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Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji
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Opracowanie modelowych programéw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (kkz)
Warszawa 2021
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PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych
w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

1. Wprowadzenie

Charakterystyka KUZ

Kurs Umiejetnosci Zawodowych (dalej KUZ) to pozaszkolna forma ksztatcenia ustawicznego. KUZ jest prowadzony wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego
podstawe programowg ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego w zakresie: jednej z czesci efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji
albo efektéw ksztatcenia wspdinych dla wszystkich zawoddéw oraz wspélnych dla zawodéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodéw, albo efektdéw ksztatcenia wspdlnych dla wszystkich zawoddw w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci zawodowych:

— w przypadku ksztatcenia w zakresie jednej z czesci efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji — jest rowna minimalnej liczbie godzin
ksztalcenia przewidzianej dla danej czesci efektéw ksztalcenia, okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego;

— w przypadku ksztatcenia w zakresie efektow ksztatcenia wiasciwych dla dodatkowych umiejetnosci zawodowych — jest rowna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia
przewidzianych dla danej dodatkowej umiejetnosci zawodowej, okreslonej w przepisach prawa;

— w przypadku efektdw wspdlnych dla wszystkich zawodéw wynosi 30 godzin.
Kursy umiejetnosci zawodowych mogg byé prowadzone przez:

1. publiczne i niepubliczne szkoty prowadzgce ksztatcenie zawodowe, z wyjatkiem szkét artystycznych - w zakresie zawodéw, w ktorych ksztatcg, oraz w zakresie
innych zawodow przypisanych do branz, do ktérych nalezg zawody, w ktérych ksztalci szkota;

2. publiczne i niepubliczne placowki ksztatcenia ustawicznego i centra ksztatcenia zawodowego.

Program kursu umiejetnosci zawodowych dla jednostki efektéw uczenia sie HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
wyodrebnionej w zawodzie pracownik obstugi hotelowej 422104 przeznaczony jest dla oséb dorostych, zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy ogéine;j,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych. Osoby, ktére nie ukonczyty 18 lat, podlegajg obowigzkowi nauki, ktéry spetnia sie przez uczeszczanie do publicznej

lub niepublicznej szkoty ponadpodstawowej/ponadgimnazjalnej, albo przez realizowanie, zgodnie z odrebnymi przepisami, przygotowania zawodowego u pracodawcy.

Program kursu ma strukture przedmiotowa/spiralng. Struktura tresci utozona jest w kursie tak, aby byta bardzo przydatna w procesie utrwalania wiedzy i ksztattowania
trwatych umiejetnosci i kompetencji. Ma to znaczenie w przypadku podjecia innych kurséw umiejetnosci zawodowych lub kursu kwalifikacji zawodowych wytonionych
dla zawodu pracownik obstugi hotelowej. Pozwala ona ksztatlcgcym wzbogacaé zakres informac;ji, pogtebia¢ tresci i nabywac¢ coraz bardziej skomplikowane umiejetnosci.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
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Umozliwia rowniez prowadzgacemu zajecia nawigzywanie do wczesniej omawianych tematéw, dzieki czemu utrwalane sg wiadomosci i umiejetnosci poznane
w poczgtkowym etapie ksztatcenia.

Ksztatcenie na kursie umiejetnosci zawodowych moze by¢ realizowane w formie stacjonarnej lub zaocznej z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
(on-line). Podmioty prowadzgce ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ sg zobowigzane
zorganizowac szkolenie dla uczestnikdw kursu przed rozpoczeciem zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtosé, przy czym zaliczenie tych zaje¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej. Ksztatcenie praktyczne nie moze odbywac sie

z wykorzystaniem tych metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢. Rodzaj i wymiar godzin zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc
okresla podmiot prowadzacy ksztatcenie ustawiczne z wykorzystaniem tych metod i technik.

Podmioty prowadzace ksztalcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ zapewniaja:
1. dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzacymi zajecia;
2. materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé;

3. biezaca kontrole postepéw w nauce stuchaczy lub uczestnikdéw, weryfikacje ich wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych
przez podmiot prowadzgcy ksztatcenie;

4. biezacg kontrole aktywnosci oséb prowadzacych zajecia.
Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzglednia¢:
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkéw, sSrodkdw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Wskazane jest przeprowadzenie szczegodtowej diagnozy potrzeb rozwoju uczestnika w kontekscie specyfiki przedmiotu nauczania (diagnoza posiadanych kompetencji
i potrzeb rozwoju uczestnika powinna by¢ wykonana przez zespot nauczycieli i wychowawcow z udziatem pedagoga, psychologa, doradcy zawodowego, rodzicéw)
oraz ustalenie sposobu pracy z uczestnikiem. Duzg uwage nalezy zwréci¢ na uczestnikow posiadajgcych trudnosci z uczeniem sie. Niemniej wazni sg uczestnicy
uzdolnieni i szczegdlnie zainteresowani zawodem, przedmiotem nauczania. Kazdy uczestnik posiadajgcy szczegdlne potrzeby i mozliwosci powinien mie¢ okreslone
wiasciwe dla siebie tempo i zakres pracy w obszarze przedmiotu nauczania z zachowaniem realizacji podstawy programowe;.

Kurs umiejetnosci zawodowych HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez
podmiot prowadzacy kurs. Osoba, ktdra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych. Osoba, ktéra ukonczyta KUZ

i podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym w obrebie tej samej kwalifikacji, moze by¢ zwalniana, na swéj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu
kwalifikacyjny kurs zawodowy, z zaje¢ dotyczgcych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektow ksztatcenia zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztatcenia,

o ile sposob organizacji ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie
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Dla zawodoéw: pracownik obstugi hotelowej i technik hotelarstwa przypisano poziom IV Polskiej Ramy Kwalifikacji. Kwalifikacja wyodrebniona w zawodach:
HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie. Dla kwalifikacji okreslono poziom 4 Polskiej Ramy Kwalifikaciji.
Kurs umiejetnosci zawodowych HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie moze by¢ prowadzony w formie:
— dziennej — nauka odbywa sie przez 5 dni w tygodniu po min. 6 godzin dziennie (5 tygodnie x 30 godz. (1 tydzien) = 150 godz.)
— stacjonarnej — nauka odbywa sie 3 dni w tygodniu po min. 6 godzin dziennie (8,33 tygodni x 18 godz. (1 tydzien) = 150 godz.)

— zaocznej: nauka odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzien przez 2 dni po 10 godzin dziennie
(minimum 65% z 150 godzin = 97,5 godzin).

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie zostat opracowany do
realizacji w formie:

— stacjonarnej - zajecia odbywajg sie 3 dni w tygodniu po min. 6 godzin dziennie (8,33 tygodni x 18 godz. (1 tydzien) = 150 godz.)
Zajecia sa realizowane na przedmiotach ksztatcenia teoretycznego (20 godz.) oraz praktycznego (130 godz.).

Liczba godzin przewidziana na realizacje programu wynosi 150 godzin i jest zgodna z minimalng liczbg godzin ksztatcenia zawodowego dla tej kwalifikacji wynikajgcej
z podstawy programowej dla zawodu pracownik obstugi hotelowe;.

Jednoczes$nie wszystkie osoby prowadzgace zajecia na kursie majg obowigzek realizowaé tematyke (wiadomosci, umiejetnosci i postawy — kompetencje) z obszaréw
kompetencji personalnych i spotecznych, zgodnie z treSciami Podstawy Programowej Ksztatcenia w Zawodach szkolnictwa branzowego dla zawodu pracownik obstugi
hotelowej.

HGT.03.7. Kompetencje personalne i spoteczne

Zatozenia programowe

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do zycia w warunkach wspétczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego
funkcjonowania na zmieniajagcym sie rynku pracy. Zadania wszystkich podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposob ich realizacji sg uwarunkowane
zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktore wptywajg w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja procesow
gospodarczych i spotecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw. W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest podbudowa ksztatcenia ogéinego zdobytego

w procesie ksztatcenia szkoty podstawowej, gimnazjalnej lub $redniej, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej

z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéw kursu umiejetnosci zawodowych, a tym samym zapewni im mozliwos¢
sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy. Opracowany program kursu pozwala na osiggniecie powyzszych celéw ogélnych ksztatcenia zawodowego.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie
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Gtéwnym celem ksztatcenia w zawodzie pracownik obstugi hotelowej jest uzyskanie petnych kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania zawodu oraz bycie
przygotowanym do uzyskiwania dalszych uprawnien zawodowych. Jednocze$nie istotne jest przygotowywanie, dzieki ksztatceniu, szeregu profesjonalnie dziatajgcych
i wykwalifikowanych specjalistow, ktérzy bedg przygotowani do:

— profesjonalnego i rzetelnego wykonywania czynnosci zawodowych,

— pracy w ciggle zmieniajgcej sie rzeczywistosci zawodowe;j,

— szybkiej aktualizacji wiedzy z niezwykle dynamicznej dziedziny, jaka jest obecnie branza turystyczna,

— samodzielnego podnoszenie swoich kwalifikacji i kompetenciji,

— podejmowania wiasnej dziatalnosci gospodarczej zgodnej z zawodem,

— kontynuowania edukacji na kolejnych jej etapach i/lub na kursach doskonalgcych kompetencje zawodowe,

— wspotpracowania w zespole, ponoszac odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane zadania oraz angazujgc sie w wykonywanie tych zadan,

— rozwijanie pasji i zainteresowan powigzanych z zawodem, podnoszacych i poszerzajgcych jednoczesnie wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje.

