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Szempontok a munkanaplo vezetéséhez

- Milyen konkrét szakmai munkat végeztél?

- Milyen 1 szakkifejezést tanultal?

- Mi volt az Gjdonsag szamodra?

- Milyen munkaeszkdzoket hasznaltal, kezeltél, ismertél meg?
- Milyen 0j szavakat ismertél meg?

- Milyen nehézségeid adodtak?

- Kértél-e, kaptal-e segitséget a feladatok végrehajtasdhoz?



Datum

Elvégzett feladatok, megtanult uj ismeretek

Megismert szavak,
uj kifejezések

07.04.

A mai nap az utazassal telt. Szamomra ez egy nagy élményt
jelentett, ugyanis most utaztam el8szor repiil6géppel. A
megérkezés utdn szivéjesen fogadtdk csoportunkat. A
délutan folyaman lelatogattunk a tengerpartra, ami szintén
mély nyomott hagyott bennem, mivel sosem jartam még
elotte. A vacsora elott részt vettiink egy tajékoztatason, ahol
lefektették a mobilitas havi szabalyzatat.

emergency exit- vészkijarat
luggage reclaime- bérond
visszaszerzes helye

safety instruction- biztonsdgi
tdjékoztato

take off- felszall

to permit- megtilt

07.05.

Az elsé napomon a vendégek fogadasaval foglalkoztam. Igy
sikeriilt betekintést nyernem a szalloda vendég fogadasi
protokolljaba. Megtapasztaltam, hogy mekkora kihivas
kiilonb6z6 népekkel valé kommunikacid. Biztos vagyok
benne, hogy ez a gyakorlatom soran egyre konnyebbé fog
valni. Megismerkedtem azokkal a személyekkel, akik
munkamban segiteni fognak és ellendrzik azt.

account- szamla

armband- karszalag
check-in — bejelentkezés
day shift- nappalos miiszak
reservation- foglalas

07.06.

A mai szabadnapon részt vett csoportom az els6
kiranduldsomon.  Ellatogattunk a  kozeli  varosba,
Primorskoba. Megtekintettiik a helyi muzeumot és a
varoshazat is. Tobb didktarsam is ebben a varosban, ezeken
a helyeken fog dolgozni. Ezutan felfedeztiik a vasarlasi
lehetéségeket. A délutan folyaman a tengerpartra
latogattunk. Itt rész vettiink egy csapatépitd jatékban is,
egyiitt labdaztunk.

free time- szabadidd

journey- utazas

shims- kagylo

shopkeeper- boltvezetd

to help yourself to something-
szolgald ki magad valamivel
volleyball- roplabda

07.07.

A mai napot is hasznosan toltottiink el. Sok tarsam
megtanulta, hogy tudja ruhait tisztitani, mosni teljesen
egyedill. A délutan folyaman pedig ellatogattunk a
tengerpartra, s bele vetettik magunkat a tengerbe. A
tarsasagunkat Osszekovacsolta az is, hogy este az
aramsziinet folyaman kozdsen beszélgettiink
gyertyafénynél ¢és egyiitt ¢énekeltiink a venezuelai
zenészekkel. S felkésziiltiink a kovetkez6 munkanapunkra,
amit mar mindenki nagyon vart.

a la carte- étlap szerinti
felszolgdlas

buffet dinner- biiféasztalos
felszolgdlas

to get sunburnt- leégni
fabric softener- oblitészer
to fix- megszerel

07.08.

A mai napon megismerkedtem a szalloda egyik
szamitogépes programjaval, ami a szobakért felelds. A
szoftveren keresztiil lathatd, hogy melyik szoba iires és
melyik foglalt. Megtapasztaltam, hogyan tudok egy
szobdhoz, a belépéshez és az dramhasznalathoz sziikséges
magneskartyat hozzarendelni. A jovében remélem, hogy
feliigyelet nélkiil is képes leszek a szoftver kezelésére.

available- elérhets

daily rate- napi dar

extra fee- tobblet koltség
passenger- utas

reservation form- foglaldsi tirlap

07.09.

