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1 ASZAKMA ALAPADATAI

1.1 Az agazat megnevezése: Turizmus-vendéglatas

1.2 A szakma megnevezése: Panzios-fogados

1.3 A szakma azonosito szama: 4 1013 23 03

1.4 A szakma szakmairanyai: —

1.5 A szakma Eurodpai Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 4

1.6 A szakma Magyar Képesitési Keretrendszer szerinti szintje: 4

1.7 Agazati alapoktatas megnevezése: Turizmus-vendéglatas dgazati alapoktatas
1.8 Kapcsolddo részszakmak megnevezése: —

2 A KEPZES SZERKEZETE ES TARTALMA

A programtantervvel kitoltott idokeret — a szakképzésrdl szo616 torvény végrehajtasarol szolo
12/2020 (I1. 7.) Korm. rendelet 13.§ (4) bekezdésének megfeleléen — tartalmaz a szakképz6
intézmény altal a helyi gazdasagi kornyezet egyedi elvarasaihoz igazodd szakmai célokra sza-
badon felhasznélhat6 id6keretet (szabad sav).

A szabad sav szakmai tartalmarodl a szakképz6 iskola szakmai programjaban kell rendelkezni.

Az elmélet és a gyakorlat a dokumentumban nem keriil élesen elvalasztasra. A cél az, hogy
lehet6ség legyen a gyakorlat soran is elméletet oktatni, hatékonyabba téve ezzel az oktatast.
Az egyes tantargyaknal torténik annak meghatarozasa, hogy a tantargy teljes tartalmat tekint-
ve az orakeretnek minimalisan hany szazalékat kell gyakorlati koriilmények kozott (tanmii-
helyben, termeldiizemben stb.) oktatni. Ez az adott tantargy egészének gyakorlatigényességét
mutatja, és minél magasabb ez az arany, anndl inkabb 0sztondz az elméleti tudaselemek gya-
korlatba dgyazottan torténd oktatdsara.

A szakiranyu oktatasban a tantargyakra meghatarozott idokeret €s tartalom kotelezd érvényt,
a témakorokre kialakitott 6raszam, valamint a tantargyak és témakorok oraszdmanak évfolya-
monkénti megoszlasa és sorrendje — a szakmai vizsga kovetelményeire tekintettel — pedig ajan-
las.

A kizéarolag szakmai vizsgara torténd felkészités soran az agazati alapoktatashoz tartoz6 tan-
targyak oktatasat a szakmai oktatas els6 félévében kell megszervezni.
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A tanulasi teriiletekhez rendelt tantargyak és témakorok oraszama évfolyamonként

A képzés e o | Aképzés
Evfolyam 1/9. 2/10. 3/11. Osszes 1'| évfo- | 2. &vfo Osszes
, yam lyam )
ora- Ora-
szama szama
Evfolyam 6sszes 6raszama 576 776 729 2081 1054 1027 2081
o
E Munkavallaloi ismeretek 18 0 0 18 18 0 18
(%2}
RS -
=3 Allaskeresés 5 5 5 5
g Munkajogi alapismeretek 5 5 5 5
g Munkaviszony létesitése 5 5 5 5
S Munkanélkiiliség 3 3 3 3
c
[<5)
g Munkavillal6i idegen nyelv 0 0 62 62 0 62 62
38 >
E T>"., Az éllaskeresés 1épései, allashirdetések 11 11 11 11
Eln Ongletrajz és motivacids levél 20 20 20 20
"g »Small talk” — altalanos tarsalgas 11 11 11 11
= Allasinterju 20 20 20 20
2 A munka vilaga 54 0 0 54 54 0 54
2
= Alapvetd szakmai elvarasok 9 9 9 9
8 Kommunikacio6 és vendégkapcsolatok 36 36 36 36
N
Eo Munkabiztonsag és egészségvédelem 9 9 9 9
<
£
E IKT a vendéglatasban 72 0 0 72 72 0 72
>
IS
E Digitalis eszkozok a vendéglatasban 36 36 36 36
[ Digitalis tananyagtartalmak alkalmazasa 9 9 9 9
Digitalis eszk6z6k a turizmusban 27 27 27 27
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kezelése

. . . 432 0 0 432 432 0 432
Termelési, értékesitési és turisztikai
alapismeretek
A cukraszati termelés alapjali 108 108 108 108
Az ételkészités alapjai 108 108 108 108
A vendégtéri értékesités alapjai 108 108 108 108
;\I ;:;;;?Ztikai és szallashelyi tevékenység 108 108 108 108
Tanulasi teriilet 6sszoraszama 558 0 0 558 558 0 558
Elokészités 0 93 77 170 93 77 170
A vendéglatas alapja, tevékenységi korei 17 17 17 17
A vendéglatas tizlethalozata 19 19 19 19
‘g A turizmus alapjai, tevékenysége 19 19 19 19
hY) A szallashelyek csoportositasa 19 19 19 19
= A panzidk-fogadok meghatérozasa 19 19 19 19
% A kérnyezetvédelem hf:lyf: f':s szerepe a 13 13 13 13
X turizmusban ¢és a vendéglatasban
¥ A vilag turizmusa 21 21 21 21
é A turizmus és a vendéglatas szervezetei 9 9 9 9
E A turizmus és a vendéglatas piacai 14 14 14 14
E A turizmus és a vendéglatas tigyvitele 20 20 20 20
g Vendégfogadas és kiszolgalas 0 63 71 134 63 71 134
& A napi miikodési feltételek biztositasa 19 19 19 19
Altalanos viselkedési szabalyok 22 22 22 22
A kommunikacio fajtai 22 22 22 22
Informacionyujtas a vendégeknek 11 11 11 11
A vendégek kiszolgalasa 34 34 34 34
Vendég és partner észrevételek, panaszok 26 26 26 26
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Panzidok és fogadok miikodtetése 476 395 871 178 693 871
A szallasadas torténete 47 47 47 47
A szallashelyek alapfogalmai, tipusaik 44 44 44 44
A panziok miikodésének targyi feltétel-rendszere 87 87 87 87
A panzidk tevékenysége és kinalata 166 166 166 166
A panziok miikodésének személyi fel-tételei 66 66 66 66
A panzi6é munkakorei 66 66 66 66
A panzidok marketingjének sajatossagai 134 134 134 134
A panziok ligyvitele 90 90 90 90
A panzi6 gazdalkodasa 124 124 124 124
A panzi6 tizemeltetéséhez kapcsolodo jogszabalyok 47 47 47 47
Reklam és vasarlasosztonzés 72 62 134 72 62 134
A marketing alapjai 12 12 12 12
A piac 12 12 12 12
Vasarloi magatartas, versenytarselemzés 12 12 12 12
A termék 12 12 12 12
Az ar, értékesitési politika 24 24 24 24
Marketing kommunikacid 22 22 22 22
Ertékesités 6sztonzés 10 10 10 10
Marka 10 10 10 10
Egyéb piacbefolyasold tényezok 10 10 10 10
Image és arculat 10 10 10 10
Anyaggazdalkodas -adminisztracio -elszaimolas 72 62 134 72 62 134
Anyagismeret 11 11 11 11
A napi miikddéshez hasznalt egyéb anya-gok 19 19 19 19
Bizonylatok, nyomtatvanyok, nyilvantartasok 21 21 21 21
Veszélyes anyagok, hulladékkezelés 21 21 21 21
Adminisztracid 38 38 38 38
Elszamolas, elszamoltatas 24 24 24 24
Tanulési teriilet 6sszoraszama 776 667 1443 478 965 1443
Egybefiiggd szakmai gyakorlat: 175 200

