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1.

PODSTAWY PRAWNE KSZTAtCENIA ZAWODOWEGO

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa opracowany jest zgodnie z ponizszymi aktami prawnymi:

ustawa z dnia 7 wrzesnia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572 z pézn. zm.) ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o
Zmianie ustawy o systemie oSwiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2011 r, Nr 205, poz. 1206),

rozporzadzenie MEN z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2012 r., poz. 7),

rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. z 2012 r., poz. 184),

rozporzadzenie z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych plandw nauczania w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 204),

rozporzadzenie MEN z dnia 15 grudnia 2012 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu (Dz. U. Nr 244, poz. 1626),

rozporzadzenie MEN z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie dopuszczania do uzytku w szkole programéw wychowania przedszkolnego i programéw nauczania oraz
dopuszczania do uzytku szkolnego podrecznikéw (Dz. U. 2012 r., poz. 752),

rozporzadzenie MEN z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunkow i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy oraz przeprowadzania
sprawdziandw i egzaminéw w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 83, poz. 562 z pdzn. zm.),

rozporzadzenie MEN z dnia 17 listopada 2010 r. w sprawie zasad udzielania i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i
placéwkach (Dz. U. Nr 228, poz. 1487),

rozporzadzenie MEN z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczeristwa i higieny w publicznych i niepublicznych szkotach i placéwkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6, poz. 69 z
pdin. zm.).

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2. OGOLNE CELE | ZADANIA KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspoéfczesnego $wiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania
na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji s3 uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-
spotecznym, na ktére wptywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat handlu
miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci
pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia ogdlnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych
w procesie ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapdw edukacyjnych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg zawodowa przyczyni sie
do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéow szkdét ksztatcagcych w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom
zmieniajacego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce rozwoj kazdego uczgcego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegdlnym
uwzglednieniem indywidualnych sSciezek edukacji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu
konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy, jego otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej
i zawodowej absolwentow ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdlnych zawoddw wpisanych do klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego.

Opracowany program nauczania pozwoli na osiggniecie powyzszych celdw ogdlnych ksztatcenia zawodowego.

3. INFORMACIA O ZAWODZIE TECHNIK HOTELARSTWA

Technik hotelarstwa planuje, organizuje, oferuje, koordynuje oraz wykonuje ustugi hotelarskie w obiekcie hotelarskim i innych obiektach, w ktérych swiadczone s3 ustugi
hotelarskie. Przyjmuje rezerwacje ustug, ustala zakres zamowionych ustug, sposdb ich swiadczenia oraz forme zaptaty. Przyjmuje gosci w obiekcie, kompleksowo ich
obstuguje w trakcie pobytu, wykwaterowuje z obiektu, rozlicza koszty pobytu gosci oraz przyjmuje naleznos$¢. Obstuguje réwniez gosci o specjalnym znaczeniu — typu VIP,
CIP, gosci niepetnosprawnych. Organizuje i oferuje ustugi dodatkowe: konferencyjne, turystyczne, rekreacyjno-sportowe, typu Wellness i SPA oraz okolicznosciowe na

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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specjalne zamdwienie. Prowadzi korespondencje z odbiorcami ustug hotelarskich oraz obstuguje sprzet biurowy, korzysta z komputerowych programéw uzytkowych i
hotelowych. Promuje oferowane ustugi z wykorzystaniem réznorodnych form reklamy, sprzedazy osobistej, promocji sprzedazy oraz technik z zakresu public relations.
Wspétpracuje z innymi podmiotami oferujgcymi ustugi hotelarskie, analizuje oferty konkurencji, obserwuje rynek hotelarski oraz zbiera opinie o preferencjach gosci.
Prowadzi dokumentacje eksploatacyjng obiektu hotelarskiego, oblicza i interpretuje wskazniki wykorzystania bazy hotelowej oraz wskazniki sprzedazy i optacalnosci
prowadzonej dziatalnosci. Utrzymuje czystos¢ i porzgdek w obiekcie hotelarskim. Przygotowuje i podaje $niadania. Przestrzega zasad ergonomii, przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych podczas wykonywanych zadan zawodowych.

4. UZASADNIENIE POTRZEBY KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK HOTELARSTWA

Badania rynku wskazujg, ze kondycja branzy hotelarskiej w Polsce jest coraz lepsza. W ostatnich latach obserwujemy wzrost zainteresowania rodzimych oraz
miedzynarodowych sieci hotelowych polskim rynkiem, szczegdlnie w segmencie hoteli ekonomicznych. Inwestycje hotelarskie oddajg takie inwestorzy indywidualni.
Poprawiaja sie rowniez ekonomiczne wyniki w branzy. Powoli, ale sukcesywnie rosnie liczba udzielonych noclegéw oraz stopief wykorzystania miejsc noclegowych hoteli, z
ustug ktorych korzystajg przede wszystkim turysci zagraniczni oraz klienci instytucjonalni. W strukturze popytu zauwaza sie wzrost udziatu gosci krajowych. Polska odzyskuje
miano recepcji turystycznej z liczaca sie bazg noclegowa. Potrzeba ksztatcenia w zawodzie technik hotelarstwa wynika miedzy innymi z tego, ze jesteSmy cztonkiem Unii
Europejskiej, a co za tym idzie, aktywnym uczestnikiem jej systemu ekonomiczno-spotecznego. Wzrastajace zapotrzebowanie na szeroko pojete ustugi, w tym turystyczne i
hotelarskie, jest trendem dominujgcym. Aby skutecznie dziata¢ na zglobalizowanym, konkurencyjnym rynku, trzeba by¢ dobrym fachowcem, znac jezyki obce, zna¢ branze i
nowoczesne trendy w niej wystepujgce, ale jednoczesnie pamieta¢ o Swiadczeniu tradycyjnej goscinnosci. Elementy te — to gtéwne wymagania wspotczesnej branzy
hotelarskiej. Hotel XXI wieku to nie tylko nowoczesny i Swietnie wyposazony budynek, ale przede wszystkim kompetentny, wykwalifikowany, uprzejmy i gotowy stuzy¢
gosciom personel hotelowy. Inwestowanie w ksztatcenie ludzi swiadczacych ustugi goscinnosci pofaczone z zaawansowang technologig i wiedzg o gosciach, pozwalajg na
szybszy zwrot poniesionych kosztdw, a wiec poprawe rentownosci kapitatowej branzy hotelarskiej.

5. POWIAZANIA ZAWODU TECHNIK HOTELARSTWA Z INNYMI ZAWODAMI

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

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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6. CELE SZCZEGOtOWE KSZTAtCENIA W ZAWODZIE TECHNIK HOTELARSTWA

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik hotelarstwa powinien byé przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) prowadzenia dziatalnosci promocyjnej oraz sprzedaz ustug hotelarskich;

2) rezerwowania ustug hotelarskich;

3) wykonywania prac zwigzanych z obstugg gosci w recepcji;

4) przygotowywania jednostek mieszkalnych do przyjecia gosci;

5) przygotowywania i podawania $niadan w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie;
6) przyjmowania i realizacji zamdwien na hotelarskie ustugi dodatkowe.

Do wykonywania zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie efektédw ksztatcenia okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w technik hotelarstwa:
— efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodoéw (BHP, PDG, JOZ, KPS, OMZ),
— efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru branzy hotelarsko-gastronomiczno-turystycznej stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie
— efekty ksztatcenia wtasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie:
o HGT.06. Realizacja ustug w recepcji;
e HGT.03. obstuga gosci w obiekcie swiadczqcym ustugi hotelarskie.

Ksztatcenie zgodnie z opracowanym programem nauczania pozwoli na osiggniecie wyzej wymienionych celdw ksztatcenia.

7. PRZEDMIOTY ROZSZERZONE W TECHNIKUM

W programie nauczania dla zawodu technik hotelarstwa uwzgledniono przedmioty ogdlnoksztatcace: geografia i jezyk obcy nowozytny, ktérych nauka odbywac sie bedzie
na poziomie rozszerzonym.

8. KORELACJA PROGRAMU NAUCZANIA DLA ZAWODU TECHNIK HOTELARSTWA Z PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA OGOLNEGO

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa uwzglednia aktualny stan wiedzy o zawodzie, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na nowe technologie i najnowsze
koncepcje nauczania.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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Program uwzglednia takze zapisy zadan ogdlnych szkoty i umiejetnosci zdobywanych w trakcie ksztatcenia w szkole ponadgimnazjalnej umieszczonych w podstawach
programowych ksztatcenia ogdlnego, w tym:

1) umiejetnos¢ zrozumienia, wykorzystania i refleksyjnego przetworzenia tekstow, prowadzgca do osiggniecia wtasnych celéow, rozwoju osobowego oraz aktywnego
uczestnictwa w zyciu spoteczenstwa;
2) umiejetnosé wykorzystania narzedzi matematyki w zyciu codziennym oraz formutowania sgdéw opartych na rozumowaniu matematycznym;
3) umiejetno$¢é wykorzystania wiedzy o charakterze naukowym do identyfikowania i rozwigzywania probleméw, a takie formutowania wnioskéw opartych na
obserwacjach empirycznych dotyczacych przyrody lub spoteczenstwa;
4) umiejetnos¢ komunikowania sie w jezyku ojczystym i w jezykach obcych;
5) umiejetnos¢ sprawnego postugiwania sie nowoczesnymi technologiami informacyjnymi i komunikacyjnymi;
6) umiejetnos¢ wyszukiwania, selekcjonowania i krytycznej analizy informacji;
7) umiejetnos¢ rozpoznawania witasnych potrzeb edukacyjnych oraz uczenia sie;
8) umiejetnosé pracy zespotowe;j.
W programie nauczania dla zawodu technik hotelarstwa uwzgledniono powigzania z ksztatceniem ogdlnym polegajgce na wczesniejszym osigganiu efektéw ksztatcenia w
zakresie przedmiotow ogolnoksztatcgcych stanowigcych podbudowe dla ksztatcenia w zawodzie. Dotyczy to przede wszystkim takich przedmiotow, jak: jezyk obcy
nowozytny, geografia, matematyka, a takze podstawy przedsiebiorczosci i edukacja dla bezpieczenstwa.

