NAZWA PRZEDMIOTU
Obstuga gosci w recepcji
SYMBOL CYFROWY ZAWODU 422402

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:

HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Cele ogdlne

1. Omawianie przepiséw prawnych zwigzanych z pracg w recepcji hotelowe;.

2. Obstuga sprzetu i urzadzen w recepcji hotelowej.

3. Prezentowanie czynnosci zwigzanych z cyklem obstugi gosci w recepcji hotelowe;j.

4. Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich, przyjeciem goscia do hotelu, opiekg nad gosciem w trakcie pobytu i rozliczeniem
goscia.

5. Prezentowanie zasad przyjecia goscia do hotelu (check-in) oraz wykwaterowania i rozliczenia goscia (check-out).

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) organizowac stanowiska pracy w recepciji hotelowej,

2) wskazac¢ czynniki szkodliwe i ucigzliwe w pracy recepcjonisty,

3) obstuzy¢ sprzety i urzgdzenia w recepcji podczas wykonywania zadan zawodowych,

4) wykorzysta¢ programy komputerowe do obstugi goscia w recepc;ji,

5) prezentowac cykl obstugi goscia w recepcji hotelowe;j,

6) respektowaé zasady savoir-vivre w obstudze gosci,

7) przygotowac¢ informacje na temat zaméwionych ustug dla pozostatych komérek organizacyjnych hotelu,
8) sporzadzaé dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,

9) sporzgdzaé dokumenty wykorzystywane w procedurze check-in,



10) zacheca¢ goscia do skorzystania z ustug dodatkowych,

11) udziela¢ informacji turystycznej,

12) reagowac na nietypowe prosby gosci,

13) sporzadzac¢ dokumentacje zwigzang ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu,

14) opracowac¢ dokumentacje zwigzang z rozliczeniem pobytu goscia,

15) dokonac rozliczenia kosztéw pobytu goscia,

16) przedstawic procedure check-in i check-out dla gosci indywidualnych, grup zorganizowanych i gosci specjalnych,

17) dobra¢ dziatania do wykonania zadania zawodowego,

18) wskazaé obszary odpowiedzialnosci zawodowej i prawnej za podejmowane dziatania zawodowe.

MATERIAL NAUCZANIA OBSLUGI GOSCIA W RECEPCJI

Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

|. Podstawy
bezpieczenstwa,
higieny i prawa pracy

1. Srodowisko pracy w
hotelarstwie i
zagrozenia w nim
wystepujace

- wymienia¢ czynniki szkodliwe i ucigzliwe w
Srodowisku pracy

- rozpoznawac zrodta zagrozen
wystepujgcych w srodowisku pracy
rozpoznaje objawy typowych choréb
zawodowych

—  okresla¢ sposoby zapobiegania
zagrozeniom zdrowia i zycia w zwigzku z
realizacjg zadan zawodowych

— okreslac¢ sposdb postepowania
pracownika i pracodawcy w zwigzku z
wypadkiem przy pracy

2. Srodki ochrony
stosowane w pracy
hotelarza

- wskazywac srodki ochrony indywidualnej i
zbiorowej stosowane podczas wykonywania
zadan zawodowych

- dobiera¢ srodki ochrony indywidualnej do
rodzaju wykonywanych prac

[I. Stanowiska pracy w
hotelarstwie

3. Organizacja stanowisk
pracy w pionach
hotelarskich

- wskazywac korzy$ci wynikajace z
przestrzegania zasad ergonomii
- utrzymywac porzgdek na stanowisku pracy

- stosowac¢ zasady bezpiecznego postugiwania
sie sprzetem i urzgdzeniami

- stosowac procedury zachowania sie w
sytuacji wypadku przy pracy w obiekcie
hotelarskim

- stosowac sie do informacji przedstawionych
na znakach zakazu, nakazu,
ostrzegawczych, ewakuacyjnych, ochrony




przeciwpozarowej oraz sygnatow
alarmowych

lll. Przepisy prawne
zwigzane z pracg w
recepcji

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

- opisywac podstawowe symptomy
wskazujgce na stan nagtego zagrozenia
zdrowotnego

- oceniac sytuacje poszkodowanego na
podstawie analizy objawéw obserwowanych
u poszkodowanego

- zabezpieczac siebie, osobe poszkodowang i
miejsce wypadku

- uktada¢ poszkodowanego w pozycji
bezpiecznej

- powiadamia¢ odpowiednie stuzby

- prezentowac udzielanie pierwszej pomocy w
urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie

- prezentowac udzielanie pierwszej pomocy w

nieurazowych stanach nagtego zagrozenia

zdrowotnego

np. omdlenie, zawat, udar

- wykonywac resuscytacje krgzeniowo-
oddechowg na fantomie zgodnie z
wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacii i
Europejskiej Rady Resuscytacji

IV. Sprzet i urzgdzenia w
recepcji hotelowej

1. Obstuga sprzetu i
urzgdzen w recepcji
hotelowej

- obstugiwac sprzety i urzadzenia recepcji
podczas wykonywania zadan zawodowych
pracownika recepcji

