ZESPOL SZKOL
| PLACOWEK OSWIATOWYCH

Romockiego Marro”
320 Barlinek

PRAKTYKA ZAWODOWA w zawodzie Technik hotelarstwa — Kwalifikacja HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Praktyka zawodowa realizowana jest w klasie IV.
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Praktyke zawodowg nalezy odbywa¢ w recepcji obiektéw hotelarskich, zapewniajgcych rzeczywiste warunki pracy wtasciwe dla zawaa\llj}“:é\émi)lilhotelarstwa
chociaz program praktyki zawodowej nalezy traktowaé w sposob elastyczny i moze on byé modyfikowany stosownie do mozliwosci
realizacji w obiekcie, w ktérym jest realizowana praktyka zawodowa.

Cele ogolne

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.
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Realizowanie zadan zwigzanych z wykwaterowaniem goscia.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) organizowac stanowisko pracy,

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

3) przyjac rezerwacje,

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

6) rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,

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

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

9) przygotowacé informacje dla poszczegdinych dziatdw 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,

13) wykwaterowac¢ goscia z hotelu,

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



15) generowa¢ dokumenty finansowe dla goscia,

16) zarchiwizowaé dokumentacje zwigzana 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

Orientacyjna
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 srodki ochrony

indywidualnej i zbiorowej stosowane

podczas wykonywania zadan

zawodowych

- dobierac¢ srodki ochrony indywidualne;j
do rodzaju wykonywanych prac

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

- stosowaé aktywne metody stuchania

- stosowaé metody komunikacji werbalnej

- stosowaé metody komunikacji
niewerbalnej

- okres$lac skutki oddziatywania
czynnikow szkodliwych na
organizm cztowieka

Klasa IV

2. Regulaminy wewnetrzne,
instrukcje i procedury w
obiekcie hotelarskim

- wskazywacé korzysci wynikajgce z
przestrzegania zasad ergonomii

- utrzymywac porzgdek na stanowisku

pracy

- stosowa¢ zasady bezpiecznego
postugiwania sie sprzetem i
urzgdzeniami

- stosowaé aktywne metody stuchania

- stosowaé metody komunikacji werbalnej

- stosowa¢ metody komunikacji
niewerbalnej

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

Klasa IV

Il. Rezerwacja
ustug

1. Zasady rezerwaciji ustug
dla gosci indywidualnych i
grup zorganizowanych
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- rozrézniac rodzaje rezerwacji
- wskazywac sposoby rezerwacji ustug
hotelarskich

- rozréznia¢ podstawowe taryfy
hotelowe wystepujace w

Klasa IV




- sporzagdza¢ dokumentacje zwigzang z
rezerwacjg ustug hotelarskich

- wypetnia¢ dokumenty zwigzang z
rezerwacjg ustug hotelarskich

miedzynarodowych systemach
rezerwacyjnych

- okresli¢ kryteria oceny jakosci
wykonywanych zadan

- oceni¢ wydajnos¢
pracownikow

- dobraé dziatania do
wykonania zadania
zawodowego

2. Wykorzystanie systemow 14 - rezerwowac ustugi hotelarskie, - rezerwowac ustugi hotelarskie, | Klasa IV
rezerwacyjnych wykorzystujgc systemy rezerwacyjne wykorzystujgc systemy
- udostepnia¢ pokoje w systemie rezerwacyjne
rezerwacyjnym
lll. Przyjecie 1. Procedura check-in 14 - stosowac¢ procedury zwigzane z - stosowa¢ zasady cross- Klasa IV
goscia do hotelu przyjeciem gosci do hotelu selling
- okresla¢ czynnosci procedury check-in - stosowaé metody radzenia
oraz check-out sobie ze stresem
- dobiera¢ ustugi do potrzeb gosci - wskazac standardy wykonania
- zachecac goscia do skorzystania z zadan
ustug dodatkowych
2. Dokumentacja zwigzana z 14 - sporzadzi¢ dokumenty wykorzystywane | - przygotowac raport na temat Klasa IV
przyjeciem goscia w procedurze check-in (np. karta przyjazdéw gosci w
rejestracyjna, ksiega rejestracyjna, karta okreslonym dniu
pobytu) - zarchiwizowa¢ dokumentacje
- sporzgdzi¢ dokumentacje dotyczacyg zwigzang z przyjeciem gosci
express check-out do hotelu
- utrzymywac porzgdek na stanowisku - dobra¢ dziatania do
pracy wykonania zadania
- stosowacé rozwigzania proekologiczne zawodowego
- zachowaé w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ inne osoby
na szkode
- wskazac¢ obszary
odpowiedzialnosci zawodowej
i prawnej za podejmowane
dziatania zawodowe
IV. Opieka nad 1. Obstuga goscia w trakcie 21 - informowac¢ gosci o ustugach - udziela¢ informaciji Klasa IV
gosciem w pobytu. Dokumentacja swiadczonych w obiekcie, miejscu turystycznej

