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1. Alapadatok

A programkévetelmény alapjan szervezhets szakmai képzés:

1.1. | Megnevezése: Széllodai recepcids

1.2. | Programkovetelmény azonosité szama: 10135001

1.3. | Agazat megnevezése: Turizmus-vendéglatas Agazat
Besorolasa a képzési terliletek egységes

1.4. | osztalyozasi rendszere (KEOR) szerinti kdd 1013
alapjan:

A programkévetelmény alapjan szervezhetd szakmai képzéssel megszerezhet6 szakképesités:

1.5.

Megnevezése: Széllodai recepciés

1.6.

Az Eurépai Képesitési Keretrendszer (EKKR)
szerinti szint:

407

A Magyar Képesitési Keretrendszer (MKKR)
szerint szint:

1.8

A Digitélis Kompetencia Keretrendszer szerinti

5
szint:

1.9

A programkévetelmény alapjan szervezhet6 szakmai képzéssel megszerezhets szakképesités és az
azzal betdlthet6 munkakor vagy végezhetd tevékenység kapcsolata, Osszefliggése képesitési
kévetelményt el6ird jogszabaly:

A szakmai képzéshez kapcsoldd6an megszerezhetd szakképesitéshez szlikséges kompetenciakkal
szakmajegyzékben szerepl8 szakma kérébe vonhatd munkateriilet, tevékenység vagy munkakor
magasabb szinten gyakorolhaté, vagy a szakmai képzés szakmajegyzékben szerepl6 szakma képzési és
kimeneti kdvetelményeiben meg nem hatérozott specialis szakmai ismeretek és szakmai készségek
megszerzésére iranyul.

A szdllodai recepcids felkésziilt, mlvelt, a vildgnyelvek kozil legaldbb egy nyelvbdl kézépfoku
nyelvtudassal rendelkezik. A széllodai frontvonalban elsgsorban 6 képviseli a vendéglatdt és testesiti
meg a vallalkozast. A hazai és kiilféldi vendégek a széllodai recepcidson keresztiil kdzvetlen
ismereteket szereznek a szallodaval kapcsolatban és a szallodan beliili és kiviili étkezési valamin
szorakozasi lehetSségekrdl, programokrdl. A killféldiek a szallodai recepciés tajékoztatasan keresztiil
informdcidkat kapnak az orszag és a régié torténelmérsl, kulttrajardl, igy munkdja aktivan hozzajarul
az orszagimazs kialakitasahoz. A szakember tevékenységével hozzajarul az Ugynevezett ,lathatatlan
export” bevételek noveléséhez, indirekt médon javitja nemzetkdzi kereskedelmi mérleget és néveli a
brutté nemzeti terméket. A munkaerdépiacon a szallodai recepciés keresett munkaerd, igy képzése
szikséges.

1.10.

A képzés célja:

A kepzés célja, hogy a képzésben résztvevé sajatitsa el a Szallodai recepciés szakképesités
megszerzéséhez szilkséges elméleti és gyakorlati ismereteket, készségeket és kompetencidkat.

1.11;

A képzés célcsoportja:

A képzés célcsoportjat jelenti minden olyan személy, aki a belépési feltételeknek megfelel és a képzési
programmal elérhetd ismeretek, készségek és kompetencidk megszerzését tlizte ki célként maga elé.

1.12

A képzés soran megszerezhets kompetenciak:
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* Interneten, elektronikus levélben vagy telefonon kommunikal, fogadja a vendégek foglalésait,
lehetSleg a vendég anyanyelvén vagy egy ismert vilagnyelven.

* A szobakapacitast a mindenkor elérheté legjobb feltételekkel értékesiti.

* A vendégeket érkezteti, bejelenti és tajékoztatja az igénybe vehetd szolgaltatésokrol.

* A vendégeket tajékoztatja az étkezési és szérakozési lehet&ségekrél, valamint utazasi, menetrendi
és kozlekedési informdcidkat ad.

* Digitalis eszkdz6k hasznalataval régziti és nyilvantartja a vendégeket és kimutatja a foglaltsagot.

* A szobakulcsokat vagy a kulcskartyakat, illetve fejlett rendszerek esetén a szobak ajtajat nyitd okos
alkalmazasokat kezeli.

* Portai szolgaltatasokat végez: lizenetek és kiildemények tovébbitasa a vendégek felé,
ébreszt6szolgéltatds, talalt térgyak kezelése és értékcikkek arusitasa.

