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FELNOTTKEPZESI SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY

1. a) A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MEGNEVEZESE

Hostess

b) SZAKMAI VEGZETTSEG MEGNEVEZESE

Hostess

Szakmai programkovetelmény

s SzPk-00184-17-18 4 03 3
azonositd szama:

Szakmai programkovetelmény

s . 2017-08-24
érvényessége

2. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL MEGSZEREZHETO KOMPETENCIAKKAL

11, 6nalld tevékenység, munkateriileti feladat végezhet6 el

3. A SZAKMAI PROGRAMKOVETELMENY MODULRENDSZERU

igen
programkovetelmezny modul azonosito modul megnevezése
szama
SzPk-00184-17-18 4 03 3 /M-01 Kommunikacioé és marketing
SzPk-00184-17-18 4 03 3 /M-02 Hostess szakmai ismeretek

4. AZ OKJ-BAN SZEREPLO AZON SZAKMACSOPORT, AMELYBE A
PROGRAMKOVETELMENY BESOROLHATO

18 - Vendéglatas-turisztika

5. AZ EKKR-HEZ KAPCSOLODO MAGYAR KEPESITESI KERETRENDSZER SZERINTI
SZINTJENEK MEGHATAROZASARA ES BESOROLASARA VONATKOZO MEGJELOLESE

4 - szint

6. A SZAKMAI VEGZETTSEG JELLEGETOL FUGGOEN A KEPZES MEGKEZDESEHEZ
SZUKSEGES BEMENETI FELTETELEK

Iskolai eloképzettség

érettségi végzettség

Szakmai el6képzettség

szakmai el6képzettséghez nem kotott

Egészségiigyi alkalmassagi kovetelmények

nem sziikséges
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El6irt gyakorlati idé

nem sziikséges

Egyéb feltételek

nem sziikséges

7. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL ELLATHATO LEGJELLEMZOBB TEVEKENYSEG, VAGY
MUNKATERULET ROVID LEIRASA

A Hostess szakmai végzettséggel rendelkezé munkavallaldo vagy vallalkozo jo kommunikacios és
szervezési készséggel, kreativitassal, problémamegoldd képességgel vesz részt a kiilonbozo
rendezvények lebonyolitasaban szalloddkban, kongresszusokon, kiallitasokon, egyéb rendezvényeken.
Fogadja a vendégeket, ellatja dket a sziikséges informacidkkal, segit a személyes iigyek intézésében.
Feladatai még: a hivatalos vendégek utazasanak, programjanak szervezése, konferenciak, fogadasok,
sajtotajékoztatok rendezése, lebonyolitdsa, a programban részt vevok koordinalasa, az aktualis kulturalis
¢és tarsadalmi események figyelemmel kisérése és a programba épitése, a vendégek fogadasa, kisérete,
tajékoztatasa, személyes tigyeik intézése, adminisztracios feladatok végzése.

8. A SZAKMAI VEGZETTSEGGEL BETOLTHETO MUNKAKOR MEGNEVEZESE ES

BESOROLASA
A szakmai végzettséggel
FEOR fdécsoport megnevezése FE,OR Foglalkoz:a > l eg]el,lemZ}) bben .
szama megnevezése ellathato tevékenység,
munkateriilet
3.’ Egyeb, felspff)ku vagy kozepfoku 3631 Konfereflma— e Hostess
képzettséget igényld foglalkozasok rendezvényszervezo

9. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESEHEZ SZUKSEGES KEPZES KEPZESI
FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS OSSZORASZAMA, ES AZ ELMELETI

ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A képzés "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalésithaté?
Nem relevans

A képzés "Csoportos felkészités" képzési formaban megvalésithato?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés osszoraszama 300 600
Elméleti képzés id6 aranya (%) 30
Gyakorlati képzés id6 aranya (%) 70

A képzés "Tavoktatas' képzési formaban megvalésithato?

Nem relevans

10. A TERVEZETT KEPZES MUNKAERO-PIACI RELEVANCIAJA
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A Nemzeti turizmusfejlesztési koncepcid jovéképe szerint: "Az agazat sikere a foglalkoztatas terén is
latvanyosan megmutatkozik, a novekvé vendégforgalom kiszolgalasa mind a diplomas és szakképzett
munkaerd, mind az alacsonyabban képzett rétegek szamara biztos munkalehetdséget jelent. A turisztikai
vallalkozasok kiszamithaté jogi és gazdasagi kornyezetben mitkodnek, ami a szektorban korabban jelen
1évo fekete- és sziirke gazdasag latvanyos visszaszorulasat eredményezi." Ezzel parhuzamosan a
Kormany jelentds forrasokkal tdmogatja a konferencia-turizmus fellendiilését, ezért (is) varhatdan
noévekvo szaml hostess munkavallalokra lesz sziikksége az orszagnak. A hostess szakma irant a
févarosban a legnagyobb a kereslet, ahol szamos idegenforgalmi, kulturalis esemény, konferencia keriil
megrendezésre €s a vendégek, latogatok eligazitasa érdekében sok hostesst alkalmaznak. Emellett a
megyeszékhelyeken, valamint az idegenforgalmi és kulturalis szempontbdl jelentds telepiiléseken is
nagy a kereslet a hostessek irant. A hostess szakképesités kikeriilt az Orszagos Képzési Jegyzékbol,
egyéb szakmai képesitésként igy komoly hidnyt potolna.

