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Program opracowany we wspotpracy podmiotow z otoczenia spoteczno-gospodarczego wskazanego we wniosku o powierzenie grantu na
opracowanie modelowego kwalifikacyjnego kursu zawodowego (KKZ):

DGA S.A. (Partner Wiodacy) z Gming Miastem Torun (Partner) reprezentowang przez Torunski Osrodek Doradztwa Metodycznego i
Doskonalenia Nauczycieli z Torunia przy wspétpracy z Edukacja i Ksztatcenie Zawodowe. EKZ - podmiotami otoczenia spoteczno-
gospodarczego szkot lub placowek systemu oswiaty prowadzgcych ksztatcenie zawodowe.

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwdj
Os priorytetowa |l
Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji
Dziatanie 2.14. Rozwdj narzedzi dla uczenia sie przez cate zycie
Konkurs nr POWR.02.14.00-1P.02-00-003/19
Opracowanie modelowych programéw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (kkz)
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PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

1. Wprowadzenie

Cele ogdlne ksztatcenia zawodowego

Poprzez kwalifikacyjny kurs zawodowy nalezy rozumie¢ kurs, ktérego program nauczania uwzglednia podstawe programowg ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa
branzowego w zakresie jednej kwalifikacji, ktérego ukonczenie umozliwia przystgpienie do egzaminu zawodowego w zakresie tej kwalifikacji

Kwallifikacyjny kurs zawodowy jest jedng z pozaszkolnych form ksztatcenia ustawicznego. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego dla kwalifikacji HGT.06 Realizacja
ustug w recepcji wyodrebnionej w zawodzie technik hotelarstwa; symbol cyfrowy 422402 przeznaczony jest dla os6b dorostych, zainteresowanych uzyskiwaniem

i uzupetnianiem wiedzy ogdlnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych. Osoby, ktére nie ukonczyty 18 lat, podlegajg obowigzkowi nauki, ktory spetnia sie przez
uczeszczanie do publicznej lub niepublicznej szkoty ponadpodstawowej/ponadgimnazjalnej, albo przez realizowanie, zgodnie z odrebnymi przepisami, przygotowania
zawodowego u pracodawcy. Wyjatkowe przypadki, w jakich osoba, ktéra ukonczyta szkote podstawowa/gimnazjalng, moze spetniaé obowigzek nauki przez uczeszczanie
na kwalifikacyjny kurs zawodowy, wskazuje rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowe;.

Na kwalifikacyjny kurs zawodowy mozna, zatem przyjg¢ osobe, ktéra nie ukonczyta szkoty podstawowej/gimnazjum, pod warunkiem, iz posiada ukonczone 18 lat. Osoby
niepetnoletnie mogg by¢ uczestnikami kwalifikacyjnych kurséw zawodowych tylko w sytuacji, gdy posiadajg ukonczong szkote podstawowsa/ gimnazjum oraz spetniajg
przestanki warunkujgce mozliwosci spetniania w tej formie obowigzku nauki.

Na kwalifikacyjny kurs zawodowy przyjmuje sie kandydatow, ktérzy muszg posiadac aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do ksztatcenia w zawodzie,
w ktérym wyodrebniono dang kwalifikacje i/lub orzeczenia lekarskie w zakresie kwalifikacji, dla ktérej podstawa programowa przewiduje uzyskanie konkretnych
umiejetnosci.

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.

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.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy umozliwia uzyskanie zaswiadczenia ukonczenia kursu oraz swiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje zawodowe po zdaniu egzaminu
zewnetrznego. Program kursu ma strukture przedmiotowa/spiralng. Struktura tresci jest bardzo przydatna w procesie utrwalania wiedzy i ksztattowania trwatych
umiejetnosci i kompetencji, co ma znaczenie w systemie egzamindéw zewnetrznych potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu ksztatcenia w zakresie danej
kwalifikacji. Pozwala ona ksztatcgcym wzbogacac¢ zakres informaciji, pogtebiac tresci i nabywac¢ coraz bardziej skomplikowane umiejetnosci. Umozliwia réwniez
prowadzgcemu zajecia nawigzywanie do wczesniej omawianych tematéw, dzieki czemu utrwalane sg wiadomosci i umiejetnosci poznane w poczatkowym etapie
ksztatcenia. Tresci korelujg ze sobg w ramach przedmiotéw i sg realizowane w postaci ksztatcenia teoretycznego oraz praktycznego.
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Do kwalifikacji HGT.06 (realizacja ustug w recepcji) przypisany jest IV poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji (PRK).

Jednostka organizujaca i przeprowadzajgca kurs kwalifikacji zawodowych powinna zgtosi¢ rozpoczecie ksztatcenia KKZ do Okregowej Komisji Egzaminacyijnej.

Cele ksztatcenia dla kwalifikacji

Branza hotelarska jest obecnie jednym z najbardziej dynamicznie rozwijajgcych sie sektoréw w polskiej gospodarce. Pozytywny trend w przychodach hoteli,

ktory utrzymuje sie na rynku od kilku lat, jest wynikiem m.in.: rosngcego PKB oraz sity nabywczej Polakdw, a takze znaczacej poprawy infrastruktury zaréwno
transportowej, jak i konferencyjnej. To réwniez rezultat widocznego wzrostu aktywnosci wtadz lokalnych w promowaniu miast i regionéw. Wzrost popytu na ustugi hotelowe
obserwuje sie zwlaszcza w segmentach ,MICE” i ,turystyka”. Dobra kondycja finansowa firm sprzyja organizowaniu konferencji i szkolen, a poprawa statusu materialnego
spoteczenstwa wptywa na zmiane stylu zycia i spedzania czasu wolnego Polakéw. W odpowiedzi na te trendy powstajg nowe hotele.

Hotelarz zajmuje sie organizacjg i Swiadczeniem ustug noclegowych i gastronomicznych oraz innych ustug zwigzanych z pobytem goscia w obiekcie hotelarskim. Hotelarz
ustala zestaw oferowanych ustug hotelarskich, sposoéb ich $wiadczenia oraz opracowuje polityke handlowa. Wspétpracuje z innymi instytucjami oferujgcymi ustugi
hotelarskie oraz zbiera opinie o preferencjach klientéw, analizuje oferty konkurencji i na biezgco obserwuje rynek hotelarski. W tej pracy na pewno nie mozna popasc¢

w rutyne — wynika to z nieustannie zmieniajgcych sie gosci i koniecznosci zindywidualizowanego podejscia do ich potrzeb i wymagan.

Trendy rozwojowe i doswiadczenia wielu krajow na catym Swiecie wskazujg, ze jest to zawdd rozwojowy i wymagajacy coraz wyzszych kwalifikacji, poniewaz wymagania
gosci hotelowych ciagle rosng i aby im sprosta¢ nalezy caty czas podnosi¢ ogoélny standard ustug.

Poziom ustug swiadczonych przez hotelarza, obok ceny, jest podstawowym kryterium przesadzajgcym o wyborze hotelu. Jedng z najbardziej charakterystycznych cech
hotelarstwa jest sezonowos$¢, ktérg moze wystepowac w odniesieniu do pory roku, miesigca, ale rowniez w ciggu dnia (poranki odznaczajg sie wiekszg intensywnoscig
pracy spowodowang wyjazdami gosci oraz obstugg $niadan). Sezonowe zmiany w obtozeniu hoteli w istotny sposéb wptywajg na ksztattowanie cen pokoi i ich
modyfikacje, a takze sg powodem organizowania réznego rodzaju akcji promocyjnych.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: obiekty hotelarskie oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentow szkot prowadzgcych ksztatcenie
w zawodzie.
Cele kierunkowe programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego
Uczestnik kursu HGT.06. Realizacja ustug w recepcji powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
1. rezerwacji ustug hotelarskich;
2. obstugi gosci w recepciji.

Celem ksztalcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspotczesnego swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego
funkcjonowania na zmieniajacym sie rynku pracy. tgczna liczba godzin zaje¢ w kursie wynosi 720 godzin.

Zadania wszystkich podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposaéb ich realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu
gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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handlu miedzynarodowego, mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
i umiejetnosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest podbudowa ksztatcenia ogélnego 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 kwalifikacyjnych kurséw zawodowych / kursu umiejetnosci zawodowych, a tym samym zapewni im mozliwo$¢ sprostania wyzwaniom
zmieniajgcego sie rynku pracy.

Opracowany program kursu pozwala na osiggniecie powyzszych celéw ogdlnych ksztatcenia zawodowego.

Powigzania zawodu technik hotelarstwa z innymi zawodami

Podziat zawodoéw na kwalifikacje czyni system ksztatcenia elastycznym, umozliwiajgcym uczagcemu sie uzupetnianie kwalifikacji stosownie do potrzeb rynku pracy,
wiasnych potrzeb i ambicji. Mimo duzych podobiehAstw w tresciach ksztatcenia zawoddw branzy turystyczno-hotelarsko-gastronomicznej nie wyodrebniono wspdlnych
kwalifikacji w tych zawodach. Specyfika zawodu technik hotelarstwa spowodowala, ze tak samo lub podobnie brzmigce efekty ksztatcenia wystepujgce w innych zawodach
obszaru turystyczno-gastronomicznego, wystepujgc pojedynczo nie stanowig wspdlnej grupy.

Powiagzanie 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 efektdw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji lub:

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

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

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 cze$¢ 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 efektéw tego ksztatcenia przy podejmowaniu dalszej nauki na kwalifikacyjnym kursie zawodowym. Jest to rozwigzanie wychodzgce
naprzeciw potrzebom osob dorostych, podejmujacych dalsze ksztatcenie lub doskonalenie zawodowe w trakcie pracy zawodowej. Nowy model ksztatcenia zawodowego
wychodzi naprzeciw potrzebom oséb dorostych, podejmujacych 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.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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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 funkcjonujacych w Zintegrowanym systemie kwalifikacji. W ramach kursu umiejetnosci zawodowych w kwalifikacyjnym kursie
zawodowym HGT.06. Realizacja ustug w recepcji wyodrebnione zostaty:

HGT.06.2. Podstawy hotelarstwa - uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych HGT.06.2. Podstawy hotelarstwa powinien posiada¢ wiedze z zakresu okreslania
podstawowych umiejetnosci i predyspozycji niezbednych do wykonywania zawodu, rozrézniania obiektoéw swiadczgcych ustugi hotelarskie, charakteryzowania czynnikéw
wptywajgcych na renome ustug hotelarskich, umiejetnosci analizowania dziatalnosci systemow i sieci hotelowych, znajomosci polskich i miedzynarodowych organizacji
dziatajgcych na rzecz hotelarstwa oaz rozpoznawania wtasciwych normy i procedur oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych.

HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich - uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych HGT.06.2.3. Rezerwacja ustug hotelarskich powinien by¢ przygotowany do
wykonywania zadan zawodowych zwigzanych z rezerwowaniem ustug hotelarskich, obstugi programéw rezerwacyjnych, wypetnianiu dokumentacji rezerwacyjne;j,
podejmowania dziatan marketingowych w zakresie stosowania instrumentéw promocji, tworzenia i dobierania ofert hotelowych, prowadzenia negocjaciji z go$émi.

HGT.06.4. Obstuga gosci w recepciji - uczestnik kursu HGT.06. Realizacja ustug w recepcji powinien posiada¢ wiedze i umiejetnosci zwigzane z wykonywaniem prac
zwigzanych z obstugg gosci w recepciji, cyklem obstugi goscia od przyjecia poprzez opieke w czasie pobytu az do rozliczenia goscia, postugiwanie sie programem do obstugi
goscia, postugiwaniem si¢ dokumentacja recepcji.

Opracowane programy KUZ sg wyodrebnione w oddzielnych plikach.

Powigzanie KKZ z DUZ

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnoéci
zawodowych w zakresie wybranych zawodéw szkolnictwa branzowego dla zawodu technik hotelarstwa przewiduje, Ze uczestnicy mogg nabywaé dodatkowe umiejetnosci
zawodowe. Do opracowanego kwalifikacyjnego kursu zawodowego opracowane zostaty w odrebnych plikach dodatkowe umiejetnosci zawodowe zwigzanie z Branzg
Hotelarsko — Gastronomiczno — Turystyczng (HGT):

Animacja czasu wolnego

Koordynowanie opieki nad turystami

Obstuga kelnerska w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie
Organizacja spotkan biznesowych i konferencji

Pilotaz wycieczek

Przewodnictwo turystyczne

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Udzielanie informac;ji turystycznej

Informacje w zakresie wykorzystania metod i technik ksztalcenia na odlegtosé

Podmioty prowadzgce ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ sg zobowigzane zorganizowac
szkolenie dla uczestnikow kursu przed rozpoczeciem zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

Ksztalcenie praktyczne oraz zaliczenie ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ nie moze odbywacé sie z wykorzystaniem
tych metod i technik.

Zajecia praktyczne i laboratoryjne realizowane w ramach ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych nie mogg by¢ prowadzone z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtosc.

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

Podmioty prowadzace ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ 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 odlegtosc;

3. biezgca kontrole postepéw w nauce stuchaczy lub uczestnikéw, weryfikacje ich wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych
przez podmiot prowadzacy ksztatcenie;

4. biezgca kontrole aktywnosci os6b prowadzacych zajecia.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

2. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

2.1.

Pogrupowanie efektéw ksztatcenia

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Tabela 1. Przyporzagdkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdinych przedmiotéw

* ¥

objawy typowych
choréb zawodowych

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i q iki iki
Stopniowanie prg(;:rzll:cz Kryteria we['yfikacji thf:Fi“:izziz:: Organizacja Ustugi _ rlze:::::ji Ustugi -I;e;:::;(i' :::JI‘(N Praktyka
efektow poszczegolnych pracy w rezerwacyjn .. C zawodow
onych na X pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztatcenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie € hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
A B C D E F G H I J K
HGT.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy w hotelu
1) charakteryzuje 10 1) wymienia czynniki | X
zagrozenia dla szkodliwe i ucigzliwe
zdrowia lub zycia w srodowisku pracy
wystepujace w 2) rozpoznaje zrodta | X
srodowisku pracy zagrozen
(ek) wystepujgcych w
Srodowisku pracy
3) okresla sposoby X
zapobiegania
zagrozeniom
zdrowia i zycia w
zwigzku z realizacjg
zadan zawodowych
4) rozpoznaje X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Efekty
ksztatcenia z
danej jednostki
efektow
Stopniowanie

efektow
ksztatcenia efekt
kluczowy ek, efekt
wazny ew, efekt
pomocniczy ep

taczna
liczba
godzin
przeznacz
onych na
efekt
ksztalceni
a

Kryteria weryfikacji
poszczegodinych
efektow

Bezpieczens
two i higiena
pracy w
hotelu

Organizacja
pracy w
hotelarstwie

Ustugi
rezerwacyjn
e

Techniki
rezerwacji
ustug
hotelarskich

Ustugi
recepciji

Techniki
obstugi
gosci w
recepcji

Jezyk
obcy w
hotelarst
wie

Praktyka
zawodow
a

5) okresla sposob
postepowania
pracownika i
pracodawcy w
zwigzku z
wypadkiem przy
pracy

6) wskazuje rodzaje
swiadczen z tytutu
wypadku przy pracy
i choroby
zawodowej

2) stosuje Srodki
ochrony
indywidualnej i
zbiorowej podczas
wykonywania
zadan
zawodowych (ew)

1) wskazuje srodki
ochrony
indywidualnej i
zbiorowe;j
stosowane podczas
wykonywania zadan
zawodowych

2) dobiera srodki
ochrony
indywidualnej do
rodzaju
wykonywanych prac
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Rzeczpospolita
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Efekty
ksztalcenia z
danej jednostki
efektow
Stopniowanie
efektow
ksztatcenia efekt
kluczowy ek, efekt
wazny ew, efekt
pomocniczy ep

taczna
liczba
godzin
przeznacz
onych na
efekt
ksztalceni
a

Kryteria weryfikacji
poszczegodinych
efektow

Bezpieczens
two i higiena
pracy w
hotelu

Organizacja
pracy w
hotelarstwie

Ustugi
rezerwacyjn
e

Techniki
rezerwacji
ustug
hotelarskich

Ustugi
recepciji

Techniki
obstugi
gosci w
recepcji

Jezyk
obcy w
hotelarst
wie

Praktyka
zawodow
a

3) organizuje 7 1) wskazuje korzysci | X
stanowisko pracy wynikajgce z
zgodnie z przestrzegania
wymogami zasad ergonomii
ergonomii, 2) utrzymuje X
przepisami porzadek na
bezpieczenstwa i stanowisku pracy
higieny pracy, 3) stosuje zasady X
ochrony bezpiecznego
przeciwpozarowej i postugiwania sie
ochrony sprzetem i
srodowiska (ew) urzgdzeniami
4) udziela 7 1) opisuje X
pierwszej pomocy podstawowe
w stanach nagtego symptomy
zagrozenia wskazujgce na stan
zdrowotnego (ew) nagtego zagrozenia
zdrowotnego
2) ocenia sytuacje X

poszkodowanego na
podstawie analizy
objawow
obserwowanych u
poszkodowanego
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Europejskie
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Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska
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Efekty
ksztalcenia z
danej jednostki
efektow
Stopniowanie
efektow
ksztatcenia efekt
kluczowy ek, efekt
wazny ew, efekt
pomocniczy ep

taczna
liczba
godzin
przeznacz
onych na
efekt
ksztalceni
a

Kryteria weryfikacji
poszczegodinych
efektow

Bezpieczens
two i higiena
pracy w
hotelu

.. . Techniki
Organizacja Ustugi .
racy w rezerwacyjn rezerwacil
P . ustug
hotelarstwie e

hotelarskich

Ustugi
recepciji

Techniki
obstugi
gosci w
recepcji

Jezyk
obcy w
hotelarst
wie

Praktyka
zawodow
a

3) zabezpiecza
siebie, osobe
poszkodowang i
miejsce wypadku

4) uktada
poszkodowanego w
pozycji bezpiecznej

5) powiadamia
odpowiednie stuzby

6) prezentuje
udzielanie pierwszej
pomocy w
urazowych stanach
nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np.
krwotok,
zmiazdzenie,
amputacja,
zlamanie, oparzenie

7) prezentuje
udzielanie pierwszej
pomocy w
nieurazowych
stanach nagtego
zagrozenia
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Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmovine | pouen | Koyt werytacy | POt | orgamzacn | vsugt || T | T e ok
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
zdrowotnego np.
omdlenie, zawat,
udar
8) wykonuje X
resuscytacje
krgzeniowo-
oddechowg na
fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej
Rady Resuscytaciji i
Europejskiej Rady
Resuscytacji
Razem liczba 30
godzin w jednostce
efektéw
ksztatcenia
HGT.06.2. Podstawy hotelarstwa
1) okresla 10 1) opisuje X
podstawowe umiejetnosci i
umiejetnosci i kompetencje
predyspozycje niezbedne do
niezbedne do wykonywania
wykonywania zawodu
zawodu (ew) 2) opisuje zasady X
dress code’'u w
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iKi
Simionerie | poner, | Koy warythacy | PeIPeete | organzaci | usgi | Tt || Tk | ek prakia
efektow poszczegolnych pracy w rezerwacyjn .. . zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
obiekcie
Swiadczacym ustugi
hotelarskie
2) rozréznia 20 1) wymienia rodzaje X
obiekty obiektow
Swiadczgce ustugi Swiadczacych ustugi
hotelarskie (ek) hotelarskie
2) okresla rodzaje i X
kategorie obiektow
hotelarskich
3) stosuje X

terminologie z
zakresu hotelarstwa
i turystyki
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Europejskie
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Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska
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Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmovine | pouen | Koyt werytacy | POt | orgamzacn | vsugt || T | T e ok
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
3) analizuje 20 1) okresla zakres X
schematy pracy
organizacyjne poszczegolnych
obiektéw komorek
Swiadczacych organizacyjnych w
ustugi hotelarskie obiekcie
(ek) $wiadczacym ustugi
hotelarskie
2) rozrdznia piony X
funkcjonalne w
obiekcie
Swiadczacym ustugi
hotelarskie
3) rozrdznia X
stanowiska pracy w
poszczegodlnych
pionach
funkcjonalnych
4) charakteryzuje 20 1) rozréznia rodzaje X
czynniki ustug hotelarskich
wplywajace na 2) stosuje polityke X

renome ustug
hotelarskich (ek)

ekologiczng w
obiekcie
Swiadczgcym ustugi
hotelarskie
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

| Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty

ksztatcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A il i
Simionerie | poner, | Koy warythacy | PeIPeete | organzaci | usgi | Tt || Tk | ek prakia
efektow poszczegolnych pracy w rezerwacyjn . . zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie € hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
3) wskazuje X
systemy
zarzadzania,
jakoscig w

hotelarstwie
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztatcenia z
danej jednostki
efektow
Stopniowanie

efektow
ksztatcenia efekt
kluczowy ek, efekt
wazny ew, efekt
pomocniczy ep

taczna
liczba
godzin
przeznacz
onych na
efekt
ksztalceni
a

Kryteria weryfikacji
poszczegodinych
efektow

Bezpieczens
two i higiena
pracy w
hotelu

Organizacja
pracy w
hotelarstwie

Ustugi
rezerwacyjn
e

Techniki
rezerwacji
ustug
hotelarskich

Ustugi
recepciji

Techniki
obstugi
gosci w
recepcji

Jezyk
obcy w
hotelarst
wie

Praktyka
zawodow
a

5) analizuje 5 1) wskazuje X
dziatalnosé przyktady
systemow i sieci organizaciji sieci
hotelowych (ep) hotelowych
2) rozréznia X
systemy i sieci
hotelowe
3) charakteryzuje X
powigzania hotelu z
siecig hotelowg
6) charakteryzuje 5 1) rozréznia X
polskie i dziatania
miedzynarodowe podejmowane przez
organizacje polskie i
dziatajgce na rzecz miedzynarodowe
hotelarstwa (ep) organizacje
hotelarskie
2) okresla role X
polskich i
miedzynarodowych
organizacji

hotelarskich w
zakresie szkolenia
hotelarzy

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztatcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmovine | pouen | Koyt werytacy | POt | orgamzacn | vsugt || T | T e ok
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
7) rozpoznaje 10 1) wskazuje cele X
wiasciwe normy i normalizaciji
procedury oceny krajowej
zgodnosci podczas 2) wyjasnia, czym X
realizacji zadan jestnormai
zawodowych (ew) wymienia jej cechy
3) rozréznia X
oznaczenie normy
miedzynarodowe;j,
europejskiej i
krajowej
4) korzysta ze X
zrodet informaciji
dotyczgcych norm i
procedur oceny
zgodnosci
Razem liczba 90

godzin w jednostce
efektow
ksztatcenia

HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmovine | pouen | Koyt werytacy | POt | orgamzacn | vsugt || T | T e ok
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
1) charakteryzuje 5 1) wymienia zadania X
zadania pracownikow
pracownikow recepcji
recepcji (ew) 2) rozréznia X
wyposazenie
recepcji
3) opisuje dziatanie X
sprzetu i urzadzen
podczas
wykonywania zadan
w recepcji
2) dobiera oferty 75 1) rozpoznaje X X
hotelowe do potrzeby i
potrzeb i oczekiwania gosci
oczekiwan gosci 2) sporzadza oferte X X
(ek) ustug zgodnie z
potrzebami i
oczekiwaniami gosci
3) stosuje 15 1) rozréznia X X
instrumenty instrumenty
promociji ustug promociji ustug
hotelarskich (ek) hotelarskich
2) oferuje ustugi X X

hotelarskie gosciom

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztatcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmowirie | poount | Kermwerythach | SN | orgamcis | st || T | T e e
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
3) dobiera X X
instrumenty
promoc;ji ustug
hotelarskich
4) wskazuje X X
technologie
informacyjne
wykorzystywane do
promoc;ji ustug
hotelarskich
4) stosuje zasady 70 1) rozréznia rodzaje X X X
rezerwacji ustug rezerwagcji
dla gosci 2) wskazuje X X X
indywidualnych i sposoby rezerwacji
grup ustug hotelarskich
zorganizowanych 3) rozréznia X X X
(ek) podstawowe taryfy
hotelowe
wystepujgce w
miedzynarodowych
systemach
rezerwacyjnych
5) dokonuje 75 1) sporzadza X X X
rezerwacji ustug dokumentacije

