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SZALLODAI RECEPCIOS

Ha rendelkezel mar eloképzettséggel a turizmus-vendéglatas teriiletén és most a szallodak vi-
laga vonz, akkor ne is keress tovabb, megérkeztél. A tanfolyam nagyszerlisége nem is a tan-
anyagban rejlik, hanem abban, hogy olyan gyakorl6 szakemberek oktatnak majd, akik tokéle-
tesen ismerik a szalloddk miikodését, mert ezen a teriileten dolgoznak, életszerti, valds képet
mutatnak Neked a szallodak vilagarol.

ALTALANOS KEPZESI INFORMACIOK

Program kdvetelmény azonositoja: 10135001

OKTATOK
Sarvari Krisztina

A foiskola elvégzése utan az idegenforgalom teriiletén helyezkedtem el, szerelem volt az elsd
latdsra és a szerelem azota is tart. Az elmult harminc évben dolgoztam légitarsa-sagnadl, utazasi
irodaban és az elmult kozel tiz évben szallodaban. Folyamatos képzése-ken vettem részt és kép-
zeséket tartottam. Oktatoi munkadn soran torekszem arra, hogy a sziikséges elméleti tudast, a
napi munkavégzés soran tapasztalt helyzetekkel tegyem szinesebbé. Fontosnak tartom, hogy a
hallgatok megfelelo elméleti és gyakorlati ismeretre tegyenek szert az idegenforgalom minden
— altalam jol ismert — teriiletén. A célom, hogy a képzések alatt kedvet kapjanak ehhez a nehéz,
de gyonyorti szakmdhoz és taldljanak benne ugyanannyi éromet, mint amennyit én taldlok nap
mint nap.

A KEPZES HOSSZA ES KOLTSEGE

Hagyomanyos: Szombatonként vagy kéthetente szombat vasarnap
Hibrid: minden szombaton VAGY minden vasarnap VAGY hét-
Utemezés koznap kedden és csiitortokon

Online: minden szombaton VAGY minden vasarnap VAGY hét-
koznap kedden és csiitortokon

Képzés iddtartama 3 hénap
Képzési dij 98.000 Ft
MIT TARTALMAZ AZ AR?

e azeldzetes tudasmérés dijat

e az oktatoi jegyzeteket

e az oktatas dijat

e személyre szabott internetes feliilet biztositasat
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e a gyakorlat helyszinének biztositasat
e atananyagegységek zaro vizsga dijat

M1 SZUKSEGES A KEPZES MEGKEZDESEHEZ.?

e Erettségi végzettség

e Szakmai eldképzettség:

e 527822 02 Vendéglato technikus

e 54811 01 Vendéglatas-szervezd

e 5281102 Vendéglds

e 5481101 Vendéglatasszervezd-vendéglos
e 5481101 Vendéglatasszervezd

e 527872 02 Idegenforgalmi technikus

e 527872 03 Idegenforgalmi iigyintézo

o 547872 02 Idegenvezetd

e 5481201 Idegenvezetd

e 54812 03 Turisztikai szervezd, értékesitd
e 5101323 08 Vendégtéri szaktechnikus

e 51015 23 07 Turisztikai technikus

Tovabba:

e egy idegen nyelvbol B2 (kdzépfoku) komplex nyelvvizsga vagy idegenforgalmi-ven-
déglatoipari szaknyelvi B2 (kozépfokt) komplex nyelvvizsga a szakmai vizsga meg-
kezdésekor.

MIT JELENT AZ ELOZETES TUDASMERES?

e Amennyiben szeretnéd, eldzetes tudasod/ismereteid beszamitjuk.

o Az eldzetes tudasmérést €s a képzési tanacsadast ingyenesen biztositjuk.

o Azelbzetes tudasméréssel szamot adott ismereteid alapjan felmentést kaphatsz a képzés
egy része alol. Ezt irasbeli tesztekkel és oktatoi elbeszélgetéssel mérjiik fel.

