PRAKTYKA ZAWODOWA - Kwalifikacja HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

Praktyka zawodowa realizowana jest w ciggu 4 tygodni (140 godzin) w klasie III.
Obejmuje ona zagadnienia dotyczgce pracy stuzby pieter, Swiadczenia ustug dodatkowych w hotelu oraz obstugi konsumenta.

Praktyke nalezy odbywaé¢ w obiektach hotelarskich zapewniajgcych rzeczywiste warunki pracy, wtasciwe dla zawodu technik hotelarstwa.

Cele ogélne

Organizacja pracy w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.

Planowanie prac porzgdkowych w obiekcie hotelarskim.

Przygotowanie jednostek mieszkalnych i pomieszczen ogdélnego uzytku dla gosci hotelowych.
Realizowanie ustug dodatkowych w obiekcie hotelarskim.

Przygotowanie $niadan dla gosci hotelowych.
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Realizowanie ustugi room service w obiekcie hotelarskim

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) organizowac¢ stanowisko pracy,

2) interpretowac zapisy regulaminéw wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hotelarskim,
3) sporzadzaé¢ dokumentacje zwigzang z pracg stuzby pieter,

4) kontrolowa¢ czystos¢ i wyposazenie jednostek mieszkalnych,

5) przygotowywaé jednostki mieszkalne i wezty higieniczno-sanitarne dla gosci,

6) utrzymywac czystos¢ w pomieszczeniach ogdlnego uzytku,

7) przyjmowac zlecenia na ustugi dodatkowe,

8) sporzgdza¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem zamoéwienia na ustugi dodatkowe,
9) organizowac spotkania w obiektach hotelarskich,

10) przygotowywac $niadania dla gosci hotelowych,



11) sporzadzac¢ $niadania dla gosci o specjalnych potrzebach zywieniowych,

12) uzytkowac sprzet i urzgdzenia pomocnicze do przygotowania i podawania potraw i napojéw $niadaniowych,

13) przygotowywac sale konsumpcyjng do $niadan hotelowych,

14) dobiera¢ sposob serwowania do pokoju do rodzaju potrawy,

15) przygotowywac room service na zamowienie goscia.

Zadania zawodowe powinny by¢ realizowane pod kierunkiem opiekuna/instruktora praktyk.

MATERIAL NAUCZANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ Z ZAKRESU KWALIFIKACJI HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

Dziat Tematy jednostek metodycznych Wymagania programowe Uwagi o
programowy realizacji
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Organizacja 1.Przepisy bhp, ppoz. oraz ochrony - okreslac sposoby postepowania - rozpozna¢ zrodta i rodzaje Klasa lll
pracy w obiekcie | Srodowiska w obiekcie hotelarskim w stanach zagrozenia zdrowia i zagrozeh wystepujacych w
Swiadczacym zycia srodowisku pracy w obiekcie
ustugi - rozrézniaé srodki ochrony indywidualnej i hotelarskim
hotelarskie zbiorowej stosowane w obiekcie - wskazac czynniki szkodliwe i
hotelarskim ucigzliwe w srodowisku pracy
- organizowac stanowisko pracy zgodnie z hotelarza
wymogami ergonomii, przepisami - okreslac skutki oddziatywania
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony czynnikéw szkodliwych na
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska w organizm cztowieka
obiekcie hotelarskim
- stosowac aktywne metody stuchania
- stosowac metody komunikacji werbalnej
- stosowa¢ metody komunikacji niewerbalnej
2.Regulaminy wewnetrzne, instrukcje i - interpretowac strukture organizacyjng - identyfikowac przepisy prawa Klasa I

procedury w obiekcie hotelarskim

obiektu hotelarskiego
- oméwi¢ instruktaz stanowiskowy
- oméwi¢ zapisy zawarte w dokumentacji

wewnatrzzaktadowego
zwigzane z bezpieczenstwem i
higieng pracy, ochrong




wewnetrznej obiektu hotelarskiego
- stosowac aktywne metody stuchania
- stosowac¢ metody komunikacji werbalnej
- stosowa¢ metody komunikacji niewerbalnej

przeciwpozarowg i ochrong
Srodowiska

- interpretowac zapisy
regulaminéw wewnetrznych,
instrukcji i procedur w obiekcie
hotelarskim

