Konspekt 4

Temat: Stuzby parterowe i pracownicy recepcji hotelu.

Nauczyciel: mgr Ewa Dygon, Stanistaw Kedzierski

Cele lekcji:
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Ksztattowanie u ucznidéw umiejetnosci korzystania z réznych zrédet wiedzy,
Doskonalenie umiejetnosci pracy w zespole problemowym,

Uczen zna stanowiska pracy w komaérkach : stuzba parterowa i recepcja,

Uczen potrafi charakteryzowac zakres obowigzkéw przynalezny do poszczegdlnych
stanowisk pracy w obydwu komérkach organizacyjnych hotelu,

Uczen umie wymieni¢, ktérzy pracownicy tych stuzb majg bezposredni kontakt z
gos¢mi hotelowymi,

Uczen potrafi opisac jak powinni by¢ ubrani poszczegdlni pracownicy tych jednostek
organizacyjnych w hotelu,

Uczen wie jak powinno wyglada¢ wejscie do hotelu, hall hotelowy i recepcja

Metody i formy pracy: praca w grupach problemowych metoda

seminarium, przygotowanie posteréw.

Srodki dydaktyczne:

- podreczniki do przedmiotu hotelarstwo lub obstuga ruchu

turystycznego,

- karty pracy ucznidw,

- flamastry,

- zasoby Internetu,

- przedmiotowe zeszyty ¢wiczen,

- branzowe czasopisma np. ,Swiat Hoteli

H

Czas: 45 min

Przebieg lekgji:

Czes$¢ wstepna:



Przypomnienie z poprzednich lekcji tematyki struktura organizacyjna hoteli,
Zapisanie tematyki i problematyki zaje¢,
Podziat klasy na grupy seminaryjne,

P wnN e

Przydziat tematyki do opracowania i materiatéw pomocniczych.
Czesc gtéwna:

1. Uczniowie opracowuja tematyke w grupach

(praca w ok. 15-20 min.) :

Grupa A

Stuzby parterowe i ich zadania

(podziat pracownikdw i krétka charakterystyka ich zadan w hotelu — poster 1)
Grupa B

Pracownicy recepcji i ich zadania

(podziat pracownikow i krdtka charakterystyka ich zadan w hotelu — poster 2)
Grupa C

Wejscie do hotelu, hall hotelowy i recepcja — jak powinny wiasciwie wygladaé?
(poster 3 lub krétka prezentacja multimedialna)

Grupa D

Ubidr, wyglad i umiejetnosci pracownikéw stuzb parterowych i recepcji
(poster 4 lub krotka prezentacja multimedialna)

2. Liderzy grup A, B, C, D prezentuja postery lub prezentacje multimedialne

Czes¢ koncowa (rekapitulacja):

mini test znajomosci problematyki lekcji (w zatgczniku 2)

Praca domowa:

- Odwiedz osobiscie lub wirtualnie dowolne hotele w Polsce i wybranym kraju swiata (podaj
ich standard kategoryzacyjny) i ocen czy zauwazasz tam zachowanie podstawowych
stanowisk pracy stuzb parterowych i recepcji?

- Jesliistniejg jakies$ réznice to podaj jakie one sg i sprébuj przedstawic,



dlaczego wystgpity?
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Zalacznik 1
Karta Pracy Grupy A:

Stuzby parterowe

Zadania poszczegolny stuzb




Karta Pracy Grupy B:

Pracownicy recepcji

Zadania poszczegolny stuzb




Karta Pracy Grupy C:

Jak powinny wtasciwie wyglgdac?

wejscie do hotelu

hall hotelowy

recepcja




Karta Pracy Grupy D:

Ubior, wyglad i umiejetnosci Ubior, wyglad i umiejetnosci
pracownikow stuzb parterowych pracownikow recepciji




Zalacznik 2
Mini test:
grupa A

Stuzby parterowe i pracownicy recepcji hotelowej:

1. Wohpisz w brakujgce miejsca jak nazywajg sie te stanowiska pracy?
[5 pkt.]

....................... — petni stuzbe przy wejsciu hotelowym, wita i zegna gosci, otwiera i
zamyka drzwi, pomaga w transporcie bagazu, wskazuje miejsce parkingowe.

....................... — obstuguje prosby i zazalenia gosci, organizuje im czas wolny,
wskazuje droge do restauracji hotelowej, pokoju, zatatwia bilety do kina, na samolot,
zamawia takséwke dla gosci.

........................ - odbiera telefony w recepcji hotelu, tgczy rozmowy z goscmi
hotelowymi, zapisuje informacje telefoniczne dla gosci, ktdrzy sg nieobecni w pokoju.

....................... - wydaje i odbiera klucze lub karty wejsciowe do pokoi hotelowych.

....................... — przenosi bagaz gosci hotelowych, przejmuje opieke nad gosciem
po jego odejsciu od recepcji, wprowadza gosci do pokoi.

2. Podaj pie¢ ,ztotych rad” dla dowolnego pracownika recepciji:
[5 pkt.]



[5 pkt.]

Mini test:
grupaB

Stuzby parterowe i pracownicy recepcji hotelowej:

1. Wohpisz w brakujgce miejsca jak nazywajg sie te stanowiska pracy?
[5 pkt.]

....................... — przyjmuje pojazdy na terenie parkingu, chroni samochody przed
ich uszkodzeniem i kradziezg.

....................... — zajmuje sie obsadzaniem stanowisk pracy w recepcji i
wspétpracuje z innymi dziatami w hotelu. Zajmuje sie realizacjg reklamacji gosci
hotelowych.

........................ - zajmuje sie przyjmowaniem od gosci nalezno$ci za pobyt w
hotelu, mogg zajmowac sie wymiang waluty zgodnie z prawem dewizowym, realizujg
czeki podrdzne.

....................... - udziela odpowiedzi na zapytania ofertowe, ustala ile pokoi mozna
udostepni¢ gosciom hotelowym w danym momencie, wspotpracuje z pracownikami
recepcji w kwestii obtozenia pokoi hotelowych.

....................... — zajmuje sie dbaniem o bezpieczenstwo gosci hotelowych, z
reguty nie ma kontaktu z gos¢mi hotelowymi, nadzoruje monitoring wizyjny hotelu.



2. Podaj procedury dotyczgce wyglgdu zewnetrznego pracownika recepcji
hotelowej: [5 pkt.]

[5 pkt.]



