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1. BEVEZETES

Halak Szilvia vagyok, tanulmanyaimat pedig 2019-ben kezdtem az egyetemen, és els6 perctol
a gyongyosi campus hallgatdja vagyok. Mikor ide jelentkeztem az egyetem elvégzése csak egy
opcid volt a sok koziil, szerettem volna én is megtapasztalni milyen is az igazi ,,egyetemista
élet”. Igy 4 év tavlatabol azt kell mondanom, nagyon oriilok neki, hogy nem adtam fel az elsé
vizsgaidOszak utan, hiszen Ggy érzem, megtalaltam a szamitasaimat.

A turisztika mar kiskorom o6ta vonzott, mindig is nagy almom volt, hogy egyszer egy utazasi
irodanal dolgozhassak, a késObbiekben pedig legyen egy sajat iroddm. Mar a végét jartam az
el6z6 felsdoktatasi képzésemnek, de ugy éreztem, most kell megprébalnom valami mast, mert
késébb mar lehet nem lesz lehetéségem ra. Igy jelentkeztem a 2021 8szi félévben induld
turizmus €s vendéglatas képzésre.

A munkakeresés szempontjabdl nagyon szerencsésnek mondhatom magamat, hiszen tavaly
nyaron egy Facebook hirdetésben taldltam meg azt a céget. Ugyan nyaron még csak
nyari/didkmunkara vettek fel, k6z6s megegyezés alapjan sikeriilt megbeszélniink, hogy miutan
beindul az egyetem is szivesen fognak latni.

Ezek utan szinte egyértelmi volt, hogy hol is fogom teljesiteni a szakmai gyakorlatomat, és
jelenlegi allas szerint valoszintileg a gyakorlati id6 letelte utan is lesz lehetdéségem a cégnél
maradni. A gyakorlatom soran sok 1j dolgot tanultam, emellett 0], és érdekes emberekkel és
szituaciokkal is megismerkedhettem. Lehetdségem volt egy Uj teriileten kiprobalni magamat,
hiszen még nem dolgoztam utazasi irodaban kordbban, illetve a pozici6 részben komfortzonan
kiviil esett. A gyakorlatom soran sikertilt részletesebben megismerkedni a turizmus vilagaval,
nem csak konyvi példdkon keresztiil.

A szakmai beszamolom sordn szeretném bemutatni a céget, ahol a szakmai gyakorlatomat
végeztem, az ez alatt az 1d6 alatt szerzett tapasztalataimat, illetve a cégnél végzett

tevékenységemet.
2. A CEG BEMUTATASA

A szakmai gyakorlatomat a La Grotta Holidays Utazasi Iroda Kft-nél t6ltottem, és ahogyan
mar a bevezetésben is emlitettem, a szakmai gyakorlatom teljesitése utan is lehetdéségem lesz
a cégnél maradni.

A La Grotta utazasi iroda 1998-ban alakult. Két évvel késébb mar 12 000 utas utazott az iroda

szervezeésében elsésorban Horvatorszagba.l A megalapulés 6ta folyamatos valtozason esett at

! Forras: https://www.invia.hu/utazasi-irodak/ui-la-grotta-hu/
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az iroda, a kinalat boviilt és csokkent, megvaltoztak az utazasi szokasok, emellett a COVID-19
is valtoztatott a helyzeten, hiszen a sokak altal hidnyolt katalogus elmaradt, illetve kevesebben
is lettiink az irodaban. Ugyan én csak nyar 6ta dolgozom itt, a hallottak alapjan korabban 15-
20 6 dolgozott a cégnél a két iroddban. Mara mar csak egy irodank van, de a foglalasok szdma
szerencsére nem csokkent.

Az irodéank f6 arculata leginkabb az Eurdpai autobuszos utazasok teszik ki, itt is leginkdbb
Horvat és Olaszorszag, de akad itt-ott par repiilOs Ut €s egyéb orszagok autdobuszos korutjai. Az

utjainkat mi allitjuk Ossze, igy utazasszervezdi

szerepet toltiink be. Mi ugyan nem inditunk
mindenhovéa utakat, de ebben is a vendégeink segitségére vagyunk, hiszen rajtunk keresztiil
lehetdségilik van egy mas irodanal utat foglalni az utasoknak. Az elmult fél — egy évben azt
tapasztaltam, hogy a legtobben Gorogorszagot keresik, de idaig hiba nélkiil minden utasnak

tudtunk segiteni a kéréseiben.

Foglalhatd uticélok a 2023-as kinalatbdl
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1. dbra 2023-as kindlat, sajdt szerkesztés (adatok forrdsa: https://www.invia.hu/utazasi-irodak/ui-la-grotta-hu/)

A munkatarsaim mar mind tobb, mint 20 éve a szakmdban dolgoznak, jol képzettek és
tapasztaltak, igy minden utazni vagyd vendég rendelkezésére allnak, emellett nekem is sok 11

¢és hasznos informaciot, illetve tudast sikertilt atadniuk.
2.1 IRODA

Ahogy kordbban mar emlitettem, a korabbi két irodank helyett mar csak egy irodaban varjuk
az utasainkat. Az irodank Budapesten, a Podmaniczky it 6 szam alatt talalhato, 5-10 perce a
nyugati palyaudvartol, 5 perce a metrotol, villamostol, trolitdl. Tomegkozlekedéssel hamar

megkdzelithetd, jol frekventalt helyen helyezkediink el. A legtobb utasunk gyalog érkezik, de

2 Utazasszervezd: ,,Az utazsszervezd vagy utazasszervezd olyan tarsasag, amely az idegenforgalmi 4gazathoz kapcsolodé
szolgaltatasokat kinal.” (forrds: https://hu.economy-pedia.com/11031024-tour-operator)
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azok az utasok, akik autoval érkeznek kicsit bajban lehetnek, de par sarokkal odébb talalhatnak
egy parkolot. Utasaink szempontjabol inkdbb az iddsebb korosztily szamara vagyunk
kedvezbek, de egyre tobb fiatal utas foglaldsa/megrendelése érkezik be hozzank, akar online,
akar személyesen is.

Az irodank a ,,fold alatt” helyezkedik el, hiszen lefel¢ kell jonni hozzank a 1épcsén.
I B JEEEUENE < s, '

._"_g

1. kép La Grotta Holidays Utazasi iroda (forras: google.com)

A legtobb megrendelés online érkezik be az iroddba, de természetesen mindent megtesziink
annak érdekében, hogy az irodaba érkezd utasok kényelmesen érezzék magukat nalunk. Az
irodat par éve ujitottak fel, igy egy szép, modern irodaban t6ltom a mindennapjaimat. lgaz, a
foldszint alatt vagyunk kicsivel, igy is meglepden sok fény jon be az irodaba.

Ugy gondolom kicsit alkalmazkodtunk az online vilighoz, hiszen ahogy néztem par régi képet,
korabban sokkal nagyobb volt az utastér. Ennek a valtozdsnak a hatterében kozre jatszhat a

COVID-19 is, hiszen alapjaiban megvaltoztatta az utasat és az utazasi szokasokat.

2. kép Utazasi iroda beliilrol (forras: sajat kép)



2.2 UTAZASSZERVEZOI POZICIO

Utazasszervezd: Az utazasokat szervezd nagykereskedelmi vallalat. A kozlekedést, és a
fogadoteriilet szolgaltatasait egybeszervezi egy tara formdjadban, amelyet az elosztasi
csatornakon keresztiil eljuttat a fogyasztokhoz. Tulajdonképpen turisztikai terméket szervez
meg ¢és kinal, de a szolgaltatdsokat nem 6 maga, hanem

% a kozlekedési-,

& szalloda-,

% vendéglato-, és mas vallalatok az tigynevezett szolgéltatok nyujtjak.’
Az utasaink nagy része utazasi irodakon keresztiil foglal hozzank, azonban még igy is sok a
sajat utasunk, akik a sajat weboldalunkon vagy akar személyesen foglaljak be az utjainkat.
Korabban mar emlitettem tobbszor is, de a legtobb utunkat Horvat és Olaszorszagba
szervezzik. Természetesen mas felé is utazhatnak a vendégeink, példaul Boszniaba vagy
Montenegroba. Ezek az utjaink autdbuszos utazassal, szallassal, ellatassal és fakultativ
programokkal vehetdk igénybe.
Az elbre szervezett csoportos Utjainkon kiviil lehetdségiik van az utasoknak egyéni utazassal
apartmant, illetve szallodat foglalniuk az altalunk kinalt helyszinek koziil. A nyari id6szakban
nagyon sok utas megy Horvatorszagba apartmanokba nyaralni. Van par foglaldsunk
Olaszorszagba is, de tilnyomo tobbségében az utasok Horvatorszagot keresik.
Sok utas azonban mas felé szeretne utazni, tulnyomo tobbségben Gorogorszagba, és bar a mi
kinalatunkban nincsenek ilyen utak, de tudunk segiteni az utasoknak a foglalasban. Egy
kollegandm foglalkozik az ilyen jellegii utakkal, segit az utasnak mas utazasi iroda kinalatabol

lefoglalni a vendég altal kivalasztott utat.
3. MUNKA A LA GROTTANAL

Ugyan csak nyari munkara szerettem volna jelentkezni, és bar az adminisztrativ, figyelmet
1génylo feladatok kozel alltak hozzam, az tigyfelekkel vald kapcsolattartas kissé komfortzonan
kiviil esett nekem. Ennek ellenére meglepd modon azt kell mondanom, nagyon jol érzem itt
magamat. Els6sorban azért erre a cégre esett a valasztdsom, mert régdta nagy almom volt egy
utazasi irodaban dolgozni, emellett tavolsag szempontjabol is megfeleld volt a helyszin.
Ahogyan emlitettem, csak nyari munkat kerestem, igy ortiltem, mikor lattam, hogy nem kell
egy tobb éves szerzddést aldirnom, hiszen elsére nem voltam benne biztos, hogy tetszeni fog-

e a munka, mivel még kordbban nem dolgoztam a szakmdban. Bar kicsit izgultam, probaltam

3 forras: https://hu.wikipedia.org/wiki/Utaz%C3%Alsi_iroda
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magamat nyugtatni, hogy nem az életem mulik ezen a munkan, nem kell idegesnek lennem.
Nem volt sok kétségem, de ami volt az is mind elillant az elsé prébanapom utan, igy nem is
kellett sokat gondolkoznom azon, hogy — amennyiben szivesen alkalmaznanak — szeretnék
egész nyaron itt maradni. Ebbdl alakult ki a szakmai gyakorlat gondolata is, és nagyon 6riilok,

hogy végiil itt maradtam.
3.1 MUNKAHELYI KAPCSOLATOK

Bar elsore furcsa lehet, de a kollegaim szinte mind a sziileimmel egyidések. Vegyes érzelmeim
voltak ezzel kapcsolatban, hiszen én voltam a legfiatalabb, de igy visszagondolva azt kell
mondanom, hogy nagyon halés lehetek ezért. Nem csak szakmai oldalr6l tanultam 0j dolgokat,
hanem tigy érzem személyesen is sokat fejlédtem az itt eltoltott id6 alatt. Ugy gondolom, velem
konnyli megtaldlni a k6zds hangot, és hamar alkalmazkodom adott szituacidkhoz. Nagy
meglepetés volt szamomra, hogy elsé perctél mindenki segitette a munkamat, sosem voltak
velem tiirelmetlenek, és ha kellett tobbszor is elmagyaraztdk a legegyszeriibb feladatot a
nekem. Szerintem nagyon sokat szamit a tamogatas az ember munkajaban, ¢és itt ezt 100%-0san
megkapom a kollegadimtol.

