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Program opracowany we wspoétpracy podmiotdéw z otoczenia spoteczno-gospodarczego wskazanego we wniosku o powierzenie grantu na
opracowanie modelowego kwalifikacyjnego kursu zawodowego (KKZ):

DGA S.A. (Partner Wiodgcy) z Gming Miastem Torun (Partner) reprezentowang przez Torunski Osrodek Doradztwa Metodycznego i
Doskonalenia Nauczycieli z Torunia przy wspotpracy z Edukacja i Ksztatcenie Zawodowe. EKZ - podmiotami otoczenia spoteczno-
gospodarczego szkot lub placowek systemu oswiaty prowadzacych ksztatcenie zawodowe.

Program Operacyjny Wiedza Edukacja Rozwgj
Os priorytetowa |l
Efektywne polityki publiczne dla rynku pracy, gospodarki i edukacji
Dziatanie 2.14. Rozwdj narzedzi dla uczenia sie przez cate zycie
Konkurs nr POWR.02.14.00-IP.02-00-003/19
Opracowanie modelowych programéw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (kkz)

Warszawa 2021
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PROGRAM NAUCZANIA KURSU UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich

1. Wprowadzenie

Charakterystyka programu

Kurs umiejetnosci zawodowy jest jedng z pozaszkolnych form ksztatcenia ustawicznego. Program kursu umiejetnosci zawodowy dla kwalifikacji HGT.06.3. Rezerwacja
ustug hotelarskich wyodrebnionej w zawodzie technik hotelarstwa; symbol cyfrowy 422402 przeznaczony jest dla oséb dorostych, zainteresowanych uzyskiwaniem

i uzupetnianiem wiedzy ogolnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych. Osoby, ktére nie ukonczyty 18 lat, podlegajg obowigzkowi nauki, ktéry spetnia sie przez
uczeszczanie do publicznej lub niepublicznej szkoly ponadpodstawowej/ponadgimnazjalnej, albo przez realizowanie, zgodnie z odrebnymi przepisami, przygotowania
zawodowego u pracodawcy.

Kurs umiejetnosci zawodowych umozliwia uzyskanie zaswiadczenia ukonczenia kursu oraz mozliwosé uczestniczenia w kwalifikacyjnym kursie zawodowym. Struktura
tresci utozona jest w kursie tak, aby byta bardzo przydatna w procesie utrwalania wiedzy i ksztattowania trwatych umiejetnosci i kompetencji. Ma to znaczenie w przypadku
podjecia innych kurséw umiejetnosci zawodowych lub kursu kwalifikacji zawodowych wytonionych dla zawodu technik hotelarstwa. Pozwala ona ksztatcgcym wzbogacacé
zakres informaciji, pogtebiac tresci i nabywaé coraz bardziej skomplikowane umiejetnosci. Umozliwia réwniez prowadzgcemu zajecia nawigzywanie do wczesniej
omawianych tematoéw, dzieki czemu utrwalane sg wiadomosci i umiejetnosci poznane w poczatkowym etapie ksztatcenia. Tresci sg realizowane w postaci ksztatcenia
teoretycznego i praktycznego.

Zalozenia programowe

Branza hotelarska jest obecnie jednym z najbardziej dynamicznie rozwijajgcych sie sektoréw w polskiej gospodarce. Pozytywny trend w przychodach hoteli,

ktéry utrzymuje sie na rynku od kilku lat, jest wynikiem m.in.: rosngcego PKB oraz sity nabywczej Polakéw, a takze znaczacej poprawy infrastruktury zaréwno
transportowej, jak i konferencyjnej. To réwniez rezultat widocznego wzrostu aktywnosci wtadz lokalnych w promowaniu miast i regionéw. Wzrost popytu na ustugi hotelowe
obserwuje sie zwlaszcza w segmentach ,MICE” i ,turystyka”. Dobra kondycja finansowa firm sprzyja organizowaniu konferencji i szkolen, a poprawa statusu materialnego
spoteczenstwa wptywa na zmiane stylu zycia i spedzania czasu wolnego Polakéw. W odpowiedzi na te trendy powstajg nowe hotele.

Hotelarz zajmuje sie organizacjg i $wiadczeniem ustug noclegowych i gastronomicznych oraz innych ustug zwigzanych z pobytem goscia w obiekcie hotelarskim. Hotelarz
ustala zestaw oferowanych ustug hotelarskich, sposéb ich Swiadczenia oraz opracowuje polityke handlowg. Wspétpracuje z innymi instytucjami oferujgcymi ustugi
hotelarskie oraz zbiera opinie o preferencjach klientéw, analizuje oferty konkurenciji i na biezgco obserwuje rynek hotelarski. W tej pracy na pewno nie mozna popasc¢

w rutyne — wynika to z nieustannie zmieniajgcych sie gosci i koniecznosci zindywidualizowanego podejscia do ich potrzeb i wymagan.

Trendy rozwojowe i doswiadczenia wielu krajéw na catym Swiecie wskazujg, ze jest to zawdd rozwojowy i wymagajgcy coraz wyzszych kwalifikacji, poniewaz wymagania
gosci hotelowych ciggle rosng i aby im sprostaé nalezy caly czas podnosi¢ ogélny standard ustug.

Poziom ustug $wiadczonych przez hotelarza, obok ceny, jest podstawowym kryterium przesgdzajagcym o wyborze hotelu.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Cele kierunkowe programu kursu umiejetnosci zawodowych

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych HGT.06.2.3. Rezerwacja ustug hotelarskich powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
1. rezerwowania ustug hotelarskich.

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

Zadania wszystkich podmiotéw prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz sposéb ich realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu
gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywajg w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat
handlu miedzynarodowego, mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy

i umiejetnosci pracownikéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest podbudowa ksztatcenia ogélnego zdobytego w procesie ksztatcenia szkoty podstawowej, gimnazjalnej lub sredniej,
w tym doskonalenie kompetencji kluczowych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg zawodowa przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci
zawodowych absolwentéw kursu umiejetnosci zawodowych, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

Program kursu ma strukture przedmiotowa/spiralng. Struktura tresci jest bardzo przydatna w procesie utrwalania wiedzy i ksztattowania trwatych umiejetnosci i
kompetencji, co ma znaczenie w realizacji kursu ksztatcenia zawodowego dla danej kwalifikacji oraz systemie egzaminéw zewnetrznych potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe po zakonczeniu ksztatcenia w zakresie danej kwalifikacji. Pozwala ona ksztatcgcym wzbogaca¢ zakres informac;ji, pogtebiac¢ tresci i nabywac coraz bardziej
skomplikowane umiejetnosci. Umozliwia rowniez prowadzacemu zajecia nawigzywanie do wczesniej omawianych tematéw, dzieki czemu utrwalane sg wiadomosci i
umiejetnosci poznane w poczatkowym etapie ksztatcenia. Tredci korelujg ze sobg w ramach przedmiotéw kwalifikacyjnego kursu zawodowego i sg realizowane w postaci
ksztatcenia teoretycznego oraz praktycznego.

