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HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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. WSTEP DO PROGRAMU

OPIS ZAWODU

Technik hotelarstwa

Symbol cyfrowy zawodu 422402

Poziom IV Polskiej Ramy Kwalifikacji okreslony dla zawodu jako kwalifikacji petnej

Branza: hotelarsko-gastronomiczno-turystyczna (HGT)

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:

HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie

Poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji, okreslony dla kwalifikacji

HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikacji, okreslony dla kwalifikacji

Kwalifikacje pierwszg HGT.03. Obsluga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie mozna

uzyskac, zdajac egzamin zewnetrzny prowadzony przez OKE w trakcie ksztatcenia:

1. w 5-letnim technikum po szkole podstawowej

2. w 4-letnim technikum po gimnazjum



3. na Kwalifikacyjnych Kursach Zawodowych

4. dla oséb dorostych posiadajgcych doswiadczenie w pracy w hotelarstwie po zdaniu

egzaminu eksternistycznego

Kwalifikacje drugg HGT.06. Realizacja ustug w recepcji mozna uzyskaé, zdajgc egzamin prowadzony

przez OKE po zakonczeniu ksztatcenia:

1. w 5-letnim technikum

2. w 4-letnim technikum po gimnazjum

3. na Kwalifikacyjnych Kursach Zawodowych

4, dla oséb dorostych posiadajgcych doswiadczenie w pracy w hotelarstwie po zdaniu

egzaminu eksternistycznego

Posiadacz dyplomu potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe w zawodzie technik hotelarstwa, symbol

cyfrowy 422402, potrafi:

- okres$la¢ podstawowe umiejetnosci i predyspozycje niezbedne do wykonywania zawodu hotelarza;

- klasyfikowac obiekty hotelarskie i noclegowe;

- postugiwac sie podstawowg terminologig z zakresu hotelarstwa i turystyki;

- klasyfikowac ustugi hotelarskie;

- rozrézniac jednostki mieszkalne oraz ich wyposazenie;

- wykonywacé prace zwigzane z utrzymaniem czystosci i porzadku w jednostkach mieszkalnych;

- przygotowywac jednostki mieszkalne dla gosci hotelowych;

- przestrzega¢ zasad odpowiedzialnosci materialnej dotyczacej wyposazenia obiektu i mienia gosci;

- przygotowywac sniadania hotelowe i room service na zaméwienie goscia;

- uzytkowac sprzet i urzgdzenia pomocnicze do przygotowania i podawania potraw i napojow

$niadaniowych;

- oferowac ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie;

- obstugiwa¢ seminaria/konferencje w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie;

- realizowaé zamdéwienie goscia na ustugi dodatkowe;



- przygotowywac oferty hotelowe zgodnie z potrzebami gosci;

- stosowaé zasady rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grup zorganizowanych;

- dokonywa¢ rezerwacji ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne;

- przygotowywac dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich;

- obstugiwac¢ gosci w recepciji;

- udziela¢ informaciji gosciom obiektu hotelarskiego;

- sporzgdza¢ dokumentacje zwigzang z procedurami check-in i check-out oraz pobytem goscia w

hotelu;

- przygotowywac informacje zwigzane z obstugg goscia dla innych komérek organizacyjnych obiektu;

- przyjmowac ptatnosci za realizacje ustug hotelarskich;

- sporzgdza¢ dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci;

- rozlicza¢ zgodnie z procedurami koszty pobytu gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.

CHARAKTERYSTYKA PROGRAMU

Program nauczania zawodu technik hotelarstwa; symbol cyfrowy 422402 przeznaczony jest dla osob,
ktére ukonczyty 8-letnig szkote podstawowg lub gimnazjum i kontynuujg swojg edukacje w 5 lub 4-letnim
technikum, lub zdobywajg wiedze na kwalifikacyjnych kursach zawodowych, lub tez pracujg w zawodzie i
przygotowujg sie do egzamindw eksternistycznych. Umozliwia on uzyskanie dyplomu technika hotelarstwa
potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe po zdaniu egzaminéw potwierdzajgcych kwalifikacje w
zawodzie. Program nauczania ma strukture przedmiotowg i spiralny ukfad tresci. Spiralna struktura tresci
jest bardzo przydatna w procesie utrwalania wiedzy i ksztattowania trwatych umiejetnosci i kompetenciji,
€O ma znaczenie w systemie egzamindw zewnetrznych potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe po
zakonczeniu ksztatcenia w zakresie danej kwalifikacji. Pozwala ona ksztatcgcym wzbogacac zakres
informaciji, pogtebiaé tresci i nabywac coraz bardziej skomplikowane umiejetnosci. Umozliwia rowniez
prowadzgcemu zajecia nawigzywanie do wczesdniej omawianych tematéw, dzieki czemu utrwalane sg

wiadomosci i umiejetnosci poznane w poczgtkowym etapie ksztatcenia.

Tresci korelujg ze sobg w ramach przedmiotéw i sg realizowane w postaci ksztatcenia teoretycznego oraz

praktycznego.



