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Metodyka nauczania
przedmiotéw hotelarskich

PODSTAWA PROGRAMOWA
KSZTALCENIAW ZAWODZIE
TECHNIK HOTELARSTWA
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INFORMACJE PODSTAWOWE

 Podstawowe pojecia stosowane w ksztatceniu
zawodowym.

e Charakterystyka zawodowa.

e Czym jest podstawa programowa ksztatcenia
w zawodzie?

o Zawéd i kwalifikacje zawodowe.

o Klasyfikacja zawodéw szkolnictwa
zawodowego.

o Kompetencje zawodowe.

OPIS KWALIFIKAC]I
ABSOLWENTA

1. Umiejetnosci zawodowe, stanowiace
kwalifikacje w zawodzie.

2. Wymaga psychofizyczne whasciwe
dla zawodu.

3. Przeciwwskazania zdrowotne.




SPECYFICZNEWYMAGANIA
ZAWODU

Umiejetnosci z zakresu trzech blokdw:
o ekonomiczno-prawnego,
o obstugi goscia hotelowego,
e techniki pracy biurowej.

Istotna rola praktyk zawodowych w procesie
ksztatcenia.
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PODZIAL GODZIN
NA BLOKI PROGRAMOWE

Minimalna liczba
LP Nazwa bloku programowego godzin w cyklu
ksztatcenia w % *)
l. | EKONOMICZNO - PRAWNY 15
Il. | OBSLUGA GOSCIA HOTELOWEGO 55
lll. | TECHNIKA RACY BIUROWE] 10
RAZEM 80 %))

*) Podziat godzin na poszczegéine bloki programowe dotyczy zaréwno ksztatcenia
miodziey jak i dorostych (w formie stacjonarnej i niestacjonarnej).
#)) Pozostate 20% godzin ksztatcenia p je do rozd

ia przez autoréw
progi ia i moze by¢ pr ma d jie | ia do
potrzeb lokalnego rynku pracy.

PODSTAWY PROGRAMOWE
KSZTALCENIA -TECHNIK
HOTELARSTWA
W BLOKACH
PROGRAMOWYCH




EKONOMICZNO-PRAWNY

1. Cele ksztatcenia
2. Tresci ksztatcenia — dziaty programowe:

o podstawy ekonomiczne,

o podstawy prawne w hotelarstwie,

o marketing w hotelarstwie,

o podstawy rachunkowosci i finanse.
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OBSLUGA

GOSCIA HOTELOWEGO

I. Cele ksztafcenia
2. Tresci ksztalcenia — dziaty programowe:

technika pracy w zaktadach hotelarskich,
ustugi turystyczne,

zasady zywienia z technologia
gastronomiczna,

obstuga konsumentsa,

jezyk obcy zawodowy,

komunikowanie sie.

TECHNIKA PRACY BIUROWE]

1. Cele ksztalcenia
2. Tresci ksztatcenia — dziaty programowe:

korespondencja,
techniczne $rodki biurowe.




PRAKTYKI ZAWODOWE

I. VWspdtpraca szkot z zaktadami hotelarskimi.
2. Prawidtowy przebieg praktyk.
3. Nauka profesjonalnie wykonywanego
zawodu.
e Recepcja -2 tygodnie,
o Stuzba pieter — | tydzien,
o Marketing, ustugi komplementarne — | tydzien.
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WARUNKITECHNICZNE SZKOLY

1. Pracownie niezbedne w szkole ksztatcacej
w zawodzie technik hotelarstwa:

o hotelarska z czescia recepcyjna
i jednostka mieszkalng,

o technologii gastronomicznej z salg
konsumencka,

o komputerowa,

o techniki biurowej,

o klasopracownie przedmiotowe.

WARUNKI KADROWE

Konieczno$¢ zatrudnienia nauczycieli z wyzszym
wyksztatceniem kierunkowym lub pokrewnym.

« Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia
10 pazdziernika 1991 r. w sprawie szczegotowych
kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz okreslenia
szkot i wypadkéw, w ktérych mozna zatrudniac nauczycieli
nie majacych wyzszego wyksztatcenia
(DzU.Nr. 98,poz 433 oraz z 1994 r.nr 5 poz 19 i nr 109 poz.521)




KSZTALCENIE

Ksztatcenie w réznych typach szkét

o szkoly Srednie zawodowe dla mtodziezy
i dorostych.

Ksztatcenie w réznych formach organizacyjnych:

o forma stacjonarna,
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o forma niestacjonarna.

(Klasyfikacja zawodéw szkolnictwa zawodowego — Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 23.02.1993 . Dz U.nr 19 poz 84 z 10.03.1993 )

POWIAZANIA KSZTALCENIA

Ksztatcenie w zawodzie technik hotelarstwa
w technikum wymaga powiazania tresci

i umiejetnosci zawodowe zawartych

w podstawie programowej ksztatcenia

w zawodzie z tre$ciami i umiejetnosciami

z przedmiotéw ogélnoksztatcacych:

chemia — zasady zywienia,

geografia — geografia turystyczna Polski,
jezyk obcy — stownictwo branzowe,

wychowanie fizyczne — teoria i metodyka
rekreacji ruchowej.

ZALECENIA
DOTYCZACE OCENIANIA

Podstawa uzyskania pozytywnej oceny jest
opanowanie umiejetnosci okreslonych

w opisie kwalifikacji absolwenta.

Cztery poziomy osiagania celéw nauczania™:
e A — zapamietywanie wiadomosci,

e B — zrozumienie wiadomosci,

s C — stosowanie wiadomosci w sytuacjach typowych,
e D — stosowanie wiadomosci w sytuacjach

problemowych.

* Niemierko B., Ocenianie szkolne bez mjemnic,WSiP, Warszawa 2002 r.
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YWYRBANE METQDY W NAUGZANIU ZAWORY

Przygotowanie uczniéw do egzaminu potwierdzajacego
kwalifikacje zawodowe powinno byé procesem
wielostronnym. Konieczne jest przede wszystkim:

= zmodyfikowanie programéw nauczania poprzez np. poprzez
dodanie dodatkowych dziatéw programowych, czy jednostek
modutowych, w ktérych przygotowywac bedziemy uczniéw
do zdawania egzaminu,

x przygotowywanie i organizowanie wszelkiego typu testow,
egzamindow prébnych, ktére przygotujg uczniéw do czesci
pisemnej i praktycznej egzaminu,

= wdrozenie metod nauczania, ktére pozwalajg skuteczniej
przygotowaé uczniéw do egzaminu.

g
7
2
A
4
g
3
1
3
3
S
3




2011-03-08

% szczegbtowa analiza programu nauczania,

% analiza tresci nauczania z przedmiotéw pokrewnych
i wspierajgcych,

x opracowanie rozktadu materiatu z
wyszczegblnieniem celéw operacyjnych,

% "inwentaryzacja" bazy dydaktycznej postawionej
do dyspozycji nauczyciela, “E

x gromadzenie zasob6w materialnych
(Srodkéw dydaktycznych),

x przygotowanie konspektéw.

x wewnatrzszkolny system oceniania,

x opracowanie przedmiotowego systemu
oceniania,

% sprawdzian ustny,

x testy dydaktyczne,
% pomiar dydaktyczny,
x test pracowniany,

x test "nalepkowy",

x test pracy.




ZADANIA W ZAKRESIE METOD NAUCZA

T MAIIAS AR TLAL LA I 10y Wun-
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x mowienie do uczacych sig (informowanie uczacych sie),

x rozmawianie z uczniami (konwersacja),

x doprowadzenie do sytuacji, aby uczacy sie rozmawiali
migdzy sobg (praca uczacych sie w grupach),

x demonstrowanie czynnosci i nasladownictwo tej
czynnosci przez uczacego sie z réwnoczesng kontrolg jej
wykonania,

% ukierunkowanie i kontrola pracy uczacych sie
(konsultacja),

x praktyczne wdrazanie zdobytej innymi metodami wiedzy
(zastosowanie teorii do praktycznego dziatania).

£8RANIA Y ZAKRESIE FARMY PROSY f UcZNIW

% zasada rﬁaiych krokéw,

% zasada petnej aktywizacji,

% zasada indywidualizacji tempa ucznia,
% zasada stopniowania trudnosci,

% planowanie,

% przyswajanie,

% odkrywanie,

% przezywanie,

x dziatanie.

DANIA ZAKRESIEWYNIKQW EGZAMINU
~ Axd WEEDIE LA DO n

AR E1AD TRrIRIfL A

= umie¢ uczy¢ sie "innowacyjnie",

x by¢ zdolnym do ksztattowania umiejgtnosci innowacyjnych

u swoich uczniow,

mie€ zamitowanie do swojej pracy,

ustawicznie doskonali¢ swoje kompetencje zawodowe,

x sprawowac funkcje ksztatceniowa, réwniez wychowawczo-
opiekuriczg, orientujgca i koordynujaca,

x uczenia,

x dziatania,

x nauczanie wielu przedmiotéw wykorzystujgc nowoczesne
techniki i technologie.

»®
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% szczegbtowa analiza programu hauczania,

% analiza treSci nauczania z przedmiotow
pokrewnych i wspierajgcych,

% opracowanie rozktadu materiatu z
wyszczegblnieniem celdéw operacyjnych,

x ,inwentaryzacja" bazy dydaktycznej postawionej
do dyspozycji nauczyciela,

x gromadzenie zasobéw materialnych
(srodkéw dydaktycznych),

% przygotowanie konspektow.

x opracowanie systemu oceniania na zajeciach
praktycznych,

sprawdzian w sytuacji naturainej,

sprawdzian w sytuacji czeSciowo naturalnej, w ktorej
czgéciowo zamiast np. eksponatéw rzeczywistych uzywa
sie preparatow,

sprawdzian z uzyciem aparatury i urzadzen symulacyjnych,
sprawdzian na modelach o réznym stopniu abstrakcji w
stosunku do sytuacji naturalnej (np. szkice, rysunki,
wykresy),

x sprawdzian praktyczny,

= test pracy.

x

x

x




ZARANIA W ZAKRESIE METOR NAUCZANIA

x pokaz sposobéw pracy,

% wyjasnienie uczacym sie istoty metody pracy,

x wybér odpowiedniej wielkoSci materiatu,

x wprowadzenie do tematu z sugestig zadan
do rozwigzania,

x konsultacje, w wyniku ktérych dokonuje sie
weryfikacji sposob6éw wykonania tresci,

x wprowadzanie instruktazu,

x Cwiczenie umiejetnosci zawodowych,

% realizacja zadan wytwérczych.
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x éwiczenia wyrabiajgce umiejetnosci zastosowania
przyswojonej wiedzy,

% éwiczenia stuzgce ksztattowaniu umiejetnosci
tworczego wykorzystywania wiedzy w praktyce,

% éwiczenia o charakterze poszukiwawczym.

ZADA| ESIE WYNIKOW EGZA
N (il

Ty u!é an %yu AR JERILFMY RA EIT RIS v
——ZEWNETRENEGD
x umieé uczy€ sie "innowacyjnie”,
x byé zdolnym do ksztaftowania umiejetn'oéci
innowacyjnych u swoich uczniéw,

x mieé¢ zamitowanie do swojej pracy,

x ustawicznie doskonali¢ swoje kompetencje
zawodowe,

x sprawowac funkcje ksztatceniowg, rowniez
wychowawczo-opiekuiczg, orientujgca
i koordynujagca.




2011-03-08

METODY STOSOWANE W PRAKTYCZNYM
BIEIANI DIATAIASIAC Ap L1 LA I
NAUCZANIU ZAWQDU '

LR AR I DA 1 31 2

x Dydaktyka ostatnich lat wykazuje wyraZnie tendencje
rozwojowe zarowno dzieki wymianie dosSwiadczen
pedagogicznych, jak i wprowadzeniu komputera do
procesu ksztatcenia.

x Pojawito sie kilka nowych metod nauczania, takich
jak: gry psychologiczne, metoda przewodniego tekstu,
metaplan itp.

x Zmieniajg sie funkcje i rola nauczyciela: ,dydaktyka
pamieci jest zastepowana dydaktyka myslenia".

x Najwiekszy postep nastgpit w zakresie @

metod problemowych.

METODA PRZEWODNIEGO TEKSTY

x Metoda sprzyja uczeniu zaradnosci w
samodzielnym rozwigzywaniu problemoéw,
umiejetnosci korzystanie z r6znorodnych Zrodet
informaciji i gotowosci do przystosowania sie do
zmieniajgcych sie technologii i warunkéw pracy.

= Uczen lub grupa uczniéw otrzymuje zadanie
praktyczne, ale ma dostep do wszystkich danych
dotyczgcych mozliwosci wytwérczych warsztatu,
informacji o wyrobie, ktéry ma wykonac,
katalogdw, instrukcji, dokumentacji technicznych,
specyfikacji.
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= Zadanie uczniowie wykonuja samodzielnie majgc do
dyspozycji tzw. ,teksty przewodnie”, tj. ,pytania
prowadzace” oraz przygotowane do wypetnienia
formularze (np. karty meldunkowe, foldery hoteli lub
receptury do przygotowania potraw)

% Praca przebiega w 6 fazach:

/ LINFORMACA ~—__
2. PLANOWANIE

6.ANALIZA l

3.USTALENIA

5. SPRAWDZANIE
\ 4. WYKONANIE /

2

L

HEN

1)),

x Uczniowie zapoznajg sie z trescig zadania i
odpowiadajg na przygotowane przez nauczyciela
»Pytania prowadzgce”.

