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A 10063-12 azonosité szamt, Ugyviteli folyamatok alkalmazisa megnevezésii
szakmai kovetelménymodulhoz tartozé tantargyak és témakorok oktatasa soran

fejlesztend6 kompetenciak

Ugyviteli ismeretek

Informatika a

Levelezési gyakorlat

turizmusban
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FELADATOK
Informatikai programok hasznalataval
[T oTmaTeal ProBT X X X X X X
ugyviteli munkat végez
Iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat 1at el X X
Szoveges dokumentumokat és egyszeri
ey o X X X
tablazatokat készit
Hivatalos levelet készit (arajanlat, arkérés,
tdjékoztato levél, szerz6dések, X X X
megallapodasok, stb.) hagyomanyos és
digitalis formaban
Adatallomanybol egyszertibb jelentést készit X
Szoérdanyagot, programismertetSt tervez és X X
allit ossze
Regisztralja és fenntartja a vevo- és
ugyfélkapcsolatokat
Formanyomtatvanyokat tolt ki X X X
Adatszolgaltatast, adatellenérzést végez,
gondoskodik az adatok biztonsagos X X X
kezelésérol
Irodatechnikai berendezéseket kezel (fax,
, . ( X X X X X X
telefon, nyomtatd, szkenner, laminald, stb.)
Ugyfélszolgalati (Front-office) tevékenységet X X X
végez
Ugyintézéshez kapcsolédo iigyfélszolgalati X X




web alapt feliileteket haszndl
Készpénzforgalmi tevékenységet végez X
Bizonylatokat tolt ki X X X X
Kozonséges banki miiveleteket végez, szigoru
szamadasu nyomtatvanyokat kezel és X X X
irattaroz
Web alapt1 szoftvereket kezel X X X
SZAKMAI ISMERETEK
Ugyviteli folyamatok, iigyviteli rend, {igyviteli X
bizonylatok
Interperszonalis kommunikacié X X X
Uzleti kommunikacié X X X
Uzleti adminisztracié X X X X
A marketingmix elemei, eszkozei X X X X
Készpénz, készpénzkiméld és készpénz
nélkiili pénzforgalom és szamlazas X X
lebonyolitasanak szabalyai
Statisztikai mutatOk, statisztikai adatok X X
elemzése
Irodai munkat segit6 szoftverek X X X X X
Irodai eszk6zok X X X X X
Adatfeldolgozas, alapszintii beszamold X
Fogyasztovédelem, fogyasztoéi reklamaciok X X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Kommunikacios készség X X X
Szakmai szovegértés X X X X X
Irodai szoftverek haszndlata X X X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Felel6sségtudat X X X X X
Rugalmassag X X X X X
Precizitas, pontossag X X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Hatékony kommunikacié X X X
Konfliktusmegold6 készség X X
Udvariassag X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség X X X X X
Problémamegoldas, hibaelharitas X X X X X




11. Informatika a turizmusban gyakorlat 84 ora / 108 ora*

*Kizdrdlag 13. és 14. évfolyamon megszervezett képzés/9-13. évfolyamon megszervezett képzés

11.1. A tantargy tanitasanak célja

Az Informatika a turizmusban gyakorlat oktatasanak alapveté célja, hogy a
tanulok a kozoktatdsban megszerzett szamitastechnikai tuddsukra épitve
megismerjék az idegenforgalmi tigyviteli munkafolyamatokhoz kapcsolodd
informatikai programokat, és Onalloan donteni tudjanak azok aktualis
hasznalatarol. Legyenek képesek adatallomanyokat kezelni, tdbldzatokat,
kimutatasokat kezelni, web-alapti szoftvereket haszndlni, tigyfélszolgalati
ligyintézést végezni.

11.2. Kapcsolodé kozismereti, szakmai tartalmak
A tantargy az adott évfolyamba 1épés feltételeiként megjelolt kozismereti és
szakmai tartalmakra épiil.