ZALOZENIA PROGRAMOWE

Branza hotelarska jest obecnie jednym z najbardziej dynamicznie rozwijajgcych sie sektoréw w polskiej
gospodarce. Pozytywny trend w przychodach hoteli, ktéry utrzymuje sie na rynku od kilku lat, jest
wynikiem m.in.: rosngcego PKB oraz sity nabywczej Polakéw, a takze znaczacej poprawy infrastruktury
zaréwno transportowej, jak i konferencyjnej. To réwniez rezultat widocznego wzrostu aktywnosci wtadz
lokalnych w promowaniu miast i regionéw. Wzrost popytu na ustugi hotelowe obserwuje sie zwlaszcza w
segmentach ,MICE” i ,turystyka”. Dobra kondycja finansowa firm sprzyja organizowaniu konferencji i
szkolen, a poprawa statusu materialnego spoteczenstwa wptywa na zmiane stylu zycia i spedzania czasu

wolnego Polakéw. W odpowiedzi na te trendy powstajg nowe hotele.

Hotelarz zajmuje sie organizacja i Swiadczeniem ustug noclegowych i gastronomicznych oraz
innych ustug zwigzanych z pobytem goscia w obiekcie hotelarskim. Hotelarz ustala zestaw
oferowanych ustug hotelarskich, sposoéb ich $wiadczenia oraz opracowuje polityke handlowa.
Wspétpracuje z innymi instytucjami oferujgcymi ustugi hotelarskie oraz zbiera opinie o preferencjach
klientéw, analizuje oferty konkurencji i na biezaco obserwuje rynek hotelarski. W tej pracy na pewno nie
mozna popasé w rutyne — wynika to z nieustannie zmieniajgcych sie gosci i koniecznosci

zindywidualizowanego podejscia do ich potrzeb i wymagan.

Trendy rozwojowe i doswiadczenia wielu krajéw na catym swiecie wskazujg, Ze jest to zawod rozwojowy
i wymagajacy coraz wyzszych kwalifikacji, poniewaz wymagania gosci hotelowych ciagle rosna i

aby im sprostac¢ nalezy caly czas podnosi¢ ogodiny standard ustug.

Poziom ustug $wiadczonych przez hotelarza, obok ceny, jest podstawowym kryterium przesadzajgcym o

wyborze hotelu.

Wykaz przedmiotéw w toku ksztalcenia

HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie

Przedmioty teoretyczne zawodowe:

Bezpieczenstwo i higiena pracy - str.9

Podstawy hotelarstwa - str.15

Ustugi dodatkowe w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie - str.36

Jezyk obcy zawodowy - str.47

Przedmioty realizowane w formie zaje¢ praktycznych:



Pracownia stuzby pieter - str.22

Pracownia obstugi konsumenta - str. 59

Praktyka zawodowa - str.95

HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Przedmioty teoretyczne zawodowe:

Dziatalnosc¢ recepcji - str.78

Jezyk obcy zawodowy - str.54

Przedmioty realizowane w formie zaje¢ praktycznych:

Pracownia obstugi gosci w recepciji - str.84

Rezerwacja ustug hotelarskich - str. 69

Praktyka zawodowa - str.94

Podstawy dziatalnosci przedsiebiorstwa hotelarskiego dla 4-letniego technikum - str.108

Szkolny plan nauczania przedmiotéw zawodowych - podbudowa programowa: szkota podstawowa

Szkolny plan nauczania przedmiotow zawodowych - podbudowa programowa: gimnazjum

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK HOTELARSTWA

Szkota prowadzgca ksztatcenie w zawodzie technik hotelarstwa zapewnia odpowiednig liczbe pomieszczen
dydaktycznych z wyposazeniem odpowiadajgcym najnowszym technologiom i technikom stosowanym w
zawodzie, aby zapewniaé uzyskanie wszystkich efektow ksztatcenia wymienionych w podstawie
programowej ksztatlcenia w zawodzie oraz umozliwia¢ przygotowanie absolwenta do realizowania

wymienionych zadan zawodowych.

W ksztatceniu praktycznym zaleca sie korzystanie z zasobdw i wspotpracy z przedsiebiorcami, zaktadami

pracy i instytucjami wtasciwymi dla zawodu.



Kwalifikacja HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

Wyposazenie niezbedne do realizacji ksztatcenia praktycznego w ramach kwalifikaciji.

1. Pracownia hotelarska (stuzby pieter) — standard hotelowy minimum

Wyposazenie — jednostka mieszkalna wyposazona w: t6zko, posciel, bielizne poscielowg, szafe lub wneke
z wieszakami, stolik nocny lub szafke, krzesto, biurko, radio, lustro, bagaznik, wieszak na wierzchnig odziez,
zestaw recznikéw i wyposazenie dodatkowe (igielnik, torbe na bielizne, srodki higieniczne, zestaw
kosmetykéw hotelowych, elementy dekoracyjne, materiaty informacyjno-reklamowe) oraz wezet
higieniczno-sanitarny, wyposazony w umywalke z potkg lub blatem i oswietleniem, lustro, wanne lub kabine

z natryskiem, WC, pojemnik na $mieci.

Ponadto w pracowni powinno znajdowacé sie pomieszczenie magazynowe wyposazone w: wozek hotelowej
obstugi pieter z petnym zestawem, odkurzacz, reczny sprzet porzgdkowy, regat z bielizng hotelowg, srodki
czystosci i srodki do dezynfekcji, srodki ochrony indywidualnej, pojemnik na $mieci, apteczke oraz instrukcje

obstugi urzadzen.

