Wymagania edukacyjne z przedmiotu Pracownia hotelarstwa niezbedne do otrzymania przez ucznia
poszczegdlnych Srodrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych z zaje¢ edukacyjnych, wynikajacych z
realizowanego programu nauczania.

Klasa |

Ocena dopuszczajacy

Ocena
dostateczny

Ocena dobry

Ocena bardzo
dobry

Ocena celujacy

Zagadnienia dotyczace BHP

Wymienia podstawowe Charakteryzuje | Okresla zasady Wskazuje Potrafi omowi¢
pojecia z zakresu BHP podstawowe nadzoru nad konsekwencje choroby zawodowe
prawa i warunkami pracy. | naruszenia zwigzane z
obowiazki przepisoOw oraz hotelarstwem
pracownika i zasad
pracodawcy w bezpieczenstwa i
zakresie bhp higieny pracy
podczas
wykonywania
zadan
zawodowych.
Okresla czynniki tworzace | Charakteryzuje | Okresla rolg Zna i stosuje Potrafi przeprowadzi¢
srodowisko pracy. czynniki ergonomii w zasady pierwszej | resuscytacje
tworzace ksztaltowaniu pomocy w stanach | kragzeniowo
srodowisko warunkow pracy. | zagrozenia zyciai | oddechows
pracy. zdrowia. - wymienia¢ rodzaje
Swiadczen z
tytulu wypadku przy
pracy i
choroby zawodowej
Zna przyczyny pozarOw i Rozréznia W oparciu o plany | W oparciu o plany | Potrafi przeprowadzié
grupy pozarow oraz zasady | 0znakowanie obiektu ze obiektu potrafi akcje ratunkowo —
ochrony p/poz w obiekcie bezpieczenstwa | wskazéwkami umiescic¢ znaki gasniczg i ewakuacje
hotelarskim. pomieszczen i nauczyciela bezpieczenstwa w | gosci.
urzagdzen w proponuje miejsca | pomieszczeniach
obiekcie umieszczenia hotelowych.
hotelarskim. znakow
Rozréznia bezpieczenstwa w
rodzaje gasnici | pomieszczeniach
srodkow hotelowych i
gasniczych. miejsca
Potrafi wezwa¢ | rozmieszczenia
pomoc. sprzetu p/poz.
Charakteryzuje
zasady ochrony
przeciwpozarowej
w obiekcie
hotelarskim.
Wymienia zasady bhp na Wymienia Charakteryzuje Proponuje Organizowa¢
stanowiskach pracy . zadania stuzby zadania sposoby stanowisko pracy dla
parterowej. pracownikow w zapobiegania 0s0b zatrudnionych w
Okresla sposoby | zespole czynnikom obiektach
ochrony przed bezposredniej niebezpiecznym i | hotelarskich w tym z
czynnikami obstugi szkodliwym w niepelnosprawnosciami
szkodliwymi gosci. srodowisku pracy
wystepujacymi w | Charakteryzuje
srodowisku pracy | czynniki szkodliwe
W recepcji. wystepujgce w

srodowisku pracy.




Wyjasnia dziatanie

czynnikow
szkodliwych na
organizm
czlowieka.
wymienia funkcje jednostek | definiuje pojecie | rozréznia rodzaje | pordwnuje rézne | wymienia rodzaje
mieszkalnych, jednostki jednostek rodzaje jednostek | jednostek
mieszkalnej, mieszkalnych, mieszkalnych, mieszkalnych
klasyfikuje wystepujacych na
jednostki Swiecie.
mieszkalne,
charakteryzuje pojecia: omawia rodzaje | ustala minimalne | projektuje plan Zna wyposazenie
jednostka mieszkalna, jednostek powierzchnie pietra z podstawowe i
wezel higieniczno-sanitarny, | mieszkalnych poszczegodlnych zaznaczeniem uzupetniajace j.m.
apartament, w Polsce rodzajow jednostek | rozmieszczenia zgodnie z wymogami
mieszkalnych, poszczegdlnych MSIT
rodzajow
jednostek
mieszkalnych w
hotelu 5*.
wymienia cechy uzytkowe | wymienia okre$la parametry | omawia sporzadza liste
wyposazenia jednostki wyposazenie 10zek hotelowych, | wymagania dostepnych elementow
mieszkalnej, podstawowe kategoryzacyjne | dekoracyjnych
identyfikuje rodzaje t6zek | jednostek dotyczace w jednostce
hotelowych, mieszkalnych, wyposazenia mieszkalnej,
podstawowego
jednostki omawia standaryzacje
mieszkalnej, jednostki mieszkalnej
omawia
uzupelniajace
wyposazenie
jednostki
mieszkalnej,
opisuje
o$wietlenie
jednostki
mieszkalnej,
okresla strukture opisuje okresla zakresy wymienia planuje strukture
organizacyjng stuzby pigter | stanowiska pracy | obowigzkow systemy organizacyjng stuzby
dla r6znych w dziale stuzby | pracownikoéw organizacyjne picter
wielkosci zaktadow pigter, zwigzane ushug pralniczych | w duzym zaktadzie
hotelarskich, Z utrzymaniem w zaktadzie hotelarskim,
czystosci i hotelarskim

wymienia stanowiska pracy
w dziale stuzby pigter,

okresla zakresy
odpowiedzialnosci
pracownikow stuzby pigter

porzadku,

organizuje pracg
pracownikom stuzby
pigter

w zaktadzie
hotelarskim,

opracowuje karty
stanowiskowe dla
pracownikow stuzby
pigter.