Opis branzy

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 znaczgcej poprawy infrastruktury zaréwno transportowej,
jak i konferencyjnej. Wzrost popytu na ustugi hotelowe obserwuje sie zwtaszcza w segmentach ,MICE” i ,turystyka”. Dobra kondycja finansowa firm sprzyja organizowaniu
konferencji i szkoleh, a poprawa statusu materialnego spoteczernstwa wptywa na zmiane stylu zycia i spedzania czasu wolnego Polakéw. W odpowiedzi na te trendy
powstajg nowe hotele. Trendy rozwojowe i doswiadczenia wielu krajéw na catym Swiecie wskazuja, ze jest to zawdd rozwojowy | wymagajgcy coraz wyzszych kwalifikacji,
poniewaz wspotczesny turysta posiada wysokie wymagania i oczekuje od pracownika obstugi hotelowej znajomosci jego potrzeb i tworzenia oferty adekwatnej do jego
oczekiwan.

Wedtug pracodawcow do najbardziej pozadanych kompetencji w branzy hotelarskiej nalezg obstuga programoéw komputerowych aplikacji internetowych, porozumiewanie
sie w jezyku obcym oraz specjalistyczna wiedza i praktyczne umiejetnosci dotyczgce zadan zawodowych na stanowisku pracy w zakresie obstugi hotelowej. Ponadto
pracodawcy wskazujg na potrzebe dobrej znajomosci branzy oraz stosowania przepiséw prawa. Pracodawcy oczekujg od pracownikéw branzy hotelarskiej
samodzielnosci, otwartosci na uczenie sie przez cate zycie, nastawienie na rozwdj oraz umiejetnosci poréwnywania ofert i wyszukiwanie informacji.

Uczestnik/stuchacz zostanie przygotowany do wykonywania czynnosci zawodowych z zakresu wykonywania prac zwigzanych z przygotowaniem $niadania w czesci
mieszkalnej hotelu oraz dla goéci o specjalnych potrzebach zywieniowych. Ponadto uczestnik kursu bedzie przygotowany do wykonywania prac zwigzanych

z uzytkowaniem sprzetu i urzagdzen pomocniczych do przygotowywania oraz podawania $niadan, przygotowaniem room service ha zamowienie gosci oraz nakrycia

i bielizny stotowej do rodzaju sSniadania. Wykonuje prace porzagdkowe stotéw po $niadaniu i stosuje przepisy sanitarno-epidemiologiczne dotyczgce sporzgdzania $niadanh.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie
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W tej pracy na pewno nie mozna popas¢ w rutyne — wynika to z nieustannie zmieniajgcych sie gosci i koniecznosci zindywidualizowanego podejscia do ich potrzeb
i wymagan.

Poziom ustug swiadczonych przez pracownika obstugi hotelowej, obok ceny, jest podstawowym kryterium przesgdzajgcym o wyborze hotelu. W konsekwencji pracodawcy
poszukujg wykwalifikowanych pracownikéw, ktorzy posiadajg udokumentowane kwalifikacje zawodowe. Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych zostat tak
skonstruowany, aby w oparciu o podstawe programowg sprosta¢ wymaganiom pracodawcow oraz wyj$¢ naprzeciw potrzebom rynku pracy w branzy turystyczne;.

Realizacja procesu ksztatcenia w zakresie HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie wymaga wiec wysoko
wykwalifikowanej kadry nauczycieli wyposazonych w kompetencje w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i nowoczesnych urzadzen stanowigcych wyposazenie
pracowni szkolnych oraz merytoryczng, uaktualniang wiedze dostosowang do nowej podstawy programowej. Prawidtowa realizacja procesu ksztatcenia w zawodzie
pracownik obstugi hotelowej wymaga prowadzenia czesci zaje¢ praktycznych w formie wycieczek szkoleniowo-metodycznych oraz zaje¢ terenowych.

Cele kierunkowe programu kursu umiejetnosci zawodowych
Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie powinien posiada¢ wiedze z zakresu:
— wykonywania prac zwigzanych z oferowaniem ustug dodatkowych zgodnie z ofertg obiektu Swiadczgcego ustugi hotelarskie
— wykonywania prac zwigzanych z oferowaniem ustug konferencyjnych w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie
— wykonywania prac zwigzanych ze stosowaniem zasad i form przyjmowania zlecen na ustugi dodatkowe
— wykonywania prac zwigzanych z realizowaniem zaméwien gosci na ustugi dodatkowe
— ponoszenia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania
— stosowania zasad komunikacji interpersonalnej

— wykazywania znajomosci indywidualnych potrzeb kazdego gosci.

Powigzanie KUZ z jednostkami efektéw ksztalcenia wystepujacymi w podstawie programowej KKZ
Kurs Umiejetnosci Zawodowych (KUZ) jest prowadzony wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowg ksztatcenia w zawodach, w zakresie:
1. jednej czesci efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji lub:

2. efektéw ksztatcenia wspdlnych dla wszystkich zawoddw oraz wspdlnych dla zawoddéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawoddw lub:

3. efektéw ksztatcenia wspdlnych dla wszystkich zawoddw w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie
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Kurs Umiejetnosci Zawodowych (KUZ)

Kurs umiejetnosci zawodowych jest, podobnie jak kwalifikacyjny kurs zawodowy, prowadzony wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowg
ksztatcenia w zawodach. Obejmuje on jednak tylko czes$¢ tej podstawy.

Osoba, ktéra ukonczyta kurs umiejetnosci zawodowych i podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym, jest zwalniana z zaje¢ prowadzonych w ramach
kursu umiejetnosci zawodowych, na swéj wniosek, na podstawie przedtozonego zaswiadczenia o ukonczeniu tego kursu. Takie rozstrzygniecie umozliwia stopniowe
osigganie efektow ksztatcenia realizowanych na kwalifikacyjnym kursie zawodowym poprzez uczenie sie na krotszych kursach umiejetnosci zawodowych, przy czym
gwarantuje sie mozliwosci zaliczenia efekiéw tego ksztalcenia przy podejmowaniu dalszej nauki na kwalifikacyjnym kursie zawodowym. Jest to rozwigzanie wychodzace
naprzeciw potrzebom oséb dorostych, podejmujgcych dalsze ksztatcenie lub doskonalenie zawodowe w trakcie pracy zawodowej. Nowy model ksztatcenia zawodowego
wychodzi naprzeciw potrzebom oso6b dorostych, podejmujgcych dalsze ksztatcenie lub doskonalenie zawodowe w trakcie pracy zawodowej. Umozliwia on rowniez
zwiekszenie mobilnosci zawodowej oséb dorostych oraz szybsze reagowanie na potrzeby rynku pracy i gospodarki.

Informacja o Kursach Umiejetnosci Zawodowych (KUZ) w Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (KKZ)

Program kursu ksztatcenia zawodowego oferuje uczestnikom przygotowanie do nabycia dodatkowych uprawnien zawodowych w zakresie wybranych umiejetnosci
zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym systemie kwalifikacji.

