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Gyakorlati tételsorok összeállítása
2010.
Jogszabályi előírás

A gyakorlati feladatsorok összeállításával kapcsolatban a szakmai vizsgáztatásról szóló jogszabály (20/2007. (V. 21.) SZMM rendelet a szakmai vizsgáztatás általános szabályairól és eljárási rendjéről) a következő módon rendelkezik:
37. § E rendelet alkalmazásában

1. gyakorlati vizsgatevékenység: a szakképesítés birtokában végezhető munkatevékenységgel azonos vagy azt pontosan modellező tevékenység a szakmai vizsga során;

20. § (1) A gyakorlati vizsgafeladatokat a vizsgaszervező dolgozza ki és a vizsgaszervező javaslatára – a vizsga megkezdése előtt – a vizsgabizottság elnöke a 9. § (3) bekezdése szerint felkért vizsgabizottsági taggal egyetértésben hagyja jóvá. A feladatnak, illetve a javítási-értékelési útmutatónak alkalmasnak kell lennie a részszakképesítéshez szükséges kompetenciák mérésére, illetve értékelésére is.

(2) A vizsgázó a gyakorlati vizsgafeladatát húzás útján kiválasztott feladatközlő lap alapján, az abban meghatározott segédanyagok használata mellett végzi.
2. § (2) A szakmai vizsga írásbeli, interaktív és gyakorlati vizsgatevékenységéhez készült feladatlapok egy szakmai vizsgán, a szóbeli vizsgatevékenységhez készült feladatlapok a szakképesítésért felelős miniszter által történő visszavonásukig használhatók fel.

8. § (6) A szakmai vizsga helyéről, időpontjáról, a vizsgarendről és a szakmai vizsgával kapcsolatos tudnivalókról a vizsgaszervező - a vizsga megkezdése előtt legalább tíz nappal - tájékoztatja a vizsgabizottság elnökét és tagjait, a vizsgázókat, a vizsga szervezésében érdekelt gazdálkodó szervezetet, valamint a szakmai vizsga lebonyolításában közreműködő személyeket. A vizsgatevékenységek helyét a vizsgaszervező jelöli ki. A vizsgaszervező a tájékoztatással egyidejűleg megküldi a jóváhagyásra javasolt gyakorlati feladatokat a vizsgabizottság elnökének és a 9. § (3) bekezdése szerint felkért vizsgabizottsági tagnak.

A jogszabályból egyértelműen nem rögzíti ugyan, de:
- A gyakorlati vizsgafeladatokból több félét kell készíteni, mert a vizsgázó húzás útján választja ki az adott feladatot.

Sajnos ez elég kevés támpontot ad a gyakorlati vizsgafeladatok összeállításával kapcsolatban.

Mégis hogyan álljunk neki ennek a feladatnak?
1. A modul leírásának áttekintése

A kiindulásnak mindenképpen a modul leírásának kell lennie.

Például az 1494-06 Ellenőrzés modul:

Feladatprofilok

Ellenőrzi az éttermi söntés vételezését, a termelő helységek anyagfelhasználását, árukiadási, standolási és elszámolási munkáját

Ellenőrzi a számlázásokat (formailag és szakmailag)

Ellenőrzi a bizonylati fegyelem betartását

Ellenőrzi a vendégekkel szemben tanúsított viselkedést

Ellenőrzi a dolgozók pontos munkavégzését és ápolt megjelenését

Ellenőrzi az irányítása alatt álló terület tisztaságát, rendjét

Kivizsgálja és intézkedik a vásárlók könyvébe történt bejegyzésekkel kapcsolatban

Elkészíti/elkészítteti és betartja/betartatja a napi-heti-havi-éves ellenőrzési tervet

Közvetlenül ellenőrzi a munkafolyamatok összehangolását és a szakszerű munkavégzést

Figyelemmel kíséri az egység költségfelhasználását

Jogszabályi és hatósági előírások betartását ellenőrzi

Szakmai ismeretek (típussal)

A Jog

A Üzemszervezés

A Gazdálkodás és ügyvitel

A Költségelszámolás

A Készletgazdálkodás

A Elszámoltatás

A Higiénia

Szakmai készségek (szinttel)