% Np. zadanie: Zaparzy¢ i podaé herbate z cukrem i
cytryna dla 10 osob.

x Pytania prowadzace:

1. Jakie s3 rodzaje herbaty?
2. W jakich postaciach wystepuje herbata?
3. W jakiej temperaturze wrze woda? itd.

FAZA 2. PLANQWANIE

AMARMILAR

x Jest to przygotowany i przemyslany sposéb
dziatania. Uczniowie przygotowujg kolejne
operacje zmierzajace do wykonania zadania.
Dobierajg materialy, narzedzia, sprzet, parametry
wykonania.

x W tej fazie réwniez wystepuja ,pytania
prowadzace”.

x Pytania prowadzace:

1. lle wody potrzeba na 10 szklanek?
2. lle kostek cukru nalezy przygotowac?

3. Jak nalezy przygotowaé cytryne? itd.




FAZA 2. PLANOWANIE
- ARKUSZ PLANOWANIA

LMODYT L AOARYIARY

ARKUSZ PLANOWANIA ODPOWIEDZI UCZNIGW

PYT. 1. lle wody potrzeba na 10 szklanek?

PYT. 2. lie cukru nalezy przygotowaé?

PYT. 3. lle herbaty nalezy przygotowac?

PYT. 4. Jak nalezy przygotowaé cytryne?

ZESTAWIENIE SUROWCOW

PLAN GZYNNOSCI

ZESTAWIENIE SPRZETU
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FAZA 3. USTALENIA

T T T T AR

= Plan jest gruntownie omawiany z nauczycielem.

x Dyskutuje sie kolejnos¢ wykonania, wiasciwy
dobér surowcdw, narzedzi.

» Omawia inne, alternatywne sposoby wykonania
zadania.

x Nastepnie uczniowie wypetniajg druki zamoéwienia
na surowce, przeprowadzana jest analiza kosztéw
wykonania.

FAZA 4. REALIZACJA
AL d = e, 4 0 1

(o2 ¥ d = TS

x Uczniowie samodzielnie wykonujg zadanie.

x Nauczyciel czuwa nad realizacjg, a takze nad
przestrzeganiem przepiséw i stosowaniem zasad
bhp.




FAZA 5, SPRAWDZANIE
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x Uczniowie przeprowadzajg kontrole wykonania
zadania. :

% Wypetniajg arkusz kontroli jako$ci.

FAZA 6. ANALIZA

% Moze byé przeprowadzona w formie pogadanki,
dyskusji itp. Nauczyciel zadaje pytania
lub wywotuje dyskusje. Podsumowuje.

% Uczniowie méwig o tym co sprawito im kiopoty.

x Projekt opracowywany w metodzie projektow
polega kompleksowym opracowaniu tematu
zagadnienia, poprzez zbieranie informacji
na dany temat, kompletna realizacje praktyczng,
do zaprezentowania swojej pracy.

x Wynikiem jest pisemny raport sporzadzony
przez uczniow.




METODA PROJEKTOW
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AT Ty LT Y T 8 T YRR

% Praca metoda projektow sktada sie
z nastepujacych etapéw:
Etap I. Wybér tematu.
Etap Il. Opracowanie planu pracy.
Etap lil. Realizacja.
Etap IV. Opracowanie sprawozdania.
Etap V. Prezentacja projektu.

% Struktura projektu:
I. Konspekt.
Il. Plan pracy.
Ill. Sprawozdanie.
IV. Prezentacja.
V. Ocena.

KONSPEK
MOIADE FLr)

1A

% Pisemnie przedstawione zadanie do wykonania.

x Zawartosé konspektu:
- temat projektu,
- terminy (rozpoczecia, zakoriczenia,
prezentacji, czas realizacji),
- zakres projektu,
- kryteria i spos6b oceny.

10
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x Opracowany przez uczniéw harmonogram
realizacji zadan.

x Podpisany przez uczniéw i nauczyciela
konspekt z zataczonym planem pracy staje sie
kontraktem.

SPRAWOZDANIE

o BN TEEAE §

Sprawozdanie moze zawierag:
1. Strone tytutowa.
2. Spis tresci.

3. Streszczenie.
5. Wstep.

6. Czes¢é gtéwna.
7. Wnioski.

8. Bibliografie.
9. Zatgczniki.

PREZENTACJA
Tt

ST v R R

x Przedstawienie przed publicznoscig
opracowanego projektu.

x Przygotowujac prezentacje nalezy wzigé pod
uwage:
1. Cel wystagpienia.
2. Stuchaczy.
3. Tresé.
4. Forme.

11



QCENA
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LT el = F 2= 4

% Dokonana przez nauczyciela lub innych
uczniéw.

x Ocena moze uwzgledniag:
- oceneg za opracowany plan,
- ocene proces realizacji,
- ocene za sprawozdanie, ®
- oceng za prezentacje. @

x integruje wiedze z réznych dziedzin,
x wyzwala dziatania i rozwija mysSlenie twércze,
% uczy wspbitpracy i partnerstwa,

% stymuluje samodzielnosé i samorzgdnosé,

% stymuluje rozwdj poznawczy, emocjonalny i
motoryczny, )

= uwzglednia indywidualne potrzeby, zainteresowania
i zdolnosci,

x ksztatci umiejetnos¢ komunikowania sig i obrony
swego stanowiska

x uczy planowania pracy.

RS.‘-A,"hé IRIE-!-QR X EBI‘O\'JlEIF ] A#

9

x Wadg tej metody jest to, iz nie moze byé
stosowana jako metoda wytaczna
oraz nie zawsze moze by¢ stosowana.

12



METODA GWICZEN PRAKTYCZNYCH

x Metoda ta stosowana jest bardzo czesto na
zajeciach praktycznych. Typowa struktura zajeé
praktycznych sktada sie z pieciu ogniw:

1. czynnosci przygotowawczo-organizacyjne przed

rozpoczeciem zajec,

instruktaz wstepny,

instruktaz biezacy,

instruktaz koricowy,

czynnosci organizacyjno-porzadkowe koriczgce

zajecia.

R TIN

2011-03-08

% Metode éwiczern mozna wykorzystywaé na
zajeciach praktycznych, ale réwniez na
pracowni oraz na zajeciach dtuzszych
niz 2 godziny lekcyjne.

% Metoda ta wymaga od uczniéw samodzielnego
(lub w zespole 2-3 osobowym) wykonywania
zadan zawodowych (zaréwno praktycznych jak
i intelektualnych).

1. CZYNNOSCI
T AT IALAN DA

PRZYGOT
LT BOAONE AR ST OO AN L AT

PRZED ROZPOCZECIEN ZAJEC.

RHSEDR HOS LONS ENICAE Ten

x W tym ogniwie nauczyciel przygotowuje
stanowiska, materiaty dydaktyczne, sprawdza
stan zdrowia uczniéw, ubrania robocze itp.

x Cze$é czynnosci nalezy wykonaé przed
rozpoczeciem zajeé, a czes$¢ na samym poczgtku
zajeé.

m

13
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2. INSTRUKTAZ WSTEPNY.

x W tym ogniwie nauczyciel podaje temat zajeé,
cele ksztatcenia, wymagania.

= Przedstawia organizacje zajeé, przypomina
podstawowe zasady bhp, sprawdza
sprawozdania z poprzednich ¢wiczen,
przydziela stanowiska éwiczeniowe, rozdaje
instrukcje do éwiczen, wprowadza w temat,
przeprowadza pokaz, miniwykiad, itp.

= W tym ogniwie nauczyciel nadzoruje
wykonywanie éwiczen.

% Udziela dodatkowych wyjasnien, obserwuje
i ocenia czynnosci ucznidw, itd.

4, INSTRUKTAZ KONCOWY
" 114D [

-1 1 LIPS LAMMIANOIAAR R

x W instruktazu koficowym sprawdza wyniki
éwiczen, przeprowadza pogadanke, ocenia
éwiczenia, poleca wykonanie sprawozdania,
podaje oceny, itp.

14



x W tym ogniwie jest czas na uporzgdkowanie
stanowisk éwiczeniowych, zdanie narzedzi,
dodatkowe konsultacje i wyjasnienia.
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EWALUACJA SKUTECZ NOSCI

EAA T OO RN E {\‘?[‘Y

NEEE R GE
Pokazata, Zze nauczyciele:

x rozwineli swoje kompetencje w zakresie metodyki
nauczania przedmiotu
- zaktualizowali dotychczasowe i poznali nowe
umiejetnosci w zakresie metod i technik pracy
na lekcji,
- poprawili relacje z uczniami,
- rozwineli wspotprace w zespole uczniowskim,

'T;'-.PH

x poczuli sie odcigzeni od koniecznosci ciagtego
»~dawania i stuzenia innym”

- poprzez przekazanie uczniom wiekszej
odpowiedzialnosci,

- poprzez dziatanie uczniéw jako pomocnikéw
i doradcow,

- poprzez bardziej produktywng prace na
spotkaniach rady pedagogicznej,
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x doprowadzili do zmian w catej szkole

- W programach nauczania,

- w aranzacji wnetrz klasowych,

- W ocenianiu pracy ucznia,

- w organizacji wewnatrzszkolnego doskonalenia
nauczycieli,

- w planowaniu wtasnego rozwoju zawodowego,

- w komunikacji interpersonalnej.

x wzmochili pozycje szkoty w Srodowisku poprzez
pokazanie, ze:

- szkota szuka innowacyjnych pomystow na

wspieranie rozwoju ucznia,

pracy,
- w tej szkole moze byé ciekawie.

- nauczycielom zalezy na podnoszeniu jakosSci swojej
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SCENARIUSZ LEKCII

Przedmiot: Organizacja pracy w hotelarstwie

Klasa: I
Temat: Rys historyczny rozwoju hotelarstwa w Polsce i na Swiecie.
1. CELE LEKCJI:

Po zakonczeniu lekcji uczen powinien:

wiedzie¢:

jakie obiekty hotelarskie powstawaty w poszczegoélnych okresach historycznych,
umiec:

- prawidtowo rozr6zniaé obiekty hotelarskie i dopasowac je do wiasciwych okresow
historycznych;

- kto 1 kiedy zaczat budowac obiekty hotelarskie;

- zdefiniowa¢ powiedzenie: Hospes hospiti sacer;

- wymienié cechy hotelarstwa w poszczego6lnych okresach historycznych;

dokonaé analizy proces6w ekonomicznych, politycznych i historycznych, ktére wplynety na -
rozwoj hotelarstwa;

- wymieni¢ stawne hotele na §wiecie i w Polsce.

2. METODY NAUCZANIA:

a/ metoda pokazu, ktorej celem jest pokazanie prezentacji multimedialnej na w/w temat,
b/ metoda wykladu konwersatoryjnego majaca na celu majaca na celu wprowadzenie
uczniow w temat,

¢/ éwiczenie - praca samodzielna uczniéw w grupach.

3. SRODKI DYDAKTYCZNE:

a/ prezentacja multimedialna

b/ podrgczniki:

- Blagdek Z., Tulibacki T., Dzieje krajowego hotelarstwa. Od zajazdu do wspélczesnosci.,, Wyd.
Albus, Warszawa-Poznan 2003.

- Grabiszewski M., Wstep do hotelarstwa, RAPT — WPSTiH, Bydgoszcz 1999.
- Mitura E., Koniuszewska E., Organizacja pracy w hotelarstwie, Wyd. DIFIN, Warszawa 2009.

¢/ kartki papieru — male, samoprzylepne
d/ mapa $wiata

e/ zatacznik nr 1.



4. CZAS TRWANIA - 2 godz. Lekeyjne (90 minut)

S. STRUKTURA LEKCJI:
ILP.|  CZESC LEKCJI czAs| ZADANIA I CZYNNOSCI DYDAKTYCZNE
%1. sCzynnoscl przygotowawcze 2 min. ;iSprayvdzgnig: obecnosei o
2. 'Nawigzanie do tematu 25 min. ;Oméwienie celu zajgc
: ' ;|Pytania:
.i1. Jakie obiekty hotelarskie powstawaty w poszczeg6lnych okresach?
2. Czym sig charakteryzowaly?
3. Jaki wplyw maja rézne zjawiska ekonomiczne, polityczne i historyczne, na
Lo ol jlrozwd] hotelarstwa?
43, jPodyktowanie tematu lekcjii |3 min ‘[Temat:
‘problemu do rozwigzania ! “Rys historyczny rozwoju hotelarstwa w Polsce i na Swiecie.
PROBLEM:
i1Jaka jest geneza powstania pierwszych obiektéw hotelarskich i w jaki sposéb
'wpltywaly rézne zjawiska ekonomiczne, polityczne i historyczne na rozw6j
o _ hotelarstwa? i . S o . .
4. i Wygloszenie wyktadu z 135 :iWyjasnienie dlaczego i kto budowal pierwsze obiekty hotelarskie, oméwienie tla
jednoczesnym pokazaniem min. :historycznego. Wprowadzenie poje¢ zwiazanych z tematem.
siprozentacii multimedialng) -~ 4 A . o
5. ‘Rozdanie zalgcznika i 5 min. 'Rozdanie zatacznika nr 1. uczniom.
‘podzielenie uczniéw na 4
__osobowe grupy T . . i s o i e .
5. \Wykonanie ¢wiczenia, ktére 120 Nauczyciel prosi o wypehienie zatacznika nr 1. Nalezy wykorzysta¢ wiedze z
‘pozwoli zapamieta¢ poznane min. wykladu i zebra¢ informacje z podrecznika.
okresy, zdarzenia i rodzaje : ,
obtektéw, - ol
6. Zebranie i podsumowanie 15 Grupy sprawdzaja wypelnione zataczniki. W tym czasie na tablicy nauczyciel
RyHikOsY prany. jmin _jwiesza wypeinions wezesnie] tabele zalacznika ur 1 i sprawdza postepy uczniow.
7. |Zadanie domowe ;5 min :Korzystajac z roznych zrédet (podrecznik, czasopisma branzowe, Internet) opisz
; _ jeden z najstynniejszych hoteli na $wiecie




Zalacznik nr 1. — dla uczniéw do uzupelnienia

POSZCZEGOLNE OKRESY

Gdzie?

