Zespot Szkét i Placowek im. Wincentego Witosa w Bolkowie
59-420 Bolkdw, ul. Niepodlegtosci 17 ; tel.: 757413364, fax. 757413294

e-mail: zsipsekretariat@gmail.com

rok zatozenia: 1962

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Dla zawodu: technik hotelarstwa
Symbol zawodu: 422402

Opracowany w oparciu o Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r.
w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego

wymiar czasu praktyki zawodowej: 4 tygodnie ( 140 godzin)

kwalifikacja zawodowa: HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Praktyka zawodowa realizowana jest w klasie IlI.
Praktyke zawodowa nalezy odbywac w recepcji obiektdw hotelarskich, zapewniajgcych rzeczywiste warunki

pracy wtasciwe dla zawodu technik hotelarstwa.

Cele ogdlne

1. Organizacja pracy w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.
Wykonywanie zadan zwigzanych z rezerwacjg ustug dla gosci hotelowych.
Realizowanie zadan zwigzanych z przyjeciem goscia do hotelu.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opiekg nad gosciem w trakcie pobytu.
Rozliczanie pobytu goscia w hotelu.
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Realizowanie zadan zwigzanych z wykwaterowaniem goscia.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:
1) organizowac stanowisko pracy,
interpretowac zapisy regulamindow wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hotelarskim,
przyjac rezerwacje,

)
)
4) przygotowac dane dotyczace zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatéw obiektu hotelarskiego,
) sporzadzaé¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,

) rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujac systemy rezerwacyjne,

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

8) sporzadzaé dokumenty zwigzane z procedure check-in,

9) przygotowac informacje dla poszczegdlnych dziatéw hotelu na temat realizowanych ustug dla goscia,
10) realizowac ustugi zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

11) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

12) rozlicza¢ goscia,

13) wykwaterowac goscia z hotelu,

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

15) generowa¢ dokumenty finansowe dla goscia, zarchiwizowaé¢ dokumentacje zwigzang z pobytem goscia
w hotelu
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Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Cele ksztatcenia- Uczen potrafi:

llo$é
dni

I. Organizacja
pracy w obiekcie
Swiadczacym
ustugi hotelarskie

1. Przepisy bhp,
ppoz. oraz ochrony
srodowiska w obiek-
cie hotelarskim

- wskazywac srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej

stosowane podczas wykonywania zadan zawodowych

- dobierac srodki ochrony indywidualnej do rodzaju wy-
konywanych prac

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

- stosowac aktywne metody stuchania

- stosowac metody komunikacji werbalnej

- stosowac metody komunikacji niewerbalnej

- okreslac¢ skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na
organizm cztowieka

2. Regulaminy we-
wnetrzne, instrukcje
i procedury w obiek-
cie hotelarskim

- wskazywac korzysci wynikajace z

przestrzegania zasad ergonomii

- utrzymywac porzgdek na stanowisku pracy

- stosowac zasady bezpiecznego postugiwania sie sprze-
tem i urzadzeniami

- stosowac aktywne metody stuchania

- stosowac metody komunikacji werbalnej

- stosowac metody komunikacji niewerbalnej

-interpretowad zapisy regulaminéw wewnetrznych, in-
strukcji i procedur w obiekcie hotelarskim

Il. Rezerwacja
ustug

1. Zasady rezerwacji
ustug dla gosci indy-
widualnych i grup
zorganizowanych

- rozrézniac rodzaje rezerwacji

- wskazywac sposoby rezerwacji ustug hotelarskich

- sporzadzac¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich

- wypetnia¢ dokumenty zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich

- rozrézniac podstawowe taryfy hotelowe wystepujace w
miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych

- okresli¢ kryteria oceny jakosci wykonywanych zadan

- oceni¢ wydajnosé pracownikéw

- dobrac dziatania do wykonania zadania zawodowego

2. Wykorzystanie
systemoéw rezerwa-
cyjnych

- rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujac systemy
rezerwacyjne

- udostepniac pokoje w systemie rezerwacyjnym

- rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujac systemy
rezerwacyjne

Il. Przyjecie go-
Scia do hotelu

1. Procedura check-
in

- stosowac procedury zwigzane z przyjeciem gosci do
hotelu

- okresla¢ czynnosci procedury check-in oraz check-out
- dobierad ustugi do potrzeb gosci

- zachecad goscia do skorzystania z ustug dodatkowych
- stosowac zasady cross-selling

- stosowac metody radzenia sobie ze stresem

- wskazac standardy wykonania zadan

2. Dokumentacja
zwigzana z przyje-

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

- sporzadzi¢ dokumentacje dotyczacg express check-out

- utrzymywac porzgdek na stanowisku pracy

- stosowac rozwigzania proekologiczne

przygotowac raport na temat przyjazdéw gosci w okre-
Slonym dniu

- zarchiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem
gosci do hotelu

- dobrac dziatania do wykonania zadania zawodowego

- zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych ujawnienie
mogtoby narazi¢ inne osoby na szkode

- wskazac obszary odpowiedzialnosci zawodowej i praw-
nej za podejmowane dziatania zawodowe

IV. Opieka nad 1. Obstuga gosciaw | - informowac gosci o ustugach swiadczonych w obiekcie,
gosciem w trakcie | trakcie pobytu miejscu $Swiadczenia ustug i pracownikach odpowiedzial-
pobytu nych za ich realizacje

- dobrac oferty ustug hotelarskich do potrzeb gosci.

