T.11 PLANOWANIE | REALIZACJA UStUG W RECEPCII

OPIS KWALIFIKACII CZYNNOSCIZAWODOWE

W toku ksztatcenia uzyskuje sie wiedze i umiejetnosci Zdobycie kwalifikacji uprawnia do:

z zakresu: > prowadzenia recepcji, zarzadzania hotelem,
> przyjmowania rezerwacji miejsc hotelowych pensjonatem

przyjmowania i odwotywania rezerwacji
promowania ustug hotelowych

sporzgdzania dokumentacji ustug hotelowych
zwigzanych z zakwaterowaniem i wykwatero-
waniem gosci

wydawania kluczy do pokojéw oraz rozliczania
kosztow pobytu gosci, w tym do przyjmowania
optat za pobyt - realizacji transakcji gotéwkowych
i bezgotowkowych

telefonicznie, lub za pomocg komputerowego
systemu rezerwacji

> prowadzenia korespondencji i obstugi sprzetu
biurowego (komputer, telefon, faks, drukarka)

>> organizowania pracy recepcji

> zasad oraz technik marketingowych majacych
na celu prawidtowe funkcjonowanie hotelu,
pensjonatu
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> sporzgdzania raportéw zakwaterowania gosci > przyjmowania reklamacji od goéci zwiazanych

> zasad rozliczania ustug hotelowych zich pobytem

> bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow > udzielania gos$ciom dodatkowej informacji
przeciwpozarowych turystycznej

WARUNKIPRACY

>> czas pracy: praca zmianowa, najczesciej 12 godzinna,
po ktérej w zaleznosci, czy byta to zmiana dzienna
czy nocna, pracownikowi przystuguje 24 lub 48 godzin
wolnych, praca takze w dni ustawowo wolne

stroj roboczy/stuzbowy: zwykle biata bluzka/koszula
srodowisko pracy: praca wymagajaca kontaktu z ludzmi
oraz wypetniania dokumentéw

charakter pracy: pracafizycznaiumystowa

miejsce wykonywania pracy: wewngatrz pomieszczen,
pomieszczenie pokojowe, recepcja

czynnikiszkodliwe: praca gtdwnie w pozycji stojgcej
narzedzia, urzgdzenia wykorzystywane w pracy: faks,
telefon, komputer, drukarka, skaner, terminal POS
(ptatniczy), kasa fiskalna
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CECHY DOBREGO PRACOWNIKA: WYMAGANIA ZDROWOTNE:

> pracowitos$é, sumiennos¢, punktualnosé > dobrakondycja fizyczna

> odpowiedzialnos¢ za powierzone obowigzki > sprawny uktad ruchowy

> samodzielnosé, umiejetnosc organizacji pracy > zreczno$érakipalcow

> umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos¢ > dobrywzrokistuch

> zaangazowanie, konsekwencja, zdecydowanie

> spostrzegawczosc, koncentracja PRZECIWWSKAZANIA ZDROWOTNE:

> podporza%qkowanie sig regufominormom zaburzenia koordynacji wzrokowo-ruchowe;j
> odpornos¢nastres widoczne wady postawy

> ambicja, che¢zdobywania wiedzy

znaczne wady wymowy
choroby skoéry odkrytych czesci ciata

DODATKOWE PRZYDATNE UMIEJETNOSCI: zaburzenia nerwicowe
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> tatwos¢w nawigzywaniu kontaktow nadmierna pobudliwos¢
> wysoki poziom kultury osobistej, mita aparycja uzaleznienia
> dyskrecja, uczciwosé
> odpornos¢emocjonalna, cierpliwos¢, opanowanie
> umiejetnos¢ udzielania zwieztych, rzeczowych
informacji
> asertywnosc

SCIEZKI UZYSKANIA | POTWIERDZANIA KWALIFIKACJI ORAZ MOZLIWOSCI DALSZEGO KSZTALCENIA J
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Technik hotelarstwa

Kwalifikacje T.11 mozna uzyskaé na Kwalifikacyjnym Kursie Zawodowym (480 h)

PO ZDANIU EGZAMINU MATURALNEGO ISTNIEJE MOZLIWOSC KONTYNUOWANIA NAUKI
MIEDZY INNYMI NA STUDIACH WYZSZYCH. PRZYKLADOWE KIERUNKI ZWIAZANE Z KWALIFIKACJA:
Hotelarstwo i gastronomia, Filologia angielska, Germanistyka, Komunikacja europejska, Kulturoznawstwo, Reklama,
Romanistyka, Turystyka, Turystyka i rekreacja, Zarzadzanie turystykg zréwnowazong
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