	
Projektfeladat
Összefoglaló
	A projekt címe
	Szobafoglalási folyamat és vendégkommunikáció a gyakorlatban

	Felhasználás ágazata a szakmai oktatásban
	Turizmus - vendéglátás

	Melyik szakma oktatása során alkalmazható
	Turisztikai technikus, 5 1015 23 07, Szállodai szervező  


	Felhasználási területe a feladatellátás típusában
	technikum 

	Felhasználási időszak az oktatásban vagy vizsgán
	- szakmai oktatás (szállodai szervező szakmairány)

	A projekt összefoglalója
	A projekt célja a szállodai szobafoglalási folyamat teljes körének megértése a vendégkapcsolattól az értékesítésen át a rendszerben történő rögzítésig. A tanuló megismeri a vendégigények felmérésének, a programajánlásnak, a szobatípus- és szolgáltatásértékesítésnek, valamint a bevételoptimalizálásnak a gyakorlati módszereit. A projekt kiemelten foglalkozik a telefonos és személyes kommunikációval, az idegen nyelvű ügyfélkezeléssel és az értékesítési technikákkal. A tanuló elemzi, hogyan befolyásolja a gyorsaság, hatékonyság, irányítás, folyamatosság és professzionalizmus a foglalások számát.

	Várható projekttermék/produktum
	A diák elkészíti:
A szobafoglalási folyamat vizuális modelljét
• Vendégkommunikációs forgatókönyvet (telefon / személyes / írásos)
• Értékesítési és bevételoptimalizálási elemzést
• Vendégigény-felmérési mintát
• Programajánlási és szervezési tervet
• Írásos szakmai összegzést
• Prezentációt készít

	Duális partner bevonásának lehetősége
	Igen
· a projektfeladat véleményezése
· szakmai konzultáció, tanácsadás,
· projektfeladat részleges megvalósítása a partnerrel
· mentor kijelölése a tanuló mellé
· részvétel az értékelésben (pl. zsűrizés, visszajelzés)
· teljes körű partnerség: közös tervezés és kivitelezés

	Tanulásszervezési forma
	· egyéni munka, 
· páros elemzés
· - csoportos prezentáció

	Időtartam jellemzők
	Megvalósítás: 4 hét

	Speciális eszközök / környezet
	Szállodai front office vagy recepciós munkakörnyezet megfigyelésének lehetősége
Foglalási rendszer vagy szállodai PMS demonstrációs hozzáférés
Telefonos ügyfélkezelés gyakorlására alkalmas környezet
Idegen nyelvi kommunikáció gyakorlására alkalmas helyzetgyakorlatok
Szimulációs vendégkezelési szituációk
Duális képzőhelyi megfigyelési lehetőség
Szállodai standardok és értékesítési protokollok mintái
Internetkapcsolat és digitális dokumentációs eszközök

	Kulcsszavak
	szobafoglalás, vendégkommunikáció, front office, értékesítés, bevétel-optimalizálás, vendégigény-felmérés, programajánlás, telefonos ügyfélkezelés, idegen nyelvi kommunikáció, foglalási rendszer, PMS, upselling, szolgáltatásértékesítés, vendégélmény, professzionális kommunikáció





5.1. Mintaprojekt bemutatása - Turizmus-vendéglátás ágazat

Szakirányú oktatásban: Turisztikai technikus, 5 1015 23 07, Szállodai szervező 
KKK érintett deszkriptor sorai a szakirányú oktatás táblázatából: 2,3,5,9

	Projekt címe: Szobafoglalási folyamat és vendégkommunikáció a gyakorlatban

	Projekttermék/produktum:
A diák a megadott paraméterek alapján elkészíti:
· A szobafoglalási folyamat vizuális modelljét.
· Vendégkommunikációs forgatókönyvet (telefon / személyes / írásos).
· Értékesítési és bevétel-optimalizálási elemzést.
· Vendégigény-felmérési mintát.
· Programajánlási és szervezési tervet.
· Írásos szakmai összegzést.
· Prezentációt a projekt eredményeiről.

	A projekt célok meghatározása (produktum, pedagógiai célok – dokumentáció, képek, ábrák, leírások) 
A projekt célja, hogy a tanuló rendszerszinten megértse a szállodai szobafoglalási folyamatot a vendégkapcsolattól az értékesítésen át a foglalás rögzítéséig, és képes legyen azt kommunikációs, szervezési és bevételoptimalizálási szempontból bemutatni. A projekt produktuma vizuális foglalási folyamatábrát, kommunikációs forgatókönyveket, értékesítési elemzést, vendégigény-felmérési mintát, valamint írásos szakmai összegzést és prezentációt tartalmaz. Pedagógiai cél a professzionális vendégkommunikáció fejlesztése, az értékesítési szemlélet erősítése, a gyors és hatékony ügyfélkezelés gyakorlása, valamint az idegen nyelvű szakmai kommunikáció magabiztos alkalmazása. A projekt során a tanuló felismeri a gyorsaság, hatékonyság, irányítás, folyamatosság és professzionalizmus szerepét a foglalások számának növelésében és a vendégelégedettség kialakításában.