MI TORTENIK, HA KERDESED VAN, KIHEZ FORDULHATSZ?

o Felmeriild kérdéseid ligyfélszolgalatunk 24 6ran beliil megvalaszolja/megoldja.
e Ennek a tanfolyamnak a felelose Csaszar Anett, aki szintén melletted all a képzés ideje
alatt, telefonon és email-ben elérheto.

MILYEN KOMPETENCIAKAT SZEREZHETSZ MEG A SZALLODAI RECEPCIOS KEPZES SORAN?

e [smeri a szobafoglalasi rendszerek, szallashelykezel6szoftverek, elektronikus levelezok
¢s a telefon hasznalatat. Magabiztos nyelvtudassal rendelkezik irdsban és szoban egy-
arant.
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e Ismeri a széllodai arképzés és a kapacitaskihasznalas szakmai mddszereit.

e [smeri a vendégérkeztetéssel kapcsolatos teendoket. Tisztdban van a mindenkori beje-
lentési kotelezettséggel. Ismeri a szalloda kiilonb6z6 szolgaltatasait

o Az étkezési és szorakozasi lehetdségek, az utazasi, menetrendi és kozlekedési informa-
ciok tekintetében tajékozott, és a sziikséges torténelemi, politikai és honismerettel ren-
delkezik

e Ismeria szallodai szoftver és a szalloddban hasznalatos vendégnyilvantartasi rendszerek
hasznalatat

e [smeri szallodai kulcs ¢és kulcskartya, illetve a fejlettebb ajtonyité okos eszkézokre vo-
natkoz6 szakmai eljarasokat

e Ismeri az lizenetek és kiildemények atadasanak szabalyait. Ebreszteni tud. Rendelkezik
a talalt targy kezelésének ismeretével. Ismeri az értékcikkek arusitasaval kapcsolatos
értékesitési eldirasokat

o Elsajatitotta az ¢jszakas miiszak specialis feladatait.

e Ismeri a szallodai f6ldszinti munkakdrdkben elvarhato feladatokat, ezek egymasra épii-
1€sét és munkaszervezését

e Ismeri a sajat és a szalloda tobbi egysége munkajanak egymadsra épiilését

e Ismeri a szamlaadasra, a kiilonboz6 fizetési modokra és valutavaltasra vonatkozo sza-
balyokat

e Tisztaban van a pénztar elszamoltatas szabalyaival.

KAPCSOLODO SZAKMAI KESZSEGEK :

e Ismeri a szobafoglalasi rendszerek, szallashely- kezeldszoftverek, elektronikus levele-
z0k ¢és a telefon hasznalatat. Magabiztos nyelvtudassal rendelkezik irasban és szoban
egyarant.

e Ismeri a szallodai arképzés és a kapacitaskihasznalas szakmai modszerit.

e Ismeri a vendégérkeztetéssel kapcsolatos teenddket. Tisztadban van a mindenkori beje-
lentési kotelezettséggel.

e Ismeri a szélloda kiilonb6z6 szolgéltatasait.

o Az étkezési €s szorakozasi lehetdségek, az utazasi, menetrendi és kozlekedési informa-
ci6 tekintetében tajékozott, és a sziikséges torténelemi, politikai és honismerettel ren-
delkezik.

e Ismeria szallodai szoftver és a szallodaban hasznalatos vendégnyilvantartasi rendszerek
hasznalatat.

o Ismeri szallodai kulcs és kulcskartya, illetve a fejlettebb ajtonyitd okos eszkdzokre vo-
natkozd szakmai eljarasokat.

e Ismeri az iizenetek és kiilldemények atadasanak szabalyait. Ebreszteni tud. Rendelkezik
a talalt targy kezelésének ismeretével. Ismeri az érték- cikkek arusitasaval kapcsolatos
értékesitési eldirdsokat.

o FElsajatitotta az ¢éjszakas muiiszak specialis feladatait.

o Ismeri a szallodai foldszinti munkakdrokben elvarhato feladatokat, ezek egymasra épii-
1ését és munkaszervezeését.

e Ismeri a sajat és a szalloda tobbi egysége munkajanak egymasra épiilését.
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e Ismeri a szamlaadasra, a kiilonbozo fizetési modokra és valutavaltasra vonatkozo sza-
balyokat.