W celu realizacji zadan zawodowych uczen powinien postugiwac sie urozmaiconym zasobem srodkow jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych oraz
fonetycznych), a w szczegdlnosci stownictwem niezbednym do obstugi klienta obcojezycznego, poczawszy od przyjecia zamdwienia po rozliczenie koricowe. Dotyczy to
szczegOlnie:

e umiejetnosci rozumienia ze stuchu oraz wypowiedzi pisemnej o réznorodnej formie i dtugosci (rozmowy, dyskusje, komunikaty, instrukcje, wiadomosci, napisy
informacyjne, listy, broszury, ulotki reklamowe, jadtospisy, ogtoszenia, rozktady jazdy, instrukcje obstugi, dokumentacja techniczna, katalogi i programy
komputerowe) w réznych warunkach odbioru, znajdowania w tekscie okreslonych informacji, okreslania kontekstu wypowiedzi (czasu, miejsca, sytuacji,
uczestnikdw), rozrézniania formalnego i nieformalnego stylu wypowiedzi,

e prezentowania w formie ustnej i pisemnej informacji o ustugach hotelu, przekazywania obcojezycznym klientom informacji dotyczgcych cen, godzin, terminéw
i dat, formutowania pisemnych i ustnych wypowiedzi zwigzanych z kompleksowg obstugg goscia hotelu z zastosowaniem odpowiednich form
grzecznoSciowych,  wyjasniania procedur postepowania, przyjmowania reklamacji, prowadzenia negocjacji z potencjalnym gosciem, sporzadzania
dokumentéw w jezyku obcym zwigzanych z rezerwacjg ustug, pobytem goscia w hotelu i korzystaniem z réznego rodzaju ustug, nazywania poszczegdlnych
elementéw umeblowania i wyposazenia pokoju hotelowego, sprzetu, zastawy, sztuccéw i bielizny stotowej stosowanej na sali konsumenckie;.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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Doskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztafcenia zawodowego

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Podstawa programowa ksztatcenia ogdlnego z geografii w zakresie rozszerzonym zawiera tresci nauczania stanowigce podstawe do ksztatcenia umiejetnosci udzielania
informacji turystycznej osobom podrézujacym, korzystajgcym z ustug hotelu lub innych obiektéw Swiadczacych ustugi hotelarskie. Istotne s umiejetnosci odczytania na
mapach aktualnego podziatu politycznego panstw swiata oraz charakteryzowania gtéwnych proceséw demograficznych i proceséw urbanizacyjnych w Polsce i na Swiecie,
zrdznicowania poziomu zycia ludzi w miastach réznych typow i wielkosci, struktury etnicznej i narodowosciowej ludnosci swiata, zréznicowania religijnego ludnosci Swiata i
oceny wptywu religii na postawy spoteczne. Ponadto takze umiejetnosci: korzystania ze zrédet informac;ji geograficznej, obliczania odlegtosci w terenie oraz powierzchni na
podstawie map wykonanych w réznych skalach, korzystania z technologii informacyjno-komunikacyjnych w celu pozyskiwania, przechowywania, przetwarzania i prezentacji
informacji geograficznych, analizowania warunkow przyrodniczych dla osiedlania sie ludzi oraz oceny walordw i okreslania cech srodowiska decydujacych o krajobrazie.

Z przedmiotu matematyka podbudowa do ksztatcenia w zawodzie sg umiejetnosci wykonywania dziatan na liczbach wymiernych, stosowania obliczefdr procentowych,
rozwigzywania rownan, przedstawienia liczb rzeczywistych w réznych postaciach (np. utamka zwyktego, utamka dziesietnego okresowego, z uzyciem symboli pierwiastkow,
poteg).

W zakresie przedmiotu podstawy przedsiebiorczos$ci wazne sg zagadnienia zwigzane z poznawaniem mechanizméw funkcjonowania gospodarki rynkowej oraz zwigzanych z
nig najwazniejszych instytucji (bank centralny, gietdy itp.); podstawowymi zasadami podejmowania i prowadzenia dziatalnosci gospodarczej w réznych formach; z
komunikacjg i podejmowaniem decyzji, planowaniem witasnego rozwoju osobistego i zawodowego oraz stosowaniem zasad etycznych w biznesie.

W zakresie przedmiotu edukacja dla bezpieczeristwa podbudowa do ksztatcenia w zawodzie jest przygotowanie do dziatania ratowniczego, w tym ksztatcenie umiejetnosci
udzielania pierwszej pomocy, rozpoznawania typowych zagrozen zdrowia i zycia podczas pozaru, powodzi, paniki, charakteryzowania zasad zachowania sie ludnosci po
ogtoszeniu alarmu.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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10. PROGRAMY NAUCZANIA DLA POSZCZEGOLNYCH PRZEDMIOTOW

W programie nauczania dla zawodu blacharz zastosowano taksonomie celéw ABC B. Niemierko.

1. Organizacja pracy w hotelarstwie — PO ZMIANACH 2019
1.1. Podstawy hotelarstwa
1.2. Organizacja pracy stuzby pieter
1.3. Ustugi dodatkowe w hotelu

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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Doskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztafcenia zawodowego

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

1.1. Podstawy hotelarstwa HGT.06 — REALIZACIA UStUG W RECEPCII :

GHT.06.2. — Podstawy hotelarstwa ( PKZ )

Uszczegotowione efekty ksztatcenia L , Kategoria . .
" X ., X wymagan X Materiat nauczania
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi: taksonomiczna
programowych
PKZ wyjasni¢ podstawowe pojecia dotyczace turystyki; P B Podstawowa terminologia z zakresu turystyki i
Y — - hotelarstwa.
PKZ rozr6znic kategorie i formy turystyki; P B Klasyfikacja turystyki i kryteria jej podziatu.
PKZ scharakteryzowac rodzaje turystyki; P C Formy turystyki.
PKZ rozréznic kryteria klasyfikacji obiektow swiadczacych ustugi hotelarskie; P B Rodzaje turystyki iich charakterystyka.
! Zarys historii rozwoju hotelarstwa w Polsce i
PKZ okresli¢ rodzaje i kategorie obiektdw hotelarskich; P B na $wiecie.
PKZ scharakteryzowac wspodtczesne systemy i sieci hotelowe; p C EIC; 2;&3:; :j\;v'ekzcséeggfyczi;)z;clzgzenI;frsc;/’flkaq .
PKZ okredli¢ cechy ustug hotelarskich; P B standaryzacja, jakosc.
PKZ dokona¢ klasyfikacji ustug hotelarskich; P C Klasyfikacja obiektéw swiadczacych ustugi
PKZ okresli¢ wymagania kategoryzacyjne dotyczace zakresu ustug p c hotelarskie wedtug UNWTO, GUS, ustawy o
Swiadczonych w obiektach hotelarskich; ustugach turystycznych.
PKZ scharakteryzowac podstawowe i dodatkowe ustugi hotelarskie; P C Rodzaje i kategorie obiektéw hotelarskich.
PKZ scharakteryzowac ustugi hotelarskie swiadczone w srodkach transportu; P C Gestorzy bazy noclegowej w Polsce.
PKZ wyjasnic¢ pojecia: stanowisko pracy, komérka organizacyjna, pion p B Rozmieszczenia bazy noclegowej w Polsce.
funkcjonalny, struktura organizacyjna; Wspdtczesne systemy i sieci hotelowe w
PKZ rozrézni¢ piony funkcjonalne w obiektach swiadczacych ustugi hotelarskie P B Polsce i na $wiecie.
PKZ okresli¢ przystosowanie obiektu hotelarskiego do potrzeb obstugi gosci Pojecie i cechy ustug hotelarskich.
niepetnosprawnych; Podziat ustug hotelarskich.
Wymagania kategoryzacyjne dotyczace ustug
P B Ustugi hotelarskie w $rodkach transportu.

Piony funkcjonalne w obiektach $wiadczgcych
ustugi hotelarskie.

Przystosowanie obiektu hotelarskiego do
potrzeb obstugi gosci niepetnosprawnych.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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Doskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztafcenia zawodowego

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

1.1. Podstawy hotelarstwa HGT.06 — REALIZACJA USEUG W RECEPCIJI :
GHT.06.2. — Podstawy hotelarstwa ( PKZ )

Planowane zadania (¢wiczenia)

Przygotuj prezentacje o bazie noclegowej miejscowosci / regionu, w ktérym mieszkasz z uwzglednieniem rodzajow i kategorii obiektéw, rodzajéw ustug w nich $wiadczonych
oraz zarysu historii wybranych obiektéw. Okre$l rowniez rodzaje turystyki charakterystyczne dla Twojej miejscowosci / regionu na podstawie motywow przyjazdow turystow.
Do przygotowania prezentacji wykorzystaj aktualne zrédta informaciji, teksty zrodtowe dotyczace historii miejscowosci / regionu, informacje uzyskane w poszczegdlnych
obiektach swiadczgcych ustugi hotelarskie. Zadanie nalezy wykona¢ w 3-5 osobowych grupach, z ktérych kazda przedstawia prezentacje na forum klasy.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni obstugi, w ktérej powinny. by¢ zorganizowane stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia)
z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg i ze skanerem. , plansze, przezrocza i filmy dydaktyczne dotyczgce rodzajéw, kategorii i struktury organizacyjnej obiektow
hotelarskich oraz ustug hotelarskich.

Srodki dydaktyczne

Plansze, foliogramy, pakiety edukacyjne dla ucznidéw, zestawy ¢wiczen, instrukcje i teksty przewodnie do ¢wiczen.

