SZALLODAI PORTAS, RECEPCIOS )
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYEI

I
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonosité szama: 54 812 03 0000 00 00
2. A szakképesités megnevezése: Széllodai portés, recepcios

3. Szakképesitések kore:

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

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3643

5. Képzés maximadlis idOtartama:

Szakképzési

c . Oraszam
évfolyamok szdma

Szakképesités megnevezése

Széllodai portds, recepcids - 1000




II.
EGYEB ADATOK

SZAKKEPESITES MEGNEVEZESE: Szallodai portas, recepciés
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetenciak: -

Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga

Szakmai eloképzettség: -

ElGirt gyakorlat: -

Elérhetd kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassédgi kovetelmények: sziikségesek
2. Elmélet aranya: 40 %

3. Gyakorlat ardnya: 60 %

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

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

6. Egészségiigyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges



IIL
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama

FEOR megnevezése

3643

Széllodai portés

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo leirasa:

A széllodai portés, recepcids olyan kereskedelmi szdllashelyeken tevékenykedik, ame-
lyek eldirt szempontok alapjan keriiltek osztdlyba soroldsra. Az alkalmazott Front
Office rendszer, a recepcids pult kialakitdsa meghatdrozza a munkavégzést, igy vala-
mennyi feladatat 6ndlléan vagy megosztva (porta, recepcio, kassza) végzi.

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosito szama megnevezése
54 812 01 1000 0000 Idegenvezetd
52 812 01 0000 0000 Hostess
54 812 02 Protokoll és utazasiigyintézo




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

O oo awag »wE

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

LS SN SR O I ST \O I \S SRV, IR |

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 tudas
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. Informéci6 és kommunikacié

AR \S NN, BV, I SRV, BV, BV, BV, IRV, BV, BV, BV, IRV |

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:
1445-06 Szallodai ismeretek alkalmazasa

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Ellendrzi a telefonhasznélatot

Ellendrzi az 6sszes egyéb szolgaltatds igénybevételét
Ellendrzi a foglaldasokat

Ellenodrzi a vendégtartozasok alkalmazasat

Szobdk kulcsat rendeltetésszeriien haszndlja

Ellendrzi a szobafoglaltsagi tablat

Naprakészen tartja az értékesitéssel kapcsolatos informdacidkat
Ismeri €s ismerteti az drakat

Ismeri a kedvezmények mértékét és adott helyzetben alkalmazza Oket
Ismeri a kedvezményt nyujté kartydkat

Lejelenti a No Show szobdkat

Visszaigazolasokat kiild

Szadmontartja a hazai és nemzetkozi tinnepeket

Folyamatosan kapcsolatot tart a kollégakkal

Ettermet ajanl, specialitdsokat ismertet

Szobaszervizt biztosit

Koordindlja a bekészitést

Egyezteti a minibar fogyasztast a Housekeepinggel

Ismeri az éttermeket

Figyeli a foglalasokat

Feldolgozza a bejelentd lapokat

Vezeti a vendégkonyvet

Az elutaz6 vendégek tavozasat jelenti a Housekeepingnek
Kapcsolatot tart az étteremmel, leadja a reggelik és félpanzidk szdmat
Tovébbitja a felmeriil6 vendégpanaszokat

Szamlaz, valutat valt

Vendégmegbizasokat-portiskiadast intéz

Csomagokkal, levelekkel kapcsolatos feladatokat intéz
Vendégathelyezést bonyolit

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

Szervezeti felépités

Vendégkor

Uzemeltetés

Vendégkapcsolatok

Emberismeret

A vendégekkel kapcsolatos informdaciok begytijtése
Rendkiviili események megolddsa

A vendégek szokdsai/elvardsai

Ertékesités



Kapacitési adatok
Arképzési rugalmassig
Idegen nyelv

Etikai formuldk
Szakmai nyelvtudas
Irésbeli formulak

> > > > > >

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
Elemi szinti szdmitégéphasznalat
Olvasott koznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallds utdni megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi fraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvii fogalmazas irdsban
Idegen nyelvi kézirds

Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Idegen nyelvii beszédkészség
Telefonélas idegen nyelven
Informaciéforrasok kezelése

Elemi szamoléasi készség

Tajékozodas

—

(U BV IRV, IRV, BV, IRV, I SN, IRV, BV, IRV, BV, BV, IV, IRV, ROV I S PN

Személyes kompetenciak:
Erzelmi stabilitds, kiegyensilyozottsdg
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Megbizhatésag
Tiirelem
Onallésag
Szorgalom, igyekezet

Térsas kompetencidk:
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Megbizhatosag
Precizitas
Tiirelem
Szorgalom, igyekezet

Médszerkompetencidk:
Problémamegoldés, hibaelharitas
Koriiltekintés, elovigydzatossag
Figyelemmegosztas
A kornyezet tisztantartdsa
Kreativités, otletgazdagsag



A szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1446-06 Idegenforgalmi és kozgazdasagi tevékenységek végzése
A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:

Lopas esetén értesiti a rendOrséget

Tz esetén intézkedik

Miszaki meghibdsodasok elhdritdsa

Elveszett szobakulcsok po6tlasa

Gondoskodik valtopénzrol

Miszakvaltaskor kasszat csindl

Ejszakai zdraskor ellenérzi a terheléseket a vendégszamldn
Atutaldsos fizetés esetén ellendrzi a sziikséges adatokat
Atadé fiizetben rogziti az eseményeket
Foglaltsag-eldrejelzésekrol értesiti az érintett részlegeket
Informécidt ad a széllodarodl, szolgéltatasokrol