11.3. Témakorok és elemeik
11.3.1. Informatika alapjai 36 ora /
54 6ra*

- Informacio-technoldgiai ismeretek

- WINDOWS, LINUX hasznalata

- Szovegszerkesztés

- Tablazatkezelés

- Adatbazis-kezelés

- Hardver/szoftver ismerete

- Helyfoglalasi rendszerek (globalis, szallodai, utasbiztositasi, stb.)

- Internetes foglalasok tipusai, fajtai (szallashelyek, kozlekedési eszk6zok,
kulturalis programok, stb.)

11.3.2. Weblapok hasznalata, szoftverkezelés 48 ora / 54 6ra*
- Az internet biztonsagos hasznalata

- Grafika alapjai

- Prezentéaciokészités (bettiméret, hattér, képanyag, idOkeret betartasa, stb.)

- Weblapok készitésének alapjai

- Kozosségi portalok helye, szerepe az idegenforgalomban

- Internetes etika

11.4. Képzési helyszin jellege
Tanterem, szamitégépterem



11.5.

A tantargy elsajdtitdsa soran alkalmazhaté sajdatos modszerek,
tanuléi tevékenységformak

11.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos médszerek

(ajanlds)
Sor- | Alkalmazott A tanuldi tevékenység Alkalmazando eszkozok és
szam | oktatasi mdodszer szervezeti kerete felszerelések (SZVK 6. pont
megnevezése egyéni | csoport | osztaly | lebontasa, pontositasa)
1.1. Magyarazat X X Szamitdgépes munkaallomas
internetkapcsolattal
1.2. Kisel6adas X Szamitdégépes munkaallomas
internetkapcsolattal
1.3. Megbeszélés X X
1.4. Vita X
1.5. Szemléltetés X X Szamitégépes  munkaallomds
internetkapcsolattal
1.6. Projekt X
1.7. Hézi feladat X X Szamitégépes  munkaallomas
internetkapcsolattal
11.5.2. A  tantdrgy  elsajdtitdsa  sordn  alkalmazhaté  tanuléi
tevékenységformak (ajanlas)
Tanuléi tevékenység szervezési Alkalmazandé
Sor- kerete (differencialasi modok) eszko6zok és
szAm Tanuldi tevékenységforma | Egyéni | Csoport- Osztaly- felszerelések (SZVK
bontas keret 6.pont lebontasa,
pontositasa)
1. Informacio feldolgozo
tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg feldolgozasa X X
jegyzeteléssel
1.2. | Hallott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
1.3. | Hallott szoveg feladattal X
vezetett feldolgozasa
1.4. Informaciok 6nallé X
rendszerezése
1.5. Informaciok feladattal vezetett | X X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo
tevékenységek, feladatok
2.1 Leiras készitése X
2.2. Vélaszolas irasban X
mondatszintii kérdésekre
2.3.. | Tesztfeladat megoldasa X
2.4. | Tapasztalatok utdlagos X X
ismertetése




3. Képi informacidk korében

3.1. | Weblapok képi elemeinek
értelmezése

4. Komplex informaciék
korében

4.1. Elemzés készitése
tapasztalatokrél

42. | Jegyzetkészités eseményrdl
kérdéssor alapjan

4.3. | Utdlagos szdbeli beszamold

5. Csoportos munkaformak
korében

5.1. Informaciok rendszerezése
mozaikfeladattal

5.2. Kiscsoportos szakmai
munkavégzés iranyitassal

5.3. Csoportos helyzetgyakorlat

6. Gyakorlati munkavégzés
korében

6.1. | Mitveletek gyakorlasa

6.2. Munkamegfigyelés adott
szempontok alapjan

7. Uzemeltetési tevékenységek
korében

7.1. Uzemelési hibdk szimulalasa
és megfigyelése

7.2. | Adatgytjtés géprendszer
iizemelésrdl

8. Szolgaltatasi tevékenységek
korében

8.1. | Részvétel az tigyfélfogadason,

esetmegfigyelés

11.6. A tantargy értékelésének modja
A nemzeti koznevelésrdl szolo, 2011. évi CXC. torvény 54. § (2) a) pontja szerint
értékeléssel