Kwalifikacje zawodowe realizowane w ramach kurséw umiejetnosci zawodowych (KUZ) w obrebie kwalifikacji HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi
hotelarskie, moga by¢ osiggane kolejno z nastepujgcych jednostek efektéw ksztatcenia:

HGT.03.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

HGT.03.2. Podstawy hotelarstwa

HGT.03.3. Utrzymywanie czystosci i porzgdku w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
HGT.03.4. Przygotowywanie i podawanie $niadan

HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
HGT.03.6. Jezyk obcy zawodowy

Uczestnik/stuchacz, ktory otrzyma zaswiadczenie o ukonczeniu wszystkich kurséw umiejetnosci zawodowych (KUZ) moze uzyskaé swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje
HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie po zdaniu egzaminu zawodowego, czesci teoretycznej i praktycznej. Uczestnik moze uzyskaé dyplom
zawodowy w zawodzie technik hotelarstwa po potwierdzeniu kwalifikacji HGT.06. Realizacja ustug w recepciji oraz uzyskaniu wyksztatcenia sredniego lub sredniego
branzowego.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie
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Nazwy dodatkowych umiejetnosci zawodowych (DUZ)

Doskonalenie umiejetnosci zawodowych jest jedng z pozaszkolnych form ksztatcenia ustawicznego. Kurs dodatkowych umiejetnosci zawodowych jest formg nabycia
umiejetnosci zawodowych dodatkowych, wskazanych w Podstawie Programowej Ksztatcenia w Zawodach szkolnictwa branzowego. Przeznaczony jest dla os6b
dorostych, zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy ogoélnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych. Kurs doskonalenia umiejetnosci zawodowych
umozliwia uzyskanie zaswiadczenia ukonczenia kursu. Struktura tresci ma charakter modutowy i utozona jest w kursie tak, aby byta bardzo przydatna w procesie
utrwalania wiedzy i ksztaltowania trwatych umiejetnosci i kompetencji. Ma to znaczenie w przypadku podjecia innych kurséw doskonalenia umiejetnosci zawodowych,
kurséw umiejetnosci zawodowych lub kursu kwalifikacji zawodowych wytonionych dla zawodéw: pracownik obstugi hotelowej i technik hotelarstwa. Tresci sg realizowane
w postaci ksztatcenia teoretycznego i praktycznego. Dla branzy hotelarsko-gastronomiczno-turystycznej (HGT) w zakresie zawodu pracownik obstugi hotelowej wskazano
nastepujgce dodatkowe umiejetnosci zawodowe: Obstuga kelnerska w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie. Dla zawodu technik hotelarstwa wskazano nastepujgce
dodatkowe umiejetnosci zawodowe: Animacja czasu wolnego, Koordynowanie opieki nad turystami, Obstuga kelnerska w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie,
Organizacja spotkan biznesowych i konferencji, Pilotaz wycieczek, Przewodnictwo turystyczne, Udzielanie informac;ji turystyczne;.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
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2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

2.1. Pogrupowanie efektow ksztalcenia

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie zostat opracowany do

realizacji w formie:

— stacjonarnej - zajecia odbywajg sie 3 dni w tygodniu po min. 6 godzin dziennie (8,33 tygodni x 18 godz. (1 tydzien) = 150 godz.)

Zajecia sa realizowane na przedmiotach ksztatcenia teoretycznego (20 godz.) oraz praktycznego (130 godz.).

Tabela 1. Przyporzagdkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdlinych przedmiotow

Efekty ksztalcenia z danej taczna liczba Kryteria weryfikacji poszczegoélnych efektow Rodzaje Realizacja
jednostki efektow godzin ustug ustug
Stopniowane efektow przeznaczonych dodatkowych | dodatkowych
ksztatcenia efekt kluczowy ek, na efekt w obiekcie
efekt wazny ew, efekt ksztatcenia Swiadczgcym
pomochniczy ep ustugi
hotelarskie
A B C D E
HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

1) oferuje ustugi dodatkowe 20 1) rozrdznia rodzaje ustug dodatkowych X
zgodnie z ofertg obiektu 2) rozrdznia ustugi ptatne i bezptatne X
Swiadczacego ustugi 3) dobiera ustugi dodatkowe do potrzeb i oczekiwan gosci X
hotelarskie (ek) *

2) oferuje ustugi 50 1) wskazuje zasady organizacji konferenc;ji X
konferencyjne w obiekcie 2) zleca przygotowanie zamowionych ustug gastronomicznych X
Swiadczgcym ustugi 3) zleca przygotowanie sali konferencyjnej i jej wyposazenia zgodnie z
hotelarskie (ew) zamowieniem

4) planuje czynnosci dotyczgce obstugi technicznej podczas organizowania X
konferenciji

3) stosuje zasady i formy 30 1) rozréznia dokumentacje dotyczgcg przyjmowania i realizacji zamowien na X
przyjmowania zlecen na ustugi dodatkowe
ustugi dodatkowe (ek) 2) przyjmuje zamoOwienia na realizacje ustug dodatkowych X

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych

HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
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Efekty ksztatcenia z danej taczna liczba Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow Rodzaje Realizacja
jednostki efektéw godzin ustug ustug
Stopniowane efektéw przeznaczonych dodatkowych | dodatkowych
ksztatcenia efekt kluczowy ek, na efekt w obiekcie
efekt wazny ew, efekt ksztatcenia Swiadczgcym
pomochiczy ep ustugi
hotelarskie
3) zleca realizacje zamowionych ustug dodatkowych X
4) realizuje zamodwienia gosci | 50 1) sporzgdza dokumentacje zwigzang z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe X
na ustugi dodatkowe (ew 2) wykonuje czynnosci wynikajgce z zamdéwienia na ustugi dodatkowe X
3) stosuje procedury podczas archiwizacji dokumentacji zwigzang z przyjeciem X
Zlecenia na ustugi dodatkowe
HGT.03.7. Kompetencije personalne i spoteczne
1) przestrzega zasad kultury i 1) wymienia podstawowe zasady etyki zawodowej X X
etyki w relacjach z gos¢mi, 2) wymienia cechy oczekiwanej postawy zawodowej w relacji z gosémi, X X
przetozonym i przetozonym i wspotpracownikami
wspotpracownikami 3) stosuje zasady etyki w relacjach pracowniczych X X
4) wskazuje zagrozenia wynikajgce z nieprzestrzegania kodeksu etyki zawodowej X X
5) przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy X X
6) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i przesytania X X
danych osobowych
7) przechowuje dane osobowe klientdéw zgodnie z przepisami prawa X X
2) wykazuje znajomosé 1) rozrdznia pojecie indywidualnych potrzeb gosci X X
indywidualnych potrzeb 2) okresla potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych X X
kazdego gosci 3) wymienia metody rozpoznawania potrzeb i oczekiwan gosci X X
4) odpowiada dziataniem na rozpoznawalne potrzeby i oczekiwania gosci X X
5) planuje realizacje ustugi w odpowiedzi na zidentyfikowane potrzeby i X X
oczekiwania gosci
3) stosuje zasady 1) rozréznia sposoby komunikacji interpersonalnej X X
komunikacji 2) wymienia rodzaje komunikacji niewerbalnej X X
interpersonalne;j 3) opisuje znaczenie komunikacji werbalnej i niewerbalnej w ustugach X X

hotelarskich

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekty ksztatcenia z danej taczna liczba Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow Rodzaje Realizacja
jednostki efektéw godzin ustug ustug
Stopniowane efektéw przeznaczonych dodatkowych | dodatkowych
ksztatcenia efekt kluczowy ek, na efekt w obiekcie
efekt wazny ew, efekt ksztatcenia Swiadczgcym
pomochiczy ep ustugi
hotelarskie
4) wymienia formy komunikacji bezposredniej i posredniej w ustugach X X
hotelarskich
4) stosuje techniki radzenia 1) definiuje pojecie stresu w pracy zawodowej X X
sobie ze stresem 2) przewiduje konsekwencje stresujacych zachowan, ich wptywu na siebie i X X
innych
3) wymienia sposoby radzenia sobie ze stresem X X
5) wykazuje sie 1) okresla znaczenie otwartosci na zmiany zachodzgce w zawodzie X X
kreatywnoscig i 2) wskazuje alternatywne rozwigzania problemu X X
otwartoscig na zmiany
6) aktualizuje wiedze i 1) analizuje zmiany zachodzgce w zawodzie X X
doskonali umiejetnosci 2) poszukuje nowosci technicznych i technologicznych w réznych zrédtach X X
zawodowe informaciji
3) wymienia najbardziej oczekiwane umiejetnosci X X
4) okresla wtasny plan rozwoju zawodowego w celu pozyskania oczekiwanych X X
umiejetnosci i kompetencji w zawodzie
7) planuje dziatania i 1) okresla cel planowanych zadan X X
zarzgdza czasem 2) wyszczegolnia elementy planu dziatania X X
3) dokonuje analizy mozliwosci realizacji zadania na podstawie posiadanych X X
zasobow
4) tworzy harmonogram realizacji zadania X X
5) wymienia zasoby niezbedne do wykonania zadania X X
6) wykonuje zadanie zgodnie z planem X X
8) ponosi odpowiedzialnos¢ 1) wskazuje obszary zawodowej i prawnej odpowiedzialnosci za niewtasciwie X X
za podejmowane dziatania realizowane zadania na stanowisku
2) okresla rodzaje odpowiedzialnosci X X
3) podaje przyktady mozliwych konsekwencji w sytuacji braku odpowiedzialnosci X X
zawodowej i prawne;j