Czasopisma branzowe, ustawa o ustugach turystycznych, publikacje z danymi statystycznymi dotyczgcymi bazy noclegowej, standardy i regulaminy hotelowe, , prezentacje
multimedialne, plansze, przezrocza i filmy dydaktyczne dotyczace rodzajow, kategorii i struktury organizacyjnej obiektéw hotelarskich oraz ustug hotelarskich, materiaty
informacyjno-reklamowe.

Zalecane metody dydaktyczne
Dziat programowy ,Podstawy hotelarstwa” wymaga stosowania aktywizujgcych metod ksztatcenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody ¢wiczen, tekstu przewodniego, ,
dyskusji dydaktycznej, wycieczek i filméw dydaktycznych, udziatu w prelekcjach i spotkaniach z branza.

Formy organizacyjne

Stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia wymaga réznego stopnia aktywnosci ucznidéw, zatem formy organizacyjne pracy uczniéw powinny by¢ zréznicowane i uwzgledniac
spektrum mozliwosci od jednolitej pracy catej grupy uczniéw, poprzez jednolitg i zréznicowang prace w mniejszych zespotach, az do zréznicowanej pracy indywidualnej. Zajecia
nalezy prowadzi¢ w grupach do 15 oséb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Do oceny osiagnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru oraz ¢wiczen. Oceniajgc opanowanie poszczegélnych umiejetnosci
okreslonych w efektach ksztatcenia nalezy postuzyc sie nastepujgcymi kryteriami:

- biegtos$¢ postugiwania sie terminologig branzowa,

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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Doskonalenie podstaw programowych kluczem do modernizacji ksztafcenia zawodowego

Projekt wspétfinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

1.1. Podstawy hotelarstwa HGT.06 — REALIZACJA USEUG W RECEPCIJI :
GHT.06.2. — Podstawy hotelarstwa ( PKZ )

- umiejetno$¢ analizowania i interpretowania materiatéw zrédtowych,

- korzystanie z réznorodnych zrédet informacji i wtasciwa selekcja tych informacji

- umiejetnosc interpretowania, analizowania, faczenia zdarzen i faktow w zwigzki przyczynowo-skutkowe.

Do sprawdzania efektow ksztatcenia wskazany jest test osiggniec szkolnych (wielostopniowy, wielozadaniowy) sktadajacy sie z zadan typu: wyboru wielokrotnego. Jako
uzupetnienie proponuje sie prace pisemne — np. analiza studium przypadku, wypowiedzi ustne w formie krotkiej prezentacji, wykonane grupowo projekty, prace na zajeciach,
zadania domowe.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace:

- dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia z uwzglednieniem koniecznosci wdrazania ucznidéw do systematycznosci, doktadnosci i
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonego zadania.

- dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia/ poziomu zdolnosci i zainteresowar ucznia.

- indywidualizacja z wykorzystaniem nowoczesnych technologii.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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1.2. Organizacja pracy stuzby pieter : HGT.03 — OBSLUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.3. — Utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)

HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

Aveerefl . Poziom .
Uszczegotowione efekty ksztatcenia . Kategoria X .
; . e o X wymagan . Materiat nauczania
Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi: taksonomiczna
programowych
HGT.03 wyjasnic pojecia: jednostka mieszkalna, wezet higieniczno-sanitarny; P B Pojecie, funkcje i rodzaje jednostek
HGT.03 okresli¢ funkcje jednostki mieszkalnej; P B mieszkalnych.
HGT.03 scharakteryzowa¢ rodzaje jednostek mieszkalnych; P C Wymagania kategoryzacyjne dotyczace czesci
HGT.03 scharakteryzowad rodzaje weztéw higieniczno-sanitarnych; p C mieszkalnej obiektu.
HGT.03. okresli¢ strukture organizacyjng dziatu stuzby pieter; p B Wyposazenlf.e podstawowe i uzupetniajace
— . . ; . jednostek mieszkalnych.
HGT.03 okresli¢ zadania dziatu stuzby pieter; P B Wyposazenie jednostek mieszkalnych dla
HGT.03 okresli¢ zakresy obowigzkédw pracownikéw dziatu stuzby pieter; P B goscia specjalnego: niepetnosprawnego, VIP,
CIP.
HGT.03 olfreélié.proceduryl/ Postepowania z rzeczami znalezionymi oraz p B Pomieszczenia oglnodostepne w obiektach
pozostawionymi przez gosci; $wiadczacych ustugi hotelarskie.
HGT.03 okresli¢ rodzaje dokumentacji obowigzujgce w dziale stuzby pieter; P B Struktura organizacyjna i zadania dziatu stuzby
HGT.03 okredli¢ zasady wspdtpracy dziatu stuzby pieter z innymi komérkami p B pieter: ) o
obiektu $wiadczacego ustugi hotelarskie; ObOW{E)Z.kI pragoyvmkow. o
HGT.03 rozrézni¢ rodzaje jednostek mieszkalnych; P B Rodzaje i techniki sprzatania jednostek
HGT.03 scharakt ¢ zeni dst i iai mieszkalnych.
Lo s.c zi\ra ery29wac wyposazenle, pods awowe.l uzupeiniajaee P C Sprzet i Srodki utrzymania czystosci w obiekcie.
jednostki mieszkalnej wedtug wymagan kategoryzacyjnych; o . .
T2 - A - Systemy pracy pracownikéw dziatu stuzby

HGT.03 okresli¢ rodzaje wyposazenia jednostek mieszkalnych p B picter
przeznaczonych dla gosci specjalnych; N Lo -

- - - - - Przepisy prawa dotyczace odpowiedzialnosci
HGT.03 scharakteryzowac’ pomieszczenia ogolnego uzytkEJ, P C materialnej za rzeczy goécia oraz mienie
HGT.03 scharakteryzowac rodzaje sprzatania w obiekcie $wiadczgcym ustugi p c obiektu.
hotelarskie; Postepowanie z rzeczami znalezionymi oraz
HGT.03 okresli¢ procedury sprzagtania jednostek mieszkalnych; P B pozostawionymi przez gosci.
HGT.03 dobraé sprzet i srodki utrzymania czystosci w obiekcie Swiadczagcym P B

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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1.2. Organizacja pracy stuzby pieter : HGT.03 — OBStUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :

HGT.03.3. — Utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

ustugi hotelarskie;

HGT.03 okresli¢ systemy pracy pracownikéw dziatu stuzby pieter; P
HGT.03 sporzadzi¢ harmonogram pracy pracownikow stuzby pieter; P
BHP scharakteryzowac czynniki niebezpieczne i szkodliwe wystepujace w p
Srodowisku pracy w dziale stuzby pieter;

BHP okresli¢ sposoby ochrony przed czynnikami niebezpiecznymi i p
szkodliwymi wystepujgcymi w Srodowisku pracy — w dziale stuzby pieter;

BHP wyjasni¢ dziatanie czynnikéw szkodliwych w srodowisku pracy stuzby p
pieter na organizm cztowieka;

BHP ustali¢ sposoby zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia przy p
wykonywaniu zadan zawodowych na stanowiskach pracy w stuzbie pieter;

BHP wskazad rozwigzania zmniejszajace uciazliwos$¢ pracy podczas p

wykonywania zadan zawodowych na stanowiskach pracy w stuzbie pieter;

KPS zastosowac zasady kultury osobistej;

KPS zastosowac zasady etyki zawodowej;

KPS zaproponowac sposoby rozwigzywania problemow;

KPS stosowac metody i techniki rozwigzywania problemodw;

KPS dazy¢ wytrwale do celu;

KPS zanalizowad rezultaty dziatan;

KPS planowac dziatania i zarzgdzaé czasem;

KPS respektowac zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej;

KPS okresli¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej;

KPS doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;

Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisy sanitarne, ochrony przeciwpozarowe;j
oraz ochrony srodowiska w czesci mieszkalne;j.
Dokumentacja dziatu stuzby pieter.
Wspdtpraca dziatu stuzby pieter z innymi
komérkami obiektu. Czynniki szkodliwe dla
zdrowia i zycia cztowieka wystepujace w
Srodowisku pracy w dziale stuzby pieter.

Planowane zadania (¢wiczenia)

Jestes$ pracownikiem dziatu stuzby pieter w hotelu, na stanowisku pokojowa. Otrzymatas od przetozonego polecenie opracowania procedury sprzatania jednostki mieszkalnej
zajetej przez goscia oraz procedury sprzatania jednostki mieszkalnej zwolnionej przez goscia na podstawie ogdlnej instrukcji dotyczacej sprzatania w hotelu. Po wykonaniu
zadania poréwnaj opracowane przez siebie procedury z procedurami opracowanymi przez inne pokojowe. Nastepnie przedyskutuj w grupie tresci opracowanych procedur oraz

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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1.2. Organizacja pracy stuzby pieter : HGT.03 — OBSLUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.3. — Utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

wspdlnie z innymi wypracuj wzorcowe procedury sprzatania jednostki mieszkalnej.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zajecia edukacyjne z przedmiotu organizacja pracy w hotelarstwie powinny by¢ prowadzone w pracowni hotelarskiej w ktérej powinna by¢ zorganizowana . jednostka mieszkalna,
wyposazona w: tézko, posciel, bielizne poscielowg, szafe lub wneke z wieszakami, stolik nocny lub szafke, krzesto, biurko, radio, lustro, bagaznik, wieszak na wierzchnig odziez,
zestaw recznikow i wyposazenie dodatkowe (igielnik, torbe na bielizne, srodki higieniczne, zestaw kosmetykdéw hotelowych, elementy dekoracyjne, materiaty informacyjno-
reklamowe) oraz wezet higieniczno-sanitarny, wyposazony w: umywalke z pdtka lub blatem i oswietleniem, lustro, wanne lub kabine z natryskiem, WC, pojemnik na $mieci.
Ponadto w pracowni powinno znajdowac sie pomieszczenie magazynowe, wyposazone w: wozek hotelowej obstugi pieter z petnym zestawem, odkurzacz, reczny sprzet
porzadkowy, regat z bielizng hotelowa, Srodki czystosci i srodki do dezynfekcji, Srodki ochrony indywidualnej, pojemnik na Smieci, apteczke oraz instrukcje obstugi urzagdzen.