- analizowac¢ zaktadowy system
prawny i organizacyjny ochrony
pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska

Il. Stuzba pieter

1. Utrzymanie czystosci i porzgdku w
obiekcie hotelarskich

- kontrolowac stan techniczny urzadzen w
jednostce mieszkalnej

- sprawdzac stan utrzymania czystosci
jednostki mieszkalnej

- wypetnia¢ dokumenty zwigzane z kontrolg
pracy stuzby pieter

- wypetnia¢ dokumenty zwigzane z
ewidencjg wyposazenia oraz materiatéw
niezbednych do utrzymania czystosci

- przestrzegac¢ procedur sprzatania jednostki
mieszkalnej (pokoju hotelowego)

- uzywac sprzetu zgodnie z przeznaczeniem
i instrukcjg

- przygotowac wozek serwisowy do pracy

- przygotowac jednostki mieszkalne dla gosci

- przygotowac pokdj na przyjazd goscia VIP

- uzupetnia¢ wyposazenie jednostek
mieszkalnych (pokoju)

- dobiera¢ urzadzenia i sprzet oraz wtasciwe
Srodki czystosci do rodzaju wykonywanych
prac porzgdkowych

- uzywac sprzetu zgodnie z przeznaczeniem
i instrukcjg

- dobiera¢ $rodki dezynfekcyjne do rodzaju
wykonywanych prac porzgdkowych

- przestrzegaé procedur sprzatania whs

- uzywac sprzetu zgodnie z przeznaczeniem
i instrukcjg

- ocenia¢ sposob przygotowania
jednostki mieszkalnej dla gosci
hotelowych

- sporzgdza¢ dokumenty
Zwigzane z organizacjg pracy
stuzby pieter

- prezentowac sposoéb
postepowania w przypadku
niesprawnosci urzgdzen w
jednostce mieszkalnej

- przyporzadkowac sprzet i srodki
czystosci do prac porzgdkowych
W pomieszczeniach
ogolnodostepnych

- planowac¢ prace porzadkowe w
pomieszczeniach rekreacyjnych
obiektu hotelarskiego

- dobiera¢ srodki czystosci do
rodzaju wykonywanych prac
porzadkowych w czesci
rekreacyjnej obiektu
hotelarskiego

- ocenia¢ etapy wykonania zadan

- przedstawiaé etapy wykonania
poszczegdlnych czynnosci
niezbednych do wykonania
przydzielonego zadania

- organizowac prace zwigzane z

Klasa Il




- utrzymac¢ whs w czystosci podczas pobytu
goscia

- uzupetia¢ wyposazenie whs

- dobiera¢ urzgdzenia i sprzet oraz wtasciwe
srodki czystosci do rodzaju wykonywanych
prac porzgdkowych

- uzywac sprzetu zgodnie z przeznaczeniem
i instrukcjg

- dobiera¢ srodki dezynfekcyjne do rodzaju
wykonywanych prac porzgdkowych

- wykona¢ prace porzgdkowe w
pomieszczeniach ogdlnodostepnych

- prowadzi¢ prace porzadkowe w
pomieszczeniach rekreacyjnych obiektu
hotelarskiego zgodnie z zaleceniami

realizacjg przydzielonych zadan

- rozpoznaé zasady i procedury
wykonywania zadan
zawodowych w obiekcie
hotelarskim

- monitorowa¢ wykonanie zadan

- wskaza¢ konsekwencje
nieprzestrzegania regulaminéw i
procedur

- stosowac¢ aktywne metody
stuchania

. Ustugi
dodatkowe w
obiekcie
hotelarskim

1. Sprzedaz ustug dodatkowych w
obiekcie hotelarskim

zinterpretowac tresci w ofercie obiektu
hotelarskiego

- oferowac ustugi dodatkowe zgodnie z
ofertg obiektu

- sporzadza¢ dokumentacije zwigzang z
zamoéwieniem i realizacjg ustug
dodatkowych

- wypetnia¢ zlecenia dla poszczegoélnych
dziatéw hotelu na realizacje ustug
dodatkowych