A mai napon sikeriilt betekintés nyernem a szalloda
szamitogépes szoftverébe, aminek segitségével le lehet
bonyolitani a szall6 vendégek fogadast és vendégek
kijelentkezését. A szoftvert segitséggel, utmutatassal
kezelem. A széllodai alkalmazottak készségesen segitik a
munkamat. Az Aaltaluk adott tandcsokat megfogadom,
ugyanis ez mindenképp segiti a munkamat a jovoben.

to charge- felszamit
description -/leirds
valid- érvényes
prepayment- eldfizetés
net rate — netto szobaar




07.10.

A mai napon betekinthettem a hotel foglalasi rendszerébe,
ami mind nyomtatott, mind elektronikus formaban is
megtalalhat6. A rendszer eleinte elég bonyolultnak tiint, de
végiil magabiztosan tudtam hasznalni. S pont a mai napon
tortént egy foglaldssal kapcsolatos probléma, ugyanis a
rendszerben nem lehetett latni az egyik foglalast teljes
egészben, igy nem maradt elegendd szabad szoba. Ennek a
problémanak a megoldasaban is segitettem. A mai nap azért
is orommel tolt el ugyanis ma segithettem egy magyar
hazasparnak a zokkendmentes bejelentkezésében.

all inclusive- teljeskorii ellatas,
korlatlan fogyasztas

baby cot- kisdgy

currency- pénznem

guest complain- vendégek
panasza

highly discounted rates- nagy
kedvezmanyek

07.11.

A mai napon megtapasztaltam milyen egy szallodai szoba
szamlajanak vezetése. S hogyan kell a szamlat lezarni a
vendégek tadvozasakor. Ehhez szintén az el6z6 napon
megemlitett kiilonleges szallodai szoftvert hasznaltam. A
munkatdrsam tandcsa alapjan konnyen tudtam végezni a
szamlamiiveleteket. A legfontosabb, hogy a zaraskor a
szoba szamla egyenleg O legyen, ami azt jelenti, hogy
nincsen fennmaradt hatraléka az adott szobdnak.

cash refund- pénz visszavaltds
cash- készpénz

request- igény

to reply- valaszol

local tax- helyi ado

07.12.

A mai napon sokat segitettem a szallovendégeknek.
Utbaigazitast adtam a legkozelebbi
turistalatvanyossagokrol. A helyekrél képet mutattam,
nyomtatott ati  térképet adtam. A  legfontosabb
latvanyossagokrol ~munkatarsaimmal egy prospektust
készitettem, ezeket adtam oda nekik. Ezek utan taxit
kértem, hogy az adott helyre konnyedén eljussanak oda.

agency-iigynokség

room type- szobatipus
package price- utazdsi csomag
ar

offer- ajanlat

port due- kikotési dij, illeték

07.13.

A mai napon részt vettiink a masodik kirandulasunkon.
Sozopolba latogattunk, ami nagyon szép helyen fekszik a
tengerparton. Megtekintettiink egy ortodox templomot és a
helyi torténelmi mizeumot is. Szdmomra ez nagy élmény
volt ugyanis hazdnkban nem nagyon lehet hasonloakkal
talalkozni. Ez utdn meglatogattuk az 6varost, ahol a vasarlo
utcaiban meglatogattunk tobb tizletet és végiil a kikotot is.

fane- templom

port- kikoté
sightseeing- vdrosnézés
spectacle- ldtvdanyossadg
sunshade- napernyd

07.14.

A mai szabadnapunkon, sajnos az id6 elég rossz volt. De mi
nem csiiggedtiink. A délelottot takaritassal toltottiik. A
délutan folyaman kozosen megtekintettiik egy filmet, amely
mindenkibdl Gjabb érzéseket hozott eld, amit persze ki is
besz¢ltiink magunk kozott. Az este pedig tarsaim egy
quizen vettek részt, amelynél {6 szurkolok voltunk. S
1¢lekben felkésziiltem a kovetkezd munkahétre.

dish- étel

dullness- unalom

grim- zord

rest day- szabadnap
unacceptable - elfogadhatatlan

07.15.