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmowirie | poount | Kermwerythach | SN | orgamcis | st || T | T e e
efekiow onych na poszczegolnych pracy w pracy w | rezerwacyin ustug recepcji | gosciw | hotelarst zawodow
ksztatcenia efekt efektow hotelarstwie e . " . a
efekt hotelu hotelarskich recepcji wie
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
hotelarskich, zwigzang z
korzystajac z rezerwacjg ustug
systemow hotelarskich
rezerwacyjnych 2) rezerwuje ustugi X X X
(ek) hotelarskie
wykorzystujgc
systemy
rezerwacyjne
3) rezerwuje pokoje X X X
w systemie
rezerwacyjnym
Razem liczba 240
godzin w jednostce
efektéw
ksztatcenia
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepcji
1) stosuje 48 1) stosuje procedury X X X
procedury zwigzane z
przyjmowania i przyjeciem gosci do
wykwaterowywani hotelu
a gosci w recepcji 2) okresla czynnosci X X X
hotelowej (ek) procedury check-in
oraz check-out

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty

ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmowirie | poount | Kermwerythach | SN | orgamcis | st || T | T e e
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
3) dobiera ustugi do X X X
potrzeb gosci
4) zacheca gosci do X X X
skorzystania z ustug
hotelu oraz ustug
podmiotow
zewnetrznych
5) stosuje zasady X X X
cross-selling
2) udziela 2 1) informuje gosci o X X X
informaciji o ustugach
ustugach Swiadczonych w
hotelarskich (ew) obiekcie, miejscu
Swiadczenia ustug i
pracownikach
odpowiedzialnych
za ich realizacje
2) udziela informacji X X X
turystycznej
3) zacheca goéci do X X X

skorzystania z ustug
dodatkowych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sopriowarie | prsegnacs | Kteriawerytkaci | VR | organizacia | Ushugi | oo E | G | TR raktyia
efektow onych na poszczeg?lnych pracy w pracy w | rezerwacyjn ustug recepcji | gosciw | hotelarst zawodow
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
3) sporzadza 48 1) wskazuje X X X
dokumentacje dokumentacje
zZwigzang z zZwigzang z
procedurami przyjeciem i
check-in i check- wykwaterowaniem
out oraz pobytem gosci check-in i
gosci w obiekcie check-out
Swiadczgcym 2) sporzadza X X X
ustugi hotelarskie dokumentacije
(ek) wykorzystywang w
procedurze check
in/out
3) rozrdznia X X X
dokumenty
zwigzane ze
Swiadczeniem ustug
w trakcie pobytu
gosci
4) sporzadza X X X
dokumentacije
zwigzang ze

Swiadczeniem ustug
w trakcie pobytu
gosci

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sopriowarie | prsegnacs | Kteriawerytkaci | VR | organizacia | Ushugi | oo E | G | TR raktyia
efektow onych na poszczeg?lnych pracy w pracy w | rezerwacyjn ustug recepcji | gosciw | hotelarst zawodow
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
4) przygotowuje 25 1) przygotowuje X X X
informacje dla informacje dla
innych komorek poszczegolnych
organizacyjnych dziatéw obiektu
obiektu Swiadczacego ustugi
Swiadczacego hotelarskie na temat
ustugi hotelarskie zamowionych ustug
(ew) dla gosci
2) rozrdznia rodzaje X X X
dokumentow
przygotowywanych
przez pracownikéw
recepcji
5) przyjmuje 47 1) rozréznia formy X X X
ptatnosci za ptatnosci
realizacje ustug 2) obstuguje X X X
hotelarskich (ek) programy
komputerowe,

terminale ptatnicze,
kasy fiskalne
podczas
przyjmowania
ptatnosci

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Siomowiris | pooent, | Korawerythach | SOt | orgaiacis | vsugt | T | T e
efektow onych na poszczeg?lnych pracy w pracy w | rezenwacyjn ustug recepcji | gosciw | hotelarst zawodow
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
6) rozlicza koszty 47 1) rozréznia X X X
pobytu gosci w dokumentacje
obiekcie dotyczaca
Swiadczacym rozliczenia pobytu
ustugi hotelarskie gosci
(ek) 2) wskazuje X X X
dokumenty
rozliczeniowe
dotyczgce pobytu
gosci
3) sporzadza X X X
dokumenty
dotyczace rozliczen
pobytu gosci
4) obstuguje X X X
programy
komputerowe
generujgce
dokumenty fiskalne
Razem liczba 240

godzin w jednostce
efektow
ksztatcenia

HGT.06.5. Jezyk obcy w hotelarstwie

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztatcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow godzin . .. | Bezpieczens o . Techniki Techniki Jezyk
Stopniowanie przeznacz Kryteria weryflkacu two i higiena Organizacja Ustugi . rezerwacji Ustugi obstugi obcy w Praktyka
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
_ onych na ofektow pracy w hotelarstwie o ustug recepciji gosci w hotelarst a
ksztatcenia efekt efekt hotelu hotelarskich recepcji wie
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
1) postuguije sie 30 1) rozpoznaje oraz X

podstawowym
zasobem Srodkéw
jezykowych w
jezyku obcym
nowozytnym (ze
szczegoblnym
uwzglednieniem
srodkow
leksykalnych)
umozliwiajacym
realizacje
czynnosci
zawodowych w
zakresie tematéw
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem
pracy i jego
wyposazeniem

b) z gtdwnymi
technologiami
stosowanymi w
danym zawodzie
¢) z dokumentacjg
zwigzang z danym

stosuje srodki
jezykowe
umozliwiajgce
realizacje czynnosci
zawodowych w
zakresie:

a) czynnosci
wykonywanych na
stanowisku pracy, w
tym zwigzanych z
zapewnieniem
bezpieczenstwa i
higieny pracy

b) narzedzi,
maszyn, urzgdzen i
materiatow
koniecznych do
realizacji czynnosci
zawodowych c¢)
procesow i procedur
zwigzanych z
realizacjg zadan
zawodowych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztatcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sopiowarie | praagnac | e wenikaci || FEUECE | organizacia | stugl | S0 | R | G, | Prakyi
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztatcenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
zawodem d) z d) formularzy,
ustugami specyfikacji oraz
Swiadczonymi w innych dokumentow
danym zawodzie zwigzanych z
(ek) wykonywaniem
zadan zawodowych
e) $wiadczonych
ustug, w tym obstugi
klienta
2) rozumie proste 30 1) okresla gtéwna X
wypowiedzi ustne mys| wypowiedzi lub
artykutowane tekstu lub fragmentu
wyraznie, w wypowiedzi lub
standardowe;j tekstu
odmianie jezyka 2) znajduje w X
obcego wypowiedzi lub

nowozytnego, a
takze proste

tekscie okreslone
informacje

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z
danej jednostki
efektow
Stopniowanie
efektow
ksztatcenia efekt
kluczowy ek, efekt
wazny ew, efekt
pomocniczy ep

taczna
liczba
godzin
przeznacz
onych na
efekt
ksztalceni
a

Kryteria weryfikacji
poszczegodinych
efektow

Bezpieczens
two i higiena
pracy w
hotelu

Organizacja
pracy w
hotelarstwie

Ustugi
rezerwacyjn
e

Techniki
rezerwacji
ustug
hotelarskich

Ustugi
recepciji

Techniki
obstugi
gosci w
recepcji

Jezyk
obcy w
hotelarst
wie

Praktyka
zawodow
a

wypowiedzi
pisemne w jezyku
obcym
nowozytnym w
zakresie
umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych:

a) rozumie proste
wypowiedzi ustne
dotyczace
czynnosci
zawodowych (np.
rozmowy,
wiadomoéci,
komunikaty,
instrukcje lub filmy
instruktazowe,
prezentacije),
artykutowane
wyraznie, w
standardowej
odmianie jezyka
b) rozumie proste
wypowiedzi

3) rozpoznaje
zwigzki miedzy
poszczegolnymi
czesciami tekstu

4) uktada informacje
w okreslonym
porzadku

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z
danej jednostki
efektow
Stopniowanie
efektow
ksztatcenia efekt
kluczowy ek, efekt
wazny ew, efekt
pomocniczy ep

taczna
liczba
godzin
przeznacz
onych na
efekt
ksztalceni
a

Kryteria weryfikacji
poszczegodinych
efektow

Bezpieczens
two i higiena
pracy w
hotelu

Organizacja
pracy w
hotelarstwie

Ustugi
rezerwacyjn
e

Techniki
rezerwacji
ustug
hotelarskich

Ustugi
recepciji

Techniki
obstugi
gosci w
recepcji

Jezyk
obcy w
hotelarst
wie

Praktyka
zawodow
a

pisemne
dotyczace
Czynnosci
zawodowych (np.
napisy, broszury,
instrukcje obstugi,
przewodniki,
dokumentacje
zawodowa) (ek)

3) samodzielnie
tworzy krotkie,
proste, spéjne i
logiczne
wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku
obcym
nowozytnym w
zakresie

35

1) opisuje
przedmioty,
dziatania i zjawiska
zwigzane z
czynno$ciami
zawodowymi

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 31z 139




Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztatcenia z
danej jednostki
efektow
Stopniowanie

efektow
ksztatcenia efekt
kluczowy ek, efekt
wazny ew, efekt
pomocniczy ep

taczna
liczba
godzin
przeznacz
onych na
efekt
ksztalceni
a

Kryteria weryfikacji
poszczegodinych
efektow

Bezpieczens
two i higiena
pracy w
hotelu

.. . Techniki
Organizacja Ustugi .
racy w rezerwacyjn rezerwacil
P . ustug
hotelarstwie e

hotelarskich

Ustugi
recepciji

Techniki
obstugi
gosci w
recepcji

Jezyk
obcy w
hotelarst
wie

Praktyka
zawodow
a

umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy krotkie,
proste, spéjne i
logiczne
wypowiedzi ustne
dotyczace
czynnosci
zawodowych (np.
polecenie,
komunikat,
instrukcje)

b) tworzy kroétkie,
proste, spéjne i
logiczne
wypowiedzi
pisemne
dotyczace
czynnosci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje,
wiadomos¢, CV,
list motywacyijny,

2) przedstawia
sposob
postepowania w
réznych sytuacjach
zawodowych (np.
udziela instrukcji,
wskazowek, okresla
zasady)

3)wyraza i
uzasadnia swoje
stanowisko

4) stosuje zasady
konstruowania
tekstow o réznym
charakterze

5) stosuje formalny
lub nieformalny styl
wypowiedzi
adekwatnie do
sytuacji

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztatcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i - 2 o L
Simionerie | poner, | Koy warythacy | PeIPeete | organzaci | usgi | Tt || Tk | ek prakia
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn .. L. zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst

ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni

wazny ew, efekt a

pomocniczy ep
dokument
zwigzany z
wykonywanym
zawodem —
wedtug wzoru) (ek)
4) uczestniczy w 15 1) rozpoczyna, X
rozmowie w prowadzi i konczy
typowych rozmowe
sytuacjach 2) uzyskuje i X
zwigzanych z przekazuje
realizacjg zadan informacije i
zawodowych — wyjadnienia
reaguje w jezyku 3) wyraza swoje X
obcym opinie i uzasadnia
nowozytnym w je, pyta o opinie,
Sposob zgadza sie lub nie
zrozumiaty, zgadza z opiniami
adekwatnie do innych os6b
sytuacji 4) prowadzi proste X
komunikacyjnej, negocjacje
ustnie lub w formie zwigzane z
prostego tekstu: czynnosciami

zawodowymi

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty

ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sopriowarie | prsegnacs | Kteriawerytkaci | VR | organizacia | Ushugi | oo E | G | TR raktyia
efektow onych na poszczeg?lnych pracy w pracy w | rezerwacyjn ustug recepcji | gosciw | hotelarst zawodow
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
a) reaguje ustnie 5) pytao X
(np. podczas upodobania i
rozmowy z innym intencje innych oséb
pracownikiem, 6) proponuje, X
klientem, zacheca
kontrahentem, w 7) stosuje zwroty i X
tym rozmowy formy

telefonicznej) w
typowych
sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci
zawodowych b)
reaguje w formie
prostego tekstu
pisanego (np.
wiadomosé,
formularz, e-mail,
dokument
zwigzany z
wykonywanym
zawodem) w
typowych
sytuacjach

grzecznosciowe 8)
dostosowuije styl
wypowiedzi do
sytuacji

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z
danej jednostki
efektow
Stopniowanie
efektow
ksztatcenia efekt
kluczowy ek, efekt
wazny ew, efekt
pomocniczy ep

taczna
liczba
godzin
przeznacz
onych na
efekt
ksztalceni
a

Kryteria weryfikacji

poszczegodinych
efektow

Bezpieczens
two i higiena
pracy w
hotelu

.. . Techniki
Organizacja Ustugi .
racy w rezerwacyjn rezerwacil
P . ustug
hotelarstwie e

hotelarskich

Ustugi
recepciji

Techniki
obstugi
gosci w
recepcji

Jezyk
obcy w
hotelarst
wie

Praktyka
zawodow
a

zwigzanych z
wykonywaniem
Czynnosci
zawodowych (ew)

5) zmienia forme
przekazu ustnego
lub pisemnego w
jezyku obcym
nowozytnym w
typowych
sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci
zawodowych (ep)

1) przekazuje w
jezyku obcym
nowozytnym
informacje zawarte
w materiatach
wizualnych (np.
wykresach,
symbolach,
piktogramach,
schematach) oraz
audiowizualnych
(np. filmach
instruktazowych)

2) przekazuje w
jezyku polskim
informacje
sformutowane w
jezyku obcym
nowozytnym

3) przekazuje w
jezyku obcym
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty

ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow godzin . .. | Bezpieczens o . Techniki Techniki Jezyk
Stopniowanie przeznacz Kryteria weryfikacji | | ; higiena Organizacja Ustugi rezerwacji | Ustugi obstugi obcy w Praktyka
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
_ onych na ofektow pracy w hotelarstwie o ustug recepciji gosci w hotelarst a
ksztaicenia efekt efekt hotelu hotelarskich recepcji wie
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
nowozytnym
informacje

sformutowane w
jezyku polskim lub
tym jezyku obcym
nowozytnym

4) przedstawia X
publicznie w jezyku
obcym nowozytnym
wczesniej
opracowany
materiat (np.
prezentacje)
6) wykorzystuje 5 1) korzysta ze X
strategie stuzace stownika
doskonaleniu dwujezycznego i
wtasnych jednojezycznego
umiejetnosci informacyjno -
jezykowych oraz komunikacyjnych
podnoszgce 2) wspétdziata z X
Swiadomos¢ innymi osobami,
jezykowa: a) realizujgc zadania
wykorzystuje jezykowe
techniki 3) korzysta z X

samodzielnej

tekstow w jezyku
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sopriowarie | prsegnacs | Kteriawerytkaci | VR | organizacia | Ushugi | oo E | G | TR raktyia
efektow poszczegolnych pracy w rezerwacyjn . C zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztatcenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
pracy nad obcym nowozytnym,
jezykiem obcym réwniez za pomocg
nowozytnym technologii
b) wspétdziata w 4) identyfikuje stowa X
grupie klucze,
c) korzysta ze internacjonalizmy
zrodet informacji w 5) wykorzystuje X
jezyku obcym kontekst (tam, gdzie
nowozytnym to mozliwe), aby w
d) stosuje strategie przyblizeniu okresli¢
komunikacyjne i znaczenie stowa
kompensacyjne 6) upraszcza, (jezeli X
(ep) to konieczne)
wypowiedz,
zastepuje nieznane
stowa innymi,
wykorzystuje opis,
srodki niewerbalne
Razem liczba 120

godzin w jednostce
efektow
ksztatcenia

HGT.06.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty

ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmovine | pouen | Koyt werytacy | POt | orgamzacn | vsugt || T | T e ok
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
1) przestrzega 1) wymienia X X X X X X X X
zasad kultury i podstawowe zasady
etyki w relacjach z etyki zawodowej
gosémi, 2) wymienia cechy | X X X X X X X X
przetozonym i oczekiwanej
wspotpracownikam postawy zawodowej
i w relacji z gosémi,
przetozonymi i
wspotpracownikami
3) stosuje zasady X X X X X X X X
etyki w relacjach
pracowniczych
4) wskazuje X X X X X X X X
zagrozenia
wynikajgce z
nieprzestrzegania
kodeksu etyki
zawodowej
5) przestrzega X X X X X X X X

tajemnicy zwigzanej
z wykonywanym
zawodem i
miejscem pracy
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty

ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmowirie | poount | Kermwerythach | SN | orgamcis | st || T | T e e
efekiow onych na poszczegolnych pracy w pracy w | rezerwacyin ustug recepcji | gosciw | hotelarst zawodow
ksztatcenia efekt efektow hotelarstwie e . " . a
efekt hotelu hotelarskich recepcji wie
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
6) przestrzega X X X X X X X X
zasad
bezpieczenstwa
podczas
przetwarzania i
przesytania danych
osobowych
7) przechowuje X X X X X X X X
dane osobowe
klientéw zgodnie z
przepisami prawa
2) stosuje zasady 1) okresla znaczenie | X X X X X X X X
komunikacji mowy ciata w
interpersonalne komunikacji
2) stosuje metody X X X X X X X X
komunikacji
niewerbalnej
3) stosuje aktywne X X X X X X X X
metody stuchania
3) stosuje techniki 1) definiuje pojecie X X X X X X X X
radzenia sobie ze stresu w pracy
stresem zawodowej
2) okresla czynniki X X X X X X X X
stresogenne
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty

ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmowirie | poount | Kermwerythach | SN | orgamcis | st || T | T e e
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
3) rozpoznaje X X X X X X X X
sytuacje wywotujgce
stres
4) rozréznia techniki | X X X X X X X X
radzenia sobie ze
stresem
4) wykazuje sie 1) wskazuje X X X X X X X X
kreatywnoscig i dziatania kreatywne
otwartoscig na 2) stosuje nowe X X X X X X X X
zmiany techniki i
technologie
stosowane w branzy
3) wskazuje X X X X X X X X
sposoby
rozwigzania sytuacji
nietypowych
5) aktualizuje 1) okresla trendy X X X X X X X X
wiedze i doskonali rozwoju w branzy
umiejetnosci 2) rozpoznaje X X X X X X X X
zawodowe zmiany zachodzgce
w branzy
1) szacuje czas X X X X X X X X

wykonania zadan

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

| Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sopriowanie | prrogacy | *OVeriawervtikacii | SRR | organizacia | Uswgi | ZEREL | R | S| Praktyka
efektow onych na poszczeg?lnych pracy w pracy w | rezerwacyjn ustug recepcji | gosciw | hotelarst zawodow
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
6) planuje 2) wskazuje osoby X X X X X X X X
wykonanie zadan odpowiedzialne za
zawodowych poszczegolne
dziatania
3) monitoruje stan X X X X X X X X
realizacji zadania
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty

ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmovine | pouen | Koyt werytacy | POt | orgamzacn | vsugt || T | T e ok
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
7) ponosi 1) wskazuje obszary | X X X X X X X X
odpowiedzialno$¢ odpowiedzialnosci
za podejmowane zawodowej i
dziatania prawnej za
zawodowe podejmowane
dziatania
2) stosuje X X X X X X X X
odpowiednie
procedury podczas
wykonywania zadan
zawodowych
3) wskazuje X X X X X X X X
konsekwencje
nieprzestrzegania
regulaminéw i
procedur
8) negocjuje 1) wskazuje etapy X X X X X X X X
warunki negocjacji
porozumien 2) rozrdznia style X X X X X X X X
negocjacji
3) rozpoznaje X X X X X X X X

czynniki wptywajgce
na przebieg i wynik
negocjacji
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

| Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i q iki iki
Sipmovine | pouen | Koyt werytacy | POt | orgamzacn | vsugt || T | T e ok
efektow poszczegolnych pracy w rezerwacyjn " - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
4) dobiera techniki X X X X X X X X
do warunkow
negocjacji
5) okresla warunki X X X X X X X X
porozumienia
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Fundusze

Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty

ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sopriowarie | prsegnacs | Kteriawerytkaci | VR | organizacia | Ushugi | oo E | G | TR raktyia
efektow onych na poszczeg?lnych pracy w pracy w | rezerwacyjn ustug recepcji | gosciw | hotelarst zawodow
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
HGT.06.7. Organizacja pracy matych zespotow
1) planuje prace 1) planuje czynnosci | X X X X X X X X
zespotu w celu niezbedne do
wykonania wykonania
przydzielonych przydzielonych
zadan zadan
2) sporzadza plan X X X X X X X X
wykonania zadan
dla catego zespotu
2) kieruje 1) organizuje prace | X X X X X X X X
wykonywaniem zwigzane z
przydzielonych realizacjg
zadan przydzielonych
zadan
2) dobiera terminy X X X X X X X X
realizacji do zakresu
zadan
3) sporzadza plan X X X X X X X X
realizacji zadan
4) okresla X X X X X X X X
wydajnos¢

pracownikow
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty
ksztalcenia z taczna
danej jednostki liczba
efektow i i A iki iki
Sipmovine | pouen | Koyt werytacy | POt | orgamzacn | vsugt || T | T e ok
efektow poszczegoinych pracy w rezerwacyjn . - zawodow
onych na . pracy w . ustug recepciji gosci w hotelarst
ksztaicenia efekt efekt efektow hotelu hotelarstwie © hotelarskich recepcji wie a
kluczowy ek, efekt | ksztatceni
wazny ew, efekt a
pomocniczy ep
5) monitoruje proces | X X X X X X X X
realizacji zadania
3) ocenia, jakosc¢ 1) wskazuje X X X X X X X X
wykonania standardy
przydzielonych wykonania zadan
zadan 2) okresla kryteria X X X X X X X X
oceny jakosci
wykonywanych
zadan
3) dokonuje oceny X X X X X X X X
jakosci
wykonywanych
zadan
4) sporzadza raporty | X X X X X X X X
z wykonanych
zadan
Razem liczba 720

godzin

Prowadzacy z wszystkich obowigzkowych zajeé¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Tabela 2. Grupowanie efektéw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

ochrony
indywidualnej i
zbiorowej podczas
wykonywania
zadan
zawodowych (ew)
mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

zbiorowej stosowane podczas wykonywania
zadan zawodowych

2) dobiera $rodki ochrony indywidualnej do
rodzaju wykonywanych prac

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia
A B E C D F
HGT.06.1. 1) charakteryzuje 10 1) wymienia czynniki szkodliwe i ucigzliwe w Bezpieczenstwo i Semestr |
Bezpieczenstw | zagrozenia dla srodowisku pracy higiena pracy (miesiac 1)
o i higiena zdrowia lub zycia 2) rozpoznaje zrédta zagrozen wystepujacych w w hotelu
pracy wystepujace w srodowisku pracy
Srodowisku pracy 3) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom
(ek) zdrowia i zycia w zwigzku z realizacjg zadan
mozliwe do zawodowych
zrealizowania z 4) rozpoznaje objawy typowych choréb
wykorzystaniem zawodowych
metod i technik 5) okresla sposob postepowania pracownika i
ksztatcenia na pracodawcy w zwigzku z wypadkiem przy pracy
odlegtosé 6) wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku
przy pracy i choroby zawodowej
2) stosuje srodki 6 1) wskazuje srodki ochrony indywidualne;j i
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Wiedza Edukacja Rozwé] Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania

ksztatcenia

3) organizuje
stanowisko pracy
zgodnie z
wymogami
ergonomii,
przepisami
bezpieczenstwa i
higieny pracy,
ochrony
przeciwpozarowe;j i
ochrony
Srodowiska (ew)
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

7

1) wskazuje korzysci wynikajace z przestrzegania
zasad ergonomii

2) utrzymuje porzgdek na stanowisku pracy

3) stosuje zasady bezpiecznego postugiwania sie
sprzetem i urzgdzeniami

4) udziela
pierwszej pomocy
w stanach nagtego
zagrozenia
zdrowotnego (ew)
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik

1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na
stan nagtego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawéw obserwowanych u
poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, osobe poszkodowang i
miejsce wypadku

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby

Bezpieczenstwo i
higiena pracy
w hotelu
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Unia Europejska

Wiedza Edukada Rozwd] Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia
ksztatcenia na 6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
odlegtosé urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego np. omdlenie, zawat, udar
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytac;i
HGT.06.2. 1) okresla 10 1) opisuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne Organizacja pracy w Semestr |
Podstawy podstawowe do wykonywania zawodu hotelarstwie (miesiac 1-2)
hotelarstwa umiejetnosci i 2) opisuje zasady dress code’u w obiekcie
predyspozycje Swiadczacym ustugi hotelarskie
niezbedne do
wykonywania
zawodu (ew)
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé
2) rozrdznia 20 1) wymienia rodzaje obiektéw swiadczacych

obiekty swiadczace
ustugi hotelarskie
(ek)

Mozliwe do
zrealizowania z

ustugi hotelarskie

2) okresla rodzaje i kategorie obiektow
hotelarskich

3) stosuje terminologie z zakresu hotelarstwa i
turystyki
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Polska Europejski Fundusz Spofeczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekty ksztatcenia
wraz z
kodowaniem (ek;
ew; ep)

Liczba
godzin na
poszczegdin
e efekty
ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji w
cyklu
nauczania

wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na

odlegtosé
HGT.06.2. 3) analizuje 20 1) okresla zakres pracy poszczegdlnych komoérek | Organizacja pracy w
Podstawy schematy organizacyjnych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarstwie
hotelarstwa organizacyjne hotelarskie

obiektow 2) rozréznia piony funkcjonalne w obiekcie

Swiadczacych Swiadczgcym ustugi hotelarskie

ustugi hotelarskie 3) rozroznia stanowiska pracy w poszczegolnych

(ek) pionach funkcjonalnych

Mozliwe do

zrealizowania z

wykorzystaniem

metod i technik

ksztatcenia na

odlegtosé

4) charakteryzuje 20 1) rozréznia rodzaje ustug hotelarskich

czynniki 2) stosuje polityke ekologiczng w obiekcie

wplywajgce na
renome ustug
hotelarskich (ek)
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

Swiadczacym ustugi hotelarskie
3) wskazuje systemy zarzgdzania jakoscig w
hotelarstwie
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekty ksztatcenia
wraz z
kodowaniem (ek;
ew; ep)

Liczba

godzin na
poszczegdin

e efekty

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji w
cyklu
nauczania

5) analizuje
dziatalnosé
systemow i sieci
hotelowych (ep)
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

5

1) wskazuje przyktady organizacji sieci hotelowych
2) rozroznia systemy i sieci hotelowe

3) charakteryzuje powigzania hotelu z siecig
hotelowg

6) charakteryzuje
polskie i
miedzynarodowe
organizacje
dziatajgce na rzecz
hotelarstwa (ep)
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

1) rozréznia dziatania podejmowane przez polskie
i miedzynarodowe organizacje hotelarskie

2) okresla role polskich i miedzynarodowych
organizacji hotelarskich w zakresie szkolenia
hotelarzy

7) rozpoznaje
wiasciwe normy i
procedury oceny
zgodnosci podczas
realizacji zadan
zawodowych (ew)
Mozliwe do

10

1) wskazuje cele normalizacji krajowej

2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia jej cechy
3) rozroéznia oznaczenie normy miedzynarodowe;,
europejskiej i krajowe;j

4) korzysta ze zrodet informacji dotyczgacych norm
i procedur oceny zgodnosci

Organizacja pracy w
hotelarstwie
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Polska Europejski Fundusz Spofeczny

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekty ksztatcenia
wraz z
kodowaniem (ek;
ew; ep)

Liczba

godzin na
poszczegdin

e efekty

ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji w
cyklu
nauczania

zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

HGT.06.3.
Rezerwacja
ustug
hotelarskich

1) charakteryzuje
zadania
pracownikow
recepcji (ew)
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

1) wymienia zadania pracownikéw recepcji

2) rozréznia wyposazenie recepcji

3) opisuje dziatanie sprzetu i urzgdzen podczas
wykonywania zadan w recepciji

2) dobiera oferty
hotelowe do
potrzeb i
oczekiwan gosci
(ek) Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

15

1) rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci
2) sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i
oczekiwaniami gosci

Semestr |
(miesiac 2)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 51z 139




Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia
3) stosuje 15 1) rozréznia instrumenty promoc;ji ustug
instrumenty hotelarskich

promociji ustug
hotelarskich (ek)
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

2) oferuje ustugi hotelarskie gosciom

3) dobiera instrumenty promoc;ji ustug hotelarskich
4) wskazuje technologie informacyjne
wykorzystywane do promocji ustug hotelarskich

4) stosuje zasady 10 1) rozréznia rodzaje rezerwacji

rezerwaciji ustug 2) wskazuje sposoby rezerwac;ji ustug hotelarskich
dla gosci 3) rozréznia podstawowe taryfy hotelowe
indywidualnych i wystepujgce w miedzynarodowych systemach
grup rezerwacyjnych

zorganizowanych

(ek) Mozliwe do

zrealizowania z

wykorzystaniem

metod i technik

ksztatcenia na

odlegtosé

5) dokonuje 15 1) sporzadza dokumentacje zwigzang z

rezerwaciji ustug
hotelarskich,
korzystajgc z
systemow
rezerwacyjnych
(ek)

rezerwacjq ustug hotelarskich

2) rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujgc
systemy rezerwacyjne

3) rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia

HGT.06.3. 2) dobiera oferty 60 1) rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci Techniki rezerwac;ji Semestr |
Rezerwacja hotelowe do 2) sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i ustug hotelarskich (miesigc 3,4)
ustug potrzeb i oczekiwaniami gosci
hotelarskich oczekiwan gosci

(ek

4) stosuje zasady 60 1) rozréznia rodzaje rezerwacji

rezerwacji ustug 2) wskazuje sposoby rezerwaciji ustug hotelarskich

dla gosci 3) rozrdznia podstawowe taryfy hotelowe

indywidualnych i wystepujgce w miedzynarodowych systemach

grup rezerwacyjnych

zorganizowanych

(ek)

5) dokonuje 60 1) sporzadza dokumentacje zwigzang z

rezerwacji ustug rezerwacjg ustug hotelarskich

hotelarskich, 2) rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujac

korzystajgc z systemy rezerwacyjne

systemow 3) rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym

rezerwacyjnych

(ek)
HGT.06.4. 1) stosuje 13 1) stosuje procedury zwigzane z przyjeciem gosci Ustugi recepcji Semestr Il
Obstuga gosci procedury do hotelu (miesigc 5)
W recepgji przyjmowania i 2) okresla czynnosci procedury check-in oraz

wykwaterowywania
gosci w recepcji
hotelowej (ek)
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik

check-out

3) dobiera ustugi do potrzeb gosci

4) zacheca gosci do skorzystania z ustug hotelu
oraz ustug podmiotow zewnetrznych

5) stosuje zasady cross-selling
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Fundusze

Europejskie e i
Wiedza Edukacja Rozwdj
Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania

ksztatcenia

ksztatcenia na

odlegtosé
2) udziela 5 1) informuje gos$ci o ustugach $wiadczonych w
informacji o obiekcie, miejscu swiadczenia ustug i
ustugach pracownikach odpowiedzialnych za ich realizacje
hotelarskich (ew) 2) udziela informacji turystycznej
Mozliwe do 3) zacheca gosci do skorzystania z ustug
zrealizowania z dodatkowych
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé
HGT.06.4. 3) sporzadza 13 1) wskazuje dokumentacje zwigzang z przyjeciem Ustugi recepcji
Obstuga gosci dokumentacje i wykwaterowaniem gosci check-in i check-out
W recepcji zwigzang z 2) sporzadza dokumentacje wykorzystywang w
procedurami procedurze

check-in i check-
out oraz pobytem
gosci w obiekcie
Swiadczacym
ustugi hotelarskie
(ek)

3) rozréznia dokumenty zwigzane ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci
4) sporzadza dokumentacje zwigzang ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 54 z 139




Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spofeczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekty ksztatcenia
wraz z
kodowaniem (ek;
ew; ep)

Liczba
godzin na
poszczegdin
e efekty
ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji w
cyklu
nauczania

4) przygotowuje
informacje dla
innych komorek
organizacyjnych
obiektu
Swiadczacego
ustugi hotelarskie
(ew)

5

1) przygotowuje informacje dla poszczegdélnych
dziatéw obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie
na temat zamowionych ustug dla gosci

2) rozréznia rodzaje dokumentow
przygotowywanych przez pracownikéw recepcji

5) przyjmuje 12 1) rozréznia formy ptatnosci

ptatnosci za 2) obstuguje programy komputerowe, terminale
realizacje ustug platnicze, kasy fiskalne podczas przyjmowania
hotelarskich (ek) ptatnosci

6) rozlicza koszty 12 1) rozréznia dokumentacje dotyczgca rozliczenia

pobytu gosci w
obiekcie
Swiadczgcym
ustugi hotelarskie
(ek)

pobytu gosci

2) wskazuje dokumenty rozliczeniowe dotyczace
pobytu gosci

3) sporzgdza dokumenty dotyczgce rozliczen
pobytu gosci

4) obstuguje programy komputerowe generujgce
dokumenty fiskalne
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia
HGT.06.4. 1) stosuje 35 1) stosuje procedury zwigzane z przyjeciem gosci | Techniki obstugi gosci | Semestr Il
Obstuga gosci procedury do hotelu W recepgji (miesigc 5,6,7)
W recepcji przyjmowania i 2) okresla czynnosci procedury check-in oraz
wykwaterowywania check-out
gosci w recepcji 3) dobiera ustugi do potrzeb gosci
hotelowej (ek) 4) zacheca gosci do skorzystania z ustug hotelu
oraz ustug podmiotow zewnetrznych
5) stosuje zasady cross-selling
2) udziela 20 1) informuje gos$ci o ustugach $wiadczonych w
informacji o obiekcie, miejscu swiadczenia ustug i
ustugach pracownikach odpowiedzialnych za ich realizacje
hotelarskich (ew) 2) udziela informac;ji turystycznej
3) zacheca gosci do skorzystania z ustug
dodatkowych
HGT.06.4. 3) sporzadza 35 1) wskazuje dokumentacje zwigzang z przyjeciem | Techniki obstugi gosci
Obstuga gosci dokumentacje i wykwaterowaniem gosci check-in i check-out W recepcji
W recepgji zwigzang z 2) sporzadza dokumentacje wykorzystywang w
procedurami procedurze

check-in i check-
out oraz pobytem
gosci w obiekcie
Swiadczacym
ustugi hotelarskie
(ek)

3) rozréznia dokumenty zwigzane ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci
4) sporzadza dokumentacje zwigzang ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia
4) przygotowuje 20 1) przygotowuje informacje dla poszczegodinych
informacje dla dziatéw obiektu Swiadczacego ustugi hotelarskie
innych komorek na temat zamoéwionych ustug dla gosci
organizacyjnych 2) rozréznia rodzaje dokumentow
obiektu przygotowywanych przez pracownikéw recepcji
Swiadczgcego
ustugi hotelarskie
(ew)
5) przyjmuje 35 1) rozréznia formy ptatnosci
ptatnosci za 2) obstuguje programy komputerowe, terminale
realizacje ustug platnicze, kasy fiskalne podczas przyjmowania
hotelarskich (ek) ptatnosci
HGT.06.4. 6) rozlicza koszty 35 1) rozréznia dokumentacje dotyczacg rozliczenia Techniki obstugi gosci
Obstuga gosci pobytu gosci w pobytu gosci w recepc;ji
W recepgji obiekcie 2) wskazuje dokumenty rozliczeniowe dotyczace
Swiadczacym pobytu gosci
ustugi hotelarskie 3) sporzadza dokumenty dotyczgce rozliczenh
(ek) pobytu gosci
4) obstuguje programy komputerowe generujgce
dokumenty fiskalne
HGT.06.5. 1) postuguje sie 30 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe Jezyk obcy w Semestr Il
Jezyk obcy podstawowym umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w hotelarstwie (miesigc 7,8)
zawodowy zasobem srodkow zakresie: (A1)

jezykowych w
jezyku obcym
nowozytnym (ze
szczegolnym
uwzglednieniem

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy,
w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b) narzedzi, maszyn, urzgdzen i materiatow
koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych
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Fundusze

Europejskie

| Rzeczpospolita

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spofeczny

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia
srodkow c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
leksykalnych) zadan zawodowych
umozliwiajgcym d) formularzy, specyfikacji oraz innych
realizacje dokumentow zwigzanych z wykonywaniem zadan
Czynnosci zawodowych

zawodowych w
zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem
pracy i jego
wyposazeniem

b) z gléwnymi
technologiami
stosowanymi w
danym zawodzie
¢) z dokumentacja
zwigzang z danym
zawodem d) z
ustugami
Swiadczonymi w
danym zawodzie
(ek) mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekty ksztatcenia
wraz z
kodowaniem (ek;
ew; ep)

Liczba
godzin na
poszczegdin
e efekty
ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
zajecia
Nazwa zajeé

Okres
realizacji w
cyklu
nauczania

HGT.06.5.
Jezyk obcy
zawodowy

2) rozumie proste
wypowiedzi ustne
artykutowane
wyraznie, w
standardowej
odmianie jezyka
obcego
nowozytnego, a
takze proste
wypowiedzi
pisemne w jezyku
obcym
nowozytnym w
zakresie
umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych:

a) rozumie proste
wypowiedzi ustne
dotyczace
czynno$ci
zawodowych (np.
rozmowy,
wiadomosci,
komunikaty,
instrukcje lub filmy
instruktazowe,
prezentacije),
artykutowane

30

1) okresla gtdwna mys$| wypowiedzi lub tekstu lub
fragmentu wypowiedzi lub tekstu (A1)

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
informacje (A1)

3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdinymi
czesciami tekstu (A2)

4) uktada informacje w okreslonym porzadku (A2)

Jezyk obcy w
hotelarstwie

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 59 z 139




Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia
wyraznie, w
standardowej

odmianie jezyka
b) rozumie proste
wypowiedzi
pisemne dotyczace
czynnosci
zawodowych (np.
napisy, broszury,
instrukcje obstugi,
przewodniki,
dokumentacije
zawodowa) (ek)
mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

HGT.06.5.
Jezyk obcy
zawodowy

3) samodzielnie
tworzy krotkie,
proste, spéjne i
logiczne
wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku
obcym
nowozytnym w
zakresie

35

1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska
zwigzane z czynnosciami zawodowymi (A1)

2) przedstawia sposéb postepowania w réznych
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,
wskazowek, okresla zasady) (A1)

3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko (A2)

4) stosuje zasady konstruowania tekstow o
réznym charakterze (A2)

5) stosuje formalny lub nieformalny styl
wypowiedzi adekwatnie do sytuacji (A2)

Jezyk obcy w
hotelarstwie
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Fundusze

Europejskie

| Rzeczpospolita

Unia Europejska

Wiedza Edukacja Rozwé] Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania

ksztatcenia

umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy krotkie,
proste, spéjne i
logiczne
wypowiedzi ustne
dotyczace
czynnosci
zawodowych (np.
polecenie,
komunikat,
instrukcje)

b) tworzy krotkie,
proste, spéjne i
logiczne
wypowiedzi
pisemne dotyczgce
czynnosci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje,
wiadomosé, CV, list
motywacyijny,
dokument
zwigzany z
wykonywanym
zawodem — wedtug
wzoru) (ek)
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Europejski Fundusz Spoteczny

Unia Europejska

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia
mozliwe do

zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na

odlegtosé
HGT.06.5. 4) uczestniczy w 15 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe (A1) Jezyk obcy w
Jezyk obcy rozmowie w 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia hotelarstwie
zawodowy typowych (A1)

sytuacjach 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o

zwigzanych z
realizacjg zadan
zawodowych —
reaguje w jezyku
obcym
nowozytnym w
spos6b zrozumiaty,
adekwatnie do
sytuacji
komunikacyjnej,
ustnie lub w formie
prostego tekstu:

a) reaguje ustnie
(np. podczas
rozmowy z innym
pracownikiem,
klientem,
kontrahentem, w
tym rozmowy

opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami
innych osob (A1)

4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z
czynno$ciami zawodowymi (A1)

5) pyta o upodobania i intencje innych oséb (A1)
6) proponuje, zacheca (A1)

7) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe (A1)
8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji (A2)
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Fundusze

Europejskie

| Rzeczpospolita

Unia Europejska

Wiedza Edukacja Rozwé] Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania

ksztatcenia

telefonicznej) w
typowych
sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci
zawodowych b)
reaguje w formie
prostego tekstu
pisanego (np.
wiadomos¢,
formularz, e-mail,
dokument
zwigzany z
wykonywanym
zawodem) w
typowych
sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynno$ci
zawodowych (ew)
mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé
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Fundusze

Europejskie e i
Wiedza Edukacja Rozwdj
Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania

ksztatcenia

HGT.06.5.
Jezyk obcy
zawodowy

5) zmienia forme
przekazu ustnego
lub pisemnego w
jezyku obcym
nowozytnym w
typowych
sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci
zawodowych (ep)
mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

5

1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje zawarte w materiatach wizualnych (np.
wykresach, symbolach, piktogramach,
schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
instruktazowych) (A1)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym (A1)
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym
informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym
jezyku obcym nowozytnym (A1)

4) przedstawia publicznie w jezyku obcym
nowozytnym wczesniej opracowany materiat (np.
prezentacje) (A2)

Jezyk obcy w
hotelarstwie
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w
efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania
ksztatcenia
HGT.06.5. 6) wykorzystuje 5 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i Jezyk obcy w
Jezyk obcy strategie stuzgce jednojezycznego informacyjno komunikacyjnych hotelarstwie
zawodowy doskonaleniu (A1)

wiasnych
umiejetnosci
jezykowych oraz
podnoszgce
Swiadomos¢
jezykowa: a)
wykorzystuje
techniki
samodzielnej pracy
nad jezykiem
obcym
nowozytnym

b) wspoétdziata w
grupie

c) korzysta ze
zrodet informacji w
jezyku obcym
nowozytnym

d) stosuje strategie
komunikacyjne i
kompensacyjne
(ep) mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik

2) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc
zadania jezykowe (A1)

3) korzysta z tekstow w jezyku obcym
nowozytnym, rowniez za pomocg technologii (A2)
4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
(A2)

5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe),
aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa (A2)
6) upraszcza, (jezeli to konieczne) wypowiedz,
zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
opis, srodki niewerbalne (A2)

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego

HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 65z 139




Fund US_ZE .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

| Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spofeczny

Nazwa Efekty ksztatcenia Liczba Kryteria weryfikacji Grupowanie efektow Okres
jednostki wraz z godzin na ksztalcenia w realizacji w

efektow kodowaniem (ek; | poszczegdin zajecia cyklu
ksztalcenia ew; ep) e efekty Nazwa zaje¢ nauczania

ksztatcenia

ksztatcenia na
odlegtosé

Efekty ksztatcenia okreslone dla jednostki efektow ,Jezyk obcy zawodowy” powinny by¢ dostosowane do terminologii i zakresu materiatu nauczania w danej kwalifikacji.
Umiejetnosci z zakresu jezyka obcego zawodowego okreslono na poziomie A1 lub A2. Organizator kursu moze podwyzszy¢ poziom ksztatcenia w zaleznosci od
kompetenciji stuchaczy.
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita

Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

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

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

higiena pracy w hotelu

zdrowia lub zycia wystepujace w
Srodowisku pracy (ek)

Zajecia Zajecia ramach zajeé
teoretyczne | praktyczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
A B C D E
Bezpieczenstwo i 30 0 1) charakteryzuje zagrozenia dla 1) wymienia czynniki szkodliwe i ucigzliwe w srodowisku pracy

2) rozpoznaje zrédta zagrozen wystepujgcych w srodowisku pracy
3) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w
zwigzku z realizacjg zadan zawodowych

4) rozpoznaje objawy typowych choréb zawodowych

5) okresla sposéb postepowania pracownika i pracodawcy w
zwigzku z wypadkiem przy pracy

6) wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i
choroby zawodowej

2) stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadarn zawodowych
(ew)

1) wskazuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane
podczas wykonywania zadan zawodowych

2) dobiera $rodki ochrony indywidualnej do rodzaju wykonywanych
prac

3) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymogami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony $rodowiska (ew)

1) wskazuje korzysci wynikajgce z przestrzegania zasad ergonomii
2) utrzymuje porzadek na stanowisku pracy

3) stosuje zasady bezpiecznego postugiwania sie sprzetem i
urzgdzeniami

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 67 z 139




Fund US_ZE .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa zajeé Liczba godzin Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w
Zajecia Zajecia ramach zajeé
teoretyczne | praktyczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Bezpieczenstwo i 4) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stan nagtego
higiena pracy w hotelu stanach nagtego zagrozenia zagrozenia zdrowotnego
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, osobe poszkodowang i miejsce wypadku
4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego np. omdlenie, zawat, udar
8) wykonuje resuscytacje kragzeniowo-oddechowa na fantomie
zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej
Rady Resuscytacji
Organizacja pracy w 90 0 1) okresla podstawowe umiejetnoscii | 1) opisuje umiejetnosci i kompetencije niezbedne do wykonywania
hotelarstwie predyspozycje niezbedne do zawodu
wykonywania zawodu (ew) 2) opisuje zasady dress code’u w obiekcie Swiadczgacym ustugi
hotelarskie
2) rozrdznia obiekty $wiadczace 1) wymienia rodzaje obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie
ustugi hotelarskie (ek) 2) okresla rodzaje i kategorie obiektow hotelarskich
3) stosuje terminologie z zakresu hotelarstwa i turystyki
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia Zajecia
teoretyczne | praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

ramach zajeé

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Organizacja pracy w
hotelarstwie

3) analizuje schematy organizacyjne
obiektéw swiadczacych ustugi
hotelarskie (ek)

1) okresla zakres pracy poszczegdélnych komoérek organizacyjnych w
obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie

2) rozroznia piony funkcjonalne w obiekcie swiadczgcym ustugi
hotelarskie

3) rozrdznia stanowiska pracy w poszczegdlnych pionach
funkcjonalnych

4) charakteryzuje czynniki wptywajgce
na renome ustug hotelarskich (ek)

1) rozrdznia rodzaje ustug hotelarskich

2) stosuje polityke ekologiczng w obiekcie swiadczgacym ustugi
hotelarskie

3) wskazuje systemy zarzadzania jakoscig w hotelarstwie

5) analizuje dziatalno$¢ systemoéw i
sieci hotelowych (ep)

1) wskazuje przyktady organizaciji sieci hotelowych
2) rozréznia systemy i sieci hotelowe
3) charakteryzuje powigzania hotelu z siecig hotelowag

6) charakteryzuje polskie i
miedzynarodowe organizacje
dziatajgce na rzecz hotelarstwa (ep)

1) rozréznia dziatania podejmowane przez polskie i miedzynarodowe
organizacje hotelarskie

2) okresla role polskich i miedzynarodowych organizacji hotelarskich
w zakresie szkolenia hotelarzy

7) rozpoznaje wiasciwe normy i
procedury oceny zgodnosci podczas
realizacji zadan zawodowych (ew)

1) wskazuje cele normalizacji krajowej

2) wyjadnia, czym jest norma i wymienia jej cechy

3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i
krajowej

4) korzysta ze zrédet informaciji dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

Zajecia Zajecia ramach zajeé
teoretyczne | praktyczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Ustugi rezerwacyjne 60 0 1) charakteryzuje zadania 1) wymienia zadania pracownikéw recepcji

pracownikow recepcji (ew)

2) rozrdéznia wyposazenie recepcji
3) opisuje dziatanie sprzetu i urzadzen podczas wykonywania zadan
w recepciji

2) dobiera oferty hotelowe do potrzeb
i oczekiwan gosci (ek)

1) rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci
2) sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami
gosci

3) stosuje instrumenty promocji ustug
hotelarskich (ek)

1) rozréznia instrumenty promocji ustug hotelarskich

2) oferuje ustugi hotelarskie gosciom

3) dobiera instrumenty promociji ustug hotelarskich

4) wskazuje technologie informacyjne wykorzystywane do promog;ji
ustug hotelarskich

4) stosuje zasady rezerwaciji ustug dla
gosci indywidualnych i grup
zorganizowanych (ek)

1) rozréznia rodzaje rezerwacji

2) wskazuje sposoby rezerwacji ustug hotelarskich

3) rozrdznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujace w
miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych

5) dokonuje rezerwacji ustug
hotelarskich, korzystajgc z systeméw
rezerwacyjnych (ek)

1) sporzadza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich

2) rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
3) rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia Zajecia

teoretyczne | praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

ramach zajeé

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Techniki rezerwacji 0 180 2) dobiera oferty hotelowe do potrzeb | 1) rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci
ustug hotelarskich i oczekiwan gosci (ek) 2) sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami
gosci
4) stosuje zasady rezerwaciji ustug dla | 1) rozréznia rodzaje rezerwac;ji
gosci indywidualnych i grup 2) wskazuje sposoby rezerwacji ustug hotelarskich
zorganizowanych (ek) 3) rozrdznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujace w
miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych
5) dokonuje rezerwacji ustug 1) sporzadza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich, korzystajgc z systeméw | hotelarskich
rezerwacyjnych (ek) 2) rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
3) rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym
Ustugi recepc;ji 60 1) stosuje procedury przyjmowania i 1) stosuje procedury zwigzane z przyjeciem gosci do hotelu

wykwaterowywania gosci w recepcji
hotelowej (ek)

2) okresla czynnosci procedury check-in oraz check-out

3) dobiera ustugi do potrzeb gosci

4) zacheca gosci do skorzystania z ustug hotelu oraz ustug
podmiotow zewnetrznych

5) stosuje zasady cross-selling

2) udziela informac;ji o ustugach
hotelarskich (ew)

1) informuje gosci o ustugach swiadczonych w obiekcie, miejscu
Swiadczenia ustug i pracownikach odpowiedzialnych za ich
realizacje

2) udziela informacji turystycznej

3) zacheca gosci do skorzystania z ustug dodatkowych
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia Zajecia
teoretyczne | praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

ramach zajeé

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Ustugi recepcji

3) sporzgdza dokumentacje zwigzang
z procedurami check-in i check-out
oraz pobytem gosci w obiekcie
swiadczacym ustugi hotelarskie (ek)

1) wskazuje dokumentacje zwigzang z przyjeciem i
wykwaterowaniem gosci check-in i check-out

2) sporzgdza dokumentacje wykorzystywang w procedurze

3) rozréznia dokumenty zwigzane ze swiadczeniem ustug w trakcie
pobytu gosci

4) sporzagdza dokumentacje zwigzang ze swiadczeniem ustug w
trakcie pobytu gosci

4) przygotowuje informacje dla innych
komérek organizacyjnych obiektu
Swiadczgcego ustugi hotelarskie (ew)

1) przygotowuje informacje dla poszczegdlnych dziatéw obiektu
Swiadczgcego ustugi hotelarskie na temat zaméwionych ustug dla
gosci

2) rozréznia rodzaje dokumentéw przygotowywanych przez
pracownikow recepcji

5) przyjmuje ptatno$ci za realizacje
ustug hotelarskich (ek)

1) rozréznia formy pfatnosci
2) obstuguje programy komputerowe, terminale ptatnicze, kasy
fiskalne podczas przyjmowania pfatnosci

6) rozlicza koszty pobytu gosci w
obiekcie swiadczgcym ustugi
hotelarskie (ek)

1) rozréznia dokumentacje dotyczgcg rozliczenia pobytu gosci

2) wskazuje dokumenty rozliczeniowe dotyczace pobytu gosci

3) sporzgdza dokumenty dotyczgce rozliczen pobytu gosci

4) obstuguje programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

Zajecia Zajecia ramach zajeé
teoretyczne | praktyczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Techniki obstugi gosci | 0 180 1) stosuje procedury przyjmowania i 1) stosuje procedury zwigzane z przyjeciem gosci do hotelu

W recepcji

wykwaterowywania gosci w recepciji
hotelowej (ek)

2) okresla czynnosci procedury check-in oraz check-out

3) dobiera ustugi do potrzeb gosci

4) zacheca gosci do skorzystania z ustug hotelu oraz ustug
podmiotéw zewnetrznych

5) stosuje zasady cross-selling

2) udziela informac;ji o ustugach
hotelarskich (ew)

1) informuje gosci o ustugach swiadczonych w obiekcie, miejscu
Swiadczenia ustug i pracownikach odpowiedzialnych za ich
realizacje

2) udziela informac;ji turystycznej

3) zacheca gosci do skorzystania z ustug dodatkowych

3) sporzgdza dokumentacje zwigzang
z procedurami check-in i check-out
oraz pobytem gosci w obiekcie
swiadczacym ustugi hotelarskie (ek)

1) wskazuje dokumentacje zwigzang z przyjeciem i
wykwaterowaniem gosci check-in i check-out

2) sporzadza dokumentacje wykorzystywang w procedurze

3) rozroéznia dokumenty zwigzane ze swiadczeniem ustug w trakcie
pobytu gosci

4) sporzagdza dokumentacje zwigzang ze swiadczeniem ustug w
trakcie pobytu gosci

4) przygotowuje informacje dla innych
komorek organizacyjnych obiektu
Swiadczacego ustugi hotelarskie (ew)

1) przygotowuje informacje dla poszczegdélnych dziatéw obiektu
Swiadczacego ustugi hotelarskie na temat zaméwionych ustug dla
gosci

2) rozrdznia rodzaje dokumentéw przygotowywanych przez
pracownikow recepciji

5) przyjmuje ptatnos$ci za realizacje
ustug hotelarskich (ek)

1) rozréznia formy platnosci
2) obstuguje programy komputerowe, terminale ptatnicze, kasy
fiskalne podczas przyjmowania pfatnosci
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Europejskie
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

Zajecia Zajecia ramach zajeé
teoretyczne | praktyczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
6) rozlicza koszty pobytu gosci w 1) rozréznia dokumentacije dotyczgcg rozliczenia pobytu gosci
obiekcie swiadczacym ustugi 2) wskazuje dokumenty rozliczeniowe dotyczace pobytu gosci
hotelarskie (ek) 3) sporzgdza dokumenty dotyczgce rozliczen pobytu gosci
4) obstuguje programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne
Jezyk obcy w 120 0 1) postuguje sie podstawowym 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje

hotelarstwie

zasobem srodkow jezykowych w
jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegoblnym uwzglednieniem
srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie tematow
zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem

b) z gldwnymi technologiami
stosowanymi w danym zawodzie

¢) z dokumentacjg zwigzang z danym
zawodem d) z ustugami swiadczonymi
w danym zawodzie (ek)

czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych
z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatéw koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych c) procesow i procedur zwigzanych
z realizacjg zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z
wykonywaniem zadah zawodowych

e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia Zajecia
teoretyczne | praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

ramach zajeé

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Jezyk obcy w
hotelarstwie

2) rozumie proste wypowiedzi ustne
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka obcego
nowozytnego, a takze proste
wypowiedzi pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczgce czynnosci zawodowych
(np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje),
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi
pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. napisy, broszury,
instrukcje obstugi, przewodniki,
dokumentacje zawodowag) (ek)

1) okresla gléwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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Europejskie
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia Zajecia
teoretyczne | praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

ramach zajeé

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Jezyk obcy w 3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, | 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnos$ciami
hotelarstwie spojne i logiczne wypowiedzi ustne i zawodowymi

pisemne w jezyku obcym nowozytnym
w zakresie umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

a) tworzy krétkie, proste, spdjne i
logiczne wypowiedzi ustne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np.
polecenie, komunikat, instrukcje)

b) tworzy krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych
(np. komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomos¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru) (ek)

2) przedstawia sposéb postepowania w réznych sytuacjach
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla zasady)
3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

4) stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym charakterze

5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do
sytuac;ji

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 76 z 139




Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia Zajecia
teoretyczne | praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

ramach zajeé

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Jezyk obcy w
hotelarstwie

4) uczestniczy w rozmowie w
typowych sytuacjach zwigzanych z
realizacjg zadan zawodowych —
reaguje w jezyku obcym nowozytnym
w sposob zrozumiaty, adekwatnie do
sytuacji komunikacyjnej, ustnie lub w
formie prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas
rozmowy z innym pracownikiem,
klientem, kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnosci
zawodowych b) reaguje w formie
prostego tekstu pisanego (np.
wiadomosé¢, formularz, e-mail,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynno$ci zawodowych (ew)

1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

2) uzyskuije i przekazuje informacje i wyjasnienia

3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub
nie zgadza z opiniami innych osob

4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi

5) pyta o upodobania i intencje innych oséb

6) proponuje, zacheca

7) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuac;ji
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Nazwa zajeé

Liczba godzin

Zajecia Zajecia
teoretyczne | praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w

ramach zajeé

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Jezyk obcy w
hotelarstwie

5) zmienia forme przekazu ustnego
lub pisemnego w jezyku obcym
nowozytnym w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych (ep)

1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w
materiatach wizualnych (np. wykresach, symbolach, piktogramach,
schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku
obcym nowozytnym

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczeéniej
opracowany materiat (np. prezentacje)

6) wykorzystuje strategie stuzgce
doskonaleniu wkasnych umiejetnosci
jezykowych oraz podnoszace
swiadomos¢ jezykowa: a)
wykorzystuje techniki samodzielne;j
pracy nad jezykiem obcym
nowozytnym

b) wspétdziata w grupie

c) korzysta ze zrédet informacji w
jezyku obcym nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne i
kompensacyjne (ep)

1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
informacyjno komunikacyjnych

2) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe

3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, rowniez za
pomocg technologii

4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w przyblizeniu
okresli¢ znaczenie stowa

6) upraszcza, (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane
stowa innymi, wykorzystuje opis, $rodki niewerbalne
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2.3. Plan kwalifikacyjnego kursu zawodowego
Tabela 4. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego
Nazwa zajeé Liczba godzin zaje¢ Uwagi o realizaciji
Bezpieczenstwo i higiena pracy w hotelu 30 Ksztatcenie teoretyczne
Organizacja pracy w hotelarstwie 90 Ksztatcenie teoretyczne
Ustugi rezerwacyjne 60 Ksztaicenie teoretyczne
Ustugi recepcji 60 Ksztatcenie teoretyczne
Techniki rezerwaciji ustug hotelarskich 180 Ksztatcenie praktyczne
Techniki obstugi gosci w recepcji 180 Ksztatcenie praktyczne
Jezyk obcy w hotelarstwie 120 Ksztatcenie teoretyczne
taczna liczba godzin zaje¢ 720

Planowany termin praktyki zawodowej — w przypadku kwalifikacyjnego kursu zawodowego (jezeli w podstawie programowej, w ktérym wyodrebniono dang kwalifikacje
przewidziano praktyke zawodowg)
Praktyka zawodowa odbywa sie w Il semestrze w wymiarze 4 tygodnie (140 godzin).

Planowany termin egzaminu
Egzamin zawodowy potwierdzajgcy kwalifikacje HGT.06. Realizacja ustug w recepcji odbywa sie po zakonczeniu KKZ (po Il semestrze). Termin ustalany jest przez
dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjne;.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji HGT.06. Realizacja ustug w recepcji moze by¢ realizowany w formie stacjonarnej, zaocznej lub na odlegto$¢ zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i zaleceniami kursu.

Liczba godzin przewidziana na realizacje programu wynosi 720 godzin i jest zgodna z minimalng liczbg godzin ksztatcenia zawodowego dla tej kwalifikacji wynikajgcej z
podstawy programowej dla zawodu technik hotelarstwa.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy powinien zakohczy¢ sie nie pozniej niz na miesigc przed pierwszym dniem terminu gtéwnego egzaminu zawodowego.

Dla drugiej kwalifikacji zawodowej HGT.03 Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie liczba godzin przeznaczona na realizacje praktyki zawodowej wynosi
140 godzin.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 79 z 139



Fundusze o
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska 5
Polska Europejski Fundusz Spofeczny ¥,

3. Cele ksztatcenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego
Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien byé przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e postugiwania sie podstawowg terminologig z zakresu hotelarstwa i turystyki,
e przestrzegania zasad odpowiedzialnosci materialnej dotyczgcej wyposazenia obiektu i mienia gosci,
e oferowania ustug dodatkowych zgodnie z ofertg obiektu $wiadczgcego ustugi hotelarskie,
e obstugiwania seminariéw/konferencji w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie,
e realizowania zamdéwien goscia na ustugi dodatkowe,
e przygotowywania oferty hotelowej zgodnie z potrzebami gosci,
e stosowania zasady rezerwaciji ustug dla gosci indywidualnych i grup zorganizowanych,
e dokonywania rezerwacji ustug hotelarskich, z wykorzystaniem systemow rezerwacyjnych,
e przygotowywania dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich,
e obstugiwania gosci w recepcji,
e udzielania informacji gosciom obiektu hotelarskiego,
e sporzgdzania dokumentacji zwigzanych z procedurami check-in i check-out oraz pobytem goscia w hotelu,
e przygotowywania informacji zwigzanych z obstugg goscia dla innych komdrek organizacyjnych obiektu,
e przyjmowania ptatnosci za realizacje ustug hotelarskich,
e sporzadzania dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci,

e rozliczania zgodnie z procedurami kosztéw pobytu gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.
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4. Programy poszczegodlnych zajeé

41.

411

Program nauczania dla przedmiotu: Bezpieczenstwo i higiena pracy

Cele ogdlne przedmiotu

Cele ogdlne przedmiotu to:

41.2

poznanie stownictwa zwigzanego z bezpieczehstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig,
nabycie umiejetnosci organizacji stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczehstwa i higieny pracy,
wspotpracowanie z zatlogg podczas organizowania stanowisk pracy zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

charakteryzuje zagrozenia dla zdrowia lub zycia wystepujace w srodowisku pracy.

Cele szczego6towe przedmiotu

Cele szczegotowe przedmiotu to:

wyjasnienie znaczenia poje¢ zwigzanych z bezpieczehstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig,
wymienienie czynnikow szkodliwych dziatajgcych na organizm cztowieka oraz okresli¢ sposoby przeciwdziatania na stanowisku pracy,
wykonanie czynnosci zwigzane z udzieleniem pierwszej pomocy,

wspotpracowanie z zatogg w celu organizacji stanowisk zgodnie z bezpieczenstwem i higieng pracy,

dobiera i uzywa $rodki ochrony indywidualnej do rodzaju wykonywanej pracy,

opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stan nagtego zagrozenia zdrowotnego,

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.
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4.1.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

indywidualnej i zbiorowej

Dziat Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
programowy godz.
Dziat | Temat 1. Zagrozenia dla 10 - wymienia rodzaje czynnikdw niebezpiecznych, szkodliwych i ucigzliwych wystepujgcych w srodowisku
Organizacja zdrowia i zycia cztowieka pracy
stanowisk pracy | wystepujgce w srodowisku - rozpoznawac zrodta i rodzaje zagrozen wystepujacych w srodowisku pracy w obiekcie hotelarskim
w zaktadach pracy - identyfikowaé objawy typowych choréb zawodowych w branzy hotelarskiej
hotelarskich - okreslac¢ sposoby przeciwdziatania czynnikom niebezpiecznym, szkodliwym i ucigzliwym wystepujgcym
na stanowisku pracy
Mozliwe do - stosowac procedury zachowania sie w sytuacji wypadku przy pracy w obiekcie hotelarskim
srealizowania z - stosowac? sie do informaciji prz-edst.awiony.ch na znakac’h zakazu, nakazu, ostrzegawczych,
wykorzystaniem ewakuacyjnych, ochrony przeciwpozarowej oraz sygnatéw alarmowych
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé
Temat 2. Srodki ochrony 6 - wymienia¢ srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie

- dobiera¢ srodki ochrony indywidualnej do rodzaju wykonywanej pracy
- uzywac srodkéw ochrony indywidualnej podczas realizacji zadan zawodowych
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odlegtosé

stanowiska pracy zgodnie z

wymogami ergonomii

Dziat Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
Dziat | Temat 3. Pierwsza pomoc 7 - opisa¢ podstawowe symptomy wskazujgce na stan nagtego zagrozenia zdrowotnego
Organizacja poszkodowanym w wypadkach - utozy¢ poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
stanowisk pracy | przy pracy oraz w stanach - powiadomi¢ odpowiednie stuzby
w zaktadach zagrozenia zdrowia i zycia - zaprezentowaé udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego,
hotelarskich np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
- zabezpieczy¢ siebie, osobe poszkodowang i miejsce wypadku
Mozliwe do - oceni¢ sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawdéw obserwowanych u poszkodowanego
srealizowania z - prezentowac udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego,
) np. omdlenie, zawat, udar
wykorzystaniem , . . . . . -
metod i technik - wykonac resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
ksztatcenia na Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji
Temat 4. Organizacja 7 - wskazywaé optymalne warunki pracy pod wzgledem ergonomii i zgodno$ci z przepisami prawa

dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

- utrzymuje porzgdek na stanowisku pracy

- planowac¢ prace zgodnie z przepisami prawa dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony gosécia i Srodowiska

- stosowac sie do zalecen instrukcji dotyczgcej bezpiecznej obstugi urzgdzen i sprzetu stosowanych
podczas realizacji zadan zawodowych

Prowadzacy z wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych.

