FELSOOKTATASI SZAKKEPZESBEN VALAMENNYI FELSOOKTATASI
SZAKKEPZES KOZOS MODULJANAK JELLEMZOI ES A
FELSOOKTATASI SZAKKEPZESEK KEPZESI ES KIVENETI
KOVETELMENYEI
A) A FELSOOKTATASI SZAKKEPZES K6ZOS MODULJANAK JELLEMZOI

1. Munkaerd-piaci ismeretek

a) fébb kompetenciak, szakmai készségek:

- helyzetfelismerés és helyzetelemzés, logikus gondolkodas, kreativitas,
Otletgazdagsag;

- hiteles kommunikacio, onmenedzselés, hatarozottsag és céltudatossag;

- felelés munkavallaléi magatartas, dontésképesség;

- onfoglalkoztatasi kompetenciak, vallalkozoi magatartas;

- udvariassag, kulturalt és etikus magatartas;

- a munka vilagaban az értékrend ismerete és betartasa;

- a munkaltatoi elvarasoknak megfelel6 magatartas és teljesitmeény;

b) a szakmai kovetelmeény:

- a munkaerépiac alapfogalmainak ismerete;

- gazdalkodo szervezetek fogalmanak, tipusainak ismerete;

- adott vallalkozas esetén a munkajogi elbirasok értelmezése;

- a munkavallaldi jogok és kotelezettségek ismerete;

- allaskeresési technikak alkalmazasa (szakmai Onéletrajz készitése),
interjukon siker elérése;

- alkalmazkodas az onfoglalkozasi korlatokhoz, a vallalkozas szakmai és
jogi kereteihez;

- alkalmazkodas a hazai és a nemzetk6zi munkaerd-piaci valtozasokhoz;

- aktualis jogi és eljarasi szabalyok ismerete az EGT tagallamaiban
tortén6 munkavallalashoz.

2. ldegennyelvi alapszint( ismeretek

a) fobb kompetenciak, szakmai készségek:

- alapszint( beszédkészség;

- alapszint( szoveg hallas utani megértése;

- olvasott szoveg megeértése, alapszintl nyelvtudas az irasbeli valasz
elkészitéséhez;

b) a szakmai kovetelmény:

- idegen nyelven, alapfokon torténé kommunikacio, irasban és szbéban;



- egyszerlbb idegen nyelvi szdéveg megértése és forditasa
(idegennyelvrdl anyanyelvre);

- a képzési terllet sajatossagainak megfeleld szikséges idegen nyelvi
szoftverek hasznalata utmutatas alapjan; a kezel6fellletek hasznalata, a
felhasznaldnak készitett leirasok, Uzenetek megértése és alkalmazasa.

3. Szakmai és pénzugyi informaciofeldolgozasi alapismeretek

a) fébb kompetenciak, szakmai készségek:

- informatikai  alapkompetenciak - egy operacidés rendszer
alapszolgaltatasainak hasznalata, egy szovegszerkesztd, tablazatkezeld,
bongészd, prezentacidkészitd - biztonsagos birtoklasa;

- szakmai informatikai programok felhasznal6i szintl ismerete és
felhasznalbi készség annak hasznalataval kapcsolatban;

- infokommunikacios rendszerek hasznalata;

- logikus gondolkodas, felelésségtudat a szakmai feladatok
megoldasaban;

- alapvetd pénzugyi és addzasi ismeretek, valamint ezek alkalmazasa
konkrét szamitasi feladatokban;

b) a szakmai kovetelmény:

- ECDL alapkovetelményei;

- problémak, feladatok megoldasaban a gazdalkoddé szervezet
adminisztracios, informacios és kommunikacios rendszereinek szakszerl
hasznalata;

- egyszerl, a hétkoznapi életben el6forduld szamitasi feladatok
megoldasa szamitdgép hasznalataval (kulondsen a szazalékszamitas,
kamatos kamat, AFA- és addszamitasok, szamlazasi alapismeretek);

- a dontési folyamatokban az informacios rendszer és adatbazisanak
aktiv hasznalata;

- szamitégép haldzati szolgaltatasok ismerete és alkalmazasa adott
feladatok megoldasahoz;

- a képzési terllet sajatossagainak megfelelé adatbazisok kezelése, a
meglévdé adatbazisokbdl lekérdezési feladatok meghatarozasa és
megoldasa adott szakmai cél szerint.

