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KELIONIU AGENTO RENGIMO STANDARTAS
I. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO REKVIZITAI

Profesinio i$silavinimo lygis — tre€iasis.
Valstybinis kodas — S381201.

Suteikiama kvalifikacija — kelioniy agentas.
Bazinis iSsilavinimas — vidurinis.
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Il. PROFESINIO RENGIMO STANDARTO TURINYS

5. Trumpas profesinés veiklos aprasymas:

5.1. Kelioniy agento rengimo standartas (toliau — Standartas) parengtas atsizvelgiant j
darbo rinkos poky¢ius, Standarto rengimo darbo grupés atliktus kvalifikacijy tyrimo rezultatus ir
remiantis kity $aliy patirtimi. Sis Standartas — pagrindas tre¢iojo profesinio issilavinimo lygio
mokymo programai rengti.

5.2. Standartas apibrézia minimalius kelioniy agento rengimo reikalavimus darbui
Siose pagrindinése veiklos srityse: klienty informavimas Kkelionés organizavimo jmonéje;
bendravimas su klientais kelionés organizavimo jmongje; turizmo produkty/paslaugy pardavimas.

5.3. Kelioniy agentas parduoda turizmo produktus ir atskiras turizmo paslaugas:
identifikuoja potencialy klients, iSsiaiSkina jo poreikius remdamasis geru turizmo paslaugy ir
produkty pazinimu, kvalifikuotai juos pasitlo ir parduoda Klientui.

5.4. Moka naudotis Siuolaikine biuro technika; organizuoti rinkodarines priemones
(turizmo paslaugy reklamg); tvarkyti turizmo paslaugy pardavimo dokumentus, turizmo paslaugy
pardavimy apskaitg ir pildyti statistines formas.

5.5. Parduodamas turizmo paslaugas remiasi teisine turizmo baze/jstatymais,
vadovaujasi principu klientui teikti neklaidinancia, teisingg informacija. Kalba taisyklinga lietuviy
kalba, gali teikti informacija uzsienio kalba, geba vadovauti pokalbiui, spresti konfliktines
situacijas, yra démesingas ir paslaugus.

5.6. Kelioniy agentui svarbios §ios asmeninés savybés: motyvacija, atsakingumas,
patikimumas, viding¢ kultiira, optimizmas, tolerancija, nuoSirdumas.

6. Kelioniy agento tikslas — parduoti Klientui turizmo produktus ir atskiras turizmo
paslaugas.

7. Kelioniy agento veiklos sritys, kompetencijos pateikiamos Standarto 1 priede.

8. Kelioniy agento kompetencijy ribos, mokymo tikslai, kompetencijy vertinimas
pateikiami Standarto 2 priede.

9. Kelioniy agentui reikalingi sie bendrieji gebéjimai:

9.1. komunikabilumas;

9.2. komandinis darbas;

9.3. uzsienio kalby mokéjimas;

9.4. doméjimasis naujovémis;

9.5. tolerancija.

10. Baigiamasis kvalifikacijos vertinimas:
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10.1. Kelioniy agento kvalifikacija suteikiama mokiniui, baigusiam visg mokymo
programg, jgijusiam Standarte apibréztas kompetencijas ir gavusiam teigiamg baigiamajj
kvalifikacijos jvertinima.

10.2. Vadovaujantis  Standarte jvardytais kompetencijy vertinimo Kkriterijais,
tikrinamos ir jvertinamos:

10.2.1. mokymao procese — visos Standarte apibréztos kompetencijos;

10.2.2. baigiamojo kvalifikacijos vertinimo metu — pasirinktos kompetencijos.

10.3. Baigiamojo kvalifikacijos vertinimo organizavimg ir vykdyma, dokumenty
iSdavima reglamentuoja Lietuvos Respublikos $vietimo ir mokslo ministerija.