2. Pracownia przygotowania sniadan i obstugi konsumenta

Wyposazenie — w pracowni powinny by¢ zorganizowane nastepujgce stanowiska:

a) stanowiska mycia rgk (jedno stanowisko dla dziesieciu uczniéw), wyposazone w: umywalke z instalacjg
zimnej i cieptej wody, dozownik do mydta, srodki do dezynfekcji, reczniki papierowe; b) stanowiska
obstugi gosci (jedno stanowisko dla trzech ucznidéw), wyposazone w: stoly i krzesta, pomocniki

kelnerskie, bielizne i zastawe stotowg, tace i drobny sprzet kelnerski oraz elementy do dekoracji stotéw;

c) stanowiska sporzadzania $niadanh i napojéw (jedno stanowisko dla trzech uczniéw), wyposazone w:
ekspres do kawy i herbaty, naczynia i drobny sprzet kuchenny, stot stalowy lub blat roboczy,

zlewozmywak dwukomorowy z instalacjg cieptej i zimnej wody.

Ponadto pracownia powinna byé wyposazona w: chtodziarke z zamrazarkg, zmywarke do naczyn, kuchnie
gazowg lub elektryczna, kuchenke mikrofalowa, podgrzewacze do potraw i talerzy, wézki kelnerskie z

wyposazeniem, kosz na odpady, apteczke, instrukcje obstugi urzadzen.

Kwalifikacja HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Wyposazenie niezbedne do realizacji ksztatcenia praktycznego w ramach kwalifikaciji:



1. Pracownia—recepcja hotelowa

Pracownia powinna by¢é wyposazona: w lade recepcyjng, dwa komputery (potgczone sieciowo) z
oprogramowaniem do obstugi gosci, drukarke, drukarke/kase fiskalng, terminal POS, aparat telefoniczny,

faks, sejf depozytowy.

II. CELE KIERUNKOWE ZAWODU

1. Klasyfikowanie obiektow hotelarskich i noclegowych.

2. Rozréznianie jednostek mieszkalnych i ich wyposazenia.

3. Przygotowanie jednostek mieszkalnych dla gosci hotelowych.

4. Wykonywanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzgdku w obiekcie hotelarskim.

5. Przygotowanie sniadan hotelowych i ustugi room service.

6. Klasyfikowanie ustug hotelarskich.

7. Realizowanie zamowien goscia na ustugi dodatkowe.

8. Przygotowanie ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci.

9. Dokonywanie rezerwacji.

10. Obstuga gosci w recepc;ji.

11. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg i pobytem goscia w hotelu.

12. Przyjmowanie ptatnosci za realizacje ustug hotelarskich.

13. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem kosztéw pobytu goscia.



Il. PROGRAMY NAUCZANIA DO POSZCZEGOLNYCH PRZEDMIOTOW

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

hotelarskie

Praktyka zawodowa realizowana jest w klasie II.

Obejmuje ona zagadnienia dotyczgce pracy stuzby pieter, $wiadczenia ustug dodatkowych w hotelu oraz
obstugi konsumenta.

Praktyke nalezy odbywaé w obiektach hotelarskich zapewniajgcych rzeczywiste warunki pracy, wiasciwe

dla zawodu technik hotelarstwa.

Cele ogodlne

Organizacja pracy w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie.

Planowanie prac porzgdkowych w obiekcie hotelarskim.

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

Przygotowanie sniadan dla gosci hotelowych.

S o

Realizowanie ustugi room service w obiekcie hotelarskim

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) organizowa¢ stanowisko pracy,

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

3) sporzadzac¢ dokumentacje zwigzang z praca stuzby pieter,

4) kontrolowac czystos¢ i wyposazenie jednostek mieszkalnych,

5) przygotowywacé jednostki mieszkalne i wezly higieniczno-sanitarne dla gosci,

6) utrzymywac czystos¢ w pomieszczeniach ogolnego uzytku,

7) przyjmowac zlecenia na ustugi dodatkowe,

8) sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem zamowienia na ustugi dodatkowe,

9) organizowaé spotkania w obiektach hotelarskich,

10) przygotowywac sniadania dla gosci hotelowych,

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

12) uzytkowa¢ sprzet i urzgdzenia pomocnicze do przygotowania i podawania potraw i napojow
$niadaniowych,

13) przygotowywac sale konsumpcyjng do $niadan hotelowych,

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

15) przygotowywaé room service na zamowienie goscia.