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Efekty ksztatcenia z danej taczna liczba Kryteria weryfikacji poszczegdlnych efektow Rodzaje Realizacja
jednostki efektéw godzin ustug ustug
Stopniowane efektéw przeznaczonych dodatkowych | dodatkowych
ksztatcenia efekt kluczowy ek, na efekt w obiekcie
efekt wazny ew, efekt ksztatcenia Swiadczgcym
pomochiczy ep ustugi
hotelarskie
9) wspoipracuje w zespole 1) wymienia cechy czionkéw zespotu sprzyjajgce osigganiu celdéw w pracy X X
zespotowej
2) dzieli wykonanie zadan kelnerskich z innymi pracownikami lub cztonkami X X
zespotu i wywigzuje sie z nich
3) uwzglednia opinie i pomysty innych cztonkéw zespotu przy planowaniu, X X
wykonywaniu i rozliczaniu zadan zawodowych
4) modyfikuje wlasne dziatania zgonie z wspdlnie wypracowanym stanowiskiem X X

Razem liczba godzin w

jednostce efektéw ksztalcenia

150

* efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane

w formie ksztatcenia na odlegtosé

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegoinych przedmiotéw.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizyé zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Tabela 2. Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

dokumentacji zwigzang z przyjeciem
zlecenia na ustugi dodatkowe

Nazwa jednostki Efekt ksztatcenia wraz Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektéw Okres realizacji
efektoéw ksztatcenia z kodowaniem godzin ksztatcenia w zajecia
(ek; ew; ep) Nazwa zajec
A B C D E F
HGT.03.5. 1) oferuje ustugi dodatkowe 20 1) rozréznia rodzaje ustug dodatkowych Rodzaje ustug 1 tydzien
Organizowanie zgodnie z ofertg obiektu 2) rozréznia ustugi ptatne i bezptatne dodatkowych
ustug dodatkowych Swiadczacego ustugi hotelarskie 3) dobiera ustugi dodatkowe do potrzeb i
w obiekcie (ek) oczekiwan gosci
Swiadczgcym ustugi | 2) oferuje ustugi konferencyjne w 50 1) wskazuje zasady organizacji konferenciji Obstuga gosci w 2, 3i 4 tydzien
hotelarskie obiekcie swiadczgcym ustugi 2) zleca przygotowanie zamowionych ustug zakresie ustug
hotelarskie (ew) gastronomicznych dodatkowych w
3) zleca przygotowanie sali konferencyjnejijej | obiektach swiadczacych
wyposazenia zgodnie z zaméwieniem ustugi hotelarskie
4) planuje czynnosci dotyczgce obstugi
technicznej podczas organizowania
konferenciji
3) stosuje zasady i formy 30 1) rozréznia dokumentacje dotyczgca 51i 6 tydzien
przyjmowania zlecen na ustugi przyjmowania
dodatkowe (ek) i realizacji zamowien na ustugi dodatkowe
2) przyjmuje zamowienia na realizacje ustug
dodatkowych
3) zleca realizacje zamoéwionych ustug
dodatkowych
4) realizuje zamowienia gosci na 50 1) sporzadza dokumentacje zwigzang z 6, 7 i 8 tydzien
ustugi dodatkowe (ew) przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe
2) wykonuje czynnosci wynikajgce z
zamoéwienia na ustugi dodatkowe
3) stosuje procedury podczas archiwizacji
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2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Tabela 3. Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zajec z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa zajeé Liczba godzin | Liczba godzin Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikaciji
Zajecia Zajecia
teoretyczne praktyczne
A B C D E
Rodzaje ustug 20 0 1) oferuje ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg | 1) rozréznia rodzaje ustug dodatkowych
dodatkowych obiektu swiadczacego ustugi hotelarskie 2) rozroznia ustugi ptatne i bezptatne
(ek) 3) dobiera ustugi dodatkowe do potrzeb i oczekiwan gosci
Obstuga gosci w 0 130 2) oferuje ustugi konferencyjne w obiekcie 1) wskazuje zasady organizacji konferenc;ji
zakresie ustug Swiadczacym ustugi hotelarskie (ew) 2) zleca przygotowanie zamowionych ustug
dodatkowych w gastronomicznych
obiektach 3) zleca przygotowanie sali konferencyjnej i jej
swiadczacych ustugi wyposazenia zgodnie z zaméwieniem
hotelarskie 4) planuje czynnosci dotyczgce obstugi technicznej
podczas organizowania konferencji
3) stosuje zasady i formy przyjmowania 1) rozréznia dokumentacje dotyczgcg przyjmowania
zlecen na ustugi dodatkowe (ek) i realizacji zamowien na ustugi dodatkowe
2) przyjmuje zamowienia na realizacje ustug dodatkowych
3) zleca realizacje zamoéwionych ustug dodatkowych
4) realizuje zamdwienia gosci na ustugi 1) sporzadza dokumentacje zwigzang z przyjeciem
dodatkowe (ew) Zlecenia na ustugi dodatkowe
2) wykonuje czynnosci wynikajgce z zaméwienia na
ustugi dodatkowe
3) stosuje procedury podczas archiwizacji dokumentacji
zwigzang z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe
Razem godzin: 20 130
Suma: 150
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2.3. Plan kursu umiejetnosci zawodowych

Tabela 4. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

‘ Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa zaje¢

Liczba godzin

Uwagi o realizaciji

Rodzaje ustug dodatkowych

20

Ksztatcenie teoretyczne

Obstuga gosci w zakresie ustug dodatkowych w obiektach swiadczacych ustugi hotelarskie

130

Ksztatcenie praktyczne

taczna liczba godzin zaje¢

150
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3. Cele ksztatcenia kursu umiejetnosci zawodowych
Absolwent kursu umiejetno$ci zawodowych powinien posiada¢ wiedze z zakresu:
e wykonywania prac zwigzanych z oferowaniem ustug dodatkowych zgodnie z ofertg obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie
e wykonywania prac zwigzanych z oferowaniem ustug konferencyjnych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
e wykonywania prac zwigzanych ze stosowaniem zasad i form przyjmowania zlecen na ustugi dodatkowe
e wykonywania prac zwigzanych z realizowaniem zaméwien gosci na ustugi dodatkowe
e ponoszenia odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania
e stosowania zasad komunikacji interpersonalnej

¢ wykazywania znajomosci indywidualnych potrzeb kazdego gosci.
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4. Programy poszczegdlnych zajeé
4.1. Program nauczania dla przedmiotu: Rodzaje ustug dodatkowych

41.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:

e oferowanie ustug dodatkowych zgodnie z ofertg obiektu $wiadczgcego ustugi hotelarskie.

4.1.2 Cele szczegbétowe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e rozrézniaé ustugi ptatne i bezptatne

e dobiera¢ ustugi dodatkowe do potrzeb i oczekiwan gosci.

4.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajgcy kryteria weryfikacji)
godzin
1. Oferowanie ustug 20 — wymienia¢ rodzaje ustug hotelarskich
dodatkowych zgodnie z — rozrézniaé rodzaje ustug dodatkowych
ofertg obiektu — wymieni¢ rodzaje ustug dodatkowych zgodnie z ofertg obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie
$wiadczacego ustugi —  rozrézniaé ustugi ptatne i bezptatne

hotelarskie * - opisywac rodzaje ustug dodatkowych

— opisywac rodzaje ustug dodatkowych zgodnie z ofertg obiektu swiadczacego ustugi hotelarskie
— opisywac ustugi pfatne i bezptatne

— okresla¢ potrzeb i oczekiwan gosci

— okresla¢ oferte obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie

— dobiera¢ ustugi dodatkowe do potrzeb i oczekiwah gosci

Razem 20

* efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtosé
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Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarzaé¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych przedmiotéw.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektoéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

4.1.4 Procedury osiggania celow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac aktywizujgce metody nauczania zwigzane z réznym stopniem aktywnosci uczestnikow, ze szczegdélnym uwzglednieniem metod problemowych.
Wyborowi metody towarzyszy namyst nad celami zaje¢, poziomem intelektualnym stuchaczy/uczestnikéw, predyspozycji uczgcego oraz dostepnoscig mediow, srodkéw
dydaktycznych.