CECHY HOTELARSTWA

STAROZYTNOSC
XXX w. p-n.e— XV w. p.n.e.

SREDNIOWIECZE
Iw.—XIIw.

XV -XVII w.

XIX w. oraz poczatek XX w.

1907 1.

1940 .

1945 r.

1952 1.

Lata 70-te XX w.




Zalacznik nr 1. - rozwigzanie

POSZCZEGOLNE OKRESY

Gdzie?

CECHY HOTELARSTWA

STAROZYTNOSC
XXX w. p.n.e— XV w. p.n.e.

Bliski Wschéd

-powstaja zajazdy dla karawan kupieckich —
karawanseraje, budowane w odleglosci
jednego dnia drogi.

Starozytny Rzym

Caupo — prowadzacy gospode

Stabularius — prowadzacy gospodg i
gospodarstwo rolne

Edyl — kontroler jako$ci ustug gospodnich i
dokumentéw podréznych

Starozytna Grecja:
Efez, Syrakuzy,
Olimp

Pandoktia — domy zajezdne §wiadczace ustugi
lecznicze

SREDNIOWIECZE
Iw.—XIIw.

Europa 325 1.

Sobér w Nicei (obecna Turcja) nakazat
zakladanie w miastach doméw dla zajezdnych
—xenodochium. W Polsce w
§redniowiecznych miastach gospody prowadza
cechy rzemieslnicze.

Europa VIII - XII w.

Karol Wielki naktada na klasztory obowigzek
goscinnosci — powstajg hospicja. Pierwsze
polskie hospicjum powstaje w Poznaniu, przy
klasztorze Joanitow (1187 r.).

XV -XVII w.

Europa XV w.

Powstaja stacje pocztowe, a przy nich zajazdy
dla dylizanséw i stacje wymiany koni.

Torun 1489 r. powstaje ,,Gospoda pod Modrym
Fartuszkiem” — najstarsza do dzi$ polska
gospoda.

Francja 1792 r.

W wyniku rewolucji rezydencje szlacheckie
stajg si¢ hotelami.

Warszawa 1693 r.

Z inicjatywy krélowej Marysienki powstaje
zajazd Marywil.

USA XVIII w. Powstaja pierwsze saloony.
XIX w. oraz poczatek XX w. Francja Powstaja pierwsze specjalnie budowane hotele.
USA 1829. W Bostonie powstaje pierwowzor

wspoblczesnego hotelu — hotel Tremont.
Posiada on 170 pokoi (1- i 2-osobowych) z
WC, karty menu, podziat stanowisk na
recepcjonistéw, bagazowych oraz postancéw.

Anglia 1841 1.

Thomas Cook otwiera pierwsze biuro podrézy.

Poznan 1842 r. Powstaje hotel Bazar — jeden z
najnowoczesniejszych wowczas w Polsce.

Europa XIX/XX w. Kolej zelazna powoduje umasowienie turystyki
— przy dworcach kolejowych powstaja
terminusy.

1907 r. USA M. Statler zaklada towarzystwo budowy hoteli
— powstaje hotel Buffalo Statler i jest to
poczatek system6w hotelowych (pézniej
buduje ich znacznie wigcej.

1940 r. USA Powstaja systemy hotelowe Sheraton i Hilton.

1945 1. Polska Najbardziej reprezentatywne hotele wchodza w
sklad Polskiego Biura Podrézy Orbis i
przyjmuja tylko gosci zagranicznych.

1952 r. USA Powstaje system hotelowy Holiday Inn.

Lata 70-te XX w. Polska Na rynku polskim pojawiajg si¢ pierwsze

zagraniczne systemy hotelowe.




RYS HISTORYCZNY

Opracowanie: Magdalena Marszariska

2011-03-08

Narodziny ustug hotelarskich na
Swiecie
Scisty zwiazek ustug gospodnich z zyciem
podréznych.
- schronienie,
- wypoczynek,
- positek.

Coraz wieksza ruchliwo$¢ ludzi
przyczynkiem do tworzenia coraz wigkszej
iloéci zaktadéw noclegowych.

Dzieje hotelarstwa liczg co najmniej

kilkanascie tysiecy lat

Najstarsze obiekty typu hotelarskiego

odnalezli archeolodzy na terenie dzisiejszego

Libanu, Syrii, Iraku czy Egiptu. Byly to:
KARAWANSERAJE

czyli domy zajezdne dla karawan.




O pierwszych oberzach wspomniat
Herodot, ktory opisujac droge krélewska,
zauwazyt co 30 mil oberze dostepne dla
wszystkich, niezaleznie od pochodzenia
spotecznego.

Obiekty takie powstawaly rowniez w
starozytnym Egipcie w Xl wieku p.n.e.
(np. zajazd w Memfis) oraz na Bliskim
Wschodzie i w Afryce.

Byly one usytuowane przy szlakach
podréznych i oferowaly wygodny nocleg
wraz z wyzywieniem.
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W XViIll wieku p.n.e. w babilonskim ,,Kodeksie
Hammurabiego” wspomniano o prawie
goscinnosci.

W VI wieku p.n.e. cesarz chinski wydat
dokument polecajgcy klasztorom przyjmowanie
oprocz pielgrzymaéw, takze oséb swieckich.

Od IV wieku p.n.e. w Grecji istnialy domy
goscinne zwane PANDOKTIAMI.

taczono tam funkcje noclegu i zywienia z
lecznictwem. Stynne byly domy goscinne w
miejscach igrzysk np. w Olimpie, Delfach,
Koryncie, Efezie, Syrakuzach.

W tym samym czasie w starozytnym Rzymie
istniat zawo6d zwany CAUPO czyli
prowadzacy gospode i STABULARIUS czyli
prowadzacy gospode wraz z gospodarstwem
rolnym.

Zas w prawie rzymskim z VI w p.n.e. mowa
jest o odpowiedzialnosci gospody za rzeczy
goscia, zawarte sg w nim przepisy
porzadkowe dotyczgce oznakowania
obiektow.

Kontrolerzy, zwani EDYLAMI sprawdzali
jakos¢ swiadczonych ustug i dokumenty
podréznych.




Waga zawodu karczmarza czy
oberzysty zostata potwierdzona

na soborze w Nicei, w 325 roku,
wydaniem specjalnego dokumentu
zalecajgcego urzadzenie w kazdym
miescie tzw. XENDOCHIUM

czyli obiektéw gospodnich

dla podrézujacych
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W VIII wieku Karol Wielki (krél Frankow

i cesarz rzymski) wydat edykt nakazujacy
klasztorom udzielanie gosciny.

W Europie sredniowiecznej liczba domoéw
noclegowych rozwijata si¢ bardzo powoli
dostosowujac swe funkcje ustugowe

do potrzeb podréznych.

W catej Europie Zachodniej w XIII-XIV wieku
zaczely powstawac gospody wokot placéw
targowych.

Za czas6w Wiadystawa Jagielly czytamy juz
o pierwszych gospodach w Krakowie, ktére
zapewnialy nocleg, ale rowniez wyzywienie.
A wiadze miejskie prowadzily scislg kontrole
przybywajacych do miast oséb.

Wiek XV przyniést stalg tacznosc i
zorganizowanie stacji pocztowych oraz
zajazdow przystosowanych do nowych
potrzeb — do potrzeb podrézujacych
dylizansami.




W Warszawie w 1693 r. zostaje
wybudowany zajazd kupiecki MERYWILL.
A we Francji w 1792 r. liczne rezydencje
szlachty w wyniku rewolucji staja sie
hotelami
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W koncu XVII wieku rozpoczat sie w Anglii
COACHIN AGE - wiek autobuséw.
Powstawaly regularne linie, stacje wymiany
koni i zajazdy.

Z drugiej potowy XVIll wieku pochodzi
pierwowzor dzisiejszego hotelu w Europie.
W tym czasie w Ameryce budowano dla
pionieréw zdobywajacych Dziki Zachéd
stynne salony, ktore stawaly sig¢ centrum
zycia towarzyskiego.

Pierwsze taki hotele zbudowano w Nowym
Jorkuw 1794 r.

Rok 1826 — Warszawa posiada juz 9 hoteli
i 25 pensjonatow.

W Bostonie, w 1829 r. wybudowano
hotel Tremont, ktory jako pierwszy
mial pokoje pojedyncze i podwéjne
z WC zamiast wieloosobowych.

Rok 1841 to otwarcie pierwszego biura
podrézy przez Thomas’a Cook w Anglii.
A w 1842 r. w Poznaniu powstaje hotel
Bazar.




Specjalnie budowane obiekty zwane hotelami
pojawily sie w Europie w Paryzu, Londynie,
Berlinie, Wiedniu, Warszawie dopiero w erze
rewolucji przemystowej.

XIX wiek to rozwdj kolei i pojawienie sig
pierwszych form ruchu turystycznego -
podrézowanie dla przyjemnosci. Wokot
dworcow kolejowych zaczeto budowac hotele
dworcowe zwane TERMINUS. Dostepne byly
dla ogétu podrézujacych, a dla bogatszych -
powstaly istniejace do dzi$ hotele — patace takie
jak: Ritz i George V w Paryzu Astoria w Sankt
Petersburgu czy Savoy w Londynie.
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Hotel Ritz *****
15 place Vendome, Paris 75001, France

Four
Seasons
George V
31 Avenue
George V,
75008 Paris




Astoria Hotel*****
ul. Bol. Morskaya 39, St Petersburg
190000
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savoy kkkkk
Strant,
London,
England,
WC2R OEU

W koncu XIX wieku hotele staly sig
zjawiskiem powszechnym w Europie.
Ma to zwigzek z udoskonaleniem
komunikacji i umasowieniem turystyki.
To umasowienie turystyki spowodowato
intensywne inwestowanie w hotelarstwo
o bardzo zré6znicowanym zakresie
$wiadczonych ustug.




USA 1907 r.

= M. Statler zaklada towarzystwo budowy
hoteli — powstaje hotel Buffalo Statler
i jest to poczatek systeméw hotelowych
(p6zniej buduje ich znacznie wigcej).
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Powstaja miedzynarodowe fancuchy

hotelowe powiazanych z przewoznikami.

W taki spos6b powstat system hotelowy
HILTON (wspo6tpraca z TWA) w 1940 r.,
Radisson SAS czy SHERATON Corp.

W 1952 r. powstaje system hotelowy
HOLIDAY INN.

POCZATEK FORMOWANIA
SIE BAZY NOCLEGOWEJ
W POLSCE




Poczatki formownia sie bazy
noclegowej to poczatki
panstwowosci polskiej,

wiec nierozerwalnie facza sie

z Poznaniem, Gnieznem i Krakowem.

Wzmianki z XII wieku méwia

o komorach celnych w Poznaniu,
~ obok ktorych znajdowaly sie
przyszpitalne hospicja. Pelnily one
rolg przytutkéw i schronienia dla
pielgrzymow.
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Pierwszym obiektem noclegowym w
Polsce byto HOSPICJUM zatozone przez
Mieszka Starego w Poznaniu w 1187 r.
Usytuowane byto przy komorze celnej,
nad jeziorem Malta. Prowadzit go zakon
Joanitow. Pelnit role przytutku dla
pielgrzymow. *

Pézniejsze stacje celne réwniez sgsiadowaty
z zajazdami. Zaczely powstawaé centra
handlowe, a miasta rozbudowywac sie.

Kazimierz Wielki w statucie wislicko-
piotrkowskim z 1374 r. nakazat, ,

aby karczmarzom nikt gwattu czynié nie $miaft”.

W $redniowiecznych miastach zajazdy
i domy noclegowe prowadzity cechy
rzemiesinicze.

W 1433 r. ustawa krolewska zwalniata
karczmarzy od optaty tzw. podymnego.




Udzielajacy gosciny mieli tez obowiazki.
W ksigzce K.Haura pt.: ”Skiad albo
Skarbiec sekretow Oekonomicy
Ziemianskiej” z 1693 r. znajdujemy takie
zalecenia:,, (...) ma mie¢ dla gosci
wygody, Swiece, karty i naczynia
potrzebne (...). Gosciowi zas podréznemu
ma bydz wszelka wygoda y ustuga, na
konie obroki y na osoby rézne legumina.”
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Rozwdj drog i komunikacji przyczynit sie
do wydania przez Dyrekcje Generalng
Drég i Korpusu Inzynieréw Dréog i Mostow
Krolestwa Polskiego w 1824 r.
»Zbioru wzoréw na dom zajezdny
przy drogach bitych”.

Termin ,,przemyst gospodni i szynkarski”
pojawit sie w polskim prawie
przemystowym w roku 1927.

W roku 1938 ukazato sie w Polsce Zarzadzenie
Ministra Przemystu i Handlu w sprawie
prowadzenia przemystu gospodniego.

Przepis zezwalal na uzywanie nazwy ,hotel”
przedsiebiorstwu, ktore:

-miescito sie w osobnym budynku,

-miato okreslong minimalng liczbe pokoi,
-byto wyposazone w okreslone urzadzenia
techniczne,

-miato mozliwo$¢ wydawania positkéw.

Baza noclegowa wynosita 1445 obiektow, czyli
45000 miejsc noclegowych.




