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PRAKTYKA ZAWODOWA - Kwalifikacja HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
Praktyka zawodowa realizowana jest w klasie V.

Praktyke zawodowg nalezy odbywaé w recepcji obiektéw hotelarskich, zapewniajgcych rzeczywiste warunki pracy wtasciwe dla zawodu technik hotelarstwa.

Cele ogodlne

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.

S T S o

Realizowanie zadan zwigzanych z wykwaterowaniem goscia.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) organizowac¢ stanowisko pracy,

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

3) przyja¢ rezerwacije,

4) przygotowac dane dotyczgce zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatow obiektu hotelarskiego,
5) sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,

6) rezerwowadé ustugi hotelarskie, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,

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

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

9) przygotowacé informacje dla poszczegoinych dziatéw hotelu na temat realizowanych ustug dla goscia,
10) realizowa¢ ustugi zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

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

12) rozlicza¢ goscia,
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13) wykwaterowac 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
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Liczba
godz.

Wymagania programowe

Uwagi o
realizacji

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

Etap
realizacji

I. Organizacja
pracy w obiekcie
Swiadczgcym
ustugi
hotelarskie

1. Przepisy bhp, ppoz. oraz
ochrony srodowiska w obiekcie
hotelarskim

- wskazywac $rodki ochrony indywidualnej i

zbiorowej stosowane podczas wykonywania

zadan zawodowych

- dobiera¢ srodki ochrony indywidualnej do
rodzaju wykonywanych prac

- organizowac stanowisko pracy zgodnie z
wymaogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska w
obiekcie hotelarskim

- stosowa¢ aktywne metody stuchania

- stosowaé metody komunikacji werbalnej

- stosowaé metody komunikacji niewerbalnej

- okreslac skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych na
organizm cziowieka

Klasa IV

2. Regulaminy wewnetrzne,
instrukcje i procedury w
obiekcie hotelarskim

- wskazywac korzysci wynikajace z
przestrzegania zasad ergonomii

- utrzymywac porzadek na stanowisku pracy

- stosowaé zasady bezpiecznego
postugiwania sie sprzetem i urzgdzeniami

- stosowaé aktywne metody stuchania

- stosowaé metody komunikacji werbalnej

- stosowaé metody komunikacji niewerbalnej

-interpretowaé zapisy
regulaminéw wewnetrznych,
instrukcji i procedur w obiekcie
hotelarskim.

Klasa IV
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przyjeciem goscia

procedurze check-in (np. karta
rejestracyjna, ksiega rejestracyjna, karta
pobytu)

- sporzgdzi¢ dokumentacje dotyczaca
express check-out

- utrzymywac porzgdek na stanowisku pracy

- stosowac rozwigzania proekologiczne

przyjazdéw gosci w okreslonym
dniu

- zarchiwizowaé dokumentacje
zwigzang z przyjeciem gosci do
hotelu

- dobrac¢ dziatania do wykonania
zadania zawodowego

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

- wskazac¢ obszary
odpowiedzialnosci zawodowej i
prawnej za podejmowane
dziatania zawodowe

Il. Rezerwacja 1. Zasady rezerwaciji ustug dla - rozroznia¢ rodzaje rezerwacji - rozréznia¢ podstawowe taryfy Klasa IV
ustug gosci indywidualnych i grup - wskazywac sposoby rezerwacji ustug hotelowe wystepujace w
zorganizowanych hotelarskich miedzynarodowych systemach
- sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacyjnych
rezerwacjg ustug hotelarskich - okresli¢ kryteria oceny jako$ci
- wypetia¢ dokumenty zwigzang z wykonywanych zadan
rezerwacjg ustug hotelarskich - oceni¢ wydajnos$¢ pracownikow
- dobra¢ dziatania do wykonania
zadania zawodowego
2. Wykorzystanie systemoéw - rezerwowac ustugi hotelarskie, - rezerwowac ustugi hotelarskie, Klasa IV
rezerwacyjnych wykorzystujagc systemy rezerwacyjne wykorzystujgc systemy
- udostepniac pokoje w systemie rezerwacyjne
rezerwacyjnym
lll. Przyjecie 1. Procedura check-in - stosowaé procedury zwigzane z przyjeciem | - stosowac zasady cross-selling | Klasa IV
goscia do hotelu gosci do hotelu - stosowaé metody radzenia
- okresla¢ czynnosci procedury check-in sobie ze stresem
oraz check-out - wskazac standardy wykonania
- dobierac¢ ustugi do potrzeb gosci zadan
- zachecac goscia do skorzystania z ustug
dodatkowych
2. Dokumentacja zwigzana z - sporzgdzi¢ dokumenty wykorzystywane w - przygotowac raport na temat Klasa IV
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indywidualnych)