- wskazaé konsekwencje nieprzestrzegania
regulaminéw i procedur

- stosowac aktywne metody stuchania

- stosowac metody komunikacji werbalnej

- stosowa¢ metody komunikacji niewerbalnej

- opracowac oferte ustug
dodatkowych obiektu
hotelarskiego

- przedstawi¢ oferty ustug
dodatkowych

- przygotowac teczke imprezy

- sporzadzac faktury za ustugi
dodatkowe

- stosowac procedury i
regulaminy obiektu podczas
archiwizacji baz danych

- interpretowac raporty i
sprawozdania

- przedstawi¢ etapy wykonania
poszczegdlnych czynnosci
niezbednych do wykonania
przydzielonego zadania

- organizowac prace zwigzane z
realizacjg przydzielonych zadan

- oceni¢ etapy wykonania zadan
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2.0rganizacja spotkan biznesowych w
obiekcie hotelarskim

- interpretowa¢ zaméwienie na organizacje
spotkania

- przestrzegac zasad organizacji spotkan
biznesowych w obiekcie hotelarskim

- sporzgdza¢ dokumentacje zwigzang z
organizacjg spotkania biznesowego

- przygotowac wyposazenie sali
konferencyjnej zgodnie z zaméwieniem

- zleca¢ przygotowanie zaméwionych ustug
gastronomicznych

- zaplanowac¢ czynnosci dotyczgce prac
porzgdkowych przy obstudze konferenciji

- stosowac aktywne metody stuchania

- stosowa¢ metody komunikacji werbalnej

- stosowa¢ metody komunikacji niewerbalnej

- opracowac program spotkania
biznesowego (konferencji,
sympozjum, eventu) w obiekcie
hotelarskim

- sporzadzac plan realizacji
zadania do wykonania

- dokona¢ oceny jakosci
wykonanych zadan

- dobra¢ czas do wykonania
zadania zawodowego

- przedstawiaé etapy wykonania
poszczegdlnych czynnosci
niezbednych do wykonania
przydzielonego zadania

- organizowac prace zwigzane z
realizacjg przydzielonych zadan

- oceniac etapy wykonania zadan

- rozpoznaé zasady i procedury
wykonywania zadan
zawodowych w obiekcie
hotelarskim

- monitorowa¢ wykonanie zadan

IV. Obstuga
konsumenta

1. Sniadania hotelowe

- identyfikowa¢ wymagania sanitarno-
epidemiologiczne dotyczgce
przechowywania zywnosci, zgodnie z
obowigzujgcymi aktami prawnymi

- przestrzegac¢ zasad dotyczacych warunkow
przechowywania zywnosci

- przestrzega¢ zasad systemu HACCP

- okre$la¢ wartosci odzywcze produktow
spozywczych

- rozréznia¢ rodzaje bielizny stotowej

- rozrézniaé rodzaje zastawy stotowej

- rozpoznac elementy zastawy stotowej

- wykorzystywac metody i techniki do
przygotowania sniadania

- stosowac receptury przygotowania $niadan

- dobiera¢ sposoby przygotowania i formy
podawania $niadan do mozliwosci obiektu

- dobiera¢ sposdb
przechowywania do rodzaju
Zywnosci

- okresla¢ konsekwencje
wynikajgce z nieprzestrzegania
przepiséw sanitarno-
epidemiologicznych

- opracowac jadtospisy $niadan
zgodnie z recepturg i normami
zywienia dostosowanymi do
potrzeb gosci

- dobiera¢ nakrycia i zastawe
stotowg do rodzaju $niadania

- dobiera¢ dekoracje stotu do
Sniadania

- przygotowac stét do sniadania

- przygotowac bufet $niadaniowy
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hotelarskiego

- przygotowac sniadanie hotelowe

- wskazaé konsekwencije nieprzestrzegania
regulaminoéw i procedur

- stosowac aktywne metody stuchania

- stosowac¢ metody komunikacji werbalnej

- stosowa¢ metody komunikacji niewerbalnej

- dobra¢ czas do wykonania zadania
zawodowego

zgodnie z zasadami obstugi
goscia

- przygotowac $niadania
hotelowe, np. a la carte,
$niadania kontynentalne,
angielskie, paczki $niadaniowe

- sporzadzac potrawy dla goscia
o specjalnych potrzebach
zywieniowych

- przedstawiaé etapy wykonania
poszczegdlnych czynnosci
niezbednych do wykonania
przydzielonego zadania

- organizowac prace zwigzane z
realizacjg przydzielonych zadan

- oceniac etapy wykonania zadan

- rozpoznaé zasady i procedury
wykonywania zadan
zawodowych w obiekcie
hotelarskim

