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1. CELE OGOLNE KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do zycia w warun-
kach wspobtczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjo-
nowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotow prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz
sposob ich realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospo-
darczo-spotecznym, na ktére wptywajqg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na
wiedzy, globalizacja procesdéw gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat handlu
miedzynarodowego, mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i techno-
logie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcodw w zakresie poziomu wiedzy i umiejet-
nosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest infegrowanie i korelowanie ksztat-
cenia ogolnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych naby-
tych w procesie ksztatcenia ogdinego, z uwzglednieniem nizszych etapoéw edukacyj-
nych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg zawodowq przyczyni
sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentow szkdt ksztatcg-
cych w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmie-
niajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce
rozwoj kazdego uczgcego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegolnym
uwzglednieniem indywidualnych Sciezek edukaciji i kariery, mozliwosci podnoszenia
poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwcze-
snemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na poftrzeby rynku
pracy, jego otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjne;j
i zawodowej absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszcze-
golnych zawodow wpisanych do klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

2. CELE KSZTALCENIA DLA KWALIFIKACJI

Uczestnik kursu T.11 Planowanie i realizacji ustug w recepcji powinien byc¢ przygoto-
wany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1. prowadzenia dziatalnosci promocyjnej oraz sprzedazy ustug hotelarskich;
2. rezerwowania ustug hotelarskich;
3. wykonywania prac zwigzanych z obstugg gosci w recepcii.

3. INDYWIDUALIZACJA PRACY SEUCHACZY KWALIFIKACYJNYCH
KURSOW ZAWODOWYCH

Dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do poftrzeb uczestnika
kursu z uwzglednieniem koniecznosci wdrazania uczestnikdw kursu do systematycz-
nosci, doktadnosci i odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonego zadania. Zajecia
powinny by¢ dostosowane do mozliwosci i potrzeb uczestnika kursu. Nalezy indywi-
dualizowac poziom trudnosci wykonywanych zadan oraz udziela¢ wsparcia niezbed-
nego do osiggniecia przez uczestnika kursu sukcesu edukacyjnego.

Na podstawie (§ 7 i § 8) rozporzgdzenia z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych:
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§7. Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiadajgca:
1. dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe lub inny rownorzedny,

2. Swiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza lub
inny rownorzedny,

Swiadectwo czeladnicze lub dyplom mistrzowski,
Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzgcej ksztatcenie zawodowe,
Swiadectwo ukonczenia liceum profilowanego,

o AW

Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie,
7. zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

- jest zwalniana, na swoj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny
kurs zawodowy, z zaje¢ dotyczgcych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektow
ksztatcenia zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposéb
organizacji ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym umozliwia takie zwol-
nienie.

§8. Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiada-
jgca zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych, jest zwalniana,
na swoj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy,
z zaje¢ dotyczgcych efektdow ksztatcenia zrealizowanych na tym kursie umiejetnosci
zawodowych.

4. WYMAGANIA WSTEPNE

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng formqg ksztatcenia ustawicznego adre-
sowanqg do os6b dorostych, zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Uczestnikiem kursu moze by¢ osoba, ktéra ukonczyta gimnazjum lub 8-letnig szkote
podstawowq,.
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5. CZAS TRWANIA, LICZBA GODIIN KSZTALCENIA
| SPOSOB ORGANIZACJI KURSU

Kurs moze by¢ realizowany w formie stacjonarnej lub zaocznej z wykorzystaniem
technik i metod ksztatcenia na odlegtosc.

Termin rozpoczecia i zakonczenia kursu ustala organizator kursu dostosowujgc go do
potrzeb uczestnikdw kkz. Proponuje sie zaplanowanie kursu na dwa lub trzy semestry.

Liczba godzin do realizaciji:

Forma Forma
stacjonarna | zaoczna*

Ksztatcenie w ramach efektow ksztatcenia wspolnych
dla wszystkich zawoddow oraz efektow ksztatcenia
wspolnych dla zawoddw w ramach obszaru turystycz- 390 254
no-gastronomicznego stanowigcych podbudowe do
ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow

Ksztatcenie w ramach efektow kwalifikacji  T.11 480
Planowanie i realizacja ustug w recepciji

312

tacznie 870 566

*minimalna liczba godzin ksztatcenia w formie zaocznej ustalona na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11.01.2012r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U. 2014 poz.622)

6. E-LEARNING

Podmioty prowadzgce ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzy-
staniem metod i fechnik ksztatcenia na odlegtosc zapewniagja:

1. dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng inte-
rakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;

2. materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowane] do ksztatcenia
prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtose;

3. biezgcg kontrole postepdw w nauce stuchaczy lub uczestnikdw, weryfikacje ich
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych
przez podmiot prowadzqcy ksztatcenie;

4. biezgcg kontrole aktywnosci oséb prowadzgcych zajecia.

Podmioty sq zobowigzane zorganizowac szkolenie dla uczestnikdw kursu przed rozpo-
czeciem zajec prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odle-
gtosc.

Laliczenie ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ nie moze odbywac sie z wykorzystaniem tych metod i technik.

Wymiar godzin zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ okresla podmiot prowadzqgcy ksztatcenie ustawiczne z wykorzystaniem
tych metod i technik.

W programie przyjeto do 30% godzin zaje¢ przeznaczonych na ksztatcenie teore-
tyczne systemu zaocznego.

Tresci przeznaczone do nauki przez e-learning w programie oznaczono symbolem (*)
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7. PLAN NAUCZANIA

Liczba godzin
Nazwa zajeé . . . w tym
stacjonarnie | zaocznie e-learning
Ksztatcenie teoretyczne
Podstawy hotelarstwa 50 30 9
Podstawy turystyki w hotelarstwie 40 20 6
Dziatalnos¢ recepcii 100 80 24
Marketing w hotelarstwie 60 31 9
Podstawy prawa w hotelarstwie 30 20 6
Podstawy dziatalnosci gospodarczej 50 30 9
Jezyk angielski zawodowy 100 75 22
Ksztatcenie praktyczne
Pracownia hotelarska 240 160 -
Pracownia turystyczna 60 30 -
sP’rr\(x]viCeowniO informatyczna w hotelar- 70 45 B
Pracownia techniki biurowej 70 45 —
tacznie 870 566 85

Praktyka zawodowa - 160 godzin

8. TRESCI NAUCZANIA, USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA
ORAZ SPOSOBY ICH OSIAGANIA. WYKAZ NIEZBEDNYCH
SRODKOW | MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH.

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osig-
gniecie zaktadanych efektdw ksztatcenia, na ktdre sktadajqg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodow;

BHP

Bezpieczenstwo i higiena pracy

(1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowqg, ochronq srodowiska i ergonomiqg

1. wyjasnia podstawowe pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy ochrong przeciwpozarowq, ochrong srodowiska i ergonomiq;

. sfosuje przepisy bhp i ppoz;

O ~x 0ON

. respekiuje zasady ochrony srodowiska w miejscu pracy;

i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowq;

. okresla znaczenie ergonomii w ksztattowaniu warunkdw pracy;

. uczestniczy w szkoleniach i instruktazach zwigzanych z bezpieczenstwem
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(2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce

1. podaje gtowne zrodta prawa ochrony pracy i ochrony Srodowiska
w Polsce;

2. wymienia organy panstwowe sprawujgce nadzor nad warunkami pracy
oraz ochrong srodowiska w Polsce;

3. okresla gtdwne zadania organdw panstwowych sprawujgcych nadzor
nad warunkami pracy oraz ochrong srodowiska w Polsce;

4. postuguije sie przepisamii normami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony srodowiska przy wykonywaniu okreslonych prac;

(3) okresla prawa i obowiqzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy

1. przestrzega zapisdw Kodeksu pracy i regulamindw wewnetrznych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcych pracownika;

2. wyjasnia zobowigzania pracodawcy do ochrony zdrowia i zycia pracow-
nikdw przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia czlowieka oraz mienia i srodo-
wiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych

1. identyfikuje i eliminuje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz
mienia i srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych;

2. okresla mozliwe skutki zagrozenia;
3. charakteryzuje srodki ochrony pozwalajgce unikngc¢ zagrozenia;

(5) okresla zagrozenia zwiqzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw
w srodowisku pracy

1. zna zagrozenia zwigzane z wystepowaniem czynnikdw szkodliwych
w Srodowisku pracy;

2. eliminuje zagrozenia dzieki wykorzystaniu technologii, materiatow i urzg-
dzen nie powodujgcych takich zagrozen;
(6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm czio-
wieka

1. wyjasnia konsekwencje dziatania czynnikdw szkodliwych na organizm
cztowieka;

2. przedstawia zaleznosci wystepujgce pomiedzy oddziatywaniem czyn-
nikdw szkodliwych na organizm cztowieka a chorobqg zawodowg;

3. okresla skuteczne dziatania profilaktyczne w pracy zawodowej;

(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowiqzujgcymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej i ochrony srodowiska

1. dobiera wyposazenie stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i ergo-
nomii;

2. ocenia maszyny i urzgdzenia techniczne pod wzgledem spetniania
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. uwzglednia zapisy instrukcji przeciwpozarowej przy organizacji stanowiska
pracy;
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4. stosuje technologie i rozwigzania techniczne stwarzajgce jak najmniejszqg
ucigzliwos¢ dla srodowiska naturalnego;

(8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych

1. stosuje srodki ochrony zbiorowej;

2. uzywa przydzielonych srodkéw ochrony osobistej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczqce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

1. wykonuje prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2. zna i stosuje zasady postepowania w przypadku wybuchu pozaru;
3. obstuguje podreczny sprzet gasniczy;
4. stosuje rozwigzania proekologiczne;

(10) vdziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

1. zawiadamia przetozonego o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego;

2. ostrzega osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebez-
pieczenstwie;

3. poftrafi udzieli¢ pierwszej pomocy oraz pomocy przedlekarskiej;

PDG Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej
1. rozréznia pojecia dotyczgce gospodarki i gospodarowania,

2. wyjasnia pojecia: popyt, podaz, gospodarka rynkowa, mechanizm
rynkowy;

3. definivje pojecia: inflacja, Produkt Krajowy Brutto, bezrobocie, koniunk-
tura gospodarcza;

4. okresla role i zadania panstwa w gospodarce rynkowej, definiuje pojecie
budzetu panstwa;

5. rozréznia funkcje i cechy pienigdza, okresla zadania Banku Centralnego;

6. rozroznia pojecia popytu na prace i podazy pracy, identyfikuje przyczyny
powstawania bezrobocia i metody walki z nim;

7. identyfikuje przedsiebiorstwa indywidualne, spdtdzielnie, spdtki, mikro-
przedsiebiorstwa, mate, srednie i duze;

8. stosuje Polskg Klasyfikacje Dziatalnosci;

(2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego

1. zna zrodta | podstawowe pojecia prawa pracy;
2. interpretuje przepisy prawa pracy;
3. przedstawia prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy;

10
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9.

. podaje konsekwencje zwigzane z nieprzestrzeganiem prawa przez

pracownika i pracodawce;

. wymienia gtdwne cechy umowy o prace;
. zna zrodta | podstawowe przepisy prawa dotyczgcego ochrony danych

osobowych;
wyjasnia znaczenie ochrony danych osobowych w hotelarstwie;

. podaje podstawy prawne przepisdw regulujgcych zasady powstawania,

ustalania oraz wygasania zobowigzan podatkowych;
omawia procedury stosowane przez organy podatkowe;

10. przedstawia zobowigzania podatnikdw;

11. podaje konsekwencje zwigzane z nieprzestrzeganiem prawa podatko-

wego;

12. okresla przedmioty prawa autorskiego;

13. wymienia zrédta i podstawowe przepisy prawa autorskiego;

14. podaje konsekwencje zwigzane z naruszeniem praw autorskich;

(3) stosuje przepisy prawa dotyczqce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

1.

O N WON

wymienia zroédta i podstawowe przepisy prawa zwigzane z prowadze-
niem dziatalnosci gospodarcze;j;

. omawia regulacje prawne dotyczgce ustug hotelarskich;

. inferpretuje przepisy Ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej;

. okresla reguty uczciwej konkurencji;

. podaje dziatania stanowigce naruszenie zasad prowadzenia dziatalnosci

gospodarczej;

. omawia znaczenie tajemnicy zawodowej w hotelarstwie oraz konse-

kwencje zwigzane z jej ujawnieniem;

(4) rozréznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujqgce w branzy i powiqzania
miedzy nimi

1.
2.

zna instytucje i organizacje turystyczne i hotelarskie w Polsce;

omawia zadania administracji samorzgdowej w zakresie turystyki i hote-
larstwa;

. wymienia spoteczne organizacje turystyczne i hotelarskie w Polsce;
. podaje przyktady przedsiebiorstw hotelarskich dziatajgcych w Polsce

i regionie;

. Opisuje powigzania miedzy przedsiebiorstwami i instytucjami dziatajg-

cymi w branzy turystycznej i hotelarskiej;

(5) andlizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce
w branzy

1.
2.
3.

wymienia uwarunkowania rozwoju przedsiebiorstw hotelarskich;
okresla istote konkurencyjnosci przedsiebiorstw hotelarskich;

omawia czynniki wptywajgce na konkurencyjnosc wspotczesnych przed-
siebiorstw hotelarskich;
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Modelowe programy nauczania dla kkz w obszarze T — turystyczno-gastronomicznym

4.
5.

klasyfikuje bariery determinujgce rozwdj przedsiebiorstw hotelarskich;

podaje przyktady dziatan prowadzonych przez przedsiebiorstwa hotelar-
skie;

(6) inicjuje wspdlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy

1.
2.
3.
4.

uczestniczy w lokalnych, krajowych i miedzynarodowych targach;
bierze udziat w spotkaniach z pracownikami branzy hotelarskiej;
odwiedza obiekty hotelarskie w ramach study four;

uczestniczy w akcjach promocyjnych obiektéw hotelarskich;

(7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

1.

dobiera odpowiednig do zamierzonego przedsiewziecia forme organi-
zacyjno-prawng prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

. wymienia etapy zaktadania przedsiebiorstwa hotelarskiego;
. sporzgdza dokumentacje niezbedna do uruchomienia i prowadzenia

przedsiebiorstwa hotelarskiego;

. identyfikuje obcigzenia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zwig-

zane z koniecznosciq optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

. dobiera odpowiednig do zamierzonego przedsiewziecia forme opodat-

kowania dziatalnosci gospodarczej;

. Sporzgdza biznesplan dla matego przedsiebiorstwa hotelarskiego zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami;
identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow;

. wymienia elementy ofoczenia przedsiebiorstwa i okresSla powigzania

przedsiebiorstwa hotelarskiego z otoczeniem;

potrafi wymieni¢ przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy hotelarskiej
i okreslic powigzania miedzy nim;

(8) prowadzi korespondencje zwiqzang z prowadzeniem dziatalnosci gospo-
darczej

(9)

1.

AU

/.

przyjmuje zamowienia na ustugi hotelarskie;

sporzgdza odpowiedzi na korespondencje gosci i kontrahentéw;
przygotowuje korespondencje okolicznosciowq;

segreguje korespondencie;

tworzy szablony dokumentéw;

stosuje zapisy instrukcji kancelaryjnej;

archiwizuje korespondencije;

obstuguje urzgdzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspo-
magajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

1.

2.
3.

wykorzystuje w swojej pracy komputer, drukarke, skaner, kserokopiarke,
niszczarke;

obstuguje komputerowe programy uzytkowe;
korzysta z telefondw przewodowych, bezprzewodowych i komorkowych;

12



Kwallifikacja: T.11 Planowanie i realizacja ustug w recepcji

4. potrafi nadac i odebrac faks;
5. obstuguje kase fiskalng, drukarke fiskalng, terminal POS;
6. koduje karty do otwierania pokoi gosci;

(10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej

1. okresla czynniki wptywajgce na sukces i niepowodzenie przedsiebiorstwa
hotelarskiego;

2. omawia mechanizm dziatania marketingu - mix;
3. opracowuje plan marketingowy przedsiebiorstwa hotelarskiego;
(11) optymailizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

1. identyfikuje sktadniki majgtku i zrédta finansowania dziatalnosci gospo-
darczej, sporzgdza uproszczony bilans jednostki;

2. okresla sktadniki kosztow i przychoddw w przedsiebiorstwie hotelarskim
oraz ich wptyw na wynik finansowy;

3. wskazuje mozliwosci optymalizacji kosztow prowadzonej dziatalnosci;

4. przeprowadza analize progu rentownosci funkcjonowania przedsiebior-
stwa hotelarskiego;

JO1 Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

(1) postuguje sie zasobem srodkow jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umoizliwiajgcych realizacje zadan
zawodowych

1. postuguije sie terminologiqg dotyczgcg pracy w recepcji;

2. postuguje sie terminologiqg dotyczgcq procedury rezerwacji ustug;
3. postuguije sie terminologig dotyczgcqg rodzajéw ustug hotelarskich;
4

. postuguje sie terminologig dotyczgcqg rodzajow obiektdw noclegowych
i jednostek mieszkalnych;

@]

. postuguije sie terminologiqg dotyczgcg elementéw wyposazenia jednostek
mieszkalnych;

. postuguje sie terminologig dotyczgcq procedury check-in i check-out;
postuguje sie tferminologiq dotyczgcq krajobrazu;
. postuguije sie terminologiq dotyczgcqg atrakciji turystycznych;

0 O N O

postuguje sie terminologig dotyczgcg opisywania warunkow pogodo-
wych;

(2) interpretuje wypowiedzi dotyczqce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka
1. interpretuje pytania/instrukcje/polecenia/wypowiedzi/rozmowy gosci i/

lub wspdtpracownikdw podczas wykonywania zadan zawodowych zwig-
zanych z rezerwacjq ustug;

2. interpretuje pytania/instrukcje/polecenia/wypowiedzi/rozmowy gosci i/
lub wspdtpracownikdw podczas wykonywania zadan zawodowych zwig-
zanych z obstugg goscia w recepcji;
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3. interpretuje typowe pytania zadawane podczas rozmowy kwalifikacyjnej
O prace;

(3) analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania

typowych czynnosci zawodowych

1. czyta i tumaczy obcojezyczne teksty/dokumenty zwigzane z rezerwacjq
ustug;

2. czyta i tumaczy obcojezyczne teksty/dokumenty zwigzane z funkcjono-
waniem hotelu i recepciji;

3. czyta i ttumaczy obcojezyczne teksty/dokumenty zwigzane z obstugqg
goscia w recepciji;

4. czyta i tumaczy obcojezyczne teksty/dokumenty zwigzane z poszukiwa-
niem pracy;

(4) formutuje krotkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwia-

jace komunikowanie sie w srodowisku pracy

1. opisuje zadania zawodowe pracowhnika recepcji zwigzane z procedurg
rezerwacji ustug;

2. opisuje srodowisko pracy — obiekt hotelowy, recepcje;

3. porozumiewa sie z zespotem wspotpracownikdw podczas wykonywania
zadan zawodowych zwigzanych z rezerwacjq ustug;