* Az éjszakds mUszakban elvégzi a napi zaras és a masnapi lizemeltetés elékészitésére vonatkozd
feladatokat: a pult feltoltése, a kulcsok vagy kulcskartyak ellenérzése, a mdsnapi utaztatasok
el6készitése.

e Irdnyitja a féldszinti munkakérék beosztott munkavéllaldinak munkajat, mint a kocsirendezé, a
londiner, a bellboy, a hostess, a transzfer gépkocsivezetd, a Business Centerben dolgoz6 alkalmazott,
aruhatdros és a gardzsmester.

* Kapcsolatot tart a szalloda tobbi egységével (emeleti munkakdrék munkatarsai (Housekeeping),
vendéglatas, miszak, tgyvitel).

* A vendégek tdvozdsakor elvégzi a szamlazésra és fizettetésre vonatkozd tevékenységet.

e Elszdmol a pénztarral.

2. A képzésbe valo bekapcsolédas és részvétel feltételei

2.1. | Iskolai el6képzettség: érettségi végzettség
® 52 7822 02 Vendéglatd technikus
* 54 811 01 Vendéglatas-szervezd
* 52 811 02 Vendégl6s
® 54 811 01 Vendéglatasszervez4-vendéglés
* 54 811 01 Vendéglatasszervez§

il o * 52 7872 02 Idegenforgalmi technikus

2. | kv aletg * 52 7872 03 Idegenforgalmi lgyintézé
* 54 7872 02 Idegenvezetd
® 54 812 01 Idegenvezetd
® 54 812 03 Turisztikai szervezd, értékesit8
* 51013 23 08 Vendégtéri szaktechnikus
* 51015 23 07 Turisztikai technikus

)3, Egeszsegugyl alkalmassagi s2liksiges

kovetelmény:
24 Szakmai gyakorlat teriilete és B
" | id6tartama:
25 Szakmai adottsagok, készségek 3
| felmérése:

2.6. | Palyaalkalmassagi kbvetelmény: -
Egy idegen nyelvbél B2 (kdzépfoku) komplex nyelvvizsga vagy

2.7. | Egyébfeltételek: idegenforgalmi-vendéglatéipari szaknyelvi B2 (kdzépfoku)
komplex nyelvvizsga a szakmai vizsga megkezdésekor.

3. Tervezett képzési id6
3.1. | Aképzés éraszama: 200
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3.2. | Megengedett hidnyzds mértéke:

20%

4. Tananyagegységek/témakérok/modulok

A képzés tananyagegységeinek/témakéreinek/moduljainak megnevezése!: Oraszama:

4.1. | Széllodai recepcids

200

4.1. Tananyagegység/témakér/modul?

4.1.1. | Megnevezése®:

Szallodai recepciés

4.1.2. | Célia:

A képzeés célja, hogy a képzésben résztvevs sajatitsa el a
Szallodai recepcids szakképesités megszerzéséhez sziikséges
elméleti és gyakorlati ismereteket, készségeket és
kompetencidkat.

Megvaldsitasa soran alkalmazott

4.5 munkaformak:

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét vagy interaktiv
és tavolléti kapcsolattal megvaldsuld jelenlétét igénylé
csoportos képzés, igény esetén konzultacié: frontélis oktatas,
egyeni feladatmegoldas, csoportos munka, kooperativ
csoportmunka.

A képzésben részt vevd személyes jelenlétét nem igényls
0nallé tanulds (tdvoktatas): tavoktatasi tananyagba épitett
iranymutatas, irdnyitott tanulds, e-learning, digitélis
platformon valé tananyagfeldolgozas, egyéni
feladatmegoldas.

Megvaldsitasa soran alkalmazott

% képzési modszerek:

A tananyagegység/modul/témakér tartalménak, jellegének, a
megvaldsitas soran alkalmazott munkaformanak, valamint a
csoport Osszetételének és igényeinek megfeleléen a
mddszerek a kovetkezék lehetnek: el6adés, magyarazat,
szemléltetés, megbeszélés, rendszerezés, megfigyelés,
egylttes és 6nall6 tananyag feldolgozés, csoportos
feladatmegoldas, gyakorlati feladatok megoldasa,
projektmadszer, feladatlap kitoltése, irasbeli felelet, hazi
feladat, kiadott feladatok pontositasa, tavoktatasi tananyag
és tananyagba épitett irdnymutatas.

4.1.5. | Oraszama*:

200

4.1.6. | Beszdmithatd draszama®:

100

1 A sorok széma bévitheté.

4.1.7 | Amegtanitando és elsajatitandd tananyagegység/témakdr/modul tartalma

2 Tananyagegységeket/témakoroket, modulokat bemutatd alfejezetek szdma a 4. pontban szerepl6 sorok szémdnak megfelelSen

bévitendé.
3 Megegyezik a 4. pontban megadott megnevezéssel.