Proponowane metody nauczania:
— podajgce (opis, opowiadanie, pogadanka, wyktad informacyjny, anegdota, odczyt, objasnienia lub wyjasnienia, prelekcja)
— eksponujace (pokaz potgczony z przezyciem, film dydaktyczny, ekspozycja)
— metody programowane (z uzyciem komputera, maszyny dydaktycznej lub podrecznika programowanego)
— metody i techniki ksztatcenia na odlegtosé,
— udziat w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami branzy hotelarskiej
— wycieczka zorganizowana do obiektéw Swiadczgcych ustugi hotelarskie.
Wskazane metody nauczania:

— problemowe (wyktad problemowy, wykfad konwersatoryjny, metoda problemowa, aktywizujgce: metoda przypadkéw, metoda sytuacyjna, inscenizacja,
seminarium, gry dydaktyczne (symulacyjne, decyzyjne, planowe, funkcyjne), dyskusja dydaktyczna (techniki realizacji dyskusji: okragty stét, wielokrotna,
panelowa, metaplan, burza mézgéw)

Proponuje sie, aby podmiot ksztatcgcy nawigzat wspétprace z pracodawcyg wtasciwym dla zawodu lub branzy, do ktérej przyporzadkowany jest dany zawdd. W ramach
umowy lub porozumienia wspétpraca moze polegac na:

— wyposazeniu warsztatéw lub pracowni szkolnych,

— tworzeniu klas patronackich,
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— realizacji praktycznej nauki zawodu.

Proces ksztatcenia w klasie patronackiej, jest wspierany przez firme, ktéra objeta klase swoim patronatem. Wsparcie moze polegac¢ na: przyjecia uczestnikow na praktyki
zawodowe, dodatkowe szkolenia, ufundowanie stypendiow dla najzdolniejszych. Pracodawca moze takze mie¢ udziat w opracowaniu programu nauczania dopasowanego
do profilu zapotrzebowania jego firmy.

Obudowa dydaktyczna

Srodki dydaktyczne:

— zasoby internetowe, prezentacje multimedialne, filmy edukacyjne (filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki, scenariusze zaje¢, arkusze ¢wiczen, instrukcje
do przeprowadzania ¢wiczen, wykresy, plansze dydaktyczne, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, karty samooceny, karty pracy dla stuchaczy,

— filmy edukacyjne przedstawiajgce rodzaje ustug hotelarskich i ustug dodatkowych,

— biblioteczke zawodowg wyposazong w: instrukcje, regulaminy, przepisy prawa wtasciwe dla danego stanowiska, zestaw aktéw prawnych i regulaminéw
dotyczacych dziatalnosci hotelarskiej, foldery i informatory hotelarskie, czasopisma i publikacje branzowe, katalogi biur podrézy z ofertami obiektow sSwiadczgcych
ustugi hotelarskie, wzory dokumentéw dotyczgcych przyjmowania i realizacji zamowien na ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg obiektu Swiadczgcego ustugi
hotelarskie,

— tematyczne e-booki, sekwencje filmowe, wizualizacje lub animacje 2D/3D, atlasy interaktywne, plansze interaktywne, gry edukacyjne, filmy edukacyjne, filmy
instruktazowe (tutoriale), symulatory, wirtualne laboratoria, programy ¢wiczeniowe do projektowania przez dobieranie umozliwiajgce realizowanie tresci
teoretycznych w formie zdalne;j.

Warunki realizacji

Szkotfa prowadzgca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajgcym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby
zapewni¢ osiggniecie wszystkich efektéw ksztatcenia okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwi¢
przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Ksztatcenie powinno odbywacé sie w pracowni wyposazonej w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela i uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem
programéw biurowych,

— projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywng, tablice szkolng lub flipchart.

Z uwagi na specyfike zawodu czes¢ zaje¢ odbywa sie podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zajeé terenowych.
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Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Wskazane jest, by zajecia odbywaty sie w grupach liczacych do 15 uczestnikéw pod kierunkiem nauczyciela zawodu. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem
réznych form pracy aktywizujgcej stuchaczy oraz z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ze stuchaczami: praca domowa, wycieczka, praca
indywidualna lub grupowa np. praca w grupach po 2-3 stuchaczy.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzgledniaé:
— dostosowanie warunkéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwosci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskaza¢ jak powinno
ono przebiega¢ w prawidtowy sposéb. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz doswiadczenie mozna zdobyé¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

Nalezy dostosowac¢ metody nauczania do mozliwosci intelektualnych stuchaczy, np. poprzez réznicowanie zadan (zlecanie stuchaczowi zadan lub éwiczen z wyrazng
strukturg, mieszczacych sie w granicach jego mozliwosci), réznicowanie prac domowych moze dotyczy¢ typu pracy domowej, lub czasu nad nig spedzonego, prowadzenie
lekcji na kilku poziomach nauczania: praca uczestnikow w grupach (w tym samym czasie uczestnicy niepetnosprawni pracujg niezaleznie od innych grup we wtasnym
tempie i na miare swoich mozliwosci), praca uczestnikow w grupach o zréznicowanych uzdolnieniach i wiadomosciach (pozwala na wykorzystanie mozliwosci uczestnikow
zdolniejszych do wyjasniania niezrozumiatych zagadnieh kolegom, ktérzy wymagajg dodatkowych wyjasnien), stosowanie metod polisensorycznego,

czyli wielozmystowego uczenia sie (prezentacje multimedialne, programy komputerowe, modele, makiety, multimedialne gry dydaktyczne, famigtéwki, krzyzéwki, itp.)

oraz metod interaktywnych (burza mézgdéw, mapa mentalna, plakat — folder, portfolio, eksperyment/doswiadczenie, instruktaz, praca konstrukcyjna itp.), akceptowanie,

ze kazdy uczestnik pracuje w swoim wtasnym rytmie i na odpowiednim dla siebie poziomie, okreslanie limitu czasu na dang prace, stosowanie na lekcjach kart
dydaktycznych tzw. kart pracy, ktére umozliwiajg kazdemu uczestnikowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wtasnym tempie.

4.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywacé sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow przedstawionych na poczatku kursu. Kontrola osiggnie¢
uczestnikdw powinna by¢ systematyczna. Cze$¢ efektéw moze by¢ sprawdzana podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zaje¢ terenowych.

Proponuje sie ocenia¢ osiggniecia edukacyjne uczestnikdw na podstawie:
— oceny wykonanych ¢wiczen,
— obserwacji indywidualnej pracy uczestnika,

— analizy zaangazowania uczestnika w prace zespotows,
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— opracowania i prezentacji projektéw zawodowych,

— oceny wykonania zadanych prac domowych,

— oceny umiejetnosci rozrézniania ustug ptatnych i bezptatnych,

— oceny umiejetnosci dobierania ustug dodatkowych do potrzeb i oczekiwan gosci.

W ocenie wykonanych éwiczen, projektow zawodowych oraz prac domowych nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogélne: zawartos¢ merytoryczng ¢wiczen, ich
poprawnosc, formy przedstawienia.

Osiggniecia uczestnikdw proponuje sie sprawdzaé réznorodnymi metodami:
— testy jednopoziomowe,
— testy pisemne zamkniete (na dobieranie, typu prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru),
— testy otwarte (z luka),

— testy ustne.
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4.2. Program nauczania dla przedmiotu: Obstuga gosci w zakresie ustug dodatkowych w obiektach swiadczacych ustugi
hotelarskie

4.21 Cele ogdlne przedmiotu

Cele ogdlne przedmiotu to:
o oferowanie ustug konferencyjnych w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie
e stosowanie zasad i form przyjmowania zlecen na ustugi dodatkowe

e realizowanie zamowien gosci na ustugi dodatkowe.

4.2.2 Cele szczegbétowe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e Zzleca¢ przygotowanie zamoéwionych ustug gastronomicznych
e zlecac¢ przygotowanie sali konferencyjnej i jej wyposazenia zgodnie z zamdwieniem
e planowaé czynnosci dotyczgce obstugi technicznej podczas organizowania konferenciji
e przyjmowac zamoOwienia na realizacje ustug dodatkowych
e Zlecac realizacje zamowionych ustug dodatkowych
e sporzadzac dokumentacje zwigzang z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe

e wykonywac czynnos$ci wynikajgce z zamowienia na ustugi dodatkowe.
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4.2.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