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



MATERIAL NAUCZANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ Z ZAKRESU KWALIFIKACJI HGT.03. Obstuga

gosci w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie

Dziat programowy Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe Uwagi
metodycznych godz. o]
realiza
cji
Podstawowe Ponadpodstaw | Etap
Uczen potrafi: owe realiza
Uczen potrafi: | cji
I. Organizacja pracy w 1.Przepisy bhp, - okresla¢ sposoby - rozpoznac¢ Klasa
obiekcie swiadczgcym ppoz. oraz ochrony postepowania zrodha i Il
ustugi hotelarskie Srodowiska w w stanach rodzaje
obiekcie hotelarskim zagrozenia zdrowia i zagrozen
zycia wystepujacyc
- rozrozniaé srodki hw
ochrony srodowisku
indywidualnej i pracy w
zbiorowej stosowane obiekcie
w obiekcie hotelarskim
hotelarskim - wskazac
- organizowac czynniki
stanowisko pracy szkodliwe i
zgodnie z wymogami ucigzliwe w
ergonomii, Srodowisku
przepisami pracy
bezpieczenstwa i hotelarza
higieny pracy, - okres$lac
ochrony skutki
przeciwpozarowe; i oddziatywania
ochrony $rodowiska czynnikéw
w obiekcie szkodliwych
hotelarskim na organizm
- stosowacé aktywne cztowieka
metody stuchania
- stosowa¢ metody
komunikacji
werbalnej
- stosowa¢ metody
komunikacji
niewerbalnej
2.Regulaminy - interpretowac - Klasa
wewnetrzne, strukture identyfikowaé | Il
instrukcje i organizacyjng przepisy
procedury w obiekcie obiektu hotelarskiego prawa
hotelarskim - oméwié instruktaz wewnatrzzakt
stanowiskowy adowego
- omowi¢ zapisy zwigzane z
zawarte w bezpieczenst
dokumentacji wem i higieng

wewnetrznej obiektu

pracy,

hotelarskiego ochrong

- stosowaé aktywne przeciwpozaro
metody stuchania w3 i ochrong

- stosowa¢ metody Ssrodowiska
komunikacji -

werbalnej interpretowac
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- stosowa¢ metody zapisy
komunikacji regulaminéw
niewerbalnej wewnetrznych
, instrukciji i
procedur w
obiekcie
hotelarskim
- analizowac
zaktadowy
system
prawny i
organizacyjny
ochrony
pracy,
ochrony
przeciwpozaro
wej i ochrony
Srodowiska
. Stuzba pieter 1. Utrzymanie - kontrolowa¢ stan - oceniaé Klasa
czystosci i porzadku techniczny urzadzeh sposoéb I
w obiekcie w jednostce przygotowania
hotelarskich mieszkalnej jednostki
- sprawdzac stan mieszkalnej
utrzymania czystosci dla gosci
jednostki mieszkalnej hotelowych
- wypeiac - sporzagdzaé
dokumenty zwigzane dokumenty
z kontrolg pracy zwigzane z
stuzby pieter organizacjg
- wypeiac pracy stuzby
dokumenty zwigzane pieter
z ewidencja - prezentowaé
wyposazenia oraz sposoéb
materiatéw postepowania
niezbednych do w przypadku
utrzymania czystosci niesprawnosci
- przestrzegac urzgdzen w
procedur sprzatania jednostce
jednostki mieszkalnej mieszkalnej
(pokoju hotelowego) -
- uzywac sprzetu przyporzadko
zgodnie z wac sprzet i
przeznaczeniem i Srodki
instrukcjg czystosci do
- przygotowac wozek prac
serwisowy do pracy porzgdkowych
- przygotowac w
jednostki mieszkalne pomieszczeni
dla gosci ach

- przygotowac pokoj
na przyjazd goscia
VIP

- uzupetniaé
wyposazenie
jednostek
mieszkalnych
(pokoju)

- dobierac
urzgdzenia i sprzet
oraz wiasciwe srodki

ogolnodostep
nych

- planowac
prace
porzgdkowe w
pomieszczeni
ach
rekreacyjnych
obiektu
hotelarskiego
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czystosci do rodzaju
wykonywanych prac
porzadkowych

- uzywac sprzetu
zgodnie z
przeznaczeniem i
instrukcja

- dobierac¢ srodki
dezynfekcyjne do
rodzaju
wykonywanych prac
porzadkowych

- przestrzegac
procedur sprzatania
whs

- uzywac sprzetu
zgodnie z
przeznaczeniem i
instrukcja

- utrzymaé whs w
czystosci podczas
pobytu goscia

- uzupetniaé
wyposazenie whs

- dobierac
urzgdzenia i sprzet
oraz wiasciwe $rodki
czystosci do rodzaju
wykonywanych prac
porzgdkowych

- uzywac sprzetu
zgodnie z
przeznaczeniem i
instrukcjg

- dobierac srodki
dezynfekcyjne do
rodzaju
wykonywanych prac
porzadkowych

- wykonac¢ prace
porzgdkowe w
pomieszczeniach
ogolnodostepnych

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

- dobierac
Srodki
czystosci do
rodzaju
wykonywanyc
h prac
porzadkowych
w czesci
rekreacyjnej
obiektu
hotelarskiego
- oceniac
etapy
wykonania
zadan

- przedstawiaé
etapy
wykonania
poszczegolny
ch czynnosci
niezbednych
do wykonania
przydzieloneg
0 zadania

- organizowac
prace
zwigzane z
realizacjg
przydzielonyc
h zadan

- rozpoznac
zasady i
procedury
wykonywania
zadan
zawodowych
w obiekcie
hotelarskim

- monitorowaé
wykonanie
zadan

- wskazac
konsekwencje
nieprzestrzeg
ania
regulamindw i
procedur

- stosowaé
aktywne
metody
stuchania
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[ll. Ustugi dodatkowe w
obiekcie hotelarskim