4 Megegyezik a 4. pontban megadott 6raszémmal, és megegyezik a témakérok ésszéraszémdval,

5 Kontaktorétdl eltéré munkaforma alkalmazdsa esetén, ha az a képzés draszémdba beszdmithato - egyéb esetben nem relevéns.
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Kapcsolédo foglalkozés(ok)
megnevezése:

Szallodai tevékenységek

Kapcsolédoé foglalkozés(ok) szama®:

100

Kapcsolédoé foglalkozés(ok) tartalmi
elemei:

* A szallodai arképzés és a kapacitaskihasznalds szakmai
madszerei.

¢ A szdlloda kiilonb6z6 szolgaltatasai.

* Az étkezési és szérakozasi lehetéségek, az utazasi,
menetrendi és kozlekedési informacidk.

¢ A szlikséges térténelmi, politikai és honismeret.

* A szallodai kulcs és kulcskartya, illetve a fejlettebb ajtonyité
okos eszkdzbk és az ezekre vonatkozd szakmai eljarasok.

* Ebresztési feladatok.

* Ataldlt targy kezelésének ismerete.

* Az értékcikkek arusitasaval kapcsolatos értékesitési
elGirasok.

* Az éjszakas miiszak specialis feladatai.

* A szallodai foldszinti munkakérékben elvérhatd feladatok,
ezek egymasra éplilése és munkaszervezése.

* A sajat és a szalloda tobbi egysége munkajanak egymésra
éplilése.

Kapcsolodo foglalkozés(ok)
megnevezése:

Szallodai adminisztracié és kommunikacié

Kapcsolddo foglalkozas(ok) szdma’:

100

Kapcsolédé foglalkozéds(ok) tartalmi
elemei:

* A szobafoglalasi rendszerek, széllashelykezeld szoftverek,
elektronikus levelezék és a telefon hasznalata.

* Avendégérkeztetéssel kapcsolatos teendék. A mindenkori
bejelentési kotelezettség.

* A széllodai szoftver és a szélloddban hasznalatos
vendégnyilvantartési rendszerek.

* Magabiztos nyelvtudds irdsban és széban egyarant.

* Az lzenetek és kiildemények dtaddsanak szabalyai.

* A szamlaadasra, a kiillénbdz8 fizetési médokra és
valutavéltasra vonatkozd szabalyok.

* A pénztér elszdmoltatas szabdlyai.

4.1.8.

A tananyagegység/témakor/modul
elvégzésérél sz6l6 igazolas
kiadasanak feltétele(i):

A tananyagegység elvégzésérsl nem ker(l kiadasra kilon
igazolas. A 7.2. pontban meghatdarozott feltételek teljesitése
esetén a képzés végén kerll kiadasra a tanisitvany.

5. Csoportlétszam

Shak

Maximalis csoportlétszam?:

40 f6

6. A képzésben részt vevé teljesitményét értékels rendszer leirasa

5A foglalkozds(ok) szama megegyezik a foglalkozds(ok) éraszémdval.

7A foglalkozds(ok) szama megegyezik a foglalkozds(ok) 6raszdmdval.

8 Zdrt rendszert elektronikus tdvoktatds esetén nem relevdns.
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Szakképzés esetén: (Szkt. végrehajtdsdrol sz616 12/2020. (I1. 7.) Korm. rendelet 20. & (1 ) bekezdés b) pont.)) A
szakmai képzés képzési programja tartalmazza a képzésben részt vevd személy tanulmdnyi munkdjénak
irdsban, széban vagy gyakorlatban térténd ellenérzési és értékelési modjait, diagnosztikus, szummativ, fejleszté

formadit is.

El6zetes tuddsmérés (diagnosztikus) értékelés:

0% Résztvevd kérésére biztositott.
Képzés kdzbeni (fejleszts) értékelés:
A fejlesztd értékelés szerepe, hogy a képzésben résztvevék fejlédését tdmogassa, a tanulasi igényeket
pontositsa, az oktatdk tanuldsszervezési feladatait segitse.
A képzeés kdzbeni fejlesztd értékelés, az irdsbeli, szébeli, gyakorlati beszamoltatasok, az ismeretek
szamonkérésének maddjai lehetnek:
e Visszakérdezés,
6.2. . ’
* Gyakorlati feladatmegoldas,
* Képzésben résztvevd visszajelzései,
® Beszélgetés,
e Feladatlap kitoltése,
* Hazi feladat ellendrzése,
* [rasbeli felelet.
A fenti fejlesztd értékeléshez nem tartozik minésités, a tanuldsi és tanitasi folyamatokat szolgélja.
Résztvevd zard (szummativ) értékelése:
A képzés zardvizsgaval zarul.
A zardvizsga a képzés végén keriil megtartasra.
A zar¢ feladaton megszerezhetd mindsitések:
* Megfelelt
6.3. | ¢ Nem felelt meg
A zérovizsga feladatait a képz6 intézmény éllitja 6ssze. A zarévizsga forméja: irasbeli.
A megszerezhet6 minGsitésekhez tartozé kévetelményszintek:
* Megfelelt: legalabb 51%-os teljesitmény
* Nem felelt meg: 50% vagy az alatti teljesitmény.
7. A képzés elvégzésérdl sz616 igazolas kiadasanak feltételei
A képzés elvégzésérsl sz616 TANUSITVANY =
7.1 lanslis anevarios: 2013. évi LXXVII. toérvény 13/B. §
11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet 22. § (1)
79 A képzés elvégzésérél sz6l6 A képzés elvégzésérdl szo16 tandsitvany kiadasanak feltétele a
""" | igazolds kiaddsanak feltétele(i): zarévizsgan ,Megfelelt” mindsités megszerzése.
8. A képzési program végrehajtasahoz sziikséges feltételek
EIméleti oktaté: a képzési tartalomnak megfeleld szakos tanari
szakképzettséggel, ennek hianyaban a képzési tartalomnak
megfeleld felséfokl végzettséggel és szakképzettséggel vagy
fels6foku végzettséggel és a képzés tanulmanyi teriiletének
8.1. | Személyi feltételek: megfelel6 szakképesitéssel rendelkezé oktatd.

Gyakorlati oktatd: a képzési tartalomnak megfeleld felséfokd
végzettséggel és szakképzettséggel vagy a képzés tanulmanyi
terlletének megfelel6 szakképesitéssel és legalabb téves
szakmai gyakorlattal rendelkez6 oktatd.
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Az oktatot a képzé intézmény foglalkoztatja munkaszerzédéssel,
megbizasi szerz6déssel vagy az oktato alkalmazését bizonyitd
mads szerz&déssel.

Személyi feltételek biztositasanak

B2 mddja:

A képzésben részt vevs személyes jelenlétét igénylé képzési
rész esetén: a résztvevsk létszdmanak megfelel§ oktatSterem a
hozza kapcsol6dé berendezési targyak: flipchart tabla vagy
kivetitd, tanuldi és tandri létszdmnak megfelels asztal és szék,
laptop/személyi szamitdgép, szoftverek, internetelérés.

A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
megvaldsulé jelenlétét igénylé, illetve a képzésben résztvevd
személyes jelenlétét nem igényl6 képzési rész esetén:

* intézmény részérél: a képzési program megvaldsitasidhoz
szukséges szamitastechnikai eszkdzdk, internetelérés, a képzési
programban alkalmazott szoftverek;

* képzésben résztvevd részérdl: a képzés elvégzéséhez
résztvevdi oldalrdl sziikséges szamitastechnikai eszkdzok
(példaul laptop/személyi szamitégép/tablet/okostelefon,
mikrofon, webkamera) és internetelérés.

8.3. | Targyi feltételek:

Eszkozjegyzék:

* szamitégép szallodai programmal és irodai szoftverekkel,
nyomtatdval, kulcskartya olvaséval, dokumentumszkennerrel,
POS terminallal

A képzéshez szlikséges targyi feltételek, eszkdzok meglétét a
felnéttképz tulajdonjog, hasznalati jog, bérleti jogviszony vagy
egyéb hasznalatra iranyuld jogviszony alapjan biztositja.

Foi ‘ ; e A képzésben részt vevd interaktiv és tavolléti kapcsolattal
Targyi feltételek biztositasanak P P

8.4. dia: megvaldsulo jelenlétét igényld, illetve a képzésben résztvevs
bk személyes jelenlétét nem igényl8 képzési rész esetén: a képzés
elvégzéséhez résztvevdi oldalrdl sziikséges szamitastechnikai
eszkdzoket és internetelérést a képzésben résztvevs sajat
eszkdzeként biztositja.
8.5, A képzéshez kapcsolddd egyéb 3

specidlis feltételek:

A képzéshez kapcsol6dé egyéb
8.6. | specidlis feltételek biztositasanak | --
maddja:

9. Képesitd vizsga

A képesité vizsgat nem a képz6 intézmény szervezi és bonyolitja. A szakmai képzéshez kapcsoléddan
megszerezhetd szakképesités megszerzésére iranyuld képesits vizsgat a nemzeti akkreditalasrél sz616 torvény
szerinti akkreditalo szerv altal személytandsitd szervezetként akkreditalt vizsgakézpont szervezhet. A képesit6
vizsga megszervezéséhez szlikséges feltételek és a képesitd vizsga vizsgatevékenységeinek részletes leirasa a
https://szakkepesites.ikk.hu/ weblapon érheték el a programkoévetelmények meniipontban.