porozumienia w prowadzonych
negocjacjach

- zastosowa¢ metody radzenia
sobie ze stresem

- przekazaé okreslony zaséb
informacji gosciom

- wskazac¢ standardy wykonania
zadan

IV. Opieka nad 1. Obstuga goscia w trakcie - informowac¢ gosci o ustugach - udziela¢ informaciji turystycznej | Klasa IV
gosciem w pobytu Swiadczonych w obiekcie, miejscu - zacheca¢ gosci do
trakcie pobytu Swiadczenia ustug i pracownikach skorzystania z ustug
odpowiedzialnych za ich realizacje dodatkowych
- dobra¢ oferty ustug hotelarskich do potrzeb | - stosowac zasady cross-sellingu
gosci. - udzieli¢ informacji turystycznej
- poinformowac¢ goscia o ustugach - wskazac dziatania kreatywne
Swiadczonych w obiekcie, miejscu - omowic sposoby zachowania
Swiadczenia ustug i pracownikach 0s6b otwartych na zmiany w
odpowiedzialnych za ich realizacje zakresie stosowanych technik i
- realizowac¢ ustugi zwigzane z pobytem metod pracy
goscia - identyfikowaé nowe technologie
komunikacyjne
V. 2. . Dokumentacja w - wskazywac¢ dokumentacje zwigzang z - rozroznia¢ dokumenty zwigzane | Klasa IV
Wykwaterowanie | procedurze check-out i przyjeciem i wykwaterowaniem gosci ze Swiadczeniem ustug w trakcie
i rozliczanie rozliczeniu goscia - sporzgdza¢ dokumentacje wykorzystywang | pobytu gosci
gosci w procedurze check-in i check-out - sporzgdza¢ dokumentacje
zwigzang ze Swiadczeniem
ustug w trakcie pobytu gosci
- wskazac¢ obszary
odpowiedzialnosci zawodowej i
prawnej za podejmowane
dziatania zawodowe
- dobra¢ dziatania do wykonania
zadania zawodowego
VI. 1. Procedura check-out - zastosowac zasady etykiety i formy - respektowac¢ zasady savoir-
Wykwaterowanie grzecznosciowe vivre w obstudze gosci Klasa IV
i rozliczanie - wykwaterowa¢ goscia indywidualnego z - pozegna¢ goscia VIP
gosci hotelu(procedure check-out dla gosci - zaproponowac¢ warunkKi




TECHNIK HOTELARSTWA - SYMBOL CYFROWY ZAWODU 422402

2. Dokumentacja w procedurze - sporzgdzi¢ dokumenty wykorzystywane w - zarchiwizowa¢ dokumentacje Klasa IV
check-out i rozliczeniu goscia procedurze check-out zwigzanag z rozliczaniem kosztéw
- sporzgdzi¢ dokumenty dotyczace rozliczenn | pobytu gosci
goscia w obiekcie - zaproponowac¢ rozwigzania

- utrzymywac porzadek na stanowisku pracy | wptywajgce na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy

- wykorzystac¢ programy
komputerowe generujgce
dokumenty fiskalne (np. paragon,

faktura)
VII. Wspoditpraca | 1. Wspotpraca dziatu - przygotowac informacje dla - rozrézniac¢ rodzaje dokumentow
miedzy dziatami | recepcji z innymi poszczegodlnych dziatéw obiektu przygotowywanych
w hotelarstwie komodrkami w hotelu Swiadczacego ustugi hotelarskie na temat przez pracownikow recepcji
zamoéwionych ustug dla gosci
2. Stosowanie zasad etyki i - wymienia¢ podstawowe zasady etyki - wskazywaé zagrozenia
kultury w hotelarstwie zawodowej wynikajace z nieprzestrzegania
- wymienia¢ cechy oczekiwanej postawy kodeksu etyki zawodowej
zawodowej w relacji z goscmi, przetozonymi | - przestrzegaé tajemnicy
i wspotpracownikami zwigzanej z wykonywanym
- stosowaé zasady etyki w relacjach zawodem i miejscem pracy
pracowniczych - przestrzega¢ zasad

bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania
danych osobowych

- przechowywac¢ dane osobowe
klientéw zgodnie z przepisami
prawa

RAZEM

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
W ramach praktyki zawodowej, uczeh powinien naby¢ umiejetnosci zwigzane z przyjmowaniem rezerwaciji, udzielaniem informacji gosciom, prowadzeniem
korespondencji w recepcji hotelowej, przyjmowaniem goscia do hotelu i wykwaterowaniem goscia, sporzgdzaniem dokumentacji recepcyjnej, rozliczaniem

kosztéw pobytu goscia w hotelu, wykorzystaniem hotelowych programéw komputerowych, obstugg urzgdzen recepcyjnych.
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Nalezy stosowac aktywizujgce metody zwigzane z réznym stopniem aktywnosci ucznidw. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdziela¢ w taki sposob, aby uczen maégt
osiggnaé 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 dobieraé 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 odbywac¢ sie przez caty 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 jakos¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci ucznia powinny by¢ sprawdzane za pomocg obserwacji wykonywanych czynnosci podczas realizacji zadan zawodowych.
Nalezy zwrdci¢ uwage na prace samodzielng oraz wspétprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlega¢ dokumentacja

przygotowana przez ucznia.

PROPONOWANE METODY EWALUACJI PRZEDMIOTU

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

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

EWALUACJA PRZEDMIOTU
Szczegotowa analiza osiggniec uczniow po potwierdzeniu kwalifikacji HGT.06. Opracowane wnioski mogg postuzy¢ do modyfikacji przedmiotowego programu

nauczania.
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