4. porozumiewa sie i obstuguje goscia podczas wykonywania zadan zawo-
dowych zwigzanych z rezerwacjq ustug;

przeprowadza rozmowy telefoniczne;
stosuje zwroty grzecznosciowe podczas rozmow telefonicznych z gosciem;
podaje godziny i daty;

© N o o

podaje ceny i koszty;

9. przeprowadza procedure rezerwacji ustug;

10. przedstawia oferte hotelu;

11. pisze materiaty promocyjne (np. folder, broszura, informator);
12. pisze odpowiedzi na zapytania goscia;

13. pisze potwierdzenie rezerwaciji ustug;

14. pisze zaproszenie do skorzystania z ustug hotelu;

15. wypetnia dokumenty zwigzane z rezerwacjqg ustug oraz funkcjonowa-
niem hotelu i recepcii;

16. opisuje zadania zawodowe pracownika recepcji zwigzane z obstugqg
goscia podczas jego pobytu w hotelu;

17.porozumiewa sie z zespotem wspotpracownikdw przy wykonywaniu zadan
zawodowych zwigzanych z obstugqg goscia;

18. przekazuje informacje wspotpracownikom np. o dodatkowym wyposa-
zeniu pokoi, prosbach zgtaszanych przez gosci;

19. porozumiewa sie i obstuguje goscia podczas jego pobytu w hotelu;

20.stosuje zwroty grzecznos$ciowe podczas rozmow bezposrednich i obstugi
goscia;
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21.for,m_u’ruje wypowiedzi w reakcji na potrzeby/problemy/skargi/zyczenia
gosci;

22.przeprowadza procedure check-in/rejestracja goscia;

23.przeprowadza procedure check-out/wyrejestrowanie irozliczenie goscia;

24. przyjmuje naleznosci z zastosowaniem réznych form ptatnosci;

25.udziela informaciji turystycznej o atrakcjach turystycznych, imprezach
kulturalno-rozrywkowych i sportowych;

26.udziela informaciji o warunkach pogodowych;
27. wskazuje droge wewnagtrz obiektu hotelowego oraz poza nim;

28. pisze korespondencje do goscia (np. list powitalny, odpowiedz na rekla-
macje, list z przeprosinami);

29. wypetnia dokumenty zwigzane z pobytem goscia (np. formularz rezer-
waciji, karta rejestracyjna, karta pobytu, formularz kaucyjny, kwit parkin-
gowy, kwit depozytowy, kwit bagazowy);

30.wypetnia dokumenty finansowe (np. faktura, rachunek hotelowy, KP, KW,
blankiet optaty klimatycznej/miejscowej);

31. odpowiada na typowe pytania zadawane podczas rozmowy kwalifika-
cyjnej o prace;

32.formutuje wypowiedz o swoim wyksztatceniu i doSwiadczeniu zawo-
dowym;

33.pisze CV ilist motywacyjny;
(5) korzysta z obcojezycznych zrédet informaciji

1. wyszukuje informacje o atrakcjach turystycznych, warunkach pogodo-
wych, imprezach w obcojezycznych zrodtach;

2. wyszukuje potgczen komunikacyjnych w obcojezycznych zrodtach;
3. wyszukuje oferty pracy w obcojezycznych zrédtach;

KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(1) przestrzega zasad kultury i etyki
1. postepuje zgodnie z zasadami etyki;
2. respektuje reguty kultury osobistej;
3. stosuje zasady etykiety i formy grzecznosciowe;
(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
1. proponuje nowe i nietypowe rozwigzania zadan;
2. wprowadza innowacje w realizacji zadan;
3. dgzy do osiggniecia celu;

4. kontroluje sposob realizacji celu i w razie potrzeby weryfikuje swoje zacho-
wanie;

(3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

1. wyszukuje mozliwe rozwigzania problemu i wybiera najlepsze rozstrzy-
gniecia;
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2. wybiera okreslony kierunek dziatania prowadzgcy do rozwigzania konkret-
nego problemu;

3. rozpoznaje przypadki nieprzestrzegania norm i przyporzgdkowuje im
konsekwencije;

4. przewiduje efekty swoich decyzji;
(4) jest otwarty na zmiany
1. dostosowuje sie do zmieniajgcej sie sytuacii;
. inicjuje zmiany w trakcie wykonywania czynnosci zawodowych;
. wykazuje gotowos¢ do kompromisu;
. Wyraza wtasne zdanie i uzasadnia je;
. analizuje zmiany zachodzgce w branzy;
. podejmuje nowe wyzwania;

N o AW N

wykazuje sie otwartoscig na zmiany w zakresie stosowanych technik
i metod pracy;

(5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem
1. rozpoznaje sytuacje stresowe;
2. eliminuje sytuacje stresowe;
3. stosuje metody radzenia sobie ze stresem;

(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
1. wzbogaca wiedze i podnosi kompetencje zawodowe;
2. podejmuje proces samoksztatcenia;

3. podnosi kwalifikacje i ksztattuje umiejetnosci dzieki zdobytym doswiad-
czeniom;

4. planuje i realizuje indywidualng kariere zawodowaq;
(7) przestrzega tajemnicy zawodowej

1. zachowuje w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
inne osoby na szkode;

2. nie rozpowszechnia informacji majgcych charakter wewnetrzny;

3. zna i rozumie konsekwencje zwigzane z nieprzestrzeganiem tajemnicy
zawodowej;

(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania
1. ocenia ryzyko podejmowanych dziatan;
2. przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
3. wycigga wnioski z podejmowanych dziatan;
4. zna przyczyny i skutki dziatan ryzykownych;
(9) potrafi negocjowaé warunki porozumien
1. zna style negocjacyjne;
2. okresla etapy procesu negocjacii;
3. stosuje techniki i strategie negocjacyjne;
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OMI

(10) wspotpracuje w zespole
1. organizuje prace zespotowq;
2. dzieli sie pomystami;
3. realizuje projekty i zadania z innymi uczestnikami zespotu;

Organizacja pracy matych zespotéw
(wytgcznie dla zawodéw nauczanych na poziomie technika)

(1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan
1. opracowuje harmonogram dziatan w zespole;
2. dokonuje zmian w harmonogramie w celu usprawnienia pracy;
(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

1. racjonalnie rozdziela zadania poszczegdlnym osobom wykorzystujgc ich
indywidualne mozliwosci;

2. uwzglednia cechy osobowosci podczas przydzielania zadan do wyko-
naniaq;

(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan
1. koordynuje prace zespotu;
2. koryguje niewtasciwie wykonywane zadania;
3. planuje system motywacii;
4. ustala zasady oceny pracy;
5. odpowiada za jakos¢ wykonanych zadan;
(4) ocenia jakosé wykonania przydzielonych zadan
1. ocenia jakos¢ wykonywanych zadan na poszczegdlnych etapach pracy;
2. wskazuje konsekwencje popetnionych btedow;

(5) wprowadza rozwiqzania techniczne i organizacyjne wplywajgce na
poprawe warunkow i jakosé pracy

1. modernizuje miejsce pracy w celu poprawy warunkdw i jakosci pracy;

2. proponuje zmiany organizacyjne, ktdre przyczyniajg sie do osiggniecia
sukcesu przez zespot;

(6) komunikuje sie ze wspoétpracownikami
1. wspotpracuje w zespole;
2. informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
3. pomaga i doradza innym cztonkom zespotu;
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2) efekty ksztatcenia wspdlne dla zawoddw w ramach obszaru

turystyczno-gastronomicznego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia

PKZ(T.f)

w zawodzie lub grupie zawoddw PKZ(T.f);

Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie technik hotelarstwa

(1) rozréznia rodzaje i kategorie obiektéw swiadczqcych ustugi hotelarskie

(2)

©)

(4)

1.
2.
3.

zZna podstawowe pojecia zwigzane z hotelarstwem;
okresla rodzaje i kategorie obiektow hotelarskich;

przedstawia rodzaje obiektéw hotelarskich od czasdw starozytnych do
czasdw wspodtczesnych;

. charakteryzuje prekursoréw hotelarstwa;
. omawia dziatalno$¢ organizaciji hotelarskich w Polsce i na Swiecie;
. przedstawia historie i wspdtczesng dziatalnos¢ systemdw i sieci hotelo-

wych w Polsce i na Swiecie;

rozréznia rodzaje ustug hotelarskich

N o o~ DN~

podaje definicje ustugi hotelarskiej;

okresla cechy ustugi hotelarskiej;

dokonuje klasyfikacji ustug hotelarskich;

charakteryzuje ustugi podstawowe i dodatkowe;

przedstawia ustugi uzupetniajgce, fakultatywne i towarzyszgce;
omawia ustugi hotelarskie w srodkach transportu;

odczytuje wymagania kategoryzacyjne dotyczgce zakresu ustug w obiek-
tach hotelarskich;

rozréznia piony funkcjonalne obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie

1.

0 N O~ AW N

wyjasnia pojecia: stanowisko pracy, komorka organizacyjna, struktura
organizacyjna, pion funkcjonalny;

. wymienia zespoty funkcjonalne w hotelu;

. okresla zesp ot pobytowy w hotelu;

. charakteryzuje zesp ot gastronomiczny w hotelu;

. przedstawia role zespotu wielofunkcyjnego w hotelu;

. wymienia elementy zespotu handlowo - ustugowego w hotelu;

omawia elementy zespotu rekreacyjno - wypoczynkowego;

. przedstawia znaczenie pomieszczen technicznych, administracyjnych

i zaplecza socjalnego w hotelu;

rozréznia rodzaje jednostek mieszkalnych

1.
2.
3.

wyjasnia pojecie jednostki mieszkalnej i wezta higieniczno - sanitarnego;
podaje funkcje jednostek mieszkalnych;

dokonuje klasyfikacji jednostek mieszkalnych i weztdw higieniczno - sani-
tarnych;
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(5) analizuje rynek ustug hotelarskich

(6)

1.
. okresla potrzeby nabywcow ustug hotelarskich;

O 00 N O AW N

charakteryzuje podstawowe pojecia marketingowe;

. omawia uzytecznos$¢ obiektu hotelarskiego;

. przedstawia otoczenie obiektu hotelarskiego;

. omawia rodzaje badan marketingowych;

. charakteryzuje badania wewnetrzne i zewnetrzne;

przeprowadza analize SWOT dla obiektu hotelarskiego;

. wyjasnia znaczenie benchmarkingu w hotelarstwie;

omawia podstawowe strategie dziatan rynkowych w hotelarstwie;

rozréznia zasady i narzedzia marketingu

VO 0N OO W N —

dokonuje segmentaciji rynku hotelarskiego;

. wyjasnia definicje marketingu-mix w hotelarstwie;

. opisuje podstawowe funkcje produktu hotelarskiego;

. omawia cykl zycia produktu hotelarskiego;

. podaje metody ustalania cen w hotelarstwie;

. charakteryzuje czynniki wptywajgce na wysokos¢ cen w hotelarstwie;

omawia modele dystrybuciji ustug hotelarskich;

. wymienia narzedzia promocji ustug hotelarskich;

wyjasnia znaczenie e-marketingu we wspotczesnym hotelarstwie;

10. podaije przyktady programow lojalnosciowych w hotelarstwie;

(7) okresla rodzaje turystyki

(8)

1.
2.
3.

4.
S.
6.

wyjasnia podstawowe pojecia zwigzane z turystykg;
dokonuje podziatu waloréw turystycznych;

wymienia motywy podrézowania jako czynnik stymulujgcy rozwdj tury-
styki i hotelarstwa;

dokonuje klasyfikaciji turystyki;
rozroznia kategorie i formy turystyki;
charakteryzuje rodzaje turystyki;

charakteryzuje zasady racjonalnego zywienia

1.
2.
3.

4.
5.
6.

wymienia i charakteryzuje sktadniki pokarmowe;
podaje zrodta sktadnikéw pokarmowych;

wskazuje role sktadnikéw pokarmowych w prawidtowym funkcjonowaniu
organizmu cztowieka;

okresla potrzeby zywieniowe cztowieka;
omawia piramide zdrowego zywienia;
przedstawia zasady prawidtowego zywienia;

(9) stosuje przepisy prawa dotyczqce swiadczenia ustug hotelarskich
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6.

. wymienia zrédta prawa w dziatalnosci hotelarskiej;
. okresla zadania organéw administracji publicznej w dziedzinie hotelar-

stwa;

. omawia wymagania administracyjnoprawne w dziatalnosci hotelarskiej;
. charakteryzuje umowy zawierane przez zaktady hotelarskie z gosémi

hotelowymi oraz osobami dziatajgcymi na ich rzecz;

. okresla odpowiedzialno$¢ cywilng zaktaddw hotelarskich i gosci hotel-

wych;
interpretuje zapisy regulaminéw hotelowych;

(10) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan

111
(1)

1.
2.

organizuje stanowisko pracy przy komputerze pracownika recepciji;

wykorzystuje komputerowe programy uzytkowe: edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, korespondencija seryjna, prezentacje multimedialne, grafika
komputerowa;

. przygotowuje proste materiaty reklamowe dla hotelu;
. korzysta zzasobow polskichizagranicznych portaliinternetowych niezbed-

nych w pracy recepcjonisty;

. wyszukuje strony internetowe réznych obiektow noclegowych;
. omawia znaczenie portali spotecznosciowych we wspdtczesnym hotelar-

stwie;

3) efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych

w zawodzie technik hotelarstwa opisane w czesci ll:

Rezerwacja ustug hotelarskich

rozroznia zadania oraz wyposazenie recepcji hotelowej

1.

omawia strukture organizacyjng oraz rodzaje stanowisk wystepujgcych
w stuzbie parterowe;;

. Ccharakteryzuje zadania i wymagania stawiane pracownikom stuzby
parterowe;;
. omawia zadania pracownikow recepciji;

. przedstawia sylwetke wzorowego recepcjonisty;
. charakteryzuje predyspozycje psychofizyczne i dyspozycje intelektualne

pracownika recepciji;

6. omawia funkcje recepciji w obiekcie hotelarskim;

okresla wyposazenie recepcji w roznych obiektach hotelarskich;

. odczytuje z tabel kategoryzacyjnych wymagania dla recepcji w réznych

obiektach hotelarskich;

(2) dobiera oferty hotelowe zgodnie z potrzebami gosci

1.

analizuje potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych na podstawie
wywiadow i ankiet przeprowadzanych w obiekcie oraz informacji zawar-
tych w bazie danych;
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2.
3.
4.

okresla segmenty odbiorcow ustug hotelarskich;
przyporzgdkowuje ustugi do okreslonego segmentu odbiorcow;
dobiera oferty réznych obiektow hotelarskich do potrzeb gosci;

(3) stosuje instrumenty promocji ustug hotelarskich

1.

O N WON

6.

omawia instrumenty promociji stosowane przez obiekty hotelarskie;

. wymienia rodzaje reklamy w obiektach hotelarskich;

. przedstawia znaczenie marketingu bezposredniego w hotelarstwie;

. charakteryzuje sprzedaz osobistqg w hotelarstwie;

. charakteryzuje instrumenty promocgji sprzedazy kierowane do gosci hote-

lowych;
okresla znaczenie public relations w hotelarstwie;

(4) przestrzega zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grup

1.

8.

przedstawia sposoby i zasady przyjmowania rezerwacji w obiektach hote-
larskich;

. omawia rodzaje rezerwacji w obiektach hotelarskich;
. wyjasniardznice pomiedzy rezerwacjg wstepng, gwarantowanq i niegwa-

ranfowanaq;

. wskazuje roznice w dokonywaniu rezerwacji dla gosci indywidualnych

i grup zorganizowanych;

. okresla podstawowe taryfy hotelowe;

. omawia zasady i wskazuje réoznice w przedptatach przyjmowanych od
gosci;
charakteryzuje dokumenty zwigzane z przyjeciem rezerwacji gosci indy-

widualnych i grup zorganizowanych;

omawia konsekwencje dla obiektu hotelarskiego oraz gosci hotelowych
zwigzane z btedami w dokonywaniu rezerwagcji;

(5) rezerwuje ustugi hotelarskie, korzystajgc z systemow rezerwacyjnych

1.

wykorzystuje hotelowe programy specjalistyczne funkcjonujgce na rynku
hotelarskim;

. wyszukuje w sieci informacje zwigzane z internetowymi systemami rezer-

wacyjnymi w hotelarstwie (GDS, CRS);

3. korzysta z sieci komputerowych intranet, ekstranet, Internet for rooms;
4. wprowadza asortyment ustug do systemu rezerwacyjnego;

5. wprowadza dane gosci do bazy programu rezerwacyjnego;

6.
7
8
9
1

dokonuje rezerwaciji ustug hotelarskich w okreslonych dniach;
prowadzi ksiege gosci;

. Opisuje upodobania gosci;
. aktualizuje stan i status pokoi w systemie;
0.wypetnia i generuje dokumenty zwigzane z rezerwacjq;
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(6) sporzadza dokumentacje zwiqzanq z rezerwacjq ustug hotelarskich

1.
. wypetnia grafik rezerwaciji pokoi;

0 N O~ AW N

inferpretuje zamowienia gosci hotelowych na ustugi hotelarskie;

. sporzgdza formularze rezerwacyjne (karty rezerwacyjne);

. wypetnia zlecenia realizacji ustug dla gosci indywidualnych i grup;
. przygotowuje potwierdzenia rezerwacji;

. sporzgdza zaproszenia dla gosci hotelowych;

przygotowuije listy powitalne;

. tworzy dokumentacje zwigzanqg z rezerwacjq ustug dla grup zorganizo-

wanych;

(7) przygotowuje dane dotyczqce ustug rezerwowanych dla innych komoérek
organizacyjnych obiektu swiadczqcego ustugi hotelarskie

T.11.2

M

(2)

1.

przygotowuje informacje na temat ustug zywieniowych gosci oraz imprez
okolicznosciowych do dziatu gastronomicznego;

. przekazuje prosby gosci na temat wyposazenia podstawowego i dodat-

kowego jednostek mieszkalnych do dziatu stuzby pieter;

. przekazuje zamodwienia grupowe do dziatu marketingu;

przygotowuje informacje na temat ustug konferencyjnych, rekreacyjnych
i innych ustug dodatkowych rezerwowanych przez gosci do odpowied-
nich dziatéw hotely;

. powiadamia zwierzchnikow o przyjezdzie gosci VIP;

Obstuga gosci przyjezdzajgcych i wyjezdzajgcych

przestrzega procedur zwiqgzanych z obstugq gosci w recepcji

1.
2.
3.