planuje strukture
organizacyjng pralni
w duzym zakladzie




hotelarskim,

wymienia rodzaje rozroznia typy rozroznia rodzaje | charakteryzuje opracowuje procedury
sprzatania, sprzatania, prac porzadkowych | sprzatanie sprzatania korytarzy,
okresowe,
omawia sprzatanie | Sezonowe, analizuje prace
codzienne, gruntowne porzadkowe w r6znych
i okoliczno$ciowe |rodzajach sprzatania.
okresla procedury sprzatania | okre$la opracowuje opracowuje opracowuje procedury
réznych rodzajow jednostek | procedury procedury procedury sprzatania
mieszkalnych, sprzatania sprzatania sprzatania wezta | pomieszczen
jednostek jednostki higieniczno- ogolnodostepnych.
okresla procedury sprzatania | mieszkalnych mieszkalnej, sanitarnego,
wezta higieniczno- o réznym kontroluje (zgodnie z
sanitarnego, statusie, stosuje wykonuje zgodnie | procedurami)
odpowiednie srodki | z procedurg prace |jednostke mieszkalna
omawia procedury wymienia czyszczace, porzadkowe w przygotowang
sprzatania roznych rodzajow | czynnosci dezynfekujace, jednostce na przyjecie goscia,
jednostek zwigzane ze kosmetyczne i mieszkalnej i
mieszkalnych, sprzataniem higieniczne w wezle wpisuje usterki do
jednostki jednostce higieniczno- Ksigzki usterek,
omawia procedury mieszkalnej. mieszkalnej, sanitarnym po
sprzatania jednostek wyjezdzie stosuje procedure
mieszkalnych po przygotowuje goscia, powiadomienia
wyjezdzie goscia (na wozek przetozonego o
czysto), obstugowy przygotowuje rzeczach
pokojowej, jednostke pozostawionych
uzupelnia galanteri¢ mieszkalng na przez goscia.
hotelowa i materiaty obshuguje przyjecie goscia,
informacyjne. urzadzenia i
sprzet do sprawdza
utrzymania poprawnos¢
czystosci dziatania urzadzen

technicznych
w jednostce
mieszkalnej i
wezle
higieniczno-
sanitarnym,

Wymagania edukacyjne z przedmiotu Pracownia hotelarstwa niezbedne do otrzymania przez ucznia
poszczegélnych Srodrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych z zaje¢ edukacyjnych, wynikajacych z
realizowanego programu nauczania.

Klasa Il
Ocena dopuszczajacy Ocena Ocena dobry Ocena bardzo Ocena celujacy
dostateczny dobry
definiuje ustugi dodatkowe, | okresla cechy charakteryzuje sporzadza liste okresla zakres ustug
klasyfikuje ustugi ustug ustugi dodatkowych dodatkowych
dodatkowe, dodatkowych w | uzupetniajace, ustug platnych w zalezno$ci od
obiekcie omawia ustugi i bezptatnych wielkosci i kategorii
hotelarskim, fakultatywne, $wiadczonych w | obiektu,
charakteryzuje zaktadzie ocenia oferty ustug
ustugi hotelarskim, dodatkowych




towarzyszace w

$wiadczonych przez

zakladzie roézne zaktady
hotelarskim hotelarskie
(umieszczonych na
stronach
internetowych hoteli).
definiuje ustugi §wiadczone | wyjasnia omawia okresla czynniki | organizuje prace
dla biznesu, wybrane pojecia | pomieszczenia decydujace o pracownikow dziatu
wymienia ustugi zwigzane z pionu wyborze bazy przy
hotelarskie §wiadczone dla | ustugami dla wielofunkcyjnego, | kongresowej, realizacji ustug dla
biznesu, biznesu wymienia zasady | dobiera biznesu,
(event biznesowy, | formowania sal odpowiednie przestrzega zasad
kongres, wielofunkcyjnych, | ukltady aranzacji | przyjmowania
konferencja, sal zamOwien
konwencja, wielofunkcyjnych | na ustugi dla biznesu,
seminarium, do réznych typow
sympozjum), spotkan
okresla biznesowych
wymagania