4/31. oldal




Heti ératerv — Panzios szakember szakképzo iskola

A szakma azonosité szama: 4 1013 23 04

) 10. évfo- | 10. évfo- | 10. évfo- | 11. évfo- | 11.évio- | 11, évfo- | €U eves
Tantargyak 9i évo- lyam lyam lyam lyam lyam lyam . 9_11,' . 9_11,'
yam iskola | munkahely | dsszesen | iskola | munkahely | dsszesen oraszim | oraszam
Osszesen | Osszesen
Kommunikéacio-magyar nyelv és irodalom 2 2 2 2 2 6 206
" Idegen nyelv 3 2 2 2 2 7 242
g Matematika 2 2 2 1 1 5 175
% Torténelem és tarsadalomismeret 3 0 0 0 0] 3 108
5 Természetismeret 3 0 0 3 108
3 Testnevelés 3 1 1 1 1 5 175
% Osztalyk6zosség-Epité Program 1 0,5 0,5 0,5 0,5 2 69,5
ﬁ I."énzﬁgyi és munkavallaldi ism. 0,5 0,5 1,5 1,5 2 64,5
Osszes kOzismereti Oraszam kiosztott 17 8 8 8 8 33 1148
Osszes kozismereti 6raszam kiosztando 18 9 9 9 9 36 1251
Agazati alapoktatas kiosztandé 16 0 0 16 576
Agazati alapoktatas kiosztott 17 0 0 17 612
Ir\;[tlé rlikavallalm ISIC 1 N funkavallaloi ismeretek 1 1 36
A munka vilaga 2 2 72
Turizmus-vendégla- | IKT a vendéglatasban 2 2 72
tas alapozas Termelési, értékesitési és turisztikai alapis- 12 12 432
meretek
Szakirdnyu oktatés kiosztando 0 26 26 26 26 52 1742
Szakirdnyu oktatés kiosztott 0 6 21 26 9 18 26 1742
Munkavéllaléi ide- |\ r, oo vallalsi idegen nyelv 2,0 0,0 2,0 40 620
gen nyelv
Portfolio készités 2,0 0,0 2,0
El6készités 0,0 0,5 2,5 3,0 0,5 0,0 0,5
Panziés-fogados - Vendégfogadas és kiszolgalas 0,0 0,5 1,5 2,0 0,5 1,5 2,0
Kozépszintii képzés Panzidk és fogadok mitkodtetése 0,0 2,0 14,0 16,0 1,0 1,0 2,0
Reklam és vasarlasosztonzés 0,0 0,5 15 2,0 2,0 13,5 15,5
Any?ggazdélkodés - adminisztracio - elsza- 0.0 20 10 3.0 05 15 20
molas
Szabad drakeret (kozismeret) 1 1 2 0 1 3 103
Tanitasi hetek szama 36 36 31 103
Kiosztott drakeret 34 13,5 20,5 34 16,5 17,5 34 102 3502
Rendelkezésre allo orakeret/hét 34 34 34 102
Eves osszes 6raszam 1224 1224 1054 3502
| Egybefliggd szakmai gyakorlat 175 175
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3 A TANULASI TERULETEK RESZLETES SZAKMAI TARTALMA
3.1 Munkavallaldi ismeretek megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulasi teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 18/18 6ra

A tanulési teriilet tartalmi dsszefoglaldja
A Munkavallaléi ismeretek tanulasi teriilet elsajatitasaval a tanulé OGnismeretet szerez, megha-
tarozza a céljait. Megismerkedik kdrnyezete munkaerdpiaci helyzetével. Megtanulja, milyen
foglalkoztatasi formaban tud majd elhelyezkedni munkavallaloként. Megismeri, hogy tanuldi
jogviszonyaban is foglalkoztathato szakképzési munkaviszony keretében. Megtanulja az ehhez

a jogviszonyhoz kapcsolddo jogait és kotelezettségeit. A tanuld megismeri a munkavalla-las-
hoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismereteket, amelyeket a gyakorlati, minden-

napi tevékenysége soran alkalmazni tud.

3.1.1 Munkavallaléi ismeretek tantargy

3111

A tantargy tanitasanak {6 célja

18/18 ora

A tanul¢ altalanos felkészitése az allaskeresés modszereire, technikaira, valamint a munkaval-
lalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretek elsajatitasara.

3.11.2

3.1.1.3

Kapcsolddo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

3.1.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell Iebonyolitani.

3.1.1.5 A tantiargy oktatdsa soran fejlesztendé kompetencidk
Készségek, ké- Ismeretek Onallésag és fe- | Elvart viselke- Altalinos és
pességek lelosség mér- dés-médok, at- szakmahoz ko-

téke

titiidok

t6dé digitalis
kompetenciak

Megfogalmazza
sajat karriercél-
jait.

Ismeri sajat sze-
mélyisége jellem-
vonasait, annak
pozitivumait.

Teljesen 6nalloan

Szakképzési
munkaviszonyt
1étesit.

Ismeri a munka-
szerzOdés tar-
talmi és formai
kovetelményeit.

Instrukcio6 alap-
jan részben On-
alldan

Felismeri, meg-
nevezi és leirja

az allaskeresés

mod-szereit.

Ismeri a formalis
és informalis al-

laskeresési tech-

nikakat.

Teljesen 6nalloan

Onismerete alap-
jan torekszik cél-
jai realis megfo-
galmazasara.
Megjelenésében
igényes, viselke-
désében visszafo-
gott. Elkotelezett
a szabalyos fog-
lalkoztatas mel-
lett. Torekszik a
sajat munkabérét
érint6 valtozasok
nyomon koveté-
sére.

Internetes allaske-
resési portalokon
informacidkat ke-
res, rendszerez.
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3.1.1.6 A tantargy témakorei

3.1.16.1 Allaskeresés
Karrierlehetéségek feltérképezése: 6nismeret, realis célkitiizések, helyi munkaerdpiac ismere-
te, mobilitas szerepe, szakképzések szerepe, képzési tamogatasok (6sztondijak rendszere) is-
merete
Allaskeresési modszerek: Gjsaghirdetés, internetes allaskeresé oldalak, személyes kapcsola-
tok, kapcsolati halozat fontossaga

3.1.1.6.2 Munkajogi alapismeretek
Foglalkoztatasi formak: munkaviszony, megbizasi jogviszony, vallalkozasi jogviszony, koz-
alkalmazotti jogviszony, k6zszolgalati jogviszony
A tanulot érint6 szakképzési munkaviszony 1ényege, jelentosége
Atipikus munkavégzési formék a munka térvénykonyve szerint: tAvmunka, bedolgozéi mun-
kaviszony, munkaerd-kolcsonzés, egyszertsitett foglalkoztatas (mezOgazdasagi, turisztikai
idénymunka és alkalmi munka)
Specialis jogviszonyok: onfoglalkoztatés, iskolaszovetkezet keretében végzett didkmunka, 6n-
kéntes munka

3.1.1.6.3 Munkaviszony létesitése
Felek a munkajogviszonyban. A munkaviszony alanyai
A munkaviszony létesitése. A munkaszerz6dés. A munkaszerz6dés tartalma.
A munkaviszony kezdete 1étrejotte, fajtai. Probaid6
A munkavallalé és munkaltatd alapvetd kotelezettségei
A munkaszerz6dés modositasa
Munkaviszony megsziinése, megsziintetése Munka-
1d6 és pihen6ido
A munka dijazésa (minimalbér, garantalt bérminimum)

3.1.16.4 Munkanélkiiliség
Nemzeti Foglalkoztatasi Szolgalat (NFSZ). AllaskeresSként torténd nyilvantartasba vétel
Az éllaskeresési ellatasok fajtai
Allaskeresék szamara nyGjtandé tamogatasok (vallalkozova valas, kozfoglalkoztatas, képzé-
sek, utazasikoltség-tamogatasok)
Szolgaltatasok allaskeresOknek (munkaerd-kozvetités, tanacsadas) Euro-
pai Foglalkoztatasi Szolgalat (EURES)
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3.2 Munkavallaléi idegen nyelv megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszdma: 62/62 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Allasok megpalyazasa idegen nyelven. Onéletrajz és motivacids levél megfogalmazasa, az
allasinterju soran megfeleld idegen nyelvii kommunikacio.

3.2.1 Munkavallaléi idegen nyelv tantargy 62/62 o6ra

3.2.1.1 A tantargy tanitdsanak f6 célja
A tantargy tanitasanak célja, hogy a tanulok idegen nyelven is képesek legyenek allashirdetés-
re jelentkezni, ismerjék az allaskeresés 1épéseit, s nyelvi szintjiiknek megfeleléen hatékonyan
¢és eredményesen meg tudjak valdsitani a kommunikacios célokat egy allasinterj soran.

Megértsék a munkajukhoz kapcsolddd idegen nyelvi allashirdetéseket, képesek legyenek a
munkavallaldshoz kapcsoldddan egyszerli formanyomtatvanyokat kitolteni, 6néletrajzot irni és
motivacios levelet megfogalmazni a formai és tartalmi kdvetelményeknek megfelelden, nyelvi
panelek ¢és gyakori kifejezések segitségével.

Az allasinterju soran legyenek képesek idegen nyelven, a személyes és szakmai vonatkozast is
beleértve bemutatkozni. Az allasinterju bevezetd részében, az altalanos tarsalgas soran feltett
kérdéseket egyszerli mondatokkal meg tudjdk vélaszolni. Az interju soran tudjanak szandéka-
ikrol, elképzeléseikrol, jovobeli terveikrol beszélni. Ki tudjak fejezni erésségeiket, gyengesé-
geiket egyszeriibb mondatok, nyelvi szerkezetek segitségével. Rendelkezzenek megteleld szo-
kinccsel ahhoz, hogy tanulmanyaikrol és munkatapasztalatukrol be tudjanak szamolni. Megért-
s¢k az adott cég/vallalat honlapjan kozzétett informaciokat, és ezzel kapcsolatosan fel tudjanak
tenni munkéjukat érintd egyszeriibb kérdéseket.

A tantargy az utolso évfolyamon keriil oktatasra, igy épit a tanulok kozismereti tantargyak
keretében elsajatitott idegennyelv-tudasara, alapveté mondatszerkesztési ismereteire, valamint
a fobb igeidok ismeretére. A tantargy tanulasa soran a tanuld ezen ismereteit aktivalja és a
munkavallal6i szokincset is alkalmazva gyakorolja.

3.2.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkoz6 specialis elvarasok

A tantargy tanitasa idegen nyelven zajlik, ezért az oktatonak rendelkeznie kell az adott

idegen nyelvbdl nyelvtanari végzettséggel.