- monitorowa¢ wykonanie zadan

2. Room service

- prezentowac¢ zasady serwowania potraw do
pokoju

- dobiera¢ sposob serwowania do pokoju do
rodzaju potrawy

- serwowac $niadania do pokoju goscia

- stosowac aktywne metody stuchania

- stosowac metody komunikacji werbalnej

- stosowac metody komunikacji niewerbalnej

- realizowa¢ zamdwienie room
service

- organizowac prace zwigzane z
realizacjg przydzielonych zadan

- oceniac etapy wykonania zadan

- dobrac¢ czas do wykonania
zadania zawodowego

- monitorowa¢ wykonanie zadan

Klasa Il

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

W ramach praktyki zawodowej, uczen powinien naby¢ umiejetnosci zwigzane z przygotowaniem jednostek mieszkalnych dla gosci, przygotowania i sprzedazy
ustug dodatkowych, przygotowania $niadan dla gosci hotelowych oraz room service na zaméwienie goscia.

Nalezy stosowac aktywizujgce metody zwigzane z ré6znym stopniem aktywnosci uczniéw. Zadania i éwiczenia nalezy rozdziela¢ w taki sposob, aby uczen

mogt osiggng¢ sukces na miare swoich mozliwosci, co wplynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz, pokaz



z objasnieniem, ¢wiczenia praktyczne, praca w grupach. Metody nalezy zmieniac i dobiera¢ stosownie do warunkow i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan

uczniow oraz celéw, ktére chcemy osiggnac.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caty czas realizacji praktyki zawodowej. W trakcie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na
przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz., organizacje stanowiska pracy, kulture obstugi gosci, zaangazowanie w realizacje
zadan i jakos¢ pracy. Wiedza i umiejetno$ci ucznia powinny by¢ sprawdzane za pomocg obserwacji wykonywanych czynnosci podczas realizacji zadan
zawodowych. Nalezy zwrdci¢ uwage na prace samodzielng oraz wspotprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlegaé

dokumentacja przygotowana przez ucznia.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Proponuje sie przeprowadzi¢ ewaluacje praktyki zawodowej poprzez wstepne zdiagnozowanie potrzeb uczniow za pomocag ankiet. Nastepnie w trakcie
odbywania praktyki, przeprowadzac¢ krétkie ankiety sprawdzajgce opanowanie okreslonych tresci. Waznymi metodami sg rowniez obserwacje oraz wywiady z
uczniami.

Na zakonczenie praktyki zawodowej proponuje sie przeprowadzi¢ ewaluacje podsumowujgcg z wykorzystaniem ¢wiczen praktycznych.

EWALUACJA PRZEDMIOTU
Szczegolowa analiza osiggnie¢ ucznidw po egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje HGT.03. Opracowane wnioski mogg postuzy¢ do modyfikacji

przedmiotowego programu nauczania.

PRAKTYKA ZAWODOWA - Kwalifikacja HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
Praktyka zawodowa realizowana jest w ciggu 4 tygodni (140 godzin) w klasie IV.

Praktyke zawodowa nalezy odbywac w recepcji obiektow hotelarskich, zapewniajgcych rzeczywiste warunki pracy wtasciwe dla zawodu technik hotelarstwa.

Cele ogodlne



Organizacja pracy w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.
Wykonywanie zadan zwigzanych z rezerwacjg ustug dla gosci hotelowych.
Realizowanie zadan zwigzanych z przyjeciem goscia do hotelu.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opiekg nad gosciem w trakcie pobytu.
Rozliczanie pobytu goscia w hotelu.

o gk~ 0bd =

Realizowanie zadan zwigzanych z wykwaterowaniem goscia.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) organizowac¢ stanowisko pracy,

2) interpretowac zapisy regulaminéw wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hotelarskim,

3) przyjac rezerwacje,

4) przygotowaé dane dotyczgce zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatéw obiektu hotelarskiego,
5) sporzadzaé dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,

6) rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,

7) przyja¢ do hotelu goscia indywidualnego, grupe zorganizowang oraz gosci specjalnych,

8) sporzagdzac¢ dokumenty zwigzane z procedure check-in,

9) przygotowac informacje dla poszczegolnych dziatéw hotelu na temat realizowanych ustug dla goscia,
10) realizowac ustugi zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

11) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

12) rozlicza¢ goscia,

13) wykwaterowac goscia z hotelu,

14) sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z procedurg check-out,

15) generowac dokumenty finansowe dla goscia,

16) zarchiwizowac¢ dokumentacje zwigzang z pobytem goscia w hotelu.