uzytkowe pionu
wielofunkcyjnego,

omawia organizacje charakteryzuje omawia organizuje ustugi | opracowuje
$wiadczenia ustug w ustugi sekretarskie | organizacje w Centrum harmonogram
Centrum Biznesu, $wiadczone przez | gabinetu menagera, | Biznesu kongresu
omawia zakres Centrum w zakladzie organizowanego w
$wiadczonych dla goscia Biznesu. hotelarskim hotelu.
hotelowego ustug zgodnie planuje prace CB,
w Centrum Biznesu, z zamOwieniem,
organizuje prace
sekretariatu dla
szkolenia,
kongresu,
konferenciji,
sokresla wymagania omawia uzupetnia stan oblicza koszt przekazuje informacje
kategoryzacyjne dotyczace | regulamin minibaru, wyposazenia do recepcji dotyczaca
wyposazenia korzystania goscia | wypehnia druk hotelu korzystania z minibaru
jednostek mieszkalnych w | z minibaru, minibaru. w minibarze, przez goscia.
minibary, wymienia projektuje analizuje nowe trendy
wymienia rodzaje asortyment cennik/karte zwigzane
minibarow wystepujacych w | produktow minibaru, Z wyposazeniem
zaktadach minibaru, minibardéw,
hotelarskich,
opisuje wymagania okresla normatywy | omawia procedur¢ | organizuje prace
kategoryzacyjne zwiazane z | klasyfikuje wykorzystywania | przyjecia rzeczy | pracownikom pralni
ustugami rodzaje pralni, srodkow do pralnia — w zaktadzie
pralniczymi, wymienia pralniczych, serwis hotelarskim,
omawia strukture podstawowe ilustruje symbole | pralniczy, stosuje procedure
organizacyjng pralni, wyposazenie dotyczace praniai | zapewnia ushugi przyjecia rzeczy do
rozrdznia $rodki stosowane | pralni, prasowania, pralnicze w pralni
do prania, opisuje rozrdznia grupy zaktadzie iich
przyjmuje zamowienia na | stanowiska pracy | asortymentowe hotelarskim, ewidencjonowania,
ustugi pralnicze, w pralni, rzeczy obshuguje analizuje obowigzujace
wymienia systemy okresla zakresy | przeznaczonych urzadzenia w w hotelach procedury
organizacyjne ustug obowiagzkow do prania, pralni, postgpowania z
pralniczych w zaktadzie pracownikow prasowania i pierze bielizng odzieza gosci
hotelarskim, pralni, naprawy w poscielowa, hotelowych,
okresla strukture wymienia zaktadzie prasuje bielizne wypetnia
organizacyjng pralni, obowigzujagcg w | hotelarskim, poscielows, obowigzujacag w pralni
wymienia stanowiska pracy | pralni omawia dokumentacje — druki
w dziale pralnia hotelowa, | dokumentacje wspOtprace zlecenia prania,




pracownikow
pralni z
pokojowymi,
wymienia
obowiazujaca
dokumentacje w
pralni

okresla zagrozenia
zZwigzane

Z wystgpowaniem
czynnikow
szkodliwych

w pralni.

omawia organizacje
wewngtrznych zespotow
zabawowych dla

dzieci i mtodziezy w hotelu,

wymienia podstawowy
zestaw wyposazeniowy
wewnetrznych

rejondw zabawowych,

charakteryzuje
zewnetrzne
zespoty
zabawowe
organizowane

w hotelach dla
dzieci i
mlodziezy,
wymienia
propozycje ustug
$wiadczonych dla
rodzin

z dzieémi,
opisuje miejsca
zabaw dla dzieci
gosci hotelowych,
omawia zasady
opieki nad
dzie¢mi gosci
hotelowych,
identyfikuje
imprezy
rozrywkowe
organizowane
przez obiekty
hotelarskie dla
rodzin z dzieé¢mi.

opisuje
podstawowy
terenowy zestaw
WYypOsazeniowy
hotelowego
zespohu
zabawowego,
wymienia
urzadzenia
zZwigzane ze
sportem
relaksowym dla
miodziezy,

aranzuje miejsce
zabaw dla dzieci
gosci
hotelowych,
organizuje zajecia
dla dzieci w
hotelu,

planuje impreze
rozrywkowg dla
gosci
hotelowych z
malymi dzieémi,

przygotowuje pakiet
ustug hotelowych dla
rodzin z dzie¢mi,
analizuje oferty ustug
hotelowych w zakresie
atrakcji i opieki nad
dzie¢mi.

wymienia rodzaje jednostek | analizuje zapisy | okresla wspotprace | planuje organizuje wspotprace
handlowych umowy hotelu z wspolprace z hotelu z punktami
funkcjonujacych regulujacej jednostkami kwiaciarnia ustugowymi,
na terenie zaktadow wspotprace handlowymi prowadzong planuje otwarcie
hotelarskich, pomigdzy i ustugowymi. w zaktadzie punktu sprzedazy
identyfikuje rodzaje hotelem a hotelarskim, lokalnych
punktow ustugowych jednostkami przygotowuje souvenirow.
funkcjonujacych handlowymi i umowy dotyczace | organizuje
na terenie zaktadow ustugowymi, wspotpracy, wspotprace hotelu
hotelowych, z punktami
handlowymi,
definiuje pojecia: cena, opisuje dokument | oblicza ceny sporzadza przygotowuje
przedptata, odptatnosé, kosztorys ustug prostych pakietow, | dokumentacje kosztorys wstepny
warto$¢ dodatkowych, wypetnia zZwigzang z ustug
zobowigzania, warunki dokumentacjg realizacjg ustug dodatkowych,
anulowania, kosztorys, zamoOwien ustug dodatkowych: przygotowuje
kalkulacja, dodatkowych: formularz kosztorys wlasciwy
formularz oferty, cenowy, wstepny | ushug
zapytanie ofertowe, | kosztorys ustug, | hotelowych
zamowienie ushug | kosztorys (podstawowych i
dodatkowych, wilasciwy pakietu. | dodatkowych)
kalkuluje ceny
wybranych
pakietow