W latach 1944-45 wycofujace sie

wojska niemieckie niszczyly wiele osiedli,
nie szczedzac hoteli. Ocalone budynki po
wojnie, wrécily w rece przedwojennych

wiascicieli, a te znajdujgce si¢ w Warszawie

upanstwowiono.

Baza noclegowa posiadata ponizej 20000
miejsc noclegowych

Zapowiedziag hotelarstwa ,,socjalnego”
byta ustawa z 1949 r. o powolaniu

Funduszu Wczasow Pracowniczych (FWP).
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W roku 1950 byto czynnych 400
hoteli z 13000 miejscami

noclegowymi, a istniejgce od 1923r.

PBP ,,Orbis” przejeto wiele hoteli.
Podporzadkowanie centralnemu
zarzadowi hoteli miato na celu
przygotowanie sie do obstugi
turystycznego ruchu
przyjazdowego.

Vs "—T_.—_’f;:-'_-j Ve R TR Y e o B 5 )
fpehatl el Shlhwnl
Gelligs [oliingid kgl

Powstatl wyrazny podzial na dwie
grupy hoteli:
- obstugujace ruch krajowy

- - obstugujace gosci z zagranicy.

Taki sztuczny podziatl spowodowat
podziat hoteli na lepsze i gorsze.
Hotele obstugujace ruch krajowy
(gtéwnie delegacyjny) podlegaly
Ministerstwu Gospodarki
Komunalnej, a obstugujace ruch
zagraniczny - Orbisowi.
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Uchwatami nr 127 Rady Ministréw z dnia
8.03.1952 r. oraz nr 134 z dnia 27.03.1954r.
ustalono model zarzadzania turystyka —
powstat KOMITET DS.TURYSTYKI.

w polowie lat 50-tych powstaly pierwsze
DOMY TURYSTY PTTK

2011-03-08

Pod koniec lat 50-tych wydano kilka aktéw
prawnych regulujacych zagadnienia zwigzane
z hotelarstwem:

-ustawa z 01.07. 1958 o zezwoleniach na
wykonania niektérych ustug przez jednostki
gospodarki nieuspotecznionej,
-rozporzadzenia Rady Ministréw z 25.07.1958
okreslajgce zasady dziatania )
nieuspotecznionych zaktadéw hotelarskich,
-okélniki ministra gospodarki komunalnej

nr 116 21952 i nr 30 z 1958 oraz zarzadzenie
nr 80 z 1958 ustalajagce normy wyposazenia

i kryteria podziatu na kategorie hoteli
komunalnych.

Wedtug tej klasyfikacji wyodrebniono

4 kategorie: S, I, i lll.

Przy czym do kategorii lll-ciej naleZzaty
obiekty bez wodociagow i kanalizacji,

a do I-szej takie, w ktorych

20 % pokoi nie posiadalo biezacej wody.
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W tym czasie wyraznie uksztaltowalo sie
czterech gestorow bazy noclegowej
ogolnie dostepne;j.
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1. PANSTWOWY (MGK i Orbis),

2. SPOLDZIELCZY (Centralna Rolnicza
Spoétdzielnia ,Samopomoc Chiopska’,
Zwigzek Spétdzielni Spozywcow,
Ogodlnokrajowa Spotdzielnia
Turystyczna ,Gromada”),

3. ORGANIZACJI SPOLECZNYCH

(Polskie Towarzystwo Turystyczno-Krajoznawcze),

4. PRYWATNY (niechetna mu polityka
6éwczesnych wiadz spowodowata
stopniowe zmniejszanie si¢ jego
potencjatu obstugowego

W 1959 r. powstat Zesp6t Badawczy Hotelarstwa
w ramach Zaktadu Prawnych

i Ekonomicznych Zagadnien Turystyki SGPiS

w Warszawie.

Na podstawie ustawy z dn. 12.01.1959 r.
powotano Giéwny Komitet Kultury Fizycznej

i Turystyki (GKKFiT) oraz ustanowiono
Centralny Fundusz Turystyki i Wypoczynku
(CFTiW), ktére odegraly istotng role

w krajowym hotelarstwie.
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SCENARIUSZ LEKCII

Przedmiot: Organizacja pracy w hotelarstwie

Klasa: IT
Temat: Schematy organizacyjne obiektéw hotelarskich.
1. CELE LEKCJI:

Cel ogdlny lekcji: Omowienie czynnikéw wptywajacych na typ struktury organizacyjne;.
Po zakonczeniu lekcji uczen powinien:

wiedzie¢:

jakie czynniki wptywaja na typ struktury organizacyjnej obiektu hotelarskiego,

umiec¢:

— rozr6znié¢ typy struktur organizacyjnych i trzy zasadnicze systemy powigzan;

— wymieni¢ czynniki, ktore wplywaja na typ struktury organizacyjne;j;

— przedstawi¢ strukture przedsigbiorstwa hotelarskiego.
2. METODY NAUCZANIA:
a/ metoda pokazu, ktorej celem jest pokazanie prezentacji multimedialnej na w/w temat,

b/ metoda wykladu konwersatoryjnego majaca na celu majaca na celu wprowadzenie
uczniéw w temat,

¢/ éwiczenie - praca uczniéw w grupach.

3. SRODKI DYDAKTYCZNE:

a/ prezentacja multimedialna

b/ podrecznik:

- Mitura E., Koniuszewska E., Organizacja pracy w hotelarstwie, Wyd. DIFIN, Warszawa 2009.
¢/ arkusze szarego papieru

d/ Klej

e/ zalgcznik nr 1

f/ zalgcznik nr 2, nr 3 inr 4



4. CZAS TRWANIA - 2 godz. lekcyjne (90 minut)

5. STRUKTURA LEKCJI:

i CZESC LEKCJI

CZAS f

ZADANIA I CZYNNOSCI DYDAKTYCZNE

4 St
(Czynnosci przygotowawcze

;21mn |

Sprawdzeme obecnosc1

“Nawigzanie do tematu

5 min.

Omowienie celu zajed

‘Pytania:

1. Jakie czynniki wplywaja na typ struktury organizacyjnej?

{Podyktowanie tematu lekcji i
.problemu do rozwiazania

13 min

Temat: Schematy organizacyjne obiektéw hotelarskich

PROBLEM:
_[Jakie czynniki wplywaja na schemat struktury organizacyjnej?

:i\Wygloszenie wyktadu z
Jjednoczesnym pokazaniem
- prezentacji multimedialnej

35

min.

‘Nauczyciel omawia schemat organizacyjny:
;i» liniowy, sztabowy i sztabowo-liniowy,

* proste i zlozone,
« smukte i plaskie.

.INauczyciel omawia istotne czynniki, ktére majg wpltyw na strukture orgamzacyjnq
» wykorzystywane technologie,

* otoczenie hotelu,

i» kultura organizacyjna przedsiebiorstwa hotelowego,

.{* cele strategiczne.

Nauczyciel wyjasnia, ze nie ma uniwersalnej struktury organizacyjnej,
-kazde przedsigbiorstwo hotelowe powinno indywidualnie podej$é do tego
/zagadnienia.

3;

%Rozdanie zalacznika i

podzielenie uczniéw na 4
osobowe grupy i
wytlumaczenie zadania

i

20

min.

’Rozdanie uczniom za}qczmkow nr 1 (w postac1 poc1f;tych ﬁszek z nazwami

komorek organizacyjnych i stanowisk), arkusza szarego papieru i kleju.

:Zadanie polega na stworzeniu struktury organizacyjnej (z fiszek i naklejonych na
szary papier).

e

‘'Podsumowanie ¢wiczenia

 IPodsumowanie wynikéw pracy

Prace s3 wywieszane na tabhcy Lider kazdego zespo}u przedstaWIa calej klasie

‘'wykonane zadanie, omawia zaleznosci pomiedzy komérkami organizacyjnymi.

Uczniowie dyskutuja, przedstawiaja swoje kontrargumenty jesli sie nie zgadzaja.

: Nauczyciel omawia poprawno$¢ wykonania pracy.

Néuiczymel prezentuje struktury organizacyjne réznej w1e1kosc1 hoteh - zaiqczmkl

nr 2, nr 3 inr4.

i Nauczyciel porzadkuje informacje i prowadzi dyskusje, jaka moze sie wywiazaé
1o prezentacji réznych strukiur, wyjasnia watpliwosci, koryguje bledy.

‘iZadanie domowe

{5 min

Przedstaw graficznie schemat organizacyjny obiektu hotelarskiego w Twojej
- miejscowosci lub zbudyj struktur¢ organizacyjna dla rodzinnego hotelu: Glowa

rodziny zarzadza obiektem. Zona prowadzi ksiggowosé, pracuje W recepcji i
czasami sprzata pokoje. Corka réwniez pracuje w recepcji i sprzata pokoje. Syn Jest
kucharzem, jego zona kelnerka. W przypadku pelnego obtozenia

-~ W sezonie — pomaga sgsiadka i jej dwie corki.




SCHEMAT STRUKTURY
ORGANIZACYJNE] HOTELU
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STRUKTURA -DEFINICJA

"Struktura to instrument zarzadzania organizacja

(tu: hotelem). To uporzadkowanie pozycji w organizacji
wedlug zasad podziatu pracy, co wiaZe sig z okresleniem
specjalistycznych zadan, ktére musza by¢ wykonane, aby
organizacja mogha funkcjonowac i osiagac zatozone cele.
To zgrupowanie rél organizacyjnych w wigksze catosci,
podsystemy: sekcje, wydziaty, zaklady, piony - gdzie
nastepuje obarczenie odpowiedzialnoscia za sprawna
realizacje zagregowanych zadar poszczegdinych
komérek organizacyjnych, a zwhaszcza kierownikéw tych
podsysteméw.To w koricu podziat wiadzy i informacii

w ramach organizacji, a wiec uporzadkowanie
pionowego podziatu pracy w ramach szczebli struktury
(poziomow jej hierarchii).”

"Zarys teorii réwnowagi organizacyjnej",Andrzej Kozminiski,
Krzysztof Obtéj; PWvéa,%Narszawa 1989

TRZY ZASANICZE SYSTEMY
POWIAZAN KOMOREK
ORGANIZACY]NYCH:

« system liniowy;
o system funkcjonalny;
e system sztabowo — liniowy.




STRUKTURA LINIOWA

e Jest to najstarszy rodzaj powiazan w
organizacji opisana miedzy innymi w Biblii
(setnik, dziesietnik).

¢ Podstawa jej budowy jest zasada jednosci
rozkazodawstwa. Menedzer odpowiada za
catoksztatt dziatania kierowanej przez siebie
komorki.

¢ Podwiadny ma tylko jednego przetozonego
od ktérego odbiera polecenia.

e Linia jest zaréwno droga stuzbowa do
przesyhania polecen, dyrektyw jak tez kanatem
wiadzy i delegacji kompetenciji.

2011-03-08

STRUKTURA LINIOWA
WYSMUKLA

o W strukturze wysmukiej
zwieksza sie liczba szczebli
organizacyjnych i w zwiazku z tym
wydtuza linia od bezposredniego
wykonawcy do kierownika najwyzszego
szczebla. Zmniejsza sie jednak liczba oséb
bezposrednio podlegtych jednemu
kierownikowi.

STRUKTURA LINIOWA
PLASKA

o W strukturze plaskiej
mniejsza sig liczba szczebli
organizacyjnych, ale zwigksza sig liczba
os6b bezposrednio podleglych jednemu
kierownikowi. Ze wzgledu jednak na
skrocenie drogi od kierownika
najwyzszego szczebla do bezposredniego
wykonawcy, korzystne jest budowanie
struktury pfaskie;j.




STRUKTURA LINIOWA

==
S s f i i

d) stzuklure pleska

—

) stnldiara wysmalda I:| Komérca organizacyine

STRUKTURA SZTABOWO-LINIOWA

o Wystepuije tu podobnie jak w strukturze
liniowej zasada jednosci rozkazodawstwa.
o Dodatkowa istotna cecha jest stworzenie
specjalistycznego wsparcia dla zarzadzania

poprzez stworzenie komérek sztabowych.

e Menedzer podejmuje decyzje i odpowiada
za funkcjonowanie organizacji. Natomiast
komérka sztabowa miedzy innymi: zbiera
informacje, przygotowuje decyzje, daje
rekomendacje, prowadzi prace
prognostyczne.

STRUKTURA SZTABOWO-LINIOWA
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STRUKTURA SZTABOWO-LINIOWA
Sl

I I I e
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L

Pracownicy - wykonawey ! l Pracownicy - wykonawey

S— KOMORKI SZTABOWE

STRUKTURA FUNKCJONALNA

e typu U (uniwersalna). W tym rozwiazaniu poszczegdlne piony
tworzone sa w wydziatach funkcjonalnym np. gospodarki zasobami
kadrowymi, marketingy, logistyki, produkcji. Zachowana jest tu
jednolitosé rozkazywania.

o Funkcje koordynatora peini najczesciej menedzer naczelny np.
dyrektor generalny lub wyznaczona przez niego osoba.
Funkcjonalne zorganizowanie oznacza przede wszystkim poziome
podzielenie ~zintegrowanego procesu na  wyspecjalizowane
jednostki operacyjne. Jednostki te s3 jednorodne, w zakresie
realizacji, w swoich umiejetnos$ciach.

o WV strukturze tej zaden z pionéw funkcjonalnych nie moze istniec
samodzielnie. Musza one ze soba wspdipracowac. Jednak coraz
czedciej organizacje wspdldziakja nie z pionem w swojej
macierzystej organizacji lecz z wyspecjalizowanymi funkcjonalnymi
oddzielnymi organizacami np. w zakresie obslugi prawnej,
prowadzenia finanséw, organizacji wypoczynku, obstugi medycznej.

