27/2012. (VIIL. 27.) NGM rendelet a nemzetgazdasagi miniszter hataskorébe tartoz6 szakképesitések szakmai és
vizsgakdvetelményeirdl

A 201. sorszamu Szallodai recepciéos megnevezésii szakképesités szakmai és vizsgakovetelménye

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK

1.1. A szakképesités azonositd szama: 52 812 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Szallodai recepcios
1.3. Iskolai rendszerti szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: —

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: 800-1200

2. EGYEB ADATOK
2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eléképzettség: érettségi végzettség
2.1.2. Bemeneti kompetenciak: —

2.2. Szakmai eloképzettség: —

2.3. Elgirt gyakorlat: —

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.5. Palyaalkalmassagi kovetelmények: —

2.6. Elméleti képzési id6 aranya: 40 %

2.7. Gyakorlati képzési 1d6 aranya: 60 %

2.8. Szintvizsga: —

2.9. Az iskolai rendszeri(i képzésben az Gsszefliggd szakmai gyakorlat idotartama: -

3. PALYATUKOR

3.1. A szakképesitéssel legjellemzdbben betdltheté munkakor(6k), foglalkozas(ok)

A B C
3.1.1[FEOR FEOR megnevezése A szakképesitéssel betoltheté munkakor(ok)
szama
3.1.2.
4223 Szallodai recepcids Szallodai portas, recepcids

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirdsa:

A szallodai recepcios olyan kereskedelmi szallashelyen tevékenykedik, amely az elirt szempontok alapjan
keriilt kategériaba sorolasra. Az alkalmazott Front office rendszer, a bels6 munkaszervezés meghatarozza a
munkavégzést, igy valamennyi feladatat 6nalldan vagy megosztva (porta, recepcio, kassza) latja el.
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A szakképesitéssel rendelkez6 képes:

— avendég be-kijelentkezésével és ott tartozkodasaval kapcsolatos adminisztraciot végezni

— hasznalni az tigyviteli és egyéb szakmai szoftvereket, irodatechnikai berendezéseket kezelni

—  tajékoztatast nyljtani a szalloda arair6l, szolgaltatasair6l, azokat értékesiteni

— kapcsolatot tartani magyar €s idegen nyelven a vendégekkel, a szalloda részlegeivel és a vezetéssel

— alkalmazni az iizleti kommunikacié szabalyait

— ellendrizi a foglalasokkal kapcsolatos nyilvantartasokat

— Dbizonylatolni a pénzforgalmat, készpénzt és készpénzt kimélo fizetési eszkdzoket kezelni

— feliigyelni a szalloda rendjét, betartani a torvényi rendelkezéseket, mindségbiztositasi rendszert
alkalmazni

3.3. Kapcsolddo szakképesitések

A | B | C
3.3.1. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosito szama megnevezése a kapcsolédas médja)
3.3.3. - - -
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A | B
4.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az allam altal elismert
szakképesitések szakmai kdvetelménymoduljairdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti

4.2. azonosité szama megnevezése

4.3. 11300-12 Szallodai adminisztracio

4.4. 11301-12 Széllodai kommunikacid

4.5. 11302-12 Szallodai tevékenységek

4.6. 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiil6 képzések esetén)

4.7. 11499-12 Foglalkoztatas II.

4.8. 11500-12 Munkahelyi egészség €s biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK
5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban el6irt valamennyi modulzar6é vizsga eredményes
letétele.

5.2. A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C
5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak
52.2. fr oo . a modulzard vizsga
azonosito szima megnevezése . ; .
vizsgatevékenysége

5.23. 11300-12 Széllodai adminisztracid irasbeli
5.24. 11301-12 Szallodai kommunikacid gyakorlati
5.2.5. 11302-12 Szallodai tevékenységek irasbeli
5.2.6. 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire irasbeli

épiilé képzések esetén)
5.2.7. 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.8. 11500-12 Munkahelyi egészség és irasbeli

biztonsag
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Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolodd modulzard vizsga akkor eredményes, ha a modulhoz eldirt
feladat végrehajtasa legalabb 51 %-osra értékelheto.

