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TURISZTIKAI SZERVEZO, ERTEKESITO
SZAKKEPESITESHEZ
valamint a

Levelezési Gyakorlat

XXVIIL. TURISZTIKA
AGAZATHOZ

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 ormaTeal ProTe X X X X
ugyviteli munkat végez
Iratkezeléssel kapcsolatos feladatokat lat el X
Szoveges dokumentumokat és egyszerti
s ., X X X
tablazatokat készit
Hivatalos levelet készit (arajanlat, arkérés,
tajékoztatd levél, szerzédések, X X X
megallapodasok, stb.) hagyomanyos és
digitalis formaban
Adatallomanybdl egyszer(ibb jelentést készit X
Szordanyagot, programismertetdt tervez és X X
allit 6ssze
Regisztralja és fenntartja a vevo- és X
ugyfélkapcsolatokat
Formanyomtatvanyokat tolt ki X X
Adatszolgaltatast, adatellenérzést végez,
gondoskodik az adatok biztonsagos X X X
kezelésérdl
Irodatechnikai berendezéseket kezel (fax,
. . ( X X X X X X
telefon, nyomtatd, szkenner, laminald, stb.)
Ugyfélszolgalati (Front-office) tevékenységet X X X
végez




Ugyintézéshez kapcsolodo tigyfélszolgalati
web alapt feliileteket hasznal X X
Készpénzforgalmi tevékenységet végez X
Bizonylatokat tolt ki X X X X
Kozonséges banki miveleteket végez, szigort
szamadasu nyomtatvanyokat kezel és X X X
irattaroz
Web alapt1 szoftvereket kezel X X X X
SZAKMAI ISMERETEK
Ugyviteli folyamatok, iigyviteli rend, {igyviteli X
bizonylatok
Interperszonalis kommunikacié X X X
Uzleti kommunikacié X X X
Uzleti adminisztraci6 X X X X
A marketingmix elemei, eszkozei X X X X
Készpénz, készpénzkiméld és készpénz
nélkiili pénzforgalom és szamlazas X X
lebonyolitdsanak szabalyai
Statisztikai mutatOk, statisztikai adatok X
elemzése
Irodai munkat segit6 szoftverek X X X X X X
Irodai eszk6zok X X X X X X
Adatfeldolgozas, alapszint(i beszamolo X
Fogyasztdévédelem, fogyasztdi reklamdciok X X X
SZAKMAI KESZSEGEK
Kommunikacios készség X X X
Szakmai szOvegértés X X X X X X
Irodai szoftverek haszndlata X X X X X X
SZEMELYES KOMPETENCIAK
Felel6sségtudat X X X X X X
Rugalmassag X X X X X X
Precizitds, pontossag X X X X X X
TARSAS KOMPETENCIAK
Hatékony kommunikacié X X X
Konfliktusmegoldé készség X X
Udvariassag X X
MODSZERKOMPETENCIAK
Rendszerezd képesség X X X X X X
Problémamegoldas, hibaelharitas X X X X X X

7. Levelezési ismeretek gyakorlat tantargy

OGY*

72 6ra+30 OGY / 90 o6ra+10

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




7.1.A tantargy tanitasanak célja

A Levelezési ismeretek gyakorlat oktatdsanak alapvetd célja, hogy a tanulok
megismerjék a hivatalos levélkészités hagyomanyos és digitalis formajat.
Biztonsaggal és ondlldan tudjanak levelezést folytatni a szolgdaltatd partnerekkel
és az lgyfelekkel, tudjanak levelezést kezdeményezni, bonyolitani valamint
lezarni. Legyenek képesek széroanyagot, ismertetoket tervezni, sszedllitani gy,
hogy alkalmazzadk az {izleti és hivatali formai elvarasokat levélkészités korben.
Tudjanak kimutatasokat késziteni és értelmezni, statisztikai adatokat értelmezni

és szolgaltatni

7.2.Kapcsolodo kozismereti, szakmai tartalmak

A tantargy az adott évfolyamba lépés feltételeiként megjelolt kozismereti és

szakmai tartalmakra épiil.