4.1.4 Procedury osiggania celow ksztalcenia

Zatozone w programie cele majg by¢ realizowane w toku zajeé, a prowadzacy zajecia zobowigzany jest dostosowac procedury osiggania celéw do mozliwosci
poznawczych stuchaczy. W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Bezpieczenstwo i higiena pracy w hotelu, stuchacz powinien poznaé¢ stownictwo zwigzane z
bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig, poznac prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy, pozna¢ instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie bhp i ochrony srodowiska, naby¢ umiejetnosci organizacji stanowiska pracy zgodnie z
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, wspétpracowac z zatogg podczas organizowania stanowisk pracy zgodnie z zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.
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Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac¢ aktywizujgce metody nauczania zwigzane z r6znym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegélnym uwzglednieniem metod podajgcych,
eksponujacych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych.

Wskazane metody to:

Metody podajgce - pogadanka, opis, prelekcja, objasnienie lub wyjasnienie,

Metody problemowe aktywizujgce - inscenizacja, drzewko decyzyjne, mapa pojeciowa, burza mézgow, gry i dyskusje dydaktyczne,
Metody programowe - aplikacje internetowe (quizlet, quizziz, kahoot, learning app),

Metody praktyczne - wycieczki i filmy dydaktyczne oraz udziat w prelekcjach i spotkaniach z przedstawicielami branzy hotelarskiej.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikow
Dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci uczestnika. Indywidualizacja pracy uczestnikéw moze polega¢ na dostosowaniu
stopnia trudnos$ci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci uczestnikow. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan,
podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla uczestnikéw szczegdlnie uzdolnionych nalezy zaplanowac¢
zadania o wiekszym stopniu trudnosci i proponowaé samodzielne poszerzanie wiedzy oraz studiowanie dodatkowej literatury. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na
taki podziat zadah miedzy cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywat te cze$¢ zadania, ktérej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy uczestnikow.
Obudowa dydaktyczna
Literatura:

— Granecka-Wrzosek B., Drogon W., Obstuga gosci w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie, czes¢ 1, WSiP,2019

— Szczech K., Bukata W. Bezpieczenstwo i higiena pracy. Podrecznik do ksztatcenia zawodowego, WSIiP, 2019

— Cichy J., BHP w branzy hotelarskiej. Podrecznik do ksztatcenia zawodowego, WSIiP 2016

— Drogon W., Podstawy hotelarstwa i ustugi dodatkowe, WSiP 2018
Netografia:

— www.e-hotelarstwo.com

- www.e-hotelarz.pl

- www.hotelarze.pl
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— -www.portalbhp.pl
-  www.pip.gov.pl
- www.atest.com.pl

— www.horecanet.pl/swiat-hoteli

Prasa branzowa:
— ,Doradca hotelarza”
- ,Hotelarz”
— Promotor BHP

— Atest ochrona pracy

Warunki realizacji

Miejscem odbywania zaje¢ bhp moze by¢ sala wykladowa, pracownia bhp, pracownia udzielania pierwszej pomocy lub zaktad pracodawcy.
W trakcie zaje¢ edukacyjnych w sali wyktadowej nalezy wykorzystywac:

- flipchart, tablice interaktywne, sprzet multimedialny, utatwiajgcy prowadzenie zajeé i zapamietywanie przekazywanych tresci,

- rekwizyty do ¢wiczen i symulaciji, tj. zestawy do pozorowania ran, éwiczeniowe fantomy doroste i dzieciece, podstawowy sprzet (defibrylator AED) oraz ¢wiczebng
apteczke pierwszej pomocy.
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4.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych testow wielokrotnego wyboru, zadan
sytuacyjnych, przygotowania prezentacji multimedialnych na wybrany temat, éwiczen. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczng

¢wiczen, ich poprawnosé, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow
przedstawionych na poczatku kursu.
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4.2. Program nauczania dla przedmiotu: Organizacja pracy w hotelarstwie

4.2.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:
e zapoznanie z zasadami kultury osobistej pracownika w hotelarstwie,
e poznanie klasyfikacji obiektow hotelarskich i noclegowych,
e rozréznianie schematdéw organizacyjnych obiektow hotelarskich,
¢ klasyfikowanie ustug hotelarskich,
e rozréznianie systemow i sieci hotelowych w Polsce i na $wiecie,
e poznanie polskich i miedzynarodowych organizacji hotelarskich,

¢ analizowanie stosowania zasad polityki ekologicznej w obiekcie hotelarskim.

4.2.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegdtowe przedmiotu to:
e zastosowanie zasad kultury osobistej pracownika hotelu,
e umiejetnos¢ postugiwania sie komunikacjg werbalna i niewerbalna,
e przygotowanie wiasnej autoprezentac;ji
e postugiwanie sie podstawowg terminologig z zakresu hotelarstwa i turystyki,
e rozroznianie obiektéw hotelarskich,
e zdefiniowanie rodzajow i kategorii obiektéw hotelarskich,
e opisanie zakresu prac poszczegoélnych pionéw funkcjonalnych w obiekcie hotelarskim,
e rozréznianie rodzajow ustug hotelarskich,
e omowienie systeméw zarzgdzania jakoscig i zasady ochrony srodowiska w obiekcie hotelarskim,

e wymienianie systemow i sieci hotelowych w Polsce i na $wiecie,
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wymienianie polskich i miedzynarodowych organizacji dziatajgcych na rzecz rozwoju hotelarstwa,
przestrzega zasad kultury i etyki w relacjach z gosémi, przetozonym i wspotpracownikami,
stosuje techniki radzenia sobie ze stresem,

negocjuje warunki porozumien,

umiejetnos¢ funkcjonowania w grupie.
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4.2.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtos¢

Dziat Tematy zajeé Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
Dziat | Temat 1 Podstawowe umiejetnosci | 10 - identyfikowaé podstawowe cechy i umiejetnosci niezbedne w zawodzie hotelarza
Podstawowe i predyspozycje niezbedne do - wyjasni¢ zasady savoir-vivre
wiadomosci z wykonywania zawodu hotelarza - stosowanie zasad dress code
zakresu - argumentowac stosowanie zasad dress code ustalonego przez pracodawce
hotelarstwa Temat 2 Klasyfikacja obiektow 20 - rozrézniaé obiekty hotelarskie i noclegowe
Mozliwe do hotelarskich i noclegowych - omawia¢ sposoby oceniania jakosci ustug hotelarskich
zrealizowania z - zna terminologie z zakresu hotelarstwa i turystyki
wykorzystaniem - okres$lac rodzaje i kategorie obiektow hotelarskich zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi
metod i technik - rozrézniaé kryteria klasyfikacji obiektow swiadczgcych ustugi hotelarskie
ksztatcenia na - stosowac terminologie z zakresu hotelarstwa i turystyki
odlegtos¢
Dziat Il Temat 1 Schematy organizacyjne 20 - prezentowac i analizowac¢ schematy organizacyjne obiektéw hotelarskich
Organizacja obiektéw hotelarskich - rozrézniaé piony funkcjonalne obiektow $wiadczgcych ustugi hotelarskie
pracy w - wymienia¢ stanowiska pracy w poszczegélnych zespotach funkcjonalnych
obiektach - okresla zakres pracy poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w obiekcie $wiadczacym ustugi
hotelarskich hotelarskie
Mozliwe do - rozréznia stanowiska pracy w poszczegoélnych pionach funkcjonalnych rozréznia stanowiska pracy

w poszczegolnych pionach funkcjonalnych
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zgodnosci podczas realizacji zadan
zawodowych

Dziat Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.

Dziat Il Temat 2 Klasyfikacja ustug 20 - wymieniac rodzaje ustug hotelarskich

Organizacja hotelarskich - rozrézni¢ rodzaje ustug hotelarskich

pracy w - dokona¢ podziatu ustug dodatkowych wg okreslonych kryteriéw

obiektach - omawiac sposob swiadczenia ustug hotelarskich

hotelarskich - identyfikowa¢ systemy zarzgdzania jakoscig w hotelarstwie

Mozliwe do - charakteryzowac systemy zarzadzania jakoscig w hotelarstwie

zrealizowania z - stosowac polityke ekologiczng w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

wykorzystaniem | Temat 3 Dziatalno$¢ systemow i 5 - wskazaé przyktady organizacji sieci hotelowych

metod i technik | sieci hotelowych w Polsce i na - rozrézniaé systemy i sieci hotelowe

ksztatcenia na sSwiecie - charakteryzowa¢ powigzania hotelu z siecig hotelowg

odlegtos¢ Temat 4 Polskie i miedzynarodowe | 5 - rozroznia¢ dziatania podejmowane przez polskie i miedzynarodowe organizacje hotelarskie
organizacje dziatajgce na rzecz - okreslac role polskich i miedzynarodowych organizacji hotelarskich w zakresie szkolenia hotelarzy
rozwoju hotelarstwa
Temat 5 Normy i procedury oceny 10 - wskazywacé cele normalizacji krajowej

- wyjasni¢, czym jest norma i wymienia cechy normy
- rozrézni¢ oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
- korzysta¢ ze zrodet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci

Prowadzacy z wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

4.2.4 Procedury osiggania celéw ksztalcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Organizacja pracy w hotelarstwie, uczestnik kursu powinien pozna¢ klasyfikacje obiektéw hotelarskich, schematy
organizacyjne obiektéw hotelarskich, klasyfikowaé ustugi hotelarskie, rozréznia¢ systemy i sieci hotelowe w Polsce i na sSwiecie, pozna¢ polskie i miedzynarodowe
organizacje hotelarskie, pozna¢ zasady polityki ekologicznej w obiekcie hotelarskim.

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac¢ aktywizujgce metody nauczania zwigzane z ré6znym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegdlnym uwzglednieniem metod podajgcych,
eksponujgcych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych.

Wskazane metody to:

Metody podajgce - pogadanka, opis, prelekcja, objasnienie lub wyjasnienie,
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Metody problemowe aktywizujgce - inscenizacja, drzewko decyzyjne, mapa pojeciowa, burza mézgow, gry i dyskusje dydaktyczne,
Metody programowe - aplikacje internetowe (quizlet, quizziz, kahoot, learning app),

Metody praktyczne - wycieczki i filmy dydaktyczne oraz udziat w prelekcjach i spotkaniach z przedstawicielami branzy hotelarskie;.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw
Dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci uczestnika. Indywidualizacja pracy uczestnikédw moze polega¢ na dostosowaniu
stopnia trudno$ci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci uczestnikdw. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan,
podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla uczestnikéw szczegélnie uzdolnionych nalezy zaplanowac
zadania o wiekszym stopniu trudnosci i proponowac¢ samodzielne poszerzanie wiedzy oraz studiowanie dodatkowej literatury. W pracy grupowej nalezy zwracac¢ uwage na
taki podziat zadan miedzy cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywat te czes¢ zadania, ktdrej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy uczestnikow.
Obudowa dydaktyczna
Literatura:

— Granecka-Wrzosek B., Drogon W., Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie, czes¢ 1, WSiP,2019.

— Pod red. Beaty Sawickej, Obstuga gosci w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie cz. 1, FORMAT-AB. 2019
— Cymanska-Grabowska B, Witrykus D, Wolak G, Organizacja pracy w hotelarstwie, WSIiP/REA 2015

Netografia:
— www.e-hotelarstwo.com
— www.e-hotelarz.pl
— www.hotelarze.pl
— -www.portalbhp.pl
- www.pip.gov.pl
— http://enjoyyourstay.pl/
—  https://www.lidiaklebba.com/blog/
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Prasa branzowa:
,Doradca hotelarza”,

- ,Hotelarz”.

Warunki realizacji

Miejscem odbywania zaje¢ Organizacja pracy w hotelarstwie moze by¢ sala wyktadowa, pracownia hotelarska, pracownia komputerowa.
W trakcie zaje¢ edukacyjnych w sali wyktadowej nalezy wykorzystywac:

- flipchart, tablice interaktywne, sprzet multimedialny, utatwiajgcy prowadzenie zaje¢ i zapamietywanie przekazywanych tresci.

- stanowiska komputerowe

- ustawe o ustugach turystycznych

4.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych testow wielokrotnego wyboru, zadan
sytuacyjnych, przygotowania prezentacji multimedialnych na wybrany temat, ¢wiczeh. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczng
¢wiczen, ich poprawno$é, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywacé sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow
przedstawionych na poczatku kursu.
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4.3. Program nauczania dla przedmiotu: Ustugi rezerwacyjne

4.3.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:
e poznanie zadan pracownikéw dziatu rezerwaciji,
e zrozumienie instrumentéw promoc;ji ustug hotelarskich,
e poznanie zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grupowych,
e rozpoznawanie podstawowych poje¢ marketingowych,
e analizowanie zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem i planowaniem marketingowym,

e charakteryzowanie miernikdw dziatalno$ci hotelarskiej.

4.3.2 Cele szczego6towe przedmiotu

Cele szczegotowe przedmiotu to:
e wymienianie i uszczegdtowia zadan pracownikdéw recepcji na poszczegdlnych stanowiskach pracy,
e obstugiwanie sprzetéw i urzgdzen recepcji podczas wykonywania zadah zawodowych,
e sporzadzanie oferty ustug hotelarskich zgodnie z zaméwieniami gosci,
e dobieranie instrumentéw do promoc;ji ustug hotelarskich,
e opisywanie metody rezerwacji ustug hotelarskich,
e dokonywanie rezerwacji ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,
e wymienianie i wypetnianie dokumentow zwigzanych z rezerwacjg ustug hotelarskich,
e nabywanie umiejetnosci przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci,
e analizowanie potrzeb goscia,

e postugiwanie sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,
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e przestrzega zasad kultury i etyki w relacjach z go$¢émi, przetozonym i wspétpracownikami,

e stosuje techniki radzenia sobie ze stresem,

e negocjuje warunki porozumien.

4.3.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia
Dziat Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
programowy godz.
Dziat | Temat 1 Rodzaje stanowisk pracy i 10 - rozréznianie rodzajow rezerwacji
Organizacja zakresy obowigzkéw w dziele - rozréznianie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach
pracy dziatu rezerwagciji rezerwacyjnych
rezerwacji - wymienianie zadan pracownikéw recepcji dotyczgcych obstugi gosci
Mozliwe do - wymienianie zadan pracownikéw recepcji dotyczgcych rejestracji gosci
srealizowania z - wskazywanie sposobéw’rezerwacji us{u.g hotelarskich
wykorzystaniem - przyg.;otz.)w.ywar,1|(=T raportéw z wykonanej pracy
metod i technik - ocenianie jakosci wykonanej pracy
ksztalcenia na Temat 2 5 - rozréznianie wyposazenia recepc;ji
odlegtosé Wyposazenie techniczne w dziale - obstugiwanie sprzetéw i urzgdzen w dziale rezerwacji podczas wykonywania zadan zawodowych
rezerwacji ustug hotelarskich - opisywanie dziatania sprzetu i urzadzen podczas wykonywania zadan w recepciji
Dziat Il Temat 1 5 - rozréznianie instrumentéw promociji ustug hotelarskich
Promocja Segmentacja rynku ustug - oferowanie ustug hotelarskich gosciom
ustug hotelarskich - charakteryzowanie segmentow rynku hotelowego
hotelarskich - dobieranie instrumentéw promociji ustug hotelarskich
Mozliwe do - wskazywanie technologii informacyjnych wykorzystywanych do promociji ustug hotelarskich
srealizowania z Temat 2 5 - wymienianie elementéw marketingu mix
wykorzystaniem Marketing mix - rozréznianie instrumentdéw promocji ustug hotelarskich
metod i technik - wykorzystywanie elementéw marketingu mix w pracy
ksztatcenia na - dobieranie instrumentéw promoc;ji ustug hotelarskich
odlegtos¢ Temat 3 5 - wskazywanie i rozréznianie miernikow ilosciowych, jakosciowych i wartosciowych
Mierniki dziatalnosci hotelarskiej - przeprowadzanie badanh rynku
- dokonywanie analizy miernikow
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Dziat Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
programowy godz.
Dziat Il Temat 1 7 - zachecanie gosci do skorzystania z ustug dodatkowych
Ustugi Potrzeby i oczekiwania gosci - znajomo$¢ typologii gosci i motywdw podrézowania
swiadczone hotelowych - sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniem ustug w trakcie rezerwaciji i pobytu gosci
dla goscia - dobieranie ustug zgodnie z zamdwieniem gosci w przygotowywanych ofertach
hotelowego Temat 2 8 - wskazywanie sposobow rezerwaciji ustug hotelarskich
Mozliwe do Funkcje specjalistycznych - rozréznianie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach
srealizowania z pro’gramow stosowanych do obstugi rezerwa;ymych . . _ , S .
wykorzystaniem gosci - -obsiuglwzl:lme narzedzi do zarzgdzania politykg cenowg we wspotpracy z osobami zajmujgcymi
metod i technik sie strong |r1ternetowa ) .
ksztalcenia na - stosowanie nowoczesnych ustug rezerwaciji, w tym ustugi e-commerce
odlegtos¢
Dziat IV Temat 1 10 - rozroznianie rodzajow rezerwacji
Rezerwacja Zasady rezerwaciji ustug dla gosci - wskazywanie sposobow rezerwacji ustug hotelarskich
ustug indywidualnych i grup - sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich
hotelarskich zorganizowanych - wypetnianie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich
Mozliwe do - rozréznianie podstawowych taryf hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach
. . rezerwacyjnych
zrealizowania z e . ; -~ .
wykorzystaniem - okres.larpe krytelrlovlv QCeny Jak(?s?l wykonywanych zadan
metod i technik - ocenianie wydajnosci pracownikow
. - dobieranie dziatan do wykonania zadania zawodowego

ksztatcenia na - . - :
odleglosé Temat 2 5 - rezerwowanie ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne

Wykorzystanie systemow - udostepnianie i rezerwowanie pokoi w systemie rezerwacyjnym

rezerwacyjnych - rezerwowanie ustugi hotelarskiej, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne

Prowadzacy z wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

4.3.4 Procedury osiagania celow ksztalcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Ustugi rezerwacyjne, stuchacz/uczestnik powinien naby¢ umiejetnosci: poznania zadan pracownikow dziatu rezerwaciji,
przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci, poznania instrumentow promociji ustug hotelarskich, poznania zasad rezerwac;ji ustug dla gosci
indywidualnych i grupowych, postugiwania sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich.
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Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac¢ aktywizujgce metody nauczania zwigzane z r6znym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegélnym uwzglednieniem metod podajgcych,
eksponujacych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych.

Wskazane metody to:

Metody podajgce - pogadanka, opis, prelekcja, objasnienie lub wyjasnienie,

Metody problemowe aktywizujace - inscenizacja, drzewko decyzyjne, mapa pojeciowa, burza mézgow, gry i dyskusje dydaktyczne,
Metody programowe - aplikacje internetowe (quizlet, quizziz, kahoot, learning app),

Metody praktyczne - wycieczki i filmy dydaktyczne oraz udziat w prelekcjach i spotkaniach z przedstawicielami branzy hotelarskiej.

Metody i techniki prowadzenia zaje¢ na odlegto$¢ — wykiad informacyjny, elementy pokazu omawianego zagadnienia, filmy instruktazowe, aplikacje internetowe

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw
Dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw. Indywidualizacja pracy uczestnikow moze polegaé na dostosowaniu
stopnia trudno$ci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci uczestnikédw. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan,
podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla uczestnikéw szczegdlnie uzdolnionych nalezy zaplanowac¢
zadania o wiekszym stopniu trudnosci i proponowa¢ samodzielne poszerzanie wiedzy oraz studiowanie dodatkowej literatury. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na
taki podziat zadah miedzy cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywat te cze$¢ zadania, ktorej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy uczestnikow.
Obudowa dydaktyczna
Literatura:

— Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Wolak G., Realizacja ustug w recepcji. Kwalifikacja HGT.06. Cze$¢ 2, WSiP, Warszawa 2019.

— Realizacja ustug w recepciji, cz. 1., pod red. Beaty Sawickej, Format-AB, Warszawa 2019

— Center J., Marketing w hotelarstwie, WSiP, Warszawa 2013

- Sawicka B., Swigtkowska M., Tul-Krzyszczuk A., Bliska E., Gérska-Warsewicz H., Swistak E., Sawicka-Muchewicz A., Mikulska T., Hotelarstwo, cz. IV Marketing
ustug hotelarskich. Format-AB, Warszawa 2015.

— Witold Drogon, Rezerwacja ustug hotelarskich. Podrecznik do nauki zawodu technik hotelarstwa, WSIiP 2015
Netografia:
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— www.e-hotelarstwo.com
— www.e-hotelarz.pl
— www.hotelarze.pl
— http://enjoyyourstay.pl/
— https://www.lidiaklebba.com/blog/
Prasa branzowa:
,Doradca hotelarza”,

,Hotelarz”.

Warunki realizacji

Miejscem odbywania zaje¢ Ustugi rezerwacyjne moze by¢ sala wyktadowa, pracownia hotelarska, pracownia komputerowa.
W trakcie zaje¢ edukacyjnych w sali wyktadowej nalezy wykorzystywac:

- flipchart, tablice interaktywne, sprzet multimedialny, utatwiajgcy prowadzenie zaje¢ i zapamietywanie przekazywanych tresci.
- stanowiska komputerowe

- systemy rezerwacyjne i programy rezerwacyjne do obstugi goscia

4.3.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych testow wielokrotnego wyboru,
przygotowania prezentacji multimedialnych na wybrany temat, ¢wiczen, rozwigzywania testow i zadan egzaminacyjnych. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria
ogolne: zawartos¢ merytoryczng éwiczen, ich poprawnos¢, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢
na podstawie kryteriéw przedstawionych na poczatku kursu.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 97 z 139



Fund US_ZE .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

4.4. Program nauczania dla przedmiotu: Techniki rezerwacji ustug hotelarskich

441 Cele ogdlne przedmiotu

Cele ogdlne przedmiotu to:
e nabywanie umiejetnosci przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci,
e poznanie zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grupowych,

e postugiwanie sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich.

4.4.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e obstugiwanie sprzetéw i urzgdzen recepcji podczas wykonywania zadah zawodowych,
e sporzadzanie ofert ustug hotelarskich,
e opisywanie metod rezerwacji ustug hotelarskich,
e dokonywanie rezerwaciji ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,

e wypetnianie dokumentéw zwigzanych z rezerwacjg ustug hotelarskich.