Jelenleg 8-an dolgozunk az irodanal és mind ndk vagyunk. Sok utas viccesen megjegyzi, hogy
n6i uralom van nalunk, és a személyes korabbi rossz élményeim utan azt kell mondanom, hogy
egyaltalan nincs fesziiltség az irodaban.

Annak ellenére, hogy folyamatos nylizsgés van az irodaban, ugy gondolom mindenki a
maximumot hozza ki magabdl. A kommunikaci6 mindenkivel koénnyl, ugy érzem jo
kapcsolatot apolunk egymassal. Ennek lehet oka az, hogy kevesen dolgozunk, hogy kicsi az
irodank, de dszintén szdlva engem nem is a miértek érdekelnek, én nagyon oriilok neki, hogy

egy ilyen csalddias 1égkorbe keriilhettem be.
3.2 MUNKA A LA GROTTANAL

Feladatok szempontjabdl senkinek nincs konkrét feladata, nincs olyan, hogy valaki csak
visszaigazol, vagy csak részvételi jegyeket kiild. Természetes mindenkinek meg van az a par
feladat, amit leginkdbb 6 maga szokott elvégezni, de mindenki ott segit, ahol a legjobban tud,
vagy ahol sziikséges. En feladatok szempontjabol kicsit mindennel is foglalkozom, aminek
kifejezetten Oriilok, hiszen igy tobb mindent megismerhetek. Ezekrdl a feladatokrol a
késébbiekben részletesen fogok beszélni.

Az olasz, illetve a horvat utakkal leginkabb 4 kollegandm dolgozik, egy kolleganém a

pénziigyekért felel, valaki a pultban van, ha személyesen jonnek utasok 6 segit nekik, illetve a



tobbiek mindig ott segitenek, ahol sziikséges. En a horvat utakkal foglalkozok az esetek nagy
részében, hiszen ahogy korabban szemléltettem, oda megy a legtobb utunk, igy ezeknek a
rendezésében van a legnagyobb sziikség ram.

3.2.1 Munkahoz sziikséges tapasztalatok

Szerencsésnek mondhatom magamat, hiszen a jelentkezésem utan 3 nappal mar az irodanal
dolgoztam. Ugyan rendelkeztem mar egy fels6oktatasi oklevéllel — igaz, mas teriiletrdl, illetve
egy kozépfoku nyelvvizsgaval, ugy gondolom, nem ezért kaptam meg a poziciot.

Részben azért, mert csak nyari munkara jelentkeztem, részben azért, mert f0szezon volt, de
szerencsére minden probléma nélkiil a prébanapom utdn mar rogton munkaba tudtam allni.
Korabban mindig féltem attél, hogy mi lesz velem, ha utazasi irodaban szeretnék dolgozni,
hiszen a legtobb munkahelyen — mas teriiletek is — elvart mar tobb év szakmai tapasztalat,
amellyel én kordbban nem rendelkeztem.

A kés6bbiekben érinteni fogom, hogy milyen feladatokat kell ellatnom a cégnél, mivel kell
foglalkoznom, de tigy gondolom, hogy a Microsoft Office programok ismerete sokat segitett a
munkdm soran. Ugyan nekem ezekkel kordbban sosem volt problémam, sajat bérémon is
tapasztaltam, hogy ezeknek a programoknak a kezelése nem mindenki szamadra ilyen egyszerti,
igy kicsit ,,biiszke” vagyok miatta magamra.

Szerintem fontos, ha az ember utazasi iroddban szeretne dolgozni, hogy képes legyen a
monoton munkara. Valdban furcsan hathat a monoton jelzd, tekintve, hogy folyamatos a
nyliizsgés az irodaban, folyamatosan érkeznek hozzank az utasok és érdeklddok és csorog a
telefon, de maga a munka része, a beiiltetések €s az utak rendezése elég monoton tud lenni egy
1d6 utén, ha az ember kicsit kizarja a kiilvilagot.

Az emberkdzpontusag elengedhetetlen, hiszen még ha nem is személyesen, folyamatosan
kapcsolatban allunk a tobbi irodaval, az utasokkal, akik hidba nem latnak minket személyesen,
a hangunkon pontosan annyira lehet hallani, hogy milyen a kedviink mintha személyesen
iilnének veliink szemben. En gy gondolom, ennek a legnehezebb része talan az lehet, és
részben €n ezért sem intézek annyi telefonhivast, amikor az utasnak barmilyen probléma4ja van.
Sajnos nekiink is folyamatosan emelni kell az arainkat, ami természetesen nem tetszik
mindenkinek — ami teljesen érthetd emberi reakcio. Az esetek nagy részében, miutan
elmagyardzzuk a miérteket az utasoknak kedvesen és megértden allnak hozzank, de vannak
utasok, akik sajnos még mindig a 2017-18-as arakhoz hasonlitjdk az arakat, igy szamukra
nagyon nehéz feldolgozni a valtozast. Sokaknal egy kis kiizdés utdn megtorik a jég, és
megenyhiilnek, de vannak, akiknek ez sem tud segiteni. Tiirelmes embernek tartom magamat,

de jelenleg még nincs annyi tapasztalatom, hogy hosszii 1don keresztiill probaljam
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megnyugtatni az utasokat. Folyamatosan tanulok a munkatarsaimtdl, hogy hogyan kezeljek
bizonyos helyzeteket, szituaciokat, bar még nem kellett problémasabb utassal foglalkoznom,
ha arra keriilne a sor is tudnék segitséget kérni.

Ugy gondolom fontos, hogy tudjak gyorsan és precizen dolgozni, hiszen folyamatosan
érkeznek a megrendelések, nincs idém 1-1 foglalassal ordkat eltdlteni. A preciz és aprolékos
munka fontos, hogy ne legyen rossz a foglalés, illetve hibas az adat, nehogy lezarjunk egy utat,
mert rosszul sikeriilt a beiiltetés. Fontos, hogy figyeljek, és inkabb kétszer nézzem at a
munkamat, miel6tt kiadndm a kezem koziil. Ez részben azért is fontos, ahogy emlitettem, hogy
ne zarjunk le utakat, amiken még van hely, illetve a késdbbiekben sem hatrany, ha rendezett
adatokkal tudok dolgozni.

Sziikséges, hogy képes legyek elfogadni és megfogadni a véleményeket és észrevételeket,
hiszen tobben dolgozunk egyiitt, az ember hibazik. Sosem éreztem az észrevételeket
tamadasnak, de néha nehéz elfogadni a tényt, hogy nem minden tokéletes, amit az ember csinal.
3.2.2 Személyes nehézségek

Szerencsésnek mondhatom magamat, hiszen maga a munka nem igényelt semmilyen
kiilonleges képesitést, képzettséget, igy a mar meglévd tuddsomat tudtam kamatoztatni a
munkdm soran. A személyes nehézségeimet inkabb érzelmi részrél, a magammal szemben
felallitott elvarasaim okoztadk, nem pedig a szakmai tuddsom. Igaz tigy gondolom, hogy még
sok minden van eldttem, sok dolgot kell még megtanulnom, amiota az iroddnal vagyok nagyon
sokat fejlédtem, akar szakmailag, akér szellemileg. Hosszli még az ut amig azt mondhatom,
hogy elégedett vagyok mindennel, de szépen haladok a szakmai és személyes céljaim fele.
Talan a legnagyobb nehézséget az jelentette a munka soran, hogy nagyon maximalista vagyok.
Magaval a tulajdonsdggal nem lenne semmi baj, de sajnos tl sok iddt toltok a dolgok
Htokélesitésével”, és ezt ebben a munkakdrben nem mindig engedhetem meg magamnak. A
probléma leginkabb azzal volt, hogy hidba toltottem orakat az utolso 1épésekkel, sosem éreztem
teljesen tokéletesnek a munkamat, igy annak érdekében, hogy magamat — és a kollegaimat is
segiteni tudjam valtozasra volt sziikség.

Az ember ugyan magan nehezebben veszi észre a valtozast, de 1-1 kis mondtad és dicséret
nagyon sokat tud szdmitani. Most mar én is latom, hogy fejlédtem, de kellett egy kis id6, amig
én magam is észrevettem a valtozast. Sikeriilt eljutnom arra a pontra, hogy miutan befejeztem
egy adott feladatot nem térek ijra vissza €s vissza hozza, hiszen elsore is jol végzem el Oket.
Ezt a valtozast leginkabb fejben kellett letisztdznom magammal, de sokat segitett benne, hogy

tiirelmesek voltak velem a kollegdim, illetve az is, hogy mar sokkal magabiztosabban végzem



el a feladataimat. Szerencsére most mar gyorsabban dolgozok, és sikeriilt megtaldlnom a
megfeleld modot arra, hogy magambdl a legtobbet tudjam kihozni.

Sokszor megkérddjeleztem a dontéseimet, hogy befejezettnek érzek-e egy feladatot vagy nem.
Viccesen tobbszor is megjegyezte a kollegandm, hogy ne azt vélaszoljam, ha kérdez, hogy
»Szerintem/azt hiszem befejeztem”, hanem mondjam nyugodtan, hogy ,Igen,
befejeztem/megcsinaltam”. Mindig elmondta nekem, hogy aki nem dolgozik az nem is tud
hibazni, illetve, hogy még csak most kezdek belejonni a munkdéba, teljesen természetes, ha
hibazok, nyugodtan legyen tobb dnbizalmam.

A masik nagy nehézség, amit ugyan még a mai napig néha visszatér, az a telefonhivasok
intézése volt. Sosem szerettem igazan telefonon beszélni, hamarabb kiildtem egy SMS-t az
illetdnek, mint hogy felhivjam. Bar viccesnek tlinhet, hiszen alapjaraton nagyon nyitott
személyiség vagyok, sokaig egyaltalan nem hasznaltam a telefont a munkaban. Ennek
leginkdbb az volt az oka, hogy féltem, rossz informaciét mondok az utasoknak, ha olyat
kérdeznek, amire nem fogok tudni valaszolni. Az iroddban mindenki asztalan van egy
vezetékes telefon, hiszen ezen tudnak minket hivni az érdekl6dok, legyen ez utas vagy iroda,
igy sajnos, ha a tobbiek elfoglaltak voltak, masik hivast intéztek, sokszor nekem is fel kellett
vennem a telefont. Sosem volt ebbdl semmi probléma, de még mindig nem ez a kedvenc
feladatom.

A munkatarsaim nagyon segitOkészek voltak velem, hiszen mindig felosztottuk a feladatokat,
ha fel kellett hivni egy utast, barmilyen kérdéssel kapcsolatban, mindig mds csinélta meg
helyettem. Ez ugyan nem valtozott a mai napig, €s ezért nagyon halas vagyok a tobbieknek,
hogy figyelembe vették az egyetlen ,,kérésemet”. Bar az utasokat a mai napig nem én hivom
személyesen — leginkabb azért, mert sokakat rosszul érintettek az emelkedd arakat, én pedig
még nem vagyok annyira tapasztalt, hogy az ilyen ,,mogorva” utasokat jol és professzionalisan
kezeljem, de mar sok irodaval én szoktam beszélni, ha sziikséges.

Ezek ugyan csak munkahelyi példak, de tigy gondolom ezeket a magénéletemben is tudtam
kamatoztatni, igy visszatekintve az elmult fél — egy évre, sokat fejlodott a személyiségem is

ennek koszonhetden.
3.3 CELOK, HOGYAN TOVABB?

A cégnél nincsenek konkrét pozicidink, rangjaink — természetesen van fénokom, de nem gy
miikddiink, mint egy nagy vallalatnal, nem kell egy tobblépcsds ranglétrat megmasznom

ahhoz, hogy ,elismerjék” vagy ,,megbecsiilj¢k” a munkdmat. Természetesen itt is van



kiilonbség megnevezésben, fizetésben, de nem kell ugymond megversengenem senkivel azért,
hogy én eldrébb 1épjek. Leginkabb az id6 és a tapasztalat az, ami eldre fog tudni vinni.