Opracowany program kursu pozwala na osiggniecie powyzszych celéw ogélnych ksztatcenia zawodowego.
Podziat zawoddw na kwalifikacje czyni system ksztatcenia elastycznym, umozliwiajgcym uczgcemu sie uzupetnianie kwalifikacji stosownie do potrzeb rynku pracy,
wiasnych potrzeb i ambicji. Mimo duzych podobienstw w tredciach ksztatcenia zawodoéw branzy turystyczno - hotelarsko- gastronomicznej nie wyodrebniono wspélnych

kwalifikacji w tych zawodach. Specyfika zawodu technik hotelarstwa spowodowata, ze tak samo lub podobnie brzmigce efekty ksztatcenia wystepujace w innych zawodach
obszaru turystyczno-gastronomicznego, wystepujgc pojedynczo nie stanowig wspdlnej grupy.

Powiazanie KUZ z jednostkami efektéw ksztatcenia wystepujacymi w podstawie programowej KKZ
Kurs Umiejetnosci Zawodowych (KUZ) jest prowadzony wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowg ksztatcenia w zawodach, w zakresie:
1. jednej czesci efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji lub:

2. efektow ksztatcenia wspolnych dla wszystkich zawodéw oraz wspdélnych dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia
w zawodzie lub grupie zawodow lub:

3. efektdéw ksztatcenia wspodlnych dla wszystkich zawodoéw w zakresie organizacji pracy matych zespotdw.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Kurs Umiejetnosci Zawodowych (KUZ)

Kurs umiejetnosci zawodowych jest, podobnie jak kwalifikacyjny kurs zawodowy, prowadzony wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowg
ksztatcenia w zawodach. Obejmuje on jednak tylko cze$¢ tej podstawy.

Osoba, ktdéra ukonczyta kurs umiejetnosci zawodowych i podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym, jest zwalniana z zaje¢ prowadzonych w ramach
kursu umiejetnosci zawodowych, na swéj wniosek, na podstawie przedtozonego zaswiadczenia o ukonczeniu tego kursu. Takie rozstrzygniecie umozliwia stopniowe
osigganie efektow ksztatcenia realizowanych na kwalifikacyjnym kursie zawodowym poprzez uczenie sie na krotszych kursach umiejetnosci zawodowych, przy czym
gwarantuje sie mozliwosci zaliczenia efektow tego ksztatcenia przy podejmowaniu dalszej nauki na kwalifikacyjnym kursie zawodowym. Jest to rozwigzanie wychodzace
naprzeciw potrzebom osoéb dorostych, podejmujgcych dalsze ksztatcenie lub doskonalenie zawodowe w trakcie pracy zawodowej. Nowy model ksztatcenia zawodowego
wychodzi naprzeciw potrzebom o0so6b dorostych, podejmujgcych dalsze ksztatcenie lub doskonalenie zawodowe w trakcie pracy zawodowej. Umozliwia on rowniez
zwiekszenie mobilnosci zawodowej oséb dorostych oraz szybsze reagowanie na potrzeby rynku pracy i gospodarki.

Informacja o Kursach Umiejetnosci Zawodowych (KUZ) w Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (KKZ) HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Program kursu ksztatcenia zawodowego oferuje uczestnikom przygotowanie do nabycia dodatkowych uprawnien zawodowych w zakresie wybranych umiejetnosci
zawodowych lub kwalifikacji rynkowych funkcjonujgcych w Zintegrowanym systemie kwalifikacji. W ramach kursu umiejetnosci zawodowych w kwalifikacyjnym kursie
zawodowym HGT.06. Realizacja ustug w recepcji wyodrebnione zostaty:

HGT.06.2. Podstawy hotelarstwa;
HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich;
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepcji

Powigzanie KUZ z DUZ

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci
zawodowych w zakresie wybranych zawodow szkolnictwa branzowego dla zawodu technik hotelarstwa przewiduje, Ze stuchacze mogg nabywa¢ dodatkowe umiejetnosci
zawodowe. Do opracowanego kwalifikacyjnego kursu zawodowego opracowane zostaty w odrebnych plikach dodatkowe umiejetnosci zawodowe zwigzanie z Branzg
Hotelarsko — Gastronomiczno — Turystyczng (HGT):

Animacja czasu wolnego

Koordynowanie opieki nad turystami

Obstuga kelnerska w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie
Organizacja spotkan biznesowych i konferencji

Pilotaz wycieczek

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich
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Przewodnictwo turystyczne

Udzielanie informacji turystycznej

Informacje w zakresie wykorzystania metod i technik ksztalcenia na odlegtos¢

Podmioty prowadzgce ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ sg zobowigzane zorganizowac
szkolenie dla uczestnikow kursu przed rozpoczeciem zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢.

Ksztalcenie praktyczne oraz zaliczenie ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ nie moze odbywacé sie z wykorzystaniem
tych metod i technik.

Zajecia praktyczne i laboratoryjne realizowane w ramach ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych nie mogg byé prowadzone z wykorzystaniem metod i technik
ksztatcenia na odlegtosc.

Rodzaj i wymiar godzin zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ okresla podmiot prowadzacy ksztatcenie ustawiczne z
wykorzystaniem tych metod i technik.

