PROTOKOLL ES UTAZASUGYINTEZO
SZAKKEPESITES SZAKMAI ES VIZSGAKOVETELMENYE]I

I.
ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1. A szakképesités azonositd szama: 54 812 02
2. A szakképesités megnevezése: Protokoll és utazasiigyintézo

3. Szakképesitések kore:

|3. 1 |Részszakképesités | Nincs |

3.2 |Eladgazasok

Azonositoszam: |54 812 02 0010 54 01

Megnevezés: Protokolliigyintéz6
Azonositoszam: |54 812 02 0010 54 02
Megnevezés: Utazasiigyintéz6

3.3 |Raépiilések

Azonositoszam: |54 812 02 0001 54 01

Megnevezés: Rendezvény- és konferenciaszervezd
Azonositészam: |54 812 02 0001 54 02
Megnevezés: Utazasszervez6 menedzser

4. Hozzarendelt FEOR szam: 3641

5.  Képzés maximalis idOtartama:

Szakképesités/Raépiilések megnevezése , SzakkepzeS{ Oraszam
évfolyamok szama
Protokoll és utazasiigyintézo 1 1000
Rendezvény- és konferenciaszervezd - 300
Utazasszervezd menedzser - 500




II.
EGYEB ADATOK

ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Protokolliigyintézo
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Bemeneti kompetencidk: -
Iskolai eloképzettség: érettségi vizsga
Szakmai el6képzettség: eredményes nyelvi szintfelmérés, "A2" szint, az europass

nyelvi utlevél, a kozos eurodpai Iéptékre épiild értekelési
tablazat alapjan

Eldirt gyakorlat: -
Elérhet6 kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

2.  Elmélet aranya: 60%

3. Gyakorlat ardnya: 40%

4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Id6tartama (évben vagy félévben): 0,5 év

5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd

Ha szervezhet6, mikor: -
6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges
ELAGAZAS MEGNEVEZESE: Utazasiigyintézé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:

Bemeneti kompetencidk: -

Iskolai eldképzettség: érettségi vizsga



Szakmai el6képzettség: eredményes nyelvi szintfelmérés, "A2" szint, az europass
nyelvi utlevél, a kozos europai Iéptékre épiild értekelési
tablazat alapjan

Eldirt gyakorlat: -
Elérhet6 kreditek mennyisége: -
Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

2.  Elmélet aranya: 70%
3.  Gyakorlat ardnya: 30%
4.  Szakmai alapképzés (iskolai rendszerben): van
Id6tartama (évben vagy félévben): 0,5 év
5. Szintvizsga (iskolai rendszerben): nem szervezhetd
Ha szervezhet6, mikor: -
6. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges
RAEPULES MEGNEVEZESE: Rendezvény- és konferenciaszervezé
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:
Szakmai eloképzettség: 54 812 02 0010 54 02 Utazasiigyintéz6 szakképesités
El6irt gyakorlat: -
Elérheto kreditek mennyisége: -
Palyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
Szakmai alkalmassagi kdvetelmények: sziikségesek
2. Elmélet aranya: 60%
3.  Gyakorlat aranya: 40%
4. Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges
RAEPULES MEGNEVEZESE: Utazasszervezé menedzser
1. A képzés megkezdésének sziikséges feltételei:



Szakmai eloképzettség: 54 812 02 0010 54 02 Utazasiigyintézo szakképesités
Eldirt gyakorlat: -

Elérhet6 kreditek mennyisége: -

Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem szlikségesek

Szakmai alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek

Elmeélet ardnya: 60%
Gyakorlat aranya: 40%

Egészségligyi alkalmassagi vizsgalat: sziikséges



IIL.
MUNKATERULET

1. A szakképesitéssel legjellemzobben betoltheté munkakor, foglalkozas:

A munkakor, foglalkozas

FEOR szama FEOR megnevezése

3641 Utazasi tandcsado, szervezd, idegenforgalmi ligyintézd

2. A szakképesités munkateriiletének rovid, jellemzo6 leirasa:
Protokoll tigyintézo:
Alkalmazza a tarsas érintkezés szabalyait, az dllami és nemzetkodzi protokoll eldirasait,
képes hivatalos eseményeket, protokollaris vendéglatast, kultarprogramokat
el6késziteni, megszervezni, lebonyolitani
Utazasligyintézo:
Utazasszervezoi és —kozvetitoi tevékenységet végez, csomagprogramokat elokészit,
megszervez, lebonyolit.

El6- és utokalkulaciot készit, utazasi katalogust allit 6ssze, turisztikai szolgaltatasokat
értékesit, tdjékoztat, informaciokat nyljt partnerei szamara.