	Javasolt/tervezett időtartam: 4 hét

	Előzetes ismeretek: 
· irodai szoftvercsomag és digitális dokumentációs eszközök magabiztos használata,
· alapvető szállodai front office ismeretek,
· vendégfogadási és ügyfélkezelési alapelvek,
· kommunikációs alapismeretek szóban és írásban,
· idegen nyelvi alapkompetencia szakmai helyzetekben,
· szolgáltatásértékesítési és vendégélmény-alapfogalmak,
· foglalási rendszerek működésének alapismerete,
· információgyűjtési és problémamegoldási technikák,
· időgazdálkodási és szervezési alapismeretek,
· szakmai szövegértés és dokumentációkészítés alapjai.

	Tárgyi feltételek (rajzeszközök, szerszámok, alapanyag) 
· irodai szoftvercsomag használata,
· prezentáció- és folyamatábra-készítő programok használata,
· számítógép, laptop vagy tablet,
· internetkapcsolat és online információforrások elérése,
· telefonos kommunikáció gyakorlására alkalmas eszköz,
· foglalási rendszer vagy PMS demonstrációs környeze,
· szimulációs vendégkezelési eszközök és helyzetgyakorlatok,
· projektor vagy interaktív kijelző a bemutatókhoz,
· felhőalapú tárhely a dokumentáció tárolására,
· szállodai mintadokumentumok és értékesítési protokollok.

	A projekt tervezése során felhasznált források: 
· Szakképzési Képzési és Kimeneti Követelmények (KKK),
· szállodai front office és értékesítési szakirodalom,
· szállodai foglalási és vendégkezelési kézikönyvek,
· szállodai standard működési protokollok (SOP),
· PMS és foglalási rendszerek szakmai leírásai,
· értékesítési és bevétel-optimalizálási szakmai anyagok,
· vendégkommunikációs tréninganyagok,
· idegen nyelvi szakmai kommunikációs segédanyagok,
· duális partnerek szakmai tapasztalatai és konzultáció
· turisztikai és vendéglátóipari oktatási segédanyagok.

	Félkész termékek/produktumok tárolásának helye (ha releváns): 
· Iskolai felhő alapú tárhely (Google Classroom/Google Drive)

	Digitális produktumok tárolására szolgáló tárhely: 
· Iskolai felhő alapú tárhely (Google Classroom/Google Drive)




5.2.1 A projekt illeszkedése a KKK-hoz (deszkriptorok a KKK-ból) 

	Sorszám
	Készségek, képességek
	Ismeretek
	Elvárt viselkedésmódok, attitűdök
	Önállóság és felelősség mértéke

	Szakmai oktatás 2.
	A vendégek adott
desztinációra, helyszínre, attrakcióra
vonatkozó kérdéseit
megválaszolja, felméri az igényeket,
programot ajánl. A
vendég kérésére segít azt megszervezni.
	Ismeri a Magyarországon megjelenő
turisztikai termékeket, azok jellemzőit,
azonosságait és különbözőségüket, az
attrakciókat és az
azokhoz kapcsolódó
programokat, eseményeket.
	Kiemelten érdeklődik hazája turisztikai
adottságai és lehetőségei iránt.
Vállalja mindennapi
munkája közben az
ország attrakcióinak
és adottságainak a
népszerűsítését.
	Önállóan mutatja be
az ügyfelek számára
az általuk kiválasztott desztináció jellemzőit, programjait
és turisztikai attrakcióit. Naprakész az
országot, várost,
más régiókat érintő
eseményekből, követi az ország felkapott trendjeit.

	Szakmai oktatás 3.
	Az előre nem regisztráltan érkező
vendégeket a rendszerben rögzíti. Az
értékesítési elveknek megfelelően,
valamint a
bevétel-optimalizálást szem előtt tartva
ajánl szobatípust,
szolgáltatást, terméket. Tájékoztatja a
vendégeket és fogadja őket a szálloda standardjai szerint.
	Ismeri a szállodai
értékesítési koncepcióját, a szálloda saját weboldalát, foglalási felületét. Ismeri és alkalmazza
a szállodai standardokat, a kommunikációs eszközöket.
	Magabiztosan kezeli
a szállodai szoftvert,
a felmerülő szituációt higgadtan és
professzionálisan
kezeli.
	A szálloda aktuális ajánlataival, azok fizetési feltételeivel
tisztában van. A kiemelt üzleti partnerek sajátos szokásait
figyelemmel követi.
Érti az online utazási irodák és a szállodai rendszer közötti kapcsolatot.

	Szakmai oktatás 5.
	A szállodába érkező
megkereséseket, érdeklődéseket kezeli,
a felmerülő feladatokat megoldja.
	Ismeri és érti a különböző kommunikációs eszközök
használatát. Alapvető technikai ismeretekkel rendelkezik
a kommunikációs
eszközök használata
érdekében.
	Magabiztosan, higgadtan, asszertívan
kommunikál. Megoldás fókuszú gondolkodás jellemzi.
	A saját területén
döntéseket képes
hozni, azokért a felelősséget vállalja.