Ez ugyan sok embernek nem tetszik és lehet, hogy egy nagyobb létszamu irodaban ez nem is
miikddne, €n azonban gy érzem, hogy talan azért, mert kevesen vagyunk, vagy azért, mert
nem kell senkit sem ,,kitGrnom™ a helyérdl, hogy feljebb 1épjek sokkal jobban tudok fejlodni.
Nem rohanok mas utadn, hanem a sajat tempdémban ismerkedek meg a kiilonboz6 feladatokkal,
el0szor csak megmutatjak, utdna parszor segitek masnak elvégezni, végiil pedig mar teljesen
egyedil tudom dket megcsinalni.

Ugy gondolom jél végzem a munkamat, és a visszajelzések is ezt igazoljak. Miota itt dolgozok
tobb didkmunkas/gyakornok prébalkozott nalunk dolgozni, de senki sem maradt veliink 1
hétnél tovabb. Tobbszor emlitették a kollegandim, hogy mar kordbban is sok gyakornokkal
dolgoztak egyiitt, sokan jottek nyari munkara, de nagyon kevesen maradtak fél évnél tovabb,
¢és ennél még kevesebb embert kedveltek meg. Nem szeretnék lehuzni senkit, hiszen mind
masok vagyunk, nem mindenki kedvelheti ezt a munkat, a folyamatos nylizsgést, de dszintén
megmondva igenis jol estek ezek a szavak, jol esik, hogy elfogadtak és megkedveltek. Sosem
gondoltam volna, hogy kedvelni fogok dolgozni, de még igy, hogy napi tobb orat ingdzok is
alig varom a kdvetkezd napot.

Nem tervezek hosszi tavra, hiszen az élet varatlan fordulatokat hozhat, és nem szeretnék a
terveimtdl ,,fliggeni”, viszont van par rovidtavua tervem. Jelenleg két egyetemi képzést csinalok,
igy az elkovetkezd 2-3 évben, amig megszerzem a diplomamat még az orszagban szeretnék
maradni.

A fonokommel valo beszélgetések soran, illetve abbdl itélve, ahogy az iroddban viszonyulnak
hozzam a munkatarsaim, én ugy gondolom, hogy a kdvetkezd par évben nem fogok az irodatol
elmenni. Oszintén szélva nem is szeretnék mashova menni, remélem valoban meg vannak
velem annyira elégedve, hogy alkalmazni fognak még par éven keresztiil.

Jelenleg egy gazdalkodasi és menedzsment felsdoktatasi szakképesitéssel rendelkezem, illetve,
ha sikeres lesz ez a vizsgam is, akkor egy turizmus-vendéglatas oklevéllel is fogok tudni
biiszkélkedni. Még vonz a gazdasag €s a turizmus vilaga, igy, ha hosszitavban kellene
gondolkoznom azt mondanam, hogy szeretnék a palyan, de legalabb is a kozelében maradni.
Esetleg egy sajat utazasi irodat nyitni, programokat szervezni, sajat szallodat/szallast
iizemeltetni. Ugy gondolom a cégnél szerzett akar szakmai, akar személyes ismereteim a
késdbbiekben még akar a segitségemre is lehetnek.

Osszeségében igy gondolom, hogy a kdvetkezd par évben mindenképpen az irodanal szeretnék

maradni, a tovabbiakat pedig majd meglatom akkor, ha mar ott tartok.
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4. SZAKMAI GYAKORLAT BEMUTATASA

A kovetkezokben szeretném bemutatni a szakmai gyakorlatom soran végzett tevékenységeimet,
a tapasztalataimat, illetve részletesebben besz¢lni a feladataimrol. A szakmai gyakorlatomat
februar végén kezdtem a cégnél, €s meglepve tapasztaltam, hogy szinte semmi sem valtozott a
nyar kozepi helyzethez képest.
A nyari munkdm soran t6bbszor szoba kertilt a szakmai gyakorlat, hiszen egyértelmii volt, hogy
amennyiben lesz ra lehetdségem, itt szeretném teljesiteni. Ez id6 alatt sok mindent meséltek
nekem a kollegaim, emlitették, hogy bar a fdszezon inkdbb majus végén kezdddik, az irodaban
ezt mar aprilis kornyékén meg lehet érezni — leginkdbb foglalasok/érdekl6dd utasok
szempontjabol. Eppen ezért megddbbenve tapasztaltam, hogy bér a fészezon még tavol van, a
nyiizsgés nem csillapodott az iroddban. A gyakorlatom soran volt lehetdségem 1€pésrdl 1épésre
latni, hogyan is torténik egy ut ,,0sszedllitdsa”, hiszen februarban még nem végleges az itjaink
listdja. Ugyan nem én készitettem el az utat, de lattam a folyamatot a szallasfoglalastol egészen
a végleges utig, sokszor kérdezték a véleményemet, hogy milyen program legyen bizonyos
utakon ¢és hasonléak. Tudom, ez még kozel sem a teljes tszervezés, de nagyon jol esett, hogy
az én véleményemre is kivancsiak.
Béar mar korabban érintettem ezt a témat, most szeretném kicsit részletesebben is kifejteni,
pontosan mit is csindltam az elmult 560 6raban, milyen feladatokat biztak ram.
Szerencsésnek mondhatom magamat, hiszen nyaron mar sok mindent megtanitottak nekem, igy
a szakmai gyakorlat soran a mar ismert feladataim mellett csak par 0 feladattal kellett
megismerkednem. Mivel kevesen dolgozunk az iroddban, ezért ott segitettem, ahol a leginkabb
sziikség volt ram, olyan feladatokat is el kellett végeznem, amit normal esetben nem az én
dolgom lenne. A zarddolgozatom soran érinteni fogok ezeket is, de leginkabb azokrol a
feladatokrol fogok beszélni, amiket alltaldban én végzek, amikkel mindig engem biznak meg.
Ilyenek példaul a kovetkezd feladatok:

& megrendelések —feldolgozas, utasok beiiltetése, visszaigazolasok
indul6 utak 0sszekészitése — részvételi jegyek, buszrendezes, biztositasok
weboldal kezelése —naptar frissitése, utak leallitasa, szallasok felvitele, bedrazasa
hirlevelek, szorolapok készitése

Egyéb feladatok

& & & &
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4.1 MEGRENDELESEK

Az idaig itt toltott id6 utan Gigy gondolom, hogy a legfébb és legtdbbet elvégzett feladataim
kozé sorolhaté maga a megrendelések feldolgozasa. Ahogyan mar korabban is emlitettem, mi
utazasszervezOi pozicidit toltiink be, igy megrendeléseket nem csak a sajat utasainktol, hanem
mas-mas irodaktol is kapunk. Ezeknek a feldolgozasa sokban hasonlit, viszont vannak aprobb
kiilonbségek — leginkabb feldolgozas oldalrol. A kovetkezd par bekezdésben ezeknek a
feldolgozasat szeretném bemutatni.

4.1.1 Megrendelések beérkezése

A megrendelések / utfoglalasok leginkabb kétféle modon érkeznek be hozzank.

L Az egyik a sajat weboldalunkon keresztiil torténd megrendelés.

Ebben az esetben az utas a sajat utasunknak mindsiil, hiszen nem mas irodan keresztiil foglalta
be az utat. Miutan megérkezik a rendszeriinkbe a foglalas, errél kapunk egy e-mailt, vagy a

megrendelés@lagrotta.hu cimre, vagy pedig az ajanlatkeres@lagrotta.hu cimre — attol

fliggden, hogy az online feliileten az adatok kitoltése utdn mire kattintott az utas. Ezek ugyan
online formdban érkeznek be hozzank, mieldtt nekilatnék a munkamnak a kollegdim atnézik a
megrendelést.
Erre egyrészrdl azért van sziikség, mert én még csak az ajanlatkérés e-mailt hasznalom igy
ebbdl adoddan még nem férek hozza a megrendeléshez, hogy ezt ki tudjam nyomtatni,
masrészrdl a kollegaim gyorsan atfutjak ezeket, hogy pontosan melyik utra / orszagra érkezett
a megrendelés. En jelenleg az olasz és az egyéni indulast utak kivételével az Gsszes tttal
dolgozom, ezért is az eldzetes ,ellendrzés”. Ezek a megrendelések még nincsenek fizetve, a
visszaigazolas utan varhato az eldlegfizetés.

Y Az irodaktol beérkezé megrendelések hasonld modon torténnek.
A kiilonbség csupan annyi, hogy ezeknek a megrendeléseknek a nagy része nem a mi
rendszeriinkon keresztiil érkezik be hozzank, de ezeket is szintén e-mailben kapjuk, az iroda
fejlécével ellatva.
Az irodés foglalasoknal sokszor az utasoknak mar eldre leopciozott helyiik van, ami lényegében
annyit tesz, hogy mar a beérkezett megrendelés el6tt tudjuk, hogy érkezni fog arra a bizonyos
helyre a megrendelés. Sok esetben ez fix helyet is jelent az autdbuszban, erre nemsokara
részletesebben is kitérek.
Az irodakon keresztiil beérkezd megrendelések nagy részben ugy érkeznek, hogy az utas az
eldleget kifizette az adott irodanak. Ritkén fordul eld, hogy ugy érkezik megrendelés egy masik

irodatol, hogy még nem fizetett az utasuk.
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% A harmadik mod a megrendelésekre pedig a személyes foglalas.
Ebben az esetben az utas/utasok személyesen érkeznek be az irodankba, és ugy foglaljak le az
utat. Az eljaras hasonlo itt is, mint a masik két féle megrendelésnél, annyi kiillonbséggel, hogy
a kollegaim minden tovabbi teendét helyben végez el az utassal. En jelenleg nem a pultban iilok,
¢s nem foglalkozok személyesen az utasokkal, igy ilyen fajta megrendelést még nem dolgoztam
fel. A megrendelések beérkezése €s kinyomtatdsa utan johet a busziiltetés.
4.1.2 Autobusz iiltetés
A megrendelésen ilyenkor megnézem, hogy az utas melyik utunkra és melyik idépontban
szeretne utazni. Az irodaban megosztott hal6zatot hasznalunk, ami azt jelenti, hogy az 0sszes
szamitogépen ugyan azok a fajlok érhetdk el. Ez abban segiti a munkankat, hogy mind lathatjuk
a masik mit tett hozzad egy adott dokumentumhoz. A hatranya az, hogy egyszerre csak egy
ember képes belépni az adott dokumentumokba, igy miel6tt barmilyen adatot felvinnék, kétszer
is le kell ellendriznem, hogy nem dolgozik mas benne rajtam kiviil. Nagy segitség, hogy a
rendszer egy felugré értesitéssel jelzi a program megnyitasat kovetden, ha masnal is meg van
nyitva az adott dokumentum, de még igy is eléfordul, hogy nem vessziik észre.
Nem tudom, hogy ez mas irodakban hogyan zajlik, de mi Excel tdblazatokba gytjtjiik ki a
sziikséges adatokat. Miutan megnéztem melyik utra tortént a megrendelés, a megosztott
mappdink koziil megnyitom a megfeleld orszag korutas mappajat, megkeresem a megfeleld
utat, és megnyitom az Excelt.
A busziiltetésnél erre kifejezetten kell figyelni, de tobbszor is atfutjuk a listakat, igy elobb vagy
utobb észrevessziik, ha probléma tortént. Miutan megnyitottam a megfelelé Excel tablazatot,
megkeresem a foglalas datumat, €s neki is lathatok a beiiltetésnek. A beiiltetés maga nem nehéz
feladat egy 0j utnal, viszont minél inkabb kezd betelni egy Ut, annal nehezebb, hiszen tobb

szempontot is figyelembe kell vennem ilyenkor.
+ Ezagép » gyakorlo [ 1o+ 2023 » 2023BUSZ » Korutak @ HR,SL MMEEBIH

ey Médositas détuma Tipus M éret
Indito 2023, 04. 19. 16:1 Fijlmappa
B3| ABalkan2023.xlsx 3,04 i3 Microsoft Excel-munkalap
B2 AdriaiRovid2023xla 2023. 04. 26. 11:22 Microsoft Excel-munkalap
B3| BarangolasokDalmacia2023.x s 5 9 Micresoft Excel-munkalap T KB
[ BleditoesKranjska2023.xlsx 2023, 03. 20, 12:5 Microsoft Excel-munkalap
£3:] Bosznizkincsei20Z3.xlsx 2023, 04. 26. 10:0 Microsoft Excel-munkalap 43 KB
B3] BoszniaKincseiCsobbanassal2023xlsx 23, ( 4 Microsaft Excel-munkalap
B<] DubrevnikDelDalmat2023.xlsx 2023, 04, 28, 1414 Microsoft Excel-munkalap
I:]__: HusvetDalmacia2023 xlsx 6, 20:14 Micresoft Excel-munkalap