/.
8.

zna zasady savoir - vivre w kontaktach z gos¢mi hotelowymi;
prezentuje czynnosci pracownikdw recepcji zwigzane z obstugqg gosci;

przedstawia procedure check - in dla gosci indywidualnych, grup zorga-
nizowanych, gosci specjalnych, gosci VIP;

. przedstawia procedure check - out dla gosciindywidualnych, grup zorga-

nizowanych, gosci specjalnych, gosci VIP;

. omawia zasady wspotpracy pracownikdw recepcji z innymi komorkami

hotelu w zakresie obstugi gosci indywidualnych, grup zorganizowanych,
gosci specjalnych, gosci VIP;

. przedstawia efektywny proces postepowania w przypadku uwag i rekla-

mMacji gosci;
zna zasady ochrony i przetwarzania danych w obiekcie hotelarskim;
charakteryzuje dokumentacje wystepujgcq w cyklu obstugi gosci;

rozpoznaje oczekiwania gosci zwiqzane z pobytem w obiekcie swiad-
czqcym ustugi hotelarskie

1.
2.
3.

omawia zasady goscinnosci w hotelarstwie;
okresla typy osobowosci i temperamenty gosci hotelowych;
charakteryzuje podstawowe typy gosci hotelowych;
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© N oo oA

okresla potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych;

podaje zasady kultury obstugi gosci;

omawia podstawowe zasady Kodeksu etyki hotelarza;

opisuje sytuacje konfliktowe w hotelu i sposoby ich rozwigzywania;

podaje wzory zachowan w trudnych i nadzwyczajnych sytuacjach zawo-
dowych;

(3) sporzadza dokumentacje zwiqzang z procedurami check-in i check-out

1.
2.
3.

przygotowuje raport na temat przyjazddw gosci w okreslonym dniu;
interpretuje rooming list;

wypetnia dokumentacje zwigzang z rejestracjg gosci: ksiege rejestra-
cyjnq, karty rejestracyjne;

. przygotowuje karty pobytu dla gosci;
. sporzgdza dokumentacje dotyczgcqg express check out;
. wypetnia druk depozytowy, kwit parkingowy, karte kontrolng skryiki

sejffowej, druk wypozyczenia sprzetu, kwit bagazowy;

(4) vdziela informaciji turystycznej

1.

/.
8.
9.

podaje zrodta pozyskiwania informaciji turystycznej dla gosci hotelowych;

2. przedstawia walory turystyczne regionu, w ktérym znajduje sie hotel;
3.
4. przekazuje informacje gosciom o imprezach kulturalno - rozrywkowych

prezentuje walory turystyczne wybranych regionéw turystycznych Polski;

i sportowych oraz repertuarze kin i teatrow;

. pozyskuje informacje z serwisow pogodowych w celu poinformowania

gosci o aktualnych warunkach meteorologicznych;

. wyszukuje potgczenia komunikacyjne w rozktadach jazdy autobuséw,

pociggodw oraz lotach samolotéw;

podaje aktualne kursy walut;

udziela informaciji praktycznych zwigzanych z pobytem gosci;
wskazuje na planie miasta mozliwosci dotarcia do okreslonego punktu;

(5) oferuje ustugi dodatkowe zgodnie z ofertq obiektu swiadczgcego ustugi
hotelarskie

1.
. przedstawia ustugi ptatne i bezptatne;

AW DN

wymienia ustugi dodatkowe w obiektach hotelarskich;

. charakteryzuje pakiety ustug;
. identyfikuje motywy pobytu gosci w obiekcie hotelarskim;
5.

analizuje oferty hoteli dla réznych segmentdw rynku;

(6) przygotowuje informacje dotyczqgce przybytych gosci dla innych komoérek
organizacyjnych obiekiu

1.

2.

informuje stuzbe pieter o dodatkowym wyposazeniu pokoju dla gosci oraz
prosbach zgtaszanych przez gosci;

zleca pracownikom dziatu gastronomicznego przygotowania ustugi room
service oraz innych ustug gastronomicznych dla gosci hotelowych;
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3.

4.

5.

przygotowuje zestawienia dla administracji hotelowej na temat wykorzy-
stania pokoi;

przekazuje ochronie hotelu informacje o osobach i sytuacjach wzbudza-
jacych zastrzezenia;

reaguje na nietypowe prosby gosci i przekazuje sprawe odpowiednim
komorkom hotelu;

(7) rozréznia formy ptatnosci stosowane w sprzedazy ustug hotelarskich

1.
2.
3.

8.

podaje rodzaje cen w hotelarstwie;
okresla rabaty stosowane w hotelarstwie;

charakteryzuje formy ptatnosci w hotelarstwie (gotdwkowe i bezgotdw-
kowe);

. przedstawia wady i zalety réznych form ptatnosci;
. Zna podstawowe zabezpieczenia banknotow;
. omawia urzqdzenia stosowane przy przyjmowaniu naleznosci za ustugi

hotelarskie i ustugi dodatkowe;

opisuje gtéwne cechy dokumentow potwierdzajgcych przyjecie nalez-
noSci w recepciji hotelowe;;

omawia transakcje finansowe wystepujgce w cyklu obstugi goscia;

(8) przestrzega zasad rozliczania kosztow pobytu gosci w obiekcie swiad-
czqcym ustugi hotelarskie

1.
. gromadzi naleznosci na rachunkach gosci;

O N WON

6.

otwiera rachunki gosci;

. przygotowuje wstepne rozliczenie ustug;
. przyjmuje naleznosci za pobyt, stosujgc rézne formy ptatnosci;
. wystawia dokumenty potwierdzajgce pobranie naleznosci za ustugi hote-

larskie;
zamyka rachunki gosci;

(9) sporzadza dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéow pobytu gosci;

1.
2.
3.
4.
S.

sporzgdza kosztorysy zwigzane z zamdowionymi ustugami;

przygotowuje rachunek wstepny;

sporzgdza fakture VAT,

generuje paragony fiskalne;

wypetnia druki KP, KW i blankiety optaty klimatycznej/optaty miejscowej;
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8.1. Podstawy hotelarstwa

Dziaty tematyczne:

1. Wiadomosci wstepne z zakresu hotelarstwa

oML

Ustugi hotelarskie

Piony funkcjonalne obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie

Rodzaje jednostek mieszkalnych

Zasady racjonalnego zywienia

Dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy hotelarskiej

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

PDG

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(5) analizvje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce

(6)

KPS
(6)

PKZ(T.f)

(M

w branzy;
1. wymienia uwarunkowania rozwoju przedsiebiorstw hotelarskich;
2. okresla istote konkurencyjnosci przedsiebiorstw hotelarskich;

3. omawia czynniki wptywajgce na konkurencyjnos¢ wspodtczesnych przed-
siebiorstw hotelarskich;

4. klasyfikuje bariery determinujgce rozwdj przedsiebiorstw hotelarskich;

5. podaje przyktady dziatan prowadzonych przez przedsiebiorstwa hotelar-
skie;

inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy
1. uczestniczy w lokalnych, krajowych i miedzynarodowych targach

2. bierze udziat w spotkaniach z pracownikami branzy hotelarskiej

3. odwiedza obiekty hotelarskie w ramach study four

4. uczestniczy w akcjach promocyjnych obiektdw hotelarskich

Kompetencje personalne i spoteczne
aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
1. wzbogaca wiedze i podnosi kompetencje zawodowe;
2. podejmuje proces samoksztatcenia;

3. podnosi kwalifikacje i ksztattuje umiejetnosci dzieki zdobytym doswiad-
czeniom;

4. planuje i realizuje indywidualng kariere zawodowq;

Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie technik hotelarstwa

rozréznia rodzaje i kategorie obiektéw swiadczqcych ustugi hotelarskie;
1. zna podstawowe pojecia zwigzane z hotelarstwem;
2. okresla rodzaje i kategorie obiektdéw hotelarskich;
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(2)

©)

(4)

(8)

3.

przedstawia rodzaje obiektéw hotelarskich od czasdw starozytnych do
czasdw wspodtczesnych;

. charakteryzuje prekursoréw hotelarstwa;
. omawia dziatalno$¢ organizaciji hotelarskich w Polsce i na Swiecie;
. przedstawia historie i wspdtczesng dziatalnose systemdw i sieci hotelo-

wych w Polsce i na Swiecie;

rozréznia rodzaje ustug hotelarskich;

N oo~ DN~

podaje definicje ustugi hotelarskiej;

okresla cechy ustugi hotelarskiej;

dokonuje klasyfikacji ustug hotelarskich;

charakteryzuje ustugi podstawowe i dodatkowe;

przedstawia ustugi uzupetniajgce, fakultatywne i fowarzyszgce;
omawia ustugi hotelarskie w srodkach transportu;

odczytuje wymagania kategoryzacyjne dotyczgce zakresu ustug w obiek-
tach hotelarskich;

rozréznia piony funkcjonalne obiektow swiadczqgcych ustugi hotelarskie;

1.

0 N O~ A WN

wyjasnia pojecia: stanowisko pracy, komorka organizacyjna, struktura
organizacyjna, pion funkcjonalny;

. wymienia zespoty funkcjonalne w hotelu;

. okresla zesp ot pobytowy w hotelu;

. charakteryzuje zespot gastronomiczny w hotelu;

. przedstawia role zespotu wielofunkcyjnego w hotelu;

. wymienia elementy zespotu handlowo - ustugowego w hotelu;

omawia elementy zespotu rekreacyjno - wypoczynkowego;

. przedstawia znaczenie pomieszczen technicznych, administracyjnych

i zaplecza socjalnego w hotelu;

rozréznia rodzaje jednostek mieszkalnych;

1.
2.
3.

wyjasnia pojecie jednostki mieszkalnej i wezta higieniczno - sanitarnego;
podaje funkcje jednostek mieszkalnych;

dokonuje klasyfikacji jednostek mieszkalnych i weztdw higieniczno - sani-
tarnych;

charakteryzuje zasady racjonalnego zywieniaq;

1.
2.
3.

wymienia i charakteryzuje sktadniki pokarmowe;
podaje zroédta sktadnikédw pokarmowych;

wskazuje role sktadnikéw pokarmowych w prawidtowym funkcjonowaniu
organizmu cztowieka;

. okresla potrzeby zywieniowe cztowieka;
. omawia piramide zdrowego zywienia;
. przedstawia zasady prawidtowego zywienia;
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Tresci nauczania

Podstawowe pojecia zwigzane z hotelarstwem

Rodzaje i kategorie obiektéw hotelarskich

Hotelarstwo od starozytnosci do czasow wspotczesnych*

Prekursorzy hotelarstwa*

Organizacje hotelarskie w Polsce i na $wiecie*

Dziatalnos¢ systemow i sieci hotelowych w Polsce i na Swiecie*

Cechy i rodzaje ustug hotelarskich

Ustugi hotelarskie w srodkach transportu*

Charakterystyka i funkcje pionéw funkcjonalnych w obiektach hotelarskich
Rodzaje jednostek mieszkalnych i weztdw higieniczno- sanitarnych

Zasady racjonalnego zywienia

Dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy hotelarskiej

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zajec¢ edukacyjnych z przedmiotu "Podstawy hotelarstwa” uczestnik kursu
powinien naby¢ wiedze zawodowq i umiegjetnosci interpretacii, analizowania i selek-
cjonowania informacji oraz wyszukiwania odpowiednich tresci dotyczgcych obiektow
hotelarskich.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody
¢wiczen, tekstu przewodniego, dyskusji dydaktycznej, wycieczek i filmow dydaktycz-
nych oraz udziatu w prelekcjach, targach, akcjach promocyjnych obiektdw hotelar-
skich i spotkaniach z przedstawicielami branzy hotelarskiej.

Srodki i materiaty dydaktyczne
- Ustawa o ustugach turystycznych;

- Rozporzgdzenie w sprawie obiektdw hotelarskich orazinnych obiektdw, w ktdrych
sqg Swiadczone ustugi hotelarskie;

- prezentacje multimedialne;

- publikacje z danymi statystycznymi dotyczgcymi bazy noclegowe;;
- standardy i regulaminy hotelowe;

- filmy dydaktyczne;

- zestawy ¢Ewiczen;

- instrukcje i teksty przewodnie do ¢cwiczen;

- czasopisma branzowe;

- materiaty informacyjno-reklamowe hoteli;

- materiaty wtasne hoteli przeznaczone do celdw dydaktycznych.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggniec uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridw okreslonych na poczgtku
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kursu. Wiedza oraz umiejetnosci postugiwania sie wiedzg powinny by¢ sprawdzane
ZO poMoOCQ prac pisemnych zawierajgcych pytania zamkniete i otwarte, wypowiedzi
ustnych, interpretacji tekstow oraz testow o charakterze zamknietym lub otwartym.

W ocenie nalezy stosowac narzedzia oceniania ksztattujgcego.

8.2. Podstawy turystyki w hotelarstwie

Dziaty tematyczne:

1. Wiadomosci wstepne z zakresu turystyki
Walory turystyczne

Motywy podrézowania

Kategorie i formy turystyki

A A

Powigzania miedzy przedsiebiorstwami i instytucjami w branzy turystycznej i hote-
larskie]

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

PDG Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(4) rozréznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powiqzania
miedzy nimi

1. zna instytucje i organizacje turystyczne i hotelarskie w Polsce;

2. omawia zadania administracji samorzgdowej w zakresie turystyki i hote-
larstwa;

3. wymienia spoteczne organizacje turystyczne i hotelarskie w Polsce;

4. podaje przyktady przedsiebiorstw hotelarskich dziatajgcych w Polsce
i regionie;

5. opisuje powigzania miedzy przedsiebiorstwamiiinstytucjami dziatajgcymi
w branzy turystycznej i hotelarskiej;
KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
1. wzbogaca wiedze i podnosi kompetencje zawodowe;
2. podejmuje proces samoksztatcenia;

3. podnosi kwalifikacje i ksztattuje umiejetnosci dzieki zdobytym doswiad-
czeniom;

4. planuje i realizuje indywidualng kariere zawodowaq;

PKZ(T.f) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia
i w zawodzie technik hotelarstwa

(7) okresla rodzaje turystyki
1. wyjasnia podstawowe pojecia zwigzane z turystykg;
2. dokonuje podziatu waloréw turystycznych;
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3. wymienia motywy podrézowania jako czynnik stymulujgcy rozwdj turystyki
i hotelarstwa;

4. dokonuje klasyfikaciji turystyki;

5. rozréznia kategorie i formy turystyki;

6. charakteryzuje rodzaje turystyki;
Tresci nauczania

Podstawowe pojecia zwigzane z turystykqg

Podziat walordw turystycznych

Motywy podrézowania

Kategorie i formy turystyki

Rodzaje turystyki*

Instytucje i organizacje turystyczne i hotelarskie w Polsce*

Zadania administracji samorzgdowej w zakresie turystyki i hotelarstwa
Spoteczne organizacje turystyczne i hotelarskie w Polsce*

Regionalne i krajowe przedsiebiorstwa hotelarskie*

Powigzania miedzy przedsiebiorstwamiiinstytucjami dziatajgcymi w branzy hotelar-
skiej

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Podstawy turystyki w hotelarstwie”
uczestnik kursu powinien naby¢ wiedze zawodowq i umiejetnosci interpretacji, anali-
zowania i selekcjonowania informacji oraz wyszukiwania odpowiednich tresci doty-
czqgcych turystyki.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody
cwiczen, tekstu przewodniego, dyskusji dydaktycznej, filmoéw dydaktycznych.

Srodki i materiaty dydaktyczne
- prezentacje multimedialne;
- filmy dydaktyczne;
- zestawy ¢wiczen;
- instrukcje i teksty przewodnie do ¢wiczen;
- Czasopisma branzowe;
- zasoby Internetu.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggniec uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteriow okreslonych na poczgtku
kursu. Wiedza oraz umiejetnosci postugiwania sie wiedzg powinny byc¢ sprawdzane
Za poMOCQ prac pisemnych zawierajgcych pytania zamkniete i otwarte, wypowiedzi
ustnych, interpretacji tekstow oraz testow o charakterze zamknietym lub otwartym.

W ocenie nalezy stosowac narzedzia oceniania ksztattujgcego.
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8.3. Dziatalnosé recepcji

Dziaty tematyczne:

1. Zadania i wyposazenie recepcji hotelowej

Dobdr ofert hotelowych do potrzeb gosci
Zasady rezerwacji ustug.

Procedury zwigzane z obstugg gosci w recepciji
Oczekiwania gosci zwigzane z pobytem w hotelu
Oferta ustug dodatkowych w hotelu

N AW

Formy ptatnosci w hotelarstwie

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong

przeciwpozarowq, ochronq srodowiska i ergonomiq

1. wyjasnia podstawowe pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng

pracy, ochronq przeciwpozarowq, ochrong srodowiska i ergonomia;
3. okresla znaczenie ergonomii w ksztattowaniu warunkdéw pracy;

KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(1) przestrzega zasad kultury i etyki
1. postepuje zgodnie z zasadami etyki;
2. respektuje reguty kultury osobistej;
3. stosuje zasady etykiety i formy grzecznosciowe;
(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
1. proponuje nowe i nietypowe rozwigzania zadan;
2. wprowadza innowacje w realizacji zadan;
3. dgzy do osiggniecia celu;

4. kontroluje sposdb realizaciji celu i w razie potrzeby weryfikuje swoje zacho-

wanie;
(3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

1. wyszukuje mozliwe rozwigzania problemu i wybiera najlepsze rozstrzy-

gniecia;

2. wybiera okreslony kierunek dziatania prowadzgcy do rozwigzania konkret-

nego problemu;

3. rozpoznaje przypadki nieprzestrzegania norm i przyporzgdkowuje im

konsekwencije;
4. przewiduje efekty swoich decyzji;
(4) jest otwarty na zmiany
1. dostosowuje sie do zmieniajgcej sie sytuacii;
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2. inicjuje zmiany w trakcie wykonywania czynnosci zawodowych;
3. wykazuje gotowos¢ do kompromisu;
4. wyraza wtasne zdanie i uzasadnia je;
(5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem
1. rozpoznaje sytuacje stresowe;
2. eliminuje sytuacje stresowe;
3. stosuje metody radzenia sobie ze stresem;
(7) przestrzega tajemnicy zawodowej

1. zachowuje w tajemnicy informacje, ktdérych ujawnienie mogtoby narazic
inne osoby na szkode;

2. nie rozpowszechnia informacji majgcych charakter wewnetrzny;

3. zna i rozumie konsekwencje zwigzane z nieprzestrzeganiem tajemnicy
zawodowe;j;

(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania
4. zna przyczyny i skutki dziatan ryzykownych;
(9) potrafi negocjowaé warunki porozumien
1. zna style negocjacyjne;
2. okresla etapy procesu negocjacii;
3. stosuje techniki i strategie negocjacyjne;

OoMIZ Organizacja pracy matych zespotow
(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan
1. koordynuje prace zespotu;
2. koryguje niewtasciwie wykonywane zadania;
3. planuje system motywacii;
4. ustala zasady oceny pracy;
5. odpowiada za jakos¢ wykonanych zadan;
(6) komunikuje sie ze wspotpracownikami
1. wspotpracuje w zespole;
2. informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
3. pomaga i doradza innym cztonkom zespotu;

T.11.1 Rezerwacja ustug hotelarskich

(1) rozréznia zadania oraz wyposazenie recepcji hotelowej

1. omawia strukture organizacyjng oraz rodzaje stanowisk wystepujgcych
w stuzbie parterowej;

2. charakteryzuje zadania i wymagania stawiane pracownikom stuzby
parterowe;j;

3. omawia zadania pracownikow recepciji;
4. przedstawia sylwetke wzorowego recepcjonisty;
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5.

charakteryzuje predyspozycje psychofizyczne i dyspozycje intelektualne
pracownika recepciji;

6. omawia funkcje recepcji w obiekcie hotelarskim;

okresla wyposazenie recepcji w roznych obiektach hotelarskich;

. odczytuje z tabel kategoryzacyjnych wymagania dla recepcji w réznych

obiektach hotelarskich;

(2) dobiera oferty hotelowe zgodnie z potrzebami gosci

1.