4. Kommunikacios ismeretek

a) fobb kompetenciak, szakmai készségek:

- szakmai kommunikacio megeértése és szakszerl alkalmazasa szoban
és irasban;



- az adott szakma témakorében anyanyelven eredményes szakmai
kommunikacio;

- fejlett beszédkészség, megfelel6 szakmai szokincs, nyelvhelyesség,
kozérthetbség;

- id6tervezés, informacidatadas;

b) a szakmai kovetelmény:

- targyalasokon valo képviselet, a kommunikacids eszkoztar hasznalata a
targyalastechnika és az uzleti szabalyok figyelembevételével;

- a szakmai allaspontok meggy6z6 képviselete; hiteles kommunikacio;
érvelési technikak és a szakmai érvrendszer ismerete, hasznalata,
képviselete;

- egyuttmikodés a munkatarsakkal;

- kommunikacio a széles értelemben vett megrendeldvel, tgyféllel;

- egyuttmUkodés a szakmai partnerekkel, helyi onkormanyzatokkal,
kamarakkal, kormanyhivatallal, médiaval és a munkatarsakkal, uj Uzleti
kapcsolatok épitése, sikeres kommunikacido a gazdasagi élet valamennyi
szerepldjével,;

- Uzleti levél, Uzenetkészités;

- az alapvetdé kommunikaciés modszerek és technikak ismerete és
szakszer( alkalmazasa.

4. TURIZMUS-VENDEGLATAS FELSOOKTATASI SZAKKEPZES

1. A felsboktatasi szakképzés megnevezése: turizmus-vendéglatas
felsGoktatasi szakképzés (Tourism and Catering)

2. A szakképzettség oklevélben tortén6é megjelolése

- szakképzettseéq:

- fels6foku kdzgazdasz-asszisztens turizmus szakiranyon

- fels6foku kozgazdasz-asszisztens vendéglato szakiranyon

- a szakképzettség angol nyelvi megjeldlése:

- Economist Assistant in Tourism and Catering Specialized in Tourism

- Economist Assistant in Tourism and Catering Specialized in Catering

- valaszthat6 szakiranyok: turizmus, vendéglatas

3. Képzési teriilet: gazdasagtudomanyok

4. A felséoktatasi szakképzettséggel legjellemzébben betolthetd
FEOR szerinti munkakorok:

1331 Szallashely-szolgaltatasi tevékenyseéget folytatd egység vezetdje

1332 Vendéglato tevékenységet folytatd egység vezetdje



1335 Kulturalis tevékenységet folytatd egység vezetbje

1339 Egyéb kereskedelmi, vendéglatd és hasonlé szolgaltatasi
tevékenységet folytatd egység vezetdje

3631 Konferencia- és rendezvényszervez6

3639 Egyeéb, mashova nem sorolhatd uUzleti jellegl szolgaltatas
ugyintézgje

3641 Utazasi tanacsado, szervezd, idegenforgalmi dgyintézé

4221 Utazasszervez6, tanacsado

4222 Recepciods

4223 Szallodai recepcios

5131 Vendégl6s

5132 Pincér

5133 Pultos

5233 Idegenvezetd

5. A képzési ido félévekben: 4 félév

6. A felsboktatasi szakképzettség megszerzéséhez osszegylijtendd
kreditek szama: 120 kredit

- A fels6oktatasi szakképzés orientacidja: gyakorlat-orientalt (60-70
szazalék).

- Az Osszefuggb szakmai gyakorlat id6étartama teljes idejli képzésben:
egy félév, legalabb 560 o6ra; részid6s képzésben a szakmai gyakorlat: hat
hét, legalabb 240 Oora; részidés képzésben az 0Osszefliggd gyakorlat
id6tartama harom hét.

- A képzesi terllet szerinti tovabbtanulas esetén beszamitando kreditek
szama: legalabb 30 kredit.