STRUKTURA FUNKCJONALNA




SCHEMAT STRUKTURY
ORGANIZACY|NE]
W HOTELU
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STRUKTURA ORGANIZACY]NA
HOTELU OPISUJE:

e podziat zadan pomiedzy poszczegélne
dziaty hotelu,

e zakres obowiazkdéw i odpowiedzialnosci
os6b na konkretnych stanowiskach,

e relacje pomiedzy w/w stanowiskami,

e zakres kontroli (ilos¢ osob
nadzorowanych przez jedna osobe),

o strukture zarzadzania (liczbe szczebli
kierowniczych),

e podziat obowiazkéw i uprawnien
pomiedzy w/w szczeblami zarzadzania.

ZADANIA PRACOWNIKOW

e S3 zréznicowane,

o Niektére zlecane s3 firmom lub
pracownikom z zewnatrz (outsourcing),

e Inne wykonywane s3 przez whasnych
pracownikow,

* Dla podkreslenia celéw operacyjnych
w strukturze wyroéznia sie departamenty
(dzialy) prowadzace dziatalnos¢ o
zblizonym charakterze.




PODZIAt NA DEPARTAMENTY
GLOWNE | POMOCNICZE

e Jest najwlasciwszy gdyz wyraznie okresla jednostki
odpowiedzialne za wielkos¢ przychodéw.

» Liczebnos$¢ os6b zatrudnionych w poszczegdlnych
departamentach zalezna jest od wielkosci hotelu,
ilosci i rodzajéw ustug oraz struktury popytu.

o W duzych obiektach moze istnie¢ koniecznos¢
zatrudnienia np. zaopatrzeniowca, tapicera,
malarza czy ciesle.

* W mniejszych obiektach jedna osoba moze peic¢
wiele funkcji (tzw. ,,ztote raczki”).

e Wiele obiektéw ogranicza obstuge w godzinach
nocnych.
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STRUKTURY W HOTELU

By hotel mdgt sprawnie funkcjonowaé
w rzeczywistosci rynkowej potrzebne sa
departamenty:

» PRODUKCY]JNE LUB OPERACY]NE
(przyczyniaja sie w sposob bezposredni
do "wyprodukowania" jednostki mieszkalnej
gotowej do sprzedazy, sali konferencyjnej
przygotowanej do wynajmu, czy positku -
gotowego do wydania na sale),

o ADMINISTRACY]NE.

DEPARTAMENTY PRODUKCY]JNE
(OPERACY|NE lub DOCHODOW)
GLOWNE TO:

» odpowiadajace za przygotowanie
jednostek mieszkalnych do sprzedazy oraz
ciagdw komunikacyjnych do uzytkowania -
najczesciej nazywane stuzba pigter,

» odpowiadajace za przygotowanie positkow
i napoi do sprzedazy - nazywane
gastronomia.




DEPARTAMENTY PRODUKCY]JNE
(OPERACY]NE lub DOCHODOW)
POMOCNICZE TO:

o centrala telefoniczna,

e pralnia,

 wynajem sprzetu, rekreacyjnego,

e centrum rekreacyjne (basen, SPA, fryzjer,
gabinet kosmetyczny, stok narciarski,
kregielnia itp.)

o sklepy,

° itp.

DEPARTAMENTY ADMINISTRACYJNE

o marketing i sprzedaz,

° recepcja,

o ksiggowos¢,

e dziat techniczny,

e sekretarka,

o specjalista ds. bezpieczenstwa i higieny pracy,
e specjalista ds. kadr,

= radca prawny,

e specjalista ds. przeciwpozarowych,

e osoba zajmujaca sie zaopatrzeniem,
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e informatyk zarzadzajacy siecia iformatyczna.
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Rysunek 1: Przyklad schematu struktury organizacyjnej obowiazujacej w matych

hotelach.
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ochroniarska
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3
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i :
i 1
Restauracja, Inspektor P
kuchnia pigter
Firma

Legenda: zaznaczone na z6tto komérki to zadania oddane w outsourcing
ZFrédfo: Materialy hotelu 2%, naleZacego do faricucha hotelowego,

= sprzatajaca

funkcjonujacego na Dolnym .S‘/qsku.



Rysunek 2: Przyklad schematu struktury organizacyjnej obowiazujacej w S$rednich i

duzych hotelach.
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Legenda: zaznaczone na czerwono komorki to zadania oddane w outsourcing

Zrodfo. Materialy hotelu 3% nalezacego do faricucha hotelowego, funkcgionujacego na Dolnym Slasku.



Rysunek 3: Przykiad schematu struktury organizacyjnej obowiazujacej w duzych
hotelach.
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Zrodio: Hotel Management and Operations, 3rd Edition, Denney G. Rutherford, John Wiley&Sons,
INC., NY 2002, US.
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SCENARIUSZ LEKCJI

Przedmiot: Organizacja pracy w hotelarstwie
Klasa: I
Temat: Wizerunek pracownika recepcji.

1. CELE LEKCJI:

Cel ogélny: Predyspozycje fizyczne i psychiczne profesjonalnego hotelarza, a takze pozadane
umiejetnosci 1 kompetencie.

Po zakonczeniu lekcji uczen powinien:

umiec:

— wymieni¢ cechy wygladu profesjonalnego hotelarza;

— przedstawié podstawowe zasady higieny w zyciu codziennym i w zakladzie

pracy;
— wymienié nawyki i przyzwyczajenia pozadane i niepozadane w pracy;
— wymieni¢ predyspozycje psychiczne i intelektualne hotelarza;
— wymieni¢ umiejetnosci i kompetencje wzorowego hotelarza;
— omoOwi¢ role pracownika hotelu w ksztaltowaniu wizerunku firmy;
— wymieni¢ czynniki wptywajace na wizerunek hotelarza.

2. METODY NAUCZANIA:

a/ pogadanka majaca na celu majaca na celu wprowadzenie uczniéw w temat,

b/ metoda pokazu, ktérej celem jest pokazanie zdje¢, (uczniowie wskazuja jaka osoba mogta
zastgpié recepcjoniste w danej chwili; pokaz wymagan pracodawcéw na przykladzie hotelu
Sheraton w Warszawie,

c/ éwiczenie - praca uczniéw w grupach,

d/ praca z podrecznikiem.

3. SRODKI DYDAKTYCZNE:
a/ prezentacja multimedialna ukazujaca zdjecia réznych oséb
b/ podrecznik:
- Mitura E., Koniuszewska E., Organizacja pracy w hotelarstwie, Wyd. DIFIN, Warszawa 2009.

¢/ kartki papieru



4. CZAS TRWANIA - 2 godz. lekcyjne (90 minut)

5. STRUKTURA LEKCIJI:
ILP.|  CZESCLEKCJI  |CZAS| ' ZADANIA I CZYNNOSCI DYDAKTYCZNE
%1. _%Czynnoég:i przygotowawcze 32 min. |Sprawdzenie obecnosci
2. - 'INawiazanie do tematu 15 min. :\Oméwienie celu zajeé
{Pytania:
1. Jakie cechy charakteru powinna posiadaé osoba starajgca sie o prace w
recepcji hotelowej?
2. Czym si¢ charakteryzuje jej profesjonalny wizerunek?
3. Jaki stréj jest wskazany jako ubiér stuzbowy pracownika recepcji?
4 i 4 Jakie umiejetnosci niezbgdne sg do profesjonalnego wykonywania zawodu?
3. Podyktowanie tematu lekcjii 3 min [Temat: Wizerunek pracownika recepcji.
: .iproblemu do rozwigzania ' :
PROBLEM:
Czy kazdy moze zosta¢ pracownikiem recepcji hotelowej?
: [ : ‘Jakie cechy charakteru i umiejetnosci powinien posiada¢ wzorowy recepcjonista?
4. Wygloszenie pogadanki 115 {Wyjasnienie jakie cechy powinny charakteryzowaé wzorcowego recepcjoniste.
. Pokazanie prezentacji “min. ;Wyjasnienie, jak istotny jest schludny i zadbany wyglad pracownika hotelu.
wymagania pracodawcow ' ' Wyjaénienie uczniom jak istotne s umiejetnosci i kompetencje interpersonalne, a
“takze jaka jest niezbedna wiedza pracownika hotelu.
Nauczyciel pokazuje prezentacje, ktéra dotyczy wymagan pracodawcy jakim jest
‘Hotel Sheraton w Warszawie, a uczniowie przekonujg sie jakich niezbednych
| umiejetnosci wymaga przykladowy pracodawca.
5. Pokazanie prezentacji 20 Pokazanie prezentacji ze zdjgciami potencjalnych pracowmkow recepCJl hotelowej
-multimedialnej ze zdjgciami  min. Uczniowie:
los6b starajacych si¢ o prace w - uczniowie maja wypisac te cechy wygladu, ktére ich zdaniem moga
.recepcji hotelowej : +wplyna¢ na negatywna decyzje zarzadu hotelu o przyjeciu do pracy;
|- proponuje, by po jednej stronie kartki wypisac te cechy, ktére zdaniem
uczni6w wplynety negatywnie na wizerunek oséb, a po drugiej — cechy
wygladu profesjonalnego hotelarza;
- nauczyciel nadzoruje prace uczniéw i pomaga w prawidtowym wykonaniu
zadania;
5 - klasa wspélnie dokonuje analizy wykonanego zadania i zapisuje wnioski.
6. Praca z podrecznikiem: 20 - uczniowie tworza 2-osobowe grupy;
Organizacja pracy w imin. - uczniowie bedacy razem w grupie wymieniaja si¢ kartkami i sprawdzaja,
‘hotelarstwie; uczniowie .iczy zaznaczone przez kolege umiejetnosci sa zgodne z prawda, jesli
iwypisuja posiadane przez nlch (itak, stawiaja +, jesli nie —;
‘icechy i potwierdzaja to ‘- po wykonaniu polecenia kartki wracaja z powrotem do wiascicieli, ktérzy
-przyktadami. “otrzymuja informacje¢ zwrotna, jak sg postrzegani;
- nauczyciel nadzoruje prace uczniéw i pomaga w prawidtowym wykonaniu
-zadania.
;IUczniowie poznajg cechy temperamentu przydatne w zawodzie hotelarza.
_grupy wspolnie z nauczycielem dokonuja analizy i oceny wykonanego
/[éwiczenia.
17. Wygloszenie pogadanki 110 Nauczyc1el waasma ze Wyglqd zewne;n'zny to oczyw1sc1e nie wszystko
: 'min. Podaje definicje kwalifikacji zawodowych oraz wymienia cechy fizyczne,
. i psychiczne i intelektualne hotelarza. _
8. .Zebranie i podsumowanie 410 ;Nauczycwl podsumowujac lekcje, omawia role; pracowmka hotelu
wynikéw pracy \min. ‘w ksztaltowaniu wizerunku firmy. o
§9 rZadame domowe 5 min [Naplsz jakiego rodzaju satysfakCJl moze dostarczyc praca w hotelu"
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Oczekiwania pracodawcow

SHERATON

» Sheraton, nalezgcy do sieci Starwood, to jeden
z najbardziej prestizowych hoteli w Polsce. Stynie
nie tylko z doskonatej obstugi, ale takze z zasady
mowigcej, ze jesli firma opiekuje sie pracownikami,
to oni troszczg sie o swoich klientéw, a ci ostatni
zadowoleni bedg zawsze wracac.

» Miedzy innymi ta troska o pracownika zadecydowata
o nominacji tej spétki do tytutu ,Solidny Pracodawca
20086”.

DLACZEGO STARWOOD?

* Powodow, dla ktérych warto zwigza¢ sie z tg
marka, jest kilka. Na pewno za najwazniejszy
uchodzi doskonata organizacja, ktéra funkcjonuje.
W oparciu o zauwazanie i docenienie ludzi w niej
bedacych.

* WprowadziliSmy program Pracownik Miesigca,
w ktérym wyrozniamy w danym miesigcu 6
pracownikébw z kazdego hotelu. - Najlepszy
pracownik w skali roku otrzymuje bezptatny pobyt
wraz z przelotem w wybranym hotelu naszej sieci w
Europie méwi Robert Zelewski.




* Od wielu Ilat przeprowadzane sg ankiety
badajgce opinie pracownikéw. Z myslg o dobrej
atmosferze, co roku organizujemy tez spotkania
integracyjne. Cechuje nas rowniez otwartos¢ na
pracownikéw, ktérzy rozstali sie z firma.

* Obecnie w ramach sieci Starwood w Polsce
funkcjonujg hotele Sheraton w Warszawie
i Krakowie, a takze marka hoteli The Westin i Le
Meridien Bristol w Warszawie. Pod koniec
listopada  uruchomiony zostanie = Sheraton
w Poznaniu, a na poczatku 2008 roku
w Sopocie.