Srodki dydaktyczne
Plansze, foliogramy, instrukcje, filmy dydaktyczne, pakiety edukacyjne dla ucznidéw, zeszyty ¢wiczen, instrukcje lub teksty przewodnie do ¢wiczen. Czasopisma branzowe,
materiaty wiasne hoteli do celéw dydaktycznych., materiaty multimedialne.

Zalecane metody dydaktyczne

Zaplanowane do osiggniecia efekty ksztatcenia przygotowuja ucznia do wykonywania zadan w zawodzie technik hotelarstwa. W dziale powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci
organizowania pracy stuzby pieter.

Dziat programowy organizacja pracy stuzby pieter wymaga stosowania aktywizujgcych metod ksztatcenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody ¢wiczen, dyskusji dydaktycznej
metody projektéw, wycieczek i filméw dydaktycznych.

Formy organizacyjne

Stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia wymaga réznego stopnia aktywnosci uczniéw, zatem formy organizacyjne pracy uczniéw powinny by¢ zréznicowane. od jednolitej
pracy catej grupy uczniéw, poprzez jednolitg i zréznicowang prace w mniejszych zespotach, az do zréznicowanej pracy indywidualnej. Zajecia nalezy prowadzi¢ w grupach do 15
0s0b.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
Do oceny osiaggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru oraz zadania praktycznego w formie zaplanowania wyposazenia
wybranej jednostki mieszkalnej.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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1.2. Organizacja pracy stuzby pieter : HGT.03 — OBSLUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.3. — Utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

Umiejetnosci uczniéw nalezy sprawdza¢ obserwujgc ich prace podczas wykonywania éwiczen uwzgledniajac w ocenie postugiwanie sie wiasciwg terminologia, merytoryczng
jakos$¢ wykonanego ¢wiczenia, sprawnos¢ jego wykonania, samodzielnos¢ lub wspétdziatanie z grupg podczas wykonywania ¢wiczen, aktywnos¢ oraz zaangazowanie podczas
zajec.

Do sprawdzania efektéw ksztatcenia wskazany jest test osiggniec szkolnych (wielostopniowy, wielozadaniowy) sktadajacy sie z zadan typu: wyboru wielokrotnego. Jako
uzupetnienie proponuje sie prace pisemne — np. analiza studium przypadku, wypowiedzi ustne w formie krotkiej prezentacji, wykonane grupowo projekty, prace na zajeciach,
zadania domowe.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:

dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia z uwzglednieniem koniecznosci wdrazania uczniow do systematycznosci, doktadnosci i
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonego zadania.

dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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1.3. Ustugi dodatkowe w hotelu HGT.03 — OBSLUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.5. — Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie
HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)

HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

s . Pozi .
Uszczegotowione efekty ksztatcenia oziom , Kategoria . .
; X e X wymagan . Materiat nauczania
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: taksonomiczna
programowych

HGT.03. rozrdzni¢ ustugi dodatkowe; P B Podziat ustug hotelarskich dodatkowych.

p - — Ustugi tniajace, fakultat X
HGT.03. scharakteryzowac ustugi dodatkowe uzupetniajace; P C Sl Lizupeiniajace, Takultatywne

towarzyszace.

HGT.03. okresli¢ rodzaje ustug dodatkowych fakultatywnych; p B Ustugi dodatkowe specjalne, na zyczenie

p - gosci.
HGT.03. scharak t k ; P .

schara teryz,owac ustugi dodatkowe towarzyszgce; C Zakres ustug dodatkowych w obiektach

HGT.03. przygotowac oferte ustug dodatkowych; P C hotelarskich
HGT.03. okresli¢ spc,)soby p.rezentacn ofert.usfug dc?datkO\fvahf : P B Ustugi dodatkowe w ruchomej bazie
H?T.Oj. dzalitosovLa.\c formy i procedury przyjmowania zaméwien w zakresie P C noclegowej.
ustug dodatkowych; _ : : : Oferta ustug dodatkowych — pojecie,
HGT.’O3.. prze.strzegac zasad organizowania ustug dodatkowych zgodnie z p c elementy, przygotowanie, sposoby
zamowieniem; prezentowania.
HGT.03. oceni¢ mozliwosci realizacji zamowienia na ustugi dodatkowe; P C Zasady i formy przyjmowania zaméwien ustug
HGT.03. skalkulowac cene zamdwionej ustugi dodatkowej; P C dodatkowych.
HGT.03. dokonac transakcji kupna-sprzedazy ustug dodatkowych; P C Przygotowanie zamoéwionych ustug do
HGT.03. sporzadzi¢ dokumentacje dotyczacy organizowania ustug P c realizacji.
dodatkowych; Sprzedaz ustug dodatkowych.
BHP przestrzegac zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy Dokumentacja dotyczaca organizowania i
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska podczas wykonywania P C realizacji ustug dodatkowych.
zadan zawodowych w zakresie organizacji ustug dodatkowych;
BHP uzasadni¢ koniecznos$¢ przestrzegania procedur obowigzujgcych na
stanowiskach pracy zwigzanych z organizacja ustug dodatkowych P C
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony srodowiska
BHP zastosowac procedury dotyczace uzytkowania instalacji i urzadzen P c

technicznych stosowanych na stanowiskach pracy zwigzanych z organizacja

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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1.2. Organizacja pracy stuzby pieter : HGT.03 — OBSLUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.3. — Utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

ustug dodatkowych;

KPS zrealizowaé dziatania zgodnie z wtasnymi pomystami;

KPS zainicjowaé zmiany majace pozytywny wptyw na srodowisko pracy;

KPS uswiadomi¢ sobie konsekwencje dziatan;

KPS planowad dziatania i zarzadza¢ czasem;

KPS przyjmowac odpowiedzialnos¢ za powierzone informacje zawodowe;

KPS doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;

Planowane zadania (¢wiczenia)

Sporzadzanie oferty ustug dodatkowych dla wybranego obiektu hotelarskiego.

Zadaniem uczniow jest przygotowanie oferty ustug dodatkowych, zgodnie z podanymi warunkami:

Jestes pracownikiem dziatu handlowego hotelu. Opracuj oferte ustug dodatkowych, zgodnie z zamdwieniem klienta, ktdry chce zorganizowac konferencje w obiekcie.
Zamawiajacy jest klientem niezdecydowanym.

Zadanie nalezy wykona¢ w matych zespotach dwuosobowych. Uczniowie sami wcielajg sie w role goscia i hotelarza. Podsumowanie wykonania zadania polega na prezentowaniu
opracowanych ofert.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni obstugi, w ktérej powinny. by¢ zorganizowane stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia)

z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg i ze skanerem oraz z oprogramowaniem do obstugi gosci; plansze, przezrocza i filmy dydaktyczne dotyczace ustug hotelarskich,
formularze i wzory dokumentdéw;

Srodki dydaktyczne

Materiaty multimedialne dotyczace funkcjonowania obiektu $wiadczacego ustugi hotelarskie. Pomoce wizualne. Materiaty informacyjno-reklamowe przedsiebiorstw
hotelarskich : foldery, oferty ustug, katalogi. Czasopisma branzowe. Zestawy éwiczen, instrukcje lub teksty przewodnie do ¢wiczen.

Zalecane metody dydaktyczne

Zaplanowane do osiggniecia efekty ksztatcenia przygotowuja ucznia do wykonywania zadan w zawodzie technik hotelarstwa. W dziale powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci
analizowania, wyszukiwania, selekcjonowania informacji z zakresu ustug dodatkowych.

Dziat programowy ustugi dodatkowe w hotelarstwie wymaga stosowania aktywizujgcych metod ksztatcenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody ¢wiczen, tekstu
przewodniego, dyskusji dydaktycznej, metody projektéw, wycieczek i filméw dydaktycznych.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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1.2. Organizacja pracy stuzby pieter : HGT.03 — OBSLUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.3. — Utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

Formy organizacyjne
Stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia wymaga réznego stopnia aktywnosci uczniéw, zatem formy organizacyjne pracy ucznidw powinny by¢ zréznicowane. Zajecia

nalezy prowadzi¢ w grupach do 15 oséb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie testu wielokrotnego wyboru oraz zadan praktycznych np. w formie przygotowanej przez uczniow
oferty ustug dodatkowych. Jako uzupetnienie proponuje sie prace pisemne — np. analiza studium przypadku, wypowiedzi ustne w formie krétkiej prezentacji, wykonane
grupowo projekty, prace na zajeciach, zadania domowe.

Oceniajac opanowanie poszczegdlnych umiejetnosci okreslonych w efektach ksztatcenia nalezy postuzyc sie nastepujgcymi kryteriami:

- biegtos¢ postugiwania sie terminologig branzowsa,

- uwzglednienie wskazanych elementéw oferty,

- korzystanie z réznorodnych zrodet informacji i wiasciwa selekcja tych informacji,

- kreatywnos$¢ w tworzeniu oferty.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace:

— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia z uwzglednieniem koniecznosci wdrazania ucznidéw do systematycznosci, doktadnosci i
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonego zadania.

— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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Dziatalnos$¢ recepcji — PO ZMIANACH 2019

2.1. Goscie hotelowi
2.2. Stuzba parterowa w obiekcie hotelarskim
2.3. Zadania recepcji wtasciwe;j

2.4. Zasady rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiektach hotelarskich

2.1. Goscie hotelowi HGT.06 — REALIZACJA UStUG W RECEPCII :
HGT.06.6. — kompetencje personalne i spoteczne (KPS)
HGT.06.1 — Bezpieczenstwo i higiena pracy ( BHP)

Uszczegotowione efekty ksztatcenia

Poziom wymagan

Kategoria

Materiat nauczania

Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: programowych taksonomiczna

HGT. 06. wyjasni¢ podstawowa misje hotelarstwa; P B Misja hotelarstwa — oferowanie gosciny.
HGT. 06. rozrézni¢ rodzaje i typy gosci hotelowych; p B Model goscinnosci.
HGT. 06. okreli¢ potrzeby gosci hotelowych; P B Potrzeby gosci hotelowych i ich oczekiwania.
HGT. 06. okresli¢ zasady etykiety w kontaktach z gosémi; p B Rodzaje i typy gosci hotelowych.

- — Etyka i kultura w obstudze gosci.
HGT. 06.  dobrac oferty do potrzeb gosci; P C Odpowiedzialno$¢ etyczno-moralna.
BHP rozrézni¢ oznakowanie bezpieczenstwa pomieszczen i p B Etykieta, savoir- vivre, protokét dyplomatyczny.
urzadzen w obiekcie hotelarskim; Zasady komunikowania sie z gos¢mi hotelowymi.
BHP scharakteryzowac zasady ochrony przeciwpozarowej w p c Wizerunek pracownika hotelowego.

obiekcie hotelarskim;

KPS zanalizowa¢ zmiany zachodzace w branzy;

KPS planowac dziatania i zarzadzac czasem;

KPS przejawia¢ gotowosc¢ do ciggtego uczenia sie i doskonalenia
zawodowego.

KPS doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;

KPS stosowa¢ metody i techniki rozwigzywania probleméw;

Procedury w $wiadczeniu ustug hotelarskich.

Zasady postepowania w trudnych i nadzwyczajnych sytuacjach
zawodowych.

Sposoby rozwigzywania konfliktéw miedzyludzkich.

Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2.1. Goscie hotelowi HGT.06 — REALIZACJA UStUG W RECEPCII :
HGT.06.6. — kompetencje personalne i spoteczne (KPS)
HGT.06.1 — Bezpieczenstwo i higiena pracy ( BHP )

Planowane zadania (¢wiczenia)
Na podstawie otrzymanej instrukcji dokonanie podziatu gosci hotelowych ze wzgledu na ich potrzeby, oraz opracowanie procedur dla przyjecia goscia indywidualnego do hotelu z
uwzglednieniem typologii gosci .

Warunki osiggania efektow ksztatcenia, w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Zajecia edukacyjne winny by¢ prowadzone w pracowni hotelarskiej, w ktérej powinno by¢ zorganizowane stanowisko recepcji hotelowej, wyposazone w lade recepcyjng, dwa
komputery (potgczone sieciowo) z oprogramowaniem do obstugi gosci, drukarke fiskalng, czytnik kart ptatniczych, aparat telefoniczny, faks, sejf depozytowy

Srodki dydaktyczne
Czasopisma branzowe, pakiet przepisow prawa w tym podstawowe wymogi kategoryzacyjne, praktyczny kodeks postepowania IRHA/UFTAA, kodeks etyki hotelarza, filmy o tematyce
turystyczno-hotelarskiej, prezentacje multimedialne, komputer z dostepem do Internetu, plansze pogladowe.

Zalecane metody dydaktyczne

W dziale 2.1 Goscie hotelowi powinny by¢ ksztattowane umiejetnosci identyfikowania podstawowej misji hotelarstwa jaka jest oferowanie gosciny i analizowania jej nastepstw w
dziatalnosci zawodowej. Jako uzupetnienie proponuje sie prace pisemne — np. analiza studium przypadku, wypowiedzi ustne w formie krétkiej prezentacji, prace na zajeciach, zadania
domowe.

Zalecane metody to: pogadanka, pokaz, demonstracja, burza mézgoéw, ¢wiczenia, dyskusje, mini projekty.

Formy organizacyjne

Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem formy organizacyjnej pracy uczniéw: grupowej zroznicowanej, w grupach do 15 osdb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych proponuje sie oceny w formie testéw wielokrotnego wyboru, ocena scenek rodzajowych, aktywnosci ucznia w rozwigzywaniu zadan praktycznych.
Umiejetnosci uczniow nalezy sprawdzaé obserwujgc ich prace podczas wykonywania ¢wiczen uwzgledniajgc w ocenie postugiwanie sie wtasciwg terminologia, merytoryczng jakosc
wypowiedzi, samodzielnos$¢ lub wspétdziatanie z grupg podczas wykonywania ¢éwiczen, aktywnos¢ oraz zaangazowanie podczas zajec

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace:
- dostosowanie warunkdéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2.2 Stuzba parterowa w obiekcie hotelarskim HGT.06 — REALIZACJIA USEUG W RECEPCII :
HGT 06.3. — Rezerwacja ustug hotelarskich

HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OM2Z)

HGT.06.6. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

HGT.06.1 —Bezpieczenstwo i higiena pracy ( BHP )

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Poziom . Kategoria . .
. . L . wymagan . Materiat nauczania
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: taksonomiczna
programowych

HGT. 06. okresli¢ rodzaje stanowisk wystepujgcych w stuzbie p B Organizacja pracy stuzby parterowe;.
parterowej; Wyposazenie techniczne.
HGT. 06. scharakteryzowac zadania pracownikow w zespole p c Rodzaje stanowisk w stuzbie parterowe;j.
bezposredniej obstugi gosci; Zadania pracownikdw stuzby parterowe;j.
HGT. 06. okresli¢ wyposazenie techniczne recepcji; p B Bezpieczenistwa gosci i ich mienia.

e . . Procedury powitania i pozegnania gosci.
BHP okresli¢ zasady bhp na stanowiskach pracy w recepcji; P B ) .

v ohp pracy P Opieka nad bagazem.

BHP scharakteryzowa¢ czynniki niebezpieczne i szkodliwe wystepujace p C Sylwetka pracownika stuzby parterowej.
w $rodowisku pracy recepcji; Czynniki szkodliwe dla zdrowia i zycia cztowieka
BHP okresli¢ sposoby ochrony przed czynnikami niebezpiecznymi i p B wystepujace w érodowisku pracy recepcji.
szkodliwymi wystepujgcymi w Srodowisku pracy recepcji;
BHP wyjasni¢ dziatanie czynnikéw szkodliwych w Srodowisku pracy P B
recepcji na organizm cztowieka;
KPS zanalizowac rezultaty dziatan.
KPS planowac dziatania i zarzadzaé czasem;
KPS doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;
KPS stosowac metody i techniki rozwigzywania problemoéw;

Planowane zadania (¢wiczenia)

Analizowanie obowigzkdw stuzbowych pracownikéw zatrudnionych w stuzbie parterowej

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2.2 Stuzba parterowa w obiekcie hotelarskim HGT.06 — REALIZACJA USEUG W RECEPCII :
HGT 06.3. — Rezerwacja ustug hotelarskich
HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OM2Z)
HGT.06.6. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)
HGT.06.1 —Bezpieczenstwo i higiena pracy ( BHP )

Na podstawie otrzymanej instrukcji okresl zadania i opracuj zakres obowigzkéw pracownikéw stuzby parterowej.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia, w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Zajecia edukacyjne winny by¢ prowadzone w pracowni hotelarskiej, wyposazonej w wozek bagazowy i sprzet do obstugi 0séb niepetnosprawnych.

Srodki dydaktyczne
Czasopisma branzowe, prezentacje multimedialne, komputer z dostepem do Internetu, plansze pogladowe z zakresami czynnosci bagazowego, portiera, windziarza,
pracownika ochrony wraz ze schematami wspoétdziatania, fantom, apteczka pierwszej pomocy.

Zalecane metody dydaktyczne
W celu osiagniecia zatozonych celdw ksztatcenia zaleca sie stosowanie nastepujgcych metod: pokaz, demonstracja, burza mdézgoéw, ¢wiczenia, dyskusje, mini projekty oraz
aranzowane scenki.

Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem formy organizacyjnej pracy uczniéow: grupowej zréznicowanej, w grupach do 15 osdb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
Do oceny osiagnie¢ edukacyjnych proponuje sie kryteria oceny : sposéb wykonania, zgodnos$¢ wykonanego zadania z otrzymang instrukcja, sposéb prezentacji, ocena
zaangazowania na podstawie obserwacji nauczyciela, umiejetnosé samooceny ucznia.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2.3. Zadania recepcji wtasciwej HGT.06 — REALIZACIA UStUG W RECEPCII :
HGT 06.3. - Rezerwacja ustug hotelarskich
HGT 06.4. — Obstuga gosci w recepcji
HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)

HGT.06.1 — Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Poziom ., Kategoria . .
; . e o . wymagan k Materiat nauczania
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: taksonomiczna
programowych
HGT 06. okresli¢ funkcje recepcji w obiekcie hotelarskim; p B —  Podziat stanowisk w recepcji.
HGT 06. Okresli¢ sposoby przyjecia rezerwacji ustug hotelarskich; p B —  Zasady rezerwacji pokoi i ustug
—  Przebukowanie w rezerwacji ustug.
HGT 06. Scharakteryzowac rodzaje rezerwacji; P C —  Nazwy handlowe pokoi.
HGT 06. zidentyfikowac dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug —  Procedury obstugi gosci:
hotelarskich; P B a. w trakcie przyjecia gosci do hotelu (check in);
HGT 06. okresli¢ zasady rezerwacji ustug hotelarskich dla grup; ) B b w trakc!e pobytu; .
c.  w trakcie wykwaterowania (check out).
HGT 06. opisa¢ czynnosci zwigzane z cyklem obstugi gosci w —  Procedura obstugi gosci przez telefon.
recepcji; P B —  Techniczne $rodki wyposazenia recepcji.
HGT 06. scharakteryzowa¢ procedury obstugi goéci przyjezdzajacych —  Dokumentacja prowadzona w recepcji.
— check in; P c —  Etykaikultura w obstudze gosci.
_ — . —  Protokdt dyplomatyczny i zasady savoir — vivre w obstudze gosci.
HGT 06. scharakteryzowac procedury obstugi gosci specjalnych; P c —  Zagrozenia dla zycia i zdrowia, mienia i $rodowiska zwigzane z
HGT 06. okresli¢ zasady przyjmowania uwag i reklamacji gosci; P B wykonywaniem zadan zawodowych na stanowiskach pracy w
p — recepcji.
HGT 06. scharakt d bst d h-
scharakteryzowac procedury obsiugl goscl wyjezazajacyc P C —  Proekologiczne rozwigzania w eksploatacji hoteli.
check out;
HGT 06. okresli¢ zasady wspotpracy recepcji ze stuzbami
hotelowymi w zakresie obstugi gosci; P B
HGT 06. scharakteryzowa¢ dokumentacje zwigzang z kompleksowa p c
obstugg gosci;
BHP wskazac rozwigzania proekologiczne stosowane w obiektach p B