- poinformowac goscia o ustugach swiadczonych w
obiekcie, miejscu swiadczenia ustug i pracownikach od-
powiedzialnych za ich realizacje

- realizowac ustugi zwigzane z pobytem goscia

- udzielaé¢ informacji turystycznej

- zachecac gosci do skorzystania z ustug dodatkowych

- stosowac zasady cross-sellingu

- udzieli¢ informacji turystycznej

- wskazad dziatania kreatywne

- omoéwié sposoby zachowania oséb otwartych na zmiany
w zakresie stosowanych technik i metod pracy

- identyfikowac nowe technologie komunikacyjne

V. Wykwatero- 2..Dokumentacjaw | - wskazywa¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem i

wanie i rozlicza- procedurze check- wykwaterowaniem gosci

nie gosci out i rozliczeniu go- - sporzadzac¢ dokumentacje wykorzystywang w
Scia procedurze check-in i check-out

- rozréznia¢ dokumenty zwigzane ze $wiadczeniem ustug
w trakcie pobytu gosci

- sporzadzac¢ dokumentacje zwigzang ze $wiadczeniem
ustug w trakcie pobytu gosci

- wskazac obszary odpowiedzialnosci zawodowej i praw-
nej za podejmowane dziatania zawodowe

- dobrac dziatania do wykonania zadania zawodowego

VI. Wykwatero- 1. Procedura check- - zastosowac zasady etykiety i formy grzecznosciowe
wanie i rozlicza- out - wykwaterowac goscia indywidualnego z hote-
nie gosci lu(procedure check-out dla gosci indywidualnych)

- respektowac zasady savoir-vivre w obstudze gosci

- pozegnac goscia VIP

- zaproponowac warunki porozumienia w prowadzonych
negocjacjach

- zastosowac metody radzenia sobie ze stresem

- przekazad okreslony zasdb informacji goSciom

- wskazac standardy wykonania zadan
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2. Dokumentacja w
procedurze check-
out i rozliczeniu go-
Scia

- sporzadzi¢ dokumenty wykorzystywane w procedurze
check-out

- sporzadzi¢ dokumenty dotyczgce rozliczen goscia w
obiekcie

- utrzymywac porzgdek na stanowisku pracy

zarchiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z rozliczaniem

kosztéw pobytu gosci

- zaproponowac rozwigzania wptywajgce na poprawe

warunkodw i jakos¢ pracy

- wykorzystaé programy komputerowe generujgce doku-

menty fiskalne (np. paragon, faktura

VII. Wspdtpraca
miedzy dziatami
w hotelarstwie

1. Wspotpraca dziatu
recepcji z innymi
komodrkami w hotelu

- przygotowad informacje dla poszczegdélnych dziatéw
obiektu Swiadczgcego ustugi hotelarskie na temat
zamowionych ustug dla gosci

rozrézniac rodzaje dokumentéw przygotowywanych
przez pracownikéw recepcji

2. Stosowanie zasad
etyki i kultury w ho-
telarstwie

- wymienia¢ podstawowe zasady etyki zawodowej

- wymienia¢ cechy oczekiwanej postawy zawodowej w

relacji z gosémi, przetozonymi i wspotpracownikami

- stosowac zasady etyki w relacjach pracowniczych

- wskazywac zagrozenia wynikajace z nieprzestrzegania

kodeksu etyki zawodowej

- przestrzegac tajemnicy zwigzanej z wykonywanym za-

wodem i miejscem pracy

- przestrzegac zasad bezpieczenstwa podczas

przetwarzania i przesytania danych osobowych

- przechowywac dane osobowe klientdw zgodnie z prze-
pisami prawa

RAZEM

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

W ramach praktyki zawodowej, uczen powinien naby¢ umiejetnosci zwigzane z przyjmowaniem rezerwacji,
udzielaniem informacji gosciom, prowadzeniem korespondencji w recepcji hotelowej, przyjmowaniem go-
$cia do hotelu i wykwaterowaniem goscia, sporzagdzaniem dokumentacji recepcyjnej, rozliczaniem kosztow
pobytu goscia w hotelu, wykorzystaniem hotelowych programéw komputerowych, obstugg urzadzen re-
cepcyjnych.

Nalezy stosowaé aktywizujace metody zwigzane z réznym stopniem aktywnosci uczniéw. Zadania i éwicze-
nia nalezy rozdziela¢ w taki sposéb, aby uczerh mdgt osiggnaé sukces na miare swoich mozliwosci, co wpty-
nie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz, pokaz
z objasnieniem, ¢wiczenia praktyczne, praca w grupach. Metody nalezy zmienia¢ i dobiera¢ stosownie do

warunkéw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczniéw oraz celéw, ktére chcemy osiggnaé.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
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Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caty czas realizacji praktyki zawodo-
wej. W trakcie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie przepi-
sow bhp i ppoz., organizacje stanowiska pracy, kulture obstugi gosci, zaangazowanie w realizacje zadan i
jakosc¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci ucznia powinny byé sprawdzane za pomocga obserwacji wykonywanych
czynnosci podczas realizacji zadan zawodowych. Nalezy zwrdci¢ uwage na prace samodzielng oraz wspét-
prace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlega¢ dokumentacja przygo-

towana przez ucznia.

PROPONOWANE METODY EWALUACIJI PRZEDMIOTU

Proponuje sie przeprowadzi¢ ewaluacje praktyki zawodowej poprzez wstepne zdiagnozowanie potrzeb
ucznidow za pomocy ankiet. Nastepnie w trakcie odbywania praktyki, przeprowadzaé krétkie ankiety spraw-
dzajgce opanowanie okreslonych tresci. Waznymi metodami sg réwniez obserwacje oraz wywiady z
uczniami.

Na zakonczenie praktyki zawodowej proponuje sie przeprowadzi¢ ewaluacje podsumowujgcg z wykorzysta-

niem ¢wiczen praktycznych.
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