5 Mennyiségérzék

5 Matematikai készségek

2 ECDL 7. m. Információ és kommunikáció

4 Olvasott szakmai szöveg megértése

5 Szakmai nyelvű íráskészség, fogalmazás írásban

5 Szakmai nyelvű hallott szöveg megértése

5 Szakmai nyelvű beszédkészség

Személyes kompetenciák

Szervezőkészség

Elhivatottság, elkötelezettség

Megbízhatóság

Szaglás

Ízérzékelés

Precizitás

Társas kompetenciák

Konfliktusmegoldó készség

Irányítási készség

Közérthetőség

Kapcsolatfenntartó készség

Interperszonális rugalmasság

Visszacsatolási készség

Áttekintő képesség

Módszerkompetenciák

Tervezési képesség

Rendszerező képesség

Következtetési képesség

Hibakeresés

Értékelési képesség

Okok feltárása
Különösen fontos átnézni a szakmai ismereteket és a szakmai készségeket, valamint azok típusait és szintjeit.
Szakmai ismeretek

A munkatevékenység során közvetlenül használt, alkalmazott technológiai szabályokra, a műveletek során használt anyagok, tárgyak, eszközök viselkedésére, összetettebb eszköz- és forráshasználatra, számszerű paraméterekre és minőségi jellemzőkre, továbbá a munka közben szokásosan elforduló, szükséges döntéseket meghatározó, valamint a munkavégzés feltételeire és hatásaira, a műveleti elírásoktól, munkabiztonsági, környezetvédelmi szabályoktól való eltérés kockázataira és következményeire vonatkozó információk és adatok.

Szakmai ismeretek típusai

(A szakmai ismeretek alkalmazási típusának megítélésekor nem kell figyelembe venni, hogy az ismeret mennyire bonyolult, megtanulásához milyen alapismeretekre van szükség stb.)

„A” típus (legmagasabb)

Önálló, gyors és hibátlan ismeretalkalmazás.

„B” típus

A szokásos munkahelyi körülmények között hibátlan ismeretalkalmazás, hibázás esetén meghiúsul a munkatevékenység.

„C” típus (középső)

A szokásos munkahelyi körülmények között közvetlen személyes vezetői, szakmai irányítás, közreműködés nélkül, de források, segédeszközök igénybevételének lehetősége mellett; tájékozódásra, előzetes próbára, segédtevékenységekre is elegendő idő alatti; összességében, illetve önellenőrzés és javítás után megfelelő minőségű eredménnyel történő ismeretalkalmazás.

„D” típus

Részben közvetlen személyes vezetői, szakmai irányítással, részben önállóan végzett megfelelő ismeretalkalmazás.

„E” típus (legalacsonyabb)

A szokásos munkahelyi körülmények között vezetői, szakmai irányítás mellett, személyes, a feladatra célzott segítség lehetősége mellett; kérdésfeltevésre, feladat közbeni értelmezésre, tájékozódásra, eszközhasználatra elegendő idő alatti; a hiba ismeretében javított, legalább egyes meghatározó részleteiben megfelelő minőségű ismeretalkalmazás.

Szakmai készség fogalma

A szakképesítésre jellemző munkatevékenység automatikus, a tudat közvetlen irányítása nélkül működő összetevője, eleme, amelynek szintje az adott készség birtoklása révén végezhető tevékenység tartalmát tükrözi.

A szakmai készség szintjei:

5. szint

A szakember a szokásostól eltérő munkahelyi körülmények között is képes a tanult ismeretek magas szintű, önálló, gyors, hibátlan és szakszerű alkalmazására, tevékenységének és a munka eredményének önálló ellenőrzésére.

4. szint

A szakember a szokásostól eltérő munkahelyi körülmények között is, közvetlen vezetői, illetve szakmai irányítás nélkül, önállóan, gyorsan, kevés hibával képes a tanult ismeretek szakszerű alkalmazására, a munka eredményének ellenőrzésére, a feltárt hibák javítására.

3. szint

A szakember a szokásos munkahelyi körülmények között közvetlen vezetői, illetve szakmai irányítás nélkül, források és segédeszközök igénybevételével képes a tanult ismeretek önálló, gyors és szakszerű alkalmazására, a feltárt hibák javítására.

2. szint

A szakember a szokásos munkahelyi körülmények között, rendszeres irányítás mellett képes a munkavégzésre, illetve a feladat ellátására, a hibák segítséggel történő feltárására és azok önálló javítására.

1. szint

A szakember a szokásos munkahelyi körülmények között folyamatos irányítás és célzott segítségnyújtás mellett képes a munkavégzésre, illetve a feladat ellátására, az ismeretek megfelelő minőségű alkalmazására.