11. A SZAKMAI VEGZETTSEG MEGSZERZESET IGAZOLO DOKUMENTUM KIADASANAK
FELTETELEI

1. a képzés felndttképzési szerz6désben megjeldlt oraszamanak hetven szazalékan valo részvétel, és
2. a szakmai zar6 beszamolo sikeres teljesitése
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3.1. PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

A programkdvetelmény modul

fr SzPk-00184-17-18 4 03 3 /M-01
azonositd szama

A programkdvetelmény modul

, Kommunikacié és marketing
megnevezése

3.1.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 120 240
Elméleti képzés idé ardanya (%) 30
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 70

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.1.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Ismeri a kommunikacid
alapjait, a
kommunikacios
csatornakat, a beszéd
non-verbalis csatornainak
"lizenetét".

Szdébeli kommunikacios
képességének
fejlédésével
hatékonyabban képes
érdekeit képviselni,
egyben tovabb fejleszti
egylittmikodo és
problémamegoldd
képességét.

Kommunikacidja soran
szem el6tt tartja az
"igyfélnek mindig igaza
van" alapelvet.

Képes az onellendrzésre,
kommunikacios hibai
kikiiszobolésére.

Ismeri a szenzitivitas, az
asszertiv kommunikacio
jelendségét, a

kommunikacié buktatoit.

Képes a hatékony
partnerkapcsolatok
kiépitésére és
fenntartasara, az
esetlegesen felmeriild
kommunikacios zavarok
kikiiszobolésére.

Empatikusan és
segitdkészen viselkedik a
ra bizott tigyfelekkel,
vendégekkel.

Felelosséggel dont
kompetenciajanak
hatarait illet6en.
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Ismeri a marketing, a
marketingkommunikacio,
a piacbefolyasolas
alapfogalmait és
eszkozeit (reklam, Public
Relations,
értékesitésosztonzés,
személyes eladas). Ismeri
a marketing szerepét a
szolgaltatasok piacan.

Megfelelden alkalmazza
az aktualis
marketingkommunikacios
technikakat.
Megfogalmazza a sajat
értékesitési stilusanak
elényeit €s hatranyait.

Nyitott az 0j értékesitési
megoldasok irant.

Uj megoldasokat
kezdeményez a
piabefolyasolas és az
értékesités terén.

Ismeri az etikett és a
protokoll kellékeit, a
megjelenés-kultarat, a
rendezvények fajtait, a
vendéglatasban a hostess
szerepét. Ismeri az lizleti
protokollt hazdnkban és
az Europai Unid
orszagaiban.

Alkalmazza a tarsasagi
¢let viselkedési
szabalyait. Megtervezi a
vendéglatasban az allo
alkalmakat, a
fogadasokat, a koktél- és
garden-partikat, az
ultetett alkalmakat, a
villasreggeliket, a munka-
és diszebédeket,
diszvacsorakat,
poharkdszontoket.

Torekszik a legmagasabb
szintll viselkedési
szabalyok és a protokoll
figyelembe vételére,
betartasara.

Munkéjat vezetoi
iranyitassal, illetve
masokkal egyiittmiikodve
végzi.

Alkalmazdi szinten
ismeri a szamitogépes
programokat, az
informacidszerzés
modszereit, technikait,
valamint a
konferenciakhoz
kapcsolodo eszkozoket.

Magabiztosan hasznalja
az Excel, a Word, a
PowerPoint programokat,
az elektronikus
ligyintézést, a bongészot,
a keresO rendszereket, a
kozosségi oldalakat, a
digitalis eszkdzok
egyszerl,
Osszekapcsolodo
funkcibit, a projektort, a
mikrofont, a mikroportot.

Naprakészségre torekszik
a tevékenységével
kapcsolatos technikak
ismeretét, gyakorlasat
illet6en.

Az elvégzett munka
mindségéért feleldsséget
vallal.
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3.2.

PROGRAMKOVETELMENY MODUL RESZLETES BEMUTATASA

azonositd szama

A programkdvetelmény modul

SzPk-00184-17-18 4 03 3 /M-02

megnevezeése

A programkdvetelmény modul

Hostess szakmai ismeretek

3.2.1. A KEPZES KEPZESI FORMATOL FUGGO MINIMALIS ES MAXIMALIS ORASZAMA, ES
AZ ELMELETI ES GYAKORLATI IDO ARANYA

A modul "Egyéni felkészités" képzési formaban megvalosithato?

Nem relevans

A modul "Csoportos felkészités' képzési formaban megvalosithat6?