Podmioty prowadzgce ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ zapewniaja:
1) dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;
2) materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢;

3) biezaca kontrole postepdw w nauce stuchaczy lub uczestnikow, weryfikacje ich wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych
przez podmiot prowadzacy ksztatcenie;

4) biezacg kontrole aktywno$ci oséb prowadzacych zajec

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich
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2. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

2.1. Pogrupowanie efektow

ksztalcenia

Tabela 1. Przyporzagdkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdinych przedmiotéw

Unia Europejska |IEES

Efekty ksztatcenia z danej taczna liczba
jedno_stki efekt()w ) _ godzin sl Techniki
Stopniowanie efektow ksztaicenia | przeznaczonych | Kryteria weryfikacji poszczegéinych efektow . rezerwacji ustug
efekt kluczowy ek, efekt wazny na efekt (e IS hotelarskich
ew, efekt pomocniczy ep ksztalcenia
A B C F G
HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich
charakteryzuje zadania 5 wymienia zadania pracownikow recepciji X
pracownikéw recepcji (ew) rozréznia wyposazenie recepcji X

opisuje dziatanie sprzetu i urzadzen podczas wykonywania zadan w X

recepcji
dobiera oferty hotelowe do 75 rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci X X
potrzeb i oczekiwan gosci (ek) sporzgdza oferte ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami gosci X X
stosuje instrumenty promocji 15 rozroznia instrumenty promoc;ji ustug hotelarskich X
ustug hotelarskich (ek) oferuje ustugi hotelarskie gosciom X

dobiera instrumenty promoc;ji ustug hotelarskich X

wskazuje technologie informacyjne wykorzystywane do promociji ustug X

hotelarskich
stosuje zasady rezerwaciji ustug 70 rozréznia rodzaje rezerwacji X X
dla gosci indywidualnych i grup wskazuje sposoby rezerwacji ustug hotelarskich X X
zorganizowanych (ek) rozroznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujace w miedzynarodowych | X X

systemach rezerwacyjnych
dokonuje rezerwacji ustug 75 sporzadza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich X X
hotelarskich, korzystajgc z rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujgc systemy rezerwacyjne X X
systemow rezerwacyjnych (ek) rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym X X

HGT.06.6. Kompetencje personalne i spoteczne
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita
Polska

Efekty ksztalcenia z danej

taczna liczba

jedno§tki efekt()w ) _ godzin sl Techniki
Stopniowanie efektow ksztatcenia | przeznaczonych | Kryteria weryfikacji poszczegélnych efektéow . rezerwacji ustug
efekt kluczowy ek, efekt wazny na efekt rezerwacyjne hotelarskich
ew, efekt pomocniczy ep ksztalcenia
przestrzega zasad kultury i etyki w wymienia podstawowe zasady etyki zawodowej X X
relacjach z goscmi, przetozonym i wymienia cechy oczekiwanej postawy zawodowej w relacji z gosémi, X X
wspotpracownikami przetozonymi i wspétpracownikami

stosuje zasady etyki w relacjach pracowniczych X X

wskazuje zagrozenia wynikajgce z nieprzestrzegania kodeksu etyki X X

zawodowej

przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem X X

pracy

przestrzega zasad bezpieczehstwa podczas przetwarzania i przesytania X X

danych osobowych

przechowuje dane osobowe klientéw zgodnie z przepisami prawa X X
stosuje zasady komunikaciji okres$la znaczenie mowy ciata w komunikacji X X
interpersonalne stosuje metody komunikacji niewerbalnej X X

stosuje aktywne metody stuchania X X
stosuje techniki radzenia sobie ze definiuje pojecie stresu w pracy zawodowe;j X X
stresem okresla czynniki stresogenne X X

rozpoznaje sytuacje wywotujgce stres X X

rozréznia techniki radzenia sobie ze stresem X X
wykazuje sie kreatywnoscig i wskazuje dziatania kreatywne X X
otwartoscig na zmiany stosuje nowe techniki i technologie stosowane w branzy X X

wskazuje sposoby rozwigzania sytuacji nietypowych X X
aktualizuje wiedze i doskonali okresla trendy rozwoju w branzy X X
umiejetnosci zawodowe rozpoznaje zmiany zachodzace w branzy X X
planuje wykonanie zadan szacuje czas wykonania zadan X X
zawodowych wskazuje osoby odpowiedzialne za poszczegodlne dziatania X X

monitoruje stan realizacji zadania X X

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich

Strona 10 z 30




Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita
Polska

Efekty ksztalcenia z danej

taczna liczba

jedno§tki efekt()w ) _ godzin sl Techniki
Stopniowanie efektow ksztatcenia | przeznaczonych | Kryteria weryfikacji poszczegélnych efektéow . rezerwacji ustug
efekt kluczowy ek, efekt wazny na efekt rezerwacyjne hotelarskich
ew, efekt pomocniczy ep ksztalcenia
ponosi odpowiedzialnos¢ za wskazuje obszary odpowiedzialnosci zawodowej i prawnej za X X
podejmowane dziatania podejmowane dziatania
zawodowe stosuje odpowiednie procedury podczas wykonywania zadah zawodowych | X X
wskazuje konsekwencje nieprzestrzegania regulaminéw i procedur X X
negocjuje warunki porozumien wskazuje etapy negocjacji X X
rozréznia style negocjacji X X
rozpoznaje czynniki wptywajgce na przebieg i wynik negocjaciji X X
dobiera techniki do warunkéw negocjacji X X
okresla warunki porozumienia X X
HGT.06.7. Organizacja pracy matych zespotow
planuje prace zespotu w celu planuje czynnosci niezbedne do wykonania przydzielonych zadan X X
wykonania przydzielonych zadan sporzadza plan wykonania zadan dla catego zespotu X X
kieruje wykonywaniem organizuje prace zwigzane z realizacjg przydzielonych zadan X X
przydzielonych zadan dobiera terminy realizacji do zakresu zadanh X X
sporzgdza plan realizacji zadan X X
okresla wydajnos¢ pracownikow X X
monitoruje proces realizacji zadania X X
ocenia jako$¢ wykonania wskazuje standardy wykonania zadan X X
przydzielonych zadan okresla kryteria oceny jakosci wykonywanych zadan X X
dokonuje oceny jako$ci wykonywanych zadan X X
sporzgdza raporty z wykonanych zadan X X

Razem liczba godzin we
wszystkich jednostkach efektow
ksztatcenia

240

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Tabela 2. Przyporzadkowanie efektéw ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegéinych przedmiotéw

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

rezerwacji ustug dla

— wskazuje sposoby rezerwacji ustug hotelarskich

Nazwa Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji Grupowanie efektéw Liczba godzin na
jednostki wraz z kodowaniem ksztalcenia w poszczegodlne
efektéw (ek; ew; ep) zajecia efekty ksztalcenia
ksztalcenia Nazwa zajeé
A B C D E
HGT.06.3. charakteryzuje zadania —  wymienia zadania pracownikéw recepcji Ustugi rezerwacyjne 5
Rezerwacja pracownikow recepcji —  rozroznia wyposazenie recepcji
ustug (ew) — opisuje dziatanie sprzetu i urzadzen podczas wykonywania
hotelarskich zadan w recepcji

dobiera oferty hotelowe - rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci 15

do potrzeb i oczekiwan - sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami

gosci (ek) gosci

stosuje instrumenty —  rozroznia instrumenty promocji ustug hotelarskich 15

promog;ji ustug — oferuje ustugi hotelarskie gosciom

hotelarskich (ek) - dobiera instrumenty promogji ustug hotelarskich

— wskazuje technologie informacyjne wykorzystywane do
promociji ustug hotelarskich