2. A modul vizsgarészeinek áttekintése
- Amennyiben csak gyakorlati vizsga van adott modulból, a gyakorlati tételeknek az összes kompetencia mérésére alkalmasnak kell lenniük.
- Amennyiben a gyakorlati vizsga mellett szóbeli vagy írásbeli vizsga is van, már nem szükséges az összes kompetenciát mérni a gyakorlati vizsga során.

3. A gyakorlati vizsgafeladat címének értelmezése

Például a vendéglős képzésnél:

1470-06/1 Árubeszerzés, készletezés, árutárolás, nyitással, értékesítéssel, zárással kapcsolatos teendők elvégzése, eszközismeret

1494-06/2 Egy konkrét ellenőrzési eredmény értékelése, következmények megállapítása (esettanulmány) 
1496-06/2 Esettanulmány elemzése, és szituációs gyakorlat megoldása a vendéglátó értékesítéssel kapcsolatban 
1497-06/2 Technológiai feladat megoldása (melegkonyhai és hidegkonyhai termékek elkészítése, adagolása, tálalása) 
1498-06/1 Vendéglátó eladói gyakorlat (befejező műveletek, adagolás, tálalás, csomagolás, kávékülönlegesség készítése)
4. A gyakorlati vizsgafeladat időtartamának figyelembevétele
Például a vendéglős képzésnél:

	Vizsgafeladat
	Időtartam

	1470-06/1 Árubeszerzés, készletezés, árutárolás, nyitással, értékesítéssel, zárással kapcsolatos teendők elvégzése, eszközismeret
	60 perc

	1494-06/2 Egy konkrét ellenőrzési eredmény értékelése, következmények megállapítása (esettanulmány)
	45 perc

	1496-06/2 Esettanulmány elemzése, és szituációs gyakorlat megoldása a vendéglátó értékesítéssel kapcsolatban
	60 perc

	1497-06/2 Technológiai feladat megoldása (melegkonyhai és hidegkonyhai termékek elkészítése, adagolása, tálalása)
	120 perc

	1498-06/1 Vendéglátó eladói gyakorlat (befejező műveletek, adagolás, tálalás, csomagolás, kávékülönlegesség készítése)
	60 perc


5. A feladatok meghatározása a feladatprofilok alapján

A feladatprofilok határozzák meg a szakképesítés birtokában végezhető munkatevékenységeket.
6. A kompetenciák hozzárendelése a feladatokhoz
Az egyes gyakorlati tételeknél érdemes számba venni, hogy milyen kompetencia mérésére alkalmas. A megfogalmazott tétel alapján beikszelésre kerülhetnek adott tételnél felmérhető kompetenciák. Ezt az összes gyakorlati tétellel kapcsolatban el kell végezni.
Például:

1. tétel: Söntés elszámoltatása
Az alábbi bizonylatok alapján számoltassa el a söntést adott műszakban!

- Pénztárgép zárása

- Nyitó stand

- Vételezési jegy

- Selejtezési jegyzőkönyv

- Záró stand

Határozza meg az eltérés lehetséges okait!

	
	1. tétel
	2. tétel
	…
	10. tétel

	Feladatprofilok

	Ellenőrzi az éttermi söntés vételezését, a termelő helységek anyagfelhasználását, árukiadási, standolási és elszámolási munkáját
	X
	
	
	

	Ellenőrzi a számlázásokat (formailag és szakmailag)
	
	
	
	

	Ellenőrzi a bizonylati fegyelem betartását
	
	
	
	

	Ellenőrzi a vendégekkel szemben tanúsított viselkedést
	
	
	
	

	Ellenőrzi a dolgozók pontos munkavégzését és ápolt megjelenését
	
	
	
	

	Ellenőrzi az irányítása alatt álló terület tisztaságát, rendjét
	
	
	
	

	Kivizsgálja és intézkedik a vásárlók könyvébe történt bejegyzésekkel kapcsolatban
	
	
	
	

	Elkészíti/elkészítteti és betartja/betartatja a napi-heti-havi-éves ellenőrzési tervet
	
	
	
	

	Közvetlenül ellenőrzi a munkafolyamatok összehangolását és a szakszerű munkavégzést
	
	
	
	

	Figyelemmel kíséri az egység költségfelhasználását
	
	
	
	

	Jogszabályi és hatósági előírások betartását ellenőrzi
	
	
	
	

	Szakmai ismeretek (típussal)

	A Jog
	X
	
	
	

	A Üzemszervezés
	
	
	
	