2.
3.
4.

analizuje potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych na podstawie
wywiadow i ankiet przeprowadzanych w obiekcie oraz informacji zawar-
tych w bazie danych;

okresla segmenty odbiorcéw ustug hotelarskich;
przyporzgdkowuje ustugi do okreslonego segmentu odbiorcow;
dobiera oferty roznych obiektow hotelarskich do potrzeb gosci;

(4) przestrzega zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grup

T.11.2

(M

1.

przedstawia sposoby i zasady przyjmowania rezerwacji w obiektach hote-
larskich;

. omawia rodzaje rezerwacji w obiektach hotelarskich;
. wyjasniardznice pomiedzy rezerwacjg wstepng, gwarantowanq i niegwa-

ranfowana;

. wskazuje roznice w dokonywaniu rezerwacji dla gosci indywidualnych

i grup zorganizowanych;

. okresla podstawowe taryfy hotelowe;

. omawia zasady i wskazuje réznice w przedptatach przyjmowanych od
gosci;
charakteryzuje dokumenty zwigzane z przyjeciem rezerwacji gosci indy-

widualnych i grup zorganizowanych;

. omawia konsekwencje dla obiektu hotelarskiego oraz gosci hotelowych

zwigzane z btedami w dokonywaniu rezerwacii;

Obstuga gosci przyjezdzajgcych i wyjezdzajgcych

przestrzega procedur zwiqgzanych z obstugq gosci w recepciji

1.
2.
3.

zna zasady savoir - vivre w kontaktach z gos¢mi hotelowymi;
prezentuje czynnosci pracownikdw recepcji zwigzane z obstugqg gosci;

przedstawia procedure check - in dla gosci indywidualnych, grup zorga-
nizowanych, gosci specjalnych, gosci VIP;

. przedstawia procedure check - out dla gosciindywidualnych, grup zorga-

nizowanych, gosci specjalnych, gosci VIP;

. omawia zasady wspotpracy pracownikdw recepcji z innymi komorkami

hotelu w zakresie obstugi gosci indywidualnych, grup zorganizowanych,
gosci specjalnych, gosci VIP;

. przedstawia efektywny proces postepowania w przypadku uwag i rekla-

mMacji gosci;
zna zasady ochrony i przetwarzania danych w obiekcie hotelarskim;
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8.

charakteryzuje dokumentacje wystepujgcq w cyklu obstugi gosci;

(2) rozpoznaje oczekiwania gosci zwigzane z pobytem w obiekcie swiad-
czqcym ustugi hotelarskie

©® N oA W N

omawia zasady goscinnosci w hotelarstwie;

okresla typy osobowosci i temperamenty gosci hotelowych;
charakteryzuje podstawowe typy gosci hotelowych;

okresla potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych;

podaje zasady kultury obstugi gosci;

omawia podstawowe zasady Kodeksu etyki hotelarza;

opisuje sytuacje konfliktowe w hotelu i sposoby ich rozwigzywania;

podaje wzory zachowan w trudnych i nadzwyczajnych sytuacjach zawo-
dowych;

(5) oferuje ustugi dodatkowe zgodnie z ofertq obiektu swiadczgcego ustugi
hotelarskie

1.
. przedstawia ustugi ptatne i bezptatne;

AW DN

wymienia ustugi dodatkowe w obiektach hotelarskich;

. charakteryzuje pakiety ustug;
. identyfikuje motywy pobytu gosci w obiekcie hotelarskim;
S.

analizuje oferty hoteli dla réznych segmentdw rynku;

(7) rozréznia formy platnosci stosowane w sprzedazy ustug hotelarskich

1.
2.
3.

8.

podaje rodzaje cen w hotelarstwie;
okresla rabaty stosowane w hotelarstwie;

charakteryzuje formy ptatnosci w hotelarstwie (gotdwkowe i bezgotow-
kowe);

. przedstawia wady i zalety réznych form ptatnosci;
. Zna podstawowe zabezpieczenia banknotdw;
. omawia urzgdzenia stosowane przy przyjmowaniu naleznosci za ustugi

hotelarskie i ustugi dodatkowe;

opisuje gtdbwne cechy dokumentow potwierdzajgcych przyjecie nalez-
nosci w recepcji hotelowe;j;

omawia transakcje finansowe wystepujgce w cyklu obstugi goscia;

Tresci nauczania

Struktura organizacyjna stuzby parterowej

Zadania pracownikéw stuzby parterowej

Zadania pracownikow recepciji

Sylwetka wzorowego recepcjonisty

Predyspozycje pracownikdw recepciji*

Wyposazenie recepcji

Wymagania kategoryzacyjne dla recepcji w réznych obiektach hotelarskich
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Zasady savoir - vivre w kontaktach z goscmi hotelowymi
Czynnosci pracownikow recepcji zwigzane z obstugg gosci
Zasady goscinnosci w hotelarstwie

Typy osobowosci i temperamenty gosci hotelowych*

Typy gosci hotelowych*

Potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych

Kodeks etyki hotelarza*

Sytuacje konfliktowe w hotelu i sposoby ich rozwigzywania
Wzory zachowan w trudnych i nadzwyczajnych sytuacjach zawodowych
Oferowanie ustug dodatkowych zgodnie z ofertq hotelu
Sposoby i zasady przyjmowania rezerwacji

Rodzaje rezerwacii

Taryfy hotelowe*

Przedptaty w hotelu

Dokumentacja zwigzana z przyjeciem rezerwacji

Konsekwencje wynikajgce z btednie przyjetq rezerwacjqg
Procedura check - ini check - out

Zasady wspotpracy pracownikdw recepcji z innymi komorkami hotelu
Postepowanie w przypadku uwag i reklamacji gosci hotelowych
Ochrona i przetwarzanie danych w obiekcie hotelarskim
Dokumentacja zwigzana z cyklem obstugi goscia

Rodzaje cen w hotelarstwie

Rabaty w hotelarstwie

Formy ptatnosci w hotelarstwie

Wady i zalety réznych form ptatnosci

Zabezpieczenia banknotow

Urzgdzenia stosowane przy przyjmowaniu naleznosci

Transakcje finansowe w cyklu obstugi goscia

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zajec¢ edukacyjnych z przedmiotu "Dziatalnos$¢ recepcji” uczestnik kursu
powinien nabyC umiejetnosci wykazywania troski i zainteresowania gosciem hote-
lowym, dostosowania stylu pracy do potrzeb goscia, komunikowania sie z gosciem
w sposob efektywny i skuteczny. Wazne jest rowniez przygotowanie uczestnika kursu
do poprawnego prowadzenia dokumentacji hotelowej oraz wtasciwego rozliczania
gosci.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody
inscenizacji, dramy, gry dydaktycznej, dyskusji dydaktycznej, wycieczek i filmow
dydaktycznych oraz udziatu w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami branzy hote-
larskie;.
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Srodki i materiaty dydaktyczne
- plansze dydaktyczne;
- filmy dydaktyczne;
- prezentacje multimedialne;
- wycieczki dydaktyczne do obiektdw hotelarskich;
- zestawy cwiczen, instrukcje i teksty przewodnie do ¢wiczen;
- czasopisma branzowe;
- dokumentacja hotelowa.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridw okreslonych na poczgtku
kursu. Wiedza oraz umiejetnosci postugiwania sie wiedzg powinny by¢ sprawdzane
ZA pomMoCQ prac pisemnych zawierajgcych pytania zamkniete i otwarte, wypowiedzi
ustnych, interpretacji tekstow oraz testow o charakterze zamknietym lub otwartym.

W ocenie nalezy stosowac narzedzia oceniania ksztattujgcego.

8.4. Marketing w hotelarstwie

Dziaty tematyczne:

1. Podstawowe pojecia marketingowe

Rynek ustug hotelarskich

Zasady i narzedzia marketingu

Instrumenty promocji ustug hotelarskich
Dziatania marketingowe obiektow hotelarskich

A A

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

PDG Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej

1. okresla czynniki wptywajgce na sukces i niepowodzenie przedsiebiorstwa
hotelarskiego;

2. omawia mechanizm dziatania marketingu - mix;
3. opracowuje plan marketingowy przedsiebiorstwa hotelarskiego;

KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan

1. proponuje nowe i nietypowe rozwigzania zadan;
2. wprowadza innowacje w realizacji zadan;
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(3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

1. wyszukuje mozliwe rozwigzania problemu i wybiera najlepsze rozstrzy-
gniecia;

2. wybiera okreslony kierunek dziatania prowadzgcy do rozwigzania konkret-
nego problemu;

(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
1. wzbogaca wiedze i podnosi kompetencje zawodowe;
2. podejmuje proces samoksztatcenia;

3. podnosi kwalifikacje i ksztattuje umiejetnosci dzieki zdobytym doswiad-
czeniom;

4. planuje i realizuje indywidualng kariere zawodowaq;
(10) wspotpracuje w zespole
1. organizuje prace zespotowq;
2. dzieli sie pomystami;
3. realizuje projekty i zadania z innymi uczestnikami zespotu;
oM Organizacja pracy matych zespotéw

(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

1. racjonalnie rozdziela zadania poszczegdinym osobom wykorzystujgc ich
indywidualne mozliwosci;

2. uwzglednia cechy osobowosci podczas przydzielania zadan do wyko-
nania;

(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan
1. koordynuje prace zespotu;
2. koryguje niewtasciwie wykonywane zadania;
3. planuje system motywacii;
4. ustala zasady oceny pracy;
5. odpowiada za jakos¢ wykonanych zadar;
(4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan
1. ocenia jakos¢ wykonywanych zadan na poszczegdlnych etapach pracy;
2. wskazuje konsekwencje popetnionych btedow;
(6) komunikuje sie ze wspotpracownikami
1. wspotpracuje w zespole;
2. informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
3. pomaga i doradza innym cztonkom zespotu;

Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia

PKZ(T.f) w zawodzie technik hotelarstwa

(5) analizuje rynek ustug hotelarskich
1. charakteryzuje podstawowe pojecia marketingowe;
2. okresla potrzeby nabywcdow ustug hotelarskich;
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. omawia uzytecznos$¢ obiektu hotelarskiego;

. przedstawia otoczenie obiektu hotelarskiego;

. omawia rodzaje badan marketingowych;

. charakteryzuje badania wewnetrzne i zewnetrzne;
przeprowadza analize SWOT dla obiektu hotelarskiego;

. wyjasnia znaczenie benchmarkingu w hotelarstwie;

O 00 N O AW

omawia podstawowe strategie dziatan rynkowych w hotelarstwie;
(6) rozréznia zasady i narzedzia marketingu

dokonuje segmentaciji rynku hotelarskiego;

. wyjasnia definicje marketingu-mix w hotelarstwie;

. opisuje podstawowe funkcje produktu hotelarskiego;

podaje metody ustalania cen w hotelarstwie;

. omawia cykl zycia produktu hotelarskiego;
. charakteryzuje czynniki wptywajgce na wysokos¢ cen w hotelarstwie;

1
2
3
4
S.
6
7. omawia modele dystrybucji ustug hotelarskich;
8. wymienia narzedzia promocji ustug hotelarskich;
9

1

. wyjasnia znaczenie e-marketingu we wspotczesnym hotelarstwie;
0. podaje przyktady programow lojalnosciowych w hotelarstwie;

T.11.1 Rezerwacja ustug hotelarskich
(3) stosuje instrumenty promociji ustug hotelarskich
1. omawia instrumenty promociji stosowane przez obiekty hotelarskie;
. wymienia rodzaje reklamy w obiektach hotelarskich;
. przedstawia znaczenie marketingu bezposredniego w hotelarstwie;
. charakteryzuje sprzedaz osobistg w hotelarstwie;

O N WON

. charakteryzuje instrumenty promocgji sprzedazy kierowane do gosci hote-
lowych;

6. okresla znaczenie public relations w hotelarstwie;
Tresci nauczania

Podstawowe pojecia marketingowe

Potrzeby nabywcdw ustug hotelarskich
Uzytecznosc¢ i otoczenie obiektu hotelarskiego*
Rodzaje badan marketingowych

Analiza SWOT dla obiektu hotelarskiego
Benchmarking w hotelarstwie*

Strategie dziatan rynkowych w hotelarstwie
Segmentacja rynku hotelarskiego

Marketing - mix w hotelarstwie

Funkcje i cykl zycia produktu hotelarskiego
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Metody ustalania cen w hotelarstwie

E-marketing we wspotczesnym hotelarstwie*

Programy lojalnosciowe w hotelarstwie

Rodzaje reklomy w obiektach hotelarskich

Marketing bezposredni, sprzedaz osobista i promocja sprzedazy w hotelarstwie
Public relations w dziatalnosci hotelarskiej

Czynniki wptywajgce na sukces i niepowodzenie przedsiebiorstwa hotelarskiego*
Plan marketingowy przedsiebiorstwa hotelarskiego

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Marketing w hotelarstwie” uczestnik
kursu powinien naby¢ wiedze zawodowq i umiejetnosci rozpoznawania potrzeb gosci
hotelowych, monitorowania i analizowania rynku ustug hotelarskich, tworzenia stra-
tegii marketingowych, oceniania i analizowania konkurencji, promociji ustug hotelar-
skich.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu, umiejetne przechodzenie od pracy jedno-
litej catej grupy poprzez zréznicowangq i jednolitg prace w mniejszych zespotach, az
do zréznicowanej pracy indywidualnej. W procesie ksztatcenia nalezy uwzglednic
metode sytuacyjng, gre dydaktyczng, dyskusje dydaktyczng, metode projektu,
wycieczki i filmy dydaktyczne, samoksztatcenie oraz udziatu w prelekcjach i spotka-
niach z pracownikami branzy hotelarskiej.

Srodki i materiaty dydaktyczne
- oferty hoteli,
- wykresy,
- diagramy,
- plansze dydaktyczne,
- filmy dydaktyczne,
- prezentacje multimedialne,
- wycieczki dydaktyczne do obiektow hotelarskich,
- zestawy ¢wiczen,
- instrukcje i teksty przewodnie do ¢wiczen,
- czasopisma branzowe.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridw okreslonych na poczgtku
kursu. Wiedza oraz umiejetnosci postugiwania sie wiedzg powinny by¢ sprawdzane
Za pomMocCq prac pisemnych zawierajgcych pytania zamkniete i otwarte, wypowiedzi
ustnych, interpretacji tekstow oraz testow o charakterze zamknietym lub otwartym.

W ocenie nalezy stosowac narzedzia oceniania ksztattujgcego.
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8.5. Podstawy prawa w hotelarstwie

Dziaty tematyczne:
1. Podstawowe pojecia z zakresu prawa

2. Zadania i uprawnienia instytucji dziatajgcych w zakresie ochrony pracy i ochrony
Srodowiska

Prawa i obowiqgzki pracownika i pracodawcy w zakresie bhp
Prawo pracy, ochrona danych osobowych, prawo podatkowe, prawo autorskie
Przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

A

Przepisy prawa dotyczgce Swiadczenia ustug hotelarskich

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce

1. podaje gtdéwne zrédta prawa ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

2. wymienia organy panstwowe sprawujgce nadzoér nad warunkami pracy
oraz ochrong Srodowiska w Polsce;

3. okresla gtdwne zadania organdw panstwowych sprawujgcych nadzoér
nad warunkami pracy oraz ochrong srodowiska w Polsce;

(3) okresla prawa i obowiqzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy

2. wyjasnia zobowigzania pracodawcy do ochrony zdrowia i zycia pracow-
nikdw przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy;

PDG Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczqgce ochrony danych
osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego

1. zna zroédta i podstawowe pojecia prawa pracy;
2. interpretuje przepisy prawa pracy;
3. przedstawia prawa i obowiqgzki pracownika i pracodawcy;

4. podaje konsekwencje zwigzane z nieprzestrzeganiem prawa przez
pracownika i pracodawce;

5. wymienia gtéwne cechy umowy o prace;

6. zna zrodta i podstawowe przepisy prawa dotyczgcego ochrony danych
osobowych;

7. wyjasnia znaczenie ochrony danych osobowych w hotelarstwie;

8. podaje podstawy prawne przepisdw regulujgcych zasady powstawania,
ustalania oraz wygasania zobowigzan podatkowych;

9. omawia procedury stosowane przez organy podatkowe;
10. przedstawia zobowigzania podatnikow;
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11. podaje konsekwencje zwigzane z nieprzestrzeganiem prawa podatko-
wego;

12. okresla przedmioty prawa autorskiego;
13. wymienia zrodta i podstawowe przepisy prawa autorskiego;
14. podaje konsekwencje zwigzane z naruszeniem praw autorskich;
(3) stosuje przepisy prawa dotyczqce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

1. wymienia zrodta i podstawowe przepisy prawa zwigzane z prowadze-
niem dziatalnosci gospodarczej;

omawia regulacje prawne dotyczgce ustug hotelarskich;
interpretuje przepisy Ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j;
okresla reguty uczciwej konkurenciji;

AR Sl

. podaje dziatania stanowigce naruszenie zasad prowadzenia dziatalnosci
gospodarcze;j;

6. omawia znaczenie tajemnicy zawodowe] w hotelarstwie oraz konse-
kwencje zwigzane z jej ujawnieniem;
KPS Kompetencje personalne i spoteczne

(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
1. proponuje nowe i nietypowe rozwigzania zadan;
2. wprowadza innowacje w realizacji zadan;
(3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan
1. wyszukuje mozliwe rozwigzania problemu i wybiera najlepsze rozstrzy-
gniecia;
2. wybiera okreslony kierunek dziatania prowadzgcy do rozwigzania konkret-
nego problemu;

(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
1. wzbogaca wiedze i podnosi kompetencje zawodowe;
2. podejmuje proces samoksztatcenia;

3. podnosi kwalifikacje i ksztattuje umiejetnosci dzieki zdobytym doswiad-
czeniom;

4. planuje irealizuje indywidualng kariere zawodowq;
(10) wspotpracuje w zespole
1. organizuje prace zespotowq;
2. dzieli sie pomystami;
3. realizuje projekty i zadania z innymi uczestnikami zespotu;
OMZ Organizacja pracy matych zespotéw

(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

1. racjonalnie rozdziela zadania poszczegdlnym osobom wykorzystujgc ich
indywidualne mozliwosci;

2. uwzglednia cechy osobowosci podczas przydzielania zadan do wyko-
nania;
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(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan
1. koordynuje prace zespotu;
2. koryguje niewtasciwie wykonywane zadania;
(4) ocenia jakosé wykonania przydzielonych zadan
1. ocenia jakos¢ wykonywanych zadan na poszczegodlnych etapach pracy;
2. wskazuje konsekwencje popetnionych btedow;
(6) komunikuje sie ze wspotpracownikami
1. wspotpracuje w zespole;
2. informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
3. pomaga i doradza innym cztonkom zespotu;

PKZ(T.f) Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
: w zawodzie technik hotelarstwa
(9) stosuje przepisy prawa dotyczqce swiadczenia ustug hotelarskich
1. wymienia zrodta prawa w dziatalnosci hotelarskiej;

2. okresla zadania organdw administracji publicznej w dziedzinie hotelar-
stwa;

3. omawia wymagania administracyjno-prawne w dziatalnosci hotelarskiej;

4. charakteryzuje umowy zawierane przez zaktady hotelarskie z gosémi
hotelowymi oraz osobami dziatajgcymi na ich rzecz;

5. okresla odpowiedzialnos¢ cywilng zaktaddw hotelarskich i gosci hotelo-
wych;

6. interpretuje zapisy regulaminéw hotelowych;
Tresci nauczania

Podstawowe pojecia z zakresu prawa

Zrédta prawa dotyczgce ochrony pracy i ochrony srodowiska

Organy panstwowe zajmujgce sie ochrong pracy i ochrong srodowiska*
Zobowigzania pracodawcy w zakresie bhp*

Przepisy prawa pracy dotyczgce obowigzkdw pracodawcy i pracownika
Umowa o prace

Ochrona danych osobowych

Podstawy prawne dotyczgce zobowigzah podatkowych*

Zobowigzania podatnikdw

Irodta i przepisy prawa autorskiego*

Przedmioty prawa autorskiego*

Przepisy zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej

Reguty uczciwej konkurencii

Tajemnica zawodowa w hotelarstwie

Irodta prawa w dziatalnoéci hotelarskiej*

Zadania organéw administracji publicznej w dziatalnosci hotelarskiej
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Umowy zawierane przez zaktady hotelarskie
Odpowiedzialnos¢ cywilna zaktaddw hotelarskich i gosci hotelowych
Regulaminy hotelowe

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Podstawy prawa w hotelarstwie”
uczestnik kursu powinien naby¢ wiedze zawodowq oraz umiejetnosci wtasciwego
interpretowania przepisdw prawa pracy, ochrony Srodowiska, prawa autorskiego,
prawa w dziatalnosci hotelarskiej.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu, umiejetne przechodzenie od pracy jedno-
litej catej grupy poprzez zréoznicowanq i jednolitg prace w mniejszych zespotach, az
do zréznicowanej pracy indywidualnej. W procesie ksztatcenia nalezy uwzglednic
metode sytuacyjng, gre dydaktycznq, dyskusje dydaktyczng, metode projektu, samo-
ksztatcenie.