Utazéasszervezé menedzser:

Az utazasi vallalkozast hatékonyan miikodteti, tizleti stratégiat, pénziigyi és marketing
tervet készit, munkaer6-gazdalkodast folytat. Hatékonyan megszervezi a
munkafolyamatokat elemzi és értékeli az iizletagak mitkodését

Rendezvény- és konferenciaszervezo:

Rendezvényeket, konferencidkat, kiallitdsokat, vasarokat szervez és lebonyolit.
Alkalmazza protokollaris vendéglatas szabalyait, a marketing és PR eszkdozeit,
sajtokapcsolatokat szervez

3. A szakképesitéssel rokon szakképesitések:

A szakképesitéssel rokon szakképesitések

azonosité szama megnevezése
52 812 01 0000 0000 Hostess
54 812 01 0000 0000 Idegenvezetd
54 812 03 0000 0000 Szallodai portas, recepcios




Iv.
SZAKMAI KOVETELMENYEK

A szakmai kovetelménymodulok felsorolasa:

A szakmai kovetelménymodul azonositéja 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 eldirasokat
Ko6zonséges banki miiveleteket végez, szigori szamadasii nyomtatvanyokat kezel
irattaroz

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésevel a szakmai ismeretek:
Ugyviteli feladatok és iizleti kommunikacio
Uzleti adminisztracié
Jegyzokonyvek tartalmi és formai elemei
Készpénz, készpénzkiméld ¢és készpénz nélkiili pénzforgalom ¢&s szadmlazas
lebonyolitasanak szabalyai
Statisztika készités modszere
Jogi alapismeretek
Pénziigyi alapismeretek
A hazai fogyasztovédelmi politikai célkitiizések
A hazai és az EU-s fogyasztovédelmi szabalyok
A fogyasztoi jogorvoslati lehetoségek
A fogyasztévédelmi intézményrendszer
A Vasarlok Konyve hasznalatanak €s az abba tortént bejegyzések elintézésének
szabalyai
A szavatossag ¢s a jotallas, a fogyasztdi reklamaciok intézésének modja
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:
Tajékozodas

Koznyelvi beszédkészség

ECDL 1. m. IT alapismeretek

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

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés
Telefonalas idegen nyelven
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4  Irodatechnikai eszk6z0k hasznalata

Személyes kompetenciak:
Rugalmassag
Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag
Megbizhatdsag
Szervezokészség
Figyelemmegosztas

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

Modszerkompetenciak:
Informaciogyijtés
Problémamegoldas, hibaelharitas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzeés)
Modszeres munkavégzés

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1448-06 Kommunikaciés tevékenység gyakorlasa
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Kapcsolatot tart az tigyféllel és a programgazdaval
Vendégeket fogad, iidvozol
Programokra intézi a regisztraciot
Programokat, szolgaltatasokat ajanl és értékesit
Informaciot ad a szolgaltatasokrol
Ellendrzi a szolgaltatas igénybevételét
Rendkiviili eseményekben intézkedik
Ugyfél elégedettségi felmérést végez
Idegen nyelven beszél
Ismeri és alkalmazza az iizleti kommunikaci6 szabalyait
Szakmai tréningeken vesz részt
Folyamatosan képzi magat, aktualizalja a mar meglévo tudasat
Jegyzokonyvet készit, reklamaciot kezel
Meédia kapcsolatokat szervez, sajtdanyagokat készit



Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésevel a szakmai ismeretek:
Idegen nyelv tudas
A szbbeli kommunikécié eszkozeinek ismerete és alkalmazésa
A vendégek figyelmének felébresztése, fenntartasa
Elére nem lathato helyzetekben megfeleld reakcio
Fogyasztovédelem ¢és kornyezetvédelem
A csoport fogadasaval €s elutazasaval kapcsolatos feladatok ellatasa
Tajékoztatas és felvilagositas adasa
Felmeriil6 problémak megoldasa
Programok szervezése
Fakultativ programok szervezése
Regisztracio intézése programokra
Onfejlesztés
Ugyfélelégedettség mérési technikak
Marketing, PR alapfogalmai, eszkozei
Reklamacios tigyek intézésének modjai
Az informacio szerzés technikaja
Munkabiztonsagi eldirdsok
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:
Olvasott kdznyelvi szoveg megértése
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Tiszta artikulacio

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

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

Telefonalas idegen nyelven

Turizmusban jellemz6 piktogramok értelmezése
Tajékozodas

Irodatechnikai eszk6zok hasznalata
ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL 7. m. Informéci6 és kommunikacio
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Személyes kompetenciak:
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Onallosag
Erzelmi stabilitas, kiegyensulyozottsag
Feleldsségtudat
Kiilsé megjelenés
Szervezokészség
Elhivatottsag, elkotelezettség



Tarsas kompetenciak:
Prezentéacios készség
Iranyitasi készség
Interperszonalis rugalmassag
Udvariassag
Kommunikacids rugalmassag
Meggy6z6készség
Fogalmaz6 készség

Modszerkompetenciak:
Kreativitas, otletgazdagsag
Problémamegoldas, hibaelharitas
Kontroll (ellenérzéképesség)
Emlékezoképesség (ismeretmegdrzes)
Figyelemmegosztas
Elemzo készség

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1458-06 Referensi tevékenységek végzése
A szakmai kdvetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Kiirja az akcios ajanlatokat
Elokészito tevékenységet végez
Informaciot gytijt a piaci keresletrdl és kinalatrol
Informacidt gylijt az aktualis ajanlatokrol, idegenforgalmi szolgaltatasokrol
Ar- és programajanlatot kér
Szerzddést kot a szolgaltatokkal
Csomagprogramot készit
Garantalt programot készit
Osszeallitja az drualapot
Elokalkulaciot végez
Utokalkulaciot, gazdasagi értékelést készit
Utazas értékelést, elemzést készit
Katalogust készit
Hirdetést allit 6ssze és ad fel
Uzleti célu utazasokat szervez és bonyolit
Utazéskozvetitdi szerzddést kot a viszonteladokkal
Bizalmas tarifat készit
Figyeli a telitettséget €s sziikség esetén akciot készit
Kapcsolatot tart a torzsutasokkal és kedvezményes ajanlatot készit résziikre
Kivalasztja az idegenvezetdket
Elszamoltatja a gépkocsivezetoket, idegenvezetoket
Forgatokonyvet készit, kapcsolatot tart az idegenvezetdvel, reklamacios tligyeket
kezel