	Szakmai oktatás 9.
	Telefonon, szóban
és írásban is gördülékenyen, folyékonyan kommunikál
az általa választott
idegen nyelven
szakmai középszinten.
	A tanult idegen nyelvet írásban és szóban magas szinten ismeri (szókincs, nyelvtani szabályok, kiejtés, megértés).
	Igyekszik szakmai nyelvi tudását fejleszteni, értéknek tekinti a magas szintű nyelvi ismereteket. Érdeklődést mutat egyéb idegen nyelvek iránt.
	Felelős nyelvtudásának megőrzéséért és
fejlesztéséért, a vendégekkel való minél
hitelesebb kommunikációért.
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5.2.2 A projekt tartalmi felépítése és elvárt tanulási eredmények 

	[bookmark: _Hlk175835126]Projektelem (téma)
	Készségek, képességek
	Ismeretek
	Elvárt viselkedés-módok, attitűdök
	Önállóság és felelősség mértéke
	Tevékenység
	Munka-forma egyéni, páros, csoportos
	Általános és szakmához kötődő digitális kompetenciák
	Felelős
	Idő-tartam

	Projektindító megbeszélés, tanulók bevonása a tervezés, ötletelés folyamatába
	Együttműködés
	Előzetes ismeretek áttekintése
	Aktív részvétel, felkészültség, figyelem, együtt gondolkodás, kommunikációs etikett
	Együttmű-ködés, a projekt fókuszainak pontos megértése 
	A projekt céljainak, a megvalósítás részleteinek, a munkaformá-nak és az előállítandó projekt termé-kek ismertetése
	Egyéni, csopor-tos
	Irodai szoftvercso-mag használata
	Felké-szítő oktató
	1 nap

	Tanulók projektjeinek személyre szabása
	Együttműködés
	Előzetes ismeretek áttekintése
	Együtt gondolkodás, Információrögzítés
	Saját felelősségi körének pontos rögzítése
	A diákok megkapják az adott célcsoportot
	Egyéni, csoportos
	Irodai szoftver-csomag használata
	Felké-szítő oktató
	1 nap

	A szobafoglalási folyamat vi-
zuális modellje
	Fejleszti a rendszerszintű gondolkodást, a folyamatmodelle-zési képességet és a logikai szervezőkészséget. A tanuló képes átlátni a szobafoglalási folyamat teljes struktúráját, felismeri a kommunikációs és adminisztratív pontokat, és vizuálisan is értelmezhető formában tudja megjeleníteni azokat.
	A szobafoglalási folyamat lépései, adatfelvétel és rögzítés, vendégkapcso-lati pontok, adminisztrációs és operatív folyamatok.
	Pontosság, strukturált gondolkodás, szakmai igényesség, a folyamatok felelős kezelése.
	Önálló modell-
készítés és értelmezés, felelősség-vállalás a szakmai hitelességért.
	Foglalási folyamat vizuális modellezése, bemutatása és elemzése.
	Egyéni, csopor-tos
	Irodai szoftver-csomag használata, online keresők
	Felké-szítő oktató
	1 hét

	Vendégigény-felmérési minta és kérdéssor
	Kommunikációs készség, információgyűjtés, elemző gondolkodás, vendégorientált kérdezéstechnika.
	Vendégigény-felmérés módszerei, preferenciák és elvárások azonosítása, döntéstámogató kérdezési technikák.
	Empátia, figyelem, vendégközpontúság, türelem.
	Önálló kérdéssor-tervezés, felelősség a releváns információ-gyűjtésért.
	Igényfelmérési eszköz kidolgozása és szakmai bemutatása.
	Egyéni, csoportos
	Irodai szoftvercso-mag használata, online keresők, Canva, applikációk
	Felkészítő oktató
	2 nap

	Kommunikációs forgatókönyv készítése
	Verbális és írásos kommunikáció, idegen nyelvi kommunikáció, helyzetértelmezés, konfliktuskezelés.
	Vendégkommu-nikációs protokollok, udvariassági formulák, telefonos és személyes kommunikációs szabályok.
	Professziona-lizmus, udvariasság, magabiztosság, szolgáltatói szemlélet.
	Önálló kommunikációs tervezés, felelősség a szakmai stílusért.
	Kommunikáci-ós forgatókönyv kidolgozása és bemutatása.
	Egyéni, csoportos
	Irodai szoftver-csomag használata, online keresők
	Felkészítő oktató
	4 nap

	Értékesítési és bevételoptimalizálási elemzés
	Elemző gondolkodás, döntéshozatal, értékesítési szemlélet, üzleti gondolkodás.
	Upselling, keresletkezelés, bevétel-optimalizálás alapelvei, értékesítési stratégiák.
	Eredményori-entáltság, felelősségtudat, üzleti szemlélet.
	Önálló szakmai elemzés és következte-tés.
	Értékesítési helyzetek vizsgálata és értékelése.
	Egyéni, csoportos
	Irodai szoftver-csomag használata, online keresők
	Kísérő oktató, helyi szak-ember
	4 nap