ustug




dodatkowych

(konferencji,

imprezy

eventowej),
wymienia warunki okre$la ustalenia | omawia zasady ustala zakresy szkicuje przyktadowe
realizacji zamowienia ustug | dodatkowe przeptywu prac aranzacje sal
dodatkowych, pomiedzy informacji mi¢gdzy | poszczegolnych | wielofunkcyjnych na
omawia etapy realizacji zleceniodawcg dziatami dzialow przy kongres, szkolenie,
ustug dodatkowych, i hotelem, operacyjnymi realizacji sympozjum (w

hotelu a klientem, | ustug zaleznosci od ilosci

dodatkowych. uczestnikow,

ocenia mozliwosci | mozliwosci hotelu 1

realizacji zyczen

zamOwienia zleceniodawcy)

na ustugi

dodatkowe,
sporzadza komplet sporzadza sprawdza sprawdza sprawdza poprawno$¢
dokumentéw zwigzanych komplet poprawnos¢ poprawnos¢ wypetnionych
z przygotowaniem ustug dokumentow wypetnionych wypetnionych dokumentow
dodatkowych oraz zwigzanych z dokumentow dokumentow zwigzanych z
kompleksowa rozliczeniem zwigzanych zwigzanych z rozliczeniem
obshuga goscia, ustug z przygotowaniem | realizacjg ustug ustug dodatkowych,
sporzadza komplet dodatkowych, ustug dodatkowych, wystawia kosztorys
dokumentow zwigzanych z | wskazuje dodatkowych, sprawdza dot. zrealizowanych
realizacjg ustug sktadowe poprawnos¢ ustug dodatkowych.
dodatkowych oraz elementy wypetnionych
kompleksowa obshuga kosztorysu, dokumentow
goscia, zwiagzanych ze
sporzadza komplet sprzedaza ustug
dokumentéw zwigzanych ze dodatkowych,
sprzedaza
ustug dodatkowych oraz
kompleksowa obstugg
goscia,
przeprowadza kontrole Przeprowadza omawia zasady sprawdza podpisy | sprawdza dokumenty
merytoryczng dokumentow, | kontrole wypetniania 0sob rozliczeniowe pod
przeprowadza kontrolg formalno-prawna | dokumentacji, upowaznionych wzgledem formalno-
dokumentow pod wzgledem | dokumentow, dokonuje korekty | do wystawiania prawnym.
rachunkowym, na dokumentach — | dokumentacji.

storno, sprawdza

dokumenty

rozliczeniowe pod

wzgledem

merytorycznym,

Wymagania edukacyjne z przedmiotu Pracownia hotelarstwa niezbedne do otrzymania przez ucznia
poszczegélnych Srodrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych z zaje¢ edukacyjnych, wynikajacych z

realizowanego programu hauczania.

Klasa Il
Ocena dopuszczajaca Ocena dostateczna | Ocena dobra Ocena bardzo Ocena celujgca
dobra
Potrafi sformutowa¢ misje | okresla model wymienia analizuje ocenia znaczenie
hotelarstwa; gos$cinnosci. podstawowe powiedzenia czynnika ludzkiego




charakteryzuje go$cinno$¢ | rozréznia oznaki ,»G0s¢ w dom, w $wiadczeniu ustug
W rozumieniu grzecznose i goscinnosci; Bog hotelarskich.
tradycyjnym, goscinnosc; poréwnuje w dom” i,,Go$¢
staropolskim i analizuje schemat | goscinnos¢ polska | gospodarzowi
wspolczesnym polskim; modelu Z goscinnoscia Swiety”;
goscinnosci; innych narodow
omawia istote organizacji | omawia strukture | wyjasnia zadania | okre$la  zakresy | opracowuje zakres
pracy recepcji, organizacyjna organizacyjne obowigzkow obowigzkow
wyroznia podstawowe | recepcji; zespotu pracownikow recepcjonisty; ustala
wiezi organizacyjne; organizuje pracg | recepcji; wyjasnia | recepcji; zakres czynnosci
analizuje  dokumentacj¢ | pracownikow celowosé wymienia concierge;
organizacyjna zakladu | recepcji. okresla | dokonywania elementy  opisu | opracowuje zakres
hotelarskiego; istot¢ organizacji | podziatu stanowisk W | obowigzkow
projektuje strukture | pracy; pracy; recepcji; kierownika
organizacyjna recepcji charakteryzuje sporzadza opracowuje Karty | recepciji;
w matych; $rednich i |wiezi harmonogram stanowiskowe dla | ustala zakres
sieciowych zaktadach organizacyjne  w | pracy recepcji wybranych czynnosci
hotelarskich zespole z uwzglednieniem | stanowisk recepcjonisty/
recepcji; ilo$ci pracy w recepcji; | dysponenta
pracownikow;
kategorii hotelu i
nasilenia  ruchu;
wymienia
stanowiska pracy
W recepcji;
charakteryzuje
zadania
pracownikow
recepcji;
klasyfikuje sposoby wymienia zasady | wskazuje, jak ilustruje etykiete | okresla zasady
komunikowania; prowadzenia zrobi¢ dobre tytutowania; komunikacji
wymienia zasady rozmowy; wrazenie; udziela interpersonalnej;
poprawnej komunikacji; omawia zasady niezbednych omawia komunikacje
okresla istot¢ komunikacji powitania; informacji; za pomoca narzedzi i
werbalnej; wyjasnia zasady charakteryzuje urzgdzen i potrafi je
definiuje komunikacjg¢ przedstawiania; sztuke zastosowaé w
niewerbalna; rozmawiania, praktyce,
przedstawia podstawowe | wymienia opisuje wezet oblicza projektuje
zdania recepcji; elementy recepcji; | recepcyjny; wymagang usytuowanie recepcji
wyjasnia role recepcji w stosuje zasady minimalng w zaktadzie
zaktadzie hotelarskim; etyki zawodowej. | powierzchnie hotelarskim;
okresla zakres pracy analizuje uktad holu wskazuje roznice w
recepcji hotelowej; funkcjonalny recepcyjnego; podziale recepcji na
zespotu recepcji; cze$é
zewnetrzng i
wewnetrzng.
wymienia podstawowe obstuguje wykorzystuje ocenia ocenia wykorzystanie
wyposazenie recepcji urzadzenia programy wykorzystanie Internetu do celéw
hotelowej; identyfikuje techniczne w komputerowe Internetu komercyjnych;
wymagane recepcji hotelowej | wspomagajace w hotelu; bada nowosci
,,fozporzadzeniem omawia strukturg | wykonywanie technologiczne z
kategoryzacyjnym” organizacyjna poszczegodlnych wyjasnia zadania | dziedziny
wyposazenie recepcji recepcji; zadan pracownika | organizacyjne wyposazenia recepcji
hotelowej; recepcji. zespotu hotelowej
omawia istot¢ organizacji organizuje prace recepcji; sporzadza
pracy; pracownikow wyjasnia harmonogram pracy
wyrdznia podstawowe recepcji. okresla | celowo$é recepcji
wiezi organizacyjne; istot¢ organizacji | dokonywania z uwzglednieniem