Tulajdonsagprofil:



Szakmai kompetenciak:
A tipus megjel6lésevel a szakmai ismeretek:
A turizmus rendszere és kapcsolatai
A turizmus rendszere, szervezeti struktirdja
Alap- és nem alaptevékenységii iizletdgak miikodtetése az utazasi vallalkozasban
A széllodai arak ¢és a fér6helyek értékesitésének jellemzoi
Szalloda és utazasi iroda kapcsolata, egylittmiikodése
A vendéglatas fogalma és jelentdsége a gazdasagban
Vam és devizaszabalyok
Forgatoékonyv 6sszeallitas szabalyai
A thra ellen6rzése, elszamolasa
Utazaskozvetitoi tevékenység
Utazaskozvetitdi szerzddés tartalmi és formai elemei
Ertékesités folyamata az utas felé
Utasbiztositas, menetjegy értékesités szabalyainak alkalmazasa
Vizumértékesités
Valutavaltas szabalyai
Ertékesitéi tevékenység
Sajat arualap
Csomagprogram ajanlasa és értékesitése
Eloleg, részvételi dij bevételezésének eldirasai

Ertékesitéssel kapcsolatos nyomtatvanyok szakszerii hasznalata (utazasi szerz6dés)

Foglalas szabdlyai, online foglalasi rendszerek ismerete ¢és alkalmazasa
Gasztronomiai alapismeretek, turisztikai termékek mindsitési rendszerei
Jogi alapismeretek

Szallodai alapismeretek

Idegenforgalmi foldrajz

Miivelddéstorténet

Miivészettorténet

Térképolvasas

Csomagprogram 0sszeallitasanak szabalyai

El6- és utdkalkulacié osszeallitasanak szabalyai

Megrendel0 és visszaigazolo levél tartalmi és formai kovetelményei
Szervezett aktiv nemzetkozi és passziv idegenforgalom tevékenységei

WrmmwOOQOTmITBOQOEP> > > > > > > > P

A szint megjelolésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio
Turisztikai szoftverek hasznalata
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
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Szakmai nyelvii beszédkészség
Idegen nyelvii fogalmazas irasban
Idegen nyelvii beszédkészség
Telefonalas idegen nyelven
Gépiras

Egyéb irodagépek kezelése
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Megbizhatdsag
Onallosag
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Stressztlird képesség
Kiilsé megjelenés

Tarsas kompetenciak:
Meggy6z6készség
Udvariassag
Kapcsolatteremtd készség
Hatarozottsag
Konfliktusmegold6 készség
Motivalo készség
Kommunikacids rugalmassag

Modszerkompetenciak:
Eredményorientaltsag
Numerikus gondolkodas, matematikai készség
Kreativitas, 6tletgazdagsag
Rendszerezo képesség
Ertékelés
Figyelemmegosztas

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1459-06 Rendezvényszervezés
A szakmai kdvetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Elokészito tevékenységet végez
Marketing tevékenységet végez
Elokészito targyalast folytat
Egyezteti a szolgaltatasokat
Koltségvetést, arajanlatot készit
Reklam, propaganda tevékenységet végez
Szerzodést kot a megbizdval
Lekoti a szolgaltatasokat
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Lebonyolitja a konferenciat

Utemtervet készit

Feladatlistat, forgatokonyvet készit

Biztositja a személyi feltételeket

Biztositja a technikai berendezéseket

Kiséréprogramokat szervez

Utomunkalatokat végez

Elszdmol a megbizoval és szolgaltatokkal

Utokalkulaciot készit

Sajtofigyelést végez

Szoveges elemzést készit

Szakmai anyagokat kiild szét

Utokdvetést (follow up) végez

Halotervet készit, hirleveleket allit Ossze ¢€s postaz, eldleg szamlakat készit,
kongresszusi mappat allit 6ssze, give-away-eket legyartat és beszerez

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjelolésevel a szakmai ismeretek:
Rendezvény és konferencia szervezés
Rendezvényszervezés
Tarsasagi 0sszejovetelek szervezése, bonyolitasa
Hivatalos események szervezése, bonyolitasa
Protokolléris vendéglatas szabalyai
Garantalt programok szervezése
Konferenciaszervezés
A kongresszusi turizmus fogalma, feltételei
A konferencidk, kongresszusok altalanos jellemzoi
Az elékészitd szakasz tevékenységei
A tényleges szervezési folyamatok
A kongresszus lebonyolitasa
Utomunkalatok teenddi
Az incentive turizmus jellemzoi, tartalma
Kiallitas, vasarszervezés
A turisztikai kiallitasok és vasarok szerepe, jelentosége
A turisztikai kiallitasok fajtai
Informacids munka a turisztikai vasaron
Sajtomunka
Viselkedés nyilvanossag elott
Marketing, PR
Marketingeszk6zok, marketing-mix
Marketing kommunikacio
Sport- és kulturalis rendezvények specialis tulajdonsagai
Idegenforgalmi foldrajz
Szallodai alapismeretek
Gasztronomiai alapismeretek
Animacio
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informéaci6 és kommunikacio
Turisztikai szoftverek hasznalata