	Szobatípus- és szolgáltatásajánlási modell
	Döntéshozatali készség, ajánlási technika, vendégorientált gondolkodás.
	Szobatípusok, szolgáltatási csomagok, vendégpreferen-ciák.
	Vendégköz-pontúság, szakmai felelősség, segítőkészség.
	Önálló ajánlási modell kialakítása.
	Ajánlási rendszer tervezése és bemutatása.
	Egyéni, csoportos
	Irodai szoftver-csomag használata, online keresők
	Kísérő oktató, helyi szak-ember
	4 nap

	Programajánlási és szervezési terv
	Szervezőkészség, kreatív gondolkodás, problémamegoldás, desztinációs szemlélet.
	Helyi attrakciók, programtervezés, vendégtámogatási módszerek.
	Segítőkészség, nyitottság, felelősségtudat.
	Önálló programtervezés és szervezési felelősség.
	Programterv kidolgozása és szakmai bemutatása.
	Egyéni, csoportos
	rodai szoftver-csomag használata, online keresők
	Kísérő oktató, helyi szakember
	3 nap

	PITCH prezentáció bemutatása
	Rendszerben gondolkodás. Előadó készség fejlesztése. Anyanyelvi, idegennyelvi kompetencia, kommunikációs készség fejlesztése. Fejleszti az etikett és protokoll készségeit. Precizitás
	Kommunikáció, Munkavállalói idegennyelv, Idegenvezetés, Turizmus-marketing és protokoll
	Világos, érthető és udvarias kommunikáció
Aktív hallgatás

	Betartja az alapvető kommuniká-ciós és viselkedési szabályokat.  Építő jellegű visszajelzés adása és fogadása
	PITCH prezentáció bemutatása az elkészült
projekttermékekről. Érvelés a kiválasztott és megvalósított termékek döntési folyamatáról. Összehasonlító elemzés.
	Egyéni, csoportos
	Irodai szoftver-csomag használata, online keresők, Canva, applikációk
	[bookmark: _GoBack]Kísérő oktató, helyi szak-ember
	1 nap

	Értékelés
	Oktatói értékelés, duális értékelés, önreflexió, társak értékelése
	
	
	
	Értékelő kérdőív online elkészítése
	Egyéni, csoportos
	 
	Lásd értékelés
	1 nap



	
5.2.3 A projekt megvalósítás ütemezése 4 hét
5.2.4 A projekt záró értékelése: 

5.2.4.1 Külső értékelés: Amennyiben lehetőség van rá, a projekt záró értékelésébe külső szakmai partnert célszerű bevonni (szállodai front office vezető, értékesítési szakember, duális partner vagy iparági szakértő). A külső értékelés célja, hogy a tanulók munkáját valós piaci és vendégkezelési szempontok alapján minősítsék, különös tekintettel a kommunikációs készségre, az értékesítési szemléletre és a gyakorlati alkalmazhatóságra.
A külső értékelő vizsgálja:
· a szobafoglalási folyamat szakmai megértését,
· a vendégkommunikáció minőségét,
· az értékesítési és bevétel-optimalizálási szemléletet,
· a problémamegoldó képességet,
· az idegen nyelvi kommunikációt,
· a prezentáció szakmai színvonalát.
A külső értékelés lehetőséget biztosít arra, hogy a tanulók közvetlen szakmai visszajelzést kapjanak a munkaerő-piaci elvárásokról, fejlődjön önbizalmuk, valamint erősödjön a kapcsolat az oktatás és a gyakorlati szakmai környezet között.
5.2.4.2 Belső értékelés
5.2.4.2.1 Tanulók önértékelése/önreflexió: A tanuló a projekt teljes időtartama alatt dokumentálja a feladatmegoldás lépéseit, és a projekt zárásakor önreflexiót készít a tanulási folyamatáról. Az önértékelés során bemutatja, hogyan értette meg a szobafoglalási folyamatot, miként fejlődött vendégkommunikációs és értékesítési készsége, valamint hogyan tudta alkalmazni a szakmai és idegen nyelvi kommunikációt. A tanuló reflektál arra, hogyan kezelte a vendégigényeket, milyen megoldásokat talált a felmerülő helyzetekre, és miként fejlődött problémamegoldó képessége. Az önreflexió kitér a gyorsaság, hatékonyság, irányítás, folyamatosság és professzionalizmus szerepének felismerésére, valamint arra, hogyan tudja a projekt során szerzett tapasztalatokat jövőbeli szakmai helyzetekben alkalmazni.
5.2.4.2.2 Társak értékelése: Amennyiben a projekt csoportmunkában valósul meg, a tanulók strukturált társértékelés keretében értékelik egymás munkáját. Az értékelés kiterjed az együttműködés minőségére, a feladatmegosztás arányosságára, az egyéni hozzájárulás mértékére, valamint a vendégkommunikációs és problémamegoldó helyzetekben tanúsított szakmai magatartásra. A tanulók visszajelzést adnak egymás kommunikációs készségéről, megbízhatóságáról, felelősségvállalásáról és a közös feladatokban való aktív részvételéről. A társértékelés célja a reális önkép kialakítása, a csapatmunkára való alkalmasság fejlesztése, valamint annak tudatosítása, hogy a szállodai értékesítés és vendégkezelés alapja a hatékony együttműködés. Az értékelés rövid írásos visszajelzés formájában történik, amely a projekt dokumentáció részét képezi.
5.2.4.2.3 Oktatói értékelés Az oktatói értékelés tanulási eredmény alapú (TEA) értékelés, amely a projekt teljes folyamatát és az elkészült produktumokat egyaránt vizsgálja. Az értékelés kiterjed a szobafoglalási folyamat szakmai megértésére, a vendégkommunikáció minőségére, az értékesítési és bevételoptimalizálási szemlélet alkalmazására, valamint a problémamegoldó képességre. Az oktató értékeli a tanuló idegen nyelvi kommunikációját, szakmai érvelését, dokumentációjának minőségét és prezentációs készségét is. A projekt során folyamatos formatív visszajelzés támogatja a fejlődést, a záró értékelés pedig a kész projekttermékek és a bemutató alapján történik. Az értékelés célja a megszerzett szakmai kompetenciák mérése, a fejlődés nyomon követése, valamint a tanuló felkészítése a valós vendégkezelési és értékesítési helyzetekre.