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2.3. Zadania recepcji wiasciwej HGT.06 — REALIZACIA USEUG W RECEPCII :
HGT 06.3. - Rezerwacja ustug hotelarskich
HGT 06.4. — Obstuga gosci w recepcji
HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)

HGT.06.1 — Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)

hotelarskich;

BHP okresli¢ znaczenie ergonomii na réznych stanowiskach pracy w
recepcji;

BHP ustali¢ sposoby zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia przy
wykonywaniu zadan zawodowych na stanowiskach pracy w recepcji;

BHP wskazac rozwigzania zmniejszajgce ucigzliwosé pracy podczas
wykonywania zadan zawodowych na stanowiskach pracy w recepcji;

KPS zastosowac zasady kultury osobistej;

KPS zastosowac zasady etyki zawodowej;

KPS podejmowaé nowe wyzwania;

KPS wykazac sie otwartoscig na zmiany w zakresie stosowanych
metod i technik pracy;

KPS przewidywad sytuacje wywotujgce stres;

KPS zastosowac sposoby radzenia sobie ze stresem;

KPS okresli¢ skutki stresu;

KPS przyjmowac odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje
zawodowe;

KPS respektowac zasady dotyczgce przestrzegania tajemnicy
zawodowej;

KPS okresli¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej;

KPS planowa¢ dziatania i zarzadzaé czasem;

KPS doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;

KPS stosowaé metody i techniki rozwigzywania problemow;

OMZ dokonac analizy przydzielonych zadan;

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2.3. Zadania recepcji wiasciwej HGT.06 — REALIZACIA USEUG W RECEPCII :
HGT 06.3. - Rezerwacja ustug hotelarskich
HGT 06.4. — Obstuga gosci w recepcji HGT.06.1 — Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)

OMZ zaplanowac prace zespotu;

OMZ rozpozna¢ kompetencje i umiejetnosci oséb w zespole;

OMZ rozdziela¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji
cztonkdw zespotu;

OMZ zaproponowac zmiany w organizacji pracy majgce na celu
poprawe wydajnosci i jakosci pracy;

OMZ zaproponowacd rozwigzania techniczne majgce na celu
poprawe wydajnosci i jakosci pracy;

OMZ stuchaé argumentéw i wyjasnien wspotpracownikéw;

OMZ argumentowac swoje decyzje w rozmowach ze
wspotpracownikami;

OMZ zastosowaé wtasciwe formy komunikacji interpersonalnych.

OMZ stosowaé metody motywacji do pracy;

Planowane zadania( ¢wiczenia)
1.Wykorzystujgc program komputerowy, przyjmij rezerwacje oraz przygotuj formularz rezerwacyjny.
2. Opracuj przyktadowa instrukcji ¢wiczenia pt.” Pozar w hotelu — ewakuacja gosci” z udziatem na zajecia przedstawiciela PSP.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia, w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Zajecia edukacyjne winny by¢ prowadzone w pracowni hotelarskiej, w ktérej powinno by¢ zorganizowane stanowisko recepcji hotelowej, wyposazone w lade recepcyjng, dwa
komputery (potaczone sieciowo) z oprogramowaniem do obstugi gosci, drukarke fiskalng, czytnik kart ptatniczych, aparat telefoniczny, faks, sejf depozytowy.

Srodki dydaktyczne
Czasopisma branzowe, pakiet przepiséw prawa w tym podstawowe wymogi kategoryzacyjne, filmy o tematyce turystyczno-hotelarskiej, prezentacje multimedialne, komputer z

dostepem do Internetu, plansze pogladowe z zakresami czynnosci pracownikdw recepcji wraz ze schematami wspétdziatania stuzb hotelowych.

Zalecane metody dydaktyczne

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2.3. Zadania recepcji wiasciwej HGT.06 — REALIZACIA USEUG W RECEPCII :
HGT 06.3. - Rezerwacja ustug hotelarskich
HGT 06.4. — Obstuga gosci w recepcji HGT.06.1 — Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)

W celu osiggniecia zatozonych efektow ksztatcenia zaleca sie stosowanie metod aktywizujgcych, np.: burza mdzgdéw, ¢wiczenia, dyskusje, mini projekty oraz aranzowane scenki.

Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem formy organizacyjnej pracy ucznidw: indywidualnej zréznicowanej, w grupach do 15 osdb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia
Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych proponuje sie zastosowanie testéw wielokrotnego wyboru oraz ocene wykonania zleconych zadan zgodnie z poleceniem, z zachowaniem
poprawnosci merytorycznej i jezykowej. Oceni¢ nalezy takze sposdb wykonania i prezentacji, stopien zaangazowania na podstawie obserwacji nauczyciela. .

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
—  dostosowanie warunkdéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2.5. Zasady rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiektach hotelarskich HGT.06 — REALIZACJIA USEUG W RECEPCJI :

HGT.06.4 Obstuga gosci w recepcji
HGT.06.6. — kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

Poziom

Uszczegotowione efekty ksztatcenia wymagan Kategoria . .

p . o s . . Materiat nauczania
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: programowych | taksonomiczna
HGT.06 rozrdzni¢ formy ptatnosci stosowane w hotelarstwie; p B —  Zasady prowadzenia rachunku hotelowego gosci.
HGT.06 obstuzy¢ urzadzenia stosowane przy przyjmowaniu —  Rodzaje cen ustug hotelarskich.
naleznogci za pobyt; P c —  Formy ptatnosci stosowane w sprzedazy ustug hotelarskich.
HGT.06 sporzadzi¢ dokumenty potwierdzajgce przyjecie naleznosci —  Procedury przyjmowania naleznosci wg form ptatnosci.
za pobyt; P C —  Formy gwarancji rezerwacji i zaptaty za ustugi hotelarskie.

—  Rodzaje i zasady sporzadzania dokumentéw potwierdzajgcych
HGT.06 przyjac naleznosé w réznych formach ptatnosci; p J y porza P Jacy
zaptate za ustugi.
HGT.06 rozrdzni¢ rodzaje cen ustug hotelarskich; P —  Zasady rozliczania dziennych wptywdw.
HGT.06 rozrdznié rodzaje obcigzen gosci hotelowych; p —  Rodzaje rabatow stosowanych w dziatalnosci hotelarskiej.
HGT.06 scharakteryzowaé rodzaje rabatéw stosowanych w obstuga kasy fiskalnej
sprzedazy ustug hotelarskich; P C —  Obstuga finansowa gosci indywidualnych i zbiorowych (grup)
— . . —  Zasady stosowania kredytu hotelowego.

HGT.06 okreslic zasady rozliczania przedpfat; P B —  Zasady bezpieczenstwa obrotu finansowego w hotelu.

KPS uswiadomic sobie konsekwencje dziatan;

KPS wykorzystac rozne zrédta informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych.

KPS planowac dziatania i zarzadzaé czasem;

KPS doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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2.5. Zasady rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiektach hotelarskich HGT.06 — REALIZACJIA USEUG W RECEPCJI :
HGT.06.4 Obstuga gosci w recepcji
HGT.06.6. — kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

KPS stosowac metody i techniki rozwigzywania problemodw;

Planowane zadania (¢wiczenia)
Zgodnie z instrukcjg i zataczonymi dokumentami przygotuj rozliczenie kosztow pobytu gosci w obiekcie hotelarskim oraz sporzgdz fakture VAT.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia, w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Zajecia edukacyjne winny by¢ prowadzone w pracowni hotelarskiej, w ktorej powinno by¢ zorganizowane stanowisko recepcji hotelowej, wyposazone w lade recepcyjng, dwa
komputery (potaczone sieciowo) z oprogramowaniem do obstugi gosci, drukarke fiskalng, czytnik kart ptatniczych, aparat telefoniczny, faks, sejf depozytowy

Srodki dydaktyczne
Czasopisma branzowe, filmy o tematyce turystyczno-hotelarskiej, prezentacje multimedialne, , plansze pogladowe, druki i formularze.

Zalecane metody dydaktyczne
W celu osiggniecia zatozonych efektow ksztatcenia zaleca sie zastosowaé metody aktywizujgce, np.: burza mézgdw, éwiczenia, dyskusje, mini projekty. Efektem koncowym
powinny by¢ sporzadzone dokumenty finansowe.

Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem formy organizacyjnej pracy uczniéw: indywidualnej zréznicowanej, w grupach do 15 oséb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Do oceny osiaggnie¢ edukacyjnych proponuje sie zastosowanie testéw wielokrotnego wyboru oraz ocene wykonania zleconych zadan wg kryteriow: kompletnosé i precyzja
wykonania, poprawnos¢ merytoryczna, sposéb wykonania, zgodno$¢ wykonanego zadania z otrzymang instrukcjg, sposéb prezentacji, stopien zaangazowania na podstawie
obserwacji nauczyciela.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkéw, srodkédw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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3. Techniki pracy w hotelarstwie — PO ZMIANACH 2019

7.1. Kompleksowa obstuga gosci w recepcji
7.2. Obstuga gosci w jednostce mieszkalnej — praca stuzby pieter
7.3. Obstuga gosci w zakresie ustug dodatkowych

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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7.1. Kompleksowa obstuga gosci w recepeji HGT.06 — REALIZACJA USEUG W RECEPCII :
HGT.06.3. - Rezerwacja ustug hotelarskich

HGT.06.4 - Obstuga gosci w recepcji

HGT.06.6. — kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)

HGT.06.1 —Bezpieczenstwo i higiena pracy ( BHP )

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Poziom . Kategoria . .
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: wymagan taksonomiczna [igieliaiaNean
programowych

HGT 06. wypetni¢ formularz rezerwacyjny; P C Miejsce i rola recepcji w schemacie organizacyjnym obiektu
HGT 06. wprowadzi¢ dane dotyczace rezerwacji do grafiku rezerwacji; p C hotelarskiego.
HGT 06. sporzadzi¢ i wystaé potwierdzenie przyjecia rezerwacji; P C Zadania I te?hmkl pracy recepql.hotelowej.

. - — Wyposazenie techniczne recepcji.
HGT 06. uporzadkowaé dane rezerwacyjne wg zakresu zamowionych ustug; p C Struktura organizacyjna recepcji, obowiazki pracownikéw.
HGT 06. przygotowaé dane dotyczace zarezerwowanych ustug dla pozostatych Rezerwacja ustug — czynnosci, procedury, dokumentacja.
dziatéw obiektu hotelarskiego; P ¢ Zameldowanie gosci — czynnosci, procedura, dokumentacja.
HGT 06. dobra¢ dokumenty do czynnoséci w procedurach check-in i check-out; p C Opieka nad gosciem i jego mieniem w czasie pobytu .
HGT 06. sporzgdzi¢ dokumenty wystepujace w procedurze check-in; P C Egitﬁz:ltzlcjzc')zegname goscia — czynnosci, procedury,
HGT 06. sporzaf:lnc dc?k.umenty Wystepwqce w pr.ocedurzt? check-out; _ P C Formy rozliczenia goécia z obiektem.
HGT 06. sklasyfikowac informacje ze wzgledu na ich funkcje w obstudze gosci; p C Zasady wspéipracy recepcji z innymi dziatami obiektu,
HGT 06. przekazaé okreslony zaséb informacji gosciom; P C Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
HGT 06. pozyskac informacje z réznych zrédet; P B indywidualnej i zbiorowej, ochrony przeciwpozarowej oraz
HGT 06. utworzyé baze danych o gosciach hotelowych; P C wymagania ergonomii w recepgcji.
HGT 06. wyjasni¢ znaczenie bazy danych gosci hotelowych dla funkcjonowania p B Zasady udzielania pierwszej pomocy.
obiektu;
HGT 06. sporzadzi¢ dokumenty finansowe; P C
HGT 06. zaprojektowac rachunek wstepny do akceptacji przez goscia; P C
HGT 06. sporzadzi¢ fakture VAT; P C
HGT 06. zarchiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu P B

gosci;

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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7.1. Kompleksowa obstuga gosci w recepeji HGT.06 — REALIZACJA USEUG W RECEPCII :

HGT.06.3. - Rezerwacja ustug hotelarskich

HGT.06.4 - Obstuga gosci w recepcji

HGT.06.6. — kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)
HGT.06.1 —Bezpieczenstwo i higiena pracy ( BHP )

HGT 06. scharakteryzowaé zasady odpowiedzialnos$ci materialnej hotelarza za
rzeczy wniesione do obiektu hotelarskiego przez gosci;

HGT 06. zastosowac zasady odpowiedzialno$ci materialnej dotyczacej mienia
gosci;

HGT 06. okresli¢ zasady dokonaé analizy wspétdziatania stuzby pieter z recepcja
obiektu hotelarskiego w zakresie odpowiedzialnosci materialnej za mienie goscia
oraz wyposazenie obiektu;

BHP zidentyfikowac zagrozenia dla zdrowia i zycia podczas wykonywania zadan
zawodowych na stanowiskach pracy w recepc;ji;

BHP scharakteryzowad zagrozenia dla mienia gosci oraz wyposazenia obiektu
hotelarskiego wystepujgce w recepcji;

BHP zastosowac zasady ergonomii, przepisdw bezpieczenistwa i higieny pracy,
ochrony srodowiska oraz ochrony przeciwpozarowej w organizacji stanowiska
pracy w recepcji;

BHP uzasadni¢ sposdb przygotowania stanowiska pracy do wykonywania
okreslonego zadania zawodowego w recepcji;

BHP dobra¢ srodki ochrony indywidualnej do wykonania zadan na réznych
stanowiskach pracy w recepcji;

BHP zastosowac srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas uzytkowania
urzadzen technicznych na stanowisku pracy w recepcji;

BHP zastosowac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska podczas
wykonywania zadan zawodowych w recepcji;;

BHP uzasadni¢ koniecznos¢ przestrzegania procedur obowigzujacych w recepcji
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony srodowiska podczas
wykonywania zadan zawodowych w recepcji;

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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7.1. Kompleksowa obstuga gosci w recepeji HGT.06 — REALIZACJA USEUG W RECEPCII :

HGT.06.3. - Rezerwacja ustug hotelarskich

HGT.06.4 - Obstuga gosci w recepcji

HGT.06.6. — kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)
HGT.06.1 —Bezpieczenstwo i higiena pracy ( BHP )

BHP zastosowac procedury dotyczace uzytkowania instalacji i urzadzen
technicznych stosowanych w recepcji;

BHP scharakteryzowac zasady dziatania systemu pomocy medycznej w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia;

BHP zastosowac procedury obowigzujgce podczas udzielania pierwszej pomocy w
stanach zagrozenia zdrowia i zycia;

KPS zastosowac zasady kultury osobistej;

KPS zastosowac zasady etyki zawodowej;

KPS zaproponowac sposoby rozwigzywania probleméw;

KPS dazy¢ wytrwale do celu;

KPS zrealizowad dziatania zgodnie z wtasnymi pomystami;

KPS zainicjowaé zmiany majgce pozytywny wptyw na srodowisko pracy;

KPS przewidywac¢ sytuacje wywotujace stres;

KPS zastosowac sposoby radzenia sobie ze stresem;

KPS okresli¢ skutki stresu;

KPS przyja¢ odpowiedzialnos¢ za powierzone informacje zawodowe;

KPS respektowad zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy zawodowej;

KPS okresli¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej;

KPS zastosowac techniki negocjacyjne;

KPS zachowywac sie asertywnie;

KPS zaproponowac konstruktywne rozwigzania;

KPS planowaé dziatania i zarzadzac¢ czasem;

KPS doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;

KPS stosowac metody i techniki rozwigzywania problemow;

OMZ dokonac analizy przydzielonych zadan;

OMZ zaplanowac prace zespotu;

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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7.1. Kompleksowa obstuga gosci w recepeji HGT.06 — REALIZACJA USEUG W RECEPCII :
HGT.06.3. - Rezerwacja ustug hotelarskich

HGT.06.4 - Obstuga gosci w recepcji HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)
HGT.06.6. — kompetencje personalne i spoteczne (KPS) HGT.06.1 —Bezpieczenstwo i higiena pracy ( BHP )

OMZ rozpozna¢ kompetencje i umiejetnosci oséb w zespole;

OMZ rozdziela¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkdw zespotu;

OMZ zmobilizowac¢ wspétpracownikéw do wykonywania zadan;

OMZ wydawac dyspozycje osobom realizujgcym poszczegdlne zadania;

OMZ monitorowac jakos¢ wykonywanych zadan;

OMZ oceni¢ jako$¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteridw.

OMZ stosowa¢ metody motywacji do pracy;

Planowane zadania (¢wiczenia)
Wspodtdziatanie stuzby parterowej przy przyjeciu do hotelu zorganizowanej grupy turystycznej; zaplanowanie zadan, oraz ich przydzielenie poszczegdlnym pracownikom do wykonania,
praktyczna obstuga uczestnikdw grupy turystycznej: rodzaje wykonywanych czynnosci, zakres wspétpracy z pracownikami recepcji.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia, w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Zajecia edukacyjne winny by¢ prowadzone w pracowni hotelarskiej, w ktérej powinno by¢ zorganizowane stanowisko recepcji hotelowej, wyposazone w: lade recepcyjng, dwa
komputery (potgczone sieciowo) z oprogramowaniem do obstugi gosci, drukarke fiskalna, czytnik kart ptatniczych, aparat telefoniczny, faks, sejf depozytowy.

Srodki dydaktyczne
Czasopisma branzowe, filmy o tematyce turystyczno-hotelarskiej, prezentacje multimedialne, plansze poglagdowe z zakresami czynnosci bagazowego, portiera, windziarza, pracownika
ochrony wraz ze schematami wspoétdziatania, fantom, apteczka pierwszej pomocy.

Zalecane metody dydaktyczne
Aby osiggnac¢ zaplanowane efekty ksztatcenia zalecane metody to: pokaz, demonstracja, burza moézgdw, ¢wiczenia, dyskusje, mini projekty oraz aranzowane scenki rodzajowe.

Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem formy organizacyjnej pracy uczniéw: indywidualnej zréznicowanej lub pracy w grupie. Zajecia powinny by¢ realizowane w grupach do
15 os6b.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia
Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych proponuje sie oceny w formie testow wielokrotnego wyboru oraz oceny wykonania zleconych zadann demonstracyjnych.
Sprawdzanie efektéw ksztatcenia bedzie przeprowadzone na podstawie obserwacji ¢wiczen, zadan i projektéw.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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7.1. Kompleksowa obstuga gosci w recepeji HGT.06 — REALIZACJA USEUG W RECEPCII :
HGT.06.3. - Rezerwacja ustug hotelarskich

HGT.06.4 - Obstuga gosci w recepcji
HGT.06.6. — kompetencje personalne i spoteczne (KPS)

HGT.03.7. — Organizacja pracy matych zespotéw (OMZ)
HGT.06.1 —Bezpieczenstwo i higiena pracy ( BHP )

W ocenie nalezy uwzgledni¢ zgodnos¢ wykonanych zadan z instrukcja, zatozonym czasem wykonania oraz precyzje wykonania.

Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:
dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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7.2. Obstuga gosci w jednostce mieszkalnej — praca stuzby pieter HGT.03 — OBSEUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM USLUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.3. — Utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie
HGT.03.01 — Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)

Uszczegotowione efekty ksztatcenia Poziom . Kategoria . .
Uczen po zrealizowaniu zaje¢ potrafi: wymagan taksonomiczna Materiaf nauczania
programowych

HGT.03. rozrdzni¢ prace porzgdkowe w obiekcie hotelarskim; P B Struktura hotelowej stuzby pieter.
HGT.03. zastosowac wtasciwe techniki sprzatania jednostek mieszkalnych; C Zadania dziatu stuzby pieter.
HGT.03. dobrac urzadzenia i sprzet oraz wiasciwe srodki czystosci do rodzaju p c Techniki sprzatania jednostek mieszkalnych i pomieszczen
wykonywanych prac porzgdkowych; ogdblnodostepnych.
HGT.03. postuzyc sie sprzetem do utrzymania czystosci; P C Sprzet i $rodki do utrzymania czystosci.
HGT.03. 2dobrad i obstuzy¢ sprzet do utrzymania czystosci zgodnie z instrukcjg; P C Dokumentacja dziatu stuzby pieter.
HGT.03. zastosowac odpowiednie do stopnia zabrudzenia i stosowanej p c Procedury postepowania z rzeczami pozostawionymi i
technologii srodki czystosci; znalezionymi w obiekcie.
HGT.03. zastosowac srodki dezynfekcyjne zgodnie z wymogami sanitarnymi; P C Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
HGT.03. zastosowac procedury przygotowania jednostek mieszkalnych do p c indywidualnej i zbiorowej, ochrony przeciwpozarowej oraz
przyjecia gosci; wymagania ergonomii w dziale stuzby pieter.
HGT.03. wykonac czynnosci zwigzane ze sprzagtaniem jednostki mieszkalnej; P C Czynniki szkodliwe dla zdrowia i zycia cztowieka wystepujace
HGT.03. uzupetni¢ wyposazenie jednostek mieszkalnych; P C w Srodowisku pracy w dziale stuzby pigter.
HGT.03. sprawdzi¢ funkcjonowanie urzadzen wchodzgcych w sktad wyposazenia p c
jednostek mieszkalnych;
HGT.03. zastosowac procedury do utrzymania czystosci w holach, korytarzach, p c
windach;
HGT.03. sporzadzi¢ plan ciggtego utrzymania czystosci i higieny w sanitariatach p c
ogolnodostepnych;
HGT.03. zastosowac procedury postepowania z rzeczami znalezionymi w obiekcie P c
hotelarskim;
HGT.03. zastosowac procedure postepowania z rzeczami pozostawionymi przez gosci; p C

BHP zidentyfikowac zagrozenia dla zdrowia i zycia podczas wykonywania zadan P B

zawodowych na stanowiskach pracy w stuzbie pieter;

Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 o strukturze przedmiotowej
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7.3. Obstuga gosci w zakresie ustug dodatkowych HGT.03 — OBStUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.5. — Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)
HGT.06.7. — Organizacja pracy matych zespotow (OMZ)

oy . Poziom .
Uszczegotowione efekty ksztatcenia “ . Kategoria . .
p . P . wymagan . Materiat nauczania
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi: taksonomiczna
programowych
HGT.03. zastosowac zasady i formy przyjmowania zlecen na ustugi Charakterystyka ustug dodatkowych.
dodatkowe zgodnie z procedurami; Zasady odpfatnosci za ustugi dodatkowe.
HGT.03. przyja¢ zamowienie na realizacje ustug dodatkowych; p C Elementy oferty ustug dodatkowych.
HGT.03. zaprojektowac ustuge zgodnie z funkcjg obiektu hotelarskiego; p C Procedury svs./ladcze’ma. U,Sf,ug fa,ku“f‘tyanCh'
Dokumentacja zamdwien i realizacji ustug dodatkowych.
HGT.03. przyjac zamowienie od gosci na ustuge dodatkowsa; P c Wyposazenie techniczne niezbedne do $wiadczenia ustug
HGT.03. zaplanowad realizacje zamowienia ustug dodatkowych; P D dodatkowych.
HGT.03. zrealizowac¢ zamdwienia gosci w zakresie ustug dodatkowych; P C Zasady przyjmowania zamdéwien na ustugi dodatkowe.
HGT.03. sporzadzi¢ dokumentacje dotyczacg zamdwienia na ustugi Zasady prngc?towywz?\nla pakietow ustug.
. P C Procedury $wiadczenia ustug dodatkowych.
dodatkowe; :
HGT.03. przygotowad zlecenie realizacji zamdwionej ustugi; P C DokurT\entaCJ? dot\{czqca .us‘iu‘g dodatkowych
Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

HGT.03. sporzadzi¢ dokumenty dotyczace ptatnosci za zrealizowang p c indywidualnej i zbiorowej, ochrony przeciwpozarowej oraz
ustuge; wymagania ergonomii w dziale stuzby pieter.
HGT.03. zarchiwizowa¢ dokumentacje w odpowiedniej bazie danych; P C
BHP zastosowac zasady ergonomii, przepiséw bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony srodowiska oraz ochrony przeciwpozarowej na P C
stanowiskach pracy zwigzanych z organizacja ustug dodatkowych;
BHP uzasadnié sposéb przygotowania stanowiska pracy do
wykonywania zadania zawodowego w zakresie organizacji ustug P C
dodatkowych;
BHP przestrzegac zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy p c
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska podczas wykonywania
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7.3. Obstuga gosci w zakresie ustug dodatkowych HGT.03 — OBStUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.5. — Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)
HGT.06.7. — Organizacja pracy matych zespotow (OMZ)

zadan zawodowych w zakresie organizacji ustug dodatkowych;

BHP uzasadni¢ koniecznosc¢ przestrzegania procedur obowigzujgcych na
stanowiskach pracy zwigzanych z organizacja ustug dodatkowych P C
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony srodowiska

BHP zastosowac procedury dotyczgce uzytkowania instalacji i urzadzen
technicznych stosowanych na stanowiskach pracy zwigzanych z P C
organizacja ustug dodatkowych;

KPS doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;

KPS uwzgledniaé opinie i pomysty innych cztonkéw zespotu;

KPS zmodyfikowadé dziatania w oparciu o wspdlnie wypracowane
stanowisko;

KPS rozwigzywac konflikty w zespole;

OMZ stuchac argumentéw i wyjasnien wspotpracownikow;

OMZ argumentowac swoje decyzje w rozmowach ze
wspotpracownikami;

OMZ zastosowaé wtasciwe formy komunikacji interpersonalnych.

OMZ stosowac metody motywacji do pracy;

Planowane zadania (¢wiczenia)
Poréwnaj ustugi dodatkowe w kilku wybranych obiektach hotelarskich o réznych kategoriach na podstawie materiatéw reklamowych i zaprojektuj pakiet ustug rekreacyjnych dla
grupy gosci uczestniczgcych w szkoleniu.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia, w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Zajecia edukacyjne winny by¢ prowadzone w pracowni obstugi, w ktdrej powinny by¢ zorganizowane stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego ucznia)

z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg i ze skanerem oraz z oprogramowaniem do obstugi gosci. plansze, przezrocza i filmy dydaktyczne dotyczgce ustug hotelarskich,
formularze i wzory dokumentéw.

Srodki dydaktyczne
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7.3. Obstuga gosci w zakresie ustug dodatkowych HGT.03 — OBStUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE :
HGT.03.5. — Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie
HGT.03.01 - Bezpieczenstwo i higiena pracy (BHP)
HGT.03.7. — Kompetencje personalne i spoteczne (KPS)
HGT.06.7. — Organizacja pracy matych zespotow (OMZ)

Czasopisma branzowe, plansze, przezrocza i filmy dydaktyczne dotyczace ustug hotelarskich, formularze i wzory dokumentdw;, prezentacje multimedialne, , plansze pogladowe z
zakresami czynnosci wraz ze schematami wspotdziatania, , druki hotelowe.

Zalecane metody dydaktyczne
Aby osiggnac zaplanowane efekty ksztatcenia zalecane metody to: pokaz, demonstracja, burza moézgdw, ¢wiczenia praktyczne w grupach, dyskusje, mini projekty oraz
aranzowane scenki.

Formy organizacyjne
Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem formy organizacyjnej pracy uczniéw: indywidualnej zréznicowanej,. w grupach do 15 osdb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczacych sie proponuje sie przeprowadzenie ¢wiczen. Wykonanie ¢wiczen praktycznych powinno by¢ poprzedzone analizg przygotowanej
instrukcji ich wykonania. Umiejetnosci ucznidw nalezy sprawdzac obserwujac ich prace podczas wykonywania ¢wiczen uwzgledniajac postugiwanie sie wiasciwg terminologia,
merytoryczng poprawnos¢ wykonanych zadan, zgodnos$¢ z instrukcja, ptynnosc¢ i precyzje wykonania, samodzielnosé lub wspoétdziatanie z grupg podczas wykonywania ¢wiczen,
aktywno$¢ oraz zaangazowanie podczas zajec.

Jako uzupetnienie proponuje sie prace pisemne — np. analiza studium przypadku, wypowiedzi ustne w formie krétkiej prezentacji, prace na zajeciach, zadania domowe.

Formy indywidualizacji pracy uczniow uwzgledniajace:
dostosowanie warunkdéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia,
dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia.
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