analizuje dokumentacje pracy; podziatu ilosci pracownikow;
organizacyjna zaktadu charakteryzuje pracy; kategorii hotelu i
hotelarskiego; wiezi nasilenia ruchu;
organizacyjne w projektuje strukture
zespole organizacyjng recepcji
recepcji; w matych; $rednich i
sieciowych zaktadach
hotelarskich.
wymienia stanowiska wymienia organizuje prac¢ | opracowuje opracowuje zakres
pracy w recepcji; elementy opisu pracownikow zakres obowigzkow
charakteryzuje zadania stanowisk w recepcji; obowigzkow kierownika
pracownikow recepcji; recepcji; monitoruje prace | recepcjonisty; recepcji;
okresla zakresy opracowuje karty | pracownikow ustala zakres ustala zakres
obowigzkow pracownikow | stanowiskowe dla | recepcji. czynnosci czynnosci
recepcji; wybranych concierge; recepcjonisty/
stanowisk dysponenta
pracy w recepcji;
dobra¢ srodki ochrony zastosowac zasady | zaproponowaé zaplanowac¢ prac¢ | zanalizowa¢ zmiany
indywidualnej do etyki zawodowej; | sposoby zespotu; zachodzace w branzy;
wykonania zadan na rozwigzywania rozpoznaé ;
roéznych stanowiskach prac probleméw; kompetencje i
W recepcji; umiejgtnoscei 0sob
zastosowac §rodki ochrony w zespole
indywidualnej i zbiorowej
podczas uzytkowania
urzadzen technicznych na
stanowisku pracy w
recepcji;
zastosowac zasady kultury
osobistej;
Wyjasnia pojecie protokot | Zna obszary Potrafi zastosowaé | Potrafi Potrafi zastosowaé
dyplomatyczny protokotu zasady protokolu | zastosowac zasady protokotu
dyplomatycznego | dyplomatycznego | zasady protokotu | dyplomatycznego
dyplomatycznego | podczas

podczas wizyty
gosci
zagranicznych.

organizowania
przyjec i spotkan o
charakterze
miedzynarodowym.

Zna podstawowe zasady

Potrafi wskazaé

Potrafi wskazaé

Wyjasnia rolg i

Potrafi wskazaé

ochrony danych podstawowe dane | podstawowe zadania podstawowe akty
osobowych w hotelu. gosci podlegajace | sposoby ochrony | administratora prawne dotyczace
ochronie danych osobowych | danych RODO
osobowych
zaprezentowac cykl okresla¢ zastosowac omawia¢ zasady
obstugi goscia w recepcji | czynnosci zasady etykiety i prowadzenia respektowac zasady
hotelowej zwigzane z formy rozmow savoir - vivre w
cyklem obstugi grzecznosciowe telefonicznych obstudze gosci
goscia w obiekcie dobra¢ dziatania
hotelarskim do wykonania
zadania

zawodowego




Wymagania edukacyjne z przedmiotu Pracownia hotelarstwa niezbedne do otrzymania przez ucznia poszczegélnych
$rédrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych z zajeé¢ edukacyjnych, wynikajacych z realizowanego programu

nauczania.

