HOSTESS

SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I

ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

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

3. Szakképesitések kore:

13.1 |Részszakképesités | Nincs |
3.2 |Eldgazdsok | Nincsenek |
13.3 | Raépiilés | Nincs |

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3644

5. Képzés maximadlis idOtartama:
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II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Hostess
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetenciak: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai eloképzettség: -
ElGirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmasséagi kovetelmények: sziikségesek
2. Elmélet aranya: 60 %

3. Gyakorlat ardnya: 40 %

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

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezheto
Ha szervezhet6, mikor: -

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges



II1.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3644 Hostess

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:
A hostess hivatasos hdzigazdaként vendégkiséroi, programszervezdi, informdtori
feladatokat 4t el, szalloddkban, kongresszusokon, kidllitdsokon, rendezvényeken,

Business Centerben stb.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése
54 812 01 1000 0000 Idegenvezetd
54 812 03 0000 0000 Széllodai portds, recepcids
54 81202 Protokoll és utazdsiigyintézo




Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1447-06 Adminisztracio végzése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Informatikai programokat alkalmaz
Elldtményt kezel
Elszamol a bevétellel és a programgazdaval
Bizonylatolja a pénzforgalmat
Statisztikat készit
Fizetteti az ligyfelet
Betartja és betartatja a biztonsagi eldirasokat
Ko6zonséges banki miiveleteket végez, szigord szdmaddsi nyomtatvanyokat kezel
irattaroz

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Ugyviteli feladatok és iizleti kommunikécié
Uzleti adminisztraci6
JegyzOkonyvek tartalmi és formai elemei
Készpénz, készpénzkimélo és készpénz nélkiili pénzforgalom és szamlazas
lebonyolitasdnak szabalyai
Statisztika készités mddszere
Jogi alapismeretek
Pénziigyi alapismeretek
A hazai fogyasztovédelmi politikai célkitlizések
A hazai és az EU-s fogyasztévédelmi szabalyok
A fogyasztdi jogorvoslati lehetoségek
A fogyasztévédelmi intézményrendszer
A Visarlok Konyve hasznélatanak €s az abba tortént bejegyzések elintézésének
szabdlyai
A szavatossag és a jotdllas, a fogyaszt6i reklamécidk intézésének modja
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
Tajékozodas

Koznyelvi beszédkészség

ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operécids rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés
ECDL 4. m. Téblazatkezelés
ECDL 5. m. Adatbézis-kezelés
Telefondlas idegen nyelven
Irodatechnikai eszkdzok haszndlata
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Személyes kompetenciak:



Rugalmassag

Erzelmi stabilitds, kiegyensilyozottsdg
Megbizhatosag

Szervezokészség

Figyelemmegosztas

Térsas kompetencidk:
Irdnyitasi készség
Hatéarozottsag
Udvariassag
Fogalmaz6 készség
Empatikus készség, j6 modor

Médszerkompetencidk:
Informéciogytijtés
Problémamegoldés, hibaelharitas
Kontroll (ellendrzéképesség)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)
Moédszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1448-06 Kommunikacids tevékenység gyakorlasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Kapcsolatot tart az tigyféllel és a programgazddval
Vendégeket fogad, tidvozol
Programokra intézi a regisztraciot
Programokat, szolgaltatdsokat ajanl és értékesit
Informécidt ad a szolgdltatdsokrol
Ellendrzi a szolgéltatas igénybevételét
Rendkiviili eseményekben intézkedik
Ugyfél elégedettségi felmérést végez
Idegen nyelven beszél
Ismeri és alkalmazza az iizleti kommunikdaci6 szabalyait
Szakmai tréningeken vesz részt
Folyamatosan képzi magét, aktualizdlja a mar meglévo tudasat
JegyzOkonyvet készit, reklamdciot kezel
Média kapcsolatokat szervez, sajtéanyagokat készit