2011-03-08

Dyrektor sprzedazy Sheraton Warsaw
Hotel i The Westin Warsaw

Oczekiwania:

« bardzo dobra znajomos$é rynku hotelarskiego
- doswiadczenie w dziale sprzedazy
- doswiadczenie w pracy na kierowniczym
stanowisku
- bardzo dobra znajomos¢ jezyka
angielskiego

F&B Manager
Oczekiwania:

» Do$wiadczenie w zarzgdzaniu gastronomig
(restauracja, pub, kawiarnia), w tym réwniez
dziatem operacyjnym bankietow

- biegta znajomos¢ jezyka angielskiego
 umiejetnos¢ obstugi komputera

« zdolno$ci interpersonalne




Asysfentka administracyjna
w dziale ksiegowosci

Oczekiwania:

- biegta znajomos¢ jezyka angielskiego

« znajomos¢ obstugi programéw komputerowych

- doswiadczenie na podobnym stanowisku

» doktadnosé, dobra organizacja

- cheé rozwoju zawodowego w dziale ksiggowosci

2011-03-08

Pracownik dziatu rezerwacji

Oczekiwania:

« bardzo dobra znajomosc¢ jezyka angielskiego

« znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych
pakietu MS Office

- doswiadczenie w branzy hotelarskiej lub
turystycznej

» latwo$¢ nawigzywania kontaktu

Hostessa w restauracji Orientalnej

Oczekiwania:

» dobra znajomos¢ jezyka angielskiego

- umiejetno$é pracy w bezposrednim kontakcie
z gosciem

 mifa i ujmujgca osobowos¢

» wysoka kultura osobista




Pracownik zaplecza kuchni - Steward

Oczekiwania:

* doswiadczenie na podobnym stanowisku
» wysoka kultura osobista

* uczciwo$é, sumiennosé

* dobra znajomos$¢ jezyka angielskiego

2011-03-08




SCENARIUSZ LEKCII

Przedmiot: Organizacja pracy w hotelarstwie
Klasa: v

Temat: Przyjety sposob poste;pbwania przy rozwigzywaniu konfliktéw powstalych
pomiedzy pracownikiem hotelu a goSciem

1. CELE LEKCJI:

Po zakonczeniu lekcji uczen powinien:

wiedziec:

jakie sytuacje konfliktowe tworza si¢ w hotelach,

jak umiejetnie pracowaé w zespole

umieé:

prawidlowo rozwigzywa¢ konflikty tworzace si¢ w hotelach, wyraza¢ swoje opinie i wycigga¢
wnioski;

panowaé nad emocjami;

zabiega¢ o kulture dyskusji, kulture zawodu;

dbaé o poprawng forme¢ wypowiedzi;

kontrolowa¢ site gtosu, tempo mowy, barwe i wysokos¢ glosu.

2. METODY NAUCZANIA:

a/ metoeda inscenizacji ktérej celem jest prezentacja okreslonych zachowan pracownikéw
hoteli 1 ich gosci, ‘
b/ metoda mapy pojeciowej majaca na celu pobudzenie do wyrazania wlasnych pogladéw,
systematyzowanie wiedzy i uzgadnianie stanowiska,
¢/ pogadanka majaca na celu wprowadzenie uczniéw do rozwigzania problemu
d/ dyskusja, ktérej celem jest ocena poprawnosci zachowan w czasie inscenizacji
oraz ocena koncowa poprawnosci rozwigzanego problemu,
e/ praca samodzielna uczniow
- indywidualna
- grupowa

3. POMOCE DYDAKTYCZNE:

a/ podreczniki:

- Apps R., FACHOWA OBSLUGA GOS’CI - jak zadowoli¢ gosci, PAPT, Warszawa 1996
- Apps R., FACHOWA OBSLUGA GOSCI - dziatalnos¢ biura recepcji, PAPT, Warszawa
1996 '

b/ przygotowane na kartkach scenariusze dla poszczegdlnych grup

c/ kartki papieru - mate i duze do mapy pojeciowe]j



4. CZAS TRWANIA - 2 godz. lekcyjne

zespoty
Rozdanie scenariuszy

-poszczegblnym grupom i
‘przydziat rél

S. STRUKTURA LEKCJI:
ILP.| CZESCLEKCJI jCZAs i ZADANIA I CZYNNOSCI DYDAKTYCZNE
i1 ’Czynnosc1 przygotowawcze /12 min. Sprawdzeme obecnosci
2. Przygotowanie uczniéw do ‘{5 min. Pytania:
: sytuacji problemowe;j. 1. Czy w hotelach zdarzaja si¢ "niezadowoleni goscie"?
Nawigzanie do tematu 2. Wymien przyktadowe sytuacje w ktérych gos$é moze byé niezadowolony np.
'* czlonek personelu nie wykonal czegos tak jak nalezy;
* gos¢ zbyt dlugo oczekiwal na ustuge
* czlonek personelu Zle zrozumial polecenie goscia
* co$ z wyposazenia nie funkcjonowato jak nalezy
N A .| 3 Kioponosi wing za powstanie takich sytuacji?
3.  Podyktowanie tematu lekcjii |3 min Temat:
_problemu do rozwigzania Przyjety sposob postepowania przy rozwiazywaniu konfliktéw
powstalych pomiedzy pracownikiem hotelu a gosciem
PROBLEM:
W jaki sposéb rozwiazywacé konflikty powstale pomigdzy pracownikiem hotelu a
_ 7 - g klientem _
4. Podziat klasy na 4 - osobowe iS5 min. Przydziat zespotom scenariuszy:

I scenariusz:
{Gos¢ po powrocie z wycieczki udaje si¢ do pokoju, w ktérym panie pokojowe

zostawily przyniesione z pralni rzeczy. Niestety rzeczy nie sa wyprasowane

ipomimo wyraznej wczesniejszej prosby goscia (aby wypraé i wyprasowac).

Poproszona o pomoc pani pokojowa méwi, Ze nie ma czasu. Gos¢ sktada skarge

‘ kierownikowi pieter.
I zesp6t - otrzymuje role kierownika pigter
I zesp61 - otrzymuje role niezadowolonego goscia

II scenariusz:

- Go$¢ w restauracji zwraca si¢ do kierownika sali ze skarga ze podana mu zupa byla
zbyt goraca, przez co oparzyl sobie jezyk. W dodatku zostat on niegrzecznie '
. potraktowany kiedy zwrdcil na to uwage obshugujagcemu jego stolik kelnerowi.

1 zesp6t - otrzymuje role kierownika restauracji

II zesp6t - otrzymuje role niezadowolonego goscia

1T scenariusz:

:iGo$¢ w kawiarni zostal oblany prze kelnerke kawa. Ma pobrudzony garnitur, a
‘ikelnerka odpowiedziala, ze to nic takiego, wyraznie ignorujac goscia. Gos¢ sklada °
‘iskarge u kierownika sali. ‘
;i1 zespot - otrzymuje role pracownika kawiarni

AII zespot - otrzymuje role niezadowolonego goscia

IV scenariusz:

1{Gos¢é w hotelu po wejsciu do pokoju zauwazyl, ze pok6j jest niedokladnie
‘isprzatniety. Zwraca sie ze skarga do pracownika recepcji z prosba o pomoc.

1 zesp6t - otrzymuje role pracownika recepcji

11 zesp6t - otrzymuje role niezadowolonego goscia

1V scenariusz:

.INa parkingu hotelowym (strzezonym) go$¢ chce odebra¢ swéj samochdd, ale
‘izauwaza, ze bok auta jest pomalowany farba (okazuje si¢ potem, ze jest to farba
'wodna). Parkingowy twierdzi, ze ,.tak juz bylo”. Go$¢ skiada skarge kierownikowi :
‘recepcji. :
' zesp6t - otrzymuje role kierownika recepcji

I zespot - otrzymuje role niezadowolonego goscia

VI scenariusz:

- Przy wyjezdzie go$¢ zauwaza, ze do jego rachunku zostat zaliczony rachunek z
“baru, w kt6rym rachunek uregulowat gotowkq Zwraca uwage recepcjonistce, ale ta.
.nie chce odliczy¢ rachunku. Go$¢ prosi o pomoc kierownika recepcji.

-1 zespo6t - otrzymuje role kierownika recepcji

I zespét - otrzymuje role niezadowolonego goscia




istoty metody inscenizacji i
przygotowanie si¢ do
inscenizacji grup

Wyjasnienie przez nauczyciela

min

Zespoiy I

w swoich inscenizacjach musza probowac zatagodzi¢ konflikt i znalez¢ sposéb
jego rozwiazania, ktéry usatysfakcjonuje obie strony konfliktu

Zespoly IT

‘w swoich inscenizacjach moga zachowywac sie niegrzecznie, agresywnie,
|dociekliwie itp.

Inscenizacje poszczegblnych
zespol6w i dyskusja nad
poprawnoscia badz nie
‘'rozwiazania danego problemu

‘Prezentacja poszczegolnych scenek
Scenki koncza si¢ w momencie kiedy jedna ze stron wyraznie goruje. / moze to by¢

rowmez strona skarzaca/

Rozwigzanie podstawowego
problemu

: Nauczymel po przerw1e przypomma _]akl problem klasa ma w dmu dzmejszym
rozwiazac:

PROBLEM:
*'W jaki spos6b rozwigzywaé konflikty powstale pomiedzy pracownikiem hotelu
‘la goSciem?

[W tym celu uczniowie na matych kartkach wpisuja wszystko co im si¢ po

- obejrzanych inscenizacjach kojarzy z zadanym problemem Nastepnie uczniowie
‘lwracaja do grup w ktérych poprzednio pracowali, facza si¢ zespoty nr I z zespotami
|"skarzacymi" nr II i porzadkuja zebrane kartki, faczac je w podzblory

Zebranie i podsumow-;mie
wynikéw pracy

25

Zadanie domowe

-iGrupy tworza projekt mapy poj QCIOWC_] z rozwigzaniem zadanego problemu. Mapy

zostaja powieszone w widocznym miejscu i przedstawiciel grupy krétko prezentuje
mapg.

:/Po analizie wszystklch map tworzymy wspo]ny dekalog postepowania pracownika :
przy rozwigzywaniu konfliktéw z gosciem.
/iOceniamy grupe, ktéra:

I - ma projekt mapy bliski idealu
“‘Oceniamy osobe, ktéra:

- najleplej wywxqzala 516; z inscenizacji

.iSprébuj wypisaé hstQ posunieé¢ w wyniku ktorych hczba gosc1 mezadowolonych z
ushug Twojego hotelu ograniczy si¢ do minimum.







MINISTERSTWO EDUKACJI NARODOWE]

PODSTAWA PROGRAMOWA
KSZTALCENIA W ZAWODZIE

TECHNIK HOTELARSTWA = 341 [04]

AKkceptuje : Zatwierdzam

Prezes Urzedu Minister Edukacji Narodowej

Kultury Fizycznej i Turystyki

I. ZALOZENIA PROGRAMOWO-ORGANIZACYJNE KSZTALCENIA



1.

W ZAWODZIE

TECHNIK HOTELARSTWA 341 [04]

OPIS KWALIFIKACJI ABSOLWENTA

1.1. Umiejetnosci zawodowe, stanowiace kwalifikacje w zawodzie

W wyniku realizacji ksztatcenia w zawodzie uczen (stuchacz) powinien umie¢:

stosowaé podstawowe zasady gospodarki rynkowej,

korzystaé z przepiséw prawnych do prowadzenia zaktadu hotelarskiego,

stosowa¢ zasady i instrumenty marketingu w dziatalnosci hotelarskiej,

fachowo i kompleksowo obstugiwaé goscia hotelowego postugujac sig technikami
pracy na stanowiskach w réznych rodzajach i kategoriach bazy hotelowej,
postugiwaé sie biegle jezykiem obcym w zakresie stownictwa zawodowego
i branzowego,

organizowaé prace w zaktadzie hotelarskim,

organizowaé ustugi gastronomiczne oraz prawidtowo obstugiwaé¢ konsumenta,
organizowac i obstugiwaé kongresy, targi, zjazdy i inne imprezy,

organizowag ustugi turystyczne i rekreacyjne,

wyposazaé i urzadzac¢ wnetrza réznych jednostek hotelowych i gastronomicznych,
wspdipracowaé z firmami $wiadczacymi ustugi dla zaktadow hotelarskich,
prowadzié¢ korespondencje i obstugiwaé nowoczesny sprzet biurowy,

postepowaé zgodnie z zasadami etyki i kultury zawodu,

 stosowag przepisy ochrony $rodowiska,

stosowaé przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe,

doskonalié permanentnie swoje kwalifikacje zawodowe.

1.2. Wymagania psychofizyczne wiasciwe dla zawodu



— bardzo dobry stan zdrowia,

— zainteresowanie zawodem, akceptowanie ustugowego charakteru pracy,
— petna sprawno$¢ fizyczna i psychiczna (odpornosé na stresy),
- dobra aparycja i wysoka kultura osobista,

— tatwo$é komunikowania sie z otoczeniem,

— umiejetnosé pracy w zespole,

- umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

— samodzielno$é, odpowiedzialnoéé, operatywnosc,

- zdolno$ci innowacyjne i adaptacyjne,

- opiekunczosé, zyczliwosé, uprzejmosc,

— uczciwose,

— dyskrecja,

- sposirzegawczo$é i podzielnos¢ uwagi.

1.3. Przeciwwskazania zdrowotne

widoczne utomnosci fizyczne,

- staba wytrzymatos¢ fizyczna,
— nadmierna pobudliwos¢,
— wady wzroku, stuchu, wymowy i postawy,

— choroby skéry odkrytych czesci ciata.



2. Specyficzne wymagania zawodu

Do podstawowych zadan zawodowych wykonywanych przez technika
hotelarstwa naleza wszystkie czynnosci zwigzane z fachowa i kompleksowa obstugg
goscia hotelowego (recepcja, stuzba pietrowa, gastronomia, ustugi komplementarne),
ponadto zbieranie danych, gromadzenie informacji, kreowanie rozwoju i planowanie
réznego rodzaju ustug hotelarskich na potrzeby prowadzonych zadan przez organy
administracji samorzgdowej oraz branzowych organizacji i stowarzyszen.