A mai napon a szallévendégek panaszaival foglalkoztam. A
recepciora érkezd vendégek mind kiilonb6z6 problémakkal
kerestek meg. A panaszokat papiralapon rogzitettem és
megkértem a szerelésre megbizott munkatarsat a hiba
elharitasara. LegfOképp a széf {izemeltetésével és a
magneskartya hasznalataval adodtak gondok.

modification- mddositas
group reservation- csoportos
foglalds

invoice- szamla

fix rate- fix ar

hotel facilities- hotel
szolgaltatasai

07.16.

A mai napon a tegnapihoz hasonléan a panaszokat vettem
fel. Egy vendég azzal keresett meg, hogy az all-inclusive
programba foglalt korlatlan napagy hasznalattal tdmadt
problémdja. Az volt a baj, hogy a parton pénzt kértek a

free of charge- ingyen(es)

free online reservation- ingyenes
internetes foglalas

guarantee- garancia




napagy hasznalatért. S az itt tortént beszélgetést rogziteni
szerette volna mobiltelefonjaval, sajnos ez ebben az
orszagban biintetendd. A vendég ugy gondolta, hogy ezzel
még a mai napon megkeresi a helyi fogyasztovédelmi
hatésagot. A probléma bejelentéséhez a telefonszamot
megkapta télem. Ilyen modon megtapasztaltam, hogy a
probléma megoldés, milyen fontos része a munkdmnak.

to submit a quote- arajanlatot
tesz
complain- panasz

07.17.

A mai napon ismét a foglalasokkal foglalkoztam. Az
utoszezonra érkezd vendégek kedvezményeket kaptak. A
foglaldsaikra egy  visszaigazolo ¢és  megkdszond
dokumentumot készitettem a munkatarsaim segitségével. S
ezt az elkészitett dokumentumot minden sikeresen foglalo
szamara elkiildtem. Sikeriilt megismernem a hotel levelezd
programjat.

to settle- kiegyenlit
special deals- akciok
children policy- gyermek
kedvezmény

departure- elutazas

to increase- megnovel

07.18.

Ezen a napon készitettem egy kérddivet, amely a vendégek
elégedettségérdl szolt. A kérdéivben szerepelnek kérdés a
szoba tisztasdgarol, az étkezésekrdl és a hotelhez
kapcsolodd programokrol és rendezvényekrdl. Maga a
szerkesztés eleinte kissé nehézkesnek mutatkozott ugyanis
a hotel nem azt a szovegszerkesztd programot hasznalja,
amellyel tanultam. De ezt az akadalyt sikeriilt lekiizdenem.

stay- tarozkodas

surcharge- felar

tourist tax- idegenforgalmi ado
guesthouse- vendéghdz

to operate - uzemel(tet)

07.19.

A tegnapi napon mar elkészitett kérdéivet kinyomtattam a
recepcion  taldlhatd  nyomtatoval. Ezt  kdvetden
szétosztottam a lapokat a szallovendégek kozott. Ezzel
fejlesztettem a kommunikécios képességemet. A szélloda
szamara fontos, hogy folyamatosan a vendégek
elégedetlenségét okozo problémdkat megoldjak. Ebben is
sokat segit az altalam elkészitett kérd6iv. Izgatottam varom,
hogy mi lesz a teszt eredménye, amelyet majd jovO héten
fogunk kiértékelni.

room service- szobaszerviz
suite- lakosztaly

vacancy- tiresedés
acceptable- elfogadhato
amount-osszeg

07.20.

Az ez eldtti szombatokhoz hasonléan ezen a napon is részt
vettiink egy kirandulason. Az uti cél Neszebar volt.
Vilasztasunk azért esett erre a varosra mivel, a vilagorokség
része. S ennek tudatdban nem ért minket varatlanul. hogy
tényleg gyonyoriien nézett ki. Megtekintettilk az ovaros
bevasarld utcait €s a nagyobb nevezetességeket, tobbek
kozott Szent Istvan templomot. Osszességében ez egy
¢lményekkel teli nap volt.

sightseeing tour- vdarosnézd ut
sunshine- napfelkelte
brochure- brossiira
destination- uti cél

to depart- eltdvozni

07.21.