3.2.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
Idegen nyelvek

3.2.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.2.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

L Altalanos
Készségek Onallosag és Elvart viselke- és szakmahoz
. et Ismeretek o 0548 €8 désmodok, atti- s ax de el
képességek felel6sség mértéke e kotodo digitalis
tiudok e
kompetenciak
Hatékonyan tudja
Internetes allaske- Ismeri az allaskere- allaskereséshez
res6 oldalakon és sést segitd forumo- haszndlni az inter-
egyéb forumokon kat, allashirdetése- netes bongészoket

(Gjsaghirdetések,
szaklapok, szakmai
kiadvanyok stb.) al-
lashirdetéseket ke-
res. Az allaskere-
séshez hasznalja a
kapcsolati t6kéjét.

ket tartalmaz6 for-
rasokat, allasokat
hirdetd vagy allés-
keresésben segitd
szervezeteket, mun-
kakdzvetitd tigy-
nokségeket.

Teljesen 6nalloan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld onéletraj-
zot fogalmaz.

Ismeri az 6néletrajz
tipusait, azok tar-
talmi és formai ko-
vetelményeit.

Teljesen onalléan

A tartalmi és formai
kovetelményeknek
megfeleld motiva-
cios levelet ir, me-
lyet a megpalya-
zando allas sajatos-
sagaihoz igazit.

Ismeri a motivacios
levél tartalmi és
formai kovetelmé-
nyeit, felépitését,
valamint tipikus
sz6fordulatait az
adott idegen nyel-
ven.

Teljesen onalloan

Kitolti és a munka-
adohoz eljuttatja a
sziikséges nyomtat-
vanyokat és doku-
mentumokat az al-
laskeresés folya-
matanak figyelem-
bevételével.

Ismeri az allaskere-
sés folyamatat.

Teljesen onalloan

Felkésziil az allasin-
terjura a megpa-
lyazni kivant allas-
nak megfelelden, és
céljait szem elott
tartva kommunikal
az interju soran.

Ismeri az allasin-
terju menetét, tiszta-
ban van a lehetséges
kérdésekkel. Az
adott szituacié meg-
valositasahoz meg-
felel6 szokincs-csel
és nyelvtani tudas-
sal rendelkezik.

Teljesen 6nalloéan

Torekszik kompe-
tenciainak redlis
megfogalmazasara,
erdsségeinek hang-
stlyozasara idegen
nyelven. Nyitott
szakmai és szemé-
lyes kompetenciai-
nak fejlesztésére.
Torekszik receptiv
és produktiv kész-
ségeit idegen nyel-
ven fejleszteni (ol-
vasott és hallott
szOveg értése, irds-
készség, valamint
beszédprodukcio).
Szakmaja irant el-
kotelezett. Megjele-
nése visszafogott,
helyzethez il16.
Viselkedésében
torekszik az adott
helyzetnek meg-
lelni.

és allaskeresd
portalokat, és
ezek segitségével-
képes szakmaja-
nak, végzettségé-
nek, képességei-
nek megfelel6-en
allashirdetéseket

Ki tud tdlteni 6n-
¢letrajzsablonokat,
pl. Europass CV-
sablon, vagy szo-
vegszerkeszté prog-
ram segitségével
Iétre tud hozni az
adott 6néletrajztipu-
soknak megfelelé
dokumentumot.

Szovegszerkeszto
program segitségé-
vel meg tud irni egy
Onéletrajzot, figye-
lembe véve a formai
szabalyokat.

Digitalis forma-
nyomtatvanyok Ki-
toltése, szovegek
formai kovetelmé-
nyeknek megfelel6
1étrehozasa, e-mai-
lek kiildése és fo-
gadasa, csatolma-
nyok letoltése és
hozzaadasa.

A megpalyazni ki-
vant allassal kap-
csolatban képes az
internetrél informa-
ciot szerezni.
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Az éllasinterjun, az
allasinterjura érke-
zéskor vagy a kap-
cso0lodo telefonbe-
szélgetések soran
csevegést (small
talk) kezdeményez,
a tarsalgast fenntart-
ja és befejezi. A
kérdésekre megfele-
16 valaszokat ad.

Tisztaban van a
legéltalanosabb
csevegési témak
szokincsével, ame-
lyek az interju so-
ran, az interjut
megel6z0 és esetle-
gesen kovetd tele-
fonbeszélgetés so-
ran vagy az allas-
interjura megérke-
zéskor felmeriilhet-

Teljesen 6nalloan

nek.

3.2.1.6 A tantargy témakorei

3.2.16.1 Az allaskeresés 1épései, allashirdetések

A tanulé megismeri az allaskeresés 1épéseit, €s megtanulja az ahhoz kapcsolodd szokincset
idegen nyelven (végzettségek, egyéb képzettségek, megkovetelt tulajdonsagok, szakmai
gyakorlat stb.).

Képessé valik a szakmajahoz kapcsolodo allashirdetések megértésére, és fel tudja ismer-
ni, hogy sajat végzettsége, képzettsége, képességei mennyire felelnek meg az allashirdetés
kovetelményeinek. Az allashirdetésnek és szakmdjanak megfeleléen begyakorolja az egy-
szeriibb, allaskereséssel kapcsolatos tirlapok helyes kitoltését.

Az allashirdetések és az turlapok szovegének olvasasa soran a receptiv kompetencia fej-
lesztése torténik (olvasott szoveg értése), az lirlapkitdltés soran pedig produktiv kompeten-
cidkat fejlesztiink (iraskészség).

3.2.1.6.2 Onéletrajz és motivacios levél

A tanul6 megtanulja az 6néletrajzok tipusait, azok tartalmi és formai kdvetelményeit, tipi-
kus szofordulatait. Képessé valik sajat maga is a nyelvi szintjének megfelel6 helyességgel
¢s igényességgel, onalloan megfogalmazni onéletrajzat.

Megismeri az allas megpalyazasahoz hasznalt hivatalos levél tartami és formai kovetel-
ményeit. Begyakorolja a gyakran hasznalt tipikus szofordulatokat, a szakmajaban hasz-
nalt gyakori kifejezéseket, valamint a szakmaja gyakorlasahoz sziikséges kulcsfontossagu
kompetenciak kifejezéseit idegen nyelven. Az allashirdetések alapjan begyakorolja, hogy
tipikus szofordulatok és nyelvi panelek segitségével hogyan lehet az adott hirdetéshez
igazitani levelének tartalmat.

3.2.1.6.3 »Small talk” — 4ltalanos tarsalgas

A small talk elengedhetetlen része minden beszélgetésnek, igy az allasinterjunak is. Segiti
a beszélgetésben részt vevoket rdhangolodni a tényleges beszélgetésre, megtori a kinos
csendet, oldja a fesziiltséget, segit a beszélgetés gordiilékeny menetének fenntartasaban
¢s a beszélgetés lezarasaban. Fontos, hogy a small talk soran érintett témak semlegesek
legyenek a beszélgetdpartnerek szamara, és az adott szituacidhoz, fizikai kérnyezethez
passzoljanak. Ilyen tipikus témak lehetnek pl. az id6jaras, kozlekedés (odajutés, parkolas,
éptleten beliili tajékozodas), étkezési lehetdségek (cégnél, kornyéken), csalad, hobbi, sza-
badid6 (szoérakozas, sport). A tanulok begyakoroljak a megfeleld kérdésfeltevést és a be-
szélgetésben valo aktiv részvétel szabalyait, fordulatait.
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3.2.1.6.4 Allasinterju

A témakor végére a tanuld képes egyszerlibb mondatokkal és megfelelé koherenciaval
hatékony kommunikaciot folytatni az allasinterju soran. Be tud mutatkozni szakmai vo-
natkozassal is. Elsajatitja azt a szakmai jellegli szokincset, amely alkalmassa teszi arra,
hogy a munkalehetéségekrél, munkakoriilményekrdl tajékozodjon. Ki tudja emelni erds-
ségeit, €s egyszeriibb kérdéseket tud feltenni a betdlteni kivant munkakdorrel kapcsolatosan.
A témakor tanuldsa soran elsajatitja a kozvetleniil a szakmajara vonatkozd, gyakran hasz-
nalt kifejezéseket.
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3.3 Turizmus-vendéglatas alapozas megnevezésii tanulasi teriilet

A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszama: 558/558 ora
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
Az alapképzésben részt vevo tanulok az dgazathoz tartozo szakmak (szakacs, cukrasz, pincér —
vendégtéri szakember, turisztikai szakember) integralt ismereteit sajatitjak el.
A képzés soran olyan tapasztalatokat, motivaciokat szereznek, amelyek alapjan el tudjak don-
teni, hogy a szakmacsoportba tartoz6 szakmak koziil melyik szakiranyon, milyen képzési szin-
ten (szakképzési vagy technikusi) kivanjak folytatni tanulmanyaikat.
Az alapképzés tantargyaiban, témakoreiben, tananyagtartalmaiban elsajatitott (szakmaspecifi-
kus) ismeretek célja, hogy ezt a dontést megalapozzak.