A szakmai képzéshez kapcsoldddan megszerzett képesits bizonyitvany allamilag elismert, 6nallé végzettségi
szintet nem biztositd szakképesitést tanusit.

A képesité vizsgira bocsatas feltétele:

A szakmai képzés kdvetelményeinek teljesitésérél (7.1. pont) a képz6 intézmény &ltal a feln6ttképzési
adatszolgaltatdsi rendszerben kiallitott tanusitvany.
Egyéb feltételek: Szallodai recepciés projektfeladat - Portféli6 elkészitése és bemutatasa

A vizsgdzd a tanulmdnyai soran informacidkat gydijt a szallodai szolgéltatasokrdl, portfélidjaban bemutatja
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legaldbb kettd, kiilénbo6z6 tipusu szélloda prospektusdt, azok drjegyzékét és az alkalmazott artipusokat, az
interneten informacidkat gy(ijt és dokumental a régiot és szalldshelyek kdrnyezetét bemutaté anyagokbdl,
kiilonos tekintettel a turisztikai latvanyossagokra, torténelmi és kulturalis értékekre, programokra és
eseményekre.

A portféliéban bemutatja a tanulményai soran magyar és valamely vildgnyelven elektronikusan megirt
szalldsajénlatait (legalabb kett6t), a szallasajanlatokra érkezett foglalasokra kiild6tt visszaigazolasait
(legalabb kettét) a kiallitott gyakorlé szamlakrol késztett digitdlis masolatokat (legaldbb kettét), valamint
minden olyan dokumentalhaté szakmai anyagot, amivel tanulmanyai soran taldlkozott és szakmailag
érdekesnek és fontosnak vél.

A portfélié kovetelményei:

Terjedelem: minimum 10, maximum 15 A4-es oldal, fedlap (téma megnevezése, készits neve, datum),
tartalomjegyzék és mellékletek nélkiil. A képek a mellékletben szerepeltethet6k a minimum terjedelmen
feliil, ezeket a sz6veg megfelel6 helyén kell meghivatkozni.

Betiiforma és méret: Times New Roman bet(itipus 12-es betlinagysag

A portfélié leadasi hatdrideje: a vizsgaszervezd hatarozza meg
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Papiralapti képzési program esetében a szakértd szigndja:
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairasa.
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Képzési program
Széllodai recepcids

10. Az el6zetes mingsités ténye

Szakért6 nyilatkozata:

A képzési program elzetes mindsitése megtortént.

Az el6zetes minGsités helye:

Budapest

Az el6zetes minGsités id6pontja:

2021.08.13.

Az el6zetes minGsitést végz8 felnbttképzési
szakért6 neve:

Padar Tivadar

Az el6zetes mindsitést végz6 felnbttképzési
szakértd nyilvantartasi szama:

FSZ/2020/000057

FelnGttképzési szakértd alairasa:
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FelnSttképz6 intézmény képviselSjének aldirasa:
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Papiralapt képzési program esetében a szakértd szigndja: /
elektronikusan megszerkesztett képzési program esetében legaldbb fokozott biztonsagu elektronikus alaxrasa




SZAKERTOI VELEMENY

Képzés (képzési program) megnevezése

Szallodai recepcios

Feln6ttképzé megnevezése és
engedélyszama:

Pannon Kincstar Kft, E/2020/000119

Szakeértéi megallapitasok

1. A képzési program tartalma megfelel a felnéttképzésrdl szold 2013. évi LXXVII.

torvénynek és szakmai oktatés vagy szakmai képzés esetén a szakkepzeésrél szolo torvénynek

és a szakkeépzesrol sz0l6 torvény végrehajtasardl sz616 kormanyrendeletnek.

2. A képzesi programban meghatarozott tartalommal, feltételekkel és maodon, valamint

a képzéssel érintett célcsoport szamara megszerezheték a keépzési programban megjeldit

kompetenciak.

3. A kepzési program minden oldala folyamatos oldalszamozassal van ellatva, és az

6sszeflizesre ugy kerllt sor, hogy annak szétvalasztasara sérilésmentesen nincs lehetéség.

Szakértéi vélemény kelte

Budapest, 2021.08.13.

Felnéttképzési szakértt neve,
nyilvantartasi szama

Padar Tivadar
FSZ/2020/000057

Felnéttképzési szakértt alairasa
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