1. feladat: Szobafoglalási folyamat és igényfelmérés (35 pont)

	Kompetenciaterület
	Mit mérünk?
	Max. pont
	Elért pont

	Szakmai kompetencia
	Foglalási folyamat helyes bemutatása
	15
	

	Rendszerszintű gondolkodás
	Folyamatlépések összefüggései
	10
	

	Dokumentációs kompetencia
	Igényfelmérési minta minősége
	5
	

	Digitális kompetencia
	Folyamatábra vizuális minősége
	5
	

	Összesen
	
	35
	




2. feladat: Kommunikáció és értékesítés (35 pont)

	Kompetenciaterület
	Mit mérünk?
	Max. pont
	Elért pont

	Kommunikációs kompetencia
	Professzionális kommunikáció
	15
	

	Idegen nyelvi kompetencia
	Folyamatos idegen nyelvű kommunikáció
	10
	

	Értékesítési kompetencia
	Upselling és ajánlási készség
	5
	

	Elemző gondolkodás
	Bevételoptimalizálási szemlélet
	5
	

	Összesen
	
	35
	




3. feladat: Feladatkiírás – Programajánlás és összegzés (30 pont)


	Kompetenciaterület
	Mit mérünk?
	Max. pont
	Elért pont

	Szervezési kompetencia
	Programterv szakmai minősége
	10
	

	Összegző gondolkodás
	Tanulságok megfogalmazása
	10
	

	Prezentációs kompetencia
	Bemutató minősége
	5
	

	Önállóság és felelősség
	Határidők, munkaminőség
	5
	

	Összesen
	
	30
	



5.3 Előre ismertetett értékelési kritériumok, megfigyelési szempontok: 
A szobafoglalási folyamat rendszerszintű megértése, vendégigények pontos felmérése, professzionális kommunikáció szóban és írásban, idegen nyelvi kommunikáció folyamatossága, értékesítési szemlélet alkalmazása, bevételoptimalizálási gondolkodás, gyors és hatékony problémamegoldás, szervezőkészség, együttműködési készség, információk pontos rögzítése a rendszerben, dokumentáció minősége, vizuális folyamatmodellek érthetősége, logikus szakmai érvelés, prezentációs készség, határidők betartása, önálló munkavégzés, valamint a professzionalizmus, gyorsaság, hatékonyság és folyamatosság tudatos alkalmazása a vendégkezelés során. 

Függelékek

1. Feladatkiírás (diák számára)

Projektfeladat megnevezése: Szobafoglalási folyamat és vendégkommunikáció a gyakorlatban
A projekt időtartama: 4 hét

Projektfeladat leírása: A projekt lehetőséget ad számodra, hogy átfogó képet szerezz a szállodai szobafoglalási folyamat teljes működéséről a vendég megkeresésétől a foglalás rögzítéséig és az értékesítés lezárásáig. A projekt során megtanulod, hogyan kell a vendég igényeit felmérni, programot ajánlani, segítséget nyújtani a szervezésben, valamint a foglalást szakmailag és üzletileg is megfelelő módon kezelni. Gyakorolod a telefonos, személyes és írásos kommunikációt, valamint idegen nyelven is gördülékenyen kezeled a vendégmegkereséseket.
Feladatod, hogy bemutasd a szobafoglalási folyamat lépéseit, elemezd a vendégkommunikáció technikáit, és értékesítési szemlélettel javasolj szobatípust, szolgáltatást és kiegészítő termékeket. A projekt során vizsgálod, hogyan befolyásolja a gyorsaság, hatékonyság, irányítás, folyamatosság és professzionalizmus a foglalások számát, különösen telefonos megkeresések esetén. A cél, hogy a projekt végére magabiztosan, szakmai standardok szerint tudd kezelni a vendégfoglalásokat, és felismerd az értékesítési lehetőségeket a vendégélmény növelése érdekében.