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
Idegen nyelv tuddsa
A sz6beli kommunikéci6 eszkozeinek ismerete és alkalmazasa
A vendégek figyelmének felébresztése, fenntartasa
Eldre nem lathat6 helyzetekben megfeleld reakcid
Fogyasztévédelem €s kornyezetvédelem
A csoport fogaddsdval és elutazdsaval kapcsolatos feladatok ellatdsa
Tajékoztatas és felvildgositas addsa
Felmeriil problémédk megoldasa
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Programok szervezése

Fakultativ programok szervezése
Regisztraci6 intézése programokra
Onfejlesztés

Ugyfélelégedettség mérési technikdk
Marketing, PR alapfogalmai, eszkozei
Reklamacios iigyek intézésének modjai
Az informdci6 szerzés technikdja
Munkabiztonsagi eldirdsok
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A szint megjelolésével a szakmai készségek:
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Tiszta artikuldcio

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

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

Telefondlas idegen nyelven

Turizmusban jellemzd piktogramok értelmezése
Tajékozodas

Irodatechnikai eszkdzok haszndlata
ECDL 6. m. Prezentéci6

ECDL 7. m. Informécié és kommunikacié
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Személyes kompetenciak:
FejlodOképesség, onfejlesztés
Onallésag
Erzelmi stabilités, kiegyensiilyozottsag
Felelosségtudat
Kiils6 megjelenés
Szervezokészség
Elhivatottsdg, elkotelezettség

Térsas kompetencidk:
Prezentacios készség
Irdnyitasi készség
Interperszonadlis rugalmassag
Udvariassig
Kommunikaciés rugalmassag
Meggy6z0készség
Fogalmaz6 készség

Médszerkompetencidk:
Kreativités, otletgazdagsag
Problémamegoldés, hibaelharitas
Kontroll (ellendrzéképesség)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzés)



Figyelemmegosztas
Elemz0 készség

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

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Megismeri, dtveszi a munkakornyezetet

Viseli, haszndlja a formai kellékeket

Igény szerint részt vesz az ételek, italok beszerzésében

Segit a sziikséges eszkdzok eldkészitésében

Segit az ételek, italok bekészitésében

Ko6zremiikodik a felszolgédldsban, kindldsban

A megmaradt készletet, eszkozoket elpakolja

Kiséri, kalauzolja a vendégeket a rendezvény helyszinén

Elbtcsuzik a vendégektol

Tajékoztatast ad a rendezvény menetérol

Szoérdlapokat, prospektusokat, ismertetoket, regisztracios csomagot, ajandékot oszt
Asztalfoglalést, szallasfoglalast, személyszallitast intéz, utazdssal, a rendezvénnyel
kapcsolatos specidlis adminisztraciot végez

Erdekl6dék, jelen 1év6k, latogatok adatait, kérdéseit rogziti, osszegyijti, tovabbitja
Osszegytijti és rendszerezi a megmaradt anyagokat, eszkozoket, dokumentumokat
és atadja a megbizonak

Munkdjarol beszamolot készit, munkanaplot vezet

Leltart készit a rendezvény, esemény tipusatol fliggden

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
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Gasztronémia

Protokoll

Vendégfogadas kezelés

Kommunik4cié magyar €s idegen nyelven

Uzleti adminisztraci6

Aktudlis gazdasagi, tarsadalmi alapismeretek
Eldre nem lathat6 helyzetekben megfeleld reakcid
A csoport fogadasaval és elutazasaval kapcsolatos feladatok ellatdsa
Programok szervezése

Regisztracio intézése programokra

Onfejlesztés

Marketing, PR alapfogalmai, eszkozei

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
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Tajékozodas

Koznyelvi beszédkészség

ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operécids 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 nyelvii beszédkészség
Telefonélas idegen nyelven
Irodatechnikai eszk6zok hasznélata
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Személyes kompetenciak:
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Onillésag
Erzelmi stabilitds, kiegyensilyozottsdg
Kiils6 megjelenés
Megbizhatésag
Szervezokészség
Elhivatottsag, elkotelezettség