Tiszta artikulacio

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvil beszédkészség

Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Gépirés
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Megbizhatdsag
Onallosag
Stressztlird képesség
Elhivatottsag, elkotelezettség
Kiilsé megjelenés
Idégazdalkodas képessége, gyors reagalod készség

Tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Udvariassag
Kapcsolatfenntart6 készség
Kapcsolatteremtd készség
Iranyitasi készség
Motivalhatdsag

Modszerkompetenciak:
Eredményorientaltsag
Tervezés
Kreativitas, otletgazdagsag
Rendszerezo képesség
Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1460-06 Gazdalkodas

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
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Vezeti a vallalkozast

Uzleti tervet készit

Pénziigyi tervet készit

Marketing tervet készit

Munkaerdgazdalkodast folytat

Bérgazdalkodast folytat

Hatékony koltséggazdalkodast folytat

Ellendrzi a pénzforgalmat

Okirati €s szamla ellenOrzést végez

Megszervezi a munkafolyamatokat

Ertékesitési tervet dolgoz ki

Figyelemmel kiséri és ellendrzi az értékesitési célok megvalosulasat
Elemzi és értékeli az lizletagak miikodését
Ellendrzi a technologiai eldirdsok betartasat
Ellendrzi a biztonsagtechnikai eldirdsok betartasat
Ellendrzi a referensek ¢€s ligyintézok munka;jat
Biztositja a miikodés személyi €s targyi feltételeit
Részt vesz a munkatarsak kivalasztasaban
Gyakorolja a munkaltatoi jogkort
Munkaszerzddést kot

Munkakori leirast készit

Munkahelyi utasitasokat készit, aktualizal
Javaslatot tesz/dont a dolgozok bérezésére, juttatasaira
Szabadsagolast tervez, engedélyez, kiad
Motivalja az ligyintézdket, referenseket
Teljesitményértékelést végez

Mindségbiztositasi tevékenységet végez
Ertekezletet tart

Képviseli a turisztikai vallalkozast

Vagyon- és/vagy vagyonkezelési és eszkozgazdalkodast folytat
Szervezeti- és miikodési szabalyzatot készit
Ugyviteli szabalyzatot hagy jova

Uzleti munkat személyesen is végez

Kiils6-belsd info-haldzatot szervez
Tovabbképzéseket, tréningeket szervez, vezet
Palyazatokon, nemzetkozi tendereken vesz részt

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

@ o> >

A turizmus rendszere €s kapcsolatai
Szervezési-vezetési technikak

Szalloda és utazasi iroda kapcsolata, egyiittmiikddése
Jogi ismeretek

Allampolgari jogok, polgari jog

Tarsasagi jog
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Az utazésszervezoi €s kozvetitoi €s az idegenvezetdi tevékenység jogi szabalyozasa

A polgari szerz6dések tartalmi és formai kdvetelményei
Vam és devizaszabalyok

Fogyasztoi érdekvédelem

Utazésszervezoi €s kozvetitoi tevékenység

Szerzddések tartalmi és formai elemei

Ertékesitsi tevékenység

Részvételi dij megallapitasanak szabalyai

Ertékesitéssel kapcsolatos nyomtatvanyok szakszerii hasznalata (utazasi szerzodés)

Marketing, PR

A turizmus marketing fogalma, jellemzdi
A célpiacok felkutatasa €s kivalasztasa
Marketingeszk6zok, marketing-mix
Marketing kommunikacio

Pénziigyi ismeretek

HR ismeretek

Turisztikai vallalkozas alapitasa
Mindségbiztositasi ismeretek

Ellenodrzés, értékelés

Turizmus menedzsment

Key-account, cash-flow, id6 és credit-menedzsment
Ugyvitel, EU - jog

Biztositasi alapismeretek

Szociologiai alapismeretek

A szint megjelolésével a szakmai készségek:

LW L L L L B DN

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 4. m. Tablazatkezelés
ECDL 6. m. Prezentacio

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio
Turisztikai szoftverek hasznalata
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvi beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Gépiras
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Megbizhatdsag
Onallosag
Stressztlird képesség
Elhivatottsag, elkotelezettség
Hatarozottsag

Tarsas kompetenciak:
Interperszonalis rugalmassag
Meggy6z6készség
Udvariassag
Iranyitasi készség
Motivalhatdsag
Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Tervezés
Numerikus gondolkodas, matematikai készség
Kreativitas, otletgazdagsag
Rendszerezo képesség
Ertékelés
Vezetoi készség

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1461-06 Utazaskozvetités
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ismerteti a beutazasi és vamszabalyokat
Csomagprogramot ajanl és értékesit
Szallashelyet ajanl és értékesit
Mas utazasszervezok utjait ajanlja és értékesiti
Garantalt programokat ajanl és értékesit
Eloleget, részvételi dijat bevételez
Uti okmanyokat (részvételi jegy, voucher) allit ki
Vizumértékesitést végez
Frissiti a honlapot az aktudlis ajanlatokkal
Havi elszamolast készit a kiskereskedelmi €s bizomanyosi termékek értékesitésérol
Utasbiztositast értékesit
Menetjegyet értékesit
Utikényvet, térképet, videofilmet értékesit
Belépojegyeket értékesit
Programot ajanl és értékesit
Autokolesonzést végez
Valutat valt
Sajat autobusz bérbeadasat végzi
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Kolcsonzési tevékenységet folytat (kerékpar, motor, stb.)
Feliigyeli a hataridds fizetési kotelezettségeket
Torzsutasokat szervez, torzsutas programokat kezel