A projekt megvalósítása során az alábbi projekttermékeket készíted el:
• A szobafoglalási folyamat vizuális modellje
Készíts folyamatábrát, amely bemutatja a vendég első megkeresésétől a foglalás rögzítéséig tartó teljes folyamatot! Jelöld a kommunikációs pontokat, a döntési helyzeteket és az adminisztrációs lépéseket! A modell legyen áttekinthető és szakmailag értelmezhető.

• Vendégigény-felmérési minta és kérdéssor
Dolgozz ki kérdéssort, amely segíti a vendég igényeinek feltérképezését! Mutasd be, hogyan lehet a vendég preferenciáit, költségkeretét és elvárásait felmérni, hogy a lehető legjobb ajánlatot adhass!

• Kommunikációs forgatókönyv készítése
Készíts részletes kommunikációs mintát telefonos, személyes és írásos megkeresésekre! Mutasd be a professzionális kommunikáció lépéseit, az udvariassági formulákat, valamint az idegen nyelvű vendégkezelés példáit!

• Értékesítési és bevételoptimalizálási elemzés
Elemezd, hogyan lehet a vendégnek megfelelő szobatípust és szolgáltatásokat ajánlani az értékesítési elvek szerint! Vizsgáld meg, hogyan befolyásolja a gyorsaság, hatékonyság és professzionalizmus a foglalások számát! Mik a helyes válaszok az érdeklődő vendég kéréseire?

• Szobatípus- és szolgáltatásajánlási modell
Mutasd be, milyen szempontok alapján ajánlasz szobatípust és kiegészítő szolgáltatásokat! Készíts döntési modellt vagy ajánlási mintát!

• Programajánlási és szervezési terv
Dolgozz ki példát arra, hogyan ajánlasz helyi programokat, attrakciókat, és hogyan segítesz a vendégnek ezek megszervezésében!

• Írásos szakmai összegzés
Készíts elemző összegzést a projekt tanulságairól! Mutasd be, mit tanultál a foglalási folyamatról és a vendégkommunikációról!

• Prezentáció a projekt eredményeiről
Készíts vizuális bemutatót a projekt fő eredményeiről, amely logikusan felépített és szakmailag pontos!

Formai követelmények:
Iskolai felhő alapú tárhelyre (Google Classroom/Google Drive) kell feltöltened külön-külön file-ban a projekttermékeket. A file-ok elnevezése az alábbi: név_folyamatabra, név_igenyfelmeres, név_forgatokonyv, név_ertekesitesi_elemzes, név_programajanlas, név_ppt, név_munkanaplo

A projekttermékek elkészítési határideje: 
A projekttermékek iskolai hálózatra való feltöltésének határideje: 

A projekt során munkanaplót kell vezetned. Megkapod a projekt értékelési szempontjait, melyek tartalmazzák az elvárt tanulási eredményeket. Mindkét dokumentum a feladatkiírás mellékletében található. A feladathoz szükséges dokumentumokat egy általad ismert és alkalmazott irodai szoftverrel, programmal, vagy applikációval is elkészítheted.
Az elkészült projekttermékekről PPT-t készítesz, melyet PITCH műfajban mutatsz be az értékelőknek. Az előadáson szakmai kérdéseket is kaphatsz, valamit ki kell térned a megvalósítás folyamán hozott döntéseid indokaira, valamint az általad megfogalmazott önreflexióban mutatod be a projekt megvalósítása során gyűjtött tapasztalataidat.

Sok élményt és jó munkát kívánunk!



1. feladat: A szobafoglalási folyamat és vendégigény-felmérés

Feladatkiírás – Szállodai szervező szakmát tanuló diákok számára

Feladat:
A projekt első részében a szobafoglalás teljes folyamatát vizsgálod. Célod, hogy megértsd a vendég megkeresésétől a foglalás rögzítéséig tartó lépéseket, valamint a vendég igényeinek szakmai felmérését. Amennyiben lehetőséged van rá, figyeld meg a folyamatot a duális képzőhelyeden, és használd fel a gyakorlati tapasztalataidat.