Klasa IV

Ocena dopuszczajacy

Ocena dostateczny

Ocena dobry

Ocena bardzo dobry

Ocena celujacy

Potrafi
scharakteryzowac
poszczegolne rodzaje
pism handlowych.
Potrafi wymienic¢
rodzaje pism
handlowych
stosowanych w
hotelarstwie.
Potrafi wymienié¢
rodzaje pism
dotyczacych

Umie wypetni¢ druki
wystepujace w obrocie
handlowym:
zaméwienie, faktura,
rachunek.

Potrafi sporzadzi¢
sprawozdanie.

Wie co to jest
upowaznienie i jak si¢ je
sporzadza.

Wie co to jest
zaswiadczenie i zna

Potrafi sformutowaé
zapytanie o ofertg,
oferte, zamoOwienie,
reklamacj¢, odpowiedz
na reklamacje.
Sporzadza notatke
stuzbowa wg
poznanych zasad.

Zna pojgcie protokotu i
jego rodzaje,

wie z jakich elementéw
powinna sktada¢ si¢

Potrafi scharakteryzowacé
pisma zwigzane z
wysytka i transportem
towarow.
Dostosowuje
korespondencyjny
tresci pisma,
Sporzadza protokot,
redaguje zawiadomienie
i upowaznienie.
Wskazuje réznice w
uktadzie graficznym

blankiet
do

Potrafi
scharakteryzowac
poszczegodlne
rodzaje pism
handlowych.
Potrafi wymienic¢
rodzaje pism
handlowych
stosowanych w
hotelarstwie.
Potrafi wymienié¢
rodzaje pism

korespondencji z zasady wystawiania nazwa protokotu. pism. dotyczacych
gosciem hotelowym. zaswiadczen. Zna sposob Wie jakie sa wspolne korespondencji z
Zna pojecie protokotu i sporzqdz:ania . cechy wszystkich gosciem
jego rodzaje. protokokr)w zdarzen_, protokotow hotelowym.
Wie co to jest pismo protokotow kontroli | zna rézne formuty
przewodnie. Wie jak nalezy zakonficzenia protokohu,
Zna zasady redagowania | P orzadzac protokoly | wie kto podpisuje
zaproszei. zdawczo-odbiorcze, poszczegolne rodzaje
Wie jak unikaé bledéw w | L1 C0 | Wakie) protokoléw.
zaproszeniach kolejnosei powinno | 7na formy i uktady
) . znajdowac si¢ w stosowane w protokotach
Wie co to jest pismo protokole zebrania. zebrah.
przewodnie. Zna cechy Potrafi sporzadzié
Wie co to jest charakteryzujace pisma zaproszenie.
zaswiadczenie. przewodnie Potrafi sporzadza¢ pisma
Wie co to jest Zna zasady przewodnie.
upowaznienie. redagowania Zna Zasady Wystawiania
Potrafi sporzadzi¢ zaproszen. zaswiadczen.
odpowiedz na skarge i Zna zasady
reklamacj¢ goscia. sporzadzania
wiadomosci
telefaksowych.
Wie co to jest
upowaznienie i jak si¢
je sporzadza.
wymienia czynnos$ci stosuje procedure porownuje * wypetnia cala Wypelnia
pracownika hotelu dotyczaca rezerwacji poszczegdlne wymagang dokumentacj¢ | bezbtednie
zwigzane z przyjeciem | miejsc noclegowych procedury przyjgcia hotelowa zwigzang z dokumenty z
rezerwacji; w czyim$ imieniu; rezerwacji; rezerwacja miejsc zakresy obstugi

omawia procedury
rezerwacji;

stosuje procedure
dotyczaca telefonicznej
rezerwacji miejsc
noclegowych;

stosuje procedure
dotyczaca pisemne;j
rezerwacji miejsc

stosuje procedure
rezerwacji dla grup
zorganizowanych;
udziela informacji w
sprawach rezerwacji
ustug hotelarskich.
opracowuje procedure
przyjecia rezerwacji
w czyim$ imieniu;

dokonuje rezerwacji

pokoi w innych

zaktadach hotelarskich
Poprawnie nalicza
rabaty zastosowane w
zadaniu
praktycznym..

noclegowych;

* prowadzi ewidencje
dokumentow
dotyczacych przyjetych
rezerwacji

Stosuje wiedzg
teoretyczng podczas
wykonywania zadan
egzaminacyjnych

gosci w obiekcie
$wiadczacym
ustug hotelarskie ,
Wszystkie prace
oddaje w terminie




noclegowych;
stosuje procedure

wypehia dokumenty
Zwigzane z rezerwacja

Poprawnie wypehia
dokumentacje dziatu

dotyczaca osobistej ustug hotelarskich shuzby pieter ,
rezerwacji miejsc (karta rezerwacji, Potrafi dostosowaé
noclegowych; grafik, potwierdzenie procedury do tresci
wymienia rezerwacji, odmowa zadania
dokumentacje rezerwacji, egzaminacyjnego
rezerwacji; zaproszenie

postuguje si¢ drukami i kosztorys, faktura )
dokumentami rezerwacji
stosowanymi

w hotelach;

wypetnia grafik
rezerwacji;

wypetnia
karte/formularz
rezerwacji;

sporzadza
dokumentacje¢ dotyczaca
osobistej rezerwacji
miejsc noclegowych.

