Program Il praktyk)i zawodowej w ZS im. J. Tuwima : Technik Hotelarstwa

(5 dni stuzba pieter, 10 dni recepcja, 5 dni dziat ustug dodatkowych lub dziat sprzedazy)
HGT 06. Planowanie i realizacja ustug w recepcji

- Rezerwacja ustug hotelarskich

- Obstuga gosci przyjezdzajacych i wyjezdzajgcych

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Materiat nauczania

-wypetni¢ formularz rezerwacyjny;

-wprowadzi¢ dane dotyczace rezerwacji do grafiku rezerwacji;
-sporzadzi¢ i wystac potwierdzenie przyjecia rezerwacji;

-uporzagdkowac¢ dane rezerwacyjne wedtug zakresu zamdwionych ustug;
-przygotowac dane dotyczgce zarezerwowanych ustug dla pozostatych
dziatow obiektu hotelarskiego;

-dobra¢ dokumenty do czynnosci w procedurach check-in i check-out;

-sporzadzi¢ dokumenty wystepujgce w procedurze check-in;

-sporzadzi¢ dokumenty wystepujace w procedurze check-out;

- sklasyfikowac informacje ze wzgledu na ich funkcje w obstudze gosci;

- przekazaé okreslony zaséb informacji gosciom;

- pozyskaé informacje z réznych zrédet;

- utworzy¢ baze danych o gosciach hotelowych;

-wyjasnic znaczenie bazy danych gosci hotelowych dla funkcjonowania
obiektu;

- sporzadzi¢ rachunek wstepny do akceptacji przez goscia;

- sporzadzi¢ fakture VAT;

-zarchiwizowaé dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu
gosci;

BHP(4)1 zidentyfikowad zagrozenia dla zdrowia i zycia podczas
wykonywania zadan zawodowych na stanowiskach pracy w recepc;ji;
BHP(4)3 scharakteryzowac zagrozenia dla mienia gosci oraz obiektu
hotelarskiego wystepujgce w recepcji;

BHP(7)1 zastosowac¢ zasady ergonomii, przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony srodowiska oraz ochrony przeciwpozarowej w organizacji
stanowiska pracy w recepcji;

Organizacja pracy w obiekcie swiadczagcym
ustugi hotelarskie.

Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
Srodowiska w pracy recepcji.

Procedury postepowania w sytuacji
zagrozenia zdrowia i zycia gosci.

Zakres uprawnien oraz odpowiedzialnosci na
stanowisku pracy.

Zasady wspétpracy w zespole.

Organizacja stanowiska pracy zgodnie z
wymaganiami ergonomii.

Czynnosci zwigzane z kompleksowa obstuga
gosci w recepcji z zastosowaniem procedur.
Dokumentacja dotyczgca rezerwacji ustug
oraz obstugi gosci w recepcji.




BHP(7)5 uzasadnic¢ sposéb przygotowania stanowiska pracy do
wykonywania okreslonego zadania zawodowego w recepcji;

BHP(8)1 dobra¢ srodki ochrony indywidualnej do wykonania zadan na
réznych stanowiskach prac w recepcji;

BHP(8)4 zastosowac srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas
uzytkowania urzadzen technicznych na stanowisku pracy w recepcji;

BHP(9)1 zastosowac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska podczas
wykonywania zadan zawodowych w recepcji;

BHP(9)5 uzasadni¢ koniecznos¢ przestrzegania procedur obowigzujgcych w
recepcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
$rodowiska;

BHP(9)9 zastosowac procedury dotyczace uzytkowania instalacji i urzadzen
technicznych stosowanych w recepcji;

BHP(10)1 scharakteryzowac zasady dziatania systemu pomocy medycznej w
stanach zagrozenia zdrowia i zycia;

BHP(10)2 zastosowaé procedury obowigzujace podczas udzielania
pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia i zycia;

KPS(1)1 zastosowac zasady kultury osobistej;

KPS(1)2 zastosowac zasady etyki zawodowej;

KPS(2)1 zaproponowac sposoby rozwigzywania probleméw;

KPS(2)2 dazy¢ wytrwale do celu;

KPS(2)3 zrealizowaé dziatania zgodnie z wtasnymi pomystami;

KPS(2)4 zainicjowa¢ zmiany majace pozytywny wptyw na srodowisko pracy;

KPS(3)1 zanalizowac rezultaty dziatan;

KPS(3)2 uswiadomic sobie konsekwencje dziatan;

KPS(4)1 zanalizowa¢ zmiany zachodzgce w branzy;

KPS(4)2 podejmowadé nowe wyzwania;

KPS(4)3 wykazac sie otwartoscig na zmiany w zakresie stosowanych metod i
technik pracy;

KPS(5)1 przewidywac sytuacje wywotujgce stres;

KPS(5)2 zastosowac sposoby radzenia sobie ze stresem;