Teendőid:
1. A szobafoglalási folyamat vizuális modellje
Készíts folyamatábrát, amely bemutatja a vendég első megkeresésétől a foglalás rögzítéséig tartó teljes folyamatot. Jelöld a kommunikációs pontokat, a döntési helyzeteket és az adminisztrációs lépéseket. A modell legyen áttekinthető és szakmailag értelmezhető.
2. Jelöld a kommunikációs és adminisztrációs pontokat!
3. Vendégigény-felmérési minta és kérdéssor
Dolgozz ki kérdéssort, amely segíti a vendég igényeinek feltérképezését. Mutasd be, hogyan lehet a vendég preferenciáit, költségkeretét és elvárásait felmérni, hogy a lehető legjobb ajánlatot adhass.
4. Mutasd be, hogyan azonosítod a vendég preferenciáit!
5. Írd le az adatfelvétel és rögzítés lépéseit!
6. Magyarázd el a gyors és pontos ügyintézés jelentőségét!
Forma:
· Folyamatábra, igényfelmérési minta + szakmai leírás (minimum 4-5 oldal terjedelem, Times New Roman 12 pt, 1,5-es sorköz) 
· Prezentáció PowerPointban (minimum 8–10 dia).
· Áttekinthető, logikus felépítés.
· Illusztrációk, képek, grafikonok használata ajánlott.
Az értékelés során vizsgáljuk:
· a foglalási folyamat lépéseinek szakmai pontosságát
· a folyamatábra logikáját és érthetőségét
· a vendégigény-felmérési kérdéssor relevanciáját
· az adminisztrációs folyamat megértését
· a rendszerszintű gondolkodást
· a dokumentáció minőségét

2. feladat: Vendégkommunikáció és értékesítés (upselling)

Feladatkiírás – Kommunikáció és értékesítési technikák

Feladat:
A projekt második részében a vendégkommunikációt és az értékesítési technikákat vizsgálod. Célod, hogy bemutasd, hogyan lehet professzionálisan kommunikálni és növelni a foglalások számát. Ha van rá lehetőséged, elemezd a kommunikációs gyakorlatot a duális képzőhelyeden.
Teendőid:
1.  Kommunikációs forgatókönyv készítése
Készíts részletes kommunikációs mintát telefonos, személyes és írásos megkeresésekre. Mutasd be a professzionális kommunikáció lépéseit, az udvariassági formulákat, valamint az idegen nyelvű vendégkezelés példáit.
2. Készíts személyes és írásos kommunikációs mintát!
3. Mutass idegen nyelvű kommunikációs példákat!
4. Szobatípus- és szolgáltatásajánlási modell
Mutasd be, milyen szempontok alapján ajánlasz szobatípust és kiegészítő szolgáltatásokat. Készíts döntési modellt vagy ajánlási mintát.
5. Elemezd az upselling lehetőségeket!
6. Vizsgáld a gyorsaság, hatékonyság és professzionalizmus hatását!
7. Értékesítési és bevételoptimalizálási elemzés
Elemezd, hogyan lehet a vendégnek megfelelő szobatípust és szolgáltatásokat ajánlani az értékesítési elvek szerint. Vizsgáld meg, hogyan befolyásolja a gyorsaság, hatékonyság és professzionalizmus a foglalások számát. Mik a helyes válaszok az érdeklődő vendég kéréseire?

Forma:
· [bookmark: _Hlk222028643]Kommunikációs forgatókönyv + értékesítési elemzés + rövid szakmai leírás (minimum 5-6 oldal terjedelem, Times New Roman 12 pt, 1,5-es sorköz).
· Prezentáció PowerPointban (minimum 8–10 dia).
· Átlátható, logikus szerkezet.
· Illusztrációk, folyamatábrák, képernyőfotók beillesztése ajánlott.

Az értékelés során vizsgáljuk:
· a kommunikáció professzionális színvonalát,
· a kommunikációs forgatókönyv realitását,
· az idegen nyelvi kommunikáció minőségét,
· az értékesítési szemlélet alkalmazását,
· az upselling lehetőségek felismerését,
· a bevételoptimalizálási gondolkodást.


3. feladat: Feladatkiírás – Programajánlás és összegzés

Feladatkiírás – Szállodai szervező szakmát tanuló diákok számára

Feladat:
A projekt harmadik részében a vendégtámogatás és élményfokozás lehetőségeit vizsgálod, majd szakmailag összegzed a projekt eredményeit. Ha lehetséges, gyűjts gyakorlati példát a duális képzőhelyedről.

Teendőid:
1. Programajánlási és szervezési terv
Dolgozz ki példát arra, hogyan ajánlasz helyi programokat, attrakciókat, és hogyan segítesz a vendégnek ezek megszervezésében.
2. Mutasd be a szervezés lépéseit!
3. Írd le, hogyan segíted a vendéget a döntésben!
4. Készíts írásos szakmai összegzést!
5. Készíts prezentációt a projekt fő tanulságairól!

Forma:
· Programterv + rövid szakmai leírás (minimum 3–4 oldal terjedelem, Times New Roman 12 pt, 1,5-es sorköz).
· Prezentáció PowerPointban (minimum 8–10 dia).
· Átlátható, logikus szerkezet.
· Illusztrációk, folyamatábrák, képernyőfotók beillesztése ajánlott.

Az értékelés során vizsgáljuk:
· a programajánlási terv szakmai megalapozottságát,
· a vendégtámogatás bemutatását,
· az összegző gondolkodást,
· a projekt tanulságainak megfogalmazását,
· a prezentáció minőségét,
· a szakmai kommunikációt.