1. Sprzedaz ustug
dodatkowych w
obiekcie hotelarskim

zinterpretowac tresci
w ofercie obiektu
hotelarskiego

- oferowacé ustugi
dodatkowe zgodnie z
ofertg obiektu

- sporzadzac
dokumentacje
zZwigzang z
zamoéwieniem i
realizacjg ustug
dodatkowych

- wypetiac zlecenia
dla poszczegdlnych
dziatéw hotelu na
realizacje ustug
dodatkowych

- wskazac
konsekwencije
nieprzestrzegania
regulamindw i
procedur

- stosowa¢ aktywne
metody stuchania

- stosowa¢ metody
komunikacji
werbalnej

- stosowa¢ metody
komunikacji
niewerbalnej

- opracowac
oferte ustug
dodatkowych
obiektu
hotelarskiego
- przedstawi¢
oferty ustug
dodatkowych
- przygotowac
teczke
imprezy

- sporzgdzaé
faktury za
ustugi
dodatkowe

- stosowaé
procedury i
regulaminy
obiektu
podczas
archiwizacji
baz danych
interpretowac
raporty i
sprawozdania
- przedstawic
etapy
wykonania
poszczegdlny
ch czynnosci
niezbednych
do wykonania
przydzieloneg
0 zadania

- organizowac
prace
zwigzane z
realizacjg
przydzielonyc
h zadan

- oceni¢ etapy
wykonania
zadan

Klasa
Il
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2.0rganizacja
spotkan
biznesowych w
obiekcie hotelarskim

- interpretowac
zamoéwienie na
organizacje
spotkania

- przestrzega¢ zasad
organizacji spotkan
biznesowych w
obiekcie hotelarskim
- sporzadzac
dokumentacje
zZwigzang z
organizacjg
spotkania
biznesowego

- przygotowac
wyposazenie sali
konferencyjnej
zgodnie z
zamowieniem

- zlecaé
przygotowanie
zamowionych ustug
gastronomicznych

- zaplanowac
czynnosci dotyczace
prac porzgdkowych
przy obstudze
konferenciji

- stosowac¢ aktywne
metody stuchania

- stosowaé metody
komunikacji
werbalnej

- stosowaé metody
komunikacji
niewerbalnej

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

- sporzgdzac
plan realizacji
zadania do
wykonania

- dokonaé
oceny jakosci
wykonanych
zadan

- dobra¢ czas
do wykonania
zadania
zawodowego
- przedstawiaé
etapy
wykonania
poszczegolny
ch czynnosci
niezbednych
do wykonania
przydzieloneg
0 zadania

- organizowac
prace
zwigzane z
realizacjg
przydzielonyc
h zadan

- oceniac
etapy
wykonania
zadan

- rozpoznacé
zasady i
procedury
wykonywania
zadan

zawodowych

w obiekcie

hotelarskim

- monitorowac

wykonanie

zadan

IV. Obstuga konsumenta | 1. Sniadania - identyfikowac - dobierac Klasa
hotelowe wymagania sposéb Il

sanitarno- przechowywa
epidemiologiczne nia do rodzaju
dotyczace 2ywnosci
przechowywania - okreslac
zywnos$ci, zgodnie z konsekwencje
obowigzujgcymi wynikajgce z

aktami prawnymi

nieprzestrzeg
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- przestrzega¢ zasad
dotyczacych
warunkow
przechowywania
zywno$ci

- przestrzega¢ zasad
systemu HACCP

- okresla¢ wartosci
odzywcze produktow
spozywczych

- rozrézniaé rodzaje
bielizny stotowej

- rozroznia¢ rodzaje
zastawy stofowej

- rozpoznac¢ elementy
zastawy stotowej

- wykorzystywaé
metody i techniki do
przygotowania
Sniadania

- stosowac receptury
przygotowania
Sniadan

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

- przygotowac
$niadanie hotelowe

- wskazac
konsekwencje
nieprzestrzegania
regulamindw i
procedur

- stosowac¢ aktywne
metody stuchania

- stosowa¢ metody
komunikacji
werbalnej

- stosowaé metody
komunikacji
niewerbalnej

- dobra¢ czas do
wykonania zadania
zawodowego

ania
przepisow
sanitarno-
epidemiologic
znych

- opracowac
jadtospisy
Sniadan
zgodnie z
recepturg i
normami
zywienia
dostosowany
mi do potrzeb
gosci

- dobierac
nakrycia i
zastawe
stotowg do
rodzaju
Sniadania

- dobierac
dekoracje
stotu do
$niadania

- przygotowac
stét do
$niadania

- przygotowac
bufet
Sniadaniowy
zgodnie z
zasadami
obstugi goscia
przygotowac
Sniadania
hotelowe, np.
a la carte,
Sniadania
kontynentalne
, angielskie,
paczki
Sniadaniowe
- sporzgdzaé
potrawy dla
goscia o
specjalnych
potrzebach
zywieniowych
- przedstawiac¢
etapy
wykonania
poszczegoblny
ch czynnosci
niezbednych
do wykonania
przydzieloneg
0 zadania
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- organizowac
prace
zwigzane z
realizacjg
przydzielonyc
h zadan