Zadania zawodowe powinny by¢ realizowane pod kierunkiem opiekuna/instruktora praktyk.

MATERIAL NAUCZANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ Z ZAKRESU KWALIFIKACJI HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Dziat Tematy jednostek metodycznych Wymagania programowe Uwagi o
programowy realizacji
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
I. Organizacja 1. Przepisy bhp, ppoz. oraz ochrony - okresla¢ sposoby postepowania - rozpoznaé zrédta i rodzaje Klasa IV
pracy w obiekcie | Srodowiska w obiekcie hotelarskim w stanach zagrozenia zdrowia i zagrozenh wystepujacych w
Swiadczgcym zycia Srodowisku pracy w obiekcie
ustugi - rozréznia¢ $rodki ochrony indywidualnej i hotelarskim
hotelarskie zbiorowej stosowane w obiekcie - wskazac¢ czynniki szkodliwe i
hotelarskim ucigzliwe w srodowisku pracy
- organizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z hotelarza
wymogami ergonomii, przepisami - okreslac skutki oddziatywania
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony czynnikéw szkodliwych na
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska w organizm cztowieka
obiekcie hotelarskim
- stosowac aktywne metody stuchania
- stosowa¢ metody komunikacji werbalnej
- stosowa¢ metody komunikacji niewerbalnej
2. Regulaminy wewnetrzne, instrukcje i - omowic instruktaz stanowiskowy - identyfikowac przepisy prawa Klasa IV
procedury w obiekcie hotelarskim - omoéwié zapisy zawarte w dokumentac;ji wewnatrzzaktadowego
wewnetrznej obiektu hotelarskiego zwigzane z bezpieczenstwem i
- analizowac¢ zaktadowy system prawny i higieng pracy, ochrong
organizacyjny ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowg i ochrong
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska srodowiska
- stosowac aktywne metody stuchania - interpretowac zapisy
- stosowa¢ metody komunikacji werbalnej regulaminéw wewnetrznych,
- stosowa¢ metody komunikacji niewerbalnej instrukcji i procedur w obiekcie
hotelarskim.
Il. Rezerwacja 1. Zasady rezerwacji ustug dla gosci - interpretowaé zamowienia gosci -przygotowac informacje na Klasa IV
ustug indywidualnych i grup zorganizowanych hotelowych temat ustug zywieniowych gosci

- przygotowa¢ dane dotyczace
zarezerwowanych ustug dla pozostatych
dziatoéw obiektu hotelarskiego

oraz imprez okoliczno$ciowych
dla dziatu gastronomicznego
- przekazac¢ prosby goéci na




- uporzgdkowac dane rezerwacyjne wg
zakresu zamowionych ustug

- interpretowac rooming list

- powiadamia¢ zwierzchnikéw o przyjezdzie
gosci VIP

- sporzadzac¢ dokumentacje zwigzang z
rezerwacjg ustug hotelarskich

- udziela¢ odpowiedzi na zapytanie
rezerwacyjne dokonane za posrednictwem
poczty elektronicznej

- wypetnia¢ dokumenty zwigzang z
rezerwacjg ustug hotelarskich (karta
rezerwaciji, grafik, potwierdzenie rezerwaciji,
odmowa rezerwacji)

temat wyposazenia
podstawowego i dodatkowego
jednostek mieszkalnych do
dziatu stuzby pieter

- przekaza¢ zamoéwienia grupowe
do dziatu marketingu

- przygotowac informacje na
temat ustug konferencyjnych,
rekreacyjnych i innych ustug
dodatkowych rezerwowanych
przez gosci do odpowiednich
dziatéw hotelu

- prezentowac prace zespotu
(podczas spotkan okresowych,
rocznych, wywiadow,
rozpoczecia dziatah w zakresie
oceny i doskonalenia
umiejetnosci)

- okres$li¢ kryteria oceny jakosci
wykonywanych zadan

- oceni¢ wydajnos¢ pracownikow

- dobra¢ dziatania do wykonania
zadania zawodowego

- zachowac w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ inne osoby na
szkode