HGT.06.3. stosuje zasady - rozréznia rodzaje rezerwacji Ustugi rezerwacyjne 10
Rezerwacja rezerwacji ustug dla - wskazuje sposoby rezerwacji ustug hotelarskich
ustug gosci indywidualnych i - rozroznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujace w
hotelarskich grup zorganizowanych miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych

(ek)

dokonuje rezerwacji — sporzadza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug 15

ustug hotelarskich, hotelarskich

korzystajgc z systemow — rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujgc systemy

rezerwacyjnych (ek) rezerwacyjne

— rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym

HGT.06.3. dobiera oferty hotelowe — rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci Techniki rezerwacji ustug 60
Rezerwacja do potrzeb i oczekiwan — sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami | hotelarskich
ustug gosci (ek) gosci
hotelarskich stosuje zasady - rozréznia rodzaje rezerwacii 60

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Funsnsze Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekty ksztalcenia
wraz z kodowaniem
(ek; ew; ep)

Kryteria weryfikacji

Grupowanie efektow
ksztalcenia w
zajecia

Nazwa zajeé

Liczba godzin na
poszczegodlne
efekty ksztalcenia

gosci indywidualnych i
grup zorganizowanych
(ek)

— rozrdznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujace w
miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych

HGT.06.3.
Rezerwacja
ustug
hotelarskich

dokonuje rezerwaciji
ustug hotelarskich,
korzystajgc z systemow
rezerwacyjnych (ek)

— sporzadza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich

— rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujac systemy
rezerwacyjne

— rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym

Techniki rezerwacji ustug
hotelarskich

60

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Tabela 3. Przyporzagdkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdinych przedmiotéw

Nazwa zajeé Liczba godzin Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zajeé
Zajecia Zajecia
teoretyczne praktyczne
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikaciji
A B C D E
Ustugi rezerwacyjne 60 0 charakteryzuje zadania — wymienia zadania pracownikdw recepciji

pracownikow recepcji (ew) — rozréznia wyposazenie recepcji
— opisuje dziatanie sprzetu i urzgdzen podczas wykonywania
zadan w recepcji

dobiera oferty hotelowe do — rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci

potrzeb i oczekiwan gosci (ek) — sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami
gosci

stosuje instrumenty promocji — rozréznia instrumenty promociji ustug hotelarskich

ustug hotelarskich (ek) - oferuje ustugi hotelarskie gosciom

— dobiera instrumenty promocji ustug hotelarskich
— wskazuje technologie informacyjne wykorzystywane do
promociji ustug hotelarskich

stosuje zasady rezerwacji ustug — rozréznia rodzaje rezerwagc;ji
dla gosci indywidualnych i grup —  wskazuje sposoby rezerwacji ustug hotelarskich
zorganizowanych (ek) - rozréznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujgce w
miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych
dokonuje rezerwaciji ustug — sporzgdza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich, korzystajgc z hotelarskich
systemow rezerwacyjnych (ek) - rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujgc systemy
rezerwacyjne
— rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym
Techniki rezerwacji 0 180 dobiera oferty hotelowe do — rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci
ustug hotelarskich potrzeb i oczekiwan gosci (ek) - sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami
gosci

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich
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Fundusze

Europejskie e e i
Wiedza Edukacja Rozwdj
Nazwa zajec Liczba godzin Efekty ksztalcenia wraz z kodami - ek, ew, ep oraz kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢
Zajecia Zajecia
teoretyczne praktyczne
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
stosuje zasady rezerwaciji ustug — rozroznia rodzaje rezerwac;ji
dla gosci indywidualnych i grup - wskazuje sposoby rezerwacji ustug hotelarskich
zorganizowanych (ek) - rozréznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujgce w
miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych
dokonuje rezerwaciji ustug — sporzadza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich, korzystajgc z hotelarskich
systemow rezerwacyjnych (ek) - rezerwuije ustugi hotelarskie wykorzystujgc systemy
rezerwacyjne
— rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym

2.3. Plan kursu umiejetnosci zawodowych

Tabela 4. Plan zaje¢ kursu umiejetnosci zawodowych

Nazwa zajec Liczba godzin zaje¢ Uwagi o realizacji
Ustugi rezerwacyjne 60 Ksztatcenie teoretyczne
Techniki rezerwacji ustug hotelarskich 180 Ksztatcenie praktyczne
taczna liczba godzin zajec 240

Kurs umiejetnosci zawodowy w zakresie kwalifikacji HGT.06.3 Rezerwacja ustug hotelarskich moze by¢ realizowany w formie stacjonarnej, zaocznej lub na odlegtosé
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zaleceniami kursu.

Liczba godzin przewidziana na realizacje programu wynosi 240 godzin i jest zgodna z minimalng liczbg godzin ksztatcenia zawodowego dla tej kwalifikacji wynikajgcej z
podstawy programowej dla zawodu technik hotelarstwa.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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* 5 %

3. Cele ksztatcenia kursu umiejetnosci zawodowych
Absolwent kursu umiejetnosci zawodowych powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
e przestrzegania zasad odpowiedzialnosci materialnej dotyczacej wyposazenia obiektu i mienia gosci;
e oferowania ustug dodatkowych zgodnie z ofertg obiektu swiadczacego ustugi hotelarskie;
e realizowania zamdéwien goscia na ustugi dodatkowe;
e przygotowywania oferty hotelowej zgodnie z potrzebami gosci;
e stosowania zasady rezerwaciji ustug dla gosci indywidualnych i grup zorganizowanych;
e dokonywania rezerwacji ustug hotelarskich, z wykorzystaniem systemow rezerwacyjnych;
e przygotowywania dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich;
e udzielania informacji gosciom obiektu hotelarskiego;

e przygotowywania informacji zwigzanych z obstugg goscia dla innych komorek organizacyjnych obiektu.

Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich
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4. Programy poszczegolnych zajeé
4.1. Program nauczania dla przedmiotu: Ustugi rezerwacyjne

4.1.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:
e poznanie zadan pracownikow dziatu rezerwaciji,
e zrozumienie instrumentéw promoc;ji ustug hotelarskich,
e poznanie zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grupowych,
e rozpoznawanie podstawowych poje¢ marketingowych,
e analizowanie zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem i planowaniem marketingowym,

e charakteryzowanie miernikdw dziatalnosci hotelarskiej.

4.1.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegdtowe przedmiotu to (uczestnik potrafi):
e wymienianie i uszczegotowia zadan pracownikéw recepcji na poszczegolnych stanowiskach pracy,
e obstugiwanie sprzetéw i urzgdzen recepcji podczas wykonywania zadan zawodowych,
e sporzadzanie oferty ustug hotelarskich zgodnie z zamdéwieniami gosci,
e dobieranie instrumentéw do promoc;ji ustug hotelarskich,
e opisywanie metody rezerwacji ustug hotelarskich,
e dokonywanie rezerwaciji ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,
e wymienianie i wypetnianie dokumentéw zwigzanych z rezerwacjg ustug hotelarskich,
e nabywanie umiejetnosci przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci,

e analizowanie potrzeb goscia.
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e postugiwanie sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,
e przestrzega zasad kultury i etyki w relacjach z go$émi, przetozonym i wspotpracownikami,
e stosuje techniki radzenia sobie ze stresem,

e negocjuje warunki porozumien.

4.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Dziat Tematy zajec Liczba | Opis efektéw ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikaciji)
programowy godz.
Dziat | Temat 1 Zasady 10 — rozréznianie rodzajow rezerwaciji
Organizacja rezerwacji ustug —  rozroznianie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych
pracy dziatu hotelarskich - wymienianie zadan pracownikéw recepcji dotyczacych obstugi gosci
rezerwacu — wymienianie zadan pracownikéw recepcji dotyczgcych rejestracji gosci
mozll.we do _ -~ wskazywanie sposobdw rezerwacji ustug hotelarskich
zrealizowania z - przygotowywanie raportéw z wykonanej pracy
wykorzystanlgm — ocenianie jako$ci wykonanej pracy
metod i technik PETY - m
Kstalcenia na Temat 2 5 — rozréznianie wyposazenia recepcji
odleatosé Wyposazenie techniczne — obstugiwanie sprzetdw i urzgdzen w dziale rezerwacji podczas wykonywania zadan zawodowych
g w dziale rezerwacji ustug - opisywanie dziatania sprzetu i urzagdzen podczas wykonywania zadan w recepcji
hotelarskich
Dziat Il Temat 1 5 — rozréznianie instrumentow promocji ustug hotelarskich
Promocja Segmentacja rynku - oferowanie ustug hotelarskich gosciom
ustug ustug hotelarskich - charakteryzowanie segmentéw rynku hotelowego
hote!arsk|ch - dobieranie instrumentéw promocji ustug hotelarskich
mozll.we do . — wskazywanie technologii informacyjnych wykorzystywanych do promocji ustug hotelarskich
zrealizowaniaz - Memat 2 5 —  wymienianie elementéw marketingu mix
wykorzystaniem | parketing mix —  rozréznianie instrumentéw promocji ustug hotelarskich
metod i technik . . . .
i — wykorzystywanie elementéw marketingu mix w pracy
ksztatcenia na . U . . .
odleglosé — dobieranie instrumentéw promociji ustug hotelarskich
Temat 3 5 — wskazywanie i rozréznianie miernikéw ilosciowych, jako$ciowych i warto$ciowych
Mierniki dziatalnosci —  Przeprowadzanie badan rynku
hotelarskiej —  dokonywanie analizy miernikéw
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Dziat Tematy zajec¢ Liczba | Opis efektow ksztatcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
programowy godz.
Dziat Ill Temat 1 7 zachecanie gosci do skorzystania z ustug dodatkowych
Ustugi Potrzeby i oczekiwania znajomosc¢ typologii gosci i motywdw podrézowania
swiadczone dla | gosci hotelowych sporzadzanie dokumentacji zwigzanej ze $wiadczeniem ustug w trakcie rezerwacji i pobytu gosci
goscia dobieranie ustug zgodnie z zaméwieniem gosci w przygotowywanych ofertach
hotelowego Temat 2 8 wskazywanie sposobow rezerwacji ustug hotelarskich
mozli.we do ] Funkcje rozroznianie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych
zreahzowanlg Z | specjalistycznych obstugiwanie narzedzi do zarzagdzania polityka cenowg we wspdtpracy z osobami zajmujgcymi sie strong
wykorz_ystanl(?m programoéw stosowanych internetowa
metod i technik | 4o obstugi gosci stosowanie nowoczesnych ustug rezerwacji, w tym ustugi e-commerce
ksztatcenia na
odlegtos¢
Dziat IV Temat 1 10 rozréznianie rodzajow rezerwaciji
Rezerwacja Zasady rezerwacji ustug wskazywanie sposobdw rezerwacji ustug hotelarskich
ustug dla gosci indywidualnych sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich
hotelarskich i grup zorganizowanych wypetnianie dokumentaciji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich
mOi"_W‘e do _ rozroznianie podstawowych taryf hotelowych wystepujacych w miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych
zrealizowania z okreslanie kryteridw oceny jakosci wykonywanych zadan
wykorzystaniem ocenianie wydajnosci pracownikéw
metod i tgchnlk dobieranie dziatarn do wykonania zadania zawodowego
ksztatcenia na Temat 2 5 rezerwowanie ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
odleglosé . anie usiug orICh, WyKOTzySIJaC systemy re v
Wykorzystanie udostepnianie i rezerwowanie pokoi w systemie rezerwacyjnym
systemow rezerwowanie ustugi hotelarskiej, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
rezerwacyjnych

4.1.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Ustugi rezerwacyjne, stuchacz/uczestnik powinien naby¢ umiejetnosci: poznania zadan pracownikéw dziatu rezerwaciji,
przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci, poznania instrumentéw promoc;ji ustug hotelarskich, poznania zasad rezerwac;ji ustug dla gosci
indywidualnych i grupowych, postugiwania sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich.

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac¢ aktywizujgce metody nauczania zwigzane z réznym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegdélnym uwzglednieniem metod podajgcych,

eksponujacych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych.
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Wskazane metody to:

Metody podajgce - pogadanka, opis, prelekcja, objasnienie lub wyjasnienie,

Metody problemowe aktywizujgce - inscenizacja, drzewko decyzyjne, mapa pojeciowa, burza mézgow, gry i dyskusje dydaktyczne,
Metody programowe - aplikacje internetowe (quizlet, quizziz, kahoot, learning app),

Metody praktyczne - wycieczki i filmy dydaktyczne oraz udziat w prelekcjach i spotkaniach z przedstawicielami branzy hotelarskiej.