Tisztaban van a pénztar elszamoltatas szabalyaival.

Milyen tartalmat foglal magaba a Pedagogiai asszisztens tanfolyam?

Pedagogiai, pszichologiai ismeretek

Csaladpedagogiai alapismeretek

Szabadiddpedagogia

Gondozas ¢s egészségnevelés

Kommunikacié és viselkedéskultara

NI

MIERT MINKET VALASSZ SZALLODAI RECEPCIOS VEGZETTSEGED MEGSZERZESEHEZ?

e Olyan gyakorlo szakemberek dolgoznak a csapatunkban, akik igazi Klasszisok a szak-
majukban, ezaltal az elméletet és a gyakorlatot is konnyebb elsajatitani.

o A képzésen tobbféle idébeosztas koziil valaszthatsz, igy lehetdséged van az életedbe
leginkabb beillesztheté megoldasra.

e Nalunk nem szamit hany éves vagy, csoportjainkban mindenféle korosztaly megtalal-
hato.

e J6 egy olyan csapathoz tartozni, ahol abbdl épitkeznek, ami 6romet okoz!

e Kislétszamu csoportjainkban eredményesebb a tanulas, rdadasul csaladias a hangulat.

¢ A munkank a szenvedélylink. Nalunk a tanfolyami résztvevo all a kézéppontban, és a
lelkesedésiink ragados :-) !

A KEPESITO VIZSGARA BOCSATAS FELTETELE

e A szakmai képzés kovetelményeinek igazolasardl a képzd intézmény altal kiallitott
tanusitvany.

HOGYAN ZAJLIK A SZAKMAI VIZSGA?

SZAKMAI VIZSGATEVEKENYSEGEK LEIiRASA

IRASBELI VIZSGATEVEKENYSEG

A VIZSGATEVEKENYSEG MEGNEVEZESE:

Széllodai recepcios feladatai

A VIZSGAFELADAT ISMERTETESE:
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A vizsgéaz6 a vizsgaszervez0 altal 6sszeallitott esettanulmanyban meghatarozott foglalasi felté-
telekre elektronikus levélben visszaigazolas kiild, szallodai szoftver segitségével egy korabbi
foglalast a vizsgaszervezd altal megadott 0j feltételek szerint athelyez. Az esettanulmanyban
megadottak alapjan, vendégérkeztetést-elutaztatast hajt végre, szolgaltatasokat terhel és vég-
szamlat allit ki, legalabb 2 kiilonb6z6 fizetési mddnak megfelelden.

A kiilonbozo fizetési modok €s pénzhelyettesitok hasznalata POS terminalon, és készpénzke-
zelés

Az esettanulmanyban megjeldlt adatok alapjan elvégzett feladatok dokumentumait a vizsgézo
kinyomtatja, vagy a vizsgaszervezd altal megjelolt helyre elmenti.