2. Wykorzystanie systemow - rezerwowac ustugi hotelarskie, - rezerwowac ustugi hotelarskie, | Klasa IV
rezerwacyjnych wykorzystujgc systemy rezerwacyjne wykorzystujgc systemy
- udostepnia¢ pokoje w systemie rezerwacyjne
rezerwacyjnym
- aktualizowac¢ ceny ustug w systemie
rezerwacyjnym
lll. Przyjecie 1. Procedura check-in - zastosowac zasady etykiety i formy - respektowac zasady Klasa IV

goscia do hotelu

grzecznosciowe

- przyja¢ goscia indywidualnego do hotelu.
(procedure check-in dla gosci
indywidualnych)

- przyjac grupe zorganizowang do hotelu

savoir-vivre w obstudze gosci
- przyja¢ goscia VIP do hotelu
- przyja¢ goscia walk-in do hotelu
- zaproponowac¢ warunki
porozumienia w prowadzonych




- przygotowac informacje dla
poszczegodlnych dziatéw hotelu na temat
realizowanych ustug dla goscia

- zacheca¢ goscia do skorzystania z ustug
dodatkowych

negocjacjach

- zastosowac metody radzenia
sobie ze stresem

- przekazac okreslony zaséb
informacji gosciom

- wskaza¢ standardy wykonania
zadan

2. Dokumentacja zwigzana z przyjeciem | - sporzadzi¢ dokumenty wykorzystywane w - przygotowac raport na temat Klasa IV
goscia procedurze check-in (np. karta przyjazdéw gosci w okreslonym
rejestracyjna, ksiega rejestracyjna, karta dniu
pobytu) - zarchiwizowa¢ dokumentacje
- sporzadzi¢ dokumentacje dotyczaca zwigzang z przyjeciem gosci do
express check-out hotelu
- utrzymywac porzadek na stanowisku pracy | - dobraé¢ dziatania do wykonania
- stosowac rozwigzania proekologiczne zadania zawodowego
- zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ inne osoby na
szkode
- wskaza¢ obszary
odpowiedzialno$ci zawodowe; i
prawnej za podejmowane
dziatania zawodowe
IV. Opieka nad 1. Obstuga goscia w trakcie pobytu - dobra¢ oferty ustug hotelarskich do potrzeb | - pozyskaé informacje z réznych Klasa IV
gosciem w gosci zrédet

trakcie pobytu

- zacheci¢ gosci do skorzystania z ustug
hotelu oraz ustug firm zewnetrznych, np.
wynajem samochoddw, wycieczki z
przewodnikiem, wydarzenia kulturalne,
pokazy i zajecia rekreacyjne itp.

- wykorzysta¢ sprzedaz osobistg w trakcie
rozmowy z gosciem

- poinformowac goscia o ustugach
Swiadczonych w obiekcie, miejscu
Swiadczenia ustug i pracownikach
odpowiedzialnych za ich realizacje

- realizowac ustugi zwigzane z pobytem
goscia

- sklasyfikowa¢ uzyskane
informacje

- stosowac zasady cross-sellingu

- udzieli¢ informac;ji turystycznej

- reagowac na nietypowe prosby
gosci i przekazaé sprawe
odpowiednim komorkom hotelu

- ocenia¢ sposoby rozwigzania
sytuacji nietypowych w obiekcie
hotelarskim

- przekazac¢ ochronie hotelu
informacje o osobach i
sytuacjach wzbudzajgcych
zastrzezenia




- gromadzi¢ naleznosci na
rachunkach gosci

- zakomunikowac¢ innym wtasne
intencje i przekonania w celu
osiggniecia okreslonych celow

- wskazac¢ dziatania kreatywne

- oméwi¢ sposoby zachowania
0s06b otwartych na zmiany w
zakresie stosowanych technik i
metod pracy