- oceniaé
etapy
wykonania
zadan

- rozpoznac
zasady i
procedury
wykonywania
zadan
zawodowych
w obiekcie
hotelarskim

- monitorowac
wykonanie
zadan

2. Room service

- prezentowac
zasady serwowania
potraw do pokoju

- dobiera¢ sposob
serwowania do
pokoju do rodzaju
potrawy

- serwowaé
$niadania do pokoju
goscia

- stosowaé aktywne
metody stuchania

- stosowaé metody
komunikacji
werbalnej

- stosowa¢ metody
komunikacji
niewerbalnej

- realizowac
zamowienie
room service
- organizowac
prace
zwigzane z
realizacjg
przydzielonyc
h zadan

- ocenia¢
etapy
wykonania
zadan

- dobrac¢ czas
do wykonania
zadania
zawodowego
- monitorowaé
wykonanie
zadan

Klasa
Il

RAZEM

160 godz.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

W ramach praktyki zawodowej, uczen powinien naby¢ umiejetnosci zwigzane z przygotowaniem jednostek

mieszkalnych dla gosci, przygotowania i sprzedazy ustug dodatkowych, przygotowania $niadan dla gosci

hotelowych oraz room service na zamoéwienie goscia. Program praktyki zawodowej mozna traktowaé w

sposob elastyczny. Ze wzgleddw organizacyjnych dopuszcza sie odstepstwa w kolejnosci realizacji dziatéw

tematycznych zamieszczonych w programie.
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Nalezy stosowaé aktywizujgce metody zwigzane z réznym stopniem aktywnos$ci uczniéw. Zadania i
¢wiczenia nalezy rozdziela¢ w taki sposdb, aby uczen mogt osiggngé sukces na miare swoich mozliwosci,
co wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz, pokaz
z objasnieniem, ¢wiczenia praktyczne, praca w grupach. Metody nalezy zmienia¢ i dobiera¢ stosownie do

warunkéw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczniow oraz celow, ktdre chcemy osiggnag.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiagnie¢ ucznia powinno odbywal sie przez caly czas realizacji praktyki
zawodowej. W trakcie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie
przepiséw bhp i ppoz., organizacje stanowiska pracy, kulture obstugi gosci, zaangazowanie w realizacje
zadan i jakos¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci ucznia powinny byé sprawdzane za pomocg obserwacji
wykonywanych czynnosci podczas realizacji zadan zawodowych. Nalezy zwréci¢ uwage na prace
samodzielng oraz wspétprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlegac¢

dokumentacja przygotowana przez ucznia.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

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

Na zakohczenie praktyki zawodowej proponuje sie przeprowadzi¢ ewaluacje podsumowujgcg z

wykorzystaniem éwiczenh praktycznych.

EWALUACJA PRZEDMIOTU
Szczegodtowa analiza osiggniec ucznidow po egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje HGT.03. Opracowane

whnioski mogg postuzy¢ do modyfikacji przedmiotowego programu nauczania.
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PRAKTYKA ZAWODOWA - Kwalifikacja HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Praktyka zawodowa realizowana jest w klasie III.

Praktyke zawodowag nalezy odbywac w recepcji obiektow hotelarskich, zapewniajgcych rzeczywiste warunki

pracy wiasciwe dla zawodu technik hotelarstwa.

Cele ogolne

o g~ w DN PR

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

Realizowanie zadan zwigzanych z wykwaterowaniem goscia.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
9)

organizowa¢ stanowisko pracy,

interpretowac zapisy regulamindéw wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hotelarskim,
przyjac rezerwacje,

przygotowac dane dotyczgce zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatéw obiektu hotelarskiego,
sporzadzac¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,

rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,

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

sporzgdza¢ dokumenty zwigzane z procedure check-in,

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

10) realizowaé¢ ustugi zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

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

12) rozlicza¢ goscia,

13) wykwaterowaé goscia z hotelu,

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

15) generowa¢ dokumenty finansowe dla goscia,

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

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

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

Dziat Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe

programowy | metodycznych godz.