7. A fels6oktatasi szakképzés célja

A képzeés célja olyan, az elméleti és gyakorlati ismeretek birtokaban lévo,
azokat munkajuk soran hasznositani képes, idegen nyelve(ke)t beszélb,
turisztikai és vendéglato vallalkozasoknal dolgozé gazdasagi szakemberek
képzése, akik alkalmasak a fogyasztoi igények feltarasara és megértésére,
szinvonalas szolgaltatasok megvaldsitasara, tartalmi tovabbfejlesztésére,
illetve a szervezOmunkaban valé kozremikodésre, a szakteruleten mikodo
mikro- és Kkisvallalkozasok alapitasara, vezetésére és mikddtetésére,
valamint kozép- és nagyvallalatok egyes részlegeinek iranyitasara, illetve
felsbvezetbk munkajat segitd szakreferensi és asszisztensi feladatok
ellatasara.



7.1. Az elsajatitand6 szakmai kompetenciak

7.1.1. A kozgazdasz-asszisztens

a) tudasa

- Ismeri a gazdalkodastudomany legalapvetébb fogalmait, elméleteit,
tényeit, nemzetgazdasagi €s nemzetkdzi Osszeflggéseit a relevans
gazdasagi szereplbkre, funkcidkra és folyamatokra vonatkozoan.

- Ismeri a gazdasagi szervezetek felépitését és mikodését.

- Birtokaban van a legalapvetobb informacidgyujtési, elemzési, feladat-,
illetve problémamegoldasi mdédszereknek.

- Ismeri a projektben, teamben és kulonbozé munkaszervezeti formakban
valo részveétel, egyuttmikodés szabalyait és etikai normait.

- Ismeri a turizmus és vendéglatas hazai és nemzetkozi
intézményrendszerét, jellemzéit és a rendszer elemeinek 0sszefluggéseit.

- Ismeri a turizmus és vendéglatas hazai és nemzetkdzi piacanak, és a
piac szereplbinek jellemzéit, sajatossagait.

- Ismeri a turisztikai és vendéglatd marketing eszkdzrendszerét és
alkalmas a vallalkozasok marketing tevékenységében torténd
kozremikodésre.

- Alapszintl rendezvényszervez6i ismeretekkel rendelkezik.

- Ismeri a turizmus foldrajzi vonatkozasait, a magyar és kulfoldi kulturak
ertékeit, az altalanos mivel6déstorténet fobb esemeényeit.

- Ismeri az utazasszervezés eés-kozvetités Uzletagait, a vendeéglatas
szerepét a turizmus és szallasadas teruletén.

A vendéglaté szakiranyon tovabba

- Ismeri az ételkészités és az értékesités soran felhasznalt
élelmiszereket, illetve italokat.

- Ismeri a vendéglatasban elGirt higiéniai, mindségiranyitasi és
élelmiszer-biztonsagi szabalyokat, az ételkészitési, illetve értékesitési
folyamatokat, ezek kulonb6z6 részfolyamatait.

- Alapszinti mikrobiologiai alapismeretekkel rendelkezik az élelmiszerek
tartositasa, élelmiszer-mérgezések, élelmiszer-fert6zések teruletén.

- Ismeri a vendéglatas alapvetd geépeit, milszaki berendezéseit,
eszkozeit.

- Ismeri a vendéglatas szervezési-vezetési f6- és részfolyamatait,
gazdalkodasi 0sszefuggeéseit.

b) képességei



- Elméleti, fogalmi és moddszertani ismeretei felhasznalasaval képes a
feladatanak ellatasahoz szukséges tényeket, adatokat 0Osszegydjteni,
rendszerezni, egyszeribb oksagi 0Osszefliggéseket feltarni és
kovetkeztetéseket levonni, javaslatokat megfogalmazni a szervezet rutin
folyamataiban.

- Képes egyszeribb gazdasagi folyamatokat, eljarasokat megtervezni,
megszervezni, végrehajtani. Hatékonyan kommunikal irasban és szoban.

- Egyszerlibb szakmai beszamolokat, értékeléseket, prezentaciokat
készit, illetve elbad.

- Képes a szakterllethez tartozé egyes tudaselemek integralasara,
gyakorlati alkalmazasara.

- Képes a piac valtozasanak felismerésére, az ahhoz vald
alkalmazkodasra, kapcsolédo dontések meghozatalara.

