Wymagania edukacyjne niezbedne do uzyskania poszczegdlnych ocen srédrocznych i koncoworocznych z przedmiotu: dla klasy 1lI, IV, V
Zawadd: np. technik hotelarstwa

PRZEDMIOT: Pracownia obstugi goscia w recepcji

Dziat programowy:
I. Sprzet i urzagdzenia w recepcji hotelowej

dopuszczajacy
Uczeni/uczennica:

Dostateczny
Uczeni/uczennica:

Dobry
Uczeni/uczennica:

Bardzo dobry
Uczeni/uczennica:

Celujacy
Uczeri/uczennica:

klasa

Wymienia
podstawowe
urzadzenia recepc;ji.
Obstuguje proste
sprzety z pomoca
nauczyciela. Zna
podstawowe zasady
bezpieczenstwa.

e Samodzielnie

obstuguje
podstawowe
urzadzenia recepc;ji.

e Utrzymuje porzadek

na stanowisku pracy.

e Wykorzystuje

programy
komputerowe do
prostych czynnosci.

e Obstuguje urzadzenia

fiskalne. Otwiera i
zamyka rachunek
goscia w systemie.

e Rozpoznaje nowe
technologie w branzy.

e Dokonuje
preautoryzacji karta.

e Generuje dokumenty
finansowe.

e  Koryguje btednie
wykonane zadania.

e  Proponuje
rozwigzania
poprawiajace jakosc
pracy.

pracy dla réznych
stanowisk recepcji.
Identyfikuje
innowacyjne
technologie.

e Wykonuje ztozone

zadania w
nietypowych
sytuacjach.

Organizuje stanowisko

Dziat programowy:

Il. Cykl obstugi goscia w hot

elu

Wymienia etapy cyklu
obstugi goscia.

Zna podstawowe
formy grzecznosciowe.

e Opisuje czynnosci

pracownikéw recepcji.

e  Stosuje zasady

etykiety w prostych
sytuacjach.

e Prezentuje cykl

obstugi goscia.
Omawia zasady
rozmow
telefonicznych.

e Dobiera dziatania do
zadania zawodowego.

e Respektuje zasady
savoir-vivre.

e Samodzielnie
prowadzi rozmowe z
gosciem.

e  Ocenia jakos¢
wykonania zadan.

e Proponuje dziatania

usprawniajgce
obstuge goscia.

e Analizuje wydajnosc

pracownikéw.
Modyfikuje procedury




Dziat programowy:
lll. Rezerwacja ustug hotelarskich

e Rozpoznaje Interpretuje Przekazuje informacje |e Prezentuje prace Opracowuje 1]
zamoéwienia gosci. zamdwienia gosci. do gastronomii, stuzby zespotu. dokumentacje dla
e Porzadkuje dane Przygotowuje dane pieter i marketingu. e Przygotowuje petne grup i VIP.
rezerwacyjne z dla innych dziatéw. Powiadamia o informacje o ustugach Proponuje
pomocg nauczyciela. Interpretuje rooming przyjezdzie gosci VIP. dodatkowych. usprawnienia
list. komunikacji
Dziat programowy:
IV. Przyjecie goscia do hotel
e Wymienia dokumenty : Prezentuje przyjecie Prezentuje przyjecie e Prezentuje przyjecie Opracowuje v
potrzebne przy goscia grupy. goscia VIP i walk-in. procedury check-in.
check-in. indywidualnego. Zacheca goscia do e  Stosuje techniki Proponuje
e Zna podstawowe Przygotowuje ustug dodatkowych. radzenia sobie ze rozwigzania
zasady etykiety. informacje dla dziatow stresem. poprawiajace jakosc¢
hotelu. e Prowadzi negocjacje obstugi
Dziat programowy:
V. Pobyt goscia w hotelu
e  Wymienia ustugi Dobiera oferty ustug Udziela informacji e Stosuje cross-selling. Identyfikuje dziatania v
Swiadczone w do potrzeb goscia. turystycznej. e Przekazuje informacje kreatywne.
obiekcie. Zacheca do ustug Reaguje na nietypowe odpowiednim Proponuje
e Zna zasady udzielania hotelowych i prosby gosci. dziatom. innowacyjne
informacji. zewnetrznych. Realizuje ustugi e Ocenia sposoby rozwigzania.
zwigzane z pobytem. rozwigzania sytuacji Wspodtpracuje z
nietypowych. ochrona.
Dziat programowy:
VI. Wykwaterowanie i rozliczanie pobytu goscia
e Wymienia etapy Prezentuje Prezentuje e Prezentuje Sporzadza rachunek Vv
check-out. wykwaterowanie wykwaterowanie pozegnanie goscia wstepny i fakture
e Zna dokumenty goscia grupy. VIP. VAT.

rozliczeniowe.

indywidualnego.

Sporzadza dokumenty

Dokonuje rozliczenia

Opracowuje




Zacheca do
ponownego pobytu.

rozliczeniowe.

kosztow pobytu.

procedury
usprawniajgce
check-out.

Dziat programowy:

VII. Stosowanie wiedzy informatycznej w hotelarstwie i gastronomii

e Postuguje sie
programami poczty
do obstugi
korespondencji z
klientami hotelu

Wykonuje
prezentacje
dotyczace hotelu i
jego ustug

korzysta z zasobow
internetu dla
potrzeb
zawodowych
Korzysta z pomocy
Al w
opracowywaniu
informacji

Stosuje wyszukane
informacje dla
celéw
zawodowych, np.
obstuga goscia

W recepcji,
restauracji, dziale
ustug itp.

zarzadza danymi i
tworzy przejrzyste
raporty i analizy