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésevel a szakmai ismeretek:
A turizmus rendszere €s kapcsolatai
Ertékesités folyamata az utas felé
Kiskereskedelmi és bizomanyosi tevékenység tartalma
Utasbiztositas, menetjegy értékesités szabalyainak alkalmazéasa
Vizumértékesités
Valutavaltas szabalyai
Ertékesitéi tevékenység
Sajat arualap
Csomagprogram ajanlasa ¢€s értékesitése
Szallashely ajanlasa és értékesitése
Részvételi dij megallapitasanak szabalyai
Eloleg, részvételi dij bevételezésének eldirasai

Ertékesitéssel kapcsolatos nyomtatvanyok szakszerti hasznalata (utazasi szerz6dés)

Foglalas szabalyai, online foglalasi rendszerek ismerete és alkalmazasa
Nemzetkdzi helyfoglalasi rendszerek

Uti okmanyok kiallitasa

Utazaskozvetitoi tevékenység

Utazaskozvetitoi szerzodés tartalmi és formai elemei

Idegenforgalmi foldrajz

Szallodai alapismeretek

Ugyviteli ismeretek

> > > > > > >

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informéaci6 és kommunikacio
Turisztikai szoftverek hasznalata
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallds utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvi beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Gépiras

L L L L L O O B DN
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Megbizhatdsag
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Stressztlird képesség
Kiilsé megjelenés

Tarsas kompetenciak:
Meggy6z6készség
Udvariassag
Kapcsolatteremtd készség
Iranyitasi készség
Motivalhatdsag
Konfliktusmegoldoé készség
Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak:
Eredményorientaltsag
Kontroll (ellenérzéképesség)
Tervezés
Logikus gondolkodas
Kreativitas, otletgazdagsag
Informaciogytjtés
Rendszerezo képesség
Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
1463-06 Informaciokezelés, kozvetités
A szakmai kévetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ellendrzi a technikai berendezéseket
Ellen6rzi a munkahoz sziikséges anyagokat
Utanrendeli a munkéhoz sziikséges anyagokat
Atnézi a napi és hataridés feladatokat
Folyamatosan figyeli az uj trendeket az uj kinalatokat
Szakmai kiallitasokon vesz részt
Megrendeléseket és visszaigazolasokat készit
Kapcsolatot tart a belfoldi és kiilfoldi szolgéltatokkal
Teljeskorli, naprakész informaciokat ad a célteriiletrél (éghajlat, vallds, latnivalok,
fizetdeszkoz stb.)
Egészségiigyi felvilagositast ad
Fakultativ programot ajanl és értékesit
Megkeresésre személyre szabott ajanlatot készit
Utazasi szerz6dést kot az utassal
Foglalast készit
Részt vesz termékismertetéseken, study-tourokon
Ugyfél elégedettségi felmérést végez
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Kezeli az utasreklamaciokat

Elintézi a ravonatkozo6 kimend és bejovo emaileket
Hivatalos és maganleveleket fogalmaz

Hivatalos iratokat készit

Ellatmanyt kezel

Bizonylatolja a pénzforgalmat

Kiegyenliti a szamlat

Bejovo szamlakat ellendriz

Ertékesitéshez kapcsolodd banki forgalmat ellenériz
Figyel, elemez, informacios anyagokat készit €s dsszeallit
Média-kapcsolatokat kezel

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

A Az utazésszervezodi €s kozvetitoi és az idegenvezetdi tevékenység jogi szabalyozasa

Vam és devizaszabalyok

Fogyasztoi érdekvédelem

Az Europai Unié mitkddése

Elokalkulacio készitésének szabalyai
Ertékesitéi tevékenység

Ugyviteli feladatok és iizleti kommunikacio
Uzleti adminisztracio

JegyzOokonyvek tartalmi és formai elemei
Irodatechnikai eszk6zok hasznalata

Uzleti kommunikécio

Targyalastechnika

Eladastechnika

Elektronikus levelezés és Internet hasznélat
Szamitogép és tartozékainak hasznalata
Pénziigyi alapismeretek

Idegenforgalmi foldrajz
Creditmenedzsment

EU jog

> > > W

A szint megjel6lésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio
Turisztikai szoftverek hasznalata
Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban

[V, BV, IRV, BN SNV T NS I (S I (S I (S I \S)
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Szakmai nyelvii beszédkészség
Idegen nyelvii fogalmazas irasban
Idegen nyelvii beszédkészség
Telefonalas idegen nyelven
Gépiras

LW W L W

Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Megbizhatdsag
Dontésképesség
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Stressztlird képesség

Tarsas kompetenciak:
Meggy6z6készség
Udvariassag
Kapcsolatfenntart6 készség
Kapcsolatteremt6 készség
Iranyitasi készség
Konfliktusmegoldoé készség
Visszacsatolasi készség

Modszerkompetenciak:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Tervezés
Numerikus gondolkodas, matematikai készség
Kreativitas, otletgazdagsag
Informaciogyiijtés
Rendszerezo képesség
Ertékelés