dodatkowych

Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajgcy kryteria weryfikacji)
godzin
1) Zasady organizaciji 10 wymienia¢ zasady organizacji konferencji w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie
konferencji w wymieniaé czynno$ci wykonywane podczas organizacji konferencji w obiekcie
obiekcie wymieniaé¢ osoby wykonujgce czynnosci podczas organizacji konferenciji w obiekcie
$wiadczacym ustugi opisywac zasady organizacji konferencji w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie
hotelarskie okreslaé zakres prac dotyczgcych organizaciji konferencji w obiekcie
planowa¢ czynnosci wykonywane podczas organizacji konferencji w obiekcie
ocenia¢ jakos¢ prac wykonanych podczas organizowania konferencji w obiekcie
2) Zlecanie 20 wymienia¢ rodzaje ustug gastronomicznych
przygotowania ustug wymienia¢ ustugodawcow przygotowujgcych ustugi gastronomiczne
konferencyjnych dobiera¢ ustugodawcow do zamoéwionych ustug gastronomicznych
wymienia¢ zasady przygotowania sali konferencyjnej i jej wyposazenia
okresla¢ zakres czynnosci dotyczgcych przygotowania sali konferencyjnej i jej wyposazenia
zlecaé przygotowanie zamoéwionych ustug gastronomicznych
zlecac¢ przygotowanie sali konferencyjnej i jej wyposazenia zgodnie z zaméwieniem
charakteryzowac¢ rodzaje ustug gastronomicznych
charakteryzowac¢ zasady przygotowania sali konferencyjnej i jej wyposazenia
oceniaé jakos¢ ustug gastronomicznych wykonanych przez ustugodawcéw
oceniaé¢ jakos¢ ustug wykonanych przez ustugodawcow dotyczgcych przygotowania sali konferencyjnej i jej wyposazenia
zgodnie z zamdwieniem
3) Planowanie obstugi | 20 wymienia¢ czynnosci dotyczgce obstugi technicznej podczas organizowania konferenc;ji
technicznej wymienia¢ ustugodawcow realizujgcych obstuge techniczng podczas organizowania konferencji
konferencii ustala¢ zakres czynnosci dotyczacych obstugi technicznej podczas organizowania konferencji
planowa¢ czynnosci dotyczgce obstugi technicznej podczas organizowania konferencji
charakteryzowaé czynnosci dotyczgce obstugi technicznej podczas organizowania konferencji
4) Dokumentacja ustug | 15 wymienia¢ rodzaje ustug dodatkowych

wymienia¢ rodzaje dokumentéw dotyczacych przyjmowania zaméwieh na ustugi dodatkowe
rozroznia¢ dokumentacje dotyczgcg przyjmowania

zamoéwien na ustugi dodatkowe

wymienia¢ rodzaje dokumentéw dotyczacych realizacji zamowien na ustugi dodatkowe
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Tematy zajeé

Liczba
godzin

Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajgcy kryteria weryfikacji)

rozrozniaé dokumentacje dotyczaca realizacji zamowien na ustugi dodatkowe

charakteryzowac¢ rodzaje ustug dodatkowych

charakteryzowac¢ rodzaje dokumentéw dotyczacych przyjmowania zamoéwien na ustugi dodatkowe
charakteryzowa¢ rodzaje dokumentéw dotyczgcych realizacji zaméwien na ustugi dodatkowe
sporzgdza¢ dokumentacje dotyczacg przyjmowania zamowieh na ustugi dodatkowe

sporzgdzaé¢ dokumentacje dotyczacy realizacji zamdwien na ustugi dodatkowe

Przyjmowanie
zamoéwienia na
realizacje ustug
dodatkowych

15

wymienia¢ rodzaje ustug dodatkowych

wymienia¢ rodzaje zamoéwien na realizacje ustug dodatkowych

przyjmowac¢ zamoéwienia na realizacje ustug dodatkowych

wymienia¢ czynnosci dotyczgce zlecania realizacji zaméwionych ustug dodatkowych
charakteryzowac¢ rodzaje ustug dodatkowych

charakteryzowaé rodzaje zaméwienh na realizacje ustug dodatkowych

zlecac realizacje zamoéwionych ustug dodatkowych

charakteryzowa¢ zasady i formy przyjmowania zlecen na ustugi dodatkowe

Sporzadzanie
dokumentac;ji
zlecenia na ustugi
dodatkowe

15

wymienia¢ rodzaje dokumentéw zwigzanych z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe
wymienia¢ zasady przygotowania dokumentéw dotyczgcych przyjecia zlecenia na ustugi dodatkowe

wymienia¢ ustugi dodatkowe — przygotowaé dokumentacje zwigzang z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe wedtug

wzoru
charakteryzowaé ustugi dodatkowe

sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe
redagowaé dokumentacje zwigzang z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe

charakteryzowaé zasady przygotowania dokumentéw dotyczacych przyjecia zlecenia na ustugi dodatkowe

Realizowanie
zamowienia na
ustugi dodatkowe

20

wymienia¢ ustugi dodatkowe

wymienia¢ czynnosci wynikajgce z zamowienia na ustugi dodatkowe

ustala¢ zakres czynnosci dotyczgcych realizacji zaméwienia na ustugi dodatkowe
charakteryzowac¢ ustugi dodatkowe

wykonywaé czynnosci w zakresie realizacji zamowienia gosci na ustugi dodatkowe
opisywac czynnos$ci wynikajgce z zamoOwienia na ustugi dodatkowe

planowaé czynnosci wynikajgce z zamowienia na ustugi dodatkowe

oceniaé jakos¢ realizacji zamoéwienia na ustugi dodatkowe
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Tematy zaje¢ Liczba Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajgcy kryteria weryfikacji)
godzin
8) Archiwizacja 15 wymieni¢ rodzaje dokumentéw zwigzanych z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe
dokumentacji wymienié procedury podczas archiwizacji dokumentacji zwigzang z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe

wymienia¢ zasady archiwizacji dokumentacji
stosowac procedury podczas archiwizacji dokumentacji zwigzang z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe
charakteryzowac¢ procedury podczas archiwizacji dokumentacji zwigzang z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe
charakteryzowac rodzaje dokumentow zwigzanych z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe

Razem 130

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegolnych przedmiotéw.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi

4.2.4 Procedury osiggania celow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac aktywizujgce metody nauczania, ze szczegdlnym uwzglednieniem metod praktycznych i podajgcych. Wyboér metody nalezy dostosowaé do celdw,
poziomu stuchaczy/uczestnikow, predyspozycji uczgcego oraz dostepnoscig mediéw, Srodkéw dydaktycznych.

Proponowane metody nauczania:

podajace (opis, opowiadanie, pogadanka, wyktad informacyjny, anegdota, odczyt, objasnienia lub wyjasnienia, prelekcja)

problemowe (wyktad problemowy, wyktad konwersatoryjny, metoda problemowa, aktywizujgce)

eksponujace (pokaz potgczony z przezyciem, film dydaktyczny, ekspozycja)

metody programowane (z uzyciem komputera, maszyny dydaktycznej lub podrecznika programowanego)

udziat w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami branzy hotelarskiej

wycieczka zorganizowana do obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie.

Wskazane metody nauczania: metody praktyczne, za pomocg ktérych ksztattuje sie i rozwija umiejetnosci, nawyki i sprawno$ci o charakterze praktycznym:

pokaz z objasnieniem (wyjasnieniem)
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- pokaz z instruktazem

- metoda projektéw

- metoda tekstu przewodniego
- ¢wiczenia przedmiotowe.

Ksztafcenie praktyczne zgodnie z rozporzgdzeniem MEN z dnia 19 marca 2019 (formy pozaszkolne) nie moze odbywac sie z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢.

Proponuije sig, aby podmiot ksztatcgcy nawigzat wspotprace z pracodawcg wtasciwym dla zawodu lub branzy, do ktérej przyporzgdkowany jest dany zawod. W ramach
umowy lub porozumienia wspétpraca moze polegac¢ na:

- wyposazeniu warsztatow lub pracowni szkolnych,
- tworzeniu klas patronackich,
- realizacji praktycznej nauki zawodu.

Proces ksztatcenia w klasie patronackiej, jest wspierany przez firme, ktéra objeta klase swoim patronatem. Wsparcie moze polegac¢ na: przyjecia uczestnikdw na praktyki
zawodowe, dodatkowe szkolenia, ufundowanie stypendiow dla najzdolniejszych. Pracodawca moze takze mie¢ udziat w opracowaniu programu nauczania dopasowanego
do profilu zapotrzebowania jego firmy.