Kelioniy agento rengimo standarto
1 priedas

KELIONIU AGENTO VEIKLOS SRITYS IR KOMPETENCIJOS

Veiklos sritys

Kompetencijos

1. Klienty informavimas kelionés
organizavimo jmonéje

1.1. Konsultuoti apie turizmo paslaugas

1.2. Informuoti klientg apie jo teises ir pareigas
1.3. Konsultuoti klientus apie lankomas Salis ir
turistinius objektus

2. Bendravimas su klientais kelionés
organizavimo jmonéje

2.1. Pasirengti darbo vietg svetingam klienty
aptarnavimui

2.2. Organizuoti turizmo paslaugy pardavimo
procesa

2.3. Formuoti kelionés organizavimo jmones
jvaizdj

3. Turizmo produkty/paslaugy pardavimas

3.1. Rengti turizmo paslaugy rinkodaros
priemones

3.2. Parduoti turizmo produktus ir paslaugas
klientams

3.3. Tvarkyti turizmo produkty/paslaugy
pardavimo dokumentus

3.4. Tvarkyti turizmo produkty/paslaugy
pardavimy apskaita




Kelioniy agento rengimo standarto
2 priedas

KELIONIU AGENTO KOMPETENCIJU RIBOS, MOKYMO TIKSLAI IR KOMPETENCIJU VERTINIMAS

Veiklos sritys

Kompetencijy apibiidinimas

kompetencijos

kompetencijy ribos

Mokymo tikslai

Kompetenciju
vertinimas

1. Klienty
informavimas
kelionés
organizavimo
imonéje

1.1. Konsultuoti apie
turizmo paslaugas

Kelioniy organizavimas,
apgyvendinimas,
maitinimas, vezimas,
turizmo informacija,
pramogos ir kt.

1.1.1. Zinoti turizmo rasis

1.1.2. ISmanyti turizmo paslaugy
ypatumus

1.1.3. Apibudinti turizmo paslaugas:
kelioniy organizavimo,

apgyvendinimo, maitinimo, veZimo,
turizmo informacijos, pramogy ir kt.

1.1.4. Pateikti esming¢ informacijg apie
teikiamas turizmo paslaugas lietuviy ir
uzsienio kalbomis

1.1.5. Sudaryti neklaidinancios
informacijos plang apie kiekvieng
turizmo paslauga

Apibudintos turizmo
rusys ir paslaugos.

Pademonstruotas
neklaidinancios
informacijos teikimas
apie transporto
priemone,
apgyvendinimo tipa,
maitinimg, marsruta,
draudimo salygas, kt.
turizmo paslaugas.

Pristatyta turizmo
paslauga uzsienio

kalba.

1.2. Informuoti klienta
apie jo teises ir pareiga

Teisiné turizmo bazé
(Turizmo jstatymas,
Civilinis kodeksas,
turizmo paslaugy teikimo
sutarties standartinés
salygos, apgyvendinimo
paslaugy teikimo
reikalavimai,
apgyvendinimo jmoniy
klasifikavimo
reikalavimai ir kt.).

1.2.1. Zinoti dokumentus,
reglamentuojancius kliento teises ir
pareigas

1.2.2. Analizuoti turizmo paslaugy
teikimo sutarties tvarkg ir sglygas

1.2.3. Zinoti Lietuvos ir pasaulio 3aliy
apgyvendinimo jmoniy klasifikavimo
reikalavimus

Ivardyti turizmo
paslaugy teikimo
sutarties Saliy
]sipareigojimai.

Aptartos sutarties
salygy pakeitimo
galimybes.

ApraSyta
atsakomybe¢ uz
netinkamg sutarties
vykdyma.




Paaiskinta kliento
teis¢ atsisakyti
sutarties.

Ivardyti
apgyvendinimo
jmoniy klasifikavimo
skirtumai.

1.3. Konsultuoti klientus
apie lankomas Salis ir
turistinius objektus

Lankomy $aliy
geografiné padétis;
kultiiros bruozai;
lankytinos vietos;
turizmo infrastruktiira.

Atvykstamasis, vietinis,
iSvykstamasis turizmas.

Individuals turistai,
grupinis turizmas.