Srodki i materiaty dydaktyczne
- Kodeks cywilny,
- Kodeks pracy,
- "Ustawa o swobodzie dziatalnosci gospodarczej”,

- "Ustawa o udostepnianiu informaciji o sSrodowisku i jego ochronie, udziale spote-
czenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko”,

- Kodeks Postepowania Praktycznego,

- Karta Frankfurcka,

- regulaminy hotelowe,

- prezentacje multimedialne,

- zestawy ¢wiczen,

- instrukcje i teksty przewodnie do ¢wiczen,
- czasopisma branzowe.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridw okreslonych na poczgtku
kursu. Wiedza oraz umiejetnosci postugiwania sie wiedzg powinny by¢ sprawdzane
ZO poOoMOCQ prac pisemnych zawierajgcych pytania zamkniete i otwarte, wypowiedzi
ustnych, interpretaciji tekstow oraz testow o charakterze zamknietym lub otwartym.

W ocenie nalezy stosowac narzedzia oceniania ksztattujgcego.

42



Kwallifikacja: T.11 Planowanie i realizacja ustug w recepcji

8.6. Podstawy dziatalnosci gospodarczej

Dziaty tematyczne:

1. Podstawy funkcjonowania gospodarki rynkowe;j

2. Przedsiebiorstwo w gospodarce rynkowej

3. Prowadzenie przedsiebiorstwa w branzy hotelarskiej

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

BHP

Bezpieczenstwo i higiena pracy

(2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce

1.

PDG

wymienia instytucje oraz stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska w Polsce;

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

1.
2.

8.

rozroznia pojecia dotyczgce gospodarki i gospodarowania;

wyjasnia pojecia: popyt, podaz, gospodarka rynkowa, mechanizm
rynkowy;

. definivje pojecia: inflacja, Produkt Krajowy Brutto, bezrobocie, koniunk-

tfura gospodarcza;

. okresla role i zadania panstwa w gospodarce rynkowej, definiuje pojecie

budzetu panstwa;

. rozroznia funkcje i cechy pienigdza, okresla zadania Banku Centralnego;
. rozréznia pojecia popytu na prace i podazy pracy, identyfikuje przyczyny

powstawania bezrobocia i metody walki z nim;

identyfikuje przedsiebiorstwa indywidualne, spotdzielnie, spotki, mikro-
przedsiebiorstwa, mate, srednie i duze;

stosuje Polskg Klasyfikacje Dziatalnosci;

(7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

1.

dobiera odpowiednig do zamierzonego przedsiewziecia forme organi-
zacyjno-prawng prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j;

. wymienia etapy zaktadania przedsiebiorstwa hotelarskiego;
. sporzgdza dokumentacje niezbedna do uruchomienia i prowadzenia

przedsiebiorstwa hotelarskiego;

. identyfikuje obcigzenia prowadzenia dziatalnosci gospodarczej zwig-

zane z koniecznosciq optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne;

. dobiera odpowiedniq do zamierzonego przedsiewziecia forme opodat-

kowania dziatalnosci gospodarczej;

. sporzgdza biznesplan dla matego przedsiebiorstwa hotelarskiego zgodnie

z obowigzujgcymi zasadami;
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7. identyfikuje systemy wynagradzania pracownikow;

8. wymienia elementy otoczenia przedsiebiorstwa i okresla powigzania
przedsiebiorstwa hotelarskiego z otoczeniem;

9. potrafi wymieniC przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy hotelarskiej
i okreslic powigzania miedzy nimi;

(11) optymailizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

1. identyfikuje sktadniki majgtku i zrédta finansowania dziatalnosci gospo-
darczej, sporzqgdza uproszczony bilans jednostki;

2. okresla sktadniki kosztow i przychodow w przedsiebiorstwie hotelarskim
oraz ich wptyw na wynik finansowy;

3. wskazuje mozliwosci optymalizacji kosztéw prowadzonej dziatalnosci;

4. przeprowadza analize progu rentfownosci funkcjonowania przedsiebior-
stwa hotelarskiego;

KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(4) jest otwarty na zmiany
5. analizuje zmiany zachodzgce w branzy;
6. podejmuje nowe wyzwania;

7. wykazuje sie otwartoscig na zmiany w zakresie stosowanych technik
i metod pracy;

(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe

1. przejawia gotowos$C do ciggtego uczenia sie i doskonalenia zawodo-
wego;

2. wykorzystuje rézne zrédta informacji w celu doskonalenia umiejetnosci
zawodowych;

(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania
1. ocenia ryzyko podejmowanych dziatan;
2. przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
3. wycigga wnioski z podejmowanych dziatan;
Tresci nauczania

Motywy i cele gospodarowania*

Podstawowe kategorie makroekonomiczne*

Formy organizacyjno-prawne prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, PKD
Procedura rejestracji dziatalnosci gospodarczej

Dokumenty niezbedne do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
Formy opodatkowania dziatalnosci gospodarcze;j

Ubezpieczenia spoteczne i gospodarcze

Zatrudnianie i wynagradzanie pracownikow

Otoczenie przedsiebiorstwa*

Finansowe aspekty prowadzenia dziatalnosci gospodarcze;j

Optymalizacja kosztéw i przychoddw, proég rentownosci
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Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia
Dobdr tematyczny i zawartos¢ merytoryczna omawianych zagadnien z zakresu

“Podstaw dziatalnosci gospodarczej” pomoze zrozumiec uczestnikowi kursu ztozo-
nosC procesdw zachodzgcych na rynku i przeanalizowac mozliwosci zatozenia
wtasnej firmy. Catos¢ materiatu utozono zgodnie z koncepcjq przyczynowo - skutko-
wego wprowadzania uczestnikodw kursu w okreslong tematyke.

Uczestnik kursu powinien naby¢ umiejetnosci wyszukiwania, interpretacii i analizo-
wania informacji zwigzanych z funkcjonowaniem przedsiebiorstwa w warunkach
gospodarki rynkowe.

Zalecane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia ze szczegdlnym uwzgled-
nieniem ¢wiczen, dyskusji, prezentaciji, flmow dydaktycznych, udziatu w prelekcjach
zwigzanych tematycznie z gospodarkag.

Srodki i materiaty dydaktyczne
- ustawa "O swobodzie dziatalnosci gospodarczej”,
- prasa ekonomiczna,
- formularze i druki do wypetnienia w zwigzku z podejmowaniem dziatalnosci,
- prezentacje multimedialne,
- filmy dydaktyczne,
- materiaty ¢wiczeniowe opracowane przez nauczyciela.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie prezentacji
wykonanego zadania. Ponadto, do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczestnikdw kursu
proponuje sie przeprowadzenie testu pisemnego z zadaniami zamknietymi: wyboru
wielokrotnego i na dobieranie, testu pisemnego z zadaniami otwartymi: z lukg. Forma
zaliczenia przedmiotu okre$lona jest przez nauczyciela. W ocenie zaleca sie stoso-
wanie narzedzi oceniania ksztattujgcego.

8.7. Jezyk angielski zawodowy

Dziaty tematyczne:

1. Rezerwacja ustug

2. Obstuga gosci w recepcji
3. Poszukiwanie pracy

1. Rezerwacja ustug

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

JOzZ Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

(1) postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umoizliwiajgcych realizacje zadan
zawodowych

1. postuguje sie ogdlng terminologig dotyczgcg pracy w recepcij;
2. postuguje sie terminologig dotyczgcq procedury rezerwacji ustug;
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3. postuguije sie terminologig dotyczgcg rodzajow ustug hotelarskich;

4. postuguje sie terminologiqg dotyczgcq rodzajow obiektdw noclegowych
i jednostek mieszkalnych;

5. postuguije sie terminologig dotyczgcqg elementow wyposazenia jednostek
mieszkalnych;

(2) interpretuje wypowiedzi dotyczqce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka

1. interpretuje pytania/instrukcje/polecenia/wypowiedzi/rozmowy gosci i/
lub wspdtpracownikdéw podczas wykonywania zadan zawodowych zwig-
zanych z rezerwacjq ustug;

(3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania
typowych czynnosci zawodowych

1. czyta i tumaczy obcojezyczne teksty/dokumenty zwigzane z rezerwacjq
ustug;

2. czyta i tumaczy obcojezyczne teksty/dokumenty zwigzane z funkcjono-
waniem hotelu i recepciji;

(4) formutuje kroétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwia-
jace komunikowanie sie w srodowisku pracy

1. opisuje zadania zawodowe pracownika recepcji zwigzane z procedurg
rezerwacji ustug;

2. opisuje srodowisko pracy — obiekt hotelowy, recepcije;

3. porozumiewa sie z zespotem wspotpracownikdw podczas wykonywania
zadan zawodowych zwigzanych z rezerwacjq ustug;

4. porozumiewa sie i obstuguje goscia podczas wykonywania zadan zawo-
dowych zwigzanych z rezerwacjq ustug;

przeprowadza rozmowy felefoniczne;
stosuje zwroty grzecznosciowe podczas rozmow telefonicznych z gosciem;
podaje godziny i daty;

© N o o

podaje ceny i koszty;

9. przeprowadza procedure rezerwacji ustug;

10. przedstawia oferte hotelu;

11. pisze materiaty promocyjne (np. folder, broszura, informator);
12. pisze odpowiedzi na zapytania goscia;

13. pisze potwierdzenie rezerwacji ustug;

14. pisze zaproszenie do skorzystania z ustug hotelu;

15. wypetnia dokumenty zwigzane z rezerwacjq ustug oraz funkcjonowa-
niem hotelu i recepcii;

Tresci nauczania

Rodzaje stanowisk pracy w hotelu*
Typowe zadania pracownika recepcji zwigzane z procedurq rezerwacji ustug*
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Elementy wyposazenia recepcji*
Rodzaje ustug hotelarskich*
Rodzaje obiektéw noclegowych*
Rodzaje jednostek mieszkalnych*
Elementy wyposazenia jednostek mieszkalnych*
Symbole hotelowe odnoszqgce sie do elementdw wyposazenia*
Rozmowa telefoniczna z gosciem
Rozmowa ze wspotpracownikiem
Podawanie godzin i dat
Podawanie cen/kosztow
Procedura rezerwacji ustug
Oferta hotelu
Promocja ustug hotelu
Dokumenty zwigzane z rezerwacjq
e Zamowienie goscia
e Odpowiedz na zapytanie goscia
* Formularz/karta rezerwacii
» Grafik zajetosci pokoi
* Potwierdzenie rezerwacji ustug
e Kosztorys
e Zaproszenie do skorzystania z ustug
Dokumenty promocyjno-informacyjne
* Oferta hotelu
e Cennik ustug
e Foldery/Broszury/Informatory hotelowe
Dokumenty wewnetrzne/Przepisy*
* Instrukcje i zarzgdzenia wewnetrzne
e Harmonogram pracy/Grafik dyzuréw
* Baza danych adresowych kontrahentow, pracownikow, stuzb ratunkowych
* Umowa hotelowa
* Regulamin hotelowy
* Przepisy BHP

2. Obstuga goscia w recepdciji

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

JOzZ Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo
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(1) postuguje sie zasobem srodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,

ortograficznych oraz fonetycznych), umoizliwiajgcych realizacje zadan
zawodowych

6. postuguje sie terminologig dotyczgcq procedury check-in i check-out;
7. postuguije sie terminologig dotyczgcqg krajobrazu;
8. postuguje sie terminologiq dotyczgcq atrakcji turystycznych;

9. postuguje sie terminologig dotyczgcq opisywania warunkéw pogodo-
wych;

(2) interpretuje wypowiedzi dotyczqce wykonywania typowych czynnosci

zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie

jezyka

2. interpretuje pytania/instrukcje/polecenia/wypowiedzi/rozmowy gosci i/
lub wspdtpracownikdw podczas wykonywania zadan zawodowych zwig-
zanych z obstugg goscia w recepcji;

(3) analizuje i interpretuje kroétkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania

typowych czynnosci zawodowych

3. czyta i tumaczy obcojezyczne teksty/dokumenty zwigzane z obstugqg
goscia w recepciji;

(4) formutuje krotkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwia-

jace komunikowanie sie w srodowisku pracy

16. opisuje zadania zawodowe pracownika recepcji zwigzane z obstugqg
goscia podczas jego pobytu w hotelu;

17. porozumiewa sie z zespotem wspotpracownikdw przy wykonywaniu
zadan zawodowych zwigzanych z obstugg goscia;

18. przekazuje informacje wspotpracownikom np. o dodatkowym wyposa-
zeniu pokoi, prosbach zgtaszanych przez gosci;

19. porozumiewa sie i obstuguje goscia podczas jego pobytu w hotelu;

20.stosuje zwroty grzecznosciowe podczas rozmow bezposrednich i obstugi
goscia;

21. formutuje wypowiedzi w reakcji na potrzeby/problemy/skargi/zyczenia
gosci;

22.przeprowadza procedure check-in/rejestracja goscia;

23. przeprowadza procedure check-out/wyrejestrowanie i rozliczenie goscia;

24.przyjmuje naleznosci z zastosowaniem roznych form ptatnosci;

25.udziela informaciji turystycznej o atrakcjach turystycznych, imprezach
kulturalno-rozrywkowych i sportowych;

26.udziela informacji o warunkach pogodowych;
27. wskazuje droge wewngtrz obiektu hotelowego oraz poza nim;

28.pisze korespondencje do goscia (np. list powitalny, odpowiedz na rekla-
macje, list z przeprosinami);

29. wypetnia dokumenty zwigzane z pobytem goscia (np. formularz rezer-
waciji, karta rejestracyjna, karta pobytu, formularz kaucyjny, kwit parkin-
gowy, kwit depozytowy, kwit bagazowy);
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30.wypetnia dokumenty finansowe (np. faktura, rachunek hotelowy, KP, KW,
blankiet optaty klimatycznej/miejscowej);

(5) korzysta z obcojezycznych zrédet informaciji

1. wyszukuje informacje o atrakcjach turystycznych, warunkach pogodo-
wych, imprezach w obcojezycznych zrodtach;

2. wyszukuje potgczen komunikacyjnych w obcojezycznych zrodtach;
Tresci nauczania

Typowe zadania pracownika recepcji zwigzane z obstugg goscia podczas jego
pobytu w hotelu*

Procedura check-in/Rejestracja goscia

Procedura check-out/Wyrejestrowanie i rozliczenie goscia
Formy ptatnosci stosowane w sprzedazy ustug*
Krajobraz*

Atrakcje turystyczne Polski i regionu* (atrakcje przyrodnicze, zabytki, muzea, skan-
seny, formy ochrony przyrody, festiwale, imprezy kulturalno-rozrywkowe i sportowe)

Warunki pogodowe*
Wskazywanie drogi
Obstuga goscia w recepcji
Rozmowa z gosciem
Rozmowa ze wspotpracownikiem
Dokumenty zwigzane z pobytem goscia*
* Karta rejestracyjna
e Karta pobytu
* Formularz kaucyjny
* Kwit parkingowy
* Kwit depozytowy
* Kwit bagazowy
e Karnet na ustugi rekreacyjne/dodatkowe
Dokumenty finansowe*
* Faktura
* Rachunek hotelowy
« KP
e KW
* Blankiet optaty klimatycznej/miejscowej (local tax)
Korespondencja
e List powitalny
e Odpowiedz na reklamacje goscia

e List z przeprosinami
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3. Poszukiwanie pracy

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

JOzZ Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

(2) interpretuje wypowiedzi dotyczqgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka

3. inferpretuje typowe pytania zadawane podczas rozmowy kwalifikacyjnej
O prace;

(3) analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania
typowych czynnosci zawodowych;

4. czyta i tumaczy obcojezyczne teksty/dokumenty zwigzane z poszukiwa-
niem pracy;

(4) formutuje krotkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwia-
jace komunikowanie sie w srodowisku pracy;

31. odpowiada na typowe pytania zadawane podczas rozmowy kwalifika-
cyjnej o prace;

32.formutuje wypowiedz o swoim wyksztatceniu i doSwiadczeniu zawo-
dowym;

33.pisze CV ilist motywacyjny;
(5) korzysta z obcojezycznych zrédet informaciji;
3. wyszukuje oferty pracy w obcojezycznych zrédtach;
Tresci nauczania

Rozmowa kwalifikacyjna o prace
Oferty pracy*

Cv*

List motywacyjny*

Warunki osiggania efektéw ksztatcenia

Zajecia z jezyka obcego ukierunkowanego zawodowo nalezy prowadzi¢ w grupach
liczgcych nie wiecej niz 15 stuchaczy, w klasopracowniach jezyka obcego wyposazo-
nych w:

- stanowisko/stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu,
- projektor multimedialny,
- odtwarzacz ptyt CD,
- odtwarzacz ptyt DVD,
- tablice interaktywna,
- tablice.
Srodki i materiaty dydaktyczne
- stanowisko/stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu,
- tablica,
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- podrecznik,

- stowniki, w tym specjalistyczne,

- odtwarzacze ptyt CD i DVD,

- ptyty CDiDVD,

- nagrania audio i video o tematyce zawodowej,

- materiaty multimedialne, w tym prezentacje o tematyce zawodowej (wykonane
np. W programie Prezi),

- materiaty realioznawcze istotne w kontekscie zawodowym takie jak m.in.: doku-
menty zwigzane z rezerwacjq, dokumenty promocyjno-informacyjne, doku-
menty wewnetrzne, dokumenty zwigzane z pobytem goscia, dokumenty finan-
sowe,

- ilustracje, zdjeciaq,
- materiaty i ¢wiczenia online (np. zamieszczone na platformie edukacyjnegj),
- schematy oraz tablice (np. leksykalne i gramatyczne),
- oferty pracy,
- przyktady korespondencji w jezyku obcym,
- fragmenty zawodowych tekstéw z obcojezycznej prasy branzowej itp.,
- czasopisma i poradniki,
- przepisy prawa i normy.
Metody dydaktyczne

Z uwagi na zroznicowany charakter efektow ksztatcenia w zakresie programu jezyka
obcego ukierunkowanego zawodowo wskazane jest stosowanie szerokiego wachlarza
metod ksztatcenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem metod aktywizujgcych. Metody
te majg duze znaczenie dla procesu przyswajania tresci nauczania poprzez aktywny
udziat uczestnikdw kursu w zajeciach. Pomocna moze by¢ metoda inscenizacji, gdy
uczestnik kursu wciela sie w okreslone role, dyskusja dydaktyczna ,burza mézgow”,
ary jezykowe, wywiad, luka informacyjna, “nauka przez nauczanie” (Learning by
teaching), w ktdrej uczestnicy kursu przyjmujg role nauczyciela i uczg osobe z pary/
grupe. Inne zalecane rodzaje metod to m.in:

- metody praktyczne, np. ¢wiczenia przedmiotowe w zakresie stownictwa zawo-
dowego,

- metody podajgce, jak wyktad informacyjny czy prezentacja, ktére mozna
uzupetnic o elementy aktywizujgce, np. pomoce wizualne,

- elementy metody gramatyczno-ttumaczeniowej, np. ttumaczenie instrukcji,
dokumentow, przepisdw prawnych.