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny
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4.4.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektéow ksztatcenia

Dokumentacja zwigzana z
przyjeciem zamowienia

Dziat Tematy zajeé Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
Dziat | Temat 1 20 - znajomos¢ i rozréznianie oferty ustug swiadczonych przez hotel
Oferty Potrzeby i oczekiwania gosci - rozpoznawanie potrzeb i oczekiwan gosci zwigzanych z pobytem w obiekcie hotelarskim
hotelowe hotelowych - dostosowywanie ofert do potrzeb gosci
- prezentowanie ustug hotelarskich gosciom
Temat 2 40 - dobieranie oferty ustug hotelarskich do potrzeb gosci
Tworzenie ofert hotelowych wedtug - rozpoznawanie oczekiwan gosci zwigzanych z pobytem w obiekcie hotelarskim
zamowien gosci - stosowanie zasady cross-selling
- dostosowywanie ofert do potrzeb goscia
- prezentowanie ustug hotelarskich gosciom
- sporzadzanie ofert ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami gosci
Dziat Il Temat 1 30 - rozroznianie rodzajow rezerwacji i sposobow jej przyjmowania
Zasady Zasady przyjmowania rezerwacji - znajomos¢ zasad przyjmowania rezerwaciji
rezerwacji telefonicznej, za posrednictwem e- - weditug kanatéw
maila, - stosowanie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach
Internetowej rezerwacyjnych
Temat 2 30 - znajomos$¢ zasad dokonywania anulacji i zmian rezerwaciji

- stosowanie zasad anulacji i zmian rezerwaciji
- stosowanie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach
rezerwacyjnych
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Dziat Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
Dziat Il Temat 1 10 - sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich
Dokumentacja | Sposoby dokonywania rezerwacji - wskazywanie sposobdéw rezerwaciji ustug hotelarskich
rezerwacji - rozréznianie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach
rezerwacyjnych
- stosowanie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach
rezerwacyjnych
Temat 2 40 - sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich
Zasady zmiany, anulowania - archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z rezerwacjg ustug hotelarskich
rezerwacji — uzupetnianie
dokumentacji
Dziat IV Temat 1 10 - rezerwowanie ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
Obstuga Portale rezerwacyjne - udostepnianie i rezerwowanie pokoi w systemie rezerwacyjnym
informatyczna - rezerwowanie ustugi hotelarskiej, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
w rezerwacji
hotelowej

Prowadzacy z wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw.
4.4.4 Procedury osiagania celow ksztalcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Techniki rezerwacji ustug hotelarskich, stuchacz/uczestnik powinien naby¢ umiejetnosci: przygotowywania ofert hotelowych
zgodnie z potrzebami gosci, poznania zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grupowych, postugiwania sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich.

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac¢ aktywizujgce metody nauczania zwigzane z r6znym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegélnym uwzglednieniem metod podajgcych,
eksponujacych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych.

Wskazane metody to:
Metody podajgce - pogadanka, opis, prelekcja, objasnienie lub wyjasnienie,

Metody problemowe aktywizujgce - inscenizacja, drzewko decyzyjne, mapa pojeciowa, burza mézgow, gry i dyskusje dydaktyczne,
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Metody programowe - aplikacje internetowe (quizlet, quizziz, kahoot, learning app),

Metody praktyczne - wycieczki i filmy dydaktyczne oraz udziat w prelekcjach i spotkaniach z przedstawicielami branzy hotelarskiej.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw

Dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci uczestnikow. Indywidualizacja pracy uczestnikow moze polegaé na dostosowaniu
stopnia trudno$ci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan,
podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla uczestnikow szczegdlnie uzdolnionych nalezy zaplanowac
zadania o wiekszym stopniu trudnosci i proponowa¢ samodzielne poszerzanie wiedzy oraz studiowanie dodatkowej literatury. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na
taki podziat zadan miedzy cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywat te czes¢ zadania, ktdrej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy uczestnikow.

Obudowa dydaktyczna
Literatura:
— Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Wolak G., Realizacja ustug w recepcji. Kwalifikacja HGT.06. Cze$¢ 2, WSiP, Warszawa 2019.
— Beaty Sawickej, Realizacja ustug w recepciji cz. 1, pod red. Format-AB, Warszawa 2019
— Lewandowska Aleksandra., Pracownia hotelarska, kwalifikacja HGT.06, Format-AB 2021.
— Witold Drogon, Rezerwacja ustug hotelarskich. Podrecznik do nauki zawodu technik hotelarstwa, WSIP 2015
— Kleszczewska A., Pracownia hotelarska, WSiP 2015.
Netografia:
— www.e-hotelarz.pl
- www.hotelarze.pl
— http://enjoyyourstay.pl/
—  https://www.lidiaklebba.com/blog/
- www.arkusze.pl
Prasa branzowa:
— ,Doradca hotelarza”,

,Hotelarz”.
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Warunki realizaciji
Miejscem odbywania zaje¢ moze by¢ sala wyktadowa, pracownia hotelarska, pracownia komputerowa lub zajecia u pracodawcy.

W trakcie zaje¢ edukacyjnych w pracowni nalezy wykorzystywac flipchart, tablice interaktywne, sprzet multimedialny, utatwiajgcy prowadzenie zaje¢ i zapamietywanie
przekazywanych tresci.

Zajecia mogg odbywac sie w pracowniach i u pracodawcow.

Zajecia powinny odbywac sie w grupach liczacych maksymalnie 15 osdb.

4.4.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych testow wielokrotnego wyboru,
przygotowania prezentacji multimedialnych na wybrany temat, ¢wiczen, rozwigzywania testow i zadan egzaminacyjnych. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria
ogolne: zawarto$¢ merytoryczng éwiczen, ich poprawnos¢, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢
na podstawie kryteriéw przedstawionych na poczatku kursu.
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4.5. Program nauczania dla przedmiotu: Ustugi recepciji

4.5.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:
e charakteryzowanie procedur przyjmowania i wykwaterowania gosci w recepciji hotelowej,
o identyfikacja dokumentacji zwigzanej z procedurami check-in i check-out oraz pobytem goscia w hotelu,
e okreslanie zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiekcie hotelarskim,
e identyfikacja dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci w obiekcie hotelarskim,
e okreslanie zasad wspotpracy recepcji z innymi komérkami hotelu,

e udzielanie informacji o ustugach hotelarskich.

4.5.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e charakteryzowanie procedury check-in,
e charakteryzowanie procedury check-out,
e przedstawienie dokumentacji wystepujgcej w cyklu obstugi goscia,
e rozréznianie dokumenty wystepujgce w cyklu obstugi goscia,
e identyfikowanie rodzaje cen, obcigzen i rabatéw,
e wyjasnianie zasad rozliczania przedptat,
e rozréznianie form ptatnosci za sprzedaz ustug hotelarskich,
e okres$lanie procedury zwigzanej z przyjmowaniem ptatnosci w hotelarstwie,
e zna zasady rozliczania kosztéw pobytu,
e omawianie urzadzen stosowanych przy przyjmowaniu naleznos$ci za ustugi hotelarskie i ustugi dodatkowe,

e okreslanie gtéwnych cech dokumentoéw potwierdzajgcych przyjecie naleznosci w recepcji hotelowej,
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e scharakteryzowanie rodzajow raportéw generowanych przez pracownikéw recepciji,

e przedstawianie zasad wspoétpracy pracownikéw recepcji z innymi komorkami hotelu,

e omawianie zasad wspotpracy pracownikow recepcji z innymi komérkami hotelu w zakresie obstugi goscia indywidualnego, grup zorganizowanych
i gosci specjalnych.

4.5.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Charakterystyka dokumentéw
zwigzanych z przyjeciem goscia do
hotelu

Dziat Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.

l. Przyjecie Temat 1. 7 - rozréznia rodzaje ustug hotelarskich

gosciaw Procedura check-in w recepcji - identyfikuje procedury zwigzane z przyjeciem goscia indywidualnego

recepcji hotelu hotelowej - identyfikuje procedury zwigzane z przyjeciem grupy zorganizowanej
- identyfikuje procedury zwigzane z przyjeciem goscia VIP

Mozliwe do - identyfikuje procedury zwigzane z przyjeciem goscia walk-in

srealizowania z - stosuje procedury zwigzane z przyjeciem gosci do hotelu

wykorzystaniem - okresla czynnosci procedury check-in

metod i technik - dobiera ustugi $wiadczone w obiekcie hotelarskim do potrzeb goscia

. - omawia procedury check-in dla gosci indywidualnych, grup zorganizowanych, goscia VIP, goscia
ksztatcenia na )
odlegto$é walk-in
g - okresla zasady ochrony i przetwarzania danych w obiekcie hotelarskim
- przedstawia efektywny proces postepowania w przypadku uwag i reklamacji gosci
- stosuje zasady cross - selling
Temat 2. 6 - rozpoznaje dokumentacje zwigzang z procedurami check-in

- rozréznia dokumentacje dotyczgcg check in

- wskazuje dokumenty rozliczeniowe dotyczgce check in

- sporzadza dokumenty dotyczgcg check in

- zna zasady obstugi programéw recepcyjnych zwigzanych z wypetnianiem dokumentéw procedury
check in,
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Dziat Tematy zajeé Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
Il. Pobyt goscia | Temat 1. 5 - informuje gosci o ustugach swiadczonych w obiekcie, miejscu swiadczenia ustug i pracownikach
w hotelu Opieka nad gosciem w trakcie odpowiedzialnych za ich realizacje
pobytu - udziela informaciji turystycznej
Mozliwe do - dobiera us’ru'gi. do potrzeb goéci o
srealizowania z - zacheca gosci do skorzystania z ustug hotelu oraz ustug podmiotéw zewnetrznych
wykorzystaniem - identyfikuje nowe technologie komunikacyjne
metod i technik Temat 2. Charakterystyka 7 - rozpoznaje dokumentacje zwigzang z pobytem gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
ksztalcenia na dokumentoéw zwigzanych z - rozréznia dokumenty zwigzane ze $wiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci
odlegtosé pobytem goscia w hotelu - sporzadza dokumentacje zwigzang ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci
- obstuguje programy komputerowe
L. Temat 1. Procedura check-out 6 - okresla czynnosci procedury check-out
Wykwaterowanie - zna zasady obstugi wypetniania dokumentéw zwigzanych z procedurami check out
i rozliczanie Temat 2. Platnosci za realizacje 12 - rozréznia formy ptatnosci
gosciaw ustug hotelarskich - obstuguje programy komputerowe, terminale ptatnicze, kasy fiskalne podczas przyjmowania
recepcji pfatnosci
hotelowej Temat 3. Rozliczanie kosztéw 12 - rozréznia dokumentacje dotyczgca rozliczenia pobytu gosci
pobytu goscia - wskazuje dokumenty rozliczeniowe dotyczgce pobytu gosci
Mozliwe do - sporzadza dokumenty dotyczgce rozliczeh pobytu gosci

zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtos¢

- obstuguje programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne
- archiwizuje dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci
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Dziat Tematy zajeé Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
IV. Wspétpraca Temat 1.Zasady wspétpracy 5 - rozréznia rodzaje dokumentoéw przygotowywanych przez pracownikéw recepcji
recepcji z innymi | recepcji z innymi komérkami - przygotowuje informacje dla poszczegdélnych dziatéw obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie na
komorkami organizacyjnymi hotelu temat zamowionych ustug dla gosci
hotelu
Mozliwe do
zrealizowania z
wykorzystaniem
metod i technik
ksztatcenia na
odlegtos¢

4.5.4 Procedury osiagania celow ksztalcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Ustugi recepciji, stuchacz/uczestnik powinien nabyé umiejetnosci identyfikowania procedur check-in i check-out,
charakteryzowania dokumentéw wystepujgcych w cyklu obstugi goscia, rozrézniania form ptatnosci za sprzedaz ustug hotelarskich, omawiania dokumentow
potwierdzajgcych przyjecie naleznosci, okreslania zasad wspotpracy recepcji z innymi komorkami organizacyjnymi hotelu.

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac aktywizujgce metody nauczania zwigzane z réznym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegélnym uwzglednieniem metod podajgcych,
eksponujacych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych.

Wskazane metody to:

Metody podajgce - pogadanka, opis, prelekcja, objasnienie lub wyjasnienie,

Metody problemowe aktywizujgce - inscenizacja, drzewko decyzyjne, mapa pojeciowa, burza mézgow, gry i dyskusje dydaktyczne,
Metody programowe - aplikacje internetowe (quizlet, quizziz, kahoot, learning app),

Metody praktyczne - wycieczki i filmy dydaktyczne oraz udziat w prelekcjach i spotkaniach z przedstawicielami branzy hotelarskiej.
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Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw

Dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci uczestnikow. Indywidualizacja pracy uczestnikow moze polegaé na dostosowaniu
stopnia trudno$ci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci uczestnikdw. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan,
podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla uczestnikow szczegdlnie uzdolnionych nalezy zaplanowac
zadania o wiekszym stopniu trudnosci i proponowaé samodzielne poszerzanie wiedzy oraz studiowanie dodatkowej literatury. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na
taki podziat zadah miedzy cztonkdéw zespotu, by kazdy wykonywat te cze$¢ zadania, ktérej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy uczestnikow.

Obudowa dydaktyczna

Literatura:

- Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Wolak G., Realizacja ustug w recepcji. Kwalifikacja HGT.06. Czes¢ 2, WSiP, Warszawa 2020
- Realizacja ustug w recepciji cz. 2., pod red. Beaty Sawickej, Format AB, Warszawa, 2020
- Lewandowska Aleksandra., Pracownia hotelarska, kwalifikacja HGT.06, Format-AB 2021.

- Lewandowska Aleksandra., Zbiér zadan przygotowujgcy do egzaminu zawodowego, kwalifikacja HGT.06, Format-AB 2021.
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Czasopisma branzowe:
,Hotelarstwo”
- ,Hotelarz”
,Swiat hoteli”
Netografia:
- e-hotelarstwo.com
- e-hotelarz.pl
- hotelarstwo.net
- hotelinfo24.pl
- http://enjoyyourstay.pl/
- https://www.lidiaklebba.com/blog/
- www.arkusze.pl

Wykaz literatury nalezy aktualizowa¢ w miare ukazywania sie nowych pozycji wydawniczych.

Warunki realizacji

Miejscem odbywania zaje¢ moze by¢ sala wyktadowa, pracownia hotelarska, pracownia komputerowa. W trakcie zaje¢ edukacyjnych w sali wyktadowej nalezy
wykorzystywac flipchart, tablice interaktywne, sprzet multimedialny, utatwiajgcy prowadzenie zaje¢ i zapamietywanie przekazywanych tresci, ustawe o ustugach
turystycznych, dokumentacje recepcji i kompleksowe oprogramowanie dla hoteli w tym do obstugi recepcji etc.

4.5.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych testow wielokrotnego wyboru,
przygotowania prezentacji multimedialnych na wybrany temat, ¢wiczen, rozwigzywania testéw i zadah egzaminacyjnych. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria
ogolne: zawartos¢ merytoryczng éwiczen, ich poprawnos¢, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢
na podstawie kryteriéw przedstawionych na poczatku kursu.
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4.6. Program nauczania dla przedmiotu: Techniki obstugi gosci w recepcji

4.6.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:
e charakteryzowanie procedur przyjmowania i wykwaterowania gosci w recepciji hotelowej,
o identyfikacja dokumentacji zwigzanej z procedurami check-in i check-out oraz pobytem goscia w hotelu,
e okreslanie zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiekcie hotelarskim,
e identyfikacja dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci w obiekcie hotelarskim,

e okreslanie zasad wspétpracy recepciji z innymi komoérkami hotelu.

4.6.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e obstugiwanie sprzetéw i urzgdzen w recepcji podczas wykonywania zadan zawodowych,
e wykorzystanie programéw komputerowych do obstugi goscia w recepcji,
e prezentowanie cyklu obstugi goscia w recepcji hotelowej,
e respektowanie zasady savoir-vivre w obstudze gosci,
e przygotowanie informacji na temat zaméwionych ustug dla pozostatych komérek organizacyjnych hotelu,
e sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich,
e sporzgdzanie dokumentéw wykorzystywanych w procedurze check-in,
e zachecanie goscia do skorzystania z ustug dodatkowych,
e udzielanie informacji turystycznej,
e reagowanie na nietypowe prosby gosci,
e sporzgdzanie dokumentacji zwigzang ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu,

e opracowanie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem pobytu goscia,
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e przedstawianie procedury check-in i check-out dla gosci indywidualnych, grup zorganizowanych i gosci specjalnych,

e dobranie dziatania do wykonania zadania zawodowego,

e wskazanie obszaréw odpowiedzialnosci zawodowej i prawnej za podejmowane dziatania zawodowe.

4.6.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Tworzenie harmonogramow prac

Dziat Tematy zajec¢ Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
programowy godz.
Dziat | Temat 1. 20 - rozréznia¢ dokumentacje dotyczaca rozliczenia pobytu gosci
Cykl obstugi Dokumentacja zwigzana z - wskazywa¢ dokumenty rozliczeniowe dotyczgce pobytu gosci
goscia rezerwacjg i rozliczeniem ustug - sporzgdza¢ dokumenty dotyczgce rozliczen pobytu gosci
hotelarskich - dobra¢ dziatania do wykonania zadania zawodowego
- obstugiwac¢ programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne
- obstugiwac¢ programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne
Temat 2. 15 - szacowac czas wykonania zadan

- monitorowac stan realizacji zadania

- rozrdéznia rodzaje dokumentoéw przygotowywanych przez pracownikéw recepcji
- wskazywac osoby odpowiedzialne za poszczegdine dziatania

- okreslac kryteria oceny jakosci wykonywanych zadan

- ocenia¢ wydajnos¢ pracownikow

- dobra¢ dziatania do wykonania zadania zawodowego
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Dziat
programowy

Tematy zajec¢

Liczba
godz.

Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)

Dziat Il
Procedura
zarejestrowania
gosci w hotelu
(check in)

Temat 1.
Procedura check-in

15

- okresla¢ czynnosci procedury check-in oraz check-out

- stosowac procedury zwigzane z przyjeciem gosci do hotelu
- przekazac okreslony zasoéb informacji gosciom

- wskazac¢ standardy wykonania zadan

- zastosowa¢ metody radzenia sobie ze stresem

- zachecac goscia do skorzystania z ustug dodatkowych

Temat 2.
Dokumentacja zwigzana z
przyjeciem goscia do hotelu

20

- dobra¢ dokumenty do czynnosci w procedurze check-in

- sporzadzi¢ dokumenty wykorzystywane w procedurze check-in (np. karta rejestracyjna, ksiega
rejestracyjna, karta pobytu)

- wskazuje dokumentacje zwigzang z przyjeciem gosci

- przygotowac raport na temat przyjazdéw gosci w okreslonym dniu

- zarchiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem gosci do hotelu

- dobra¢ dziatania do wykonania zadania zawodowego

- sporzgdzac¢ dokumentacje zwigzang ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci

Dziat lll
Obstuga goscia
w trakcie
pobytu

Temat 1.
Obstuga goscia w trakcie pobytu

10

- dobra¢ oferty ustug hotelarskich do potrzeb gosci

- realizowac ustugi zwigzane z pobytem goscia

- udzieli¢ informacji turystycznej

- informuje gosci o ustugach swiadczonych w obiekcie, miejscu swiadczenia ustug i pracownikach
odpowiedzialnych za ich realizacje

- stosowac zasady cross-selling

- ocenia¢ sposoby rozwigzania sytuacji nietypowych w obiekcie hotelarskim

- wskazac¢ dziatania kreatywne

- identyfikowa¢ nowe technologie komunikacyjne

- zacheci¢ gosci do skorzystania z ustug hotelu

- przygotowuje informacje dla poszczegdlnych dziatéw obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie na
temat zamowionych ustug dla gosci

Temat 2.
Dokumentacja zwigzana z pobytem
goscia w obiekcie hotelarskim

10

- wypetnia¢ dokumentacje zwigzang ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu goscia

- utrzymywac porzadek na stanowisku pracy

- rozréznia dokumenty zwigzane ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci

- sporzgdza dokumentacje zwigzang ze sSwiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci

- wskaza¢ obszary odpowiedzialnosci zawodowej i prawnej za podejmowane dziatania zawodowe
- dobra¢ dziatania do wykonania zadania zawodowego
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Dziat Tematy zajec¢ Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
Dziat IV. Temat 1. 35 - rozréznia¢ dokumentacje dotyczaca rozliczenia pobytu gosci
Procedura Procedura check-out - zaprezentowa¢ wykwaterowanie goscia indywidualnego z hotelu. (procedure check-out dla gosci
wyrejestrowania indywidualnych)
gosci z hotelu - zaprezentowaé wykwaterowanie grupy zorganizowanej z hotelu
(check-out) - zacheci¢ goscia do ponownego odwiedzenia obiektu
- respektowac zasady savoir-vivre w obstudze gosci
- zaprezentowaé pozegnanie goscia VIP
- zaproponowac¢ warunki porozumienia w prowadzonych negocjacjach
- zastosowa¢ metody radzenia sobie ze stresem
- przekazac okreslony zasob informacji gosciom
- wskaza¢ standardy wykonania zadan
Temat 2. 35 - dobra¢ dokumenty do czynnos$ci w procedurze check-out
Dokumentacja zwigzana z - sporzgdzi¢ dokumenty wykorzystywane w procedurze check-out
wyrejestrowaniem i rozliczeniem - rozroznia¢ dokumentacje dotyczaca rozliczenia pobytu gosci
goscia - wskazywaé dokumenty rozliczeniowe dotyczace pobytu gosci
- rozréznia formy pfatnosci
- obstugiwac programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne
- sporzgdza¢ dokumenty dotyczgce rozliczen pobytu gosci
- zarchiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci
Dziat V. Temat 1. 5 - wykorzystaé programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne (np. paragon, faktura)
Obstuga Hotelowe sieci komputerowe — - utrzymywacé porzagdek na stanowisku pracy
informatyczna intranet, ekstranet, internet for - stosowac rozwigzania proekologiczne
w hotelarstwie rooms - obstuguje hotelowe sieci komputerowe — intranet, ekstranet, internet for rooms
Temat 2. 10 - wykorzystaé programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne (np. paragon, faktura)
Hotelowe programy specjalistyczne - obstuguje programy komputerowe
- opisuje dziatanie urzadzen i programow w trakcie realizacji zadan
Temat 3. 5 - obstugiwac sprzety i urzgdzenia recepcji podczas wykonywania zadan zawodowych pracownika

Obstuga urzgdzen biurowych

recepcji
- obstuguje programy komputerowe, terminale ptatnicze, kasy fiskalne, podczas przyjmowania
ptatnosci
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4.6.4 Procedury osiggania celow ksztalcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Techniki obstugi goscia w recepciji, stuchacz/uczestnik powinien naby¢ umiejetnosé sporzgdzania dokumentacji zwigzanej
z rezerwacjg ustug hotelarskich, przygotowania informacji na temat zaméwionych ustug dla pozostatych komérek organizacyjnych hotelu, sporzgdzania dokumentow
wykorzystywanych w procedurze check-in i check-out, zachecania goscia do skorzystania z ustug dodatkowych, udzielania informacji turystycznej, reagowania na
nietypowe prosby gosci, sporzgdzania dokumentacji zwigzanej ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu, opracowania dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem pobytu
goscia, dokonania rozliczenia kosztéw pobytu goscia, obstugi sprzetu i urzgdzeh w recepcji podczas wykonywania zadan zawodowych.