3.3.1 A munka vilaga tantargy 54/54 éra

3.3.1.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
A tantargy tanitdsdnak célja, hogy a tanulok megismerkedjenek a tanuldszerz6dés megkdtésé-
hez, a munkavallalashoz, a munkaviszony létesitéséhez sziikséges alapismeretekkel, legyenek
tisztaban a vendéglatasban torténd munkavégzés alapvetd szakmai elvarasaival, a munkavég-
z¢s sajatossagaival.
A tantargy keretében a tanuldk elsajatitjak a vendégekkel, tigyfelekkel torténd kapcsolatfelvétel
¢s kommunikacio szabalyait, a munkatarsakkal torténd egytittmikodés alapjait.
A tantargy tovabbi célja, hogy a tanulok olyan munkavédelmi, balesetvédelmi ismeretek birto-
kaba jussanak, amelyeket a hétk6znapi életben is hasznositani tudnak.

3.3.1.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkoz¢ specialis elvarasok
3.3.1.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Kommunikacid, magyar nyelv és irodalom, torténelem, tarsadalomismeret

3.3.1.4 A képzés orakeretének legalabb 0%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, lizem
stb.) kell lebonyolitani.
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3.3.15

A tantargy oktatasa soran fejlesztendo kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé di-
gitalis kompten-
ciak

Megnevezi és leirja
a tanuldszerzddés és
a munkaszerzOdés
tartalmat.

A tanuloszerzodés
¢és a munkaszerzo-
dés formai és tar-
talmi kovetelményei

Iranyitassal

Szbban az elvara-
soknak megfeleléen
kommunikal.

Alapvet6 nyelvi,
szobeli kommuni-
kacids elvarasok és
normak

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Megnevezi és leirja
a vendéglatas mun-
kavallaloival szem-
ben tamasztott
szakmai kovetelmé-
nyeit és elvarasait.

A vendéglatas szak-
mai, viselkedésbeli
kovetelményei

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Betartja a munka-
biztonsagi szaba-
lyokat.

Tudja a munkakor-
nyezetére vonat-
kozo munkabizton-
sagi szabalyokat.

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Betartja a higiéniai
és  kornyezetvé-
delmi szabalyokat.

Ismeri a higiéniai és
a kornyezetvédelmi
kovetelményeket.

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Torekszik a pontos
munkavégzésre,
munkahelyi kornye-
zetének rendben tar-
tasara.

Munkaja soran in-
formacidcserére és
munkatarsaival
egyiittmikodésre
kész, hozzaallasaban
igyekvo.

Udvarias és el6zé-
keny.

Torekszik a munka-
védelmi  elbirasok
maradéktalan betar-
tasara.

Hatékonyan tudja
allaskereséshez és
munkaszerzodés-
mintak felkutatasa-
hoz hasznalni az in-
ternetes bongészo-
ket és allaskeres6
portalokat, és ezek
segitségével képes
szakmajanak, vég-
zettségének, képes-
ségeinek meg-feleld
allashirdetéseket ki-
valasztani.

3.3.16

3.3.16.1

3.3.1.6.2

3.3.1.6.3

A tantargy témakorei

Alapvetd szakmai elvarasok
Munkaegészségiigyi eldirasok, szakmai kovetelmények, etikai, erkdlcsi elvarasok

Kommunikacié és vendégkapcsolatok
Alapvet6 szakmai kommunikacios elvarasok magyar és idegen nyelven: szakkifejezések
hasznalata a munkahelyen, kommunikacié a vendégekkel, kommunikacié irasban, telefo-
non ¢s digitalis eszkdzok felhasznalasaval

Munkabiztonsag és egészségvédelem

Munkabiztonsagi, balesetelharitasi, tiizbiztonsagi eldirasok gyakorlati oktatasa, ismerete;
teendok rendkiviili esetekben (balesetek, tiizesetek stb.); elsdsegélynyljtasi alapismeretek a
gyakorlatban
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3.3.2 IKT a vendéglatasban tantargy 72/72 6ra
3.3.2.1 A tantargy tanitasanak fo célja

A tantargy oktatasanak célja, hogy a tanulok legyenek képesek a vendéglatas és turizmus tertii-
letén alkalmazott informatikai eszkdzoket hasznalni, s igy betekintést kapjanak a vendéglatas-
ban és a turizmusban hasznalt készletgazdalkodasi, ligyviteli, szdmlazasi szoftverek miikddés-
ének alapelveibe. Megismerjék a turizmus és a szallashely-szolgaltatas teriiletén alkalmazott
informatikai eszk6zok hasznalatat, legyenek tisztaban a kiilonb6zd hotelprogramok, foglalasi
¢és nyilvantartasi rendszerek alapelveivel.

Tovabbi cél a tanulok digitalis kompetencidinak fejlesztése annak érdekében, hogy meglévo
ismereteiket a leghatékonyabban tudjak alkalmazni a vendéglato egység marketing-, értékesi-
tési és tigyviteli elemz0 tevékenysége soran.

3.3.2.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vnat-

kozo specialis elvarasok

3.3.2.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

Matematika, informatika, termelési, értékesitési és turisztikai alapismeretek

3324

kell lebonyolitani.

3.3.2.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetenciak

A képzés orakeretének 100%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz ko6tédé di-
gitalis kompeten-
ciak

A vendéglatashoz
kapcsolodo tablaza-
tokat és szoveges
dokumentumokat
készit és modosit.

Informatikai alap-
ismeretek, szoveg-
szerkeszt6 és tabla-
zatkezeld szoftverek
ismerete

Teljesen onalldan

Alapvetd miivelete-
ket végez a szamla-
zas és készletmoz-
gas témakorében.

Szamlazasi, készle-
tezési alapfogalmak,
miiveletek ismerete
Az lizletben hasz-
nalt szamitogépes
programok ismerete

Iranyitassal

Informaciot gyt és
rendszerez a ven-
déglatashoz és a tu-
risztikdhoz kapcso-
lodoan.

Internethasznalat

Instrukcié alapjan
részben Onalldan

Az irodatechnikai és
infokommunikacios
eszkOzoket rendel-
tetésszerien,

a vagyonvédelmi,
munkavédelmi elva-
rasoknak meg-fele-
16en kezeli, hasz-
nalja.

Az internetrdl 6sz-
szegyjtott infor-
maéciok felhaszna-
lasa soran betartja
az adatvédelemre

és a szerzOi jogokra
vonatkoz6 eldiraso-
kat.

Irodai alapszoftve-
reket (tablazatkeze-
16, szdvegszer-
kesztd) készség-
szinten hasznal.

Az lizletben alkal-
mazott szakmai
szoftverek alapvetd
Osszefliggéseit is-
meri, a szoftvereket
alapszinten kezeli.

Az internetes bon-
gészoket és k6z0s-
ségi oldalakat haté-
konyan tudja infor-
maciogylijtésre
hasznalni.
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3.3.2.6 A tantargy témakorei

3.3.26.1 Digitalis eszkozok a vendéglatasban
A digitalis eszkozok gyakorlati alkalmazasa (pl.: készletek nyilvantartasa, elszamoltatas,
rendelésfelvétel, szamlazas, e-tranzakciok stb.)
A POS-terminal hasznalatanak alapjali
Az éttermi szoftverek hasznalatanak alapjai

3.3.2.6.2 Digitalis tananyagtartalmak alkalmazasa
Digitalis tananyagok és kapcsolodo informaciok keresése magyar és nemzetkozi weboldla-
kon, valamint felhasznalasuk, feldolgozasuk, kezelésiik
Rendszerszintli gondolkodas (tudja az informacidkat rendszerezni, tarolni)

3.3.2.6.3 Digitalis eszk6zok a turizmusban
A turizmus és a szallashely-szolgaltatas teriiletén alkalmazott informatikai eszk6zok meg-
ismerése, gyakorlati alkalmazasuk
A digitalis turizmus lényege, informatikai eszkdzei, technologiai
Szallodai szoftverek: kiilonb6z6 hotelprogramok, helyfoglalasi rendszerek
A szallodai gazdalkodas informatikai alapjai

3.3.3 Termelési, értékesitési és turisztikai alapismeretek tantargy 432/432 éra

3.3.3.1 A tantargy tanitasanak f6 célja
Az atadott ismeretek alapvetd célja, hogy az alapoz6 képzés tobbi tantargyaval 6sszhangban a
tanulok olyan megalapozott szakmai ismeretek birtokaba jussanak, amelyeket — tovabbi
tanulmanyaikat kovetden — a gyakorlatban is alkalmazni tudnak.
Az alapképzésben a tanuldk olyan integralt ismereteket, motivaciokat szereznek, amelyek alap-
jan el tudjak donteni, hogy a szakmacsoportba tartoz6é szakmak koziil mely szakiranyon
(szakacs, cukrasz, pincér — vendégtéri szakember, turisztikai szakember), milyen képzési Szin-
ten (szakképzési vagy technikusi) kivanjak folytatni tanulmanyaikat.
A tantargy tartalmainak elsajatitasa soran a tanulok a szakmacsoportba tartoz6 szakmakban
(cukrész, szakacs, pincér — vendégtéri szakember, turisztikai szakember) egységes, integralt,
altalanos, alapoz6 szakmai ismereteket szereznek.

