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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ DLA ZAWODU
TECHNIK HOTELARSTWA 422402

O STRUKTURZE PRZEDMIOTOWE)J

HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

TYP SZKOtY: TECHNIKUM

Klasa IV-4 tygodnie x 5 dni = 20 dni (140h)
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Praktyka zawodowa realizowana w klasie IV obejmuje zagadnienia dotyczgce realizacji ustug w

recepcji.
Cele ogdlne
1. Organizacja pracy w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie.
2. Wykonywanie zadan zwigzanych z rezerwacjg ustug dla gosci hotelowych.
3. Realizowanie zadan zwigzanych z przyjeciem goscia do hotelu.
4. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opieka nad gosciem w trakcie pobytu.
5. Rozliczanie pobytu goscia w hotelu.
6. Realizowanie zadan zwigzanych z wykwaterowaniem goscia.

Cele operacyjne; uczen potrafi:

1)
2)

Lxyae

organizowac stanowisko pracy,

interpretowac zapisy regulaminéw wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hote-
larskim,

przyjac rezerwacje,

przygotowac dane dotyczace zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatow obiektu
hotelarskiego,

sporzgdzac¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,

rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujac systemy rezerwacyjne,

przyjac¢ do hotelu goscia indywidualnego, grupe zorganizowang oraz gosci specjalnych,
sporzadza¢ dokumenty zwigzane z procedure check-in,

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,
wykwaterowac goscia z hotelu,

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

15) generowac¢ dokumenty finansowe dla goscia,

16) zarchiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z pobytem goscia w hotelu.
Materiat nauczania

)
)
)
13)
)
)

Lp.

Dziat liczba dni
Tematy

v
klasa

Organizacja pracy w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
1. Przepisy bhp, ppoz. oraz ochrony $srodowiska w obiekcie hotelarskim 1
2. Regulaminy wewnetrzne, instrukcje i procedury w obiekcie hotelarskim

Rezerwacja ustug

1. Zasady rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grup zorganizowa-
nych

2. Wykorzystanie systemow rezerwacyjnych

Przyjecie goscia do hotelu
1. Procedura check-in. 5
2. Dokumentacja zwigzana z przyjeciem goscia
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Dziat liczba dni
Lp.
p Tematy "
klasa
V. Opieka nad gosciem w trakcie pobytu
1. Obstuga goscia w trakcie pobytu 2
V. Wykwaterowanie i rozliczanie gosci
1. Procedura check-out 5
2. Dokumentacja w procedurze check-out i rozliczeniu goscia
VI. Wspodtpraca miedzy dziatami w hotelarstwie
1. Wspotpraca dziatu recepcji z innymi komdrkami w hotelu. 2
2. Stosowanie zasad etyki i kultury w hotelarstwie
Razem 20

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU

W ramach praktyki zawodowej, uczen powinien naby¢ umiejetnosci zwigzane z przyjmowaniem rezerwa-
cji, udzielaniem informacji go$ciom, prowadzeniem korespondencji w recepcji hotelowej, przyjmowaniem
goscia do hotelu i wykwaterowaniem goscia, sporzgdzaniem dokumentacji recepcyjnej, rozliczaniem kosz-
téw pobytu goscia w hotelu, wykorzystaniem hotelowych programoéw komputerowych, obstugg urzadzen
recepcyjnych.

Nalezy stosowac aktywizujgce metody zwigzane z réznym stopniem aktywnosci uczniéw. Zadania i ¢wi-
czenia nalezy rozdziela¢ w taki sposdb, aby uczen mogt osiggnaé sukces na miare swoich mozliwosci, co
wptynie 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 celdw, ktére chcemy osiggnacé.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ ucznia powinno odbywac sie przez caty czas realizacji praktyki zawodo-
wej. W trakcie oceniania nalezy zwracac¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny pracy, przestrzeganie prze-
pisdw bhp i ppoz., organizacje stanowiska pracy, kulture obstugi gosci, zaangazowanie w realizacje zadan
i jakos¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci ucznia powinny by¢ sprawdzane za pomocg obserwacji wykonywa-
nych czynnosci podczas realizacji zadan zawodowych. Nalezy zwrdcié¢ uwage na prace samodzielng oraz
wspotprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlega¢ dokumentacja
przygotowana przez ucznia.

Po zakonczeniu praktyki zawodowej opiekun praktyki formutuje opinie na temat osiggnie¢ i zachowania

ucznia oraz wystawia oceny koricowe. Oceny dokonuje sie zgodnie z obowigzujaca skalg ocen:

1) stopien opanowania wiadomosci i umiejetnosci: celujacy (6), bardzo dobry (5) dobry (4), dostateczny
(3), dopuszczajacy (2) i niedostateczny (1).

2) zachowanie ucznia: wzorowe, bardzo dobre, dobre, poprawne, nieodpowiednie lub naganne.
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