Igen
Csoportos felkészités Minimum Maximum
A képzés éraszama 180 360
Elméleti képzés idé ardanya (%) 30
Gyakorlati képzés idé aranya (%) 70

A modul "Tavoktatas" képzési formaban megvalosithaté?

Nem relevans

3.2.2. SZAKMAI KOVETELMENYEK LEIRASA

A legjellemzébb tevékenység vagy munkateriilet ellatasahoz sziikséges szakmai kompetenciakat leird szakmai
ismeretek, készségek és személyes kompetencidk, tarsas kompetenciak és modszerkompetencidk tanuldsi

eredmények szerinti leirasa

Tudas

Képesség

Attitid

Felel6sség, autonémia

Rendelkezik az alapvetd
turisztikai,
vendéglatoipari és
gasztronomiai
alapismeretekkel.

Bemutatja a turizmus, a
vendéglatas, a
gasztronémia
tevékenységeit, teriileteit,
jellemzoit és szerepét,
kapcsolodasat a
tarsadalmi élettel, a
kiilonb6z6 gazdasagi
agakkal.

Torekszik a folyamatos
On- és tovabbképzésre.

Képes hibai kijavitasara,
azok folyamatos
figyelésére, a kelld
onkontrollra.

Ismeri a mindennapi és a
gazdasagi élet szobeli és
irasbeli
kommunikaciojanak
alapjait, az egyszeriibb
fogalmak és kifejezések
pontos hasznalatat. Ismeri
az tizleti levelezési
szabalyokat.

Alkalmazza az lizleti
levelezési szabalyokat,
kezeli a bizonylatokat,
szamlakat. A
tevékenységelemekhez
rendeli a turizmus, a
vendéglatas, a szalloda,
valamint a
rendezvényszervezés
feladatait.

Elkoételezett munkajanak
mindsége, illetve annak
megoOrzése és annak
fenntartasa irant.
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Alkalmazéi szinten
ismeri az tizleti
adminisztraciot, a
bevétel, a koltség, a
raforditas fogalmakat,
kapcsolatukat az tlizleti
eredménnyel.

Elemzi a gazdasagi €lettel
kapcsolatos legfontosabb
alapfogalmakat,
Osszefiiggéseket, a
tomegtajékoztatas
gazdasagi hireit.
Tovabbfejleszti a
vallalkozasi készségeit
(kockazat vallalas,
Onallosag,
egylittmiikodés,
vitakészség).

Elkotelezett munkajanak
mindsége, illetve annak
megoOrzése és annak
fenntartasa irant.

Az adminisztracios
munkat igyekszik
onalldéan végezni, a
bizonylati fegyelem
maximalis betartasa
mellett.

Ismeri a vendégfogadas
¢és vendégkezelés
legfontosabb lépéseit,
kovetelményeit,
technikait. Ismeri a
panaszkezelés és
reklamacio technikait.

Fogadja, kiséri a
vendégeket, tdjékoztatast
ad, ellen6rzi a 1étszamot,
programokat szervez,
animatori tevékenységet
végez, kdzremiikddik a
sziikséges eszkozok,
ételek, italok
bekészitésében,
reklamaciot kezel . Panaszt
¢és reklamaciot kezel.

Munkéjaban torekszik a
diszkréciora, a
kreativitasra, a
talpraesettségre, a
protokollaris- és
illemszabalyok
alkalmazasara, az
erkolesosségre, az
udvariassagra, a
visszafogottsagra, a
segitokészségre, a
tiirelemre és az

Munkéja soran
feleldsségteljes
magatartast tanusit,
onalloan és
maradéktalanul betartva
az etikai normakat.
Udvarias, empatikus.

empatiara.
Osszehasonlitja a
kiiléonboz6 teriiletek
lehetséges
tevékenységeit:
I iah k cglats . . Kulturaltan é
smeri a hostess szakma | vendéglatas, Erdeklédik a szakma ulturaltan és

jelenlegi és lehetséges
teriileteit.

kereskedelem, szallodak
(lizleti, gyogy, wellness,
stb.), tizleti élet,
konferenciak,
szabadiddparkok,
fesztivalok.

kiilonbozd teriiletei irant.

szakszertien viselkedik
minden szituacidban.

Rendelkezik az alapvetd
program-, rendezvényi-
¢és konferenciaszervezési
ismeretekkel, tisztaban
van a forgatokonyv
jelentéségével,
szerepével.

Kozremikodik a
forgatokonyv
készitésében, a
programok gyakorlati
lebonyolitasaban (fogadja
és kiséri a vendégeket,
informal, tovabbitja a
dokumentumokat,
kiosztja a tajékoztatokat,
segit a rendezvény
szervezési €s zarasi
feladataiban.

Felismeri, hogy
munkéjahoz
nélkiilozhetetlen a
folyamatos 6nképzés.

A rendezvényszervezési
munkaban esetleges
hibainak folyamatos
figyelése, kijavitasa
mellett torekszik az
onallosagra.
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