3.3.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-

natkoz6 specialis elvarasok

3.3.3.3  Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.3.3.4 A képzés orakeretének legalabb 50%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,
tizem stb.) kell lebonyolitani.
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3.3.3.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-

mahoz kotédé di-

gitalis kompeten-
ciak

Megnevezi ¢s leirja
a vendégtérben és a
termeléknél alkal-
mazott gépek és be-
rendezések alap-
vetd funkcidit és
mikddtetési modja-
it.

A vendégtér, a
szerviztér ¢s a ter-
mel6k gépeinek és
berendezéseinek
ismerete

Instrukcié alapjan
részben onalléan

Kivélasztja a feladat
megoldasara alkal-
mas eszkozoket a
vendégtér, a szer-
viztér és a termel6k
egyszerl eszkozei
koziil és hasznalja
azokat.

A vendégtér, a szer-
viztér és a termelSk
egyszerl eszkozei-
nek ismere-te

Instrukciod alapjan
részben 6nalldan

A vendégteret felte-
riti egyszer terités-
sel, és a szervizteret
felkésziti az lize-
meltetésre.

Az éttermi alapteri-
tés formai és a szer-
viztér elfkészitésé-
nek miveletei

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Vendéget fogad és a
vendég asztalanal
jatékos formaban
egyszerl ételt és
italt készit.

Vendégfogadas
Egyszerli, a vendég
el6tt végezhetd
miivelet

Instrukcio alapjan
részben 6nalldan

Megismeri, felis-
meri, megnevezi és
leirja az alapfiisze-
reket és az alapize-
ket.

Szaritott és friss
fiiszernévények,
izesitok

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Megismeri, megne-
vezi €s leirja az
alapvetd konyha-
technologiai miive-
leteket, eljarasokat.

Etelkészitési alap-
miuveletek

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Felhasznalas el6tt
ellendrzi a nyers-
anyagok tarolasat és
mindségét.

A nyersanyagokat a
receptiranak meg-
felel6en kiméri.

Cukrészati nyers-
anyagok tarolasa
Mindségre vonat-
koz6 kovetelmé-
nyek Mérési miive-
letek T6meg, {rtar-
talom, mértékegy-
ségek atvaltasa
Tarazas

Instrukcié alapjan
részben Onall6an

Empatia, odafigye-
1és masokra Konf-
liktuskezelés Ko-
operativitas Tole-
rancia Onallosag
Céltudatossag Ku-
darctlirés

A szakma irott és
iratlan szabalyainak
a tiszteletben tartasa

Online katalégust
hasznal.
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Cukraszati alapmii-
veleteket (el6ké-
szit, tésztakészitd,
tésztafeldolgozo,
stitd, toltelékkeé-
szitd, befejez0d) vé-
gez.

Anyagok és eszko-
zok el6készité mii-
veletei

Egyszeriibb techno-
l6giaji  cukraszati
tésztdk  készitése,
feldolgozasa, siitése
(gyurt omlos, kevert

omlos, forrazott
tészta, felvert
tészta)

A termékekhez tar-
tozd toltelék készi-
tése, betoltése, diszi-
tése

Instrukci6 alapjan
részben 6nalléan

Bemutatja Magyar-
orszag turisztikailag
meghataroz6 termé-
szeti adottsagait és
egy valasztott tu-
risztikai régiot, va-
lamint Magyaror-
szag turisztikai fej-
lesztési tervét.

Természeti adottsa-
gok: az orszag fek-
vése, domborzati
viszonyok, vizrajz,
gyogy-¢s termalvi-
zek, nemzeti par-
kok, arborétumok,
barlangok, Nemzeti
Turizmusfejlesztési
Stratégia 2030 —
Magyarorszag Ki-
emelten timogatott
fejlesztési teriiletei

Instrukcio alapjan
részben 6nalldan

Bemutatja az adott
szallashely szolgal-
tatasait, elvégzi a
vendégérkeztetéssel
kapcsolatos tevé-
kenységeket, és in-
formalja a vendége-
ket a szallashelyen
talalhat6 vendég-
lato tzletekrol.

Szallashelyek kina-
lata az ott-tartoz-
kodas alatt Szallas-
helyek szolgaltata-
sai Szolgaltatasok
csoportositasa
Vendég bejelentke-
zéssel kapcsolatos
teenddk

Cardex, kulcskartya
Szallodabemutatas
Szallashelyek ella-
tasi tevékenysége és
az azokhoz kapcso-
16d6 helyiségek és
munkakorok

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Prezentacids prog-
ram hasznalata.

3.3.3.6 A tantargy témakorei

3.3.36.1

A cukrészati termelés eszkozei, berendezései, gépei, balesetvédelmi el

A cukraszati termelés alapjai
A cukrésziizem helységei, munkateriiletei

A cukraszati termelés élelmiszerbiztonsagi és kornyezetvédelmi kdvetelményei

A cukraszati termékkészitéshez alkalmazott nyersanyagok mindsége, tarolasa, idegen
nyelvil elnevezései

raszati alapmiiveletek idegen nyelvii elnevezései
Cukraszati alapmiiveletek gyakorlésa:

— Megadott receptira alapjan a nyersanyagok mérése, eldkészitése
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— Egyszeriien eldallithato cukraszati tésztak (gyuart omlos, kevert omlds, forrazott és fel-
vert tészta) készitése, tésztalazitdo miiveletek, tésztafeldolgozas

— Toltelékkészités a termékekhez: f6z¢€s, keverés, adagolas

— Cukraszati termékek alakitasa: felcsavaras, darabolas, szuras, lekenés

— Siités: a siit6 beallitasa, a siitblemez behelyezése, forré lemezek, a termékek bal-
esetmentes mozgatasa, a termékek kisiilésének ellendrzése, siités utani teenddk

— Befejez6 miiveletek: az elkészitett termékek egyszeri diszitése, talalasa, formazott
diszek készitése, bemutatasa

3.3.3.6.2 Az ételkészités alapjai
Baleset-¢s tlizvédelmi szabalyok Higiéniai
¢és kornyezetvédelmi szabalyok
A szakacs szakma felépitése (tanuld, szakacs, chef)
A konyha felépitése (konyhai hierarchia, feladatkorok, technikai felépités, helyiségkapcsola-
tok)
Palyakép (a mult és féleg a jelen mértékadd szakemberei)
Iz-¢s illatérzékelés (friss és szaritott fiiszernovények tulajdonsagai, iz-és illatjellemz6jiik)
Alapvet6 konyhatechnologiai alapmiiveletek és ételkészitési eljarasok, valamint ezek ide-gen
nyelvii elnevezései

3.3.3.6.3 A vendégtéri értékesités alapjai
Baleseti forrasok, a balesetek megel6zésére vonatkozo szabalyok Higié-
niai el6irasok
Egyszer(, vendéggel érintkezo és egyéb munkaeszkdzok
Vendégtéri gépek, berendezések, butorzat, textilidk és ezek idegen nyelvii elnevezései Az
egyszerl alapterités formai
A vendég-¢és szervizterek el0készitésének alapmiiveletei
A szakma iranti érdeklddés felkeltésének érdekében jatékos szitudciokat oldanak meg és a
tananyag késobbi részeit gyakoroljak alapszintii, egyszerisitett formaban: alkoholmentes kok-
télokat kevernek €s egyszeri, asztalnal elkészithetd ételeket készitenek.

3.3.3.6.4 A turisztikai és szallashelyi tevékenység alapjai

A turisztikai és szallashelyi alapismereteken beliil a tanul6 megismeri a Nemzeti Turizmus-
fejlesztési Stratégia 2030 alapjan a kiemelt turisztikai fejlesztési térségeket és a turisztikai ter-
mékek hazai trendjeit. A cél, hogy a tanul6 tudjon példat hozni a trendek alapjan a kiemelt
tertiletekrol, példaul:

— Balaton

— egészségturizmus = Héviz

— Sopron-Fertd térség — rendezvényturizmus = VOLT Fesztival

— Tokaj, Fels6-Tisza és Nyirség

— bor-és gasztronomiai turizmus = Tokaj-hegyaljai borvidék

— Debrecen, Hajduszoboszlo, Hortobagy, Tisza-t6

— aktiv turizmus = Tisza-to

— Budapest

— hivatésturizmus
A kiemelt végcél, hogy a tanulo altalanos miveltsége gazdagodjon, a térképen vald tdjékozo-
dasa javuljon. Az oktatas soran ajanlott egy-egy helyszin felkeresése. Az oktatas soran be-
mutatasra keriilnek a kiilonb6z6 szallashelytipusok. A szallashelyi alapismeretek elsajatitasa
lehetdséget ad arra, hogy a tanul6 a vendégcikluson keresztiil megismerkedjen a szal-lashelyek
miikodésével.
A turizmushoz kapcsolodo fogalmak magyar és idegen nyelven Kiemelt
turisztikai fejlesztési térségek:
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— Balaton
— Sopron-Fert6 térség
— Tokaj,
— Fels6-Tisza és Nyirség térség
— Dunakanyar térség
— Debrecen, Hajdiszoboszld, Hortobagy, Tisza-t6 térség
A nevesitett kiemelt turisztikai fejlesztési térségeken kiviili teriiletek:
— Budapest
— Vilagorokségi helyszinek
Turisztikai termékek hazai trendjei
Egészségturizmus
Kulturalis turizmus
Bor-¢s gasztrondmiai turizmus
Hivatasturizmus
Rendezvényturizmus
Aktiv és természeti turizmus
A széllashelyek csoportositasa és mindsitése
A széllasfoglalassal, vendégfogadassal kapcsolatos tevékenységek (foglalas, bejelentkezés,
csoportos foglalas)
A vendégfogadas helyiségei és munkakorei a vendégcikluson keresztiil
Szallashelyi szolgaltatasok (szolgaltatasok csoportositasa) helyiségei és az azokhoz kapcsolo-
doé munkakd6rok
Szallashelyek ellatasi tevékenysége és az azokhoz kapcsolddo helyiségek és munkakorok
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3.4  Panzios-fogadés — kozépszintii képzés megnevezésii tanulasi teriilet
A tanulési teriilet tantargyainak 6sszoraszdma: 1443/1443 6ra
A tanulasi teriilet tartalmi 6sszefoglaldja
A tanulasi teriilet tantargyai biztos elméleti és gyakorlati alapokat teremtenek ahhoz, hogy a
tanulok megismerjék a szallashely teljes operativ mikodését, ideértve a beérkez6 megrendelé-
sek kezelését, a vendégfogadast, a konyhaiizemeltetést, a szallashely adminisztracios és kar-
bantartasi feladatait.
3.4.1 Elokészités tantargy 170/170 6ra
3.4.1.1 A tantargy tanitasanak fo célja
A tanulokat felkésziteni arra, hogy a szakmai és kdzismereti targyak tanuldsa sordn elsajatitott
ismeretek hasznosulasa mind hatékonyabb legyen. Egyfajta rendszerezettséget alapoz meg
arra vonatkozoan, hogy a tanuld a turizmus-vendéglatas témakorében el tudjon igazodni. Képes
legyen a turizmus-vendéglatas tananyagon beliil a szallashelyeket beazonositani. Tisztaba le-
gyen az alapfogalmakkal. A panzio-fogado kategoriat ismerje meg a leheté legmagasabb szin-
ten, hogy tudésat a gyakorlatban tudja hasznositani.

3.4.1.2 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo specialis elvarasok

Fels6foku vendéglatoipari végzettség, minimum 5 éves turisztikai-vendéglatoi tapasztalat

3.4.1.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3.4.1.4 A képzés orakeretének 100%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.

3.4.1.5 A tantargy oktatisa soran fejlesztend6é kompetenciak
Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és Elvart viselke- Altalanos és szak-
ségek felelosség dés-modok, atti- mahoz kotédé digi-
mértéke tiidok talis kompetenciak
Felismeri, megne- Internetes lehfetosc?-
N YT gek alkalmazasa: in-
vezi és leirja a ven- Vendéglatoipari o f s mes
Iranyitassal formaciogyjtés, ta-

déglatoipari alapfo-
galmakat.

alapfogalmak

Felismeri, megnevezi
és leirja a vendégla-
tas és turizmus mi-
kodési mechanizmu-
sat.

Szallashelyek azonosi-
tasa, vendéglatd egysé-

gek csoportositasa

Instrukcio6 alap-
jén részben on-
alldan

Ismeri és leirja a
vendéglatas-turisz-
tika nemzetgazda-
sagban betoltott he-
lyét és fobb szamait.

A vendéglatas-tu-
risztika GDP-ada-
tai

Instrukci6 alap-
jén részben on-
alléan

Készséges, vendég-
szereto,

rugalmas,
intelligens,
innovativ,

megbiz-

hato, terhel-

hetd

nulds, prezentacios
technikak

Szovegszerkesztdé  és
tablazatkezeld prog-
ramok alkalmazasa

Bemutatja a ven-
déglatas szerepét a
nemzetgazdasag-
ban.

Vendéglatoipari
statisztikak

Iranyitassal
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3.4.1.6 A tantargy témakorei

3.4.1.6.1 A vendéglatas alapja, tevékenységi korei
A fogalmak értelmezése, tisztazasa
A vendéglatas helye és szerepe a nemzetgazdasagban
A kialakulas torténete, feltételei, formai, jelentdsége
A vendéglatas jellegzetes tevékenységeinek ismertetése

3.4.1.6.2 A vendéglatas tlizlethalozata
A vonatkoz6 jogszabalyok bemutatésa

3.4.1.6.3 A turizmus alapjal, tevékenysége
A fogalmak értelmezése
A turizmus helye és szerepe a nemzetgazdasagban
A turizmus kialakulésa, feltételei, formai és jelentdsége
Az aktiv és passziv tevékenységek megismerése

3.4.16.4 A széllashelyek csoportositasa
A kereskedelmi és nem kereskedelmi szallashelyek meghatarozasa Hasonlatossa-
gok ¢és eltérések a szallashelyek kozott

3.4.1.6.5 A panziok-fogadok meghatarozasa
A létesités szabdlyai, engedélyeztetés, fenntartas

3.4.1.6.6 A kornyezetvédelem helye és szerepe a turizmusban és a vendéglatasban
Az alapfogalmak tisztazasa, a kornyezetvédelem fontossaga, aktualitdsa a turisztikaban

3.4.1.6.7 A vilag turizmusa
A turizmus helyzete Eurdpédban és a vilag mas részein

A vilag turizmusanak hatasa a hazai turizmusra

3.4.16.8 A turizmus és a vendéglatas szervezetei
A turizmus-vendéglatas iranyitd, lebonyolitd, szakmai és érdekvédelmi Szervezetei

3.4.16.9 A turizmus és a vendéglatas piacali
A kereslet és a kinalata kapcsolata, arak, verseny, kockazat

3.4.1.6.10 A turizmus ¢€s a vendéglatas ligyvitele
A tevékenység dokumentalasa, adminisztracio, ligyviteli feladatok és azok nyomtatvanyai
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3.4.2 Vendégfogadas és kiszolgalas tantargy

3421

A tantdrgy tanitasanak fo célja

134/134 ora

Olyan szakmai tudassal rendelkez6 szakemberek képzése, akik az elméleti ismereteket a napi
gyakorlatban tudjak alkalmazni vendégcentrikus hozzaallassal, folyamatosan kovetve a tren-
deket szinvonalas szolgaltatasok biztositasaval.

34.2.2

A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

Turizmusszakos koézgazdasz, szakmai tapasztalatokkal rendelkez6 oktato, éraado

3.4.2.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

3424

kell lebonyolitani.

A képzés orakeretének 100%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)

3.4.2.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak
Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kotédé di-
ségek 16sség mértéke modok, attitiidok gitalis kompeten-

ciak

Biztositja a napi
mukodés feltételeit,
és lizemelteti az
lzletet.

A vonatkozo jog-
szabalyok, eldirasok
ismerete

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Kivalasztja a hely-
zetnek megfeleld
helyes kommunika-
cios csatornat.

A kommunikacios
csatornak ismerete

Teljesen onalloan

Idegen nyelven is
képes kapcsolatot
teremteni a szallas-
hely vendégeivel és
szolgaltatoival,
szoban ¢€s irdsban.

Alapvet6 idegen-
nyelv-tudas

Instrukci6 alapjan
részben 6nalléan

El8késziti, kitdlti,
feldolgozza a ven-
déglatas dokumen-
tumait.

Ismeri az egyes iiz-
letfolyamatokhoz
tartoz6 nyomtatva-
nyokat, dokumentu-
mokat, valamint
azok kit6ltési szaba-
lyait.

Teljesen onalloan

Felel6s és szakszerii
munkavégzés

Apolt, munkavég-
zésre alkalmas al-
lapot

Udvarias, tisztelet-
tud6 magatartas

Precizitas

Vendéglatas szak-
mai szoftverei

Elektronikus doku-
mentumok kezelése

34.2.6

34.26.1

A tantargy témakorei

A napi miikddési feltételek biztositasa
Elokészitési feladatok a vendégek érkezését megel6zben, illetve a tavozast kovetden, a
sziikséges karbantartasi igények kezel€se, nyersanyagok, tisztitoszerek, nyomtatvanyok stb.
beszerzése, nyilvantartasa, raktarozasa
Gépek, berendezések kezelése
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Ugyviteli feladatok (adatszolgaltatas, bizonylatolas)

Statisztika (vendégszam, vendégéjszaka szdm definicidi, atlagos tartézkodasi idé szamita-
sa, alap statisztikai lekérdezések)

NTAK-kezelés (NTAK feliilet, napi adatszolgaltatas vendégszam és foglalas tekintetében)

3.4.2.6.2 Altalanos viselkedési szabalyok
Megjelenés és magatartas a munkahelyen Mun-
katarsakhoz, vendégekhez valo viszonyulés
A koOszonés, megszolitas, viselkedés szabalyai, alapvetd etikettismeretek

3.4.2.6.3 A kommunikacié fajtai
Verbalis és irott kommunikacio, testbeszéd, virtualis kommunikacid
Alapvet6 ismeretek a kiilonféle kulturaju vendégek szokasairdl, tigymint vallasi, nemzeti-
ségi sajatossagok

3.4.26.4 Informacionyujtas a vendégeknek
A panzio-fogadod szolgaltatdsainak bemutatésa, az tizlet hazirendjének ismerete Téjékozta-
tas nem sajat szolgaltatasokrol, programokrol, illetve egyéb informéciok nyujtasa a helyi
sajatossagokrol (kozlekedés, pénzvaltas stb.)