2] HusvetSzloveniaB edBohinj2023 xlsx 2023. 04. 6. 17:55 Microsoft Exc wnkalap 34 KB

3. kép Dokumentumok rendszerezése (sajat forras)
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Amennyiben iroda altali a foglalas, figyelnem kell arra hova sz6l az opcid, hogy oda tiltessem

be az utasokat — igy nem maradnak iires helyek a buszon. Ha az utas fix helyet kért, akkor ne

mashova keriiljon — torzsvendégeknél, illetve
irodai foglalasoknal a legjellemzobb, illetve, ha
az utas személyesen foglalja az utat.
Amennyiben a megrendelés ,Megjegyzes”
részét kitolti az utas, amiben leirja pontosan hol
szeretne iilni, akkor ezt is figyelembe veszem.
(Példaul ablak mellett, jobb oldalt, a busz
elejében stb.) Ha konkrét helyre szeretni {ilni az
utas (példaul jobb oldal 2. sor) akkor
amennyiben iires a hely oda iiltetem, a neve felé
pedig a ,fix” felirat fog keriilni — ha ez nem
lehetséges akkor a kéréshez legkozelebbi helyre
probalom betiltetni.

Mi a fix helyekért nem kériink kiilon pénzt,

mindig elmondjuk az utasainknak, hogy foglalasi
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5. kép Buszalaprajz (forras: sajat szerkesztés)

sorrendben keriil beosztasra a busz. Ha van lehetdség ra, példaul csak 2 csaladot kell helyét kell

megcserélni, és egyikdjiknek sem fix a helye, akkor természetesen megvaltoztatjuk a helyeket,

de nem jellemzd, hogy az egész autdbuszt ,atforgatjuk™ 1-1 utaskérés miatt. Ezzel az esetek

nagy részében senkinek nem szokott problémaéja lenni.

Bar mi ,,betiltetésnek™ hivjuk ezt a folyamatot, ez nem csak annyibo6l all, hogy az utast beirom

az autobusz alaprajzba. Ahogyan a képen is lathatd, tobb féle dolgot is bevezetek az Excel

tablazatba. Ez azért is jo, mert igy vizualisan is lathatjuk 1-1 Ut toltttségét, nem kell kiilonb6z6

utaslistakat késziteni, illetve nem kell mindig el6keresni a szerzoédéseket. Az adatok koziil a

Szoba [Név Sziil.ddtum [ Vacsora | Biztositds | okmany | Program 1 | Program 2 | Program 3 | Program 4 |Megjegyzés szoba tipus Utas neve megjegyzés
1| 1 |Haldk Szilvia 1999.04.13 1 kigll. szjg.szam 1 1 0 1 1| DBL |Haldk Szilvia, AA 1f6 gluténérz.
2 |AA 1 kill. UTLEVEL 1 1 0 1 gluténérz. 2| scL_ (BB
2|3 8B 0 0 szjg.szdm 1 1 1 1 3| TWIN |cc, DD
3| 4|cc 1 1 kiall. szjg.szam 0 1] 0 0 4| TRPL [EE, FF, GG egylitt
5 |DD | 1 kiall. szjg.szam 0 0 0 0 5| SGL_|HH
4|6 |EE e 1 0 UTLEVEL 1 0 1 1 6
7 |FF | 1 0 UTLEVEL 1 0 1 1 7
8 |GG — 1 0 UTLEVEL 1 0 1 1 8
5|9 |HH 0 0 szjg.szam 0 0 0 0

1. kép Beiiltetés soran hasznalt tablazatok (forras: sajat szerkesztés)
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név és a sziiletési datum az, amire mindig sziikségem van a beliltetésnél, a tobbi adat (pl.
utiokmany szam, fakultativ programok, biztositast igényel-e az utas stb.) mind az ut jellegétdl
fliggenek, a hianyz6 adatokat késobb is bekérhetjiik.

4.1.3 Visszaigazolas

Miutan végeztem a beliltetéssel, a kinyomtatott megrendelésre rairom, hogy ,,beiiltetve”, majd
0débb teszem egy masik irattartoba. Ha sok megrendelés érkezik, elészor betiiltetem az utasokat
¢és csak utana foglalkozok a visszaigazolasokkal.

Korabban nem csinaltam visszaigazolasokat, ezt a gyakorlatom elején tanitottak meg nekem,
igy jelenleg csak az irodakon keresztiil érkezd visszaigazolasokkal foglalkozom.

Az iroddaban a VIP System Utazasi iroda rendszerét hasznaljuk (késébbiekben csak VIP).
Korédbban még nem hallottam errdl a rendszerrdl, de eddigi tapasztalataim (csak érint6legesen

dolgoztam péar részével a programnak) alapjan egész konnyti a kezelése.

e o | = |[E=
Ut +
Tourop. Ut kiv. Eladta Foglal
Eladta: -
Utasnév. Telepiilés Cim Telefon: T T cE T AT T 0
Szamlazando: 0
ElGleq fizezési hi.:
Elbleg osszege: 0,00
Teljes dsszeg fizhi:
I Eddig fizetve: 0
(O Prospektus kildés (GDPR) Hatralék: 0
Ellatas: ~
Szolgaltatasok: Szallas: Transzfer: Szamla: Egyéb adatok Statusz: VEGLEGES =
[Szolganatis RdiDb. Bruts:  Kedv. Jutalék Netts: Uy R
AFA: v
Stornd bizt: 2 50% 0,00
Uj utas Utas masolat
Mddosit Taral
000 000 0,00 0,00 Hem ksl el

, ] 9. kép Megrendelés visszaigazolas (forrds: sajat kép o i L.
Ahogyan mar korabban emlitettem, én még nem rendelkezem sajat e-mail cimmel és belépési

adatokkal, igy mas nevével szoktam belépni a programba, ha sziikkségem van valamire. Egy
gyors bejelentkezés utan a fenti savbol kivalasztom a ,,Foglalasok™ fiilet, miutan megnyilt az
ablak rékattintok az ,,Uj megrendelés” gombra. Az alabbi ablakot fogom latni.

Az els dolgom, hogy az ut kivalasztasa gombra kattintok, majd megkeresem azt az utat, amit
éppen visszaigazolok. En még nem vittem fel utat a VIP rendszerébe, de a kollegaim mar igen,
igy konnyti dolgom van, hiszen csak be kell irnom az ut nevét, majd kivalasztanom a megfeleld
datumot és haladhatok is tovabb a dolgommal. Az ut kivalasztdsa utan ranyomok a zdld pipara
(OK), majd visszalépek a képen lathatdo képernydre. A kovetkezd 1épésben rakattintok az
»Eladta” flilre, majd megkeresem azt az irodat, akit6l a megrendelés érkezett. Itt igyelek arra,

hogy a megfeleld irodat valasszam ki, ebben segit, hogy latom az iroda pontos
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cimét/telefonszamat. Ha ezzel mind végeztem, lepipalom, majd a ,,Foglal” gombra kattintva
végeztem is a visszaigazolas elso felével.

A foglalas utan t6bb opcid is elérhetévé valik szamomra, ilyen példaul az ,,Uj utas” gomb.
Miutén erre rakattintottam, az alabbi ablakban fogok tudni dolgozni. Itt értelemszertien kitoltom
az utas adatait.

(Mivel én az irodés foglalasokkal dolgozom, ezért az ,,e-mail” részt szabadon hagyom, hiszen

nekem erre nem lesz sziikségem — ez a sajat utasoknal fontos.)

e . =
Név: o | Sziil.: © Felndtt O Chd O Inf Utiokm
cim: Tel. (1):
Tel. (2): Telefax: E-mail:
Oda: A W Ulés:
Vissza: V'S W Olés:
Megj.: Allampolgérsag: | HU
Egys.ar. Db: Bruttd: Utasked.: Jutalék: Nettd: o =
3AGYON 12 EVIG 900 0 0 0 0 o [
4.)}GYON 12 ngG 98,900 0 0 0 0 Kedvezmény:
2. AGYON 12 EVIG 116,900 0 0 0 0 0.00
TENGER FELOLI SZOBA/SZOBA 34,500 0 0 — :
UDULOHELYI DiJ A HELYSZINEN 0 0 0 0 0 Jutalék
RAB SZIGETI VAKACIO 2023.07.10 2023.07.10 - | 2023.07.14
Kapcsolt transzferlancok: Indul: & I Helybiztositas: Uléssel
Ules nelkdl
Nem kell
Utlevél énv: o - Biztositas: () Nem kell Rendben

10. kép Utasadatok felvitele (forrds: sajat kép)
Ahogy a képen is lathatd, ez egy Rab szigeti vakacid visszaigazoldsa, az ennek megfeleld

felarakkal és szolgaltatasokkal.

Fontos arra figyelnem, hogy a f& utasnal® kell bejelélndm mindent, ami a megrendelésen
szerepel. Példaul, ha két f6 utazik, akkor a f6 utasnal kétszer kattintok a részvételi dijra,
amennyiben kérnek vacsorat azt is kétszer kattintom be, az {idiil6helyi dijat stb. A tovabbi
utasoknal ezzel a résszel mar nem kell foglalkoznom, csak az adatokat kell kitdltenem. Ha
sikeriilt mindent feltdltenem, akkor a rendben gombra kattintva visszatérek az el6z6 ablakba.
Itt mar latni fogom a piros ,,Szolgaltatasok” sz6 alatt mit rendelt meg az utas. Egyel odébb
kattintva a ,,szallas” fiilre 1épek, majd bejel6lom milyen szobat rendeltek meg (2 agyas, egy

agyas, tarsithato, 3 dgyas szoba stb.).

4 £8 utas: akinek a nevén szerepelni fog a foglalas, és akinek a nevére érkezni fog a visszaigazolas
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Miutan ezzel végeztem, megnézem a megrendelésen, hogy az utasok kérnek-e stornobiztositast,
amennyiben igen, ezt bekattintom, majd ranyomok a ,,Befejez”” gombra.

Az ablak bezarasa utan rékeresek az utas nevére, majd a fenti meniisorbol kivalasztom a
szerz0dés megtekintése opciot. Ugyan mar tobb visszaigazolast is megcsinaltam, ilyenkor
mindig megkérem egy kollegdmat, hogy nézze at, nem hibaztam-e, mindent sikeriilt jol
kitéltenem. Szerencsére idaig még nem tortént probléma, €s ha most is jol csinaltam meg
mindent, akkor csak ramegyek a ,,PDF” ikonra, igy a dokumentumomat a rendszer atalakitja
PDF formédba. A kész dokumentumot kinyomtatom, €s a mar kordbban kinyomtatott
megrendeléssel OsszetlizOm — késobb ezt fogjuk leflizni.

