NAZWA PRZEDMIOTU
Rezerwacja ustug hotelarskich
SYMBOL CYFROWY ZAWODU 422402

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:

HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Cele ogdlne

1. Poznanie zadan pracownikéw dziatu rezerwacji.

2. Nabywanie umiejetnosci przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci.
3. Poznanie instrumentéw promocji ustug hotelarskich.

4. Poznanie zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grupowych.

5. Postugiwanie sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) wymienia¢ zadania pracownikéw recepcji,

2) obstugiwaé sprzety i urzadzenia recepcji podczas wykonywania zadan zawodowych,
3) sporzgdzac oferte ustug hotelarskich,

4) dobierac¢ instrumenty do promoc;ji ustug hotelarskich,

5) opisywa¢ metody rezerwacji ustug hotelarskich,

6) dokonywac rezerwacji ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,

7) wypetnia¢ dokumenty zwigzane z rezerwacjg ustug hotelarskich.



MATERIAL NAUCZANIA REZERWACJI USLUG HOTELARSKICH

Dziat programowy

Tematy jednostek metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

I. Organizacja pracy
dziatu rezerwaciji

1. Zasady rezerwaciji ustug
hotelarskich

- rozrézniaé rodzaje rezerwacji

- rozroznia¢ podstawowe taryfy hotelowe
wystepujgce w miedzynarodowych
systemach rezerwacyjnych

- wymienia¢ zadania pracownikow
recepcji dotyczgce obstugi gosci

- wymienia¢ zadania pracownikow
recepcji dotyczgce rejestracji gosci

- wskazywaé sposoby rezerwacji ustug
hotelarskich

- przygotowywac raport z wykonanej pracy

- oceniac¢ jako$¢ wykonania pracy

2. Charakterystyka dokumentéw
zwigzanych z przyjeciem goscia
do hotelu

- stosowaé procedury zwigzane z
przyjeciem gosci do hotelu

- okresla¢ czynno$ci procedury check-in
oraz check-out

- dobiera¢ ustugi do potrzeb gosci

- obstugiwac sprzety i urzgdzenia w
dziale rezerwacji podczas
wykonywania zadan zawodowych

- zachecacé gosci do skorzystania z ustug
hotelu oraz ustug podmiotow
zewnetrznych

3. Charakterystyka dokumentéw
zwigzanych z pobytem goscia w
hotelu

- rozpoznawac oczekiwania goscia
zwigzane z pobytem w obiekcie
hotelarskim

- dobiera¢ oferty ustug hotelarskich do
potrzeb goscia

- stosowac zasady cross-selling
- dostosowywac oferte do potrzeb goscia




II. Ustugi $wiadczone
dla goscia hotelowego

1. Opieka nad gosciem w trakcie
pobytu

- wymieniac¢ instrumenty promocji ustug
hotelarskich

- zachecac¢ gosci do skorzystania z ustug
dodatkowych

- rozréznia¢ dokumenty zwigzane ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
gosci

- prezentowaé ustugi hotelarskie gosciom

2. Potrzeby i oczekiwania gosci
hotelowych

- zacheca gosci do skorzystania z ustug
dodatkowych

- sporzgdza dokumentacje zwigzang ze
swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
gosci

3. Funkcje specjalistycznych
programéw stosowanych do obstugi
gosci

- wskazywac¢ sposoby rezerwaciji ustug
hotelarskich

- rozréznia¢ podstawowe taryfy hotelowe
wystepujgce w miedzynarodowych
systemach rezerwacyjnych

- obstugiwa¢ narzedzia do zarzgdzania
politykg cenowg we wspoitpracy z
osobami zajmujgcymi sie strong
internetowg

- stosowa¢ nowoczesne ustugi rezerwaciji,
w tym ustugi e-commerce

4. Dokumentacja zwigzana z
rezerwacjg ustug hotelarskich

- sporzgdzac¢ dokumentacje zwigzang z
rezerwacjg ustug hotelarskich

- rezerwowac ustugi hotelarskie
wykorzystujgc systemy rezerwacyjne

- rezerwowac pokoje w systemie
rezerwacyjnym

5. Dokumentacja zwigzana z
przyjeciem zamoéwienia i
Swiadczeniem ustug hotelarskich

- rozpoznawac oraz stosowac srodki

jezykowe umozliwiajgce realizacje

czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnos$ci wykonywanych na
stanowisku pracy, w tym zwigzanych
Z zapewnieniem bezpieczenstwa i
higieny pracy

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i
materiatdw koniecznych do realizaciji
czynnosci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z
realizacjg zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentoéw zwigzanych z

- archiwizowa¢ dokumenty zwigzane z
rezerwacjg ustug hotelarskich




wykonywaniem zadah zawodowych
Swiadczonych ustug, w tym obstugi

klienta
6. Wspétpraca dziatu rezerwacji z - wymieniac¢ piony funkcjonalne w - omawia¢ formy wspotpracy dziatu
innymi dziatami hotelu obiekcie hotelarskim rezerwacji z innymi dziatami hotelu

- wymienia¢ dziaty obiektu hotelarskiego,
z ktérymi wspotpracuje dziat rezerwacji

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU
W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Rezerwacja ustug hotelarskich, uczeh powinien naby¢ umiejetnosci: poznania zadan pracownikéw dziatu rezerwaciji,
przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci, poznania instrumentéw promociji ustug hotelarskich, poznania zasad rezerwacji ustug dla gosci

indywidualnych i grupowych, postugiwania sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich.