3.4.2.6.5 A vendégek kiszolgélasa
Vendégfogadas, bejelentkeztetés, szolgaltatasok nyujtasa, a vendégek tavozasa kapcsan
adodo tevékenységek (szamlazas, fizettetés, kijelentkeztetés, GDPR-adatkezelés)

3.4.2.6.6 Vendég-¢és partnerészrevételek, panaszok kezelése
Informacionyujtas a vendégek jogairol, kotelezettségeirdl
A panaszkezelés szabalyai, commentek kezelése

3.4.3 Panziok és fogadok miikodtetése tantargy 871/871 ora

3.43.1 A tantargy tanitasanak f6 célja

A tantargy elsajatitasa utan a tanulok képesek legyenek atlatni a panzié mindennapos mitkodé-
sének minden részletét. Képesek legyenek a panzidban dolgoz6 barmely munkatars feladatait
barmikor atvenni és ellatni. Legyen meg a megfeleld elméleti és gyakorlati tudasuk arra, hogy
egy olyan szallashelyet, mint a panzid, képesek legyenek muikddtetni, menedzselni.

3.4.3.2 A tantargyat oktatd végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkozo specialis elvarasok

Turizmusszakos kézgazdasz, miiszaki végzettség, minimum 5 éves turisztikai-vendéglatoi

tapasztalat

3.4.3.3 Kapcsolodo kozismereti, Szakmai tartalmak

3.4.34 A képzés orakeretének 100%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)
kell lebonyolitani.
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3.4.3.5

A tantargy oktatasa soran fejlesztendd kompetenciak

Készségek, képes-
ségek

Ismeretek

Onallésag és fele-
16sség mértéke

Elvart viselkedés-
modok, attitiidok

Altalanos és szak-
mahoz kotédé di-
gitalis kompten-
ciak

Fogadja a vendége-
ket, ellatja a recep-
cios feladatokat.

Szallashely-szol-
galtatassal kapcso-
latos szakmai is-
meretek

Iranyitassal

Szakszertien Kiszol-
galja a vendégeket
az étteremben és a
szobakban.

Elelmiszerisme-
ret, vendéglatas

Instrukci6 alapjan
részben 6nalléan

Egyszeriibb konyhai
feladatokat ellat az
¢élelmiszerbizton-
sagi kovetelmények
figyelembevételé-
vel.

Etelkészitési isme-
retek

Instrukciod alapjan
részben 6nalldan

Alapveté marketing
feladatokat ellat:
megtervezi az tizlet
arculatat és muko-
dését.

Ertékesitési és mar-
ketingismeretek

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

A panziot a higié-
niai kovetelmé-
nyeknek megfele-
16en miikddteti.

Higiéniai ismeretek

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

A munkatarsakat Ki-
valasztja, a human
er6forrassal gazda-
sadgosan milkodteti a

Humaneréforras-
gazdalkodasi isme-
retek

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

panziot.
A munkavédelmi .
. 7 Munkavédelemmel,
fogyasztovédelmi . 2 . .
. . fogyasztovédelem- | Instrukcio alapjan

kovetelményeket . . . 114

. mel kapcsolatos is- | részben 6nalldan
betartja és betartat-
ja meretek

A hazai turisztikai
attrakcidokat bemu-
tatja.

Turisztikai ismere-
tek

Instrukcié alapjan
részben 6nalldéan

Programokat szer-
vez és bonyolit le.

Programszervezési
ismeretek

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Biztonsdgosan ¢€s
nyereségesen mu-
kodteti a panziot.

Gazdalkodasi, ven-
déglatoipari ismere-
tek

Instrukcié alapjan
részben Onalldan

Készséges, vendég-
szereto,

rugalmas,
intelligens,
innovativ,
megbizhato,
terhelhetd,

jo kifejezokészség,
miveltség, sz6-
kincs, kezdemé-
nyez6-készség,
kreativitas, al-
kalmazkodokeé-
pesség, nyitott-
sag, emberisme-
ret,

gondossag, pontos-
sag,

rendszeretet, tiire-
lem, nyugalom, ki-
egyensulyozottsag,
udvariassag, igé-
nyesség a szak-mai-
sag és a mindség
terén

Internetes lehetdsé-
gek alkalmazésa: in-
formaciogytjtés, ta-
nulds, prezentdcios
technikdk

Foglalasi szoftverek,
szovegszerkeszto,
tablazatkezel prog-
ramok

3.4.3.6

34.36.1

A tantargy témakorei

A széllasadés torténete
A szallasadas kezdetei

A hazai szallasadas kialakulasa
A szallasadasban tevékenyked6k érdekvédelmi, érdekképviseleti lehetOségei, szervezetei
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3.4.3.6.2 A szallashelyek alapfogalmai, tipusaik
A szallashelyek rendszerezése
A szallashelyek csoportositasa
A panzié-fogadoé fogalma, tipusai
A panziok mindsitése

3.4.3.6.3 A panziok mikodésének targyi feltételrendszere
A panzi6 létesitésének koriilményei, feltételei
A széllashely kornyezete €s épiilete
A szallashely helyiségei és a berendezési targyak, kiegészitok
A panzié megkdzelithetdsége, a parkolas feltételei
A kiegészitd tevékenységek és az egyéb szolgaltatasok éptiletei, helyiségei

3.4.3.6.4 A panziok tevékenysége ¢és kinalata
A szallasadassal és elszallasolassal kapcsolatos ismeretek
A vendéglatas, ellatds és egyéb szolgaltatasok
Az osztalyba sorolasbol adodo kotelezettségek
Az attrakciok, fakultativ programok jelentdsége

3.4.3.6.5 A panziok miikddésének személyi feltételei
A szervezeti felépités sajatossagai
A szervezeti felépités és a miikodés Osszefiiggései
A dolgozokkal szemben tdmasztott kovetelmények
A panzi6 menedzsmentje
A panzi6 sajatos munkaerd-gazdalkodasa
A panzi6 folyamatos nyitva tartasa, a szezonalitas és a magas fluktuacio kezelése

3.4.3.6.6 A panzié munkakdrei
A szallasadas munkakorei, €és azok kapcsolodéasa a vendégeiklusokhoz
Az ellatasban dolgozok feladatai
Az egyéb szolgaltatasok €s a hattérteriiletek munkakorei a panziok viszonylataban
A karbantartas és a tobbi munkakor kapcsolata

3.4.3.6.7 A panzidk marketingjének sajatossagai
A marketing szerepe a panzié miikodtetésében Termék-
politika: a valaszték kialakitasanak szempontjai Arpoli-
tika: az arképzés korszerii gyakorlati ismeretei Disztri-
bticids politika (beszerzési, értékesitési csatorndk)
Torzsvasarloi programok

3.4.3.6.8 A panziok ligyvitele
Az tigyviteli folyamatok és a bizonylatolas
A bevétel bizonylatai, elszamoltatas
A szamla alaki és tartalmi kdvetelményei, gépi és kézi kiallitas, sztornozas
A nyugta alaki és tartalmi kdvetelményei, kézi vagy gépi nyugta
Fizetési modok: készpénz, bankkartya, készpénz helyettesitok, banki atutalas
Banki POS-terminal hasznalata
A nyugta-és szdmlaadas gépi eszkozei Pan-
710k statisztikaja
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A panzi6 szabalyszerti miikddtetése Adatszol-
galtatasi kotelezettségek

3.4.3.6.9

3.4.3.6.10

kajogi kérdések

A panzi6 gazdalkodésa
A gazdalkodas teriiletei
Bevételek és koltségek csoportositasa és jellemzése
Az eredmény kimutatdsa és a gazdalkodas elemzése

A panzi6 lizemeléséhez kapcsolodo jogszabalyok
A mukddési engedély és a vasarlok konyve
Pénzvaltasi tevékenység Mun-

Thzvédelem, vagyonbiztonsag, munkabiztonsag, kartéritési felelosség Kornyezet-

védelem

Az irott és iratlan szabalyok betartasa és betartatasa

3.4.4 Reklam és vasarlasosztonzés tantargy

3441

A tantargy tanitasanak fo célja

134/134 6ra

A tantargy segit elsajatitani az altalanos marketinget, valamint annak elemeit. Segit abban,
hogy egy onalloan miikodo szallashely esetén egyedi reklamot és megjelenést tudjunk készi-
teni. El tudjuk helyezni vallalkozasunkat a piacon, és ahhoz a lehet6 legkedvez6bb kommuni-
kaciot alkalmazzuk.

3.4.4.2

Marketingtanar, marketing szakos kdzgazdasz

3443

3444

kell lebonyolitani.

Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatira vo-
natkozo specialis elvarasok

A képzés orakeretének 100%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely, tizem stb.)