Ezek utdn ramegyek a szamlazasra, kétszer ellenérzém, hogy az utas miben fizet (EUR vagy
forint), illetve, hogy az elbleg atutalasi hataridét jol irja-e a rendszer — ez a megrendeléstol
szamitott 3-4 nap szokott lenni, de az irodaktdl érkezett megrendelések nagy részében ez az
Osszeg mar ki van fizetve az iroda szdmara. A szamlaknal ranézek a ,,Biztositdsok™ fiilre, itt
megnézem, hogy jol irja a rendszer az esetleges stornd és utasbiztositasokat. Miutan ezzel
végeztem, Ujra PDF-esitem a megrendelést.

Jobb egérgombbal a szerzddésre kattintok, ami utan felugrik egy ablak, ahol a visszaigazolast
tartalmazo pdf-et és a szamlakat talalom. Ezeket kivalasztom, majd rakattintok az E-mail
ikonra. Megnyilik a levelezés és a kivalasztott iroda e-mail cimét, illetve az lizenet targyat (XY
dokumentumai) automatikusan kitolti a rendszer. Par sort irok a masik irodaban dolgozonak,
altalaban annyit, hogy csatoltan kiildom a visszaigazolast és a szdmlékat, majd elkiildom az e-
mailt.

Ezzel be is fejeztem magat a visszaigazolast. Ez a folyamat bonyolultabbnak hangzik, mint
amilyen az valgdjaban lenni szokott. Ezek utdn mar nincs tobb dolgom a megrendeléssel, mivel
irodas visszaigazoldsokat készitek, igy nem kell a ,pénzvar6” nevil irattartdba tennem a

megrendelést, rogton félre tudom tenni a leflizendd szerzédések kozé.
4.2 UTAK OSSZEKESZITESE

Az utjaink nagy része pénteken, de leginkabb szombati napokon indul, ami azt jelenti, hogy az
idegenvezetd legkésébb az indulds eldtti este bejon az irodaba, és magaval viszi az
Osszekeészitett mappakat. Mivel kordbban mar beiiltettem az utasokat, igy egy at 6sszekészitése
nem nehéz feladat, hanem sokkal inkabb iddigényesebb és precizebb, fontos, hogy nagyon

figyeljek minden részletre az 6sszekészités soran.
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4.2.1 Ellenérzés

A részvételi jegyek kikiildését az adott ut ellendrzésével kezdem. Az ellendrzés sordn szeretek
biztosra menni, igy két dolgot is magam elé veszek. Az elso, a lefiizott dokumentumok, hiszen
ezen nem csak a szdmlazott megrendelés, de a hozza tizott megrendeld lap is megtalalhatd. A
masik, a kordbban emlitett VIP programbdl egy utaslista. Ugyan a megrendelések alapjan
vissziik fel az utasokat a VIP rendszerbe, eléfordul, hogy a visszaigazolads utdn telefonalt az
utas, vagy valamilyen adatot lehagytunk, de nem javitottuk a rendszerben, csak a megrendeld
lapra irtuk ra kézzel. Az ilyen ritkan fordul el6, de jobban szeretek biztosra menni, mint kétszer
dolgozni.

Az ellendrzéshez megnyitom az adott Ut Excel tablazatat, majd kivalasztom a megfeleld
datumot. A VIP programbol ,,lehtzott” utaslista altaldban névsor szerint rendezi a foglalasokat,
igy én is ez alapjan szoktam haladni. A rendszerbdl eldszor egy altalanos listat huzok le, ami
az utasok nevén kiviil tartalmazza azt, mire fizettek el — ilyen példaul az utasbiztositas, a
vacsora vagy erkély felar. Névsor szerint haladok, akiket pedig ellendriztem, dket valamilyen
szinnel bejel6lom a tdblazatban. Ha valamit nem taldlok, példdul az Excelben be van jeldlve a
vacsora, de a VIP-en nem talalom, oda piros jelolést teszek majd miutan végeztem az
ellendrzéssel eldveszem a megrendelést, €s megnézem hol a hiba. Miutdn az adatokat sikeresen
egyeztettem, lehtizok egy masik listat a rendszerbdl. Ezen altalaban felszallasi helyek alapjan
vannak besorolva az utasok, igy az autobusz alaprajzot is 4tnézem az el6z6 rendszer szerint.
Ha valakit leellendriztem, akkor nem csak az iiltetési rendben, de a listdknal is (ijra — egy masik
szinnel — kijel6lom, hiszen igy biztosan nem hagyok ki senkit. Ezek utan az utolsé 1épés
kovetkezik, a rendszerbdl egy ,,rooming” listat htizok le, igy azt is ellendrzom a mar korabban
ismert elv szerint. Mire végzek az utasokat legalabb haromszor leellendriztem.

Magara az ellendrzése nincs konkrét mddszer, mindenki Uigy csindlja ezt, ahogyan az neki a
leghatékonyabb, én az elébb emlitett mddon csindlom ezt, mert igy latom, hogy pontosan hol
tartok, illetve, ha valami hianyzik azt hol kell majd p6tolnom.

Ez az ellendrzés a foglaldsok szamatol fliggéen 10-40 percet vesz igénybe, ha két busszal
dolgozom, akkor ez az id6 akar tobb is lehet. Van, amikor az ellendrzés elétt is at kellett néznem
mar az utat — nem talaltunk egy utast, eltértek a szamok igy at kellett futnom — ekkor kevesebb
1d6, de van, mikor a részvételi jegyek kiildése elott nézem meg teljesen az utat. Beiiltetéskor
probalunk precizek lenni, de sokszor kapkodva kell ezt elvégezni, nem ment a rendszer,

Osszecsusznak a sorok igy nem art tobbszor is ellendrizni.
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4.2.2 Biztositasok

Az ellendrzéssel végeztem, igy attérek a biztositdsokhoz. Ezzel 4ltaldban nem sok problémam
szokott lenni, hiszen a beiiltetés folyaman szoktam megkdtni a biztositasokat, majd ezeket
lementeni egy mappaba. A biztositasokat probaljuk kétféleképpen lementeni, egy ,,Kiallitott”
— azaz még nem fizetett-, illetve egy ,,Fizetve” mappaba. Amint az utas befizette az eldleget /
ha kés6bb kérte a biztositast akkor annak az dsszegét / akkor athelyezziik a fizetve mappaba
Oket, de vannak, amik kimaradnak, igy mikor ellendrzom a biztositdsokat mind a két mappat
atnézem.

Maga a biztositdsok megkotése egyszerti feladat, az utas nevére, sziiletési datumara és
lakcimére van sziikségem, majd egy online rendszeren keresztiil megk6tom a biztositast.

Bar a részvételi jegyekhez mindig csatoltam kiildjiik a biztositast, sokan csak ez utan szeretnék
igényelni, igy miel6tt elinditjuk az utat, még egyszer atnézem a kinyomtatott biztositasokat.
4.2.3 Részvételi jegyek

Miutan atnéztem az utasokat, a VIP rendszeren beliil leszlirom a foglaldsokat az adott ttra, igy
csak az Uton 1évo foglalasokat fogom latni. Mieldtt tovabb haladnék, megkérem a pénziigyes
kollegat, hogy nézze meg, ki az, akinek még fizetési hatraléka van, igy ket vagy a legvégére
hagyom, vagy jel6lom magamnak, hogy késébb kiildjem el nekik a részvételi jegyet.
Kivalasztom az adott foglalast, miutan kisziirte nekem a rendszer az utasokat, végig nézek
mindenkit, hogy megvannak-e a foglalasok. Az Excelben 1év6 és a szerzédésen 1€vo felszallasi

helyeket dsszevetem, majd, ha minden megegyezik elkezdem a részvételi jegyeknél a hianyzo

ciee1es 7
adatok kitoltéseét.
Keresés utasnév szerint: - — , G
2y T A, x
YHRLOOO N X Va3
F:2023.04.21 13:30:00 hal 2023.05.12-2023.05.14 SZLOVENIA CSODAI ES A JULIAALPOK 3 NAP/2E
M.:2023.04.21 13:30:00 LAGROTTAUTAZASI IRODA BUDAPEST PODMANICZKY U. 6.. T F:
E - ~ " : = 161 Tel Tel,
Utasnév. Fo Megrend. szama: Indulas: Statusz Opc.hi. ﬁlﬁaﬁ;ﬁjév ﬁeze:‘eastéor;saz ot 0000 Val
= ) 1 2023.05.12 |VEGLEGES 2023.01.23 |2023.04.12 | HUF
3] 2023.05.12 |VEGLEGES e s 2022.12.19 |12023.04.12 | HUF
4, 2023.05.12 |[VEGLEGES 1 2023.04.12 )|HUF
2| 2023.05.12 |VEGLEGES o 5 2023.03.25 |2023.04.12 | HUF
2 2023.05.12 [VEGLEGES s L 2023.03.07 |12023.04.12 | )|HUF
2] 2023.05.12 |[VEGLEGES 3 2023.04.06 [2023.04.12 | HUF
1 2023.05.12 |VEGLEGES 4 2023.01.30 [2023.04.12 | )|HUF
S 1| 2023.05.12 |VEGLEGES , & 2023.01.23 [2023.04.12 HUF
‘R 2 2023.05.12 [VEGLEGES 2023.01.24 (2023.04.12 HUF
] 1| 2023.05.12 [VEGLEGES Ty 2023.01.04 [2023.04.12 HUF
2 2023 05 12 |VEGI EGES 2022 12 28 202304 12 | HUF
= o |[® |[R]
Részvételi jegy egyéb adatok: Részvételi jegy példanyszam: 2
Taldlkozo: 06:45 dra, Székesfehérvar, Shell kit/M-7-s palya 60-s km-nél
Indulas: 07:00 éra
Idegenvezetd elérhetdsége (indulds napjan bekapcsolva) + 36 30 274 5779
s i
@4 ® A

11. kép Részvételi jegy készitése (forrds: sajat kép)
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A felsd savbol a mosolygos arcra, azaz a ,,részvételi jegy” ikonra kattintok, és a felugrd ablakba
beirom a pontos felszallasi adatot.
Miutan ezt kitoltottem, rakattintok a PDF (piros) ikonra, igy a rendszer automatikusan

leformézza ezt egy pdf fajlba. A rendszer bezarja ezt az ablakot, igy nem kell mast tennem,

csak jobb egér gombbal rakattintanom a

LA GROTTA Holidays
Utazasi Iro 2 2 )
, , . ., 1085 Budapest Fodman Részvételi jegy
kézfogas  ikonra, kivalasztanom a -
Wegrendelo : HALAK SZILV | 2600 Vic, Példa utca példa szam (2 f6 részére)
,,VOLlCheI'” lehet6Séget, éS I'ényomnom aZ Utazdsszervezd I;',:’G!'?:(::'Tz':IgTAZASl IRODA 1065 BUDAPEST PODMANICZKY U. 6..
Q( megnevezése: SZLOVENIA C SODAIES A JULIA ALPOK 3 NAP/2EJ Szerzszam
e-mail jelre. (Ugyan ugy, ahogyan a || o 200
Utazas: AUTOBU SSZAL BBP bizz KULON KOTHETO Stbizt. MEGKOTE SE KOTELEZ?
. . , , « . , Elhelyezés SZALLODA Ellitis FELPANZO Vizum
visszaigazolasndl csindlom, csak itt mas |[es  wsom s - wnosu_ ta
Szerz6d6 utas(ok) Cim / Telefon Sziildatum: Ap.Utlevél
dokumentumot vélasztok ki). Megnyilik a | parikszivia 3000 b e példa i R
Felsz SZEKESFEHERVAR SHELL KUT/M7ES PALYA MELLETT, 57-ES KM 06:45/
levelezés, ahol a mar visszaigazolasoknal el 7100 SZEKSZARD KOROSI CSS. 1A o
HALAK SZILVIA Lakcim, Telefonszdm ) ; A
. . . Felsz :SZEKESFEHERVAR, SHELL KUT/M7ES PALYA MELLETT, 57-ES KM 0645/
is megszokott ,, XY dokumentumai” illetve Uks:
IMegre ndelt szolgaltatas(ok) Db:
a csatolas var. A szovegtorzsbe beillesztek | e reeon ey omen ez, :
VAC SORA FELAR 2
1

egy rovid részletet a  hosszabb | e
utastdjékoztatobol, majd magit a
tajékoztatot és a felszalldsi helyrdl egy
képet csatolok még az e-mailhez.

