HOSTESS
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE]I

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 52 812 01 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Hostess

3 Szakképesitések kore:

3.1 [Rész-szakképesités | Nincs |

|3 2 |Elégazésok | Nincsenek |
3.3 [Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3644

5.  Képzés maximalis idOtartama:

Szakképzési

, , Oraszam
évfolyamok szama

Szakképesités megnevezése

Hostess - 300




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE:  Hostess
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: -
Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga
Szakmai el6képzettség: -
El6irt gyakorlat: -
Elérhet6 kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmasséagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek

2. Elmélet aranya: 60%
3.  Gyakorlat aranya: 40%

4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): -
Iddtartama (évben vagy félévben): -

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhetd, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3644 Hostess

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo6 leirasa:
A hostess hivatasos hazigazdaként vendégkisérdi, programszervezdi, informatori
feladatokat lat el, szalloddkban, kongresszusokon, kiallitdsokon, rendezvényeken,

Business Centerben stb.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése
54 812 01 0000 0000 Idegenvezetd
54 812 03 0000 0000 Szallodai portas, recepcids
54 812 02 0000 0000 Protokoll és utazasiigyintézo




IV.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1447-06 Adminisztracio végzése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Informatikai programokat alkalmaz
Ellatmanyt kezel
Elszamol a bevétellel és a programgazdaval
Bizonylatolja a pénzforgalmat
Statisztikat készit
Fizetteti az ligyfelet
Betartja és betartatja a biztonsagi eléirasokat
Kozonséges banki miiveleteket végez, szigori szdmadasi nyomtatvanyokat kezel
irattaroz

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:

A tipus megjeltlésével a szakmai ismeretek:
Ugyviteli feladatok és iizleti kommunikécid
Uzleti adminisztraci6
JegyzOkonyvek tartalmi és formai elemei
Készpénz, készpénzkimélé ¢és készpénz nélkilli pénzforgalom ¢és szamlazas
lebonyolitdsdnak szabalyai
Statisztika készités modszere
Jogi alapismeretek
Pénziigyi alapismeretek
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Téjékozodas

Ko6znyelvi beszédkészség

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés
Telefonaléas idegen nyelven
Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

E RN NN SR \S T\ \S I \S BV, BV |

Személyes kompetenciak:
Rugalmassag
Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag



Megbizhatdsag
Szervezokészség
Figyelemmegosztas

Tarsas kompetenciak:
Iranyitasi készség
Hatarozottsag
Udvariassag
Fogalmaz6 készség
Empatikus készség, j6 modor

Modszerkompetenciak:
Informaciogyjtés
Problémamegoldas, hibaelharitas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1448-06 Kommunikacios tevékenység gyakorlasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Kapcsolatot tart az tigyféllel és a programgazdaval
Vendégeket fogad, iidvozol
Programokra intézi a regisztraciot
Programokat, szolgéltatasokat ajanl és értékesit
Informéciot ad a szolgaltatasokrol
Ellendrzi a szolgéaltatas igénybevételét
Rendkiviili eseményekben intézkedik
Ugyfél elégedettségi felmérést végez
Idegen nyelven beszél
Ismeri €s alkalmazza az {izleti kommunikaci6 szabalyait
Szakmai tréningeken vesz részt
Folyamatosan képzi magat, aktualizalja a mar meglévé tudasat
Jegyzdkonyvet készit, reklamaciot kezel
Média kapcsolatokat szervez, sajtéanyagokat készit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjel6lésével a szakmai ismeretek:
Idegen nyelv tudasa
A szobeli kommunikécio eszkdzeinek ismerete €s alkalmazasa
A vendégek figyelmének felébresztése, fenntartasa
Eldre nem lathato helyzetekben megfelel6 reakcid
Fogyasztovédelem és kornyezetvédelem
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A csoport fogadasaval és elutazasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Téajékoztatas és felvilagositas adasa
Felmertilé problémak megoldasa
Programok szervezése

Fakultativ programok szervezése
Regisztracio intézése programokra
Onfejlesztés

Ugyfélelégedettség mérési technikak
Marketing, PR alapfogalmai, eszkozei
Reklamaciods iigyek intézésének maddjai
Az informéacio szerzés technikaja
Munkabiztonsagi eldirasok