trakcie pobytu

zwigzana z pobytem gosci.

Swiadczenia ustug i pracownikach
odpowiedzialnych za ich realizacje

- zachecac gosci do
skorzystania z ustug
dodatkowych




- dobraé¢ oferty ustug hotelarskich do

potrzeb gosci.

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

- realizowac ustugi zwigzane z pobytem
goscia

- wypetnia¢ dokumentacje zwigzang ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
gosci (np. karta kontrolna skrytki sejfowej,
druk depozytowy, druki wypozyczenia
sprzetu, druk message itp.)

- utrzymywacé porzadek na stanowisku
pracy

- stosowac¢ rozwigzania proekologiczne

- stosowaé zasady cross-

sellingu

- udzieli¢ informacji turystyczne;j

- wskazac¢ dziatania kreatywne

- oméwié sposoby zachowania
0s0b otwartych na zmiany w
zakresie stosowanych technik
i metod pracy

- identyfikowa¢ nowe
technologie komunikacyjne

- wskazywac obszary

odpowiedzialno$ci zawodowej i

prawnej za podejmowane

dziatania zawodowe,

- dobra¢ dziatania do

wykonania zadania

zawodowego,

- zachowa¢ w tajemnicy

informacje, ktérych ujawnienie

mogtoby narazi¢ inne osoby na

szkode

V.
Wykwaterowanie
i rozliczanie
gosci

1. Procedura check-out 14 - zastosowac zasady etykiety i formy - respektowac zasady savoir-
grzecznosciowe vivre w obstudze gosci Klasa IV
- wykwaterowa¢ goscia indywidualnego z | - pozegna¢ goscia VIP
hotelu(procedure check-out dla gosci - zaproponowac¢ warunki
indywidualnych) porozumienia w
prowadzonych negocjacjach
- zastosowa¢ metody radzenia
sobie ze stresem
- przekazaé okreslony zasob
informacji gosciom
- wskazac¢ standardy wykonania
zadan
2. Dokumentacja w 21 - sporzgdzi¢ dokumenty wykorzystywane | - dokonac rozliczenia kosztow Klasa IV

procedurze check-out i
rozliczeniu goscia

w procedurze check-out

- sporzgdzi¢ dokumenty dotyczace
rozliczen goscia w obiekcie

- utrzymywac porzgdek na stanowisku

pracy

pobytu goscia w obiekcie
hotelarskim zgodnie z
zatozeniami,

- sporzadzi¢ rachunek wstepny i
fakture,

- zarchiwizowa¢ dokumentacje
zwigzang z rozliczaniem
kosztéw pobytu gosci




- zaproponowac rozwigzania
wplywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy

- wykorzystac¢ programy
komputerowe generujace
dokumenty fiskalne (np.
paragon, faktura)

RAZEM 140

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

W ramach praktyki zawodowej, uczeh powinien nabyé umiejetnosci zwigzane z przyjmowaniem rezerwacji, 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 urzadzen recepcyjnych.

Nalezy stosowac aktywizujgce metody zwigzane z réznym stopniem aktywnosci ucznidéw. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdziela¢ w taki sposob, aby uczen maogt
osiggna¢ 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 zmieniac i dobiera¢ stosownie do warunkow 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 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 zwroci¢ uwage na prace samodzielng oraz wspotprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlega¢ dokumentacja

przygotowana przez ucznia.
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