- Képes az egyes turisztikai szakterlleten (els6sorban a szallasadas,
vendéglatas, utazasszervezés teruletén) jelentkez6 feladatok és
munkakorok ellatasara, a turisztikai kis- és kdzépvallalkozasok piaci
tevékenységének szervezésére és iranyitasara, részlegvezetdi feladatok
ellatasara.

- Tobbnyelvi kommunikaciéra képes a vendégekkel és szakmai
partnerekkel kozépfokon, irdsban és szdban a szakterlletikhoz tartozé
munkafeladatok végrehajtasa soran.

- Képes a turisztikai és vendéglatdé vallalkozasok ugyfélkapcsolati
tertletén jelentkezs igények szakszerl kiszolgalasara.

c) attitlidje

- Kritikusan szemléli sajat munkajat.

- Elkotelezett a min6ségi munkavégzés irant, betartia a vonatkozo
szakmai, jogi és etikai szabalyokat, normakat.

- Torekszik tudasanak és munkakapcsolatainak fejlesztésére.

- Projektben, munkacsoportban szivesen vallal feladatot, egyuttmikodé
és nyitott, segitbkész, minden tekintetben torekszik a pontossagra.

- Fogékony az uj informaciok befogadasara, szakmai ismeretekre és
modszertanokra.

- Nyitott onall6 és egyuttmikodést igényl6 feladatokban valo részvételre;

- Befogadd masok véleménye, tovabba az agazati, regionalis, nemzeti és
nemzetkozi (eurdpai) értékek (ideértve a tarsadalmi, szocialis és okoldgiai,
fenntarthatésagi szempontokat is) irant.



- Munkaja soran a szakma jogi és etikai szabalyait, normait betartva
végzi tevékenységeét.

d) autonémiaja és feleléssége

- Felel6sséget vallal, illetve visel sajat munkajaért, dontéseiért.

- Munkakdri feladatat onalléan végzi, szakmai beszamoldit, jelentéseit,
kisebb prezentacioit onalldan késziti. SzUkség esetén munkatarsi, vezetdi
segitséget vesz igénybe.

- Az ugyfélkapcsolatokat onalléan és felel6sségteljesen kezeli, a vezetdi
tamogatas szUkségességenek onallé megitélésével.

- Felel6sséget vallal a munkajaval és magatartasaval kapcsolatos
szakmai, jogi és etikai normak és szabalyok betartasaért, tevékenysége
kovetkezményeiért, javaslataiért, dontéseiért.

- Munkajukat a mindségi szempontok mindenkori figyelembevételével
végzi.

8. A felsdoktatasi szakképzés moduljai és azok kreditértékei

- valamennyi fels6oktatasi szakképzés kdzos kompetencia modulja: 12
kredit;

- a képzési terulet szerinti kdz6s modul: 21 kredit;

- a szakképzési modul: 87 kredit, amelybdl az Osszefuggd szakmai
gyakorlat: 30 kredit és a szakirany szerinti modul: 57 kredit.

9. A felsboktatasi szakképzés Osszefiiggd szakmai gyakorlatanak
kovetelményei

A szakmai gyakorlat a képzés negyedik félévében, a Magyar
Kereskedelmi és Iparkamara fels6oktatasi gyakorldhelyi nyilvantartasaban
szerepl6 szervezetnél vagy felsGoktatasi intézményben, illetve annak
gyakorlati képzést Dbiztositd szervezeti egységében (tanmdihely,
tanszalloda, tanétterem, laboratérium, taniroda), valamint a felsGoktatasi
intézmény altal alapitott gazdalkodo szervezetnél, tovabba egyesuletnél,
alapitvanynal és egyéb gazdalkodo szervezetnél végzett gyakorlat.

10.= Idegennyelvi kovetelmény

A fels6oktatasi szakképzésben a szakképzettség megszerzéséhez
legalabb kozépfoku (B2), komplex tipusu, a képzési tertletnek megfeleld
allamilag elismert szaknyelvi vizsga vagy fels6foku (C1), komplex tipusu
altalanos nyelvvizsga vagy azzal egyenértékl érettségi bizonyitvany, illetve
oklevél szukséges.
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