Ennek a szabadnapnak a déleldttét a ruhaim tisztitdsaval
toltottem. Az ebéd elfogyasztisa utan a tengerpartra
mentem tarsaimmal, ami ¢élményekkel gazdagon telt.
Utbaigazitist adtam par ide érkezé turistanak. Ezzel a
nyelvi képességeimet és a problémamegoldo képességemet
is fejlesztettem.

stone beach- szilds tengerpart
blister- vizholyag

advantage- elény
communication skills-
kommunikacios képesség

to remind- emlékeztet

07.22.

Ezen a napon a kiadott elégedettségi felmérést begytijtottem
a hotelben mar el6z6 munkanapomon kiosztottam. Ez
koriilbeliil 50 vendéget érintett. A vendégek készségesen
kitoltotték a tesztet. Akinek kérdése akadt akarmelyik
kérdéssel kapcsolatban annak szivesen segitettem. Ezek
utan Osszesitettem az eredményeket. Ez nem volt konnyii

advanced reservetion-
elofoglalas

account number — szamlaszam
best available rate- legjobb
elerheto ar




feladat. Egy tablazatkezeld programba vittem fel az adatok
egy részét ugyanis a tablazat megszerkesztésével és az
adatok felvitelével sok id6t igényel.

Front Office Service-
portaszolgalat
reference- referencia

07.23.

A tegnap mar elkezdett adatfelvitelt ma sikeriilt befejeznem.
A felettesem tarsasagaban kiértékeltiik az eredményeket.
Ezekrél kimutatasokat ¢s diagramokat készitettiink. A
vélemények eléggé megoszlottak. Egy par vendég az all-
inclusive ellatassal mas a szoba alland6 takaritdsaval nem
volt megelégedve. Oromdmre szolgalt, hogy felettesem
ezzel a feladattal engem bizott meg.

remittance- pénzatutalds
sum- osszeg

surcharge- felar
penalty- kotbhér

invoice- szamla

07.24.

A felettesemt6l a mai és holnapi napra azt a feladatot
kaptam, hogy ellendrizzem a komplexumban dolgozd
takaritd személyzet munkajat. Ez azért volt sziikséges
ugyanis tobb panasz is érkezett. Azért tiint ez nehéz
feladatnak ugyanis most teljesen egyediil kellett ezt a
feladatot teljesitnem. Az ,,A” és a ,B” szektorban
dolgozokat ellendrizem. A felfedezett problémakat a
szalloda rendszerébe rogzitettem.

location- elhelyezkedés
event- esemeny, rendezvény
collatear- fedezet

reputation- hirnév

exclude- kizar, nem tartalmaz

07.25.

A tegnap kapott feladatomat ma is folytattam. Most a ,,C”
,D” és ,,E” szektorban dolgozokat ellendriztem. Ezekben a
szektorokban tobb hibat észleltem a tegnapihoz képes. Ez
annak is elkonyvelhetd, hogy minden szektorban mas
takaritok dolgoznak. Ezeket a problémakat is feljegyeztem
a hotel rendszerébe. A rendszerbe valo felvételt
megnehezitette az, hogy ¢éppen rendszerkarbantartdst
tartottak a szalloda szerverén.

favorable rate- kedvezé ar
hotel reservation agency-
szallaskozvetito tigynokség
property- tulajdon

proposal- javaslat, ajanlattétel
to publish- kozzétesz

07.26.

Az eddigi két nap feliilvizsgalatat azzal zartam le, hogy
készitettem egy jelentést, amelyet a feletteseim ellendrzése
utan bemutattam a takaritdst végzd munkatarsaknak. A
prezentaci6 tartalmazott fényképeket a tipikusan eléfordult
hibakrol, s ezek segitségével felhivtam a takaritok
figyelmét, hogy még egyszer ne forduljon eld hasonlo hiba.
Ismertettem a vendégek panaszainak azt a részét, amely a
takaritassal kapcsolatos. Szerintem majdnem minden
probléma figyelmetlenségbdl akadt, de most mar tudjak,
pontosan mire figyeljenek oda.

booking- foglalas
occupancy- foglaltsag
Quotation- arajanlat

visitor- latogato
confirmation- visszaigazolas

07.27.