’ Typowymi miejscami pracy technika hotelarstwa sa obiekty bazy noclegowej
takie jak: zaktady hotelarskie, osrodki wypoczynkowe, zaklady uzdrowiskowe,
pensjonaty, zajazdy, goscinice, schroniska, kwatery prywatne i inne, a takze
wspoétczesna baza ruchoma: promowa, zeglugowa, kolejowa, lotnicza, rotele,
seatele, aguatele, flaytele i inne. Technik hotelarstwa moze by¢ rowniez zatrudniony
w organach administracji samorzadowej, zajmujacymi sie ustugami hotelarskimi, a
takze w branzowych organizacjach i stowarzyszeniach. Ponadto moze réwniez
prowadzi¢ wiasng dziatalno§¢ gospodarcza w zakresie $wiadczenia ustug
nochlegowych.

Technik hotelarsiwa jest zawodem o charakierze ustugowym,dominujgcym
typem relacji jest czlowiek - cziowiek, cztowiek - dokument. Fakt ten nalezy
podkresla¢ w catym toku nauczania i w zwiazku z tym zwraca¢ uwage na ksztatcenie
umiejetnosci dotyczacych prawidiowego zachowania, postawy, nawykow, sposobu
reagowania na zyczenia klienta hotelowego oraz wiasciwg obstuge, odwotujac sie
stale do zasad etyki i kultury zawodowe;j.

W wyniku analizy zadan i umiejetnosci zawodowych technika hotelarstwa
wyodrebniono trzy bloki programowe. S to:

I. Ekonomiczno-prawny,
Il. Obstuga goscia hotelowego,
Ill. Technika pracy biurowe;j.
Podstawg ich wyodrebnienia byt podobny zakres umiejetnosci absolwenta.

Pierwszy blok programy obejmuje wyksztalcenie my$lenia, ktérego podstawa
jest rachunek ekonomiczny, uczenie przedsigbiorczoéci i podejmowania
samodzielnych decyzji ekonomicznych opartych o zasady dziatari marketingowych a

takze przygotowanie do podjecia dziatalnosci na wtasny rachunek wobec wiasciwie



pojetej konkurencji na rynku pracy oraz dziatania zgodnego z obowigzujacym
prawem.

Drugi blok programowy obejmuje wyksztatcenie umiejetnosci zwigzanych
z fachowa i kompleksowa obstugg goscia hotelowego, w réznych rodzajach
i kategoriach bazy hotelowej, a zatem wykonywania wszystkich czynnosci, tak
w czesci hotelowej jak i gastronomicznej oraz $wiadczenia ustug turystycznych
i towarzyszacych.

Niezwykle waznag umiejetnoscia w tym bloku jest komunikowanie si¢ i biegte
postugiwanie sie jezykiem obcym w tym réwniez w zakresie stownictwa
zawodowego.

Trzeci blok programowy obejmuje umiejetnosci zwigzane z prowadzeniem
korespondencji oraz obstugiwaniem nowoczesnego sprzetu biurowego, w tym
korzystania z komputerowych programéw uzytkowych.

W celu powigzania wiedzy teoretycznej z praktycznymi umiejetnosciami
wskazane jest, aby stosowane c¢wiczenia i przyktady odnosity sie¢ zawsze do
konkretnych dziatan i rozwigzar z dziedziny hotelarstwa. Prowadzenie natomiast
zajéé powinno odbywaé sie przy udziale aktywnych metod nauczania takich jak
rozwigzywanie probleméw, dyskusje, studia przypadkéw, przygotowywanie projektow
(indywidualnie i zespotowo). '

Efektywno$¢ ksztatcenia w tym zawodzie wymaga statej wspétpracy szkoty
z zakladami hotelarskimi oraz organizacjami i stowarzyszeniami branzowymi.
Powinna ona polega¢ na zapraszaniu pracownikéw z branzy do przeprowadzania
wyktadéw badz prelekcji i przedstawiania konkretnych sytuacji z zycia zaktadu
hotelowego, organizowaniu wycieczek do réznych przedsigbiorstw hotelarsko-
turystycznych; wyjazdéw turystyczno-szkoleniowych (w tym réwniez dla nauczycieli);
uczestniczeniu uczniéw (stuchaczy) w réznych imprezach np. targach turystycznych
(regionalnych, krajowych, miedzynarodowych), gietdach, wystawach sprzetu
gastronomicznego itd., a takze w obstudze: zjazdéw, kongresow, festiwali, imprez
kulturalnych, rekreacyjno-turystycznych, sportowych itp.; nawigzywaniu kontakiow
z regionalnymi organizacjami i stowarzyszeniami branzowymi jak Polskie Zrzeszenie
Hoteli a takze pomoc w organizowaniu prakityk zawodowych.

W celu nawigzania blizszej wspoipracy z organizacjami i stowarzyszeniami
branzowymi celowe wydaje sie zapraszanie ich przedstawicieli na koncowe

egzaminy z przygotowania zawodowego.



Szczegblng role w procesie ksztatcenia technika hotelarstwa ma prawidtowy
przebieg prakfyk zawodowych. Szkota powinna mie¢ mozliwo$¢ bliskiej wspoipracy z
zaktadami hotelarskimi i by¢ powotywana w regionie, gdzie jest dobrze rozwinieta
infrastruktura hotelowa. Zadaniem szkoly jest wyszukanie odpowiednich
przedsiebiorstw i prowadzenie negocjaciji dotyczacych warunkéw realizacji praktyk
zawodowych. Mozna szuka¢ pomocy i poparcia, réwniez rekomendacji w oddziatach
Polskiego Zrzeszenia Hoteli. Dobra organizacja prakiyk zawodowych musi
doprowadzi¢ do zawierania wieloletnich uméw miedzy szkota a przedsiebiorstwami.
Profesjonalne wykonywanie zawodu technik hotelarstwa wymaga statego
doskonalenia zawodowego. Swiadomo$é tego faktu powinna byé¢ podkreslana

w procesie dydaktyczno-wychowawczym catego cyklu ksztatcenia zawodowego.

3. Warunki techniczne

‘Szkota ksztalcaca w zawodzie technik hotelarstwa musi posiada¢ nastepujace
pracownie: :
- hotelarskg z czescig recepcyjng i jednostka mieszkalna,
- technologii gastronomicznej z salg obstugi konsumenta,
— komputerowsg,
— techniki biurowej,

oraz klasopracownie przedmiotowe.

Pracownia hotelarska powinna posiada¢ cze$¢ recepcyjng i co najmniej jedng
jednostke mieszkalng wraz z tazienka.

Czes¢ recepcyjna winna by¢ wyposazona w:

- lade recepcyjna,

- aparaty telefoniczne,

- czytnik kart kredytowych,

— wzory kart i rachunkdw kredytowych,

— karte magnetyczng do drzwi,

- sprzet audiowizualny: telewizor, magnetowid, rzutnik pisma, ekran,

- miesiecznik ,Hotelarz” Polskiego Zrzeszenia Hoteli,

- miesiecznik ,Hotels” AIH (Miedzynarodowego Stowarzyszenia Hoteli).



Jednostka mieszkalna (pokdj z tazienka) powinny by¢ wyposazone w:
— t6zko, posciel i bielizne poscielowa,

— zestaw recznikow,

drobne dodatkowe wyposazenie,

teczke reklamowg hotelu,

woézek z wyposazeniem do sprzgtania,

- ,Koszyczek” ze Srodkami do sprzatania.

Pracownia technologii gastronomicznej powinna byé wyposazona w:
— kuchenki, zlewy, stoty, taborety,

— komplety garnkow,

— patelnie réznej wielkosci,

— drobny sprzet kuchenny (stolnice, waiki, rézne formy i foremki do ciast, blachy,
- tortownice,ostrzatki, tarki itp.)

 — noze i deski do krojenia (r6znej wielko$ci),

— zestawy talerzy (r6znej wielko$ci),

— poétmiski réznej wielko$ci,

— szklanki, spodeczki, szkio do deseréw,

— naczynia zaroodporne réznej wielkosci,

— roboty : mate- reczne i duzy z przystawkami, sokowiréwka,

— kuchenka mikrofalowa, rozen elekiryczny,

— maszynki do mielenia miesa,

— ekspres do kawy, wagi, czajniki, szybkowary,

— lodbwka,

— instrukcje obstugi sprzetu mechanicznego.

Sala obstugi konsumenta powinna byé wyposazona w:

— profesjonalne stoly (r6znej wielkosci, réznych ksztattéw) oraz krzesta,

— bielizne stotowa (obrusy, nakfadki, serwetki, przywieszki),

- zastawe stotowg (talerze, sztuéce, szkto w szerokim asortymencie),

Sala powinna mie¢ odpowiedni wystréj. Obok niej powinna znajdowac sie czesé
ekspedycyjna. Organizacja zaje¢ z obstugi klienta powinna odbywa¢ sie bez uzycia
atrap, z mozliwo$cig podawania potraw przygotowywanych przez inng grupe na

zajeciach z technologii gastronomicznej.



Pracownia komputerowa (do prowadzenia zaje¢ w grupach), powinna by¢
wyposazona w:

- stanowiska komputerowe przeznaczajgc jedno stanowisko dla 2-ucznidéw(stuchaczy
- komputery wraz z urzgdzeniami peryferyjnymi,

- aktualne programy uZytkowé: edytor tekstu, baza danych, programy
specjalistyczne,

- drukarki

Pracownia techniki biurowej powinna by¢ wyposazona w:

- elektoniczne maszyny do pisania (dla kazdego ucznia- stuchacza),
- wzory i formularze pism, dokumentdw,

- stownik ortograficzny (poiski),

- stowniki obce.

Klasopracownie przedmiotowe powinny by¢ wyposazona w:

— podstawowy zestaw $srodkéw audiowizualnych (telewizor, magnetowid),

— kamera video, _

- filmy dydaktyczno- promocyjne na kasetach video z dziedziny hotelarstwa i
turystyki,

- rzutnik do slajdéw, rzutnik pisma, ekran,

- — foliogramy,

- zeétaw map fizycznych: Polski, Europy i Swiata,

— katalogi biur podrézy,

— rozktady jazdy réznych przewoznikéw (np.PKP, PKS, LOT),

- wzory dokumentéw do rozliczen wewnetrznych i zewnetrznych,

— wzory uméw,

- podreczng biblioteczke przedmiotowg wyposazong w wydawnictwa branzowe,
przewodniki, foldery, kodeksy: cywilny, pracy, karny oraz Ustawe o ustugach

turystycznych i inne przepisy i akta prawne.

4. Warunki kadrowe



Szkota ksztalcaca w zawodzie technika hotelarstiwa powinna zatrudniaé
nauczycieli  przedmiotéw  zawodowych, kiérzy legitymuja sie  wyzszym
wyksztatceniem - kierunkowym lub pokrewnym i posiadaja kwalifikacje pedagogiczne
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 pazdziernika
1991r. w sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz
okreslenia szkoét i wypadkow, w ktdérych mozna zatrudnia¢ nauczycieli nie majacych
wyzszego wyksztatcenia (Dz.U Nr 98, poz.433 oraz z 1994 r.Nr 5 poz.19 i Nr 109
poz. 521).

Prawidtowa realizacja procesu dydakyczno-wychowawczego oraz wyksztatcenia
umiejetnosci i realizacja tresci nauczania wyznaczo.nych w podstawie programowej
ksztatcenia w zawodzie wymaga pozyskania nauczycieli -specjalistéw z zakresu
ekonomii, prawa, marketingu, rachunkowosci, a takze technologa gastronomii,
informatyka ze znajomos$cig obstugi specjalistycznych programéw komputerowych,
oraz nauczycieli jezykow obcych.

Wskazane bytoby, aby nauczyciele legitymowali sie kilkuletnim stazem zawodowym
w branzy hotelarskiej oraz aby odbywali okresowe praktyki zawodowe
w renomowanych zaktadach hotelarskich, co wynika z koniecznosci powigzania

teorii z praktyka i potrzeby biezacej znajomosci rynku i branzy.

5.. Ksztatcenie w roznych typach szkdt i formach organizacyjnych

Zgodnie z Kklasyfikacja zawoddéw szkolnictwa zawodowego z 1993 r.
(Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23.02.1993 r. Dz.U. nr 19 pbz.
84 z 10.03.1993 r.) ksztatcenie w zawodzie technik hotelarstwa realizujg szkoty
$rednie zawodowe dla miodziezy i dorostych (zaréwno w formie stacjonarnej jak
i zaocznej). Sa to:

- technikum na podbudowie programowej szkoty podstawowej,
- szkota policealna na podbudowie programowej liceum ogélhokszta’fcqcego.

Technik hotelarstwa moze uzyska¢ dodatkowe kwalifikacje: jak pilota wycieczek,
kasjera walutowego, informatora turystycznego, przewodnika, specjalisty w zakresie
ubezpieczen turystycznych lub obstugi branzowego- specjalistycznego programu
komputerowego np. w ramach zajeé¢ nadobowigzkowych i zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.
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6. Powigzanie ksztafcenia zawodowego z ksztatceniem ogolnym

Ksztatcenie w zawodzie technik hotelarsiwa w technikum na podbudowie
programowej szkoty podstawowej wymaga powigzania tresci i umiejetnosci
zawodowych zawartych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie z
tredciami i umiejetnoSciami z przedmiotéw ogolnoksztatcacych. Dotyczy to takich
przedmiotéw jak:

chemia (powigzanie z zasadami zywienia),

geografia (powigzanie z geografig turystyczng Polski),

jezyk obcy (powigzanie ze stownictwem branzowym,

wychowanie fizycznie (powigzanie z podstawami teorii i metodyki rekreacji
ruchowej oraz zasadami jej organizowania i prowadzenia).

