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Hatalyos: 2018.09.01-t6l

A 201. sorszamu Szallodai recepcios megnevezésii szakképesités szakmai és
vizsgakivetelménye'

1. AZ ORSZAGOS KEPZESI JEGYZEKBEN SZEREPLO ADATOK
1.1. A szakképesités azonositoé szama: 52 812 01
1.2. Szakképesités megnevezése: Szallodai recepcios
1.3. Iskolai rendszerli szakképzésben a szakképzési évfolyamok szama: -

1.4. Iskolarendszeren kiviili szakképzésben az draszam: 600-800

2. EGYEB ADATOK

2.1. A képzés megkezdésének feltételei:

2.1.1. Iskolai eloképzettség: érettségi végzettség

2.1.2. Bemeneti kompetenciak: -

2.2. Szakmai el6képzettség: -

2.3. Eléirt gyakorlat: -

2.4. Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények: sziikségesek
2.5. Pélyaalkalmassagi kovetelmények: nem sziikségesek
2.6. Elméleti képzési 1d6 aranya: 40%

2.7. Gyakorlati képzési id6 aranya: 60%

2.8. Szintvizsga: -

2.9. Az iskolai rendszerti képzésben az 6sszefiiggd szakmai gyakorlat idétartama: -

3. PALYATUKOR

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

! Megallapitotta: 29/2016. (VIII. 26.) NGM rendelet 1. § (2), 2. melléklet 114. Hatélyos: 2016. IX. 1-t6l.
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A B C
3.1.1. | FEOR szima FEOR megnevezése A szakképesitéssel betdlthetd munkakor(6k)
3.1.2. 4223 Szallodai recepcios Szallodai portas, recepcios, Kereskedelmi
szallashelyen recepcios

3.2. A szakképesités munkateriiletének rovid leirasa:

A széllodai recepcids olyan kereskedelmi szallashelyen tevékenykedik, amely az eldirt
szempontok alapjan keriilt kategoridba sorolasra. Az alkalmazott Front office rendszer, a belso
munkaszervezés meghatarozza a munkavégzést, igy valamennyi feladatat oOnalléan vagy
megosztva (porta, recepcid, kassza) latja el.

A kereskedelmi szallashely egyéb szolgaltatod részlegeivel interaktiv munka kapcsolatot tart €s
az ezzel kapcsolatos feladatokat ellatja.

A szakképesitéssel rendelkez6 képes:

- hasznalni az ligyviteli és egyéb szakmai szoftvereket, irodatechnikai berendezéseket kezelni

- naprakész tdjékoztatast nyujtani a szélloda arair6l, szolgdltatdsairol, azokat értékesiteni a
vendég be-kijelentkezésével és ott tartdzkodasaval kapcsolatos adminisztraciot végezni

- kapcsolatot tartani magyar és idegen nyelven a vendégekkel, a szalloda részlegeivel és a
vezetéssel

- alkalmazni az iizleti kommunikéci6 szabdlyait

- ellendrizi és kezelni és a foglaldsokkal kapcsolatos nyilvantartasokat

- bizonylatolni a pénzforgalmat, készpénzt és készpénzt kiméld fizetési eszkdzoket kezelni

- feliigyelni a szélloda rendjét, betartani a torvényi rendelkezéseket, mindségbiztositasi
rendszert alkalmazni

- a munkateriileten dolgozo6 beosztott munkatarsak tevékenységének irdnyitasara

3.3. Kapcsolodo szakképesitések

A | B C
3.3.1. A kapcsolodé szakképesités, részszakképesités, szakképesités-raépiilés
3.3.2. azonosito megnevezése a kapcsolddas modja
szama
3.3.3. - - -
4. SZAKMAI KOVETELMENYEK
A | B
A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak az dllam altal elismert szakképesitések
szakmai kévetelménymoduljairdl sz6l6 kormanyrendelet szerinti
4.2. azonosito megnevezeése
szama
4.3. 11300-12 Szallodai adminisztracio
4.4, 11301-12 Szallodai kommunikaciod
4.5, 11302-12 Szallodai tevékenységek
4.6. 11498-12 Foglalkoztatas I. (érettségire épiild képzések esetén)
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4.7. 11499-12 Foglalkoztatas I1.

4.8. 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag

5. VIZSGAZTATASI KOVETELMENYEK

5.1. A komplex szakmai vizsgara bocsatas feltételei:

Az iskolarendszeren kiviili szakképzésben az 5.2. pontban eldirt valamennyi modulzar6 vizsga
eredményes letétele.

5.2. A modulzar6 vizsga vizsgatevékenysége és az eredményesség feltétele:

A | B | C

5.2.1. A szakképesités szakmai kovetelménymoduljainak

azonosito \ a modulzard vizsga
5.2.2. . megnevezeése . . .

szama vizsgatevékenysége

5.2.3. | 11300-12 Szallodai adminisztracio irasbeli
5.2.4. | 11301-12 Szallodai kommunikacio gyakorlati
5.2.5. | 11302-12 Szallodai tevékenységek irasbeli
5.2.6. | 11498-12 Foglalkoztatas 1. (érettségire épiilé képzések esetén) irasbeli
5.2.7. | 11499-12 Foglalkoztatas II. irasbeli
5.2.8. | 11500-12 Munkahelyi egészség és biztonsag irasbeli

Egy szakmai kovetelménymodulhoz kapcsolodd modulzard vizsga akkor eredményes, ha a
modulhoz eléirt feladat végrehajtasa legalabb 61%-osra értékelhetd.
53%A komplex szakmai vizsga vizsgatevékenységei és vizsgafeladatai

5.3.1. Gyakorlati vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szallodai recepcids feladatok

A vizsgafeladat ismertetése: A gyakorlati vizsgan a jeldlt egy komplex szituacids gyakorlatot
old meg az alébbiak koziil:

- Interneten keresztiil érkez6 megrendelést rogzit és visszaigazol.