Pomocny bedzie réwniez kurs e-learningowy utrwalajgcy wiedze i umiejetnosci.
Formy organizacyjne

Zajecia nalezy prowadzi¢ z wykorzystaniem zréznicowanych form: indywidualnie
i grupowo (tj. praca indywidualna, praca w parach, praca w grupach).

Formy indywidualizacji ksztatcenia

W zwigzku z moggcymi wystgpic réznicami miedzy uczestnikami kursu w zakresie
poziomu jezykowego oraz stylow poznawczych nalezy dokonac diagnozy grupy pod
tym kgtem, a organizacje zaje¢ nalezy oprze¢ na wynikach przedmiotowej diagnozy:
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- dostosowujgc réznorodne formy organizaciji i metody ksztatcenia do potrzeb
i mozliwosci uczestnikéw kursu,

- stosujgc réznorodne formy organizacyjne (praca indywidualna, w parach,
w grupach),

- przygotowujgc dodatkowe cwiczenia dla osdb szybko realizujgcych zadania,

- réznicujgc zadane prace domowe ze wzgledu na indywidualne potrzeby uczest-
nikéw kursu.

Propozycje kryteriéw oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Zaliczenie powinno nastepowac na podstawie sprawdzajgcych wiedze i nabyte
umiejetnosci testow w formie pisemnej i/lub ustnej.

Ocena zadan powinna podlegac okreslonym uprzednio przez nauczyciela przed-
miotu kryteriom oceniania. Kryteria oceniania powinny uwzglednia¢ poziom wiado-
mosci oraz zakres opanowania przez uczestnikdw kursu umiejetnosci przewidzianych
w szczegotowych celach ksztatcenia.

Podczas oceniania nalezy zwrdci¢ uwage na:
- postugiwanie sie terminologiq zawodowq w jezyku obcym,

- poprawnosc jezykowq (leksykalna, gramatyczna i ortograficzna) i merytoryczng,
formutowanych wypowiedzi ustnych i pisemnych,

- rozumienie wypowiedzi ustnych i pisemnych w kontekstach zawodowych.

8.8. Pracownia hotelarska

Dziaty tematyczne:

1. Rezerwacja ustug hotelarskich

2. Procedury check -inicheck - out
3. Rozliczanie kosztéw pobytu gosci

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowqg, ochronq srodowiska i ergonomiq

2. stosuje przepisy bhp i ppoz.
4. respektuje zasady ochrony srodowiska w miejscu pracy;

5. uczestniczy w szkoleniach i instruktazach zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowq;

(3) okresla prawa i obowiqzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy

1. przestrzega zapisow Kodeksu pracy i regulamindw wewnetrznych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcych pracownika;
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(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i srodo-
wiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych

1. identyfikuje | eliminuje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz
mienia i srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych;

2. okresla mozliwe skutki zagrozenia;
3. charakteryzuje srodki ochrony pozwalajgce unikng¢ zagrozenia;

(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowiqzujgcymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej i ochrony srodowiska

1. dobiera wyposazenie stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i ergo-
nomii;

2. ocenia maszyny i urzgdzenia techniczne pod wzgledem spetniania
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. uwzglednia zapisy instrukcji przeciwpozarowej przy organizacji stanowiska
pracy;

4. stosuje technologie i rozwigzania techniczne stwarzajgce jak najmniejszg
ucigzliwosc¢ dla srodowiska naturalnego;

(8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych

1. stosuje srodki ochrony zbiorowe;;

2. uzywa przydzielonych srodkéw ochrony osobistej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczgce ochrony przeciwpoziarowej i ochrony srodowiska

1. wykonuje prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2. zna i stosuje zasady postepowania w przypadku wybuchu pozaru;
3. obstuguje podreczny sprzet gasniczy;
4. stosuje rozwigzania proekologiczne;

(10) vdziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

1. zawiadamia przetozonego o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego;

2. ostrzega osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebez-
pieczenstwie;

3. potrafi udzieli¢ pierwszej pomocy oraz pomocy przedlekarskiej

KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(4) jest otwarty na zmiany
1. dostosowuje sie do zmieniajgcej sie sytuacji;
2. inicjuje zmiany w tfrakcie wykonywania czynnosci zawodowych;
3. wykazuje gotowos¢ do kompromisu;
4. wyraza wtasne zdanie i uzasadnia je;
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(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania
1. ocenia ryzyko podejmowanych dziatan;
2. przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
3. wycigga wnioski z podejmowanych dziatan;
4. zna przyczyny i skutki dziatan ryzykownych;
(10) wspotpracuje w zespole
1. organizuje prace zespotowq;
2. dzieli sie pomystami;
3. realizuje projekty i zadania z innymi uczestnikami zespotu;
OMZ Organizacja pracy matych zespotéw
(1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan
1. opracowuje harmonogram dziatan w zespole;
2. dokonuje zmian w harmonogramie w celu usprawnienia pracy;
(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

1. racjonalnie rozdziela zadania poszczegdlnym osobom wykorzystujgc ich
indywidualne mozliwosci;

2. uwzglednia cechy osobowosci podczas przydzielania zadan do wyko-
nania;

(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan
1. koordynuje prace zespotu;
2. koryguje niewtasciwie wykonywane zadania;
3. planuje system motywaciji;
4. ustala zasady oceny pracy;
5. odpowiada za jakos¢ wykonanych zadan;
(4) ocenia jakosé wykonania przydzielonych zadan
1. ocenia jako$¢ wykonywanych zadan na poszczegdlnych etapach pracy;
2. wskazuje konsekwencje popetnionych btedow;

(5) wprowadza rozwiqzania techniczne i organizacyjne wpltywajgce na
poprawe warunkoéw i jakosé pracy

1. modernizuje miejsce pracy w celu poprawy warunkdw i jakosci pracy;

2. proponuje zmiany organizacyjne, ktére przyczyniajg sie do osiggniecia
sukcesu przez zespodt;

(6) komunikuje sie ze wspotpracownikami
1. wspdtpracuje w zespole;
2. informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
3. pomaga i doradza innym cztonkom zespotu;
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T.11.1

Rezerwacja ustug hotelarskich

(6) sporzadza dokumentacje zwiqzang z rezerwacjq ustug hotelarskich

1.
. wypetnia grafik rezerwacji pokoi;

0 N O~ AW N

interpretuje zamowienia gosci hotelowych na ustugi hotelarskie;

. sporzgdza formularze rezerwacyjne (karty rezerwacyjne);

. wypetnia zlecenia realizacji ustug dla gosci indywidualnych i grup;
. przygotowuje potwierdzenia rezerwaciji;

. sporzqdza zaproszenia dla gosci hotelowych;

przygotowuje listy powitalne;

. tworzy dokumentacje zwigzanqg z rezerwacjq ustug dla grup zorganizo-

wanych;

(7) przygotowuje dane dotyczgce ustug rezerwowanych dla innych komoérek
organizacyjnych obiektu swiadczqcego ustugi hotelarskie

1.

T.11.2

przygotowuje informacje na temat ustug zywieniowych gosci oraz imprez
okolicznosciowych do dziatu gastronomicznego;

. przekazuje prosby gosci na temat wyposazenia podstawowego i dodat-

kowego jednostek mieszkalnych do dziatu stuzby pieter;
przekazuje zamowienia grupowe do dziatu marketingu;

. przygotowuje informacje na temat ustug konferencyjnych, rekreacyjnych

i innych ustug dodatkowych rezerwowanych przez gosci do odpowied-
nich dziatéw hotelu;

. powiadamia zwierzchnikdw o przyjezdzie gosci VIP;

Obstuga gosci przyjezdzajgcych i wyjezdzajgcych

(3) sporzadza dokumentacje zwiqzanq z procedurami check-in i check-out

1.
2.
3.

przygotowuje raport na temat przyjazddw gosci w okreslonym dniu;
interpretuje rooming list;

wypetnia dokumentacje zwigzang z rejestracjg gosci: ksiege rejestra-
cyjnaq, karty rejestracyjne;

. przygotowuje karty pobytu dla gosci;
. sporzgdza dokumentacje dotyczgcq express check out;
. wypetnia druk depozytowy, kwit parkingowy, karte kontrolng skrytki

sejfowe], druk wypozyczenia sprzetu, kwit bagazowy;

(6) przygotowuje informacje dotyczqgce przybylych gosci dla innych komoérek
organizacyjnych obiektu

1.

informuje stuzbe pieter o dodatkowym wyposazeniu pokoju dla gosci oraz
prosbach zgtaszanych przez gosci;

. Zleca pracownikom dziatu gastronomicznego przygotowania ustugi room

service oraz innych ustug gastronomicznych dla gosci hotelowych;

. przygotowuje zestawienia dla administracji hotelowej na temat wykorzy-

stania pokoi;
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4. przekazuje ochronie hotelu informacje o osobach i sytuacjach wzbudza-
jgcych zastrzezenia;

5. reaguje na nietypowe prosby gosci i przekazuje sprawe odpowiednim
komorkom hotelu;

(8) przestrzega zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiekcie swiad-
czqcym ustugi hotelarskie

1. otwiera rachunki gosci;

. gromadzi naleznosci na rachunkach gosci;

. przygotowuje wstepne rozliczenie ustug;

. przyjmuje naleznosci za pobyt, stosujgc rézne formy ptatnosci;

O ~N ON

. wystawia dokumenty potwierdzajgce pobranie naleznosci za ustugi hote-
larskie;

6. zamyka rachunki gosci;
(9) sporzadza dokumentacje zwiqzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci

1. sporzgdza kosztorysy zwigzane z zamowionymi ustugami;

2. przygotowuje rachunek wstepny;

3. sporzgdza fakture VAT,

4. generuje paragony fiskalne;

5. wypetnia druki KP, KW i blankiety optaty klimatycznej/optaty miejscowej;
Tresci nauczania

Dokumentacja zwigzana z rezerwacjq ustug hotelarskich

Wspotpraca recepcji z innymi komaorkami hotelu w zakresie przekazywania infor-
Macji o zarezerwowanych ustugach

Dokumentacja zwigzana z procedurami check - in i check - out

Wspotpraca recepcji z innymi komaorkami hotelu w zakresie przekazywania infor-
macji dotyczgcej gosci

Rozliczanie kosztow pobytu gosci
Dokumentacja zwigzana z rozliczaniem pobytu gosci

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Pracownia hotelarska” uczestnik kursu
powinien naby<¢ umiejetno$¢ czytania instrukcji, wypetniania dokumentacji, przyj-
mowania rezerwacji, obstugi gosci indywidualnych i grup, rozliczania pobytu gosci,
ustalania priorytetdw, dziatania pod presjg czasu, identyfikowania potencjalnych
zagrozen na stanowisku pracy.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdéw kursu. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdzielac w taki
sposdb, aby uczestnik kursu mogt osiggngc sukces na miare swoich mozliwosci, co
wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz,
pokaz, gry symulacyjne, gry dydaktyczne, wycieczki dydaktyczne do obiektdw hote-
larskich. Metody nalezy zmieniac i dobierac stosownie do warunkdw i sytuaciji dydak-
tycznych, zainteresowan uczestnikdw kursu oraz celdw, ktére chcemy osiggngc.
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Srodki i materiaty dydaktyczne
Pracownia hotelarska, w ktérej powinno by¢ zorganizowane nastepujgce stanowisko:

- recepcja hotelowa, wyposazona w: lade recepcyjng, dwa komputery (potg-
czone sieciowo) z oprogramowaniem do obstugi gosci, drukarke fiskalng, czytnik
kart ptatniczych, aparat telefoniczny, faks, sejf depozytowy;

- instrukcje,
- regulaminy hotelowe,
- cenniki ustug,
- dokumentacja hotelowaq,
- oferty hoteli,
- zestawy ¢wiczen,
- teksty przewodnie do ¢wiczen.
Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczy

Sprawdzanie i ocenianie osiggniec uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridow okreslonych na poczgtku
kursu. W procesie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny
pracy, przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz, kulture obstugi, organizacje stanowiska
pracy, zaangazowanie w realizacje zadan i jakos¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci uczest-
nika kursu powinny byc¢ sprawdzane za pomocg obserwaciji wykonywanych czyn-
nosci podczas ¢wiczen praktycznych. Nalezy zwrdci¢ uwage na prace samodzielng
oraz prace w grupach. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna rowniez podlegac doku-
mentacja przygotowana przez uczestnika kursu.

8.9. Pracownia turystyczna

Dziat tematyczny:
1. Informacja turystyczna w recepcji hotelowej

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce

1. postuguije sie przepisamii normami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony srodowiska przy wykonywaniu okreslonych prac;

(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowiqzujgcymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej i ochrony srodowiska
1. dobiera wyposazenie stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i ergo-

nomii;
2. ocenia maszyny i urzgdzenia techniczne pod wzgledem spetniania
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. uwzglednia zapisy instrukcji przeciwpozarowej przy organizacji stanowiska
pracy;
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4. stosuje technologie i rozwigzania techniczne stwarzajgce jak najmniejszqg
ucigzliwos¢ dla srodowiska naturalnego;

(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczqce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

1. wykonuje prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;
2. zna i stosuje zasady postepowania w przypadku wybuchu pozaru;
3. obstuguje podreczny sprzet gasniczy;
4. stosuje rozwigzania proekologiczne;
KPS Kompetencje personalne i spoteczne

(4) jest otwarty na zmiany
1. dostosowuje sie do zmieniajgcej sie sytuacji;
2. inicjuje zmiany w frakcie wykonywania czynnosci zawodowych;
3. wykazuje gotowos¢ do kompromisu;
4. wyraza wtasne zdanie i uzasadnia je;

(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania
1. ocenia ryzyko podejmowanych dziatan;
2. przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
3. wycigga wnioski z podejmowanych dziatan;
4. zna przyczyny i skutki dziatan ryzykownych;

(10) wspotpracuje w zespole
1. organizuje prace zespotowq;
2. dzieli sie pomystami;
3. realizuje projekty i zadania z innymi uczestnikami zespotu;

OMZ Organizacja pracy matych zespotéw

(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

1. racjonalnie rozdziela zadania poszczegdlnym osobom wykorzystujgc ich
indywidualne mozliwosci;

2. uwzglednia cechy osobowosci podczas przydzielania zadan do wyko-
naniaq;

(4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan
1. ocenia jako$¢ wykonywanych zadan na poszczegdlnych etapach pracy;
2. wskazuje konsekwencje popetnionych btedow;
(6) komunikuje sie ze wspoétpracownikami
1. wspotpracuje w zespole;
2. informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
3. pomaga i doradza innym cztonkom zespotu;
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T.11.2 Obstuga gosci przyjezdzajgcych i wyjezdzajgcych
(4) vdziela informaciji turystycznej
1. podaije zrédta pozyskiwania informacji turystycznej dla gosci hotelowych;
2. przedstawia walory turystyczne regionu, w ktérym znajduje sie hotel;
3. prezentuje walory turystyczne wybranych regiondw turystycznych Polski;
4

. przekazuje informacje gosciom o imprezach kulturalno - rozrywkowych
i sportowych oraz repertuarze kin i teatréw;

5. pozyskuje informacje z serwisdw pogodowych w celu poinformowania
gosci o aktualnych warunkach meteorologicznych;

6. wyszukuje potgczenia komunikacyjne w rozktadach jazdy autobusow,
pociggow oraz lotach samolotow;

/. podaje aktualne kursy walut;

8. udziela informaciji praktycznych zwigzanych z pobytem gosci;

9. wskazuje na planie miasta mozliwosci dotarcia do okreslonego punktu;
Tresci nauczania

Walory turystyczne regionu, w ktérym znajduje sie hotel

Walory turystyczne wybranych regionéw turystycznych Polski

Informacje dotyczgce imprez kulturalno - rozrywkowych i sportowych w regionie
Repertuar kin i featrow

Zasoby serwisow pogodowych

Potgczenia komunikacyjne: autobusy, pociggi, samoloty

Kursy walut

Informacje praktyczne zwigzane z pobytem gosci

Wykorzystanie plandw miasta w udzielaniu informacii

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zajec edukacyjnych z przedmiotu "Pracownia turystyczna” uczestnik kursu
powinien naby¢ umiejetnosc przekazywania informacji gosciom hotelowym, pozy-
skiwania informacji z zasobow internetowych, wyszukiwania potgczen komunikacyj-
nych, korzystania z planéw miast, ustalania priorytetéw, dziatania pod presjg czasu,
identyfikowania potencjalnych zagrozen na stanowisku pracy.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdzielac w taki
sposdb, aby uczestnik kursu mogt osiggngc sukces na miare swoich mozliwosci, co
wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz,
pokaz, gry symulacyjne, gry dydaktyczne. Metody nalezy zmieniac i dobierac
stosownie do warunkdw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczestnikdw kursu
oraz celow, ktére chcemy osiggngc.