W wwaO»>w >w

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Tiszta artikulaciod

Olvasott szakmai széveg megértése
Szakmai nyelvii hallott sz6veg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott sz6veg megértése
Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonaléas idegen nyelven

Turizmusban jellemzd piktogramok értelmezése
Téjékozodas

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata
ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécid
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Személyes kompetenciak:
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Onallosag
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Feleldsségtudat
Kiilsé megjelenés
Szervezokészség
Elhivatottsag, elkotelezettség

Tarsas kompetenciak:
Prezentacids készség
Iranyitasi készség
Interperszonalis rugalmassag
Udvariassag
Kommunikacids rugalmassag



Meggy6z0készség
Fogalmaz6 készség

Moédszerkompetencidk:

Kreativitas, Otletgazdagsag
Problémamegoldas, hibaelharitas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Figyelemmegosztas

Elemz0 készség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:
1434-06 Hostess tevékenységek gyakorlasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Megismeri, atveszi a munkakdrnyezetet

Viseli, hasznélja a formai kellékeket

Igény szerint részt vesz az ételek, italok beszerzésében

Segit a sziikséges eszkozok eldkészitésében

Segit az ételek, italok bekészitésében

Kozremiikodik a felszolgéalasban, kinalasban

A megmaradt készletet, eszkozoket elpakolja

Kiséri, kalauzolja a vendégeket a rendezvény helyszinén

Elbtcstzik a vendégektol

Téjékoztatast ad a rendezvény menetérdl

Szordlapokat, prospektusokat, ismertetoket, regisztracios csomagot, ajandékot oszt
Asztalfoglalast, szallasfoglalast, személyszallitast intéz, utazassal, a rendezvénnyel
kapcsolatos specidlis adminisztracidt végez

Erdekl6dék, jelen 1évék, latogatok adatait, kérdéseit rogziti, 6sszegyiijti, tovabbitja
Osszegyfijti és rendszerezi a megmaradt anyagokat, eszkdzoket, dokumentumokat és
atadja a megbizonak

Munkdjarol beszamolot készit, munkanaplot vezet

Leltart készit a rendezvény, esemény tipusatol fliggden

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:
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Gasztronomia

Protokoll

Vendégfogadas kezelés

Kommunikacié magyar ¢s idegen nyelven

Uzleti adminisztracio

Aktualis gazdasagi, tarsadalmi alapismeretek

Eldre nem lathato helyzetekben megfelel6 reakcid

A csoport fogadasaval és elutazasaval kapcsolatos feladatok ellatasa



Programok szervezése

Regisztracio intézése programokra
Onfejlesztés

Marketing, PR alapfogalmai, eszkozei
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A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
Téjékozodas

Ko6znyelvi beszédkészség

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Idegen nyelvili beszédkészség
Telefonalas idegen nyelven
Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

FENEAVS IRV, BV, RV, I \O I \O I \O I \O I \O B0, B0

Személyes kompetenciak:
Fejloddképesség, onfejlesztés
Onallésag
Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag
Kiilsé megjelenés
Megbizhatdsag
Szervezokészség
Elhivatottsag, elkotelezettség

Tarsas kompetenciak:
Kozérthetdség
Kapcsolatfenntarto készség
Kapcsolatteremtod készség
Udvariassag
Segitékészség
Motivalhatosag
Konszenzuskészség

Modszerkompetenciak:
Kreativitas, otletgazdagsag
Problémamegoldas, hibaelharitas
Kontroll (ellen6rzd képesség)
Helyzetfelismerés
Altalanos tanuloképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositoja és megnevezése:



1435-06 Specialis hostess tevékenység gyakorlasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:

Konferencidkhoz, kongresszusokhoz kapcsoldédoan, a kérdések - valaszok ordjaban
mikrofont ad 4t, figyelmeztet a kérdésre rendelkezésre allo id6 leteltére

Partikhoz, galavacsordkhoz, fogaddsokhoz kapcsolododan, ellendrzi a hotelbdl induld
vendégek 1étszamat

