WYMAGANIA EDUKACYJNE

Zawod: technik hotelarstwa

Przedmiot: Pracownia technik pracy w recepcji

Klasa: 3i 4

Kryteria oceniania uczniow na poszczegolne oceny:

Ocena celujacy

Otrzymuje uczen, ktory spelnia wymagania na ocen¢ bardzo dobry oraz:

wykorzystujac posiadang wiedze poszukuje innych rozwigzan probleméw w réznych
zrédtach informacji

potrafi oceni¢ stanowisko pracy zgodnie z kluczem do oceny ergonomiczne;j

postuguje si¢ posiadang wiedzg sprawnie i samodzielnie

prowadzi dyskusje na temat etyki i etyki zawodowej

wykazuje zalezno$¢ pomiedzy kulturg osobistg

przygotowuje scenki symulacyjne dotyczace kulturalnego zachowania recepcjonisty
przygotowuje projekt na temat goscinnosci w hotelu — prezentuje ciekawe artykuty
dotyczace rangi spotecznej hotelarza

swobodnie postuguje si¢ jezykiem fachowym

stosuje specjalistyczny program komputerowy w kompleksowej obstudze goscia
swobodnie dokona kazdej rezerwacji réwniez w jezyku obcym

sprawnie oblicza i wypetnia dokumenty finansowe

Ocena bardzo dobry

Otrzymuje uczen, ktory spelnia wymagania na ocen¢ dobry oraz:

uzasadnia, dlaczego ergonomia 1 antropometria sg niezbedne do prawidlowego
organizowania stanowiska pracy

analizuje czynniki szkodliwe w §rodowisku pracy

ocenia celowo$¢ organizowania stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii
i antropometrii

okresla regulacje prawne dotyczace bezpieczenstwa pracy w hotelu i przepisow
przeciwpozarowych

doktadnie omawia znaczenie poje¢ etyka etos, etyka zawodowa

zna tresci Kodeksu Etyki Hotelarza i przedstawia go w praktyce

zna zasady kultury obstlugi gosci, stosuje je oraz podaje przyktady

doktadnie charakteryzuje zrodta konfliktow

stosuje formy nawigzywania kontaktow miedzyludzkich

planuje wyposazenie i aranzacj¢ recepcji

ocenia przydatnos$¢ roznych urzadzen w recepcji

sporzadza wykres struktury organizacyjnej recepcji

zaplanuje wyposazenie i aranzacj¢ recepcji

przyjmie reklamacje 1 skargi gosci

swobodnie postuguje si¢ programem komputerowym w zakresie

wymagajacym sporzadzenie rezerwacji dla goscia



ocenia stopien wykorzystania miejsc noclegowych ma podstawie dokonanych
rezerwacji

analizuje zmiany nanoszone na grafik rezerwacji

swobodnie postuguje si¢ programem komputerowym

swobodnie stosuje procedury obstugi gosci

ocenia typy osobowosci i potrafi to wykorzysta¢ podczas obstugi

planuje przyjecia gosci indywidualnych i grup

sporzadza analizy wykorzystania miejsc w hotelu

swobodnie stosuje procedury obstugi gosci rowniez zagranicznych

ocenia typy osobowosci i potrafi to wykorzysta¢ podczas obstugi

Ocena dobry

Otrzymuje uczen, ktory spelnia wymagania na ocen¢ dostateczny oraz:

organizuje stanowisko pracy zgodnie z przepisami bhp i ppoz.

organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii

zna pochodzenie stowa etyka

zna tresci Kodeksu Etyki Hotelarza

wypowiada si¢ na temat kultury osobistej

zna zasady kultury obstugi goscia

wypowiada si¢ na temat postaw 1 wizerunku hotelarza

wymienia zachowania go$cia

potrafi scharakteryzowa¢ zrddta konfliktu

potrafi zaprojektowac¢ stroj dla pracownika recepcji zgodnie ze standardem hotelu
stosuje formy komunikowania si¢ w pracy

scharakteryzuje zasady organizacji pracy w recepcji

stosuje procedury zwigzane z kompleksowa obstuga goscia

przedstawia strukture organizacyjng recepcji

analizuj¢ wspotprace recepcji z innymi komorkami hotelu

analizuje przepisy oraz zasady bhp obowigzujace w recepcji

zastosuje procedury zwigzane z kompleksowa obstuga goscia

rozliczy koszty pobytu

zastosuje przepisy oraz zasady bhp obowigzujace w recepcji

udzieli r6znego rodzaju informacji go$ciom obiektu hotelarskiego
przeprowadzi rozmowg¢ telefoniczng zgodnie z obowigzujacymi zasadami
stosuje procedury dotyczace prawidtowego przyjecia rezerwacji
przygotowuje kosztorysy zamowionych ustug

wypehnia faktury proforma

udziela informacji w jezyku obcym na podstawowe pytania dotyczace hotelu
analizuje grafik rezerwacji 1 potrafi go poprawnie wypetnic¢

przekazuje informacje dotyczace zamdowienia pozostalym komorkom hotelu
stosuje bez zadnych zastrzezen procedury przyjecia roznych gosci do hotelu
analizuje stopief przygotowania miejsc noclegowych na dany dzien

zna typy osobowosci goscia i swobodnie je stosuje w rozmowie

rozpoznaje specjalne potrzeby gosci

potrafi zaproponowaé gosciowi mozliwos¢ wykorzystania czasu w ktorym pokoj jest
jeszcze nieprzygotowany

stosuje bez zadnych zastrzezen procedury wymeldowania ré6znych gosci do hotelu
analizuje stopien wykorzystania miejsc noclegowych w danym dniu



rozpoznaje specjalne potrzeby gosci i oferuje swa pomoc
potrafi zaproponowac gosciowi mozliwo$¢ wykorzystania czasu po opuszczeniu pokoju
I oczekiwaniu na odjazd