Obudowa dydaktyczna

Srodki dydaktyczne:

- zasoby internetowe, prezentacje multimedialne, nagrania audio, audiobooki, scenariusze zajec, arkusze éwiczen, instrukcje do przeprowadzania ¢wiczeh, pakiety
edukacyjne dla stuchaczy, karty samooceny, karty pracy dla stuchaczy,

- plansze dydaktyczne przedstawiajgce przyktadowg przygotowang sale konferencyjng wraz z wyposazeniem,
- filmy edukacyjne przedstawiajgce czynno$ci dotyczgce obstugi technicznej podczas organizowania konferencji,

- biblioteczke zawodowg wyposazong w: instrukcje (np. zasady organizacji konferenc;ji), regulaminy, przepisy prawa wtasciwe dla danego stanowiska, zestaw aktéw
prawnych i regulaminéw dotyczacych dziatalnosci hotelarskiej, wzory dokumentéw stosowanych w dziatalnosci hotelarskiej, foldery i informatory hotelarskie,
czasopisma i publikacje branzowe, katalogi biur podrézy z ofertami obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie, dokumentacje dotyczacg zasad organizaciji
konferencji, dotyczacg przyjmowania i realizacji zaméwien na ustugi dodatkowe, z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe, procedury dotyczace archiwizaciji
dokumentacji zwigzanej z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe.
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Warunki realizaciji

Szkota prowadzgca ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajgcym technologii i technice stosowanej w zawodzie,
aby zapewnic¢ osiggniecie wszystkich efektow ksztatcenia okre$lonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwic¢
przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Ksztatcenie powinno odbywacé sie w pracowni wyposazonej w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela i uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem
programdw biurowych

- projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywng, tablice szkolng lub flipchart.
Z uwagi na specyfike zawodu czes$¢ zaje¢ odbywa sie podczas wycieczek szkoleniowo metodycznych i zaje¢ terenowych.
Realizacja procesu ksztatcenia w zakresie przedmiotu wymaga wiec wykwalifikowanej kadry nauczycieli wyposazonych w kompetencje w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, narzedzi cyfrowych oraz merytoryczng, uaktualniang wiedze dostosowang do nowej podstawy programowe;.
Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Wskazane jest, by zajecia odbywaly sie w grupach liczgcych do 15 uczestnikéw pod kierunkiem nauczyciela zawodu. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem
réznych form pracy aktywizujgcej stuchaczy oraz z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ze stuchaczami: praca domowa, wycieczka, praca
indywidualna lub grupowa np. praca w grupach po 23 stuchaczy.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzgledniaé:
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwo$ci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskazac¢ jak powinno
ono przebiegaé w prawidtowy sposéb. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz dodwiadczenie mozna zdobyé¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

Nalezy dostosowa¢ metody nauczania do mozliwosci intelektualnych stuchaczy, np. poprzez réznicowanie zadan (zlecanie stuchaczowi zadan lub éwiczen z wyrazng
struktura, mieszczacych sie w granicach jego mozliwosci), réznicowanie prac domowych moze dotyczyc¢ typu pracy domowej, lub czasu nad nig spedzonego, prowadzenie
lekcji na kilku poziomach nauczania: praca uczestnikow w grupach (w tym samym czasie uczestnicy niepetnosprawni pracujg niezaleznie od innych grup we wtasnym
tempie i na miare swoich mozliwosci), praca uczestnikdw w grupach o zréznicowanych uzdolnieniach i wiadomosciach (pozwala na wykorzystanie mozliwosci uczestnikow
zdolniejszych do wyjasniania niezrozumiatych zagadnieh kolegom, ktérzy wymagajg dodatkowych wyjasnien), stosowanie metod polisensorycznego,
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czyli wielozmystowego uczenia sie (prezentacje multimedialne, programy komputerowe, modele, makiety, multimedialne gry dydaktyczne, tamigtowki, krzyzowki, itp.)
oraz metod interaktywnych (burza mézgéw, mapa mentalna, plakat — folder, portfolio, eksperyment/doswiadczenie, instruktaz, praca konstrukcyjna itp.), akceptowanie,
ze kazdy uczestnik pracuje w swoim wiasnym rytmie i na odpowiednim dla siebie poziomie, okre$lanie limitu czasu na dang prace, stosowanie na lekcjach kart
dydaktycznych tzw. kart pracy, ktére umozliwiajg kazdemu uczestnikowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wtasnym tempie.

4.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac¢ sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriéw przedstawionych na poczatku kursu. Kontrola osiggnie¢
uczestnikdw powinna by¢ systematyczna. Czes$¢ efektdéw moze by¢ sprawdzana podczas wycieczek szkoleniowo metodycznych i zaje¢ terenowych.

Proponuje sie oceniac osiggniecia edukacyjne uczestnikdw na podstawie:

oceny wykonanych ¢wiczen,

obserwacji indywidualnej pracy uczestnika,

analizy zaangazowania uczestnika w prace zespotowa,

opracowania i prezentacji projektow zawodowych,

oceny wykonania zadanych prac domowych,

oceny umiejetnosci planowania czynnosci dotyczacych obstugi technicznej podczas organizowania konferencji,
oceny umiejetnosci przyjmowania zaméwienia na realizacje ustug dodatkowych,

oceny umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i realizacjg zamoéwien na ustugi dodatkowe.

W ocenie wykonanych ¢wiczen, projektéw zawodowych oraz prac domowych nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogdlne: zawartos¢ merytoryczng éwiczen,
ich poprawnos¢, formy przedstawienia.

Osiggniecia uczestnikow proponuje sie sprawdzaé réznorodnymi metodami:

testy jednopoziomowe,
testy pisemne zamkniete (na dobieranie, typu prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru),
testy otwarte (z lukg),

testy ustne.
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Ponadto do oceny umiejetnosci praktycznych stuchaczy proponuje sie stosowanie testow praktycznych, proby pracy, prezentacje na forum grupy z przeprowadzonych
prac oraz obserwacji czynnosci wykonywanych przez stuchacza w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwacji nalezy zwréci¢ uwage na:

— wyszukiwanie i przetwarzanie rzetelnych informacji pozyskanych z réznych zrédet,
— poprawnos¢ merytoryczng wykonanych éwiczen praktycznych,

— umiejetnos¢ pracy w zespole.
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5. Ewaluacja programu kursu umiejetnosci zawodowych

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

* ¥

Efekt ksztatcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako kluczowy
dla kwalifikacji lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajgce osiagniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

1) oferuje ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg
obiektu swiadczacego ustugi hotelarskie
(ek)

Uzyskanie minimum poprawnosci
50% przy tresciach teoretycznych
75% przy tresciach praktycznych

Przeprowadzenie testow
sprawdzajgcych, sprawdzenie ich
przez nauczycieli

2) stosuje zasady i formy przyjmowania
Zlecen na ustugi dodatkowe (ek)

Uzyskanie minimum poprawnosci
50% przy tresciach teoretycznych
75% przy tresciach praktycznych

Przeprowadzenie testow
sprawdzajgcych, sprawdzenie ich
przez nauczycieli

Badanie na biezgco w
czasie trwania KUZ
Badanie osiggniec
edukacyjnych uczestnikow
po ukonczeniu pierwszego
etapu nauki przedmiotu
Wyniki i analiza osiggnie¢
edukacyjnych uczestnikéw
po ukonczeniu pierwszego
etapu nauki przedmiotu
Ponowne badanie pod
koniec kursu

Poréwnanie wynikéw,
analiza

Ewentualne wnioski powinny
postuzy¢ do modyfikacji
programu nauczania.
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6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialéw dydaktycznych

6.1. Wykaz literatury

Literatura:
1) Cichy J., BHP w branzy hotelarskiej, WSiP, 2016.
2) Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Pietras J., Wolak G., Hotelarstwo Tom lll Dziatalno$¢ recepciji, cz.1i 2. Wyd. REA, 2013.
3) Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Pietras J., Wolak G., Hotelarstwo Tom Il Organizacja pracy w hotelarstwie, cz. 2. Wyd. REA, 2013.
) Drogon W., Granecka-Wrzosek B., Podstawy hotelarstwa i ustugi dodatkowe, WSIiP, Warszawa 2013.
) Milewska M., Wtodarczyk B.: Hotelarstwo. Podstawowe wiadomosci z zakresu hotelarstwa. Wydawnictwo WSTH, £6dz 2005.
6) Sala J., Hotelarstwo. Ustugi. Zarzadzanie. Procesy koncentracji. Wydawnictwo PWE, 2019.
) Sawicka B., Hotelarstwo, cz. |, Organizacja pracy, tom 1, Format AB, 2013.
) Sawicka B., Hotelarstwo, cz. ll, Organizacja pracy, tom 2, Format AB, 2013.

9) Sawicka B., Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie. Czes¢ 1. MEN, 2019.

Podreczniki:
1) Bodusz B., Dokumentacja hotelowa. Kwalifikacja HGT.03. Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie. FormatAB, 2020.
2) Chomicki P., Jezyk niemiecki zawodowy w branzy turystycznohotelarskiej. Zeszyt éwiczen. WSiP, 2013.

3) Dolinska-Romanowicz J., Nowakowska D., How can | help you? Hotelarstwo. Tom 6. Podrecznik. Jezyk angielski zawodowy. Kwalifikacja T.11 i T.12. Technik
hotelarstwa. Szkoty ponadgimnazjalne, WSiP, 2013.