Tajékoztaté informaciok:

Amennyiben az utas kért utasbiztositst, | fgss s eseine

Idegenvezetd elérhetdsége (induls napjén bekapcsolva) + 36 20 274 5779

akkor azt is becsatolom. Ha mindennel 12. kép Részviteli jegy példa (forrds: sajit kép)
kész vagyok, akkor mar kiildhettem is a részvételi jegyeket.

Az, hogy milyen sorrendben kiildom 6ket ki mindig valtozik, sokat szamit a busz nagysaga,
hogy hogyan kényelmesebb szdmomra. Kiildés kdzben az Excel tablazatban ujra beszinezem
az utasokat, igy biztosan senkit nem hagyok ki.

A részvételi jegyeket altalaban az ut indulasa eldtt 4-7 nappal szoktuk kikiildeni, hiszen igy az
utasok is idében kapjdk meg a pontos tdjékoztatast (induldsi iddpontokrol), de amennyiben
valtoztatni szeretnének valamin, még azt is megtehetik.

4.2.4 Szoba és utaslista készitése

Az ut ellendrzésénél ugyan atnézem a szobak foglaldsat is, igy altalaban csak ki kell masolnom
az adatokat, de fontos, hogy kész legyenek a szobalistdk, amiket a szalldsnak adunk at. Itt
bejelolom hogy ki €s milyen szobaba fog menni, kér-e félpanziot vagy nem, beirom, ha esetleg
valaki allergias, jel61om azokat, akik kozeli szobakban szeretnének lenni.

Az utaslistak elkészitéséhez sziikségem van a fakultativ programokra. Ezen a listan szerepel az
utasok neve és sziiletési datuma, fel van tiintetve a szallodai dijnak egy oszlop, emellett minden

egyes fakultativ program, igy az idegenvezetd konnyen be tudja jeldlni, hogy ki hova szeretne
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elmenni, illetve, hogy kinek mennyit kell fizetni — ugyanis a fakultativ utakra elsdsorban az

irodaban jelentkeznek az utasok, de csak a helyszinen tudnak eurdban fizetni. Altalaban két

listat készitek, egyet, amibe kiszamolom kinek mennyit kell fizetni, és egy iireset, hogy az

idegenvezetd is tudjon bele jegyzetelni.

4.2.5

Utak osszekészitése — mappak osszerendezése

A részvételi jegyek kikiildése utan folyamatosan kapjuk a visszajelzéseket az utasoktol,

altalaban arrdél, hogy pontosan milyen fakultativ Gton szeretnének részt venni, biztositast

szeretnének kotni, vagy mégis ugy dontottek, hogy szeretnének vacsorat kérni. Ahogy

korabban mar emlitettem, az utjaink altaldban hétvégén indulnak, igy a csiitortoki/pénteki

napokon szoktam 0sszekésziteni a mappakat, ami a kdvetkezoket tartalmazza:

b

©

& & &

&(

& & & &

©

4-5 db jegyzokonyvet — erre ugyan nem strlin szokott sziikség lenni, de mindig
tartalmaznia kell a mappanak

1 db laminalt La Grotta Holidays felirata papirt — ezt az idegenvezet6 a busz elejébe
teszi ki, késobb pedig ezzel mutatja az utat

kérddivek — minden utas kap egy kérddivet, amit hazafelé tudnak kitolteni, ezzel is
segitve a munkénkat — hol talaltak minket, utazna-e még veliink, szeretne feliratkozni a
hirlevélre stb.

naptar — az idei évben vezettiik ezt a rendszert be, foglaldsonként 1 db naptart adunk
az utasainknak, amin az egész éves utjaink taldlhatéak — ezeket minden ut el6tt
ellendrzom ¢és javitom — sokan hidnyoltak a katalogusainkat, de az eddigi visszajelzések
alapjan mindenki nagyon oriil ennek az ,,0jitasnak”

1 db utastajékoztatot

1 db programleirast

1 db forgatokonyvet — pontos idépontok, helyszinek, mi mennyibe keriil, hova mennek
pontosan, adatokkal ellatott igy baj esetén az idegenvezetd tud intézkedni.
biztositasokat — kinyomtatott, 6ssze hajtott formaban, amit az utasok a felszallast
kovetden kapjak meg

csoki + toll — amennyiben valamelyik utasunknak az it soran sziilinapja van
»rooming” lista

buszos lista — felszallasokkal, telefonszammal, illetve egy buszalaprajz
utas/fakultativ lista

iigyeleti telefon — az utasok ezen tudjak hivni az idegenvezetdt baj esetén

Miutan mindent leellendriztem majd kinyomtattam, Osszeszedtem, behelyezem Oket egy

mappaba €s mar csak az idegenvezetdre var, hogy elvigye magaval.
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4.3 WEBOLDAL KEZELESE

A weboldalunk kezelése is azon feladatok kozé tartozik, ami elsére rettentéen bonyolultnak
hangzik és nehéznek tlinik, de valojaban meglepden konnyti, csak sok figyelmet igényel. A nyar
soran kezdtem el a weboldallal dolgozni, de azota egyre tobb mindent ram biznak az oldallal
kapcsolatban. Az irodanal a TravelMax feliiletet hasznaljuk. A TravelMax célzottan az utazdsi
irodaknak kialakitott weblap rendszer, amely szamos szolgaltatdst kindl az utazdsi iroddknak.®
Ebben a rendszerben van felépitve a weboldalunk, és belépve az Admin feliiletre konnyen
hozzaférhetek a weboldal kiillonbozo részeihez. Elsére ugyan nehéznek tiint az oldal kezelése,
¢s le kellett jegyzetelnem mindent 1épésrol 1€pésre, kis idovel hozzaszoktam, igy hamar sikertilt
mindent megtalalnom segitség nélkiil is.

4.3.1 Naptar frissitése

A korutas naptarunk frissitése volt az els6é dolog, amit az Adminban meg kellett csinalnom.

A weboldalunkon talalhatéo a Korutas naptarunk, ahol idOpont szerint vannak felsorolva az
indul6 tjaink, ezt azonban folyamatosan frissiteniink kell, hogy valos informaciokat talaljanak
a vendégeink.

A naptarban az ut id6épontjan és a nevén kiviil megtalalhatd az 1t ara, hogy adott esetben hany
szabad hely van még és az ellatas tipusa. Idén egy kis 0jitast végeztiink, hiszen kiilon oszlopban
vezetjiik, hogy hany szabad hely van tarsithatd utasoknak, példaul az 1 tarsithato holgy azt
jelenti, hogy 1 helylink van holgy mellé tarsitassal, igy amennyiben holgy utas jelentkezik az
utra, fixen lesz tarsa, €s nem kell egyagyas felarat fizetnie. A kozeli id6pontoknal 15 {6 alatt, a

tavolabbi idOpontoknal 10 {6 alatt irjuk ki, hogy mar csak hany hely maradt az adott iton.

‘ Datum | Ut megnevezése - hossza - ellatas tipusa ‘ Tarsitasra var ‘ Kezdé ar Ft/f6
2023. MAJUS

05.06 - 05.08. Barangoldsok Dalméciaban - Winnetou nyomaban 3 nap/ 2¢j félpanzioval BETELT! 62 900 Ft AKCIO
05.06 - 05.10. Tavaszkoszont6 Toszkana 5 nap / 4 éj félpanzioval mar csak 4 hely! 144 800 Ft AKCIO
05.12 - 05.14. Szlovénia csodai és a Jiilia Alpok 3 nap/ 2 éj reggelivel (vacsora igényelhetd) mar csak 6 hely! 79 900 Ft AKCIO
05.13 - 05.14. icei hétvége 2 nap/ 1 éj reggelivel (vacsora igényelheté) BETELT! 39 900 Ft AKCIO
05.18 - 05.21. Citromfesztivdl Cinque Terre és a csodas Elba-szigete 4 nap/3 €éj félpanzidval 1 hely felszabadult 139 800 Ft AKCIO
05.19 - 05.23. Citromfesztival Cinque Terre és a csodas Elba-szigete 5 nap/4 €j félpanziéval BETELT! 143 800 Ft AKCIO
05.19 - 05.23 Hvar szigeti vakaci6 5 nap / 4 éj reggelivel (vacsora igényelhetd) mdr csak 15 hely! 98 900 Ft AKCIO
05.20 - 05.21. Plitvicei hétvége 2 nap/ 1 éj reggelivel (vacsora igényelhet) BETELT! 39 900 Ft AKCIO
05.25- 05.29. Piinkosd -Mamorité Toszkana 5 nap/4 éj félpanzival mér csak 6 hely! 144 800 Ft AKCIO
05.26 - 05.29. Bosznia - Hercegovina kincsei Piinkosd idején 4 nap/ 3 €] reggelivel (vacsora igényelhetd) BETELT! 84 900 Ft AKCIO
05.26 - 05.29 Isztriai kiruccanas Piinkosd idején 4 nap/ 3 éj reggelivel (vacsora igényelheté) mar csak 10 hely! 1 holgy 89 900 Ft AKCIO
05.27 - 05.29. Piinkosd - Plitvicei tavak és Krka Nemzeti Park 3 nap/ 2 é] félpanziéval BETELT! 62 900 Ft AKCIO
05.31 - 06.07. A Balkén legszebb tajain 8 nap/ 7 éj félpanziéval mar csak 10 hely! 144 900 Ft AKCIO

13. kép La Grotta kérutas naptar, forras: lagrotta.hu/korutazasok/la-grotta-korutazasok-naptar

A beiiltetések soran folyamatosan ellendrizziik azt is, hogyan all az ut toltottsége, és ennek

megfelelden valtoztatjuk meg a naptarban a kiirast. Ez dltalaban az én feladatom szokott lenni.

% Forras: https:/ftravelmax.hu/travelmax
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Miutan beléptem az admin oldalara, lejjebb gurulok egészen a ,, Korutazasok™ opcidig, miutan
kivalasztottam ramegyek a ,,LL.a Grotta korutas naptar” fiilre. Miutan ezzel is végeztem, egy
szoveges dobozt latok, ahova tudok majd gépelni.

A naptarunk egy tablazatban van vezetve, igy, ha barmi valtozas torténik mar csak a meglévo
szoveghez kell hozzatennem. Ha 10j Ut késziil, vagy egy meglévd utat torolnom kell, akkor csak
hozzaadok/torlok egy sort a tablazatban, és kész is vagyok. Az egyetlen nehézsége ennek a
feladatnak az lehet, hogy a megfeleld linkeket csatoljuk be a megfeleld utakhoz, illetve, ha
valami kikertiil a naptarba (pl. 8 helyrdl csak 4 lesz), akkor ezt az utnal is fel kell tiintetni, igy a
naptar frissitése kéz a kézben jar a kovetkez6 feladatommal.