7.3. Témakorok és elemeik

7.3.1. Hivatalos levelezés, szerzGdéskotés 36 6ra+15 OGY / 54 6ra+10
OGY*

- Hivatalos levelek fajtai

- Levelezés hagyomanyos és digitalis formaban

- Jelentések, beszamolok

- Szerzddések, jarulékos levelezés

- JegyzOkonyv tartalmi elemei, készitése

7.3.2. Adatszolgaltatas, statisztikai adatok elemzése 36 6ra+15 OGY /36
ora*

- Adatallomanyok kezelése

- Adathalmazok létrehozasa kiilonb6z6 szempontok szerint

- Adatszolgaltatas, adatellendrzés (kotelezd statisztikdk, nyilvantartasok)

- Biztonsagos adatkezelés

- Egyszer( statisztikai kimutatdsok készitése

7.4.Képzési helyszin jellege
Tanterem, szamitogépterem

7.5.A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhatoé sajatos modszerek, tanuloi

tevékenységformak

12.5.1. A tantdrgy elsajdtitdsa sordn alkalmazhaté sajdatos modszerek

(ajdnlds)

Sor- Alkalmazott oktatasi A tanuldi tevékenység Alkalmazandé eszkozok és

szam | modszer szervezeti kerete felszerelések (SZVK 6. pont
megnevezése egyéni | csoport ‘ osztaly | lebontasa, pontositasa)




1.1. Magyarazat X X Szamitogépes munkaallomas
internetkapcsolattal
1.2 Elbeszélés X X
1.3. Kisel6adas X X X Szamitégépes munkaallomas
internetkapcsolattal
14. Megbeszélés X X
1.5. Szemléltetés X X X Szamitogépes munkadllomas
internetkapcsolattal
1.6. Szimulacio X Szamitogépes munkaallomas
internetkapcsolattal
1.7. Szerepjaték X
1.8. Hazi feladat X Szamitogépes munkaallomas
internetkapcsolattal
125.2. A  tantargy  elsajatitdsa  sordan  alkalmazhatéo  tanuldi
tevékenységformak (ajanlds)
Tanuldi tevékenység szervezési Alkalmazando
Sor- kerete (differencialasi modok) eszkozok és
szAm Tanuloi tevékenységforma | Egyéni | Csoport- Osztaly- felszerelések (SZVK
bontas keret 6.pont lebontasa,
pontositasa)
1. Informacié feldolgozo
tevékenységek
1.1. Olvasott szoveg 6nalld X X
feldolgozédsa
1.2. Olvasott szoveg feladattal X
vezetett feldolgozasa
1.3. Olvasott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
1.4. | Hallott szoveg feldolgozasa X X X
jegyzeteléssel
1.5. Hallott szoveg feladattal X X
vezetett feldolgozasa
1.6. Informaciok 6nallo X
rendszerezése
1.7. Informaciok feladattal vezetett X
rendszerezése
2. Ismeretalkalmazasi gyakorlo
tevékenységek, feladatok
2.1. [rasos elemzések készitése X
2.2. Leiras készitése X X
2.3. Valaszolas irasban X
mondatszint kérdésekre
2.4.. | Tesztfeladat megoldasa X
2.5. | Szdveges el6adas egyéni X X
felkésziiléssel
2.6. | Tapasztalatok utdlagos X X
ismertetése széban
2.7. | Tapasztalatok helyszini X




ismertetése szOban

3. Komplex informacidk
korében

3.1. | Esetleirds készitése

3.2. | Jegyzetkészités eseményrdl
kérdéssor alapjan

4. Csoportos munkaformak
korében

4.1. Feladattal vezetett kiscsoportos
szOvegfeldolgozas

42. | Informacidk rendszerezése
mozaikfeladattal

4.3. Kiscsoportos szakmai
munkavégzés iranyitassal

4.4 Csoportos helyzetgyakorlat

5. Gyakorlati munkavégzés
korében

5.1. | Mtiveletek gyakorlasa

5.2. | Munkamegfigyelés adott
szempontok alapjan

6. Szolgaltatasi tevékenységek
korében

6.1. | Részvétel az tigyfélfogadason,
esetmegfigyelés

6.2. Szolgéltatasi naplo vezetése

6.3. | Onall6 szakmai munkavégzés
feliigyelet mellett

6.4. Onéll6 szakmai munkavégzés

kozvetlen irdnyitéssal

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