Uwagi
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realiza

Cji
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realiza
Cji
. 1. Przepisy bhp, ppoz. - okresla¢ sposoby - rozpoznac zrodia i Klasa
Organizacja | oraz ochrony postepowania rodzaje zagrozen i
pracy w Srodowiska w obiekcie w stanach zagrozenia wystepujgcych w
obiekcie hotelarskim zdrowia i Ssrodowisku pracy w
swiadczacy zycia obiekcie hotelarskim
m ustugi - rozrézniac srodki - wskazac czynniki
hotelarskie ochrony indywidualnej i szkodliwe i ucigzliwe w
zbiorowej stosowane w Ssrodowisku pracy
obiekcie hotelarskim hotelarza
- organizowac - okresla¢ skutki
stanowisko pracy oddziatywania
zgodnie z wymogami czynnikow szkodliwych
ergonomii, przepisami na organizm cztowieka
bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i
ochrony $rodowiska w
obiekcie hotelarskim
- stosowac¢ aktywne
metody stuchania
- stosowaé metody
komunikacji werbalnej
- stosowaé metody
komunikacji
niewerbalnej
2. Regulaminy - omowi¢ instruktaz - identyfikowac Klasa
wewnetrzne, instrukcje stanowiskowy przepisy prawa [
i procedury w obiekcie - omowic zapisy zawarte | wewngtrzzaktadowego
hotelarskim w dokumentacji zwigzane z
wewnetrznej obiektu bezpieczehstwem i
hotelarskiego higieng pracy, ochrong
- analizowac¢ zaktadowy przeciwpozarowsg i
system prawny i ochrong srodowiska
organizacyjny ochrony - interpretowac zapisy
pracy, ochrony regulaminéw
przeciwpozarowe; i wewnetrznych,
ochrony srodowiska instrukciji i procedur w
- stosowac¢ aktywne obiekcie hotelarskim.
metody stuchania
- stosowaé metody
komunikacji werbalnej
- stosowaé metody
komunikacji
niewerbalnej
Il. 1. Zasady rezerwacji - interpretowac -przygotowac Klasa
Rezerwacja | ustug dla gosci zamoéwienia gosci informacje na temat 1
ustug indywidualnych i grup hotelowych ustug zywieniowych
zorganizowanych - przygotowac dane gosci oraz imprez
dotyczace okolicznosciowych dla

zarezerwowanych ustug
dla pozostatych dziatow
obiektu hotelarskiego

- uporzadkowac dane
rezerwacyjne wg

dziatu
gastronomicznego
- przekazaé prosby
gosci na temat
wyposazenia
podstawowego i
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zakresu zamoéwionych
ustug

- interpretowaé rooming
list

- powiadamiac¢
zwierzchnikéw o
przyjezdzie gosci VIP

- sporzgdzac
dokumentacje zwigzang
Z rezerwacjg ustug
hotelarskich

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

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

dodatkowego
jednostek
mieszkalnych do dziatu
stuzby pieter

- przekazac
zamowienia grupowe
do dziatu marketingu
- przygotowac
informacje na temat
ustug konferencyjnych,
rekreacyjnych i innych
ustug dodatkowych
rezerwowanych przez
gosci do odpowiednich
dziatéw hotelu

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

- okresli¢ kryteria
oceny jakosci
wykonywanych zadan
- oceni¢ wydajnos¢é
pracownikow

- dobra¢ dziatania do
wykonania zadania
zawodowego

- zachowaé w
tajemnicy informacije,
ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ inne
osoby na szkode

2. Wykorzystanie - rezerwowac ustugi - rezerwowac ustugi Klasa
systemow hotelarskie, hotelarskie, [
rezerwacyjnych wykorzystujgc systemy wykorzystujagc systemy
rezerwacyjne rezerwacyjne
- udostepnia¢ pokoje w
systemie rezerwacyjnym
- aktualizowac¢ ceny
ustug w systemie
rezerwacyjnym
lll. Przyjecie | 1. Procedura check-in - zastosowaé zasady - respektowac zasady Klasa
goscia do etykiety i formy savoir-vivre w i
hotelu grzecznosciowe obstudze gosci

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

- przyjac grupe
zorganizowang do
hotelu

- przygotowac
informacje dla
poszczegodlnych dziatow
hotelu na temat

- przyjac goscia VIP do
hotelu

- przyja¢ goscia walk-in
do hotelu

- zaproponowac
warunki porozumienia
w prowadzonych
negocjacjach

- zastosowa¢ metody
radzenia sobie ze
stresem
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realizowanych ustug dla
goscia

- zachecac goscia do
skorzystania z ustug
dodatkowych

- przekaza¢ okreslony
zasoéb informacji
gosciom

- wskazac standardy
wykonania zadan

2. Dokumentacja - sporzgdzi¢ dokumenty - przygotowac raport Klasa
zwigzana z przyjeciem wykorzystywane w na temat przyjazdow i
goscia procedurze check-in (np. | gosci w okreslonym
karta rejestracyjna, dniu
ksiega rejestracyjna, - zarchiwizowac
karta pobytu) dokumentacje
- sporzgdzic zwigzang z przyjeciem
dokumentacje dotyczacg | gosci do hotelu
express check-out - dobra¢ dziatania do
- utrzymywac¢ porzgdek wykonania zadania
na stanowisku pracy zawodowego
- stosowac¢ rozwigzania - zachowacé w
proekologiczne tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ inne
osoby na szkode
- wskazac obszary
odpowiedzialnosci
zawodowej i prawnej
za podejmowane
dziatania zawodowe
IV. Opieka 1. Obstuga goscia w - dobra¢ oferty ustug - pozyskac¢ informacje Klasa
nad trakcie pobytu hotelarskich do potrzeb z roznych zrédet 1
gosciem w gosci - sklasyfikowac¢
trakcie - zacheci¢ gosci do uzyskane informacje
pobytu skorzystania z ustug - stosowaé zasady

hotelu oraz ustug firm
zewnetrznych, np.
wynajem samochodéw,
wycieczki z
przewodnikiem,
wydarzenia kulturalne,
pokazy i zajecia
rekreacyjne itp.