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac aktywizujgce metody nauczania zwigzane z réznym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegdélnym uwzglednieniem metod podajgcych,
eksponujacych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych.

Wskazane metody to:

Metody podajgce - pogadanka, opis, prelekcja, objasnienie lub wyjasnienie,

Metody problemowe aktywizujgce - inscenizacja, drzewko decyzyjne, mapa pojeciowa, burza mézgow, gry i dyskusje dydaktyczne,
Metody programowe - aplikacje internetowe (quizlet, quizziz, kahoot, learning app),

Metody praktyczne - wycieczki i filmy dydaktyczne oraz udziat w prelekcjach i spotkaniach z przedstawicielami branzy hotelarskiej.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw

Dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw. Indywidualizacja pracy uczestnikow moze polegaé na dostosowaniu
stopnia trudnosci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci uczestnikow. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan,
podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla uczestnikéw szczegédlnie uzdolnionych nalezy zaplanowac
zadania o wiekszym stopniu trudnosci i proponowaé samodzielne poszerzanie wiedzy oraz studiowanie dodatkowej literatury. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na
taki podziat zadah miedzy cztonkdéw zespotu, by kazdy wykonywat te cze$¢ zadania, ktérej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy uczestnikdw.
Obudowa dydaktyczna

Literatura:

- Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Wolak G., Realizacja ustug w recepcji. Kwalifikacja HGT.06. Cze$¢ 2, WSiP, Warszawa 2020

- pod red. Beaty Sawickej, Realizacja ustug w recepcji cz. 2, kwalifikacja HGT.06, Format AB, Warszawa, 2020

- Milewska M., Stasiak A., Obstuga informatyczna w hotelarstwie. Podrecznik do zawodu technik hotelarstwa, WSiP, Warszawa 2013
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- Lewandowska Aleksandra., Pracownia hotelarska, kwalifikacja HGT.06, Format-AB 2021.

- Lewandowska Aleksandra., Zbiér zadan przygotowujgcy do egzaminu zawodowego, kwalifikacja HGT.06, Format-AB 2021.

Czasopisma branzowe:

- ,2Hotelarstwo”

- ,Hotelarz”

- ,Swiat hoteli”
Netografia:

- e-hotelarstwo.com

- e-hotelarz.pl

- hotelarstwo.net

- hotelinfo24.pl

- http://enjoyyourstay.pl/
- https://www.lidiaklebba.com/blog/
- www.arkusze.pl

Wykaz literatury nalezy aktualizowa¢ w miare ukazywania sie owych pozycji wydawniczych.

Warunki realizacji

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni hotelarskiej, w ktérej nalezy zorganizowac¢ stanowisko recepcji hotelowej wyposazonej w: lade recepcyjng, dwa komputery
(potaczone sieciowo) z oprogramowaniem do obstugi gosci, drukarke fiskalng, terminal kart ptatniczych, aparat telefoniczny, faks, sejf depozytowy. Wyposazeniem
pracowni powinny by¢ réwniez instrukcje, regulaminy hotelowe, cenniki ustug, dokumentacja hotelowa, oferty hoteli, zestawy éwiczen, teksty przewodnie do ¢wiczen.

4.6.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych testéw wielokrotnego wyboru,
przygotowania prezentacji multimedialnych na wybrany temat, ¢wiczen, rozwigzywania testéw i zadah egzaminacyjnych. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria
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ogolne: zawartos¢ merytoryczng éwiczen, ich poprawnos¢, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢
na podstawie kryteriéw przedstawionych na poczatku kursu.
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4.7. Program nauczania dla przedmiotu: Jezyk obcy w hotelarstwie

4.7.1 Cele ogdlne przedmiotu

Cele ogdlne przedmiotu to:
e poznanie podstawowego stownictwa zwigzanego z hotelarstwem,
e rozumienie wypowiedzi zwigzanych z dziatalnos$cig hotelarska,

e tworzenie wypowiedzi zwigzanych z dziatalnosciag hotelarska.

4.7.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e postugiwanie sie podstawowg terminologig zwigzang z dziatalnoscig hotelarska,
e rozpoznawanie srodkéw jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajgce realizacje zadan,
e stosowanie srodkow jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajgce realizacje zadan,
e rozumienie prostych wypowiedzi ustnych i pisemnych dotyczacych dziatalnosci hotelu,
e tworzenie prostych wypowiedzi ustnych i pisemnych dotyczacych organizacji hotelu,
e korzystanie z réznorodnych zrédet informac;ji przy realizacji zadan,

e doskonalenie umiejetnosci jezykowych poprzez samodzielng prace.
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4.7.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

obiekcie noclegowym.

Dziat Tematy zajeé Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
Dziat | Temat 1 30 - rozpoznawanie oraz stosowanie srodkéw jezykowych umozliwiajgce realizacje czynnosci
Podstawowe Stownictwo dotyczgce stanowiska zawodowych w zakresie:
stownictwo pracy oraz bezpieczenstwa i czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i
zwigzane z higieny pracy higieny pracy
hotelarstwem narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatdbw koniecznych do realizacji czynnosci zawodowych
procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych
Mozliwe do formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem zadah zawodowych
srealizowania z swiadczonych ustug, w tym obstugi goscia
wykorzystaniem - stosowanie $rodkow jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajgce realizacje zadan
metod i technik zawodowych w zakresie czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z
ksztatcenia na zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny pracy w hotelarstwie
odleglosé Temat 2 30 - okreslanie gtéwnej mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu wypowiedzi lub tekstu
Rozumienie prostych wypowiedzi - znajdowanie w wypowiedzi, tekscie okreslonych informac;ji
ustnych dotyczacych dziatalnosci - rozpoznawanie zwigzkéw miedzy poszczegdlnymi czesciami tekstu
hotelu. - uktadanie informacji w okre$lonym porzadku
Temat 3 35 - opisywanie przedmiotéw, dziatan i zjawisk zwigzanych z czynno$ciami zawodowymi
Tworzenie prostych wypowiedzi - przedstawianie sposobow postepowania w réznych sytuacjach zawodowych
ustnych dotyczgcych organizacii - wyrazanie i uzasadnianie swojego stanowiska
hotelu - stosowanie zasad konstruowania tekstow o réznym charakterze
- stosowanie formalnego lub nieformalnego stylu wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
Temat 4 15 - rozpoczynanie, prowadzanie i konczenie rozmowy
Tworzenie prostych wypowiedzi - uzyskiwanie i przekazywanie informaciji i wyjasnianie
ustnych i pisemnych dotyczgcych - wyrazanie swojej opinii i uzasadnianie jej, pytanie o opinie, zgadzanie sie lub niezgadzanie sie z
organizacji hotelu. opiniami innych os6b
- prowadzenie prostych negocjacji zwigzanych z czynnosciami zawodowymi
- pytanie o upodobania i potrzeby innych oséb
Dziat I Temat 1 5 - przekazywanie w jezyku obcym nowozytnym informaciji zawartych w materiatach wizualnych (np.
Rozumienie Zrédta informacii dotyczace wykresach, symbolach, piktogramach, schematach) oraz audiowizualnych (np. filmach
wypowiedzi realizacji zadan zawodowych w instruktazowych)

- przekazywanie w jezyku polskim informacji sformutowanych w jezyku obcym nowozytnym
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Dziat Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
Mozliwe do - przekazywanie w jezyku polskim informacji sformutowanych w jezyku obcym nowozytnym

- przedstawianie publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej opracowanych materiatdw (np.
prezentacji)

zrealizowania z
wykorzystaniem

Temat 2 5 - korzystanie ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego

Techniki samodzielnej pracy - wspoétdziatanie z innymi osobami realizujgc zadania jezykowe

- korzystanie z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg technologii informacyjno-
komunikacyjnych

- identyfikowanie stow kluczy,

- wykorzystywanie kontekstow, aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

- upraszczanie, (jezeli to konieczne) wypowiedzi, - zastepowanie nieznanych stéw innymi,

- wykorzystanie opisu, srodkéw niewerbalnych w porozumiewaniu sie

metod i technik
ksztatcenia na
odlegtosé

4.7.4 Procedury osiggania celow ksztalcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Jezyk obcy w hotelarstwie, stuchacz/uczestnik powinien naby¢ umiejetnosci postugiwania sie podstawowg terminologig
zwigzang z dziatalnoscig hotelarska, rozpoznawania oraz stosowania srodkéw jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajgcych realizacje zadan, rozumienia
prostych wypowiedzi ustnych i pisemnych dotyczacych dziatalnosci hotelu oraz tworzenia proste wypowiedzi ustne i pisemne dotyczacych organizacji hotelu,

nie zapominajgc o samodzielnej pracy nad doskonaleniem umiejetnosci jezykowych.

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac aktywizujgce metody nauczania zwigzane z r6znym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegélnym uwzglednieniem metod podajgcych,
eksponujacych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych.

Wskazane metody to:

Metody podajgce - pogadanka, opis, prelekcja, objasnienie lub wyjasnienie,

Metody problemowe aktywizujgce - inscenizacja, drzewko decyzyjne, mapa pojeciowa, burza mézgow, gry i dyskusje dydaktyczne, sytuacyjna,
Metody problemowe - wyktad problemowe

Metody programowe - aplikacje internetowe (quizlet, quizziz, kahoot, learning app),
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Metody eksponujgce- film,

Metody i techniki prowadzenia zaje¢ na odlegto$¢ — wyktad informacyjny, elementy pokazu omawianego zagadnienia, filmy instruktazowe, aplikacje internetowe, programy
komputerowe

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw

Dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci uczestnikow. Indywidualizacja pracy uczestnikow moze polegaé na dostosowaniu
stopnia trudno$ci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci uczestnikdw. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan,
podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla uczestnikow szczegdlnie uzdolnionych nalezy zaplanowaé
zadania o wiekszym stopniu trudnosci i proponowac¢ samodzielne poszerzanie wiedzy oraz studiowanie dodatkowej literatury. W pracy grupowej nalezy zwracac¢ uwage na
taki podziat zadan miedzy cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywat te czes¢ zadania, ktorej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy uczestnikow.

Obudowa dydaktyczna

Literatura:

- Dolinska-Romanowicz J., Nowakowska D., Jezyk angielski zawodowy. How can | help you? Hotelarstwo. Podrecznik do jezyka angielskiego w zawodzie technik
hotelarstwa. Tom VI, WSIiP, Warszawa 2018

- Samulczyk Wolska Magdalena. Jezyk angielski zawodowy w turystyce i hotelarstwie. Zeszyt ¢wiczeh. WSIP 2019

- Krzysztofik B., Jezyk niemiecki zawodowy. Wobei kann ich helfen? Hotelarstwo. Podrecznik do jezyka niemieckiego w zawodzie technik hotelarstwa. Tom VI,
WSiP, Warszawa 2014

- Virginia Evans, Jenny Dooley, Veronica Garza. Hotels and catering. wyd. Exspress Publishing

Warunki realizacji

Zajecia powinny odbywac sie w pracowni jezykowej, sali wyktadowej lub pracowni komputerowej. W trakcie zaje¢ edukacyjnych w sali wyktadowej nalezy wykorzystywac
flipchart, tablice interaktywne, sprzet multimedialny, sprzet audiowizualny utatwiajgcy prowadzenie zaje¢ i zapamietywanie przekazywanych tresci. Proponuje sie
prowadzenie zaje¢ przez native speakera.

4.7.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych testow wielokrotnego wyboru, zadan
sytuacyjnych, przygotowania prezentacji multimedialnych na wybrany temat, ¢wiczen, prowadzonej rozmowy, odgrywania scenki sytuacyjnej w j. obcym. W ocenie nalezy
uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawartos¢ merytoryczng ¢wiczen, ich poprawnos$¢, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnieé¢ powinno odbywac sie przez caly
okres realizacji programu zajeé¢ na podstawie kryteriow przedstawionych na poczatku kursu.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 119z 139



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Europejskie ‘ L
Europejski Fundusz Spotec:
Wiedza Edukacja Rozwdj - Polska HropejskiFuncusz p n

4.8. Program nauczania dla przedmiotu: Praktyka zawodowa

4.8.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:
e zrozumienie instrumentéw promoc;ji ustug hotelarskich,
e poznanie zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grupowych,
e nabywanie umiejetnosci przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci,
e poznanie zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grupowych,
e postugiwanie sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,
e charakteryzowanie procedur przyjmowania i wykwaterowania gosci w recepciji hotelowej,
e identyfikacja dokumentacji zwigzanej z procedurami check-in i check-out oraz pobytem goscia w hotelu,
e okreslanie zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiekcie hotelarskim,
e identyfikacja dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci w obiekcie hotelarskim,
e okres$lanie zasad wspotpracy recepcji z innymi komorkami hotelu,

e udzielanie informacji o ustugach hotelarskich.

4.8.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e obstugiwanie sprzetéw i urzgdzen recepcji podczas wykonywania zadah zawodowych,
e sporzadzanie oferty ustug hotelarskich zgodnie z zaméwieniami gosci,
e opisywanie metody rezerwaciji ustug hotelarskich,
e dokonywanie rezerwaciji ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,

e wymienianie i wypetnianie dokumentow zwigzanych z rezerwacjg ustug hotelarskich,
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nabywanie umiejetnosci przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci,
analizowanie potrzeb goscia,

postugiwanie sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,

przestrzega zasad kultury i etyki w relacjach z gosémi, przetozonym i wspotpracownikami,
stosuje techniki radzenia sobie ze stresem,

negocjuje warunki porozumien,

obstugiwanie sprzetéw i urzgdzen recepcji podczas wykonywania zadah zawodowych,
sporzgdzanie ofert ustug hotelarskich,

wykorzystanie programéw komputerowych do obstugi goscia w recepciji,

respektowanie zasady savoir-vivre w obstudze gosci,

przygotowanie informacji na temat zaméwionych ustug dla pozostatych komérek organizacyjnych hotelu,
sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich,

sporzgdzanie dokumentéw wykorzystywanych w procedurze check-in,

zachecanie goécia do skorzystania z ustug dodatkowych,

udzielanie informacji turystycznej,

reagowanie na nietypowe prosby gosci,

sporzgdzanie dokumentacji zwigzang ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu,
opracowanie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem pobytu goscia,

dokonanie rozliczenia kosztéw pobytu goscia.
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4.8.3 Material nauczania z uwzglednieniem opisu efektow ksztatcenia

Dziat Tematy zajec Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
programowy godz.

Rezerwacja Procedura check-in w recepcji 40 - rozréznia rodzaje rezerwacji

ustug hotelowej - wskazuje sposoby rezerwacji ustug hotelarskich

hotelarskich - rozréznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujgce w miedzynarodowych systemach
rezerwacyjnych
- sporzgdza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich
- rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
- rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym

Obstuga gosci Opieka nad gosciem w trakcie 90 - stosuje procedury zwigzane z przyjeciem gosci do hotelu

W recepcji pobytu - okresla czynnosci procedury check-in oraz check-out

- dobiera ustugi do potrzeb gosci)

- informuje gosci o ustugach $wiadczonych w obiekcie, miejscu $wiadczenia ustug i pracownikach
odpowiedzialnych za ich realizacje

- udziela informac;ji turystycznej

- zacheca gosci do skorzystania z ustug dodatkowych

- rozréznia dokumenty zwigzane ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci

- sporzgdza dokumentacje zwigzang ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci

- rozréznia rodzaje dokumentoéw przygotowywanych przez pracownikow recepcji

- rozréznia formy ptatnosci

- rozréznia dokumentacje dotyczgcg rozliczenia pobytu gosci

- wskazuje dokumenty rozliczeniowe dotyczace pobytu gosci

- obstuguje programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne

- obstuguje programy komputerowe, terminale ptatnicze, kasy fiskalne podczas przyjmowania
ptatnosci

- zacheca gosci do skorzystania z ustug hotelu oraz ustug podmiotéw zewnetrznych

- stosuje zasady cross-selling

- sporzgdza dokumentacje wykorzystywang w procedurze check-in i check-out

- przygotowuje informacje dla poszczegdlnych dziatow obiektu Swiadczacego ustugi hotelarskie na
temat zamowionych ustug dla gosci

- sporzgdza dokumenty dotyczace rozliczeh pobytu gosci
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Dziat Tematy zajeé Liczba Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.

Wspélpraca Zasady wspOtpracy recepcji z 10 - rozréznia rodzaje dokumentoéw przygotowywanych przez pracownikow recepcji
recepcji z innymi komérkami organizacyjnymi - przygotowuje informacje dla poszczegdélnych dziatoéw obiektu Swiadczgcego ustugi hotelarskie na
innymi hotelu temat zamoéwionych ustug dla gosci
komarkami
hotelu

4.8.4 Procedury osiagania celow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania

Cwiczenia praktyczne z wykonywaniem zadan zawodowych pod kierunkiem opiekuna / instruktora praktyk. Nalezy stosowaé aktywizujgce metody nauczania zwigzane z
réznym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegélnym uwzglednieniem pokazu i instruktazu

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw

Dostosowanie warunkéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw. Indywidualizacja pracy uczestnikéw moze polegaé na dostosowaniu
stopnia trudnosci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci uczestnikow. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan,
podawanie dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla uczestnikéw szczegélnie uzdolnionych nalezy zaplanowaé
zadania o wiekszym stopniu trudnosci. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na taki podziat zadan miedzy czionkdéw zespotu, by kazdy wykonywat te czes¢ zadania,
ktérej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy uczestnikow.

Warunki realizacji

Zajecia powinny odbywac sie w zaktadach hotelarskich u pracodawcéw realizujgcych szeroko pojete ustugi hotelarskie.

4.8.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych zadan. W ocenie nalezy uwzglednic¢
nastepujgce kryteria: wykonanie zadan, aktywno$é, poprawnosé wykonania zadania, zaangazowanie w prace, kulture zachowania. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno
odbywac sie przez caty okres realizacji programu zajeé na podstawie kryteridw przedstawionych na poczatku kursu.
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5. Ewaluacja programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

Efekt ksztalcenia z podstawy programowej (0znaczony w programie kursu, Wskazniki potwierdzajace Metody/techniki badania Termin
jako kluczowy dla kwalifikacji lub jednostki efektow) osiagniecie efektu badania
ksztalcenia
HGT.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy w hotelu
1) charakteryzuje zagrozenia dla zdrowia lub zycia wystepujgce w Srodowisku Uzyskanie minimum 50 % Przeprowadzenie testow Semestr |
pracy (ek) poprawnosci sprawdzajgcych, dostosowywanie | (miesiac 1)
zagrozen do stanowisk pracy,
sprawdzenie ich przez
prowadzacych
HGT.06.2. Podstawy hotelarstwa
2) rozréznia obiekty swiadczace ustugi hotelarskie (ek) Uzyskanie minimum 50 % Przeprowadzenie testow Semestr |
poprawnosci sprawdzajgcych, sprawdzenie ich | (miesiac 2)
przez prowadzacych
3) analizuje schematy organizacyjne obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie Uzyskanie minimum 50 % Przeprowadzenie testow Semestr |
(ek) poprawnosci sprawdzajgcych, sprawdzenie ich | (miesigc 2)
przez prowadzacych
4) charakteryzuje czynniki wptywajgce na renome ustug hotelarskich (ek) Uzyskanie minimum 50 % Przeprowadzenie testow Semestr |
poprawnosci sprawdzajgcych, sprawdzenie ich | (miesiac 2)
przez prowadzacych
HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich
2) dobiera oferty hotelowe do potrzeb i oczekiwan gosci (ek) Uzyskanie minimum 50 % Przygotowanie oferty do Semestr |
poprawnosci zamoéwienia, przeprowadzenie (miesiac 3)
testéw sprawdzajgcych,
sprawdzenie ich przez
prowadzgcych
3) stosuje instrumenty promociji ustug hotelarskich (ek) Uzyskanie minimum 50 % Przygotowanie prezentaciji, Semestr |
poprawnosci przeprowadzenie testéw (miesiac 3)
sprawdzajgcych, sprawdzenie ich
przez prowadzgcych
4) stosuje zasady rezerwaciji ustug dla gosci indywidualnych i grup Uzyskanie minimum 50 % Przeprowadzenie testow Semestr |
zorganizowanych (ek) poprawnosci sprawdzajgcych oraz scenek (miesiac 4)

symulacyjnych, sprawdzenie ich
przez prowadzacych
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Efekt ksztalcenia z podstawy programowej (0znaczony w programie kursu,
jako kluczowy dla kwalifikacji lub jednostki efektow)

Wskazniki potwierdzajace
osiagniecie efektu
ksztalcenia

Metody/techniki badania

Termin
badania

5) dokonuje rezerwacji ustug hotelarskich, korzystajgc z systeméw
rezerwacyjnych (ek)

Uzyskanie minimum 50 %
poprawnosci

Sprawdzenie umiejetnosci
postugiwania sie systemami
rezerwacyjnymi, sprawdzenie ich
przez prowadzacych

Semestr |
(miesiac 4)
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Efekt ksztalcenia z podstawy programowej (0znaczony w programie kursu, Wskazniki potwierdzajace Metody/techniki badania Termin
jako kluczowy dla kwalifikacji lub jednostki efektow) osiagniecie efektu badania
ksztalcenia
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepcji
1) stosuje procedury przyjmowania i wykwaterowywania gosci w recepc;ji Uzyskanie minimum Przeprowadzenie testow Semestr I
hotelowej (ek) poprawnosci sprawdzajgcych, sprawdzenie ich | (miesiac 5)
50% - przy tresciach przez prowadzacych
teoretycznych Poprawne wypetnienie
75% - przy tresciach dokumentacji oraz scenki
praktycznych sytuacyjne przy ladzie recepcyjnej
3) sporzadza dokumentacje zwigzang z procedurami check-in i check-out oraz Uzyskanie minimum Przeprowadzenie testow Semestr I
pobytem gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie (ek) poprawnosci sprawdzajgcych, sprawdzenie ich | (miesiac 5)
50% - przy tresciach przez prowadzgcych
teoretycznych Poprawne wypetnienie
75% - przy tresciach dokumentaciji oraz scenki
praktycznych sytuacyjne przy ladzie recepcyjnej
5) przyjmuje ptatnosci za realizacje ustug hotelarskich (ek) Uzyskanie minimum Scenki sytuacyjne przy ladzie Semestr I
poprawnosci recepcyjnej, sporzgdzanie (miesiac 6)
50% - przy tresciach dokumentac;ji
teoretycznych
75% - przy tresciach
praktycznych
6) rozlicza koszty pobytu gosci w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie (ek) Uzyskanie minimum Uzupetnianie dokumentac;i, Semestr I
poprawnosci sprawdzenie ich przez (miesiac 7)
50% - przy tresciach prowadzacych
teoretycznych
75% - przy tresciach
praktycznych
HGT.06.5. Jezyk obcy w hotelarstwie
1) postuguje sie podstawowym zasobem Srodkéw jezykowych w jezyku obcym Uzyskanie minimum 50 % Przeprowadzenie prac pisemnych, | Semestr Il
nowozytnym (ze szczegdlnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych) poprawnosci prezentacji, testow (miesiac 7)

umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych w zakresie tematéw
zwigzanych:
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

sprawdzajgcych, sprawdzenie ich
przez prowadzacych.
Prowadzenia konwersacji.
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Efekt ksztalcenia z podstawy programowej (0znaczony w programie kursu, Wskazniki potwierdzajace Metody/techniki badania Termin

jako kluczowy dla kwalifikacji lub jednostki efektow) osiagniecie efektu badania
ksztalcenia

b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w danym zawodzie

c¢) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem d) z ustugami $wiadczonymi w

danym zawodzie (ek)

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane wyraznie, w standardowe;j Uzyskanie minimum 50 % Przeprowadzenie prac pisemnych, | Semestr Il

odmianie jezyka obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne w poprawnosci prezentacji, testéw (miesigc 8)

jezyku obcym nowozytnym w zakresie umozliwiajacym realizacje zadan sprawdzajgcych, sprawdzenie ich

zawodowych: przez prowadzgcych.