	A Gazdálkodás és ügyvitel
	
	
	
	

	A Költségelszámolás
	
	
	
	

	A Készletgazdálkodás
	X
	
	
	

	A Elszámoltatás
	X
	
	
	

	A Higiénia
	
	
	
	

	Szakmai készségek (szinttel)

	5 Mennyiségérzék
	
	
	
	

	5 Matematikai készségek
	X
	
	
	

	2 ECDL 7. m. Információ és kommunikáció
	
	
	
	

	4 Olvasott szakmai szöveg megértése
	
	
	
	

	5 Szakmai nyelvű íráskészség, fogalmazás írásban
	
	
	
	

	5 Szakmai nyelvű hallott szöveg megértése
	
	
	
	

	5 Szakmai nyelvű beszédkészség
	X
	
	
	

	Személyes kompetenciák

	Szervezőkészség
	
	
	
	

	Elhivatottság, elkötelezettség
	
	
	
	

	Megbízhatóság
	X
	
	
	

	Szaglás
	
	
	
	

	Ízérzékelés
	
	
	
	

	Precizitás
	X
	
	
	

	Társas kompetenciák

	Konfliktusmegoldó készség
	
	
	
	

	Irányítási készség
	
	
	
	

	Közérthetőség
	
	
	
	

	Kapcsolatfenntartó készség
	
	
	
	

	Interperszonális rugalmasság
	
	
	
	

	Visszacsatolási készség
	
	
	
	

	Áttekintő képesség
	X
	
	
	

	Módszerkompetenciák

	Tervezési képesség
	X
	
	
	

	Rendszerező képesség
	X
	
	
	

	Következtetési képesség
	X
	
	
	

	Hibakeresés
	
	
	
	

	Értékelési képesség
	
	
	
	

	Okok feltárása
	X
	
	
	


Így biztosítható, hogy mindazok kompetenciák a gyakorlati vizsgán mérésre kerüljenek, amelyekre szükség van.
7. Feladatközlő lap elkészítése
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Informéci tartal om:

Hidegkonyhai és melegkonyhai termelk elkészitése —

- ahagyoményok megdrzésével ésivagy korszerd technolgidk felhasznaldsaval
- nyersanyagok szakszerd elgkészitése,
- hébehatisok megfelel szinti alkalmardsa,
-akivant dllomny kialadtdsa,
- zesités az étel jellegénclnek fgyelembe vételével,
- hatékony munkaszervezés,

- az étel veativ tddlasa
- formdl, szinck harménidja,
- az alkotdk térbeli elhelyezése,





8. Értékelőlap elkészítése
Egy minta az értékelő lapra:
A vizsgázó neve: …………………………...

Értékelő lap

Tétel: ……………………………………………………………………………………………

	Típus
	Szakmai ismeretek alkalmazása a szakmai és vizsgakövetelmény szerint
	Pontszámok

	
	
	Max.
	Elért

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Szint
	Szakmai készségek a szakmai és vizsgakövetelmény szerint
	Max.
	Elért

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Összesen
	
	

	
	Egyéb kompetenciák a szakmai és vizsgakövetelmény szerint
	Max.
	Elért

	
	Személyes
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Társas
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	Módszer
	
	
	

	
	
	
	
	

	Összesen
	
	

	Mindösszesen
	
	



…………………………….
……………………………...


dátum
aláírás
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1 segitégivel

Stalmal Bmeretek Pontszamok
Tpus | Alkelmazisaa szakmai thompetenciikaz
" ésvisgakivetelmény | informicitarnbmvizhta abpjén | Max | Ekrt
szerint
Eschtzsk flismerée 5
& |Phoerisment Eschtzsk haszndlatinak bemuatica 5
& |Vedéglits irélesttis  |Eomon tortlian 5
& |Ethesis smokisok Esckioz idegen neve 5
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42 italesoporok idegen eve 10
Szint Sralkmal készstgek a szakmal és vizsga Ko veleHnény szerint Max | Ekrt
i Eler suinti soémitégép hasznlat 5
5 Szakual ngelvi beszidldszseg 3
5 Tibgen e beszédkisasiy 5
5 Olvasott keznyelvi sziveg megéntése 2
Osszesen 3
Egyéh kompetencik a szakmai é vizsgalivetelmény szerint Max | Ekrt
Smnélyes Meghiztatisig 5
Médszer Logikus gondalkadis 5
Rendsuores képesség 5
Osszesen 15
Minddsszesen 100
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