4.3.2 Korutazasokkal kapcsolatos adatok

Ahogyan korabban is, ehhez a feladathoz is meg kell nyitnom az admin feliiletét. Ez a feliilet
mindenkinél mads, att6l fliggden, milyen dolgok jelennek meg az adott oldalon. Ahhoz, hogy
elérjem azt, ami nekem fontos a kovetkezdk szerint kell haladnom:

Féoldal - Sajat utak - Korutazasok = Adott orszag kivalasztasa = Adott ut kivalasztasa
Miutan kivalasztottam a nekem sziikséges utat, legorgetek az oldal aljara, majd 4 kiilonb6z6
opciot latok. Az elsé kettd koziil valasztok, ami a ,kiegészitd informaciok™ és az
,idopontok/arajanlatok”.

Az els6 opciot megnyitva lehetdségem van szerkeszteni az 0t leirdsat, a nevét, az arakat
tartalmazo6 tablazatot, Iényegében mindent, amit a weboldalon az adott Gtnal lehet latni. A masik
opciora kattintva viszont lehetéségem van az idépontok, szobak, arak szerkesztésére.

Az els6 opcional leginkabb csak annyit szoktam tenni, hogy az ut datumahoz kiirom a szabad
helyeket — ahogyan korabban emlitettem, hogy egyezzen a naptarral. Ha az ut arat emelnem
kell, akkor az ar tablaba is belejavitok, de ezt az opciot tényleg csak kisebb javitasokra
hasznalom, hiszen a korutazasokat mar eléttem megirjak és feltoltik a kollegandim.

A masodik opcidval a szobakat tudom szerkeszteni. Ez azt jelenti, hogy én viszem fel a szobakat
(egyagyas, kétagyas szoba), ahol szabalyozni tudom, kik mehetnek bizonyos szobakba. Példaul
egy 2 f0s szobat altalaban kétszer viszek fel, az egyik opciondl egy felndtt és egy gyerek mehet
a szobaba, a masiknal pedig 2 felndtt, vagy egy felnétt és egy 12-13 (adott év) feletti gyermek.
Ez éltaldban azért van, mert, ha masodik adgyon alszik a gyermek akkor szdmara olcsobb a
foglalds, mintha ¢ is felnéttként, ,felndtt” 4gyon alszik. Erre vannak a kiilonb6zo

kedvezményeink is.
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RAB SZIGETI KIRUCCANAS 2023. 4 nap / 3 éj

ELOFOGLALASI AR VISSZAVONASIG!

Félpanzidval/ fé 06.11-06.14. 06.19-06.22. 09.11-09.14.
Felnétt 96 900 Ft (250 Eur) = 99 900 Ft (255 Eur) 96 900 Ft (250 Eur)
Egyagyas felar 35900 Ft (95 Eur) 35900 Ft (95 Eur) 35900 Ft (95 Eur)

12 évig 3. agyon (2 felnétt mellett)

49 900 Ft (130 Eur)

49 900 Ft (130 Eur)

49 900 Ft (130 Eur)

12 évig 4. agyon (2 felnétt mellett)

69 900 Ft (180 Eur)

75900 Ft (195 Eur)

69 900 Ft (180 Eur)

12 évig 2. agyon (1 felnétt mellett)

84 900 Ft (220Eur)

89 900 Ft (230 Eur)

84 900 Ft (220 Eur)

14. kép Ar tabla feldrakkal (forrds: https://lagrotta.hu/ajanlat/509400/29/rab-szigeti-kiruccanas)

Lényegében itt a szobdkat tudom felvinni, megadni egy bizonyos arat neki, felarakat (egy agyas

felar, félpanzio, eléfoglalasi kedvezmény stb.). Itt magédval a datumokkal nem kell sokat
foglalkoznom, hiszen a koérutak megadott idépontban indulnak. Van par korut, ahol tobb
szalloda és szoba talalhatd, ott nagyobb figyelmet igényel ez a feladat.

4.3.3 Egyéni utazasokkal kapcsolatos adatok

Lényegében véve ugyan azt kell itt is tennem, mint kordbban, csupan a ,,Sajat utak” utan a
megadott orszagra kattintok, és ott kivalasztom a megadott teriiletet (példaul Krk sziget).
Ebben a csoportban apartmanok vagy hotelek talalhatdak, amik egyéni utazassal indulnak. A
feladat ugyan az, ugyanakkor itt joval tobb datummal dolgozom, hiszen az ar tabla is teljesen
mashogy néz ki. A feladat maga nem bonyolult, ugyanakkor sokkal nagyobb figyelmet igényel,
mint a korutak javitasa/feltoltése.

Az alabbi képen lathato, hogy az egyéni utaknal mennyivel tobb opcio is talalhato.

HOTEL MAGAL*** - KRK sziget / NJIVICE 2023

. . 04.05-04.22. | 04.22-05.18. | 05.18-05.26. | 05.26-06.08. | 06.08-07.08.
Ft/ fé/ 7€j félpanziéval 07.08-07.24. | 07.24-08.19.
09.16-10.28. 09.09-09.16. | 09.02-09.09. | 08.19-09.02.
COMFORT
. 118900 Ft | 143500Ft | 172900Ft | 179900Ft | 214500Ft | 268 500 Ft | 276 900 Ft
C2+1 fés
(283 €) (342 €) (412 €) (428 €) (511 €) (639 €) (659 €)
. 126 900 Ft 149 900 Ft 176 900 Ft 185500 Ft 222 900 Ft 276 900 Ft 288 900 Ft
CB2 fos
(302 €) (357 €) (421 €) (442 €) (530 €) (659 €) (688 €)
. 143900Ft | 168900Ft | 193500Ft | 205900Ft | 247 900Ft | 305900Ft | 314500 Ft
CMB2+1 fos
(343 €) (402 €) (461 €) (290 €) (590 €) (728 €) (749 €)
SUPERIOR
. 135500 Ft | 159900Ft | 179900Ft | 193500Ft | 235500 Ft | 288 900 Ft | 297 500 Ft
S2+1 fés
(323 €) (381 €) (428 €) (461 €) (561 €) (688 €) (708 €)
. 156 500 Ft | 185500Ft | 208900Ft | 222900Ft | 272500Ft | 329 900 Ft | 334 900 Ft
SM2+2 fds
(373 €) (442 €) (497 €) (531 €) (649 €) (785 €) (797 €)

15. kép Egyéni utazasu apartman (forras: https://lagrotta.hu/ajanlat/472951/29/hotel-magal-aminess***-njivice--nyaralas-
krk-szigeten)
Itt is, illetve a korutakndl is, ha emelkedik/csokken az ar, mindenen egyesével végig kell

mennem, nehogy elcslisszon barmi is.
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https://lagrotta.hu/ajanlat/472951/29/hotel-magal-aminess***-njivice--nyaralas-krk-szigeten

4.4 EGYEB FELADATOK

A korabban felsorolt feladataim azok, amelyeket naponta el kell végeznem, de most kicsit arrol
szeretnék beszélni, milyen egyéb feladataim vannak, amiket ugyan nem kell napi szinten
elvégeznem, mégis fontos részét képezik a munkamnak.

4.4.1 Hirlevelek, szorolapok készitése

Az egyik olyan feladat, amir6l nem tudom elddnteni, hogy szeretem-e vagy sem. Nagyon
szeretek kreativ dolgokat csindlni, kellemes feliidiilés az egésznapos Excel figyelése utan,
ugyanakkor egy rovid hirlevéllel is 6rakig tudok foglalkozni. A szinek nem passzolnak, a kép
tul nagy, til kicsi, nem elég éles, a betiitipus nem tetszik, nem tudom ugyan azt a sablont
hasznalni, mert mar tobbszor hasznaltam, és biztos zavarni fogja az utasokat... ilyen €és ehhez
hasonlo gondolatok futnak at az agyamon mikdzben egy hirlevelet/szordlapot készitek, de
Osszeségében mindig elégedett vagyok a végeredménnyel. Ezen még javitanom kell, hogy ne
toltsek fél oranal tobbet 1-1 feladattal, de Gigy érzem mar j6 Gton haladok.

A hirleveleket az admin rendszerben készitem el, és innen is kiildom tovabb Oket az utasoknak,
partnereknek. A rendszer hasonldéan miikodik, mint egy Word dokumentum, széveget tudok
formazni, tablazatokat, linkeket, képeket becsatolni. Az egyetlen problémam, hogy a rendszer
hasznalata szerintem kicsit nehézkés, hiszen sem formatumot, sem el6re elkészitett sablont nem
tudok masolni, igy minden egyes hirlevélnél Gjat kell kezdnem, ujbdl beallitani a betiméretet,
a linkeket, a szineket. Probalom magambdl a maximumot kihozni, de az id6 csak ugy repiil, ha
hirlevelet készitek.

A szorolapokhoz van, hogy a Word alkalmazast hasznalom, a munkatarsaim ezt preferaljak, de
nekem személy szerint a Canva alkalmazas jobban tetszik, hiszen sokkal kreativabb tudok lenni
a ,,dizajnokkal”. Ezeket fekete-fehérben nyomtatjuk és rakjuk a kirakatba, ugyanakkor van par

hirlevél (amiket a tobbi utazasi irodanak kiildiink) amihez be szoktunk csatolni parat.
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Holidays Utazisi frada

2023 g~ MW

Holldays U[azam Iroda

T
B n [
; ’ i | 3
MAJUS ELEJERE GYONYORU IDG IGERKEZIK! - SZABAD HELYEK MAJUSRA 2023-05-03

IDO MAJUSBAN ) AXEM Al ”

Autdbuszos ttjaink fix indulisok, utolso helyeink!

05.06 - 05.08. Barangolisok Dalmdacidban - Winnetou nyomaban

3 nap/ 2 éj félpanzioval 62 900 Fi/f6 - mar csak 4 hely! BAR: \\ (- 0 LASOK DALMACIABAN
IMP??EJ FELPY;NOZ%M-BAN
05.12 - 05.14. Szlovénia csoddi és a Julia Alpok AR AR AN
3 nap/ 2 &j reggelivel* 79 900 Ft/f6 - mar csak 10 hely! 09.25-09.27. 62.900 Ft/f6 HAIORSZES
* vacsora korlatlan csapolt itallal csak 16 000 Ft/f6! PAKLENITA NEMEZETI PARK
05.19 - 05.23. Hvar szigeti vakdcio VAKACIO DALMACIABAN
5 nap/ 4 éj reggelivel® 98 900 Ft/f6 - mar csak 10 hely! 5 NAP / ' £J REGGELIVEL
*vacsora korlatlan csapolt itallal csak 12 000 Ft/f6! ZADAR / TROBIR / SPLIT 06.02 - 06.06. 107.900 Ft/fé
. (. . KORNATI-SZIGETEX 2 =
05.25 - 05.29. Piink6sd - Mamorité Toszkana PaP-52ZICET / RasTOXE [ ZdeRds o 0> 29-800 Fi/IS

“igényelhetd vacsora csak 12.000 Ft/fé

5 nap/ 4 éj félpanzioval 144 800 Ft/f6 - mar csak 11 hely!
DUBROVNIK NYARALASSAL

05.26 :_05.29. I'le;ztr!al klruccana"s Pupkosd idején DEL-DALMACIABAN
4 nap/ 3 éj reggelivel* 89 900 Ft/f6 - mar csak 10 hely! 5 NAP /'t £J REGGELIVEL
- ) 07.13-07.18  17%.900 Ft/fé DYBROVNIK / MOSTAR
svédasztalos vacsora csak 12 900 Ft/f6! 3 -
) ! L 08.11-08.16. 18%.900 Ft/f6 konmgigéﬁzmx T
05.31 - 06.07. A Balkan legszebb tajain “igényelhets vacsora csak 12.000 Ft/f6 ¢
8 nap/ 7 éj félpanzidval 144 900 Ft/f6 - mar csak 10 hely! 2 . LarieeseusorTA