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci zawodowych (np. Prowadzenia konwersaciji.

rozmowy, wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy instruktazowe,

prezentacje), artykutowane wyraznie, w standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci zawodowych (np.

napisy, broszury, instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacje zawodow3) (ek)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne wypowiedzi ustne i Uzyskanie minimum 50 % Przeprowadzenie prac pisemnych, | Semestr Il

pisemne w jezyku obcym nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym realizacje poprawnosci prezentacji, testow (miesiac 8)

zadan

zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie, komunikat, instrukcje)

b) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne wypowiedzi pisemne dotyczgce
czynnosci zawodowych (np. komunikat, e-mail, instrukcje, wiadomos¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)
(ek)

sprawdzajgcych, sprawdzenie ich
przez prowadzacych.
Prowadzenia konwersacji.
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6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

6.1. Wykaz literatury

Granecka-Wrzosek B., Drogon W., Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie, czesé 1, WSiP,2019

Szczech K., Bukata W. Bezpieczehstwo i higiena pracy. Podrecznik do ksztatcenia zawodowego, WSIP, 2019

Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie cz. 1, pod red. Beaty Sawickej, FORMAT-AB. 2019

Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Wolak G., Realizacja ustug w recepc;ji. Kwalifikacja HGT.06. Czes¢ 2, WSiP, Warszawa 2020.
Witold Drogon, Rezerwacja ustug hotelarskich. Podrecznik do nauki zawodu technik hotelarstwa, WSIiP 2015

Realizacja ustug w recepcji cz. 1-2, pod red. Beaty Sawickej, Format-AB, Warszawa 2019

Center J., Marketing w hotelarstwie, WSiP, Warszawa 2013

Sawicka B., Swigtkowska M., Tul-Krzyszczuk A., Bliska E., Gérska-Warsewicz H., Swistak E., Sawicka-Muchewicz A., Mikulska T., Hotelarstwo, cz. IV Marketing ustug
hotelarskich. Format-AB, Warszawa 2015

Kleszczewska A., Pracownia hotelarska, kwalifikacja T.11, 2015.
Milewska M., Stasiak A., Obstuga informatyczna w hotelarstwie. Podrecznik do zawodu technik hotelarstwa, WSiP, Warszawa 2013

Dolinska-Romanowicz J., Nowakowska D., Jezyk angielski zawodowy. How can | help you? Hotelarstwo. Podrecznik do jezyka angielskiego w zawodzie technik
hotelarstwa. Tom VI, WSIiP, Warszawa 2018

Samulczyk Wolska Magdalena. Jezyk angielski zawodowy w turystyce i hotelarstwie. Zeszyt éwiczen. WSIP 2019

Krzysztofik B., Jezyk niemiecki zawodowy. Wobei kann ich helfen? Hotelarstwo. Podrecznik do jezyka niemieckiego w zawodzie technik hotelarstwa. Tom VI, WSIiP,
Warszawa 2014

Virginia Evans, Jenny Dooley, Veronica Garza. Hotels and catering. wyd. Exspress Publishing

Lewandowska Aleksandra., Pracownia hotelarska, kwalifikacja HGT.06, Format-AB 2021.

Netografia:
www.e-hotelarstwo.com
www.e-hotelarz.pl
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www.pip.gov.pl
http://enjoyyourstay.pl/
https://www.lidiaklebba.com/blog/

www.arkusze.pl

6.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Osrodek prowadzgcy kwalifikacyjne kursy zawodowe/kursy umiejetnosci zawodowych w kwalifikacji HGT.06. Rezerwacja ustug w rece pcji zapewnia odpowiednig liczbe
pomieszczen dydaktycznych z wyposazeniem odpowiadajgcym najnowszym technologiom i technikom stosowanym w zawodzie, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich
efektow ksztatcenia wymienionych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie oraz umozliwia¢ przygotowanie absolwenta do realizowania wymienionych zadan
zawodowych.

W ksztatceniu praktycznym zaleca sie korzystanie z zasobow i wspotpracy z przedsiebiorcami, zaktadami pracy i instytucjami wtasciwymi dla zawodu.
Wyposazenie niezbedne do realizacji ksztatcenia praktycznego w ramach kwalifikacji HGT.06. Realizacja ustug w recepcji:

- pracownia — recepcja hotelowa — powinna by¢ wyposazona w: lade recepcyjna, dwa komputery (potgczone sieciowo) z oprogramowaniem do obstugi gosci,
drukarke, drukarke/kase fiskalng, terminal POS, aparat telefoniczny, faks, sejf depozytowy, dokumentacja recepcji i rezerwacji (karta pobytu, karta rejestracyjna,
formularz rezerwacji, wzér potwierdzenia rezerwacji), cennik i regulamin, przybory biurowe: notesy i diugopisy, dzieki ktérym personel zapisywa¢ bedzie istotne
informacje lub zdarzenia, o ktérych powinien wiedzie¢ kierownik lub pracownik kolejnej zmiany (czasem do tego celu stuzg wewnetrzne programy internetowe),
mapa okolicy, foldery informacyjne na temat ciekawych miejsc w okolicy, wydarzen kulturalnych, polecanych lokali gastronomicznych oraz rozktadéw jazdy
komunikacji w danym miescie,
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7. Sposoéb i forma zaliczenia kursu
Kwalifikacyjny kurs zawodowy koriczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs.

Proponuje sie nastepujace formy zaliczenia: -— O zaliczeniu zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu teoretycznym decyduje prowadzgcy te zajecia na podstawie zaliczenia
testéw sprawdzajgcych. Test uznany jest za zaliczony, gdy uzyskano, co najmniej 50% punktéw mozliwych do zdobycia.

— O zaliczeniu zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu praktycznym decyduje prowadzacy te zajecia na podstawie zaliczenia zadan praktycznych. Zadanie uznane jest za
zaliczone, gdy uzyskano, co najmniej 75% punktéw mozliwych do zdobycia.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy uznaje sie za zaliczony, jezeli uczestnik uzyskat zaliczenie z wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu teoretycznym i
praktycznym oraz uzyskat zaliczenie praktyki zawodowej przewidzianej w podstawie programowej dla danej kwalifikaciji.

Uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego, ktéry otrzymat zaliczenie otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Zaswiadczenie
wydaje sie w ciggu 14 dni od daty ostatnich zaje¢ na kursie.

Zaswiadczenie uprawnia do przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie w zakresie kwalifikacji wymienionej w zaswiadczeniu.

Liczba godzin przewidziana na realizacje programu wynosi 720 godzin i jest zgodna z minimalng liczbg godzin ksztatcenia zawodowego dla tej kwalifikacji wynikajacej z
podstawy programowej dla zawodu technik hotelarstwa. Kurs mozna planowa¢ na 2 semestry (8 miesiecy).

Kurs moze by¢ realizowany w formie stacjonarnej lub zaocznej z wykorzystaniem technik i metod ksztatcenia na odlegtos¢. Termin rozpoczecia i zakonczenia kursu ustala
organizator kursu dostosowujgc go do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw kkz. Proponuje sie zaplanowanie kursu na dwa semestry.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 131z 139



Fundusze . : : 5
ki Rzeczpospolita Unia Europejska G
Europejskie - Polska Europejski Fundusz Spoteczny o

Wiedza Edukacja Rozwdj

8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zajec

Tabela 5. Weryfikacja programu nauczania KKZ pod kgtem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

*

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia Zawartos¢ opracovzl_?/r;\le)go programu zajec
1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

2 | Efekty ksztalcenia T

3 Kryteria weryfikacji T

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

5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki efektéw T

Tabela 6. Weryfikacja programu KKZ pod katem kompletnosci efektow ksztatcenia

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

Zawarto$¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

HGT.06.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy w hotelu

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) charakteryzuje zagrozenia dla
zdrowia lub zycia wystepujgce w
Srodowisku pracy (ek)

1) wymienia czynniki szkodliwe i ucigzliwe w srodowisku pracy

2) rozpoznaje zrédta zagrozenh wystepujacych w srodowisku pracy

3) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom zdrowia i zycia w zwigzku z
realizacjg zadan zawodowych

4) rozpoznaje objawy typowych choréb zawodowych

5) okresla sposob postepowania pracownika i pracodawcy w zwigzku z
wypadkiem przy pracy

6) wskazuje rodzaje swiadczen z tytutu wypadku przy pracy i choroby
zawodowej

1. Zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka
wystepujgce w srodowisku pracy

2) stosuje srodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadarn zawodowych
(ew)

1) wskazuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane podczas
wykonywania zadan zawodowych
2) dobiera $rodki ochrony indywidualnej do rodzaju wykonywanych prac

1. Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
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3) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymogami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska (ew)

1) wskazuje korzysci wynikajace z przestrzegania zasad ergonomii
2) utrzymuje porzgdek na stanowisku pracy
3) stosuje zasady bezpiecznego postugiwania sie sprzetem i urzgdzeniami

1. Organizacja stanowiska pracy zgodnie z
wymogami ergonomii

4) udziela pierwszej pomocy w
stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stan nagtego zagrozenia
zdrowotnego

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, osobe poszkodowang i miejsce wypadku

4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie

7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego
zagrozenia zdrowotnego np. omdlenie, zawat, udar

8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacii

1. Pierwsza pomoc poszkodowanym w
wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia

HGT.06.2. Podstawy hotelarstwa

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) okresla podstawowe
umiejetnosci i predyspozycje
niezbedne do wykonywania
zawodu (ew)

1) opisuje umiejetnosci i kompetencje niezbedne do wykonywania zawodu
2) opisuje zasady dress code’u w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

1 Podstawowe umiejetnosci i predyspozycije
niezbedne do wykonywania zawodu hotelarza

2) rozrdznia obiekty swiadczace
ustugi hotelarskie (ek)

1) wymienia rodzaje obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie
2) okresla rodzaje i kategorie obiektow hotelarskich
3) stosuje terminologie z zakresu hotelarstwa i turystyki

1 Klasyfikacja obiektéw hotelarskich i
noclegowych
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3) analizuje schematy
organizacyjne obiektow
Swiadczgcych ustugi hotelarskie
(ek)

1) okresla zakres pracy poszczegdlnych komoérek organizacyjnych w obiekcie
Swiadczacym ustugi hotelarskie

2) rozréznia piony funkcjonalne w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
3) rozrdznia stanowiska pracy w poszczegolnych pionach funkcjonalnych

1 Schematy organizacyjne obiektéw hotelarskich
2 Klasyfikacja ustug hotelarskich

4) charakteryzuje czynniki
wptywajgce na renome ustug
hotelarskich (ek)

1) rozréznia rodzaje ustug hotelarskich
2) stosuje polityke ekologiczng w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
3) wskazuje systemy zarzadzania jakoscig w hotelarstwie

1.Schematy organizacyjne obiektéw hotelarskich
2 Klasyfikacja ustug hotelarskich

5) analizuje dziatalnos¢ systeméw
i sieci hotelowych (ep)

1) wskazuje przyktady organizaciji sieci hotelowych
2) rozréznia systemy i sieci hotelowe
3) charakteryzuje powigzania hotelu z siecig hotelowg

1.Dziatalno$¢ systemow i sieci hotelowych w
Polsce i na Swiecie

6) charakteryzuje polskie i
miedzynarodowe organizacje
dziatajgce na rzecz hotelarstwa

(ep)

1) rozréznia dziatania podejmowane przez polskie i miedzynarodowe
organizacje hotelarskie

2) okresla role polskich i miedzynarodowych organizacji hotelarskich w
zakresie szkolenia hotelarzy

1.Polskie i miedzynarodowe organizacje
dziatajgce na rzecz rozwoju hotelarstwa

7) rozpoznaje wlasciwe normy i
procedury oceny zgodnosci
podczas realizacji zadan
zawodowych (ew)

1) wskazuje cele normalizacji krajowej

2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia jej cechy

3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej

4) korzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny zgodnosci

1 Normy i procedury oceny zgodnos$ci podczas
realizacji zadan zawodowych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Strona 134 z 139




Fund US_ZE .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska

Europejski Fundusz Spoteczny

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

Zawartos¢ opracowanego programu zajec¢
(temat zajec)

HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) charakteryzuje zadania
pracownikéw recepcji (ew)

1) wymienia zadania pracownikow recepcji
2) rozréznia wyposazenie recepcji
3) opisuje dziatanie sprzetu i urzadzen podczas wykonywania zadan w recepcji

1 Wyposazenie techniczne w dziale rezerwacji

ustug hotelarskich
2 Zasady rezerwacji ustug hotelarskich

2) dobiera oferty hotelowe do
potrzeb i oczekiwan gosci (ek)

1) rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci
2) sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami gosci

1 Potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych

2 Tworzenie ofert hotelowych wedlug zamowien

gosci

3) stosuje instrumenty promog;ji
ustug hotelarskich (ek)

1) rozréznia instrumenty promocji ustug hotelarskich

2) oferuje ustugi hotelarskie gosciom

3) dobiera instrumenty promoc;ji ustug hotelarskich

4) wskazuje technologie informacyjne wykorzystywane do promoc;ji ustug
hotelarskich

1Segmentacja rynku ustug hotelarskich
2 Marketing mix
3 Mierniki dziatalnosci hotelarskigj

4) stosuje zasady rezerwacji
ustug dla gosci indywidualnych i
grup zorganizowanych (ek)

1) rozréznia rodzaje rezerwacji

2) wskazuje sposoby rezerwac;ji ustug hotelarskich

3) rozrdznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujgce w miedzynarodowych
systemach rezerwacyjnych

1 Zasady rezerwaciji ustug hotelarskich
2 Zasady rezerwacji ustug dla gosci
indywidualnych i grup zorganizowanych
3 Zasady przyjmowania rezerwacji
telefonicznej, za posrednictwem e-maila,
Internetowej

4 Zmiana, anulowanie rezerwacji

5) dokonuje rezerwacji ustug
hotelarskich, korzystajgc z
systemow rezerwacyjnych (ek)

1) sporzadza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich
2) rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
3) rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym (

1 Potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych
2 Funkcje specjalistycznych programéw
stosowanych do obstugi gosci

3 Wykorzystanie systeméw rezerwacyjnych
4 Sposoby dokonywania rezerwacji

5 Dokumentacja zwigzana z przyjeciem
zamowienia

6 Portale rezerwacyjne

HGT.06.4. Obstuga gosci w recep

cji

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) stosuje procedury
przyjmowania i

1) stosuje procedury zwigzane z przyjeciem gosci do hotelu
2) okresla czynnosci procedury check-in oraz check-out

1. Procedura check-in w recepcji hotelowej
2. Procedura check-out
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wykwaterowywania gosci w
recepcji hotelowej (ek)

3) dobiera ustugi do potrzeb gosci

4) zacheca gosci do skorzystania z ustug hotelu oraz ustug podmiotéw
zewnetrznych

5) stosuje zasady cross-selling

2) udziela informac;ji o ustugach
hotelarskich (ew)

1) informuje gosci o ustugach $wiadczonych w obiekcie, miejscu $wiadczenia
ustug i pracownikach odpowiedzialnych za ich realizacje

2) udziela informag;ji turystycznej

3) zacheca gosci do skorzystania z ustug dodatkowych

1. Opieka nad gosciem w trakcie pobytu
2. Obstuga goscia w trakcie pobytu

3) sporzgdza dokumentacje
zwigzang z procedurami check-in
i check-out oraz pobytem gosci w
obiekcie swiadczgcym ustugi
hotelarskie (ek)

1) wskazuje dokumentacje zwigzang z przyjeciem i wykwaterowaniem gosci
check-in i check-out

2) sporzadza dokumentacje wykorzystywang w procedurze

3) rozréznia dokumenty zwigzane ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
gosci

4) sporzadza dokumentacje zwigzang ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
gosci

1. Charakterystyka dokumentéw zwigzanych z
przyjeciem goscia do hotelu

2. Dokumentacja zwigzana z rezerwacjq i
rozliczeniem ustug hotelarskich

3. Dokumentacja zwigzana z pobytem goscia w
obiekcie hotelarskim

4. Dokumentacja zwigzana z przyjeciem goscia
do hotelu

5. Dokumentacja zwigzana z pobytem goscia w
obiekcie hotelarskim

6. Dokumentacja zwigzana z wyrejestrowaniem i
rozliczeniem goscia

4) przygotowuje informacje dla
innych komérek organizacyjnych
obiektu swiadczgcego ustugi
hotelarskie (ew)

1) przygotowuje informacje dla poszczegdlnych dziatéw obiektu Swiadczgcego
ustugi hotelarskie na temat zamoéwionych ustug dla gosci

2) rozrdznia rodzaje dokumentow przygotowywanych przez pracownikow
recepcji

1. Opieka nad gosciem w trakcie pobytu
2. Zasady wspoétpracy recepcji z innymi
komadrkami organizacyjnymi hotelu

3. Tworzenie harmonogramow prac

5) przyjmuje ptatnosci za
realizacje ustug hotelarskich (ek)

1) rozréznia formy pfatnosci
2) obstuguje programy komputerowe, terminale ptatnicze, kasy fiskalne
podczas przyjmowania ptatnosci

1. Platnosci za realizacje ustug hotelarskich
2. Hotelowe sieci komputerowe — intranet,
ekstranet, internet for Rosom

3. Hotelowe programy specjalistyczne

6) rozlicza koszty pobytu gosci w
obiekcie swiadczgcym ustugi
hotelarskie (ek)

1) rozréznia dokumentacije dotyczgcg rozliczenia pobytu gosci

2) wskazuje dokumenty rozliczeniowe dotyczgce pobytu gosci

3) sporzgdza dokumenty dotyczgce rozliczen pobytu gosci

4) obstuguje programy komputerowe generujgce dokumenty fiskalne

1. Rozliczanie kosztéw pobytu goscia
2. Obstuga urzgdzen biurowych
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HGT.06.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkow
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegolnym uwzglednieniem srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje czynnosci zawodowych w
zakresie tematow zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w danym
zawodzie

c¢) z dokumentacjg zwigzang z danym zawodem

d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie (ek)

1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce
realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenhstwa i higieny
pracy

b) narzedzi, maszyn, urzgdzen i materiatéw koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych c) proceséw i procedur
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Stownictwo dotyczace stanowiska pracy oraz
bezpieczenstwa i higieny pracy

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka obcego
nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. rozmowy, wiadomosci,
komunikaty, instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje), artykutowane wyraznie, w standardowe;j
odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. napisy, broszury,
instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacje
zawodowa) (ek)

1) okresla gtéwng mys| wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdinymi czesciami
tekstu

4) uktada informacje w okreslonym porzadku

Rozumienie prostych wypowiedzi ustnych
dotyczacych dziatalnosci hotelu

3) samodzielnie tworzy kroétkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie umozliwiajgcym realizacje
zadan zawodowych:

1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
czynnosciami zawodowymi

2) przedstawia sposéb postepowania w réznych sytuacjach
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazéwek, okresla
zasady)

Tworzenie prostych wypowiedzi ustnych
dotyczgcych organizacji hotelu
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a) tworzy krétkie, proste, spdjne i logiczne
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci zawodowych
(np. polecenie, komunikat, instrukcje)

b) tworzy kroétkie, proste, spéjne i logiczne
wypowiedzi pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomosé, CV, list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym zawodem — wedtug
wzoru) (ek)

3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
charakterze

5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuacji

4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych —
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji komunikacyjnej,
ustnie lub w formie prostego tekstu:

a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z innym
pracownikiem, klientem, kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych
b) reaguje w formie prostego tekstu pisanego (np.
wiadomos¢, formularz, e-mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych
(ew)

1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
sie lub nie zgadza z opiniami innych osob

4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi

5) pyta o upodobania i intencje innych oséb

6) proponuje, zacheca

7) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuac;i

Tworzenie prostych wypowiedzi ustnych i
pisemnych dotyczgcych organizacji hotelu.

5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w
jezyku obcym nowozytnym w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci zawodowych
(ep)

1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
symbolach, piktogramach, schematach) oraz
audiowizualnych (np. filmach instruktazowych)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w
jezyku obcym nowozytnym

3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym

Zrédta informacii dotyczace realizacji zadan
zawodowych w obiekcie noclegowym.
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4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat (np. prezentacje)

6) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu
wtasnych umiejetnosci jezykowych oraz podnoszace
Swiadomos¢ jezykowa: a) wykorzystuje techniki
samodzielnej pracy nad jezykiem obcym
nowozytnym

b) wspotdziata w grupie

c) korzysta ze zrédet informaciji w jezyku obcym
nowozytnym

d) stosuje strategie komunikacyjne i kompensacyjne
(ep)

1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
informacyjno komunikacyjnych

2) wspétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania
jezykowe

3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, réwniez
za pomocg technologii

4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy

5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa

6) upraszcza, (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne

Techniki samodzielnej pracy
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