Wymagania edukacyjne z przedmiotu Pracownia hotelarstwa niezbedne do otrzymania przez ucznia
poszczegdlnych Srodrocznych i rocznych ocen klasyfikacyjnych z zaje¢ edukacyjnych, wynikajacych z
realizowanego programu nauczania.

Klasa vV

Ocena Ocena dostateczny | Ocena dobry Ocena bardzo dobry | Ocena celujacy
dopuszczajacy
wymienia czynnosci | stosuje procedure stosuje procedure stosuje procedure porownuje
pracownika hotelu | dotyczaca pisemnej | dotyczacg osobistej rezerwacji dla grup poszczegdlne
Zwigzane z rezerwacji miejsc | rezerwacji miejsc zorganizowanych; procedury przyjecia
przyjeciem noclegowych; noclegowych; udziela informacji w | rezerwacji;
rezerwacji; stosuje procedure sprawach rezerwacji dokonuje

omawia procedury dotyczgcg rezerwacji | ustug hotelarskich. rezerwacji pokoi w
rezerwacji; miejsc noclegowych | opracowuje innych

stosuje procedure W czyim$ imieniu; procedure przyjecia zaktadach
dotyczaca rezerwacji hotelarskich

telefonicznej
rezerwacji miejsc

W czyim$ imieniu;

noclegowych;
wymienia wypehia grafik postuguje sie sporzadza prowadzi
dokumentacje rezerwacji; drukami i dokumentacje ewidencje
rezerwacji; wypehia dokumentami dotyczaca osobistej dokumentow
kartg/formularz rezerwacji rezerwacji dotyczacych
rezerwacji; stosowanymi miejsc noclegowych. | przyjetych
w hotelach; wypetnia catg rezerwacji.
wymagang
dokumentacje
hotelowg zwigzang z
rezerwacja miejsc
noclegowych;
wymienia elementy | wypelnia gotowe | przygotowuje sporzadza przygotowuje
potwierdzenia wzory hotelowych | potwierdzenia potwierdzenia potwierdzenia
rezerwacji; drukow rezerwacji rezerwacji rezerwacji dla
potwierdzenia goscia grupowych; gosci




rezerwacji zgodnie

indywidualnego

zagranicznych

Z przyjetym zgodnie z przyjetym

zamOwieniem. Zamowieniem,;
wymienia programy | dobiera dokumenty | generuje wykorzystuje ocenia
komputerowe potrzebne do potwierdzenia programy informatyczne
wykorzystywane rezerwacji; przyjetych rezerwacji; | komputerowe kanaty sprzedazy
w zakladach dokonuje generuje raport do rezerwowania ushug
hotelarskich do rezerwacji miejsc | rezerwacji; miejsc noclegowych; | hotelarskich.
rezerwacji miejsc noclegowych z
noclegowych; wykorzystaniem
wymienia dane programu
goscia hotelowego
potrzebne do
dokonania
rezerwacji w
systemie
komputerowym;
komputerowego;
opisuje strukture wymienia zakresy | organizuje opracowuje zakres opracowuje zakres

organizacyjng stuzb
parterowych;
charakteryzuje
zadania
pracownikow stuzb
parterowych;

obowigzkow
pracownikow stuzb
parterowych;

stanowiska pracy dla
pracownikow stuzb
parterowych;
organizuje prace
pracownikow stuzb
parterowych.

obowigzkow portiera;

ustala zakres
czynnosci
bagazowego;

obowigzkow
parkingowego;
ustala zakres
czynnosci boya
hotelowego

definiuje pojecie
procedury;

omawia procedure
check-in;

prezentuje procedurg

meldowania goscia.

ustala kolejnosé
czynnosci
obowiagzujacych
W poszczegdlnych

procedurach check-in;

rejestruje gosci
przyjezdzajacych
do hotelu

zgodnie z
procedurg check-in.

definiuje pojecie
procedury;omawia
procedure check-in
gos$cia grupowego;
prezentuje
procedure
meldowania goscia
grupowego.
omawia zasady
meldowania gosci w
hotelu;
okresla standardy
czasowe
meldowania goscia
indywidualnego
i grupowego;
omawia standardy
meldowania go$cia
indywidualnego
i grupoweqgo;

melduje grupe
gosci
zorganizowanych;
otwiera rachunki
gosciom;
przydziela wybrane
jednostki
mieszkalnej
gosciom —
wypetnia
rooming list;
udziela gosciom
informacji
dotyczacych
pobytu w hotelu;

omawia standardowe

$wiadczenia dla
goscia VIP;
omawia procedure
check-in goscia
specjalnego;

prezentuje procedurg

meldowania gos$cia
specjalnego;

planuje dziatania
ulatwiajgce
meldowanie
goscia
indywidualnego w
hotelu;

melduje goscia
indywidualnego
sprawiajacego
trudnosci.