Formy indywidualizacji pracy stuchaczy
Dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza. Indywidualizacja pracy stuchaczy moze polegaé na dostosowaniu stopnia
trudnosci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci stuchaczy. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan, podawanie
dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla stuchaczy szczegdlnie uzdolnionych nalezy zaplanowa¢ zadania o
wiekszym stopniu trudnosci i proponowa¢ samodzielne poszerzanie wiedzy oraz studiowanie dodatkowej literatury. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na taki
podziat zadan miedzy cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywat te cze$¢ zadania, ktérej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy stuchaczy.
Obudowa dydaktyczna
Literatura:

— Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Wolak G., Realizacja ustug w recepcji. Kwalifikacja HGT.06. Czes¢ 2, WSiP, Warszawa 2019.

— Realizacja ustug w recepciji, cz. 1., pod red. Beaty Sawickej, Format-AB, Warszawa 2019

— Center J., Marketing w hotelarstwie, WSiP, Warszawa 2013

— Sawicka B., Swiatkowska M., Tul-Krzyszczuk A., Bliska E., Gérska-Warsewicz H., Swistak E., Sawicka-Muchewicz A., Mikulska T., Hotelarstwo, cz. IV Marketing
ustug hotelarskich. Format-AB, Warszawa 2015.

— Witold Drogon, Rezerwacja ustug hotelarskich. Podrecznik do nauki zawodu technik hotelarstwa, WSIiP 2015
Netografia:

— www.e-hotelarstwo.com

— www.e-hotelarz.pl

- www.hotelarze.pl

— http://enjoyyourstay.pl/

— https://www.lidiaklebba.com/blog/
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— www.horecanet.pl/swiat-hoteli/
Prasa branzowa:
,Doradca hotelarza”
.Hotelarz”

"BiznesHotel"

Warunki realizacji

Miejscem odbywania zaje¢ Ustugi rezerwacyjne moze by¢ sala wyktadowa, pracownia hotelarska, pracownia komputerowa.
W trakcie zaje¢ edukacyjnych w sali wyktadowej nalezy wykorzystywac:

- flipchart, tablice interaktywne, sprzet multimedialny, utatwiajgcy prowadzenie zajeé¢ i zapamietywanie przekazywanych tresci.

- stanowiska komputerowe

4.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych testéw wielokrotnego wyboru,
przygotowania prezentacji multimedialnych na wybrany temat, ¢wiczen, rozwigzywania testéw i zadah egzaminacyjnych. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria
ogolne: zawartos¢ merytoryczng éwiczen, ich poprawnos¢, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢
na podstawie kryteriéw przedstawionych na poczatku kursu.
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4.2. Program nauczania dla przedmiotu: Techniki rezerwacji ustug hotelarskich

4.2.1 Cele ogdlne przedmiotu

Cele ogdlne przedmiotu to:
e nabywanie umiejetnosci przygotowywania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci,
e poznanie zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grupowych,

e postugiwanie sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich.

4.2.2 Cele szczegoétowe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e obstugiwanie sprzetéw i urzgdzen recepcji podczas wykonywania zadan zawodowych,
e sporzadzanie ofert ustug hotelarskich,
e opisywanie metod rezerwacji ustug hotelarskich,
e dokonywanie rezerwacji ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne,

e wypetnianie dokumentéw zwigzanych z rezerwacjg ustug hotelarskich.

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny
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4.2.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Dziat Tematy zajeé Liczba | Opis efektéw ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
programowy godz.
Dziat | Temat 1 20 — znajomos¢ i rozréznianie oferty ustug swiadczonych przez hotel
Oferty Potrzeby i oczekiwania - rozpoznawanie potrzeb i oczekiwan gosci zwigzanych z pobytem w obiekcie hotelarskim
hotelowe gosci hotelowych - dostosowywanie ofert do potrzeb gosci
— prezentowanie ustug hotelarskich gosciom
Temat 2 40 — dobieranie oferty ustug hotelarskich do potrzeb gosci
Tworzenie ofert hotelowych - rozpoznawanie oczekiwan gosci zwigzanych z pobytem w obiekcie hotelarskim
wedtug zamowien gosci - stosowanie zasady cross-selling
— dostosowywanie ofert do potrzeb goscia
— prezentowanie ustug hotelarskich gosciom
— sporzadzanie ofert ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami gosci
Dziat Il Temat 1 30 — rozrdznianie rodzajow rezerwacji i Sposobow jej przyjmowania
Zasady Zasady przyjmowania — znajomos¢ zasad przyjmowania rezerwacji
rezerwacji rezerwaciji - wediug kanatéw
Telefonicznej i internetowej - stosowanie podstawowych taryfy hotelowych wystepujacych w miedzynarodowych systemach
rezerwacyjnych
Temat 2 30 — znajomos¢ zasad dokonywania anulacji i zmian rezerwacji
Dokumentacja zwigzana z — stosowanie zasad anulacji i zmian rezerwacji
przyjeciem zamowienia - stosowanie podstawowych taryfy hotelowych wystepujacych w miedzynarodowych systemach
rezerwacyjnych
Dziat Il Temat 1 10 — sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich
Dokumentacja | Sposoby dokonywania — wskazywanie sposobdéw rezerwacji ustug hotelarskich
rezerwacji rezerwacji - rozréznianie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach
rezerwacyjnych
— stosowanie podstawowych taryfy hotelowych wystepujgcych w miedzynarodowych systemach
rezerwacyjnych
Temat 2 40 — sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich
Zasady zmiany, — archiwizowanie dokumentéw zwigzanych z rezerwacjg ustug hotelarskich
anulowania rezerwacji —
uzupetnianie dokumentacji
Dziat IV Temat 1 10 — rezerwowanie ustug hotelarskich, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
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Dziat Tematy zajec¢ Liczba | Opis efektow ksztalcenia (uwzgledniajacy kryteria weryfikacji)
programowy godz.
Obstuga Portale rezerwacyjne — udostepnianie i rezerwowanie pokoi w systemie rezerwacyjnym
informatyczna - rezerwowanie ustugi hotelarskiej, wykorzystujgc systemy rezerwacyjne
w rezerwacji
hotelowej

4.2.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu Techniki rezerwacji ustug hotelarskich, stuchacz/uczestnik powinien naby¢ umiejetnosci: przygotowywania ofert hotelowych
zgodnie z potrzebami gosci, poznania zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grupowych, postugiwania sie dokumentacjg zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich.