3445 A tantargy oktatasa soran fejlesztend6é kompetenciak
Készségek, képes- Ismeretek Onallésag és fele- | Elvart viselkedés- | Altalanos és szak-
ségek l6sség mértéke modok, attitidok mahoz kotédé di-
gitalis kompeten-
ciak
e . . Szovegszerkesztd és
érdd - | Instrukcio alapja p
Kérdoivet szerkeszt. A kerdofvsz.erkesz hstruelo a‘apjan Felelds ©s S,Zakszeru tablazatkezel$ prog-
tés szabalyai részben 6nalldan munkavégzés ram
. s iaci 6 . ., s Internetes lehetdsé-
Piacszegmentaciot Piaci sz,ereplok Instrukcié alapjan Precizitas cHetose
.. meghatarozasa, . w112 gek alkalmazésa:
készit. . 1s részben 6nalléan : irnes
kategorizalasa informaciogyljtés,
tanulés, prezenta-
cios technikék
SWOT-elem- Piackutatas, szeg-

zést készit.

mentacid, verseny-
tarsak elemzése

Teljesen onalldan

Rekldmkampényt
készit.

A reklam fogalma,
lizenete, reklamter-
vezés

Teljesen onalldan
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3.44.6 A tantargy témakorei

34.46.1 A marketing alapjai
A marketing értelmezése, fejlédési szakaszali
A marketing folyamata, marketingstratégiak, marketingmix, marketingmix-készités
Az értékesitéssel Osszefliggd marketing alapismeretek: a reklam alaptipusai (markareklam,
cégreklam, termékreklam)
Reklamhordozok (elektronikus média, nyomtatott sajto, plakétok, levelek stb.) Uz-
leten beliili és tizleten kiviili reklameszk6zok a vendéglatasban
Online marketing: internet (WEB), k6zosségi média (Facebook, Twitter, Instagram, blog,
egyéb kozosségimédia-feliiletek)
Marketingkutatés és piackutatas
Konkurencia-vizsgalat

3.4.4.6.2 A piac
A piackutatas modszerei (szekunder és primer)
Kérddiv-szerkesztés, szabalyai €és elemzésiik
A kérdoivkészités gyakorlasa
Piaci szereplok, piactipusok, a piac méretének mutatdoszamai
Piacszegmentacio
Célpiaci marketing, a piacszegmentacio gyakorlasa

3.4.4.6.3 Viésarloi magatartés, versenytarselemzés
A vasarloi magatartast meghatarozé tényezok, a vasarlasi folyamat szakaszai Va-
sarloi dontések, fobb jellegzetességei
Személyiségtipusok, a szervezetek beszerzési dontései, fogyasztoi szokasok az idegenfor-
galomban
Versenytarselemzés
A marketingkornyezet elemzése (mikro-makro értelemben), SWOT-elemzés, a SWOT-
elemzés gyakorlasa

34464 A termék
A termék fogalma, hasznossaga
A termékek csoportositasa, jellemzdik Ter-
mékfejlesztés, otletkeresési technikak
A termék piaci életgdrbéje, valamint termékpolitikai dontések
Az éttermi termék vizsgalata
Termékpolitika a turizmusban €s a vendéglatasban

3.4.4.6.5 Ar-és értékesitési politika

Az ar fogalma, arképzési elvek

Marketing szemléletli arképzés

A fedezeti pont értelmezése, ardifferencialds

Az arak jogi szabalyozéasa

Ertékesitéspolitika, értékesitési csatornak és értékesitési rendszer
Ertékesitési csatornak a turizmusban és a vendéglatasban
Franchise-rendszer
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3.4.4.6.6 Marketingkommunikacid
A reklam és sajatossagai
A marketingkommunikacié eszkozei
Reklamcélok, reklamtervezés
Briefing, reklamkoncepcio kialakitasa
Reklamiizenet, reklameszk6zok, reklamhordozok, rekldamkampany szervezése, gyakorlasa
A PR fogalma, jellemz6i
Belso és kiils6 PR
A szponzoralas fogalma, jellemzdi, elényei, hatranyai
Targyalas

3.4.4.6.7 Ertékesitésosztonzés
Személyes eladas, értékesitésosztonzés, fogyasztoi és viszonteladoi 6sztonzémodszerek Er-
tékesitésosztonzés a vendéglatasban és az idegenforgalomban
Eladashelyi 0sztonzés

3.4.46.8 Marka
A marka fogalma, markaépités
A védjegy fogalma, védjegyoltalom

3.4.46.9 Egy¢éb piacbefolyasold tényezok
A csomagolas tipusai,
DM Iényege ¢€s 6 csatornai
A vevdszolgalat szerepe és 1ényege
Reklamacidkezelés
Az online marketing jelentésége
Események szervezése

3.4.4.6.10 Image és arculat
Az image lényege és fajtai
A vallalati arculat 1ényege
Vallalati arculatépités
Az arculat tartalmi és formai elemei

3.4.5 Anyaggazdilkodas -adminisztracié -elszamolas tantargy 134/134 ora
3451 A tantargy tanitasanak f6 célja
A hazai szallashelyek részére szakképzett, korszeri ismeretekkel rendelkezé szakemberek
keépzése
3452 A tantargyat oktato végzettségére, szakképesitésére, munkatapasztalatara vo-
natkoz6 specidlis elvarasok
Kozgazdasz, vendéglatas teriileten minimum 3 éves szakmai gyakorlat és tapasztalat

megléte

3.45.3 Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak
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3454

iizem stb.) kell lebonyolitani.

A képzés orakeretének legalabb 70%-at gyakorlati helyszinen (tanmiihely,

3.45.5 A tantargy oktatasa soran fejlesztendé kompetencidk
Altalanos és szak-
Készségek, képes- Ismeretek Onallosag és fele- | Elvart viselkedés- mahoz kotédé di-
ségek l16sség mértéke modok, attitlidok gitalis kompeten-

ciak

Az lzlet mikodését
komplex médon at-
latja, kezeli, isme-
reteit leirja.

A felhasznalt anya-
gok ismerete, azok
alapjan beszerzések,
megrendelés bonyo-
litdsa

Instrukcié alapjan
részben 6nalléan

Anyaggazdalkodasi
kalkulaciokat ké-
szit.

Az anyagok gazda-
sdgos felhasznala-
sanak modjai

Teljesen onalldan

Megnevezi és leirja
a kornyezettudatos
munkavégzéshez
tartozo szabalyokat
és anyagokat.

Ismeri a kdrnyezet-
re, emberre veszélyt
jelentd anyagokat,
tisztaban van a ve-
szélyes hulladékok
kezelésével

Instrukcio alapjan
részben 6nalldan

Szamviteli doku-
mentéciot kezel,
preciz kimutataso-

A jogszabalyokban
eldirt adminisztrativ
feladatok elsajati-
tasa, szamviteli bi-

Iranyitassal

Precizitas, anyagi
feleldsséggel jaro,
tervszeri munka-
veégzes

Tablazatkezelo
program

Vendéglatas szoft-
vereinek ismerete

Szamviteli szoftve-
rek

kat készit. zonylatok ismerete
3.45.6 A tantargy témakorei
3456.1 Anyagismeret

Az tizlet miikodése soran hasznalat valamennyi anyag iSmerete
Nyersanyagok, segédanyagok, egyéb anyagok (pl. virdgapolashoz, ahol allatok vannak, ott
az ellatasukhoz sziikséges anyagok stb.)
Tisztitoszerek, vegyszerek

3.4.56.2

3.456.3

vanyok, bevallasok (ado6zasi, statisztikai, adatkezelési)

A napi miikodéshez hasznalt egyéb anyagok
Textiliaismeret, kiilon tekintettel az allergén szempontokra
A folyamatos miikodés biztositasat szolgald karbantartasi anyagok ismerete

Bizonylatok, nyomtatvanyok, nyilvantartasok
A panzio-fogadé miikddése soran kotelezéen hasznélatos szamviteli bizonylatok, nyomtat-

Bels6 nyilvantartasok, kimutatasok, szabalyzatok ismerete
Banki és egyéb pénziigyi bizonylatok

3.456.4 Veszélyes anyagok, hulladékkezelés
A napi munkavégzés alkalmaval hasznalatos anyagok hatasa az emberi szervezetre és a
kornyezetre
A Keletkezett hulladékok (kommunalis) és veszélyes hulladékok (miianyagok, elektronikali
termékek, égett zsiradék, moslék, csatornarendszerben felgytilt zsiradék stb.) kezelése, do-
kumentélasa

29/31. oldal



3.45.6.5 Adminisztracio
A megfelel6 bizonylatok alapjan a gazdasagi folyamatok hataridokre val6 dokumentélasa
Ellendrzési tevékenység bizonylatolasa
A munkavégzés jogszabalyszerti dokumentalasa (munkaszerzodés, jelenléti iv, szabadsago-
las, bérjegyzek)
Vendégek, partnerek nyilvantartdsa Informacioat-
adas a konyvelés részére

3.4.5.6.6 Elszamolas, elszamoltatas
Az lizlet folyamatos miikodése érdekében gyakorolt kontroll, mely kiterjed az arukészletre,
az eszk0zok, berendezések meglétére is
Napi kimutatas a foglaltsagrol, arakrol, stand, leltar ismerete, készitése
Napi és iddszaki zaras, pénzkészletkezelés
A gazdalkodas eredményességének mérése

4 RESZSZAKMA

5 EGYEBEK
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