Ocena dostateczny

Otrzymuje uczen, ktory spelnia wymagania na ocen¢ dopuszczajacy oraz:

definiuje pojecie: ergonomia

przy pomocy nauczyciela przedstawia pojecia etyki

omawia ogo6lne tresci Kodeksu Etyki Hotelarza

potrafi okresli¢ pojecie kultura osobista

zna zasady kulturalnej obstugi goscia

zna zrodta powstawania konfliktu i sposoby ich rozwigzywania

przedstawia stroj obowiazujacy pracownika recepcji — dla kobiety i dla mezczyzny
zna wymagane wymiary lady recepcyjnej

obstuguje urzadzenie znajdujace si¢ w recepcji

rozroznia procedury zwigzane z kompleksowa obstuga goscia

wyjasnia rol¢ recepcji w hotelu

scharakteryzuje zakres obowigzkow pracownikow na réznych stanowiskach w recepcji
oraz shuzb parterowych

wypehnia dokumenty zwigzane z obstuga goscia

obstuguje urzadzenia znajdujace si¢ w recepcji

stosuje procedury zwigzane z obshuga gosci

zastosuje zasady komunikowania si¢ w pracy

przyjmuje i potrafi potaczy¢ rozmowg telefoniczng

obstuzy gosci zgodnie z zasadami kultury 1 etyki

przygotuje stanowisko pracy

udzieli gosciom podstawowych informacji dotyczacych hotelu

obstuguje podstawowy sprzet znajdujacy sie w recepcji

rozrdznia rodzaje rezerwacji

wyjasnia pojecia: rezerwacja wstgpna, niegwarantowana i rezerwacja gwarantowana
wypelnia podstawowe druki zwigzane z przyjeciem rezerwacji

zna pojecia: storno, no show, overbooking

przedstawia oferte hotelu

przygotowuje formularze rezerwacji i potwierdzenia rezerwacji

udziela wyczerpujacych informacji na temat hotelu

wyjasnia problemy zwigzane ze zmiang warunkow rezerwacji

wypetnia ksiggg rejestracyjna i karty pobytu dla gosci

poprawnie stosuje procedurg przyjgcia goscia

udziela go$ciom informacji na temat ustug $wiadczonych przez hotel

otwiera rachunek goscia

obsluguje gosci przy wymeldowaniu wyjasnia problemy zwigzane ze zmiang
warunkow wymeldowania

poprawnie stosuje procedure wymeldowani goscia

udziela go$ciom informacji na temat ustug zawartych w rachunku w przypadku gdy
goscie majg watpliwosci



Ocena dopuszczajacy
Otrzymuje uczen, ktory:
e posiada og6lng wiedz¢ odnos$nie przepiséw bhp i ppoz.
e odroznia pojecia etyka i etyka zawodowa
e ogolnie zna tresci Kodeksu Hotelarza
e wie, co kryje si¢ pod pojeciem kultura
e przy pomocy nauczyciela potrafi poda¢ kilka przyktadéw dotyczacych kulturalnego
zachowywania si¢
e rozpoznaje sytuacj¢ narastania konfliktow i wie jak je rozwigzad
e stosuje srodki ochrony indywidualnej w recepcji hotelowej
e zna wymagania higieniczne w stosunku do pracownika recepcji
e definiuje pojecie ergonomii
e nazywa stanowiska pracy w recepcji
okresla rolg recepcji w hotelu
orientuje si¢ w zakresie czynno$ci pracownikow recepcji i stuzby parterowe;j
wymienia wyposazenie recepcji
nazywa procedury zwigzane z kompleksowa obstuga goscia
wylicza cechy, ktére powinien posiada¢ pracownik recepcji
rozroznia procedury zwigzane z kompleksowa obstuga goscia
obsluguje podstawowe wyposazenie recepcji
obstuguje goscia
rozpoznaje sposoby robienia rezerwacji
definiuje pojecia rezerwacji bezposredniej 1 posredniej wymienia druki jakie nalezy
wypehi¢ podczas przyjecia rezerwacji
definiuje pojecie umowy hotelowe;j
nazywa rodzaje procedur obowigzujacych przy przyjeciu gosci
zna procedure¢ check in
wymienia druki obowigzujace przy przyjeciu gosci do hotelu
rozpoznaje rodzaje gosci meldujacych si¢ przy ladzie recepcyjnej
definiuje rodzaje gosci
wypetia podstawowe druki zwigzane z przyjeciem gosci do hotelu
rozmawia swobodnie z go$¢mi przy ladzie recepcyjnej
nazywa rodzaje procedur obowiazujacych przy wymeldowaniu réznych typow gosci
zna procedure check out
wymienia druki obowigzujace przy wymeldowaniu gosci z hotelu
rozpoznaje rodzaje gosci wymeldowujacych si¢ z hotelu
definiuje rodzaje gosci
wypetnia podstawowe druki zwigzane z wymeldowaniem gosci z hotelu

Ocena niedostateczny
Otrzymuje uczen, ktory:
e nie opanowal wiadomos$ci i umiejetnosci w zakresie okreslonym wymaganiami
podstawy programowej
e braki w wiadomosciach 1 umiej¢tnosciach uniemozliwiajg dalsze zdobywanie wiedzy
e nie jest w stanie rozwigza¢ zadan o niewielkim stopniu trudnosci.