Kitolteti a bejelentdlapot

Atadja a szobakulcsot

Ellendrzi a szobdkat

Taxit hiv, transzferszolgaltatdsokat intéz
Telefonkdzpontot kezel, igény szerint €bresztést végez
Uzenetek vesz fel és ad it

Elveszett csomagok esetén segitséget nyujt
Repiilgjegyet konfirmaltat

Torvényi rendelkezéseket betartja

Mindségbiztositasi rendszert ellendrzi

Feliigyeli az épiiletvédelmi rendszereket

Ellendrzi a szobdkat

Téjékoztatja a vendégeket az értékmegorzési lehetdségekrol

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetencidk:
A tipus megjelolésével a szakmai ismeretek:
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A széllashely épiiletbiztonsagi rendszerei
Az adott épiilet sajatossagai

Feladatok, munkakori kotelességek
Hatélyos tigyviteli szabélyok

Rendkiviili események megolddsa
Kapacitasi adatok

Marketing

Minél tobb idegen nyelv

Szakmai nyelvtudas

Az iizleti levelezés szabdlyai

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

[\
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ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacids rendszerek

ECDL 3. m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Téblazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informécié és kommunikacio



Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Kéziras

Koznyelvi szoveg hallds utani megértése
Koznyelvi beszédkészség

Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvii hallott szoveg megértése
Szakmai nyelvii beszédkészség
Idegen nyelvii olvasott szoveg megértése
Idegen nyelvili fogalmazds irdsban
Idegen nyelvii kéziras

Idegen nyelvii hallott szoveg megértése
Idegen nyelvii beszédkészség
Telefondlas idegen nyelven
Informéciéforrasok kezelése

[V, IRV, IV, IV, ISRV, B, IV, BV, IV, BV, BV, BV, B UL N SN BN

Személyes kompetenciak:
Erzelmi stabilités, kiegyensiilyozottsag
Tlréképesség
Elhivatottsdg, elkotelezettség
Pontossag
Stressztlird képesség
Szervezokészség

Térsas kompetencidk:
Interperszonalis rugalmassag
Udvariassag
KezdeményezOkészség
Konszenzuskészség
Visszacsatolasi készség
Konfliktuskeriil6 készség
Konfliktusmegoldé készség

Moddszerkompetenciak:
Rendszerezo képesség
Problémamegoldés, hibaelharitas
Figyelemmegosztas
Lényegfelismerés (1ényeglatas)
Logikus gondolkodas
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Szakmai nyelvi {raskészség, fogalmazas irasban



Az 54 812 03 0000 00 00 azonosit6é szami, Szallodai portas, recepciés megnevezésii

szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja megnevezése
1447-06 Adminisztraci6 végzése
1448-06 Kommunikaciés tevékenység gyakorldsa
1445-06 Szallodai ismeretek alkalmazdsa
1446-06 Idegenforgalmi és kozgazdasdgi tevékenységek végzése
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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 azonositdja 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:
Eldére 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:

1445-06 Szallodai ismeretek alkalmazasa

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
A szdlloda alapvet6 feladatainak, a szdllodai elhelyezés, ellatds és egyéb
szolgdltatdsokhoz tartoz6 feladatoknak, valamint a szdllodai portds munkakoréhez
tartoz6 feladatoknak a meghatarozasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Id6tartama: 150 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A szdllodédban el6fordul6 helyzetgyakorlatoknak megoldésa, elére megadott
szempontok alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
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gyakorlati
Iddtartama: 45 perc

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

4. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kdvetelménymodul azonositéja és megnevezése:

1446-06 Idegenforgalmi és kozgazdasagi tevékenységek végzése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Az idegenforgalom és a vendéglatas alapvetd feladatainak, valamint a szallodai
portds munkdjaval 6sszefiiggd jogszabalyok értelmezése €s alkalmazédsanak
ismertetése, szakmai idegen nyelv alkalmazésa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

Id6tartama: 45 perc (felkésziilési id6 30 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A munkavégzéssel kapcsolatos munka-, tiiz- és balesetvédelmi ismeretek,
valamint az alapvet6 kapcsolati és viselkedési formdk, szabalyok érvényesitése a
gyakorlatban

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat 45%
2. feladat 55%

3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 54 812 03 0000 00 00 azonositd szamu, Szédllodai portés, recepciés megnevezésli
szakképesitéshez rendelt vizsgarészek €s ezek sulya a vizsga egészében

1. vizsgarész: 25
2. vizsgarész: 25
3. vizsgarész: 25
4. vizsgarész: 25

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

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

VL.

A képzési feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok és felszerelések minimuma

7z

2

as, recepcios

Szamitégép-laptop

Telefon

Fax

Pénztargép

Elsésegélydoboz

UV lampa

Kartyaleolvasé

Kulcskartya iré

Széf

Videod

Tolmacsberendezés

Projektor

Tv

Vetitovaszon

Zart lancu videdrendszer

Nyomtato

Fénymasolo

Laminal6

Internet

Zsetonok

Hangositas

P DDA DR DR DR DR DX D D 4 D DR X< | <[ < | | > | X (S z4llodai port
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