1.3.1. Naudotis jvairiais informacijos
Saltiniais

1.3.2. Apibudinti Lietuvos geografines
salygas, kulturg ir paprocius,
lankomasias vietas

1.3.3. Apibudinti pasaulio Saliy
geografines salygas, kulttrg ir
paprocius, lankomasias vietas

1.3.4. Zinoti vizy gavimo tvarka,
pasienio formalumus, valiuty keitimo
salygas, draudimo risis, valstybiy
epidemiologing biikle

1.3.5. Zinoti Lietuvos ir pasaulio 3aliy
infrastruktiros ypatumus,
uztikrinancius turisty saugumg ir
komfortg

1.3.6. Teikti informacija taisyklinga
lietuviy ir uZsienio kalba

Atrinkta informacija
apie Lietuvos ir
pasaulio Saliy
klimata, gamtinius
pavojus, turistinius
regionus, kultlirg ir
paprocius.

Apibudintos
keliavimo salygos ir
bidai.

PaaiSkinta
informacijos
struktiira apie:
lankomos Salies
vidaus transporto
rasis, apgyvendinimo
ir maitinimo
infrastruktiirg,
sveikatos apsaugos
sistema.

Pristatytas turistinis
objektas (lankytina
vieta) uzsienio kalba.

2. Bendravimas
su klientais
kelionés
organizavimo

2.1. Pasirengti darbo
vietg svetingam klienty
aptarnavimui

Informacinés medziagos
katalogizavimas,
reklaminés medziagos
sisteminimas.

2.1.1. Zinoti darbo vietos jtaka
svetingam

klienty aptarnavimui ir s€¢kmingam
darbo organizavimui

Nusakyti svetingo
klienty aptarnavimo
principai.

Apibiidinta darbo




jmongje

Darbinés aplinkos
pasirengimas.
Darbo saugos taisyklés.

2.1.2. Panaudoti Siuolaikine biuro
technika
darbo procese

2.1.3. Pritaikyti internetinés paieskos
sistemas informacijai rinkti ir perduoti

2.1.4. Zinoti populiariausius turizmo
paslaugy (kelioniy, vieSbuciy, biliety
pardavimo) rezervavimo tinklalapius
Lietuvoje ir pasaulyje

vieta: biuro technikos
ir informacinés
medziagos
iSdéstymas.

Atliktos uzduotys
panaudojus faksa,
dauginimo aparatg,
skener;.

Pademonstruotos
internetinés paieskos
sistemy galimybés.

Apibudinti
populiariausi turizmo
paslaugy

rezervavimo
tinklalapiai.

2.2. Organizuoti turizmo
paslaugy pardavimo
procesa

Kliento sutikimas,
kliento identifikavimas,
turizmo paslaugy
pasitlymas, konflikty
reguliavimas, kliento

2.2.1. Zinoti kontakto uzmezgimo
budus su jvairiy tipy potencialiais
klientais

2.2.2. ISmanyti pokalbio su klientu
vedimo principus

Paaiskintas kliento
sutikimas, nustatyti
kliento poreikiai ir
lukesciai jvertinant jy
amziy, interesus ir

grizimas 2.2.3. Aptarti klienty nepasitenkinimo | iSsilavinima.
priezastis ir jy sprendimo bidus PaaiSkinta pokalbio
su klientu
organizavimo eiga.
Apibidintas klienty
priestaravimy
valdymas.
2.3. Kurti kelioneés Nustatyti paslaugy 2.3.1. Zinoti paslaugy teikimo klientui | Parengtos klienty
organizavimo jmonés teikimo standartai jmonés | kokybés kriterijus kokybisko
jvaizd] vidaus tvarkos taisyklése. | 2.3.2. Pritaikyti bendrasias aptarnavimo
Kelioniy agento psichologijos Zinias aptarnaujant taisykles.
asmenings ir profesinés Jvairaus amziaus, interesy ir Paaiskinti

savybes (kalbos kultiira,

iSsilavinimo klientus

temperamenty tipai ir




iSvaizda, bendravimo
igiidziai).

Profesinés etikos
normos.

2.3.3. Suvokti kelioniy agento
asmenines ir profesines savybes

2.3.4. Zinoti profesinés etikos normas

Ju itaka aptarnaujant
Klientus.

ApraSytos asmeninés
ir profesinés savybes,
etikos normos.