KPS(5)3 okresli¢ skutki stresu;

KPS(6)1 przejawiac gotowosc¢ do ciggtego uczenia sie i doskonalenia
zawodowego;

KPS(6)2 wykorzystac rézne zrddta informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych;

KPS(7)1 przyja¢ odpowiedzialno$¢ za powierzone informacje zawodowe;

KPS(7)2 respektowad zasady dotyczace przestrzegania tajemnicy
zawodowej;




KPS(7)3 okresli¢ konsekwencje nieprzestrzegania tajemnicy zawodowej;

KPS(8)1 ocenié ryzyko podejmowanych dziatan;

KPS(8)2 przyja¢ na siebie odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;

~

PS(8)3 wyciggna¢ wnioski z podejmowanych dziatan;

KPS(9)2 zachowywac sie asertywnie;

KPS(9)3 zaproponowac konstruktywne rozwigzania;

KPS(10)1 doskonali¢ swoje umiejetnosci komunikacyjne;

(
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KPS(9)1 zastosowac techniki negocjacyjne;
(
(
(
(

KPS(10)2 uwzgledniac opinie i pomysty innych cztonkéw zespotu;

KPS(10)3 zmodyfikowac¢ dziatania w oparciu o wspdlnie wypracowane
stanowisko;

KPS(10)4 rozwigzywac konflikty w zespole;

OMZ(2)1 rozpozna¢ kompetencje i umiejetnosci osdéb w zespole;

OMZ(2)2 rozdziela¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkdw
zespotu;

OMZ(4)1 monitorowac jako$¢ wykonywanych zadan;

0OMZ(4)2 ocenic¢ jakos¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteridow;

OMZ(5)1 zaproponowac zmiany w organizacji pracy majgce na celu
poprawe wydajnosci i jakosci pracy;

OMZ(5)2 zaproponowac rozwigzania techniczne majgce na celu poprawe
wydajnosci i jakosci pracy;

OMZ(6)1 stucha¢ argumentdw i wyjasnien wspotpracownikow;

OMZ(6)2 argumentowac swoje decyzje w rozmowach ze
wspotpracownikami;

OMZ(6)3 zastosowac witasciwe formy komunikacji interpersonalnych.




Planowane zadania (¢wiczenia)

Kompleksowa obstuga gosci w recepcji hotelu.

Na poczatku realizacji praktyki zawodowej uczniowie powinni by¢ zapoznani z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami ochrony przeciwpozarowej. Powinni by¢
uswiadomieni o skutkach nieprzestrzegania przepiséw. Podczas odbywania praktyki przez okres 4 tygodnie uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci praktyczne, ktdre sg
niezbedne w zawodzie technik hotelarstwa. Uczniowie powinni obserwowac¢ czynnosci zawodowe pracownikdw recepcji, potem wykonywac zadania zawodowe pod kierunkiem
instruktora a nastepnie samodzielnie realizowaé powierzone im zadania w recepcji.

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

Praktyki powinny odbywac sie w podmiotach swiadczacych ustugi hotelarskie lub innych podmiotach zapewniajacych rzeczywiste warunki pracy wiasciwe dla zawodu technik
hotelarstwa.

Podczas praktyki zawodowej uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci z zakresu:

- organizacji pracy recepcji,

- planowania, rezerwacji i realizacji ustug w recepcji,

- wykonywania prac zwigzanych z obstugg gosci w recepc;ji,

- rozliczania kosztéw pobytu gosci,

- prowadzenia dokumentacji dotyczgcej planowania i realizacji ustug w recepcji,

- wykorzystywania programéw komputerowych stosowanych w recepcji hotelowej.

Srodki dydaktyczne
Wyposazenie recepcji w sprzet i urzgdzenia, programy komputerowe, przepisy prawne dotyczgce hotelarstwa, instrukcje, procedury, wzory dokumentow pracy recepcji.

Zalecane metody dydaktyczne
Cwiczenia praktyczne z wykonywaniem zadari zawodowych pod kierunkiem opiekuna / instruktora praktyk oraz pokaz, instruktaz.

Formy organizacyjne
Zrdznicowana praca indywidualna, praca w zespole pracownikéw obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie podczas realizacji praktyk.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Sprawdzanie umiejetnosci uczniéw powinno odbywac sie przez caty okres realizacji praktyki zawodowej na podstawie obserwacji ich pracy, sposobu wykonywania polecen i
zadan zawodowych oraz na ich kulturze obstugi gosci, organizowaniu stanowiska pracy, przestrzeganiu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, jakosci i kreatywnosci wykonywanej
pracy, umiejetnosci postugiwania sie programami komputerowymi.

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 oraz specyfiki obiektu hotelarskiego,

— dostosowanie warunkéw, Srodkdw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia/ poziomu zdolnosci i zainteresowan ucznia,

— indywidualizacja z wykorzystaniem nowoczesnych technologii.