4) Drogon W, Granecka-Wrzosek B., Obstuga gosci w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie. Kwalifikacja HGT.03. Podrecznik do nauki zawodu technik
hotelarstwa. Czes¢ 1. WSIP, 2019.

5) Drogon W, Granecka-Wrzosek B., Obstuga gosci w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie. Kwalifikacja HGT.03. Podrecznik do nauki zawodu technik
hotelarstwa. Czes¢ 2. WSIP, 2019.

6) Drogon W., Granecka-Wrzosek B., Zbiér zadan. Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie. WSiP, 2019.
7) E-podrecznik. Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie. Technik hotelarstwa. HGT.03. czes¢ 1. WSIP, 2019.

8) E-podrecznik. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie. Technik hotelarstwa. HGT.03. cze$¢ 2. WSiP, 2019.
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9) Leszka G., Podstawy turystyki. Podrecznik. WSiP, 2018.

10) Lewandowska A., Pracownia hotelarska cz. 1 Cwiczenia, Wydawnictwo Format AB, Warszawa 2019.

11) Lewandowska A., Pracownia hotelarska Kwalifikacja HGT.03., Cwiczenia, Wydawnictwo Format AB, Warszawa 2019.

12) Lewandowska A., Techniki pracy w hotelarstwie Kwalifikacja T.12 cz.1 Cwiczenia, REAWSIP, Warszawa 2015.

13) Lewandowska A., Techniki pracy w hotelarstwie Kwalifikacja T.12 cz.2 Cwiczenia, REAWSiP, Warszawa 2015.

14) Lewandowska A., Zbiér zadan przygotowujgcych do egz. zaw. HGT.03., Wydawnictwo Format AB, Warszawa 2019.

15) Samulczyk-Wolska M., Jezyk angielski zawodowy w branzy turystycznohotelarskiej. Zeszyt ¢wiczen. WSiP, 2019.

16) Stasiak A., Milewska M., Obstuga informatyczna w hotelarstwie, Podrecznik do nauki zawodu, WSiP, Warszawa 2015.

Netografia:

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

www.portalbhp.pl
www.pip.gov.pl
www.ehotelarstwo.com
www.ehotelarz.pl
www.hotelarze.pl
www.portalbhp.pl
www.pip.gov.pl
hotelarstwo.net

hotelinfo24.pl

10) http:/www.ehotelarz.com

11) http:/www.gastrona.pl

Prasa branzowa:

1)
2)

,Doradca hotelarza”,

,Hotelarz”
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3) ,Hotelarstwo”

4) ,Swiat hoteli”

6.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych
Srodki dydaktyczne:
— zasoby internetowe, prezentacje multimedialne, filmy edukacyjne (filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki, scenariusze zaje¢, arkusze éwiczen, instrukcje
do przeprowadzania ¢wiczen, wykresy, plansze dydaktyczne, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, karty samooceny, karty pracy dla stuchaczy,

— schematy organizacyjne dziatu stuzby pieter, rodzajow jednostek mieszkalnych oraz ich wyposazenia w obiektach swiadczacych ustugi hotelarskie,

— biblioteczke zawodowg wyposazong w: instrukcje, regulaminy, przepisy prawa wtasciwe dla danego stanowiska, zestaw aktéw prawnych i regulaminéw
dotyczacych dziatalnosci hotelarskiej, wzory dokumentéw stosowanych w dziatalnosci hotelarskiej, foldery i informatory hotelarskie, czasopisma i publikacje
branzowe, katalogi biur podrézy z ofertami obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie, dokumentacje dotyczgcg zasad organizacji konferencji, dotyczaca

przyjmowania i realizacji zaméwien na ustugi dodatkowe, z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe, procedury dotyczgce archiwizacji dokumentacji zwigzane;j
z przyjeciem zlecenia na ustugi dodatkowe

Ksztatcenie powinno odbywacé sie w pracowni wyposazonej w:

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela i uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem
programéw biurowych

— projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywng, tablice szkolng lub flipchart.
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7. Sposoéb i forma zaliczenia kursu

Kurs umiejetnosci zawodowych koriczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Proponuje sie, aby osiagniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie
zaplanowanych, uszczegotowionych celéw ksztatcenia na podstawie:

— uzyskanych w trakcie kursu ocen z przedmiotu

— obserwacji wykonanych ¢wiczen,

— testu pisemnego,

— wykonywanych projektéw,

— wykonywanych ¢wiczen,

— aktywnosci stuchacza podczas wykonywania zadan w grupie,
— jakosci wykonania zadan przez stuchacza,

— pracy domowej

Z uwagi na specyfike zawodu czes¢ osiggnie¢ uczestnikow jest oceniania w trakcie wycieczek szkoleniowych i zaje¢ terenowych.

Osiggniecia uczestnikow proponuije sie sprawdzac réznorodnymi metodami: testy jednopoziomowe, sprawdzajgce zaréwno wiedze teoretyczng, jak i umiejetnosci
praktyczne; testy pisemne zamkniete (na dobieranie, typu prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru); testy otwarte (z lukg); testy ustne.

Nauczyciel prowadzgcy decyduje o zaliczeniu testéw sprawdzajgcych. Test uznany jest za zaliczony, gdy uzyskano minimum poprawnosci:
—  50% przy tresciach teoretycznych
—  75% przy tresciach praktycznych

Ponadto do oceny osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczy proponuje sie stosowanie testéw pisemnych, testy praktyczne, wykonanie projektéw, préby pracy, prezentacje na
forum grupy z przeprowadzonych prac.

Umiejetnosci praktyczne proponuje sie sprawdzac na podstawie obserwacji czynnosci wykonywanych przez stuchacza w trakcie realizacji cwiczen. Podczas obserwac;i
nalezy zwréci¢ uwage na:

— zaplanowanie wykonania zadania,

— wyszukiwanie i przetwarzanie rzetelnych informacji pozyskanych z réznych zrédet,

— poprawnos$é merytoryczng wykonanych ¢wiczen praktycznych,

— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie
Swiadczgcym ustugi hotelarskie.
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8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec

Tabela 5. Weryfikacja programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa o$wiatowego

Rzeczpospolita Unia Europejska A
Polska Europejski Fundusz Spofeczny o

*

Lp.

Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia

Zawartos¢ opracowanego programu zajec
(T/N)

Cele ksztatcenia (zadania zawodowe)

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow)

QB W|N|—~

Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki efektow

—| |||

Tabela 6. Weryfikacja programu KUZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec (temat

zajec)
HGT.03.5. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
1) oferuje ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg obiektu | 1) rozrdznia rodzaje ustug dodatkowych 1) Oferowanie ustug dodatkowych zgodnie z ofertg

3) zleca realizacje zamoéwionych ustug dodatkowych

Swiadczgcego ustugi hotelarskie (ek) 2) rozrdznia ustugi ptatne i bezptatne obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie
3) dobiera ustugi dodatkowe do potrzeb i oczekiwan
gosci
2) oferuje ustugi konferencyjne w obiekcie 1) wskazuje zasady organizacji konferenc;ji 1) Zasady organizacji konferencji w obiekcie
Swiadczgcym ustugi hotelarskie (ew) 2) zleca przygotowanie zaméwionych ustug Swiadczgcym ustugi hotelarskie
gastronomicznych 2) Zlecanie przygotowania ustug konferencyjnych
3) zleca przygotowanie sali konferencyjneji jej 3) Planowanie obstugi technicznej konferencji
wyposazenia zgodnie z zamdwieniem
4) planuje czynnosci dotyczgce obstugi technicznej
podczas organizowania konferencji
3) stosuje zasady i formy przyjmowania zlecen na 1) rozréznia dokumentacje dotyczgcg przyjmowania | 1) Dokumentacja ustug dodatkowych
ustugi dodatkowe (ek) i realizacji zamowien na ustugi dodatkowe 2) Przyjmowanie zamdwienia na realizacje ustug
2) przyjmuje zamowienia na realizacje ustug dodatkowych
dodatkowych
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Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos$¢ opracowanego programu zajec¢ (temat
zajed)

4)

realizuje zamowienia gosci na ustugi dodatkowe 1) sporzadza dokumentacje zwigzang z przyjeciem

(ew)

zlecenia na ustugi dodatkowe

2) wykonuje czynno$ci wynikajgce z zamowienia na
ustugi dodatkowe

3) stosuje procedury podczas archiwizacji
dokumentaciji zwigzang z przyjeciem zlecenia na
ustugi dodatkowe

1) Sporzadzanie dokumentacji zlecenia na ustugi
dodatkowe

2) Realizowanie zaméwienia na ustugi dodatkowe

3) Archiwizacja dokumentac;ji
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