- wykorzystac sprzedaz
osobistg w trakcie
rozmowy z gosciem

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

- realizowac ustugi
zwigzane z pobytem
goscia

cross-sellingu

- udzieli¢ informaciji
turystycznej

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

- ocenia¢ sposoby
rozwigzania sytuacji
nietypowych w
obiekcie hotelarskim

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

- gromadzi¢ naleznosci
na rachunkach gosci

- zakomunikowac
innym wtasne intencje i
przekonania w celu
osiggniecia
okreslonych celéw

- wskaza¢ dziatania
kreatywne

- omowi¢ sposoby
zachowania os6b
otwartych na zmiany w
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zakresie stosowanych
technik i metod pracy
- identyfikowaé nowe
technologie
komunikacyjne

2. Dokumentacja - wypetnia¢ - wskazac obszary Klasa
zwigzana z pobytem dokumentacje zwigzang odpowiedzialno$ci i
goscia ze Swiadczeniem ustug zawodowej i prawnej
w trakcie pobytu goscia za podejmowane
(np. karta kontrolna dziatania zawodowe
skrytki sejfowej, druk - dobraé dziatania do
depozytowy, druki wykonania zadania
wypozyczenia sprzetu, zawodowego
druk message itp.) - zachowacé w
- utrzymywac porzgdek tajemnicy informacije,
na stanowisku pracy ktorych ujawnienie
- stosowaé rozwigzania mogtoby narazi¢ inne
proekologiczne osoby na szkode
V. 1. Procedura check- - zastosowaé zasady - respektowac zasady
Wykwatero | out etykiety i formy savoir-vivre w Klasa
wanie i grzecznosciowe obstudze gosci [}
rozliczanie - wykwaterowac goscia - pozegnac goscia VIP
gosci indywidualnego z - zaproponowac
hotelu(procedure check- warunki porozumienia
out dla gosci w prowadzonych
indywidualnych) negocjacjach
- wykwaterowac¢ grupe - zastosowa¢ metody
zorganizowanej z hotelu radzenia sobie ze
- zacheci¢ goscia do stresem
ponownego odwiedzenia | - przekazac¢ okreslony
obiektu zasob informaciji
gosciom
- wskazac standardy
wykonania zadan
2. Dokumentacja w - sporzgdzi¢ dokumenty - dokona¢ rozliczenia Klasa

procedurze check-out i
rozliczeniu goscia

wykorzystywane w
procedurze check-out

- sporzgdzi¢ dokumenty
dotyczace rozliczen
goscia w obiekcie

- wykorzysta¢ programy
komputerowe
generujgce dokumenty
fiskalne (np. paragon,
faktura)

- utrzymywacé porzagdek
na stanowisku pracy

- stosowacé rozwigzania
proekologiczne

kosztéw pobytu goscia
w obiekcie hotelarskim
zgodnie z zatozeniami
- sporzgdzi¢ rachunek
wstepny i fakture VAT
- zarchiwizowaé
dokumentacje
zwigzang z
rozliczaniem kosztéw
pobytu gosci
- dokonaé
preautoryzacji z
wykorzystaniem
terminala kart
ptatniczych
- otworzy¢ i zamkngc¢
rachunek goscia w
systemie
- generowac
dokumenty finansowe
- korygowac
niewtasciwie
wykonywane zadania
- zaproponowac
rozwigzania wpltywajgce
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na poprawe warunkoéw i
jakos¢ pracy

RAZEM 160 godz.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

W ramach praktyki zawodowej, uczen powinien naby¢ umiejetnosci zwigzane z przyjmowaniem rezerwacji,
udzielaniem informacji gosciom, prowadzeniem korespondencji w recepcji hotelowej, przyjmowaniem
goscia do hotelu i wykwaterowaniem gos$cia, sporzgdzaniem dokumentacji recepcyjnej, rozliczaniem
kosztow pobytu goscia w hotelu, wykorzystaniem hotelowych programoéw komputerowych, obstugg
urzgdzen recepcyjnych. Program praktyki zawodowej mozna traktowac¢ w sposob elastyczny. Ze wzgledéw
organizacyjnych dopuszcza sie odstepstwa w kolejnosci realizacji dziatéw tematycznych zamieszczonych
w programie.

Nalezy stosowaé aktywizujgce metody zwigzane z réznym stopniem aktywnosci uczniéw. Zadania i
¢wiczenia nalezy rozdziela¢ w taki sposob, aby uczen mogt osiggnaé sukces na miare swoich mozliwosci,
co wplynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz, pokaz
z objasnieniem, ¢éwiczenia praktyczne, praca w grupach. Metody nalezy zmienia¢ i dobiera¢ stosownie do
warunkéw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczniow oraz celow, ktére chcemy osiggnacé.
PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywaé sie przez caly czas realizacji praktyki
zawodowej. W trakcie oceniania nalezy zwraca¢ 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 umiejetnosci ucznia powinny byé sprawdzane za pomocg obserwacji
wykonywanych czynnosci podczas realizacji zadan zawodowych. Nalezy zwréci¢ uwage na prace
samodzielng oraz wspétprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlegac
dokumentacja przygotowana przez ucznia.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

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

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

EWALUACJA PRZEDMIOTU

Szczegotowa analiza osiggniec ucznidow po egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje HGT.06. Opracowane

wnioski moga postuzy¢ do modyfikacji przedmiotowego programu nauczania.
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