TEL: +36(1)354-0664-,65; 1065 BP, PODMANICZKY U.6 1KIM ENG.SZAM: R-1886-2001

16. kép Korabban szerkesztett hirlevél és szordlap (forras: sajat szerkesztések)

4.4.2 Adminisztrativ feladatok
Parat mar korabban emlitettem, de szeretnék kicsit részletesebben is kitérni ezekre.

% Foglalasok lefiizése
Ahogyan mar emlitettem, azokat a megrendelések, amiknek elkiildtiik a visszaigazoldsat a
kinyomtatott visszaigazolassal egyiitt dsszetlizziik, és kiilon rakjuk a ,,pénzvardéba”. Miutan
beérkezett a pénz ezekre a foglalasok, atkeriilnek egy masik tartoba, ahol mar a leflizésre
varnak. Az utakat kiilon mappaba gytijtjiik, azoknak az utaknak, amiknek sok idépontjuk van
(példaul Plitvicei hétvége) kiillon mappaba rakjuk, a tobbit altalaban valamilyen rendszer
szerint. Példaul az 6sszes linnepi ut egy mappaba keriil (htisvét, majalis, plinkosd), a szigetek
(Hvar és Vis sziget, rab sziget), orszagok szerint (Bosznia, Szlovénia) és igy tovabb. A mappan
beliil elvalasztjuk az utakat egy lappal, amire rairjuk melyik utrdl van sz6, példaul ,,Plitvicei
hétvége 05.13-14”, igy mindenki hamar meg tudja talalni azt a foglaldst amire sziiksége van.
Az egyéni utakndl annyi a kiilonbség, hogy 07.01-t6] kezdédden egészen szeptember elejéig
minden hétnek kiilon mappaban a helye, a mappa elejében pedig taladlhato egy kis ,,index” hogy
tudjuk melyik Gt hova keriil. Példaul a 12-es a Szlovén szallasok, igy, ha a megadott héten beliil

utazik az illetd, akkor oda fog keriilni.
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& Telefonhivasok kezelése

Ahogyan mar emlitettem, mindenkinek meg vannak a szokésos feladatai az irodan beliil. Sem
én, sem a pénziigyes kollegandm nem kezeli a telefonhivasokat, nincs megtiltva, egyszeriin
nekiink masabb feladataink vannak, ugyanakkor, ha mindenki mas foglalt az irodaban, mi is
felvessziik a telefonokat, illetve hivasokat intéziink.

Korabban is érintettem, hogy nem szeretek telefonélni, mert félek, hogy rossz informaciot adok
at az utasnak. A gondolkodasom ebbdl a szempontbol mar valtozott, még egy kicsit dolgoznom
kell rajta, hogy ez a gondolat teljesen eltlinjon, de mar jol allok ugy érzem. Az irodakkal
szivesen telefonalok, hiszen a legtobb kérdésiikre tudok valaszt adni, azonban nem tudom eldre
kisztirni, hogy ki telefonal hozzank. Vezetékes telefonokat hasznédlunk, igy, ha mindenki
foglalt, és csorog a telefon nincs iddm gondolkozni, cselekednem kell, és felvenni a telefont.
A beiiltetések, adatok ellendrzésénél nem én szoktam felhivni az utasokat (a sajat
foglaldsoknal), hanem ha barmi kérdésem van az utassal kapcsolatban, én altalaban azokat

hivom fel, akik utazasi irodan foglaltdk az utat, igy ,,csak” az irodat kell felhivnom.

Hosszunak tlinhet a feladataim listaja, és valoban van par, ami nagyobb figyelmet igényel, mint
a tobbi, de 6sszegezve ugy gondolom, hogy minden feladattal sikeriilt megkiizdenem. Ugyan
még nem régdta vagyok az irodanal, de nagyon szeretek itt dolgozni, és jelenleg nincs olyan

feladat, amit nem szeretnék teljesiteni.
5. OSSZEFOGLALO

A beszamolom elsd részében a céget, illetve az irodat, az itt dolgoz6é embereket mutattam be
részletesebben. Kitértem arra, milyen rendszerben dolgozunk a cégnél, mik a 6 Gticéljaink. A
dolgozatom masodik részében részletesen kifejtettem €és beszamoltam arrdl, hogy a szakmai
gyakorlatom alatt milyen feladatokat lattam el, milyen tapasztalatokat szereztem.

ElsOre megijesztett az, hogy tobb embertdl is hallottam mar, hogy nehéz egy utazasi irodaban
dolgozni, nagy a felfordulds, a nylizsgés, sok a goromba utas, emellett az emberekkel valo
munka is megrémitett, hogy hogyan fogom kezelni azokat a szituaciokat, amikor rajtam tolti ki
az utas a haragjat. Szerencsére az elmult idOben semmilyen rossz tapasztalattal nem
talalkoztam, nagyon kedvesek a munkatarsaim, az Osszes vendég, akivel idaig beszélnem
kellett, az Gsszes irodas munkatars, akikkel kapcsolatba keriiltem mind nagyon kedves és
segitdkészek voltak. Az elsd par hétben mindig kiemeltem, hogy csak gyakornok vagyok és

most kezdtem itt, meglepden tapasztaltam, hogy mindenki milyen tiirelmesen allt hozzam.

27



Az igazat megvallva mindig is az dlmaim kozott volt, hogy utazasi iroddban dolgozzak, mégis
pozitiv csalodasként éltem meg, hogy valdban jol érzem itt magamat.

Ahogyan lathatd, sok dologgal foglalkoztam a gyakorlatom teljesitése soran. Az elején mikor
lattam mennyi mindent kell elvégeznem, kicsit féltem, mert nem voltam benne biztos, hogy
megfeleld leszek a pozicid betdltésére. Pozitivan csalodtam magamban, hiszen folyamatosan
dicsérnek a munkahelyemen, meg vannak elégedve a munkdmmal a kollégaim, és igy a
gyakorlat vége fele ugy érzem, egyre kevesebbet hibazok.

Nagyon jo érzés, hogy hozza tudok szolni beszélgetésekhez, amikhez korabban nem tudtam,
hogy masképp nézek a szalldsokra, hiszen kozelrdl latom, hogyan alakulnak az arak. Sikertilt
megtalalnom a k6z0s hangot a munkatarsaimmal, akik els6 perctdl tamogattak a munkdmban
¢s a tanulmanyaimban, vissza vartak februarban, még gy is, hogy sajnos az egyetem miatt
Osszel nem tudtam dolgozni jonni. Amig nem dolgoztam folyamatosan érdeklddtek hogyan
allok a vizsgadimmal, mikor tudok ujra jonni dolgozni. Munka kdzben is tobbszor megdicsérnek,
hogy milyen j6, hogy itt dolgozok veliik. Ugy érzem megbecsiilnek, emellett valoban tetszik,
amit csinalok, igy szamomra is meglepé modon nagyon szeretek ide jarni dolgozni.
Kiilondsebb problémat nem éreztem a gyakorlatom soran, az egyetlen, amit a sajat bdrémon
tapasztaltam, hogy vannak napok, amikor ez a 8 6 kevésnek bizonyul, viszont vannak napok,
amikor tokéletesen miikodik minden ennyi fével, igy nem tudnam azt kijelenteni, hogy
sziikségiink van még valakire. Természetesen, ha tobben lesziink akkor fogom igazan érezni,
hogy ez mennyire ,.érte” meg, mennyire volt felesleges. Ahogyan észrevettem tobben
szeretnének Gorogorszagba utazni, de tigy gondolom, hogy mi kispecializalodtunk a korabban
emlitett orszdgokra, igy nem érzem értelmét annak, hogy bdvitsik a kinalatunkat
Gorogorszaggal. Emellett a kollégdim nagy része a La Grotta megalakulasa el6tt egy Gorog
utazasi irodaban dolgozott, és bar csupa jot meséltek rola, nem hiszem, hogy Ujra ezzel
szeretnének foglalkozni.

Nagyon jol éreztem magam a gyakorlatom soran, ¢s varom milyen lesz a tovabbi munka a
cégnél. Sokat fejlédtem szakmailag és személyesen is, de folyamatosan nyitott vagyok az 0j

informaciokra és 1j tapasztalatokra, tudasra.
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l. Hallgatoi Nyilatkozat:

NYILATKOZAT
a zarédolgozat/szakdolgozat/diplomadolgozat/portf6lié' nyilvanos hozzaférésérél és
eredetiségérdl
A hallgat6 neve: Halak Szilvia
A Hallgaté Neptun kédja:  HIT1V7
A dolgozat cime: Szakmai gyakorlat a La Grotta Holidays Utazasi Iroda Kftnél
A megjelenés éve: 2023

A konzulens tanszék neve: Vidékfejlesztés és Fenntarthato Gazdasag Intézet

Kijelentem, hogy az altalam benyujtott zarédolgozat/szakdolgozat/diplomadolgozat/portf6lio?
egyéni, eredeti jellegli, sajat szellemi alkotasom. Azon részeket, melyeket mas szerzok
munk4jabol vettem at, egyértelmtien megjelsltem, s az irodalomjegyzékben szerepeltettem.

Ha a fenti nyilatkozattal valotlant allitottam, tudomasul veszem, hogy a Zarévizsga-bizottsag a
zardvizsgabol kizar és a zardvizsgat csak 0j dolgozat készitése utan tehetek.

A leadott dolgozat, mely PDF dokumentum, szerkesztését nem, megtekintését és nyomtatasat
engedélyezem.

Tudomasul veszem, hogy az altalam készitett dolgozatra, mint szellemi alkotas felhasznalasara,
hasznositdsara a Magyar Agrar- és Elettudomanyi Egyetem mindenkori szellemitulajdon-
kezelési szabalyzataban megfogalmazottak érvényesek.

Tudomasul veszem, hogy dolgozatom elektronikus valtozata feltsltésre keriil a Magyar Agrar-

és Elettudomanyi Egyetem konyvtari repozitori rendszerébe.

Kelt: 2023 év majus hé 09 nap

Hekdh Seloea

Hallgato alairasa

t A megfelel6 dolgozattipus meghagyasa mellett a tébbi tipus torlends.
% A megfelel$ dolgozattipus meghagyasa mellett a tobbi tipus torlends.
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Konzultaciés Nyilatkozat:

KONZULTACIOS
NYILATKOZAT

A Ha/ak 6,24/!/16( (név) (hallgatd Neptun azonositdja: H/f7’4 1/7‘)
konzulenseként nyilatkozom arrol, hogy a
zarddolgozatot/szakdolgozatot/diplomadolgozatot/portf6lié' attekintettem, a hallgatot az
irodalmi forrasok korrekt kezelésének kovetelményeirdl, jogi és etikai szabalyairdl
tajékoztattam.

A zarodolgozatot/szakdolgozatot/diplomadolgozatot/portf6lidt a zarévizsgan torténd védésre
javaslom / nem javaslom®.

A dolgozat allam- vagy szolgalati titkot tartalmaz: igen nem*’

Kelt: MV\&;V;E> év 04, h6 _Z5. nap
N A 4

Dv "/0 Yb'\‘ N C;»;C; mﬁﬁ/;

Belsé konzuleng’

' A megfelel6 dolgozattipus meghagyasa mellett a tobbi tipus torlendd.
* A megfeleld alahtizando.
* A megfelel6 alahuizando.
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