Térsas kompetencidk:
Kozérthetdség
Kapcsolatfenntarté készség
Kapcsolatteremtd készség
Udvariassag
SegitOkészség
Motivalhat6sag
Konszenzuskészség

Moddszerkompetenciak:
Kreativitas, otletgazdagsag
Problémamegoldés, hibaelharitas
Kontroll (ellendrzé képesség)
Helyzetfelismerés
Altaldnos tanuléképesség

A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1435-06 Specialis hostess tevékenység gyakorlasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Konferencidkhoz, kongresszusokhoz kapcsol6ddan, a kérdések - valaszok 6rdjaban
mikrofont ad 4t, figyelmeztet a kérdésre rendelkezésre 4116 1do leteltére
Partikhoz, gélavacsordkhoz, fogaddsokhoz kapcsoldéddan, ellenérzi a hotelbdl
indul6 vendégek létszamat
Sporteseményekhez kapcsoléddan, fogadja a vendégeket a repiildtéren,
palyaudvaron. Irdnyitja, ellendérzi a transzfereket, felvezeti a résztvevoket,
kozremiikodik dijatadaskor
kozvetit a telefonos liciteknél
Rendet tart a munkateriileten
A rendezvény, esemény végeztével segédkezik az elpakoldsban, &tadja a
munkateriiletet

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:



A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
A Rendezvény- és konferencia szervezés
A A hostess-mddszertan elmélete és gyakorlata
A Szamitégépkezelés

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
Tajékozodas

Ko6znyelvi beszédkészség

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek
ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentaci6

ECDL 7. m. Informécié és kommunikacié
Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Idegen nyelvii beszédkészség
Telefondlas idegen nyelven
Irodatechnikai eszkdzok haszndlata
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Személyes kompetenciak:
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Precizitas
Térbeli tajékozodas
Erzelmi stabilitds, kiegyensilyozottsdg
Kiils6 megjelenés
Elhivatottsag, elkotelezettség
Tiirelem

Térsas kompetencidk:
Kapcsolatteremtd készség
Irdnyitasi készség
Udvariassag
SegitOkészség
Kommunikaciés rugalmassag
Konfliktusmegoldé készség

Moddszerkompetenciak:
Kreativitas, otletgazdagsag
Informéciogytijtés
Problémamegoldés, hibaelharitas
Kontroll (ellendrz6 képesség)
Helyzetfelismerés
Emlékezoképesség (ismeretmegorzés)



Az 52 812 01 0000 00 00 azonosité szami, Hostess megnevezésii szakképesités szakmai
kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1447-06 Adminisztracio végzése
1448-06 Kommunikécios tevékenység gyakorldsa
1434-06 Hostess tevékenységek gyakorldsa
1435-06 Specidlis hostess tevékenység gyakorldsa
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:
Modulzaré vizsga eredményes letétele
2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1447-06 Adminisztraci6 végzése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Az iizleti élet bonyolitdsdhoz nélkiilozhetetlen teendok bemutatdsa, pénziigyi, jogi
ismeretek alkalmazdsa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

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

2. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1448-06 Kommunikacios tevékenység gyakorlasa

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Eldre megadott szempontok alapjan 0sszeallitott helyzetgyakorlatok megoldasa
szobeli kommunikécids eszkdzok alkalmazédsdval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 45 perc

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

3. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1434-06 Hostess tevékenységek gyakorlasa
A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Programajénlat készitése
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Id6tartama: 30 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Hostess moédszertan, szituicids gyakorlatok
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati
Id6tartama: 45 perc
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A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 40%
2. feladat 60%

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

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Rendezvényszervezési, gasztrondmiai €s tarsadalmi ismeretek bemutatdsa
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

szobeli
Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 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 azonosité szamu, Hostess megnevezésli szakképesitéshez rendelt
vizsgarészek és ezek stlya 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 kordbbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattdl eltéré szempontjai:
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VI
ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma %
B

o

Berendezési targyak (stand, hospitality desk, asztal, szék) X
Kinal6 asztal X
Szamitogép X
Mobil telefon X
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