Szallodai recepciés irasbeli vizsga értékelélapja
* alevél tartalma kivalo szakmai ismeretekre utal
* alevél nyelvezete kivalo
* afoglalas athelyezése, vendégérkeztetés, szolgaltatasok terhelése,
91 - 100% . e s
végszamla kiallitdsa hibatlan
* akiilonbo6z6 fizetési modok és pénzhelyettesitok hasznalataval tokéle-
tesen tisztaban van, €s helyesen alkalmazza az ismereteit
. a levél tartalma szakmailag jo felkésziiltséget mutat
. a levél nyelvezete helyes vendégkommunikaciora utal
81— 90% . a szakmai szallodai szoftveres munka kisebb hidnyossaggal sikeres
* a fizettetés soran kisebb hibat vétett, ami nem befolyasolja a kasszat
* alevél tartalma kissé hianyos, de céljat eléri
* alevél megfogalmazasa kivanni valokat hagy maga utan
71 -80% * avendégforgalmi feladat soran segitséget igényelt, de végrehaj-
totta
* avendég fizettetés soran tobb hibat vétett, de helyesbitette
* alevél tartalma a sziikséges minimumot tartalmazza
* alevél megfogalmazasa még elfogadhato
* afoglalas athelyezése, vendégérkeztetés, szolgaltatasok terhelése,
60 — 70% végszamla kiallitasa soran tobb hibat vétett, de segitséggel kijavitotta
* A vendég fizettetése akadozott, hibakat vétett, segitséget igényelt, de
szamszakilag helyes volt
* alevél tartalma hianyos
* alevél megfogalmazasa elfogadhatatlan
* afoglalas athelyezése, vendégérkeztetés, szolgaltatasok terhelése,
0-59% végszamla kiallitasa soran barmelyiket segitséggel sem tudta végre-
hajtani
* A vendég fizettetése soran sulyos hibat vétett, ezért vagy a vendéget,
vagy az Uzletet karositotta
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Ertékelési szempontok:

. a vizsgaz6 az irott kommunikacioban szakmaisagat tiikrozi, az elkészitett levél formai
¢s tartalmi eldirdsai, magyar €s idegen nyelven nyelvhelyes.

. a foglalas athelyezésének helyessége, a foglalas athelyezése, vendégérkeztetés, szol-
galtatasok terhelése, végszamla kiallitasa

. a szallodai szoftverrel hatarozott sebességgel végzi a feladatot.

. pontosan ismeri a lehetséges fizetési modokat és a készpénz helyettesitok hasznalatat,
elszdmolasat.

A vizsgatevékenvség véorehajtasara rendelkezésre allo idotartam:

90 perc

A vizsgatevékenység aranva a teljes képesito vizsgan beliil:

50 %

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazé a megszerezhetéosszes pontszam
legalabb 60%o-at elérte.

PROJEKTMUNKA

A VIZSGATEVEKENYSEG MEGNEVEZESE:

Szallodai recepcios projektfeladat

A VIZSGATEVEKENYSEG, VAGY RESZEINEK LEIRASA:

A vizsgdzo a tanulmdanyai soran informaciokat gytijt a szallodai szolgaltatasokrol, portf6lid-
jéban bemutatja legalabb kettd, kiilonb6zo tipusu szalloda prospektusat, azok arjegyzékét és
az alkalmazott artipusokat, az interneten informaciokat gytijt és dokumental a régiot és szal-
lashelyek kornyezetét bemutatdé anyagokbdl, kiilonos tekintettel a turisztikai latvanyossa-
gokra, torténelmi és kulturalis értékekre, programokra és eseményekre.

A portfolioban bemutatja a tanulményai soran magyar €s valamely vilagnyelven elektroni-
kusan megirt szallasajanlatait (legalabb kettdt), a szallasajanlatokra érkezett foglaldsokra kiil-
dott visszaigazolasait (legalabb kett6t) a kiallitott gyakorld szamlakrol késztett digitalis ma-
solatokat (legalabb kettdt), valamint minden olyan dokumentalhatd szakmai anyagot, amivel
tanulmanyai soran talalkozott és szakmailag érdekesnek és fontosnak vél.

A portfolio kovetelményei:

Terjedelem: minimum 10, maximum 15 A4-es oldal, fedlap (t¢éma megnevezése, készitd
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neve, datum), tartalomjegyzék és mellékletek nélkiil. A képek a mellékletben szerepeltethe-
ték a minimum terjedelmen feliil, ezeket a szoveg megfeleld helyén kell meghivatkozni.

Betiiforma és méret: Times New Roman betiitipus 12-es betlinagysag

A portfolio leadasi hatarideje: a vizsgaszervezd hatarozza meg

A vizsgazod egy vendég érkezését és tavozasat szimulalva érkezteti és elutaztatja a vendéget,
kulcskartyat készit és tajékoztat, valamint fizettet. Az eljatszott szituacids gyakorlat soran a
vizsgazo panaszhelyzetet kezel.