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac¢ aktywizujgce metody nauczania zwigzane z roznym stopniem aktywnosci stuchaczy, ze szczegoéinym uwzglednieniem metod podajacych,
eksponujacych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych.

Wskazane metody to:

Metody podajgce - pogadanka, opis, prelekcja, objasnienie lub wyjasnienie,

Metody problemowe aktywizujgce - inscenizacja, drzewko decyzyjne, mapa pojeciowa, burza mézgow, gry i dyskusje dydaktyczne,
Metody programowe - aplikacje internetowe (quizlet, quizziz, kahoot, learning app),

Metody praktyczne - wycieczki i filmy dydaktyczne oraz udziat w prelekcjach i spotkaniach z przedstawicielami branzy hotelarskiej.

Formy indywidualizacji pracy stuchaczy

Dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb i mozliwosci stuchacza. Indywidualizacja pracy stuchaczy moze polegaé na dostosowaniu stopnia
trudnosci zadan oraz czasu ich wykonywania do potrzeb i mozliwosci stuchaczy. W zakresie organizacji pracy mozna zastosowac instrukcje do zadan, podawanie
dodatkowych zalecen, instrukcji do pracy indywidualnej, udzielanie konsultacji indywidualnych. Dla stuchaczy szczegdlnie uzdolnionych nalezy zaplanowac¢ zadania o
wiekszym stopniu trudnosci i proponowaé samodzielne poszerzanie wiedzy oraz studiowanie dodatkowej literatury. W pracy grupowej nalezy zwraca¢ uwage na taki
podziat zadah miedzy cztonkéw zespotu, by kazdy wykonywat te czes¢ zadania, ktérej podota, bez uszczerbku dla kompletnosci i ciggtosci wiedzy stuchaczy.
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Obudowa dydaktyczna
Literatura:
— Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Wolak G., Realizacja ustug w recepcji. Kwalifikacja HGT.06. Cze$¢ 2, WSiP, Warszawa 2019.
— Beaty Sawickej, Realizacja ustug w recepcji cz. 1, pod red. Format-AB, Warszawa 2019
— Lewandowska Aleksandra., Pracownia hotelarska, kwalifikacja HGT.06, Format-AB 2021.
— Witold Drogon, Rezerwacja ustug hotelarskich. Podrecznik do nauki zawodu technik hotelarstwa, WSIP 2015
Netografia:
— www.e-hotelarz.pl
— www.hotelarze.pl
— http://fenjoyyourstay.pl/
— https://www.lidiaklebba.com/blog/
- www.arkusze.pl
— www.horecanet.pl/swiat-hoteli/
Prasa branzowa:
,Doradca hotelarza”
,Hotelarz”

— "BiznesHotel"

Warunki realizacji
Miejscem odbywania zaje¢ moze by¢ sala wyktadowa, pracownia hotelarska, pracownia komputerowa lub u pracodawcy.

W trakcie zaje¢ edukacyjnych w pracowni nalezy wykorzystywac flipchart, tablice interaktywne, sprzet multimedialny, utatwiajgcy prowadzenie zaje¢ i zapamietywanie
przekazywanych tresci.

Zajecia mogg odbywac sie w pracowniach i u pracodawcéw.

Zajecia powinny odbywac sie w grupach liczgcych maksymalnie 15 osob.
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4.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych testéw wielokrothnego wyboru,
przygotowania prezentacji multimedialnych na wybrany temat, ¢wiczen, rozwigzywania testéw i zadah egzaminacyjnych. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujgce kryteria
ogolne: zawartos¢ merytoryczng éwiczen, ich poprawnos¢, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢

na podstawie kryteriéw przedstawionych na poczatku kursu.

5. Ewaluacja programu kursu umiejetnosci zawodowych

Efekt ksztalcenia z podstawy programowej
(oznaczony w programie kursu jako
kluczowy dla kwalifikacji lub jednostki
efektow)

Wskazniki potwierdzajace
osiagniecie efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

dobiera oferty hotelowe do potrzeb i
oczekiwan gosci (ek)

Uzyskanie minimum 50 %
poprawnosci

Przygotowanie oferty do zamowienia,
przeprowadzenie testow
sprawdzajgcych, sprawdzenie ich
przez prowadzgcych

Semestr | (miesigc 3)

stosuje instrumenty promoc;ji ustug
hotelarskich (ek)

Uzyskanie minimum 50 %
poprawnosci

Przygotowanie prezentacji,
przeprowadzenie testow
sprawdzajgcych, sprawdzenie ich
przez prowadzacych

Semestr | (miesigc 3)

stosuje zasady rezerwacji ustug dla gosci
indywidualnych i grup zorganizowanych (ek)

Uzyskanie minimum 50 %
poprawnosci

Przeprowadzenie testow
sprawdzajgcych oraz scenek
symulacyjnych, sprawdzenie ich
przez prowadzacych

Semestr | (miesigc 4)

dokonuje rezerwacji ustug hotelarskich,
korzystajgc z systemow rezerwacyjnych (ek)

Uzyskanie minimum 50 %
poprawnosci

Sprawdzenie umiejetnosci
postugiwania sie systemami
rezerwacyjnymi, sprawdzenie ich
przez prowadzacych

Semestr | (miesigc 4)
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6. Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materiatlow dydaktycznych

6.1. Wykaz literatury

Cymanska-Garbowska B., Witrykus D., Wolak G., Realizacja ustug w recepciji. Kwalifikacja HGT.06. Czes¢ 2, WSIiP, Warszawa 2019.
Beaty Sawickej, Realizacja ustug w recepcji cz. 1, pod red. Format-AB, Warszawa 2019

Lewandowska Aleksandra., Pracownia hotelarska, kwalifikacja HGT.06, Format-AB 2021.

Witold Drogon, Rezerwacja ustug hotelarskich. Podrecznik do nauki zawodu technik hotelarstwa, WSIP 2015

Center J., Marketing w hotelarstwie, WSiP, Warszawa 2013

Sawicka B., Swigtkowska M., Tul-Krzyszczuk A., Bliska E., Gérska-Warsewicz H., Swistak E., Sawicka-Muchewicz A., Mikulska T., Hotelarstwo, cz. IV Marketing ustug
hotelarskich. Format-AB, Warszawa 2015.