rejestruje gosci VIP
przyjezdzajacych
do hotelu zgodnie z
procedurs;
wskazuje roznice
w procedurach
check-in

goscia
indywidualnego i
specjalnego;
planuje dziatania
utatwiajace
meldowanie

goscia VIP w
hotelu;

porownuje
meldowanie goscia
indywidualnego i
specjalnego;

wymienia komorki
organizacyjne, dla
ktorych recepcja
przygotowuje
informacje
dotyczace
przybylych gosci;
wymienia

przygotowuje
informacje
dotyczaca
przybytych gosci
dla

innych komorek
organizacyjnych;

ocenia jakos$¢
przygotowanej
informac;ji;

wspotpracuje z innymi

komoérkami
organizacyjnymi
hotelu;

przygotowuje
zestaw informacji
do wszystkich
komoérek
organizacyjnych
dotyczacych
przybylej do hotelu
rodziny




wymagane
dokumenty stuzace
przekazywaniu
informacji o
przybytych
gosciach;

i grupy
zorganizowanej.

przedstawia
standardy i
procedury obshugi
gosci w zaktadach
hotelarskich;
charakteryzuje
profesjonalne
zachowania
pracownika branzy
hotelarskiej;
omawia zasady
postepowania z
goscmi hotelowymi;
stosuje formy
grzecznosciowe;

rozpoznaje
oczekiwania goscia
indywidualnego i
grupowego
zwigzane z
pobytem w hotelu;

uwzglednia zyczenia
goscia dotyczace
ustug hotelarskich;
korzysta z réznych
zrédet informacji, by
obstuzy¢ goscia
podczas jego pobytu
w zakladzie
hotelarskim zgodnie
z obowigzujacymi
standardami;

sporzadza
obowigzujaca
dokumentacje
recepcji;
wykorzystuje
komputer z dostgpem
do Internetu do
obshugi

gosci.

planuje nietypowe
zadania concierge;

obstuguje goscia
indywidualnego

i grupowego
podczas jego
pobytu

w zaktadzie
hotelarskim,
zgodnie

z obowigzujacymi
standardami;
spostuguje si¢
drukami i
materiatami
informacyjnymi w
celu przygotowania
informacji dla
goscia hotelowego

omawia procedure
wymeldowania
goscia
indywidualnego;
wymeldowuje

goscia
indywidualnego
zgodnie z wymagang
z procedura;

omawia procedure
wymeldowania
goscia
indywidualnego, gdy
za goscia placi
osoba trzecia;

omawia procedure
wymeldowania
goscia
indywidualnego,
gdy

gos$¢ placi gotowka;
omawia procedure
wymeldowania
goscia
indywidualnego,
gdy

gos¢ placi
przelewem;
zamyka rachunek
goscia zaktadu
hotelarskiego;

postepuje zgodnie z
obowiazujacymi
zasadami etyki i
kultury

zawodu;

realizuje zlecenia
goscia hotelowego
zwigzane z
wyjazdem;
wyjasnia sposob
postepowania z
bagazem goscia;

przyjmuje zlecenia
goscia hotelowego na
ustugi zwiazane

Z jego wyjazdem.
stosuje procedury
postepowania z
rzeczami
znalezionymi oraz
zagubionymi przez
gosci

hotelowych;

poréownuje
procedure check-
out goscia
specjalnego z
procedurg check-
out goscia
indywidualnego;
. ustala
czynnos$ci
recepcjonisty przy
late

check-out.

definiuje pojecie
rachunku goscia
hotelowego;
wymienia etapy
prowadzenie
rachunku goscia;

ustala zasady
prowadzenia
rachunku gos$cia
indywidualnego
i grupowego;
omawia zasady
otwierania
rachunku goscia;

omawia zasady
obcigzania rachunku
goscia w trakcie
pobytu;

omawia zasady
zamykania rachunku
goscia.

interpretuje réznice w
zasadach prowadzenia

rachunku gos$cia
indywidualnego
i grupowego;

wymienia korzysci
sprawnie
dziatajacego
systemu rozliczania
gosci hotelowych.

stosuje elementy
arytmetyki
gospodarczej;

wykonuje
dziatania
arytmetyczne
uproszczonymi
metodami;

rozlicza koszty
pobytu goscia
indywidualnego w
zaktadzie
hotelarskim;

rozlicza koszty
pobytu goscia
grupowego w
zaktadzie
hotelarskim.

rozlicza koszty pobytu

goscia VIP w
zakladzie
hotelarskim;

rozlicza koszt
pobytu goscia z
wykorzystaniem
programu
komputerowego;
analizuje korzysci
sprawnie
dziatajacego
systemu rozliczania
gosci hotelowych.




wymienia
wymagang
dokumentacje
dotyczaca
rozliczenia
kosztow pobytu
goscia;
sporzadza
dokumentacje
zZwiazang z
rozliczaniem
kosztow
pobytu goscia w
zakladzie
hotelarskim;
sporzadza
dokumentacje
zZwigzang z
rozliczaniem
kosztow
pobytu goscia
grupowego w
zakladzie
hotelarskim;

dokonuje korekty
nieuzasadnionych
obcigzen rachunku;
analizuje zapisy
aktu prawnego
dotyczacego
wystawiania
faktury;

omawia budowe
faktury;

wypetnia
poszczegolne czesci
faktury;

wystawia fakture
VAT za ushugi
zrealizowane w
zaktadzie
hotelarskim.

rozwigzuje sytuacje
sporng dotyczaca
rachunku za pobyt
goscia w zaktadzie
hotelarskim;
wypetnia rachunek
dla goscia za ustugi
gastronomiczne,
noclegowe;

wypehia fakturg

VAT korygujaca;
wystawia fakturg
pro forma.