A vizsgatevékenység értékelésének szempontjai:

Szallodai recepcio6s projektfeladat értékelélapja

91 -100% * aprojektfeladat végrehajtasa soran gyljtott anyagok kivalo szaktudasra
utalnak

* aszituacios gyakorlat soran a vendéggel torténé kommunikaciéo magyar és
idegen nyelven is kivalo

* aszituacios gyakorlat végrehajtasa, lendiiletes, gordiilékeny, és szakmai-
lag hibatlan

* avendégpanasz kezeléses soran a szakmai és emberi hozzaallasaval ven-
dégelégedettséget képes elérni

81 -90% * aprojektfeladat végrehajtasa soran gyiijtott anyagok jo szaktudasra utal-
nak

* aszituacios gyakorlat soran a vendéggel torténé magyar €s idegen nyelvii
kommunikacid soran kisebb hibat ejt, ami nem zavarja a megértést

* aszituacios gyakorlat végrehajtasa a gyakorlat hidnyara utal, de a végre-
hajtas soran a célokat eléri

* avendégpanasz kezelés a rutin hianyat mutatja, de szakmai és emberi hoz-
zaallasa jo

71 -80% * aprojektfeladat végrehajtasa soran gyiijtott anyagok szakmai hianyossa-
gokra utalnak

* aszituacios gyakorlat soran a vendéggel torténé magyar €s idegen nyelvii
kommunikacié soran nem azonnal érthetd, ismétlésekre, és magyaraza-
tokra kényszeriil « a szitudcios gyakorlat végrehajtasa hianyossagokat mu-
tat, és csak segitséggel tudja teljesiteni

* avendégpanasz kezelése nehézkes, de céljat még eléri.
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Umiﬁtaq‘xanieﬂa klasszisokkal jebbarn

61 - 70% * aprojektfeladat végrehajtasa soran gyiijtott hidnyosak, nem mind relevans

* aszituacios gyakorlat soran a vendéggel torténé magyar és idegen nyelvii
kommunikacio soran sok hibat vét, megértése nehézségekbe iitkozik, és
sok segitséget igényel

* aszituacios gyakorlat végrehajtasa sordn sokat hibazik, segitséget igényel,
de végre tudja hajtani a feladatot

* avendégpanasz kezelése elakad, segitségre szorul, de végiil sikeres

0-60% * Nem gyt;jtott anyagokat

* kommunikacidja nem érthetd, illetve nem érti a vendéget

* aszituacios gyakorlat soran a feladatok koziil egyet segitséggel sem tud
végrehajtani

* avendégpanasz kezelése sikertelen

Ertékelési szempontok:
* avizsgdzo6 irdsban magyar €s idegen nyelven a vendégekkel az elvarasoknak megfele-
16en kommunikal,

* tajékozottsagot tanusit a vendégeket érdekld informaciokrol és szakmai érdeklddését
mutatja a gyljtott anyag sokszintlisége, relevancidja.

* A szitudcios gyakorlat soran a vendéggel folytatott magyar és idegen nyelvi kommuni-
kacidja szakmailag helytall6 és nyelvileg helyes, a hozzaallasa hatarozott és segitékész.

Mindsitések:
91-100 % JELES (5)
81-90 % JO (4)
71-80 % KOZEPES (3)
60-70 % ELEGSEGES (2)
0-59% ELEGTELEN

A vizsgatevékenység véorehajtasara rendelkezésre allo idotartam:

60 perc

A vizsgatevékenység aranva a teljes képesité vizsgan beliil:

50 %

A vizsgatevékenység akkor eredményes, ha a vizsgazo a megszerezhet6osszes pontszam leg-
alabb 60%o-4t elérte.

Eredményes tanuldst Rivanunk]

A Klasszis Csapat

\ +36 30 103-1848 | +36 70 619-5705
\)

@ info@klasszisoktatas.hu +36 30 895-1612 | +36 70 221-1393