Srodki i materiaty dydaktyczne

- stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu (jedno stanowisko dla jednego
uczestnika kursu), z drukarkqg sieciowq i skanerem,

59



Modelowe programy nauczania dla kkz w obszarze T — tfurystyczno-gastronomicznym

- rozktady jazdy przewoznikdw autobusowych, kolejowych, lotniczych, promo-
wych,

- katalogi biur podrozy,
- przewodniki i informatory,
- mapy,
- atlasy,
- plany miast,
- prezentacje multimedialne,
- filmy dydaktyczne,
- zestawy ¢wiczen,
- teksty przewodnie do ¢wiczen.
Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczy

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridow okreslonych na poczgtku
kursu. W procesie oceniania nalezy zwracac¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny
pracy, przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz, kulture obstugi, organizacje stanowiska
pracy, zaangazowanie w readlizacje zadan i jakos$¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci uczest-
nika kursu powinny byc¢ sprawdzane za pomocg obserwaciji wykonywanych czyn-
nosci podczas ¢wiczen praktycznych. Nalezy zwrdci¢ uwage na prace samodzielng
oraz prace w grupach. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna rowniez podlegac doku-
mentacja przygotowana przez uczestnika kursu.

8.10. Pracownia informatyczna w hotelarstwie

Dziat tematyczny:
1. Rezerwacja ustug hotelarskich z wykorzystaniem systemow rezerwacyjnych

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce
4. postuguje sie przepisamii normami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony srodowiska przy wykonywaniu okreslonych prac;

(5) okresla zagrozenia zwiqgzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw
w srodowisku pracy

1. zna zagrozenia zwigzane z wystepowaniem czynnikdw szkodliwych
w Srodowisku pracy;

2. eliminuje zagrozenia dzieki wykorzystaniu technologii, materiatow i urzg-
dzen nie powodujgcych takich zagrozen;
(6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm czio-
wieka

1. wyjasnia konsekwencje dziatania czynnikdw szkodliwych na organizm
cztowieka;
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2. przedstawia zaleznosci wystepujgce pomiedzy oddziatywaniem czyn-
nikdw szkodliwych na organizm cztowieka a chorobqg zawodowg;

3. okresla skuteczne dziatania profilaktyczne w pracy zawodowej;

(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowiqzujgcymi wymaganiami

ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej i ochrony srodowiska

1. dobiera wyposazenie stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i ergo-
nomii;

2. ocenia maszyny i urzgdzenia techniczne pod wzgledem spetniania
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. uwzglednia zapisy instrukcji przeciwpozarowej przy organizacji stanowiska
pracy;

4. stosuje technologie i rozwigzania techniczne stwarzajgce jak najmniejszg
ucigzliwosc¢ dla srodowiska naturalnego;

(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy

KPS

prawa dotyczqce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

1. wykonuje prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2. zna i stosuje zasady postepowania w przypadku wybuchu pozaru;
3. obstuguje podreczny sprzet gasniczy;
4. stosuje rozwigzania proekologiczne;

Kompetencje personalne i spoteczne

(4) jest otwarty na zmiany

1. dostosowuje sie do zmieniajgcej sie sytuacii;

2. inicjuje zmiany w trakcie wykonywania czynnosci zawodowych;
3. wykazuje gotowos¢ do kompromisu;

4. wyraza wtasne zdanie i uzasadnia je;

(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania

1. ocenia ryzyko podejmowanych dziatan;

2. przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
3. wycigga wnioski z podejmowanych dziatan;

4. zna przyczyny i skutki dziatan ryzykownych;

(10) wspotpracuje w zespole

OMI

1. organizuje prace zespotowq;
2. dzieli sie pomystami;
3. realizuje projekty i zadania z innymi uczestnikami zespotu;

Organizacja pracy matych zespotéw

(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

1. racjonalnie rozdziela zadania poszczegdlnym osobom wykorzystujgc ich
indywidualne mozliwosci;
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2. uwzglednia cechy osobowosci podczas przydzielania zadan do wyko-
nania;

(4) ocenia jakosé wykonania przydzielonych zadan
1. ocenia jako$¢ wykonywanych zadan na poszczegodlnych etapach pracy;
2. wskazuje konsekwencje popetnionych btedow;

(5) wprowadza rozwiqzania techniczne i organizacyjne wpltywajgce na
poprawe warunkow i jakosé pracy

1. modernizuje miejsce pracy w celu poprawy warunkow i jakosci pracy;

2. proponuje zmiany organizacyjne, ktére przyczyniajg sie do osiggniecia
sukcesu przez zespot;

(6) komunikuje sie ze wspotpracownikami
1. wspotpracuje w zespole;
2. informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
3. pomaga i doradza innym cztonkom zespotu;

T.11.1 Rezerwacja ustug hotelarskich
(5) rezerwuje ustugi hotelarskie, korzystajqgc z systemow rezerwacyjnych;

1. wykorzystuje hotelowe programy specjalistyczne funkcjonujgce na rynku
hotelarskim;

2. wyszukuje w sieci informacje zwigzane z internetowymi systemami rezer-
wacyjnymi w hotelarstwie (GDS, CRS);

. korzysta z sieci komputerowych intranet, ekstranet, Internet for rooms;

. wprowadza asortyment ustug do systemu rezerwacyjnego;

. wprowadza dane gosci do bazy programu rezerwacyjnego;

. dokonuje rezerwaciji ustug hotelarskich w okreslonych dniach;
prowadzi ksiege gosci;

. Opisuje upodobania gosci;

0 0 N Ol AW

aktualizuje stan i status pokoi w systemie;
10. wypetnia i generuje dokumenty zwigzane z rezerwacjq;
Tresci nauczania

Hotelowe programy specjalistyczne
Systemy rezerwacyjne w hotelarstwie
Hotelowe sieci komputerowe

Wprowadzanie danych dotyczgcych gosci, rezerwacji i pokoi do systemu kompute-
rowego

Tworzenie i generowanie dokumentow dotyczgcych rezerwacji w systemie kompu-
terowym

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Pracownia informatyczna w hotelar-
stwie” uczestnik kursu powinien naby< umiejetnosc stosowania programow kompu-
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terowych wspomagajgcych wykonywanie zadan zawodowych, wyszukiwania infor-
macji w zasobach internetowych, rezerwowania ustug hotelarskich z wykorzystaniem
systemow komputerowych, ustalania priorytetéw, dziatania pod presjg czasu, identy-
fikowania potencjalnych zagrozeh na stanowisku pracy.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdzielac w taki
sposob, aby uczestnik kursu mogt osiggngc sukces na miare swoich mozliwosci, co
wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz,
pokaz, gry symulacyjne, gry dydaktyczne. Metody nalezy zmienia¢ i dobierac
stosownie do warunkdw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczestnikdw kursu
oraz celdw, ktére chcemy osiggngc.

Srodki i materiaty dydaktyczne

- stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego uczestnika kursu)
z dostepem do Internetu, z drukarkqg sieciowq i ze skanerem oraz z oprogramo-
waniem do obstugi gosci,

- plansze,

- przezrocza i filmy dydaktyczne dotyczgce rodzajow, kategorii i struktury organi-
zacyjnej obiektow hotelarskich oraz ustug hotelarskich,

- regulaminy hotelowe,
- cenniki ustug,
- oferty firm Swiadczgcych ustugi dla zaktaddw hotelarskich,
- formularze,
- wzory dokumentéw,
- instrukcje,
- zestawy ¢wiczen,
- teksty przewodnie do ¢wiczen.
Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczy

Sprawdzanie i ocenianie osiggniec uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridow okreslonych na poczgtku
kursu. W procesie oceniania nalezy zwracac uwage na przestrzeganie dyscypliny
pracy, przestrzeganie przep|sow bhp i ppoz, orgcmlzoqe stanowiska pracy, zaanga-
zowanie w redlizacje zadan i jakos¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci uczestnika kursu
powinny by¢ sprawdzane za pomocq obserwacji wykonywanych czynnosci podczas
¢wiczen praktycznych. Nalezy zwrdcic uwage na prace samodzielng oraz prace
w grupach. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlega¢ dokumentacja przy-
gotowana przez uczestnika kursu.

8.11. Pracownia techniki biurowej

Dziaty tematyczne:
1. Korespondencja w obiekcie hotelarskim
2. Obstuga urzgdzen biurowych

3. Zastosowanie programoéw komputerowych wspomagajgcych wykonywanie
zadan zawodowych
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W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowq, ochronq srodowiska i ergonomiq

1. wyjasnia podstawowe pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrong przeciwpozarowq, ochrong srodowiska i ergonomiqg

. stosuje przepisy bhp i ppoz
. okresla znaczenie ergonomii w ksztattowaniu warunkdéw pracy
. respektuje zasady ochrony srodowiska w miejscu pracy

O N WON

. uczestniczy w szkoleniach i instruktazach zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz ochronq przeciwpozarowq

(2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce

4. postuguije sie przepisamii normami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony srodowiska przy wykonywaniu okreslonych prac;

(3) okresla prawa i obowiqzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy

1. przestrzega zapisow Kodeksu pracy i regulamindw wewnetrznych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcych pracownika;

(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i srodo-
wiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych

1. identyfikuje | eliminuje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz
mienia i srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych;

2. okresla mozliwe skutki zagrozenia;
3. charakteryzuje srodki ochrony pozwalajgce unikng¢ zagrozenia;

(5) okresla zagrozenia zwiqzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw
w srodowisku pracy

1. zna zagrozenia zwigzane z wystepowaniem czynnikdw szkodliwych
w Srodowisku pracy;

2. eliminuje zagrozenia dzieki wykorzystaniu technologii, materiatow i urzg-
dzen nie powodujgcych takich zagrozen;
(6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm czio-
wieka

1. wyjasnia konsekwencje dziatania czynnikdw szkodliwych na organizm
cztowieka;

2. przedstawia zaleznosci wystepujgce pomiedzy oddziatywaniem czyn-
nikdw szkodliwych na organizm cztowieka a chorobg zawodowq;

3. okresla skuteczne dziatania profilaktyczne w pracy zawodowej;

(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowiqzujgcymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej i ochrony srodowiska

1. dobiera wyposazenie stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i ergo-
nomii;
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2. ocenia maszyny i urzqgdzenia techniczne pod wzgledem spetniania
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. uwzglednia zapisy instrukcji przeciwpozarowej przy organizacji stanowiska
pracy;

4. stosuje technologie i rozwigzania techniczne stwarzajgce jak najmniejszqg
ucigzliwosc¢ dla srodowiska naturalnego;

(8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych

1. stosuje srodki ochrony zbiorowe;;

2. uzywa przydzielonych srodkéw ochrony osobistej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

1. wykonuje prace w sposoéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2. zna i stosuje zasady postepowania w przypadku wybuchu pozaru;
3. obstuguje podreczny sprzet gasniczy;
4. stosuje rozwigzania proekologiczne;

(10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

1. zawiadamia przetozonego o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego;

2. ostrzega osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebez-
pieczenstwie;

3. potrafi udzieli¢ pierwszej pomocy oraz pomocy przedlekarskiej;

PDG Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(8) prowadzi korespondencje zwiqzanq z prowadzeniem dziatalnosci gospo-
darczej

1. przyjmuje zamowienia na ustugi hotelarskie;

sporzgdza odpowiedzi na korespondencje gosci i kontrahentéw;
przygotowuje korespondencje okolicznosciowq;

segreguje korespondencie;

tworzy szablony dokumentow;

A

stosuje zapisy instrukcji kancelaryjnej;
7. archiwizuje korespondencje;

(9) obstuguje urzgdzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspo-
magajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

1. wykorzystuje w swoje] pracy komputer, drukarke, skaner, kserokopiarke,
niszczarke;

2. obstuguje komputerowe programy uzytkowe;
3. korzysta z telefondw przewodowych, bezprzewodowych i komdrkowych;
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4. potrafi nadac i odebrac faks;
5. obstuguje kase fiskalng, drukarke fiskalng, terminal POS;
6. koduje karty do otwierania pokoi gosci;

KPS Kompetencje personalne i spoteczne

(1) przestrzega zasad kultury i etyki

1. postepuje zgodnie z zasadami etyki;

2. respektuje reguty kultury osobistej;

3. stosuje zasady etykiety i formy grzecznosciowe;
(3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

1. wyszukuje mozliwe rozwigzania problemu i wybiera najlepsze rozstrzy-
gniecia;

2. wybiera okreslony kierunek dziatania prowadzgcy do rozwigzania konkret-
nego problemu;

3. rozpoznaje przypadki nieprzestrzegania norm i przyporzgdkowuje im
konsekwencije;

4. przewiduje efekty swoich decyzji;
(4) jest otwarty na zmiany
1. dostosowuje sie do zmieniajgcej sie sytuacji;
2. inicjuje zmiany w frakcie wykonywania czynnosci zawodowych;
3. wykazuje gotowos¢ do kompromisu;
4. wyraza wtasne zdanie i uzasadnia je;
(5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem
1. rozpoznaje sytuacje stresowe;
2. eliminuje sytuacje stresowe;
3. stosuje metody radzenia sobie ze stresem;
(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
1. wzbogaca wiedze i podnosi kompetencje zawodowe;
2. podejmuje proces samoksztatcenia;

3. podnosi kwalifikacje i ksztattuje umiejetnosci dzieki zdobytym doswiad-
czeniom;

4. planuje i realizuje indywidualng kariere zawodowaq;
(7) przestrzega tajemnicy zawodowej

1. zachowuje w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazic¢
inne osoby na szkode;

2. nie rozpowszechnia informacji majgcych charakter wewnetrzny;

3. zna i rozumie konsekwencje zwigzane z nieprzestrzeganiem tajemnicy
zawodowej;

(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania
1. ocenia ryzyko podejmowanych dziatan;
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2. przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
3. wycigga wnioski z podejmowanych dziatan;
4. zna przyczyny i skutki dziatan ryzykownych;
(9) potrafi negocjowaé warunki porozumien
1. zna style negocjacyjne;
2. okresla etapy procesu negocjaci;
3. stosuje techniki i strategie negocjacyjne;
(10) wspotpracuje w zespole
1. organizuje prace zespotowq;
2. dzieli sie pomystami;
3. redlizuje projekty i zadania z innymi uczestnikami zespotu;

OoM1 Organizacja pracy matych zespotéw

(1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan
1. opracowuje harmonogram dziatan w zespole;
2. dokonuje zmian w harmonogramie w celu usprawnienia pracy;
(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

1. racjonalnie rozdziela zadania poszczegdlnym osobom wykorzystujgc ich
indywidualne mozliwosci;

2. uwzglednia cechy osobowosci podczas przydzielania zadan do wyko-
nania;

(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan
1. koordynuje prace zespotu;
2. koryguje niewtasciwie wykonywane zadania;
3. planuje system motywacii;
4. ustala zasady oceny pracy;
5. odpowiada za jakos¢ wykonanych zadan;
(4) ocenia jakosé wykonania przydzielonych zadan
1. ocenia jako$¢ wykonywanych zadan na poszczegolnych etapach pracy;
2. wskazuje konsekwencje popetnionych btedow;

(5) wprowadza rozwiqzania techniczne i organizacyjne wplywajgce na
poprawe warunkow i jakosé pracy;

1. modernizuje miejsce pracy w celu poprawy warunkow i jakosci pracy;

2. proponuje zmiany organizacyjne, ktére przyczyniajg sie do osiggniecia
sukcesu przez zespot;

(6) komunikuje sie ze wspotpracownikami;
1. wspotpracuje w zespole;
2. informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
3. pomaga i doradza innym cztonkom zespotu;
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Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia

PKZ(T.f) w zawodzie technik hotelarstwa

(10) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan
1. organizuje stanowisko pracy przy komputerze pracownika recepciji;

2. wykorzystuje komputerowe programy uzytkowe: edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, korespondencja seryjna, prezentacje multimedialne, grafika
komputerowa;

3. przygotowuje proste materiaty reklamowe dla hotelu;

4. korzysta zzasobdw polskich izagranicznych portaliinternetowych niezbed-
nych w pracy recepcjonisty;

5. wyszukuje strony internetowe réznych obiektow noclegowych;

6. omawia znaczenie portali spotecznosciowych we wspotczesnym hotelar-
stwie;

Tresci nauczania

Korespondencja w obiektach hotelarskich
Obstuga urzgdzen biurowych
Organizacja stanowiska pracy przy komputerze

Komputerowe programy uzytkowe: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, korespon-
dencja seryjna

Prezentacje multimedialne

Grafika komputerowa

Tworzenie materiatow reklamowych hotelu
Hotelowe sieci komputerowe

Portale internetowe w pracy recepcjonisty

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zajec¢ edukacyjnych z przedmiotu "Pracownia techniki biurowej” uczestnik
kursu powinien naby¢ umiejetnosc¢ stosowania programow komputerowych wspoma-
gajgcych wykonywanie zadan zawodowych, wyszukiwania informacji w zasobach
internetowych, tworzenia prezentacji multimedialnych i materiatéw reklamowych
hotelu, ustalania priorytetéw, dziatania pod presjq czasu, identyfikowania potencjal-
nych zagrozen na stanowisku pracy.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdzielac w taki
sposdb, aby uczestnik kursu mogt osiggngc sukces na miare swoich mozliwosci, co
wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz,
pokaz, gry symulacyjne, gry dydaktyczne. Metody nalezy zmienia¢ i dobierac
stosownie do warunkdw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczestnikow kursu
oraz celdw, ktére chcemy osiggngc.

Srodki i materiaty dydaktyczne

- stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego uczestnika kursu)
z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowq i ze skanerem oraz z oprogramo-
waniem do obstugi,
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- urzgdzeniabiurowe:telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka, kasa fiskalna, drukarka
fiskalna, terminal POS, koder kart (w przypadku braku urzgdzen w pracowni,
wskazana jest demonstracja w obiektach hotelarskich),

- plansze,
- filmy dydaktyczne,
- cenniki ustug,
- oferty firm Swiadczgcych ustugi dla zaktaddw hotelarskich,
- formularze,
- wzory dokumentdw,
- instrukcje,
- zestawy ¢wiczen,
- teksty przewodnie do ¢wiczen.
Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczy

Sprawdzanie i ocenianie osiggniec uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridow okreslonych na poczgtku
kursu. W procesie oceniania nQIeZy zwracac uwage na przestrzeganie dyscypliny
pracy, przestrzeganie przep|sow bhp i ppoz, orgomzoqe stanowiska pracy, zaanga-
zowanie w readlizacje zadan i jakos¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci uczestnika kursu
powinny by¢ sprawdzane za pomocq obserwacji wykonywanych czynnosci podczas
¢wiczen praktycznych. Nalezy zwrdcic uwage na prace samodzielng oraz prace
w grupach. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réowniez podlegac dokumentacja przy-
gotowana przez uczestnika kursu.