3. Turizmo
produkty/paslaugy
pardavimas

3.1. Rengti turizmo
paslaugy rinkodaros
priemones

Reklamos priemongs ir
Jy rengimas; turizmo
produkto/paslaugos
rémimas

3.1.1. Zinoti turizmo
produkty/paslaugy rémimo elementus

2.3.5. Zinoti reklamos riisis

3.1.2. Pademonstruoti spausdintos ir
elektroninés reklamos rengimo
principus

ApraSyti rémimo
elementai.

Apibudintos turizmo
paslaugy reklamos
rusys.

Parengta turizmo
paslaugos reklaminé
priemoné¢, atitinkanti
kalbos kultiros,
maketavimo ir
kompiuterinés
grafikos
reikalavimus.

3.2. Parduoti turizmo
produktus/paslaugas
klientams

Prekes ir paslaugos
pardavimo skirtumai,
Prekés — turizmo
produktai (paslaugy
rinkiniai).

Rezervavimo sistemos ir
partneriy turistinés
paslaugos.

3.2.1. Zinoti prekes ir paslaugos
pardavimo ypatumus

3.2.2. Suformuoti teigiama pozitirj j
parduodama produkta/paslauga

3.2.3. Parinkti atskiras turizmo
paslaugas pagal kliento pageidavimus

3.2.4. Zinoti turizmo
produkty/paslaugy pardavimo kanalus

Aprasyti prekés ir
paslaugos pardavimo
skirtumai. ApraSyta
kelioniy agento jtaka
turizmo
produkto/paslaugos
pardavimui ir
kokybei.

Aprasytas turizmo
paslaugy parinkimas,
remiantis
rezervavimo
sistemomis ir verslo
partneriy turistinémis
paslaugomis.

Paaiskinti tiesioginio




pardavimo,
pardavimo telefonu,
internetu skirtumai.

3.3. Tvarkyti turizmo
paslaugy pardavimo
dokumentus

Turizmo paslaugy
teikimo sutartis;
turistiniai kelialapiati;
vizy, draudimo liudijimy,
transporto biliety raSymo
(pildymo) ir pardavimo
taisyklés

3.3.1. Pildyti turizmo paslaugy
teikimo sutartis ir turistinius
kelialapius

3.3.2. ISmanyti vizy gavimo ir
iSdavimo tvarka

3.3.3. Zinoti kelioniy draudimo raisis
ir draudimo liudijimy pildyma

3.3.4. Parengti turistinés kelionés
dokumentus lietuviy ir uzsienio
kalbomis

3.3.5. Zinoti jvairiy transporto rasiy
biliety pardavimo taisykles

Uzpildyti ir
paaiskinta turizmo
paslaugy teikimo
sutartis, turistinis
kelialapis.

ApraSyta vizy
i8davimo tvarka.

Apibudintos
draudimo rusys,
uzpildyti liudijimai.

Paaiskinta oro,
vandens ir sausumos
transporto biliety
pardavimo ir pildymo
tvarka.

UZpildytas kelionés
dokumentas
(kelialapis, vizos
anketa ir kt.) uzsienio
kalba.

3.4. Tvarkyti turizmo
paslaugy pardavimy
apskaitg

Saskaity fakttry, kasos
pajamy orderiy raSymas
ir apskaita; statistikos
formy pildymas;
buhalterinés apskaitos
programos

3.4.1. ISmanyti buhalterinés apskaitos
programos specifika

3.4.2. Zinoti saskaity faktiiry, kasos
pajamy orderiy raSymo ir apskaitos
tvarkg

3.4.3. Zinoti Lietuvos Respublikoje
taikomus PVM tarifus atvykstamojo ir
i§vykstamojo turizmo paslaugoms

3.4.4. Pildyti statistikos formas

Paaiskinta

buhalterinés
apskaitos programos
paskirtis.

UzZpildyti finansinés
atskaitomybeés
dokumentai ir
paaiskinta apskaitos
tvarka.

Isskirti
apgyvendinimo




paslaugy, kelioniy
organizavimo
Lietuvoje, ES ir uz
ES riby PVM tarifai.