- Vendég érkezésekor elvégzi a bejelentkezéssel kapcsolatos adminisztraciot, informacidt nyjt
a szélloda szolgaltatasairdl, €s értékesiti azokat magyar €s idegen nyelven.

- A helyfoglalasi rendszeren keresztiil érkezd vendég foglaldsa nincs rendben, ellendrzi az
aznapi megrendeléseket, a vendég szamara megfelelé megoldast biztosit.

- A vendég részére tajékoztatast nydjt a szalloda kdzelében talalhatd programokrol, szabadidds
¢€s egyéeb kiilonleges attrakcidkrol.

- A vendég textiliacserét, mosatast és karbantartast kér szobajaban, ezt kovetden tovabbitja az
informaciot a szalloda részlegei felé.

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

2 Megallapitotta: 9/2018. (VIII. 21.) ITM rendelet 1. § (2), 2. melléklet 26. Hatdlyos: 2018. IX. 1-t6l.
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- A vendéggel baleset torténik, €és ellopjak kisebb értékii targyat, végrehajtja 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 valtds részére atadja a miszakot, a kotelez0 adminisztraciot elvégzi,
elszamol a napi bevétellel.

- Szallodai gazdalkodasi mutatokat szamit, statisztikakat készit.

- Ertékesit, az értékesités uj formait alkalmazza, kiilonos tekintettel az online értékesitésre.

- Alkalmazza a balesetvédelmi, munkavédelmi, tizvédelmi, kornyezetvédelmi eldirdsokat.

A vizsgafeladat id6tartama: 60 perc

A vizsgafeladat értékelési sulyaranya: 60%

5.3.2. Kbzponti irasbeli vizsgatevékenység

A vizsgafeladat megnevezése: Szallodai lizemeltetés, ligyvitel, gazdalkodas

A vizsgafeladat ismertetése: Irasbeli feladatmegoldis a vizsgakovetelmények alapjan
kozpontilag 0sszeallitott kérdéssor, amely az alabbi témakoroket foglalja magaba:

- Kereskedelmi szallashelyek tipusai, rovid jellemzése.

- Szélloda kialakitasanak targyi feltételei.

- Szalloda lizemeltetésének személyi feltételei, a munkavallalokkal szembeni elvarasok.

- Széllodak kategorizalasa, Hotelstars Union.

- Arpolitika kialakitésa a szallodaban.

- Elszallasolassal, szolgaltatasok értékesitésével kapcsolatos ligyviteli feladatok.

- Szamla-, bizonylatkészités szabalyai.

A vizsgafeladat id6tartama: 90 perc

A vizsgafeladat értékelési stilyaranya: 40%

5.3.3. Szdbbeli vizsgatevekenység

A vizsgafeladat megnevezése: -

A vizsgafeladat ismertetése: -

A vizsgafeladat idtartama: -

A vizsgafeladat értékelési stlyaranya: -

5.4. A vizsgatevékenységek szervezésére, azok vizsgaidOpontjaira, a vizsgaidészakokra, a
vizsgatevékenységek vizsgatételeire, értékelési itmutatdira €s egyéb dokumentumaira, a vizsgan
hasznalhat6 segédeszkdzokre vonatkozo részletes szabalyok:

Az iréasbeli vizsgan szamologép hasznalhato.

A gyakorlati vizsgan, a feladatok elvégzéséhez a vizsgadzo6 rendelkezésére allnak az tigyviteli és
szakmai szoftverek, a recepcion hasznalatos bizonylatok, valamint elérhetd szamara a vilaghalo
IS.

A szakkeépesitéssel kapcsolatos eldirasok a http://nive.hu/ cimli weblapon érhetdk el a Vizsgak
meniipontban
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5.5. A szakmai vizsga értékelésének a szakmai vizsgaszabalyzattdl eltérd szempontjai: -

6. ESZKOZ- ES FELSZERELESI JEGYZEK

A
6.1 A képzési és vizsgaztatasi feladatok teljesitéséhez sziikséges eszkozok minimumat meghatarozo
o 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 ir6
6.9. Széf
6.10. | DVD
6.11. | Projektor
6.12. | Televizio, vided
6.13. | Vetitovaszon
6.14. | Nyomtatd
6.15. | Fénymasolo
6.16. | Laminald
6.17. | Internet
6.18. | Hangositas
6.19. | Bankkartya terminal
6.20. | Elsdsegély doboz
6.21. | Szkenner
6.22. | Flip-chart

7. EGYEBEK

7.1.3 Mentesiil az 5.3.2. Kozponti irasbeli vizsgatevékenység pontban foglaltak teljesitése alol
az a vizsgazo, aki a Turisztika ismeretek vagy a Turisztikai ismeretek dgazati szakmai érettségi
vizsgatargyat sikeresen teljesitette. Ebben az esetben az el6zOekben meghatarozott
vizsgatevékenység eredményét - az 4agazati szakmai érettségi vizsgatargy érdemjegyétdl
fliggetlentil - jelesnek (5) kell tekinteni.

3 Beiktatta: 9/2018. (VIII. 21.) ITM rendelet 1. § (2), 2. melléklet 27. Hatalyos: 2018. IX. 1-tél.