A mai nap délutanjan ellatogattunk tarsaimmal a
tengerpartra, ami mint mindig izgalmasan telt. Az esti
program Beglik Tash-ban folytatodott, ami a 4.
kiranduldsunk volt. Egy miisort tekinthettiink meg, ami
azért is érdekes volt, mert tarsaim is szerepeltek a darabban.
Az eldadas lenylig6z6 volt, ugyanis a hely torténetével még
indulés el6tt megismerkedtiink.

cobblestone- zizott k6
wooden plank- fa deszka
sick- bot

God- isten

costume- jelmez

07.28.

Ez a nap is élményekben gazdagon telt. A délelétt folyaman
részt vettink egy csapatversenyen. Ugy érzem, hogy
tényleg csapatként tudtunk kiizdeni. A délutdn folyaman
szintén lelatogattunk a tengerpartra, majd a részt vettiink a
komplexum 4ltal szervezett gimnasztikdn, ami rendesen
atmozgatott minket. Nagyon élveztiik az egyiitt t61tott kozos
1dét.

outfit- ruha egyiittes

inventory- felszerelés, eszkoztar
to pickaxe - csdkanyolni

to mine- banydszni

to dig- dsni




07.29.

Ma is lehet6ségem adodott arra, hogy a szallodabol tavozo
vendégek szallovendégek szamldjat én készithettem el.
Ehhez is a szdlloda altalanos szoftverét hasznéltam.
Szerencsére a szdmldzd program és a szadmla is angol
nyelven volt igy nem okozott problémat a mivelet
elvégzése. A kiegyenlités torténhetett elézetes utaldssal,
bankkartyaval és készpénzzel is. Igy megtapasztaltam,
hogyan miikodik a helyi hazipénztar.

bill- szamla

currency exchange- pénzvaltas
deadline- hatdridé

inquire- érdekiddes

twin room- kétdgyas szoba
kiilonallo aggyal

07.30

Mai napon leltart készitetem a hotelben taldlhato
takaritoszerekr6l s azt Aallapitottam meg, hogy
mindenképpen rendelnem kell vizkdoldot,
ablaktisztitoszert, padlofelmosot és we papirt. Ezeket az
internetes webaruhazban megrendeltem. A visszaigazolo e-
mail szerint a megrendelt termékek 4-5 napon beliil
leszallitasra keriilnek. Sajnos az atvételét mar nem ¢én
intézem.

conference- konferencia
expire-lejar

passenger insurance-
utasbiztositas

Contact person- kapcsolattarto
szemely

percentage- szdzalék

07.31

Az utols6 napomon feletteseimmel atbeszéltiik az el6zo
hénap eseményeit. A visszaemlékezés kissé érzékenyre
sikeriilt ugyanis nagyon megkedveltik egymast a
munkatarsaimmal. Minden szdmomra fontos ember
szdmara egy csomagnyi ajandékot adtam 4&t, amely
kifejezetten magyar termékeket tartalmazott. Kiértékelték
a munkamat, aminek az igazat megvallva nagyon Oriiltem,
hogy teljes mértékben megfeleltem.

feedback- visszajelzés

to enquire- érdeklodik
confirmation- visszaigazolas
rating- besorolas

bank transfer- banki atutalds

08.01

Ez a nap egyben szomoru és Oromteli is volt. Nagyon
sajnalom, hogy itt kell hagynom ezt a gyonyor( és
baratsagos helyet. A reggel folyaman egy busszal jutottunk
el a burgaszi repiilétérre ahonnan a repiilénk indult. Maga a
repiiléstdl mar nem féltem annyira, mint elsé alkalommal.
A leszallast kovetden kisbuszokkal szallitottak minket haza
a sziilévarosunkba. Az ut folyamdn a kint tortént
eseményeket beszéltiik meg, ami elég vidaman telt.

airstrip- felszallopalya

flight reservation- repiildjegy
foglalas

refund- kartérités
withdrawal- pénzfelvétel

to provide- biztositani vmit