Sporteseményekhez kapcsolodoan, fogadja a vendégeket a repiilétéren, palyaudvaron.
Iranyitja, ellenérzi a transzfereket, felvezeti a résztvevoket, kozremikddik
dijatadaskor

Aukciok lebonyolitasdhoz kapcsolédoan kozvetit a licitaldo és a pénztar kozott,
kozvetit a telefonos liciteknél

Rendet tart a munkateriileten

A rendezvény, esemény végeztével segédkezik az elpakolasban, 4tadja a
munkateriiletet

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésével a szakmai ismeretek:

A
A
A

Rendezvény- és konferencia szervezés
A hostess-moddszertan elmélete és gyakorlata
Szamitogépkezelés

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:

E-NEAVS IRV, BV, BV, I \O I (O I \O I \O T O I \O I \O BV, BV

Téjékozodas

Ko6znyelvi beszédkészség

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikécio
Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Idegen nyelvili beszédkészség
Telefonalas idegen nyelven
Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Személyes kompetenciak:

Fejlodoképesség, onfejlesztés
Precizitas

Térbeli tajékozodas

Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Kiils6 megjelenés



Elhivatottsag, elkotelezettség
Tiirelem

Tarsas kompetenciak:
Kapcsolatteremtd készség
Iranyitasi készség
Udvariassag
Segitékészség
Kommunikacids rugalmassag
Konfliktusmegoldod készség

Modszerkompetenciak:
Kreativitas, otletgazdagsag
Informaciogytijtés
Problémamegoldas, hibaelharités
Kontroll (ellendrzé képesség)
Helyzetfelismerés
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
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Az 52 812 01 0000 00 00 azonosité szamu, Hostess megnevezésii szakképesités

szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
1447-06 Adminisztracio végzése
1448-06 Kommunikacios tevékenység gyakorldsa
1434-06 Hostess tevékenységek gyakorlasa
1435-06 Specialis hostess tevékenység gyakorlasa
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzéro6 vizsga eredményes letétele

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1447-06 Adminisztracio végzése

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Az iizleti élet bonyolitasahoz nélkiilozhetetlen teendék bemutatisa, pénziigyi,
jogi ismeretek alkalmazéasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1448-06 Kommunikacios tevékenység gyakorlasa

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Elére megadott szempontok alapjan Osszeallitott helyzetgyakorlatok megoldasa
szobeli kommunikacios eszk6zok alkalmazasaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 45 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  100%

3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1434-06 Hostess tevékenységek gyakorlasa
A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Programajanlat készitése
A hozzérendelt jellemz6 vizsgatevékenység:
irasbeli
Iddtartama: 30 perc

A hozzérendelt 2. vizsgafeladat:
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Hostess modszertan, szituacids gyakorlatok
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Iddtartama: 45 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  40%
2. feladat  60%

4. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1435-06 Specialis hostess tevékenység gyakorlasa
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Forgatokonyv készités
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Rendezvényszervezési, gasztronémiai €s tdrsadalmi ismeretek bemutatasa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési 1d6 15 perc, valaszadasi 1d6 15 perc)

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  25%
2. feladat  75%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 52 812 01 0000 00 00 azonositd szamu, Hostess megnevezésti szakképesitéshez rendelt
vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 15

2. vizsgarész: 25

3. vizsgarész: 45

4. vizsgarész: 15

4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei
A szakképesitéshez rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai
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VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok
teljesitéséhez sziikséges
eszkozok és felszerelések
minimuma

Berendezési targyak (stand,
hospitality desk, asztal, szék)

Kinal6 asztal

Szamitogép

A< Hostess

Mobil telefon
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VIIL
EGYEBEK

A szakképesités megszerzésére iranyulo felkészitésre jelentkezd fogyatékossaggal €16
személy tekintetében - kiilondsen akkor, ha fogyatékossaganak tipusa a szakképesités
megszerzését kovetd foglalkoztatasat kizarna, vagy megkérddjelezné - a szakképzés
megkezdésével kapcsolatban a szakképzést folytatod intézmény vezetdje dont, a
fogyatékossag tipusdnak megfeleld érdekképviselet véleményének ismeretében
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