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:

2504-06 Protokoll elmélet

A szakmai kovetelménymodul tartalma:

Feladatprofil:
Ismeri ¢és alkalmazni tudja a tarsadalmi érintkezés (illem) szabalyait és etikettjét
hazai és eurdpai szinten
Ismeri a vilagban el6forduld fontosabb sajatos eltéréseket
Ismeri és alkalmazza a civil szféra, az 4llami €s nemzetkdzi protokoll eldirasait
Ismeri a protokoll gyakorlatat a személyszallitds, a vendéglatas az elszéllasolds, a
személyi biztositas és biztonsag stb. tertiiletén

Tulajdonsagprofil:

Szakmai kompetenciak:
A tipus megjeldlésevel a szakmai ismeretek:
A Tarsasagi 0sszejovetelek szervezése, bonyolitasa
A Hivatalos események szervezése, bonyolitasa
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Protokolléris vendéglatas szabalyai
[llem, etikett, protokoll alapfogalmai
Altalanos viselkedési szabalyok
Hivatali érintkezés szabalyai
Viselkedés nyilvanossag elott
Hivatalos események tipusai
Rangsorolasok szabalyai
Tarsadalomismeret

Magyarorszag nemzetkozi helyzete
Magyarorszag politikai, gazdasagi, kulturélis kapcsolatai
A mai magyar tarsadalom f6 jellemzdi
Az Europai Unié mitkddése
Gasztronomia

Miivészettorténet

Egyhaz és vallastorténet

Szociologiai alapismeretek
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:
ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3.m. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio
Gépiras

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

[V BNV, RV, BV, BV, NV, RV, B SN VS I (S BN O R O 2 S R

Személyes kompetenciak:
Felel6sségtudat
Elhivatottsag
Precizitas
Megbizhatdsag
Fejlodoképesség, onfejlesztés

Tarsas kompetenciak:
Meggy6z6készség
Empatikus készség
Udvariassag
KezdeményezOkészség
Motivalhatdsag
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Hatarozottsag
Konfliktusmegoldoé készség
Visszacsatolasi készség
Motivalo készség

Moédszerkompetenciak:
Attekint6 képesség
Logikus gondolkodas
Kreativitas, otletgazdagsag
Rendszerezoképesség
Informaciogytijtés
Figyelemmegosztas

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
2505-06 Protokoll gyakorlata
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Ar- és programajanlatot kér
Szerzddést kot a szolgaltatokkal
Elokalkulaciot végez
Forgatokonyvet készit
Részvételi dijat megéllapit
Utokalkulaciot készit
Tarsasagi 0sszejoveteleket elokészit, szervez, bonyolit
Hivatalos eseményeket eldkészit, szervez, bonyolit
Protokollaris vendéglatast bonyolit
Hivatalos targyalasokat szervez, bonyolit
Sajtotajékoztatot elokészit, szervez, bonyolit
Kultarprogramot, holgyprogramot szervez, bonyolit
Elszdmoléasokat végez, kapcsolatot tart biztonsagi szervekkel, kiértékelést végez

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjelolésevel a szakmai ismeretek:
Tarsasagi 0sszejovetelek szervezése, bonyolitasa
Hivatalos események szervezése, bonyolitasa
Protokolléris vendéglatas szabalyai
Garantalt programok szervezése
A tényleges szervezési folyamatok
Az incentive turizmus jellemzoi, tartalma
Sajtomunka
Ugyviteli feladatok és iizleti kommunikacio
Uzleti adminisztracid
Jegyzokonyvek tartalmi és formai elemei
Targyalastechnika
Viselkedés nyilvanossag elott
Marketing, PR

w > > > > >
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Onfejlesztés

Szervezési ismeretek
Idegen nyelv
Rendezvényszervezés
Embertipusok jellemz6i
Gasztronémia
Mivészettorténet

Egyhaz és vallastorténet
Pszicholégiai alapismeretek
Idegenforgalmi foldrajz
Szallodai alapismeretek
Szociologiai alapismeretek
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A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek

ECDL 2. m. Operacios rendszerek

ECDL 3. Szovegszerkesztés

ECDL 4. m. Tablazatkezelés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio
Szoftverek hasznalata

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irasban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése

Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irasban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii fogalmazas irasban

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Gépirés

Nagyteljesitményti irodagépek kezelésének ismerete

N LW L i i L B NN

Személyes kompetenciak:
Megbizhatdsag
Onallosag
Dontésképesség
Stressztlird képesség
Kiils6é megjelenés
Alloképesség

Tarsas kompetenciak:
Meggy6z6készség
Empatikus készség
Udvariassag
Kezdeményezokészség
Konfliktusmegoldoé készség
Visszacsatolasi készség
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Motivalo készség
Kommunikécids rugalmassag

Modszerkompetenciak:
Eredményorientaltsag
Kontroll (ellenérzéképesség)
Logikus gondolkodas
Kreativitas, otletgazdagsag
Informaciogytjtés
Rendszerezo képesség