Netografia:

www.e-hotelarstwo.com

www.e-hotelarz.pl

www.hotelarze.pl

http://enjoyyourstay.pl/

https://www.lidiaklebba.com/blog/

www.horecanet.pl/swiat-hoteli/

Prasa branzowa:
,Doradca hotelarza”
,Hotelarz”

"BiznesHotel"
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6.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Osrodek prowadzgcy kursy umiejetnosci zawodowych w kwalifikacji HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich zapewnia odpowiednig liczbe pomieszczen dydaktycznych
z wyposazeniem odpowiadajgcym najnowszym technologiom i technikom stosowanym w zawodzie, aby zapewnia¢ uzyskanie wszystkich efektow ksztatcenia
wymienionych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie oraz umozliwia¢ przygotowanie absolwenta do realizowania wymienionych zadan zawodowych.

W ksztatceniu praktycznym zaleca sie korzystanie z zasobow i wspotpracy z przedsiebiorcami, zaktadami pracy i instytucjami wtasciwymi dla zawodu.

Wyposazenie niezbedne do realizacji ksztatcenia praktycznego w ramach kwalifikaciji:

Pracownia — recepcja hotelowa — powinna byé wyposazona w: lade recepcyjng, dwa komputery (potaczone sieciowo) z oprogramowaniem do obstugi gosci, drukarke,
drukarke/kase fiskalng, terminal POS, aparat telefoniczny, faks, sejf depozytowy

7. Sposob i forma zaliczenia kursu
Kurs umiejetnosci zawodowych kohczy sie zaliczeniem.

— O zaliczeniu zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu teoretycznym decyduje prowadzacy prowadzacy te zajecia na podstawie zaliczenia testéw sprawdzajgcych. Test
uznany jest za zaliczony, gdy uzyskano co najmniej 50% punktéw mozliwych do zdobycia.

— O zaliczeniu zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu praktycznym decyduje prowadzgcy prowadzacy te zajecia na podstawie zaliczenia zadan praktycznych. Zadanie
uznane jest za zaliczone, gdy uzyskano co najmniej 75% punktéw mozliwych do zdobycia.

— Kwalifikacyjny kurs zawodowy uznaje sie za zaliczony, jezeli uczestnik uzyskat zaliczenie z wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu
teoretycznym.

— Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych, ktéry otrzymat zaliczenie otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu. Zaswiadczenie wydaje sie w ciggu 14 dni od
daty ostatnich zaje¢ na kursie.

Kurs umiejetnosci zawodowych uznaje sie za zaliczony, jezeli uczestnik uzyskat zaliczenie z wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu teoretycznym i
praktycznym.

Uczestnik kursu umiejetnosci zawodowych, kitdry otrzymat zaliczenie otrzymuje zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych. Zaswiadczenie wydaje sie w
ciggu 14 dni od daty ostatnich zaje¢ na kursie.

Zaswiadczenie uprawnia do zwolnienia z tej czesci zaje¢ w kwalifikacyjnym kursie zawodowym tej kwalifikacji.

Liczba godzin przewidziana na realizacje programu wynosi 240 godzin i jest zgodna z minimalng liczbg godzin ksztatcenia zawodowego dla tej kwalifikacji wynikajacej z
podstawy programowej dla zawodu technik hotelarstwa.

Kurs moze by¢ realizowany w formie stacjonarnej lub zaocznej z wykorzystaniem technik i metod ksztatcenia na odlegtos¢. Termin rozpoczecia i zakonczenia kursu ustala
organizator kursu dostosowujgc go do potrzeb i mozliwosci uczestnikéw kuz.
Program nauczania kursu umiejetnosci zawodowych
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8. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zaje¢

Tabela 5. Weryfikacja programu nauczania KUZ pod katem zgodnosci z przepisami prawa o$wiatowego

Rzeczpospolita Unia Europejska |IEES
Polska Europejski Fundusz Spoteczny *

*

* 5 *

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia (ZTa/va?rtosc opracowanego programu zajec
1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T
2 Efekty ksztatcenia T
3 Kryteria weryfikacji T
4 Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T
5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki efektow | T

Tabela 6. Weryfikacja programu KUZ pod kgtem kompletnosci efektow ksztatcenia

zawodzie

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w

Zawartos¢ opracowanego programu zajec
(temat zajec)

HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji

charakteryzuje zadania -
pracownikdw recepcji (ew)

wymienia zadania pracownikow recepcji rozréznia
wyposazenie recepcji

opisuje dziatanie sprzetu i urzgdzen podczas wykonywania
zadan w recepcji

Wyposazenie techniczne w dziale rezerwacji ustug
hotelarskich
Zasady rezerwaciji ustug hotelarskich

dobiera oferty hotelowe do -
potrzeb i oczekiwan gosci (ek) -

rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci
sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami
gosci

Potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych
Tworzenie ofert hotelowych wedlug zamowien gosci

stosuje instrumenty promocji -
ustug hotelarskich (ek) -

rozréznia instrumenty promoc;ji ustug hotelarskich
oferuje ustugi hotelarskie gosciom

dobiera instrumenty promoc;ji ustug hotelarskich
wskazuje technologie informacyjne wykorzystywane do
promociji ustug hotelarskich

Segmentacja rynku ustug hotelarskich
Marketing mix
Mierniki dziatalnosci hotelarskiej
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Polska

Rzeczpospolita

Europejski Fundusz Spoteczny

Unia Europejska

Efekty ksztalcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w

zawodzie

Zawartos¢é opracowanego programu zajecé
(temat zajec)

stosuje zasady rezerwacji
ustug dla gosci indywidualnych
i grup zorganizowanych (ek)

rozrdznia rodzaje rezerwaciji

wskazuje sposoby rezerwacji ustug hotelarskich
rozréznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujgce w
miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych

Zasady rezerwacji ustug hotelarskich

Zasady rezerwaciji ustug dla gosci indywidualnych i grup
zorganizowanych

Zasady przyjmowania rezerwagciji

telefonicznej, za posrednictwem e-maila,

Internetowe;j

Zmiana, anulowanie rezerwacji

dokonuje rezerwacji ustug
hotelarskich, korzystajac z
systemow rezerwacyjnych (ek)

sporzgdza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich

rezerwuje ustugi hotelarskie wykorzystujgc systemy
rezerwacyjne

rezerwuje pokoje w systemie rezerwacyjnym

Potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych

Funkcje specjalistycznych programoéw stosowanych do
obstugi gosci

Wykorzystanie systeméw rezerwacyjnych

Sposoby dokonywania rezerwacji

Dokumentacja zwigzana z przyjeciem zamdwienia
Portale rezerwacyjne
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