- identyfikowac nowe technologie
komunikacyjne

2. Dokumentacja zwigzana z pobytem - wypetnia¢ dokumentacje zwigzang ze - wskazac¢ obszary Klasa IV
goscia Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu odpowiedzialnosci zawodowej i
goscia (np. karta kontrolna skrytki sejfowej, prawnej za podejmowane
druk depozytowy, druki wypozyczenia dziatania zawodowe
sprzetu, druk message itp.) - dobrac¢ dziatania do wykonania
- utrzymywac porzadek na stanowisku pracy zadania zawodowego
- stosowac rozwigzania proekologiczne - zachowac w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ inne osoby na
szkode
V. 1. Procedura check-out - zastosowac zasady etykiety i formy - respektowac zasady savoir-
Wykwaterowanie grzecznosciowe vivre w obstudze gosci Klasa IV
i rozliczanie - wykwaterowac¢ goscia indywidualnego z - pozegna¢ goscia VIP
gosci hotelu(procedure check-out dla gosci - zaproponowaé warunki
indywidualnych) porozumienia w prowadzonych
- wykwaterowac grupe zorganizowanej z negocjacjach
hotelu - zastosowac metody radzenia
- zacheci¢ goscia do ponownego sobie ze stresem
odwiedzenia obiektu - przekazac okre$lony zaséb
informacji gosciom
- wskaza¢ standardy wykonania
zadan
2. Dokumentacja w procedurze check- - sporzadzi¢ dokumenty wykorzystywane w - dokonac rozliczenia kosztow Klasa IV

out i rozliczeniu goscia

procedurze check-out

- sporzgdzi¢ dokumenty dotyczace rozliczen
goscia w obiekcie

- wykorzystaé programy komputerowe

pobytu goscia w obiekcie
hotelarskim zgodnie z
zatozeniami

- sporzadzi¢ rachunek wstepny i




generujgce dokumenty fiskalne (np. fakture VAT

paragon, faktura) - zarchiwizowa¢ dokumentacje
- utrzymywacé porzgdek na stanowisku pracy zZwigzang z rozliczaniem
- stosowac rozwigzania proekologiczne kosztow pobytu gosci

- dokona¢ preautoryzacji z
wykorzystaniem terminala kart
ptatniczych

- otworzy¢ i zamkng¢ rachunek
goscia w systemie

- generowac dokumenty
finansowe

- korygowac niewtasciwie
wykonywane zadania

- zaproponowac rozwigzania

wptywajgce na poprawe

warunkow i jakos¢ pracy

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

W ramach praktyki zawodowej, uczen powinien naby¢ umiejetnosci zwigzane z przyjmowaniem rezerwaciji, udzielaniem informacji gosciom, prowadzeniem
korespondencji w recepcji hotelowej, przyjmowaniem goscia do hotelu i wykwaterowaniem goscia, sporzagdzaniem dokumentacji recepcyjnej, rozliczaniem
kosztow pobytu goscia w hotelu, wykorzystaniem hotelowych programoéw komputerowych, obstugg urzadzen recepcyjnych.

Nalezy stosowac aktywizujgce metody zwigzane z roznym stopniem aktywnosci uczniéw. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdziela¢ w taki sposob, aby uczen
mogt osiggng¢ sukces na miare swoich mozliwosci, co wplynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz, pokaz
z objasnieniem, ¢wiczenia praktyczne, praca w grupach. Metody nalezy zmieniac i dobiera¢ stosownie do warunkow i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan

uczniow oraz celéw, ktére chcemy osiggnac.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caty czas realizacji praktyki zawodowej. W trakcie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na

przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz., organizacje stanowiska pracy, kulture obstugi gosci, zaangazowanie w realizacje



zadanh i jako$¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci ucznia powinny byé sprawdzane za pomocg obserwacji wykonywanych czynnosci podczas realizacji zadan
zawodowych. Nalezy zwréci¢ uwage na prace samodzielng oraz wspétprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlegac
dokumentacja przygotowana przez ucznia.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

Proponuje sie przeprowadzi¢ ewaluacje praktyki zawodowej poprzez wstepne zdiagnozowanie potrzeb uczniow za pomocag ankiet. Nastepnie w trakcie
odbywania praktyki, przeprowadzaé krétkie ankiety sprawdzajgce opanowanie okreslonych tresci. Waznymi metodami sg réwniez obserwacje oraz wywiady z
uczniami.

Na zakonczenie praktyki zawodowej proponuje sie przeprowadzi¢ ewaluacje podsumowujgcg z wykorzystaniem ¢wiczen praktycznych.

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Szczegotowa analiza osiggnie¢ ucznidw po egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje HGT.06. Opracowane wnioski mogg postuzy¢ do modyfikacji
przedmiotowego programu nauczania.