A szakmai kovetelménymodul azonositéja és megnevezése:
2506-06 Uzleti kommunikacié és iigyintézés
A szakmai kovetelménymodul tartalma:
Feladatprofil:
Alkalmazza a telefonélas szabalyait magyar €s idegen nyelven
Hivatalos és magénlevelet fogalmaz
Hivatalos targyaldsokat folytat
Hasznalja a modern kommunikacios eszkozoket
Hivatalos iratokat készit
Hivatalos szervekkel kapcsolatot tart
Jegyzokonyvet, feljegyzést, korlevelet készit
Pénziigyi folyamatokkal kapcsolatos nyomtatvanyokat tolt ki
Informatikai szoftvereket kezel
Prezentaciot készit
Ertékeli a szallashelytipusokat
Uti jegyeket rendel
Hivatalos utazasokat bonyolit
Hostess feladatokat 1at el
Munkanaplét, litemtervet vezet

Tulajdonsagprofil:
Szakmai kompetenciak:

A tipus megjelolésevel a szakmai ismeretek:
Idegen nyelv
Ugyviteli feladatok és iizleti kommunikacio
Az incentive turizmus jellemzdi, tartalma
Szallodai alapismertek
Ugyviteli feladatok és iizleti kommunikacio
Uzleti adminisztracid
Jegyzokonyvek tartalmi és formai elemei
Targyalastechnika
Viselkedés nyilvanossag elott
Marketing, PR
Onfejlesztés
Szervezés
Elére nem lathat6 helyzetekben megfeleld reakcio

W >w >
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A Utazasi ligyintézés
A Embertipusok jellemz6i
A Pszicholégiai alapismeretek

A szint megjeldlésével a szakmai készségek:

ECDL 1. m. IT alapismeretek
ECDL 2. m. Operacios rendszerek
ECDL 3. m. Szévegszerkesztés

ECDL 5. m. Adatbazis-kezelés

ECDL 6. m. Prezentécio

ECDL 7. m. Informaci6 és kommunikacio
Irodai szoftverek hasznélata

Koznyelvi szoveg fogalmazasa irdsban
Koznyelvi szoveg hallas utani megértése
Olvasott szakmai szoveg megértése
Szakmai nyelvi iraskészség, fogalmazas irdsban
Szakmai nyelvii beszédkészség

Idegen nyelvii fogalmazas irdsban

Idegen nyelvii beszédkészség

Telefonalas idegen nyelven

Gépirés

m
m

ECDL 4. m. Tablazatkezelés
m
m
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Személyes kompetenciak:
Szervezokészség
Fejlodoképesség, onfejlesztés
Kiils6 megjelenés
Erzelmi stabilitas, kiegyensiilyozottsag
Throképesség

Tarsas kompetencidk:
Udvariassag
Tomor fogalmazas készsége
Motivalhatdsag
Hatarozottsag
Konfliktusmegoldoé készség
Visszacsatolasi készség
Motivalo készség
Kommunikacids rugalmassag

Modszerkompetenciak:
Kontroll (ellenérzéképesség)
Tervezés
Logikus gondolkodas
Ertékelés
Informaciogyiijtés
Rendszerezo képesség
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Az 54 812 02 0010 54 01 azonosité szamu, Protokolliigyintéz6 megnevezésii elagazas

szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
1447-06 Adminisztracio végzése
1448-06 Kommunikacios tevékenység gyakorldsa
1459-06 Rendezvényszervezés
2504-06 Protokoll elmélet
2505-06 Protokoll gyakorlat
2506-06 Uzleti kommunikacio és iigyintézés

Az 54 812 02 0010 54 02 azonosité szamu, Utazasiigyintézo megnevezésii elagazas

szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja megnevezése
1447-06 Adminisztracio végzése
1448-06 Kommunikacios tevékenység gyakorldsa
1458-06 Referensi tevékenységek végzése
1461-06 Utazaskozvetités
1463-06 Informacidkezelés, kozvetités

Az 54 812 02 0001 54 01 azonosité szamu, Rendezvény- és konferenciaszervezo
megnevezési raépiilés szakmai kovetelménymoduljainak

azonositoja

megnevezeése

1459-06

Rendezvényszervezés

Az 54 812 02 0001 54 02 azonosité szamu, Utazasszervezé menedzser megnevezési

raépiilés szakmai kovetelménymoduljainak

azonositéja

megnevezése

1460-06

Gazdalkodas
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V.
VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

1. A szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Modulzard vizsga eredményes letétele

Iskolai rendszerii szakképzés esetén:

Az utols6 szakképzd évfolyam eredményes elvégzése, amely egyenértékii a modulzar6 vizsga
eredményes letételével

Alapfoku C tipusu nyelvvizsga

2. A szakmai vizsga részei:

1. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1447-06 Adminisztracié végzése

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Az lizleti ¢let bonyolitdsadhoz nélkiilozhetetlen teendok bemutatasa, pénziigyi, jogi
ismeretek alkalmazasa

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 hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Elére megadott szempontok alapjan Gsszedllitott helyzetgyakorlatok megoldasa
szobeli kommunikacios eszkdzok alkalmazasaval

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 45 perc

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

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1458-06 Referensi tevékenységek végzése

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Megadott szempontok alapjan komplex csomagtira Osszedllitdsa beutazd vagy
kiutaz6 csoport szamara (ajanlatkérés a partnertdl vagy ajanlatevés a partnernek
idegen nyelven, programterv Osszeallitasa, elokalkulacié ¢és forgatokonyv
elkészitése az idegenvezetd részére)

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

A turizmus alapismeretei, idegenforgalmi f6ldrajz, szalloda ¢és vendéglatas,
utazasszervezés témakorei