Oktatói megfigyelési checklist
Projekt: Szobafoglalási folyamat és vendégkommunikáció
Tanuló neve: ____________________
Megfigyelés dátuma: ____________________

1. feladat – Szobafoglalási folyamat és igényfelmérés
☐ A foglalási folyamat lépéseit érti
☐ Folyamatábra logikus és átlátható
☐ Vendégigény-felmérés szakmailag megfelelő
☐ Adminisztráció szerepét érti
☐ Rendszerszintű gondolkodás látható
☐ Dokumentáció rendezett

2. feladat – Kommunikáció és értékesítés
☐ Kommunikáció professzionális
☐ Telefonos helyzetet jól modellezi
☐ Idegen nyelvi kommunikáció megfelelő
☐ Értékesítési szemlélet látható
☐ Upselling lehetőségeket felismeri
☐ Professzionalizmus megjelenik

3. feladat – Programajánlás és összegzés
☐ Programterv reális és szakmailag helyes
☐ Vendégtámogatást érti
☐ Összegző gondolkodás megjelenik
☐ Prezentáció érthető
☐ Szakmai kommunikáció megfelelő
☐ Tanulságokat megfogalmazza

Munkavégzés
☐ Önálló munkavégzés
☐ Határidők betartása
☐ Aktív részvétel
☐ Problémamegoldó hozzáállás

Összbenyomás
☐ Projekt megfelel szakmai elvárásoknak
☐ Vendégkezelési szemlélet kialakult
☐ Értékesítési gondolkodás látható

Megjegyzések:





2. Egyéb dokumentumok (pl. műszaki rajz egyes projektekben)

Nem releváns


3. Költségvetési terv

	Költség tárgya 
(Pl.: Alap- és segédanyagok műszaki paraméterekkel; modell, előadó díja, stb.)
	Mértékegység megnevezése


	Mennyiség
	Egységár (Ft)
	Költség 
(ÁFA-val növelten) 
(Ft)

	
	m3
	
	
	

	
	kg
	
	
	

	
	db
	
	
	

	
	l
	
	
	

	Összes költség:
	




4. Munkanapló (diák)

Munkanapló tulajdonosa: ………………………………………………………...............
Projekt neve/címe: …………………………………………………………………...………….
A projekt témaköre (miről szól?): ……………………………………………….………..
Projektvezető(k): …………………………………………………………………….…….……..
Csoporttársak a projektben: ……………………………………………………………...…
Projekt időtartama: ……………………………………………………………………..……….
A projekt tervezett produktuma: …………………………………………………………..

· Célok és elvárások
Projekt célja:
Várt eredmények:
Fejlesztendő szakmai készségek:

· Tervezés
	Feladat
	Felelős
	Szükséges eszköz/anyag
	Határidő

	
	
	
	

	
	
	
	



· Megvalósítási napló
	Dátum
	Elvégzett feladat (egyéni/csoportos)
	Szükséges eszköz/anyag
	Problémák és megoldások
	Időráfordítás

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



· Szakmai módszerek
Alkalmazott technológiák, eljárások:
Miért ezeket választottam:

· Ellenőrzés, értékelés
Munka előrehaladásának ellenőrzése:
Hibák, javítások:

· Összegzés, önértékelés
Előzetes ismereteim/tudásom a projekt témájával kapcsolatban: 
A projekt során tanultam meg: 
A projekt során megtanult ismereteimet hasznosítani tudom a következő szituációkban/területen/problémák megoldásában: 
Legnagyobb eredményem:
Legnagyobb kihívás:
Mit csinálnék máshogy legközelebb:

Fotók/rajzok, amelyek a projekt megvalósítása során készültek az adatvédelmi követelmények szigorú betartásával ( A tanuló előzetes megegyezés szerint csatolja a munkanaplójához, elektronikusan vagy nyomtatva.)

5. Projektnapló (oktató)

Tanári Projektnapló – Szakképzési Projektfeladat
Projekt címe: ______________________________________
Téma rövid leírása: ______________________________________
Oktató neve: ___________________
Időtartam: Kezdés: ____ / ____ / ____  –  Befejezés: ____ / ____ / ____
Résztvevő csoport/osztály: __________________________


1. Projektcélok és követelmények
Célkitűzések:
Szakmai kompetenciák, melyek fejlesztése a cél:
Értékelési szempontok:

2. Ütemterv és mérföldkövek
	Mérföldkő
	Határidő
	Ellenőrzési mód
	Státusz

	
	
	
	

	
	
	
	



3. Megfigyelési napló
	Dátum
	Csoport/Diák neve
	Megfigyelt tevékenységek
	Erősségek
	Fejlesztendő területek
	Megbeszélés / visszajelzés

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	



4. Problémák és beavatkozások
	Dátum
	Leírás
	Beavatkozás módja
	Eredmény

	
	
	
	

	
	
	
	




5. Értékelés és összegzés
Mennyire teljesültek a projektcélok:
Kiemelkedő teljesítmények:
Általános tapasztalatok:
Javaslatok a jövőre:
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