5.3. A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai:

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szallodai recepcios feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: A gyakorlati vizsgdn a jelolt egy komplex szitudcids gyakorlatot old meg, az
alabbiak kozil:

— Vendég érkezésekor elvégzi a bejelentkezéssel kapcsolatos, adminisztracidt, informdciét nytjt a
szalloda szolgaltatasairol és értékesiti azokat, magyar és idegen nyelven

— Az érkez6 vendég foglalasa nincs rendben, ellenérzi az aznapi megrendeléseket, a vendég szamara
megfelel6 megoldast biztosit

— A vendég megrendeli a szalloda éttermi, gyogy- és wellness szolgaltatasait, errdl tajékoztatast ad a
szalloda részlegei felé

— A vendég textilia cserét, mosatast és karbantartast kér szobajaban, ezt kdvetGen tovabbitja az
informaciot a szalloda részlegei felé

— A vendég szobijaval elégedetlen, lebonyolitja a szobacserét, elvégzi az ezzel kapcsolatos
adminisztraciot

— A vendéggel baleset torténik és ellopjak kisebb értékii targyat, végre hajtja a sziikséges intézkedéseket,
elkésziti a jegyzOkonyveket

— A vendég szamlajat kivanja rendezni, ismerteti a vendéggel a szdmla tartalmat és a fizetési modokat,
elkésziti a szamlat

—  Miszak végén a valtas részére atadja a miiszakot, a kitelez adminisztraciot elvégzi

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 60 %

5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: Szallodai lizemeltetés, ligyvitel, gazdalkodas

A vizsgafeladat ismertetése: frasbeli feladatmegoldas a vizsgakovetelmények alapjan kozpontilag dsszeallitott
kérdéssor, amely az alabbi témakordket foglalja magaba

— Szalloda kialakitasanak targyi feltételei

—  Szalloda lizemeltetésének személyi feltételei, szervezeti felépitése

—  Szallodak kategorizalasa

-~ Arképzés formai

— Elszallasolassal, szolgaltatasok értékesitésével kapcsolatos ligyviteli feladatok
—  Ertékesités, az értékesités j formai

— Szamla-, bizonylatkészités

— Szallodai gazdalkodasi mutatok szamitasa, statisztikak készitése

— Balesetvédelem, munkavédelem, tiizvédelem

A vizsgafeladat idotartama: 120 perc
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 40 %
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5.3.3. Szobeli vizsgatevékenység
A vizsgafeladat megnevezése: -
A vizsgafeladat ismertetése: -

A vizsgafeladat id6tartama: -
A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: -

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidpontjaira, a vizsgaiddszakokra, a vizsgatevékenységek
vizsgatételeire, értékelési utmutatdira és egyéb dokumentumaira, a vizsgan hasznalhaté segédeszkozokre
vonatkozo részletes szabalyok:

Az irasbeli vizsgan szamologép hasznalhato.

A gyakorlati vizsgan, a feladatok elvégzéséhez a vizsgazo rendelkezésére allnak az lgyviteli és szakmai
szoftverek, a recepcion hasznalatos bizonylatok, valamint elérhet6 szamara a vilaghalo is.

A szakképesitéssel kapcsolatos elirasok az allami szakképzési €s felndttképzeési szerv http://www.munka.hu/
ciml weblapjan érhetdk el a Szak- és felndttképzés Vizsgak meniipontjaban

5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattol eltéré szempontjai: -

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1. A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges
eszk6zok minimumat meghatirozé eszkoz- és felszerelési jegyzék
6.2. Szamitogép, laptop
6.3. Telefon
6.4. Fax
6.5. Pénztargép
6.6. UV lampa
6.7. Kartyaleolvasd
6.8. Kulcskartya ird
6.9. Széf
6.10. DVD
6.11. Projektor
6.12. Televizid, vided
6.13. Vetitévaszon
6.14. Nyomtatd
6.15. Fénymasold
6.16. Laminalo
6.17. Internet
6.18. Hangositas
6.19. Bankkartya terminal
6.20. Elsésegély doboz
6.21. Szkenner
7. EGYEBEK