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  60%
2. feladat 40%
4. vizsgarész
A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1459-06 Rendezvényszervezés
A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
Megadott esettanulmany alapjan program, forgatokonyv, eldkalkulacio, levelezés,
végelszamolas Gsszedllitdsa szamitogépen
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli
Id6tartama: 180 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Rendezvényszervezési ismeretek tételsor alapjan
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Id6tartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

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

5. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1460-06 Gazdalkodas

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
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Megadott feltételek alapjan a wvallalkozasi forma kivalasztasa, inditdsanak,
miukddtetésének megtervezése vagy esettanulmany elemzése az idegenforgalmi
vallalkozas tevékenységérol

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

Iddtartama: 180 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
A turisztikai vallalkozasokkal kapcsolatos jogszabalyi, mindségbiztositasi,
vezetési, szervezési, ellendrzési, gazdalkodasi ismeretek

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

6. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

1461-06 Utazaskozvetités

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
Megadott kritériumok alapjan konkrét csomagtira értékesitése, a részvételi dij
megallapitasa és bevételezése, titi okmanyok kiallitasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 45 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
A turisztikai vaéllalkozasok miikodésének jogi hattere, az utazaskozvetitoi
tevékenység tartalma, az alap és nem alap tevékenységii lizletdgak miikodtetése, az
értékesités menete, dokumentumai

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

7. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
1463-06 Informaciokezelés, kozvetités

A hozzéarendelt 1. vizsgafeladat:
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Megadott adatok alapjan megrendeld levél készitésre autdbuszra vagy
visszaigazolas készitése személyre szabott program ¢és drajanlat alapjan
szovegszerkesztovel

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

IdGtartama: 45 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:

Szituacids helyzetgyakorlat: a rendelkezésre allo segédanyagok felhasznalasaval
teljeskorti informacio nyujtasa az ligyfélnek kiilonbozo uti célok esetében

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

8. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2504-06 Protokoll elmélet

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:

Az illem, etikett, protokoll alapfogalmainak, a magyar ¢és nemzetkozi
viselkedéskultura, a hivatali érintkezés, a hivatalos események protokoll szabalyai
A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli
Iddtartama: 30 perc (felkésziilési id6 15 perc, valaszadasi id6 15 perc)

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Mivészettorténet, egyhaz és vallastorténet, tarsadalomismeret és a hazaitol eltérd
kultarak szokasai

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
szobeli

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

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

9. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:
2505-06 Protokoll gyakorlata

A hozzérendelt 1. vizsgafeladat:
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Szituacids gyakorlat: megadott kritériumok alapjan a kommunikacids szabalyok és
a protokoll ismeretek szakszerli alkalmazasa

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 45 perc

A hozzarendelt 2. vizsgafeladat:
Szituacios gyakorlat: magyar nyelven irasban megadott instrukcidk alapjan az
tigyfél szobeli tajékoztatasa idegen nyelven az eseményrol, teenddkrol stb.

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Iddtartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  50%
2. feladat  50%

10. vizsgarész

A hozzarendelt szakmai kovetelménymodul azonositdja és megnevezése:

2506-06 Uzleti kommunikacié és iigyintézés

A hozzarendelt 1. vizsgafeladat:
Szituacios gyakorlat: a rendelkezésre all6 segédanyagok felhasznaldsaval
felkésziilés egy hivatalos targyalasra a megadott szempontok alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

IdGtartama: 45 perc

A hozzéarendelt 2. vizsgafeladat:
Prezentacid készitése szamitogépen és szobeli bemutatdsa megadott kritériumok
alapjan

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
gyakorlati

Id6tartama: 60 perc

A hozzarendelt 3. vizsgafeladat:
Megadott szempontok alapjan ti jegy rendelése a hivatalos levél formai és
tartalmi kovetelményeinek figyelembe vételével, szovegszerkesztdvel

A hozzarendelt jellemz0 vizsgatevékenység:
irasbeli

IdGtartama: 30 perc

A vizsgarészben az egyes feladatok aranya:
1. feladat  40%
2. feladat  30%
3. feladat  30%
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3. A szakmai vizsga értékelése %-osan:

Az 54 812 02 0010 54 01 azonosité szamu, Protokolliigyintézé megnevezést elagazashoz
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 20
. vizsgarész: 15
. vizsgarész: 30
10. vizsgarész: 15

O o0 A~

Az 54 812 02 0010 54 02 azonositd szamu, Utazasiigyintézd megnevezésii elagazashoz
rendelt vizsgarészek és ezek sulya a vizsga egészében
1. vizsgarész: 10
2. vizsgarész: 10
. vizsgarész: 30
. vizsgarész: 30
. vizsgarész: 20

~N N W

Az 54 812 02 0001 54 01 azonosité szamu, Rendezvény- és konferenciaszervezo
megnevezeést raépiiléshez rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében
4. vizsgarész: 100

Az 54 812 02 0001 54 02 azonositd szamu, Utazasszervezd menedzser megnevezésil
raépiiléshez rendelt vizsgarészek és ezek stlya a vizsga egészében

5. vizsgarész: 100
4. A szakmai vizsgarészek aloli felmentés feltételei

A szakképesitéshez, elagazashoz rendelt vizsgarészek valamelyikének korabbi teljesitése

5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéro szempontjai
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