8.12. Praktyka zawodowa

Dziaty tematyczne:

1. Rezerwacja ustug hotelarskich

2. Procedury check - inicheck - out
3. Rozliczanie kosztow pobytu gosci

Po odbyciu praktyki zawodowej uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(1) rozréznia pojecia zwiqgzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowqg, ochronq srodowiska i ergonomiq

2. stosuje przepisy bhp i ppoz;
4. respektuje zasady ochrony srodowiska w miejscu pracy;

5. uczestniczy w szkoleniach i instruktazach zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowq;

(3) okresla prawa i obowiqzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy

1. przestrzega zapisow Kodeksu pracy i regulamindw wewnetrznych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcych pracownika;
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(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i srodo-
wiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych

1. identyfikuje | eliminuje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz
mienia i srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych;

2. okresla mozliwe skutki zagrozenia;
3. charakteryzuje srodki ochrony pozwalajgce unikng¢ zagrozenia;

(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowiqzujgcymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej i ochrony srodowiska

1. dobiera wyposazenie stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i ergo-
nomii;

2. ocenia maszyny i urzgdzenia techniczne pod wzgledem spetniania
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy;

3. uwzglednia zapisy instrukcji przeciwpozarowej przy organizacji stanowiska
pracy;

4. stosuje technologie i rozwigzania techniczne stwarzajgce jak najmniejszg
ucigzliwosc¢ dla srodowiska naturalnego;

(8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych

1. stosuje srodki ochrony zbiorowe;;

2. uzywa przydzielonych srodkéw ochrony osobistej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczgce ochrony przeciwpoziarowej i ochrony srodowiska

1. wykonuje prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

2. zna i stosuje zasady postepowania w przypadku wybuchu pozaru;
3. obstuguje podreczny sprzet gasniczy;
4. stosuje rozwigzania proekologiczne;

(10) vdziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

1. zawiadamia przetozonego o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego;

2. ostrzega osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebez-
pieczenstwie;

3. potrafi udzieli¢ pierwszej pomocy oraz pomocy przedlekarskiej;

PDG Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(8) prowadzi korespondencje zwiqzanq z prowadzeniem dziatalnosci gospo-
darczej

1. przyjmuje zamowienia na ustugi hotelarskie;
2. sporzgdza odpowiedzi na korespondencje gosci i kontrahentow;
3. przygotowuje korespondencje okolicznosciowq;
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4. segreguje korespondencije;

5. tworzy szablony dokumentow;

6. stosuje zapisy instrukcji kancelaryjnej;
7. archiwizuje korespondencije;

(9) obstuguje urzgdzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspo-
magajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

1. wykorzystuje w swojej pracy komputer, drukarke, skaner, kserokopiarke,
niszczarke ;

. obstuguje komputerowe programy uzytkowe;

. korzysta z telefonéw przewodowych, bezprzewodowych i komorkowych;
. potrafi nadac i odebrac faks;

. obstuguje kase fiskalng, drukarke fiskalng, terminal POS;

o~ O M W N

. koduje karty do otwierania pokoi gosci;
KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(1) przestrzega zasad kultury i etyki
1. postepuje zgodnie z zasadami etyki;
2. respektuje reguty kultury osobistej;
3. stosuje zasady etykiety i formy grzecznosciowe;
(4) jest otwarty na zmiany
1. dostosowuje sie do zmieniajgcej sie sytuacji;
. inicjuje zmiany w trakcie wykonywania czynnosci zawodowych;
. wykazuje gotowosc do kompromisu;
. Wyraza wtasne zdanie i uzasadnia je;
. analizuje zmiany zachodzgce w branzy;
. podejmuje nowe wyzwania;

N oA WwN

wykazuje sie otwarto$cig na zmiany w zakresie stosowanych technik
i metod pracy;

(5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem
1. rozpoznaje sytuacje stresowe;
2. eliminuje sytuacje stresowe;
3. stosuje metody radzenia sobie ze stresem;
(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
1. wzbogaca wiedze i podnosi kompetencje zawodowe;
2. podejmuje proces samoksztatcenia;

3. podnosi kwalifikacje i ksztattuje umiejetnosci dzieki zdobytym doswiad-
czeniom;

4. planuje i realizuje indywidualng kariere zawodowaq;
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(7) przestrzega tajemnicy zawodowej

1. zachowuje w tajemnicy informacje, ktoérych ujawnienie mogtoby narazic
inne osoby na szkode;

2. nie rozpowszechnia informacji majgcych charakter wewnetrzny;

3. zna i rozumie konsekwencje zwigzane z nieprzestrzeganiem tajemnicy
zawodowej;

(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziataniq;
1. ocenia ryzyko podejmowanych dziatan;
2. przyjmuje na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
3. wycigga wnioski z podejmowanych dziatan;
4. zna przyczyny i skutki dziatan ryzykownych;
(9) potrafi negocjowaé warunki porozumien;
1. zna style negocjacyjne;
2. okresla etapy procesu negocjacij;
3. stosuje techniki i strategie negocjacyjne;
(10) wspotpracuje w zespole;
1. organizuje prace zespotowq;
2. dzieli sie pomystami;
3. redlizuje projekty i zadania z innymi uczestnikami zespotu;

OoMIZ Organizacja pracy matych zespotow

(1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan
1. opracowuje harmonogram dziatan w zespole;
2. dokonuje zmian w harmonogramie w celu usprawnienia pracy;
(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

1. racjonalnie rozdziela zadania poszczegdlnym osobom wykorzystujgc ich
indywidualne mozliwosci;

2. uwzglednia cechy osobowosci podczas przydzielania zadah do wyko-
nania;

(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan
1. koordynuje prace zespotu;
2. koryguje niewtasciwie wykonywane zadaniag;
3. planuje system motywacii;
4. ustala zasady oceny pracy;
5. odpowiada za jakos¢ wykonanych zadan;
(4) ocenia jakosé wykonania przydzielonych zadan
1. ocenia jakos¢ wykonywanych zadan na poszczegolnych etapach pracy;
2. wskazuje konsekwencje popetnionych btedow;

(5) wprowadza rozwiqzania techniczne i organizacyjne wplywajgce na
poprawe warunkow i jakosé pracy
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1.
2.

modernizuje miejsce pracy w celu poprawy warunkdw i jakosci pracy;

proponuje zmiany organizacyjne, ktdre przyczyniajg sie do osiggniecia
sukcesu przez zespot;

(6) komunikuje sie ze wspoétpracownikami;

1.
2.
3.

T.11.1

wspotpracuje w zespole;
informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
pomaga i doradza innym cztonkom zespotu;

Rezerwacja ustug hotelarskich

(5) rezerwuje ustugi hotelarskie, korzystajgc z systemow rezerwacyjnych;

1.

O 0 N O AW

wykorzystuje hotelowe programy specjalistyczne funkcjonujgce na rynku
hotelarskim;

. wyszukuje w sieci informacje zwigzane z internetowymi systemami rezer-

wacyjnymi w hotelarstwie (GDS, CRS);

. korzysta z sieci komputerowych intranet, ekstranet, Internet for rooms;
. wprowadza asortyment ustug do systemu rezerwacyjnego;

. wprowadza dane gosci do bazy programu rezerwacyjnego;

. dokonuje rezerwaciji ustug hotelarskich w okreslonych dniach;

prowadzi ksiege gosci;

. Opisuje upodobania gosci;

aktualizuje stan i status pokoi w systemie;

10. wypetnia i generuje dokumenty zwigzane z rezerwacjaq;

(6) sporzadza dokumentacje zwiqzanq z rezerwacjq ustug hotelarskich;

® N O AW N —

intferpretuje zamowienia gosci hotelowych na ustugi hotelarskie

. wypetnia grafik rezerwaciji pokoi;

. sporzgdza formularze rezerwacyjne (karty rezerwacyjne);

. wypetnia zlecenia realizacji ustug dla gosci indywidualnych i grup;
. przygotowuje potwierdzenia rezerwacji;

. sporzgdza zaproszenia dla gosci hotelowych;

przygotowuje listy powitalne;

. tworzy dokumentacje zwigzang z rezerwacjq ustug dla grup zorganizo-

wanych;

(7) przygotowuje dane dotyczqce ustug rezerwowanych dla innych komoérek
organizacyjnych obiektu swiadczqgcego ustugi hotelarskie;

1.

2.

3.

przygotowuje informacje na temat ustug zywieniowych gosci oraz imprez
okolicznosciowych do dziatu gastronomicznego;

przekazuje prosby gosci na femat wyposazenia podstawowego i dodat-
kowego jednostek mieszkalnych do dziatu stuzby pieter;

przekazuje zamowienia grupowe do dziatu marketingu;
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4.

5.

T.11.2

przygotowuje informacje na temat ustug konferencyjnych, rekreacyjnych
i innych ustug dodatkowych rezerwowanych przez gosci do odpowied-
nich dziatéw hotelu;

powiadamia zwierzchnikdw o przyjezdzie gosci VIP;

Obstuga gosci przyjezdzajgcych i wyjezdzajgcych

(3) sporzadza dokumentacje zwiqzanq z procedurami check-in i check-out;

1.
2.
3.

przygotowuje raport na temat przyjazddw gosci w okreslonym dniu;
interpretuje rooming list;

wypetnia dokumentacje zwigzang z rejestracjg gosci: ksiege rejestra-
cyjna, karty rejestracyjne;

. przygotowuje karty pobytu dla gosci;
. sporzgdza dokumentacje dotyczgcq express check out;
. wypetnia druk depozytowy, kwit parkingowy, karte kontrolng skrytki

sejfowe], druk wypozyczenia sprzetu, kwit bagazowy;

(4) uvdziela informacji turystycznej;

2,
3.
4,

/.
8.
9.

przedstawia walory turystyczne regionu, w ktérym znajduje sie hotel;
prezentuje walory turystyczne wybranych regionéw turystycznych Polski;

przekazuje informacje gosciom o imprezach kulturalno - rozrywkowych
i sportowych oraz repertuarze kin i teatrow;

. pozyskuje informacje z serwisow pogodowych w celu poinformowania

gosci o aktualnych warunkach meteorologicznych;

. wyszukuje potgczenia komunikacyjne w rozktadach jazdy autobuséw,

pociggow oraz lotach samolotéw;

podaje aktualne kursy walut;

udziela informaciji praktycznych zwigzanych z pobytem gosci;
wskazuje na planie miasta mozliwosci dotarcia do okreslonego punktu;

(6) przygotowuje informacje dotyczqgce przybylych gosci dla innych komoérek
organizacyjnych obiektu;

1.

4,

5.

informuje stuzbe pieter o dodatkowym wyposazeniu pokoju dla gosci oraz
prosbach zgtaszanych przez gosci;

. Zleca pracownikom dziatu gastronomicznego przygotowania ustugi room

service oraz innych ustug gastronomicznych dla gosci hotelowych;

. przygotowuje zestawienia dla administracji hotelowej na temat wykorzy-

stania pokoi;

przekazuje ochronie hotelu informacje o osobach i sytuacjach wzbudza-
jgcych zastrzezenia;

reaguje na nietypowe prosby gosci i przekazuje sprawe odpowiednim
komaorkom hotelu;

(8) przestrzega zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiekcie swiad-
czqcym ustugi hotelarskie;

1.

otwiera rachunki gosci;

74



Kwallifikacja: T.11 Planowanie i realizacja ustug w recepcji

. gromadzi naleznosci na rachunkach gosci;
. przygotowuje wstepne rozliczenie ustug;
. przyjmuje naleznosci za pobyt, stosujgc rézne formy ptatnosci;

O~ ON

. wystawia dokumenty potwierdzajgce pobranie naleznosci za ustugi hote-
larskie;

6. zamyka rachunki gosci;
(9) sporzgdza dokumentacje zwiqgzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci;
sporzgdza kosztorysy zwigzane z zamdwionymi ustugami;
. przygotowuje rachunek wstepny;
. sporzgdza fakture VAT,

N oW N —

. generuje paragony fiskalne;
5. wypetnia druki KP, KW i blankiety optaty klimatycznej/optaty miejscowe;j;
Tresci nauczania

Organizacja pracy w obiekcie swiadczgcym ustugi noclegowe

Przepisy bhp, ppoz. oraz ochrony srodowiska w recepcji obiektu noclegowego
Zakres uprawnien oraz odpowiedzialno$¢ na stanowisku pracy

Procedury postepowania w sytuacji zagrozenia zdrowia i zycia ludzi
Rezerwacja ustug w systemie rezerwacyjnym

Dokumentacja zwigzana z rezerwacjq ustug hotelarskich

Wspotpraca recepcii z innymi komorkami hotelu w zakresie przekazywania infor-
Macji o zarezerwowanych ustugach

Dokumentacja zwigzana z procedurami check - in i check - out

Wspotpraca recepcji z innymi komorkami hotelu w zakresie przekazywania infor-
macji dotyczgcej gosci

Rozliczanie kosztow pobytu gosci

Dokumentacja zwigzana z rozliczaniem pobytu gosci
Korespondencja w recepcji hotelowej

Obstuga urzgdzen biurowych w recepciji hotelowej
Wykorzystanie programow komputerowych w recepcji hotelowe;j
Udzielanie informaciji turystycznej

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

Praktyki nalezy odbywac w recepciji obiektéw hotelarskich, zapewniajgcych rzeczy-
wiste warunki pracy wtasciwe dla zawodu technik hotelarstwa.

Podczas praktyki zawodowej uczestnicy kursu powinni doskonali¢ umiejetnosci
Z zakresu

- organizacji pracy w recepcii
- planowania, rezerwaciji i realizacji ustug w hotelu

- wykonywania prac zwigzanych z obstugg gosci w trakcie procedury check-in
i check-out
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- rozliczania kosztéw pobytu gosci
- p_rowodz,enio dokumentaciji zwigzanej z rezerwacjq, zarejestrowaniem i rozlicze-
niem goscia
- wykorzystania hotelowych programow komputerowych
- prowadzenia korespondencji w recepcji
- obstugi urzgdzen biurowych
- udzielania informacji turystycznej
Srodki i materiaty dydaktyczne

- stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowq i ze
skanerem oraz z oprogramowaniem do obstugi gosci,

- drukarka fiskalna,

- terminal POS,

- aparat telefoniczny,
- faks,

- sejf depozytowy,

- niszczarka,

- kserokopiarka,

- regulamin hotelu,

- cenniki ustug,

- oferta hotelu,

- formularze,

- dokumenty recepcyjne,
- instrukcje.

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

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczy

Sprawdzanie i ocenianie osiggniec uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji prokTyk| zawodowej na pods’rovwe kryteriow okreslonych na poczqgtku
kursu. W procesie oceniania nalezy zwracac uwage na przestrzeganie dyscypliny
pracy, przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz, organizacje stanowiska pracy, kulture
obstugi gosci, zaangazowanie w realizacje zadan i jako$¢ pracy. Wiedza i umiejet-
nosci uczestnika kursu powinny byc¢ sprawdzane za pomocq obserwacji wykonywa-
nych czynnosci podczas realizacji zadan zawodowych. Nalezy zwrdcic uwage na
prace samodzielng oraz wspotprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu
powinna réwniez podlegac dokumentacja przygotowana przez uczestnika kursu.
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Wykaz literatury nalezy aktualizowaé w miare ukazywania sie nowych pozycji wydaw-
niczych.

10. SPOSOB | FORMA ZALICZENIA

Kwalifikacyjny kurs zawodowy konczy sie zaliczeniem.

— O zaliczeniu zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu teoretycznym decyduje nauczy-
ciel prowadzqcy te zajecia na podstawie zaliczenia testow sprawdzajgcych. Test
uznany jest za zaliczony, gdy uzyskano co najmniej 50% punktow mozliwych do
zdobycia.

— O zdliczeniv zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu praktycznym decyduje nauczy-
ciel prowadzgcy te zajecia na podstawie zaliczenia zadan praktycznych. Zadanie
uznane jest za zaliczone, gdy uzyskano co najmniej 75% punktdow mozliwych do
zdobycia.

— Kwalifikacyjny kurs zawodowy uznaje sie za zaliczony, jezeli uczestnik uzyskat zali-
czenie z wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu teore-
tycznym i praktycznym oraz uzyskat zaliczenie praktyki zawodowej przewidzianej
w podstawie programowej dla danej kwalifikacji.

— Uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego, ktdry otrzymat zaliczenie otrzymuje
zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Zaswiadczenie
wydaje sie w ciggu 14 dni od daty ostatnich zajec na kursie.
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11. KURSY UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH

Dla kwalifikacji T.11

w zakresie:;

kursy umiejetnosci zawodowych mogg by< wyodrebnione

L.p.

Zakres efektow

Przedmioty obejmujgce
wskazane efekty podstawy
programowej

Liczba
godzin
ksztatcenia

Efektow  ksztatcenia  wspol-
nych dla wszystkich zawodow
oraz wspodlnych dla zawodow
w ramach obszaru turystyczno-
gastronomicznego  stanowig-
cych podbudowe do ksztat-
cenia w zawodzie lub grupie
zawodow

Podstawy hotelarstwa

Podstawy turystyki w hotelar-
stwie

Marketing w hotelarstwie

e 8.4.1. Podstawowe
pojecia marketingowe

* 8.4.2. Rynek ustug hote-
larskich

* 8.4.3. Zasady i narzedzia
marketingu

e 8.4.5. Dziatania marketin-
gowe obiektdéw hotelar-
skich

Podstawy prawa w hotelar-
stwie

Podstawy dziatalnosci gospo-
darczej

Jezyk angielski zawodowy
Pracownia techniki biurowej

390

Pierwszej czesci efektow ksztat-
ceniawyodrebnionejwramach
kwalifikacji T.11 tj. Rezerwacja
ustug hotelarskich

Dziatalno$¢ recepdii

e 8.3.1. Zadania i wyposa-
zenie recepcji hotelowej

e 8.3.2. Dobdr ofert hotelo-
wych do potrzeb gosci

* 8.3.3. Zasady rezerwacji
ustug

Marketing w hotelarstwie

* 8.4.4. Instrumenty
promociji ustug hotelar-
skich

Pracownia hotelarska

» 8.8.1. Rezerwacja ustug
hotelarskich

Pracownia informatyczna
w hotelarstwie

240
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L.p.

Zakres efektow

Przedmioty obejmujqgce
wskazane efekty podstawy
programowej

Liczba
godzin

ksztatlcenia

Drugiej czesci efektow ksztat-
ceniawyodrebnionejwramach
kwalifikacjiT.11 tj. Obstuga gosci
przyjezdiajgcych i wyjezdia-
jacych

Dziatalnos¢ recepdii

e 8.3.4. Procedury zwiqg-
zane z obstugqg gosci
W recepciji

» 8.3.5. Oczekiwania gosci
zwigzane z pobytem
w hotelu

» 8.3.6. Oferta ustug dodat-
kowych w hotelu

e 8.3.7. Formy ptatnosci
w hotelarstwie

Pracownia hotelarska

* 8.8.2. Procedury check-in
i check-out

e 8.8.3. Rozliczanie kosztow
pobytu gosci

Pracownia turystyczna

240

Lgcznie godzin

870
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