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

- utrzymywacé porzadek na stanowisku pracy

- stosowac rozwigzania proekologiczne

- obstugiwac programy komputerowe,
terminale pfatnicze, kasy fiskalne podczas
przyjmowania ptatno$ci

- organizowac stanowisko pracy dla oséb
zatrudnionych w obiektach hotelarskich

V. Cykl obstugi goscia w
hotelu

1. Dokumentacja
zwigzana z rezerwacjg i
rozliczeniem ustug
hotelarskich

- rozréznia¢ dokumentacje dotyczacyg
rozliczenia pobytu gosci

- wskazywaé dokumenty rozliczeniowe
dotyczace pobytu gosci

- sporzadzac dokumenty dotyczace rozliczen
pobytu gosci

- dobra¢ dziatania do wykonania zadania
zawodowego

- obstugiwac programy komputerowe
generujgce dokumenty fiskalne

- obstugiwac programy komputerowe
generujgce dokumenty fiskalne




2. Tworzenie
harmonogramdw prac

- szacowac¢ czas wykonania zadan
- monitorowac¢ stan realizacji zadania

- wskazywac¢ osoby odpowiedzialne za
poszczegolne dziatania

- okres$lac kryteria oceny jakosci
wykonywanych zadan

- ocenia¢ wydajnos¢ pracownikow

- dobra¢ dziatania do wykonania zadania
zawodowego

VI. Przyjecie goscia do
hotelu

1. Procedura check-in

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

- stosowac procedury zwigzane z przyjeciem
gosci do hotelu

- zachecac¢ goscia do skorzystania z ustug
dodatkowych

- przekazac okreslony zasob informac;ji
gosciom

- wskazac¢ standardy wykonania zadan

- zastosowac metody radzenia sobie ze
stresem

2. Dokumentacja
zwigzana z przyjeciem
goscia do hotelu

- dobra¢ dokumenty do czynnosci w
procedurze check-in

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

- przygotowac raport na temat przyjazdow
gosci w okreslonym dniu

- zarchiwizowaé dokumentacje zwigzang z
przyjeciem gosci do hotelu

- dobrac¢ dziatania do wykonania zadania
zawodowego

- sporzgdza¢ dokumentacje zwigzang ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci

VII. Pobyt goscia w hotelu

1. Obstuga goscia w
trakcie pobytu

- dobra¢ oferty ustug hotelarskich do potrzeb
gosci

- zachecic gosci do skorzystania z ustug
hotelu

- realizowac ustugi zwigzane z pobytem
goscia

- stosowac zasady cross-selling

- udzieli¢ informaciji turystycznej

- oceniac sposoby rozwigzania sytuaciji
nietypowych w obiekcie hotelarskim

- wskazac dziatania kreatywne

- identyfikowa¢ nowe technologie
komunikacyjne

2. Dokumentacja
zwigzana z pobytem
goscia w obiekcie
hotelarskim

- wypetnia¢ dokumentacje zwigzang ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu goscia
- utrzymywac porzadek na stanowisku pracy

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

- dobra¢ dziatania do wykonania zadania
zawodowego

VIIl. Wykwaterowanie i

rozliczanie pobytu goscia

1. Procedura check-out

- rozréznia¢ dokumentacje dotyczgcg
rozliczenia pobytu gosci

- respektowac zasady savoir-vivre w obstudze
gosci




- zaprezentowac wykwaterowanie goscia
indywidualnego z hotelu. (procedure check-
out dla gosci indywidualnych)

- zaprezentowaé wykwaterowanie grupy
zorganizowanej z hotelu

- zacheci¢ goscia do ponownego odwiedzenia
obiektu

- zaprezentowac pozegnanie goscia VIP

- zaproponowaé warunki porozumienia w
prowadzonych negocjacjach

- zastosowac metody radzenia sobie ze
stresem

- przekazac¢ okre$lony zasdéb informacji
gosciom

- wskaza¢ standardy wykonania zadan

2. Dokumentacja
zwigzana z
wykwaterowaniem i
rozliczeniem goscia

- dobra¢ dokumenty do czynnosci w
procedurze check-out

- sporzadzi¢ dokumenty wykorzystywane w
procedurze check-out

- rozréznia¢ dokumentacje dotyczacag

rozliczenia pobytu gosci

wskazywac¢ dokumenty rozliczeniowe

dotyczace pobytu gosci

- obstugiwac programy komputerowe
generujgce dokumenty fiskalne

- sporzgdzac¢ dokumenty dotyczgce rozliczeh

pobytu gosci

- zarchiwizowaé¢ dokumentacje zwigzang z

rozliczaniem kosztéw pobytu gosci

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Obstuga goscia w recepcji, uczen powinien naby¢ umiejetno$¢ sporzadzania dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg
ustug hotelarskich, przygotowania informacji na temat zamdwionych ustug dla pozostatych komoérek organizacyjnych hotelu, sporzadzania 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 sprzety i urzgdzeh w recepcji podczas wykonywania zadah zawodowych.

organizacyjnymi hotelu.