Osiagniecie zatozonych celéw ksztalcenia w tym zawodzie wymaga
wiadciwego doboru kandydatow i uwzgledniania wymagan psychofizycznych oraz
przeciwwskazaﬁ zdrowotnych.

W przypadku kandydatéw do zawodu, ktérzy ukoniczyli szkote ogélnoksztatcaca,
nalezy podczas rozmowy kwalifikacyjnej oceni¢ poziom umiejetnosci w zakresie
postugiwania sie jezykiem obcym, ki6ry bedzie narzedziem pracy w przysztym

zawodzie.

7. Zalecenia dotyczace oceniania

Podstawa uzyskania przez uczniéw (stuchaczy) pozytywnej oceny jest
opanowanie umiejetnosci okreslonych w opisie kwalifikacji absolwenta.

Ocenianie powinno odbywaé sie przede wszystkim w oparciu o taksonomie
celdw ksztatcenia. Zgodnie z powszechnie stosowang taksonomia celéw ksztatcenia
(wg B. Niemierko), wyodrebnia sie cztery poziomy (A,B,C,D) osiggania celow

nauczania, sg to:
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A. Zapamietanie wiadomosci - oznacza gotowo$é ucznia do przypomnienia sobie
pewnych termindw, faktdéw, praw i teorii naukowych, zasad dziatania. Wigze sig to
z elementarnym poziomem rozumienia tych wiadomosci, uczen nie powinien ich
myli¢ ze soba ani znieksztatcac. v

B. Zrozumienie wiadomosci - oznacza, ze uczen potrafi je przedstawi¢ w innej formie,
niz je =zapamietat, uporzadkowaé i stresci¢, uczyni¢ podstawg prostego
wnioskowania.

C. Stosowanie wiadomosci w sytuacjach typowych - oznacza opanowanie przez
ucznia umiejetnosci praktycznego postugiwania sie wiadomosciami wg podanych
mu uprzednio wzoréw. Cel, do kitérego wiadomosci maja by¢ stosowane nie
powinien by¢ bardzo odlegly od celéw osiaganych w toku ¢wiczen szkolnych.

D. Stosowanie wiadomosci w sytuacjach problemowych - oznacza opanowanie przez
ucznia umiejetnosci formutowania probleméw, dokonywania analizy i syntezy

nowych dla niego zjawisk, formutowania planu dziatania.



12

Il. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Lp. Nazwa bloku programowego Minimalna liczba godzin w
cyklu ksztatcenia
W % *)
I. | Ekonomiczno-prawny 15
[I. [Obstuga goscia hotelowego b5
Il | Technika pracy biurowej 10
Razem 80 **)

*)  Podziat godzin na poszczegélne bloki programowe dotyczy zaréwno ksztatcenia

miodziezy jak i dorostych ( w formie stacjonarnej i zaocznej).

**) Pozostate 20% godzin ksztatcenia pozostaje do rozdysponowania przez autorow
programdéw nauczania i moze by¢ przeznaczona na dostosowanie ksztatcenia do

potrzeb lokalnego rynku pracy.
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Ill. PODSTAWY PROGRAMOWE KSZTALCENIA W BLOKACH

1.

PROGRAMOWYCH

EKONOMICZNO-PRAWNY

Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

stosowac¢ podstawowe prawa ekonomiczne,

postugiwaé sie pojeciami ekonomicznymi zwigzanymi z hotelarstwem,

zbiera¢ informacje na potrzeby prognozowania ustug hotelarskich.

stosowac¢ zasady rachunku ekonomicznego,

charakteryzowac r6zne rodzaje podmiotow gospodarczych oraz ocenia¢ istniejaca
konkurencje, ”

podejmowac dziatalnos¢ gospodarcza,

analizowac¢ czynniki wptywajgce na popytu i podazy ustug hotelarskich,

okreslac strategie rozwoju firmy i postugiwa¢ sie instrumentami marketingu,
klasyfikowa¢ ustugi hotelarskie jako produkt,

konstruowac ceny jako podstawowy instrument marketingu,

rozrozniac i stosowac rézne formy promocji,

stosowac zasady praw goscia hotelowego zgodnie z dyrektywami Komisji Krajow
Unii Europejskiej z 1993 r.

korzystac¢ i stosowac przepisy prawne stosowane w praktyce hotelarskiej, w tym
zwlaszcza przepisy Ustawy o ustugach turystycznych,

korzysta¢ z przepisow ochrony $rodowiska dla potrzeb zagospodarowania
turystycznego,

opracowac regulamin hotelowy,

podejmowaé doskonalenie zawodowe,

aktywnie poszukiwa¢ zatrudnienia na rynku pracy.

. Tresci ksztatcenia (dzialy programowe)
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I. PODSTAWY EKONOMICZNE

. Gospodarka w $wietle Europejskiej Klasyfikacji Dziatalno$ci (EKD).
. Rodzaje i cele dziatania podmiotéw gospodarczych.

. Podejmowanie dziatalnosci gospodarcze;j.

. System podatkowy.

. Zatrudnienie i ptace.

o O A W DN =

. Rynek i gospodarka rynkowa.

. PODSTAWY PRAWNE W HOTELARSTWIE

. Podstawowe pojecia z zakresu prawa.

. Przepisy ochrony srodowiska.

. Prawne podstawy ustug hotelarskich - Ustawa o us%ugach' turystycznych.
. Kompetencje samorzadu gospodarczego i stowarzyszen branzowych.

. Odpowiedzialno$¢ zaktadu hotelarskiego.

. Nieprawidtowosci wystepujgce w dziatalnosci hotelarskiej.

. Zasady tworzenia regulaminu hotelowego.

0 N o g A~ WO N =

. Zasady praw goscia hotelowego zgodnie z dyrektywami Komisji Krajow Unii

Europejskiej z 1993 r.

lll. MARKETING W HOTELARSTWIE
. Podstawowe pojecia z zakresu marketingu.
. Model goscinnosci.
. Badania marketingowe.

1
2
3
4. Cena jako instrument marketingu.
5. Formy promociji.

6

. Jakos$¢ ustug hotelarskich.

IV. PODSTAWY RACHUNKOWOSCI | FINANSE

1. Europejskie normy rachunkowos$ci.

2. Majatek i kapitaly (fundusze) jednostek gospodarczych.

3. Ewidencja ksiegowa majatku i kapitatu jednostek gospodarczych.

4. Ewidencja ksiegowa proceséw gospodarczych na kontach niebilansowych

i wynikéw dziatalnosci.
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5. Sprawozdawczos¢ finansowa.

6. Dokumentacja ksiegowa.

7. Formy rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych.

8. Rozrachunki z pracownikami.

9. Dokumentacja i ewidencja syntetyczna i analityczna obrotu materiatowego.

10.Techniczne formy ksiegowo$ci.
3. Zalecenia dotyczgace oceniania

W wyniku realizacji celéw ksztatcenia w bloku ekonomiczno-prawnym nalezy
wyksztatci¢ umiejetnosSci w zakresie postugiwania sie pojeciami ekonomicznymi
wtasciwymi dla gospodarki rynkowej, korzystania z przepiséw prawnych oraz
stosowaﬁia zasad i instrumentow dziatan marketingowych, podstaw rachunkowosci

oraz mozliwo$ci prowadzenia i uruchomienia dziatalno$ci na wiasny rachunek.

Sprawdzenie opanowania umiejetno$ci przez ucznia (stuchacza) powinno odbywa¢

sie poprzez: |

- odpowiedzi ustne, prace pisemne, testy sprawdzajgce poziom wiedzy
teoretycznej, stosujgc metody pomiaru co uczen (stuchacz) powinien wiedzieé,
rozumie¢, umie¢ wykonac,

- Cwiczenia i rozwigzywanie konkretnych zadan - w sytuacjach typowych
i problemowych,

— obserwacja postaw ucznia (stuchacza) w trakcie wykonywania poszczegéinych

zadan.
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OBSLUGA GOSCIA HOTELOWEGO

Cele ksztatcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umieé:

okresla¢ podstawowe pojecia zwigzane z hotelarstwem,

charakteryzowaé ustugi wystepujace w réznych typach zaktadéw hotelarskich,
komunikowa¢ sig i by¢ otwartym na drugiego cztowieka, nawiazywaé kontakty
z ludzmi,

postepowac zgodnie z zasadami etyki i kultury zawodowej,

rozwigzywa¢ konflikty na ptaszczyznie pracownik - gosé hotélowy, pracownik-
pracownik, :

postugiwac sie biegle jezykiem obcym w zakresie stownictwa zawodowego,
fachowo 'i kompleksowo obstugiwaé goscia hotelowego w f(’JZnych rodzajach
i kategoriach bazy noclegowej, postugujac sie technikami prac na stanowiskach,
organizowac i obstugiwaé¢ kongresy, targi, zjazdy i inne imprezy,

organizowac ustugi turystyczne i rekreacyjno-sportowe,w tym réwniez dla oséb
niepetnosprawnych,

wspotpracowaé z pilotami wycieczek zagranicznych i przewodnikami w zakresie
kompleksowej obstugi goscia,

rozlicza€ ustugi hotelarskie,

wyposazac i urzgdzaé wnetrza rézhych jednostek hotelowych, gastronomicznych
w réznych obiektach hotelowych, zgodnie z wymogami kategoryzacyjnymi,
organizowac ustugi gastronomiczne oraz prawidtowo obstugiwaé konsumenta,
korzystaé z nowoczesnych urzadzen w technologii gastronomiczne;j,

stosowaé zasady ochrony $rodowiska,

przestrzegaé przepisbw bezpieczenstwa i higieny  pracy, sanitarno-

epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych.

. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)
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|. TECHNIKA PRACY W ZAKLADACH HOTELARSKICH
1. Polskie i $wiatowe organizacje hotelarskie.

. Gestorzy turystyki w Polsce.

. Klasyfikacja i kategoryzacja obiektéw hatelarskich.

L C° I AV

. Wyposazenie techniczne réznych obiektéw hotelarskich i zasady ochrony
Srodowiska.

. Rodzaje ustug.

. By¢ hotelarzem.

. Technika pracy recepciji.

0 N O O

. Technika pracy stuzby pietrowe;j.

9. Technika pracy dziatu gastronomicznego.

10.Wybrane zagadnienia z organizacji pracy.

11.Hotelowy pion techniczny.

12.Administracja hotelowa.

13.Technika pracy i obstuga klienta w pozostatej bazie noclegowej.
14.Wspotpraca obiektéw hotelarskich z biurami podrézy.

Il. USLUGI TURYSTYCZNE

. Og6lne wiadomosci o turystyce.

. Rodzaje i formy turystyki.

. Krajowy produkt turystyczny.

. Organizacja i obstuga imprez turystycznych

. Informacja turystyczna.

O O b~ W N =

. Walory turystyczne wybranych regionéw.

Il. ZASADY ZYWIENIA Z TECHNOLOGIA GASTRONOMICZNA

Sktadniki pokarmowe i ich znaczenie dla organizmu czlowieka.

Zasady przechowywania produkiéw spozywczych.

Charakterystyka proceséw stosowanych w technologii.

Ocena towaroznawcza produktéw i zastosowanie w technologii gastronomicznej.
Normy zywienia i wyzywienia - zasady uktadania jadtospisow.

. Planowanie wyzywienia dla r6znych grup ludnosci.

N g e W

. Zywieniowe zwyczaje réznych regionéw Polski.
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prowadzi¢ korespondencjg biurowa,

redagowaé pisma z zastosowaniem wiasciwych form i zwrotow,

korzystaé z komputera i programéw uzytkowych, w tym edytora tekstu,

stosowaé systemy komputerowej rezerwacji miejsc noclegowych oraz rozliczen

hotelarskich,

obstugiwa¢ nowoczesny sprzet biurowy: telefon, fax, centrale telefoniczna,

dyktafon, kserograf.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)
|. KORESPONDENGJA

1. Podstawowe zasady redagowania pism.
2. Instrukcje kancelaryjne.

3. Wspbipraca z poszczegdlnymi komérkami zaktadu hotelarskiego.

|. TECHNICZNE SRODKI BIUROWE

. Komputer w pracy.

n — =

. Obstuga nowoczesnego sprzgtu biurowego.

w

. Zalecenia dotyczace oceniania

Blok programowy technika pracy biurowej obejmuje umiejetnosci prowadzenia
korespondencji oraz obstugiwania nowoczesnego sprzetu biurowego, w tym
wykorzystania komputera w pracy zakiadu hotelarskiego.

Umiejetnosci te musza by¢ ksztalcone poprzez c¢wiczenia realizowane
w czasie zajeé praktycznych oraz praktyk zawodowych.
Sprawdzenie opanowania umiejetnoséci powinno odbywac sig poprzez:
- ocene poprawnosci i biegtosci wykonywanych przez ucznia (stuchacza) zadan w
sytuacjach typowych i problemowych,

- obserwacje postaw i zachowar ucznia (stuchacza) podczas wykonywania zadan.



Przykiadowy program praktyki zawodowej
w zawodzie technik hotelarstwa

1.Szczegotowe cele ksztatcenia.
W wyniku zorganizowanego procesu nauczania uczen powinien umiec:
Przywita¢ i pozegna¢ goscia,
Przeprowadzi¢ rozmowe réwniez w jezyku obcym,
Przedstawi¢ oferte handlowa hotelu,
Udzieli¢ informacji o ustugach $wiadczonych przez zaktad hotelarski
Zastosowac odpowiednie formy promocji ustug
Odebrac¢ telefon i fgczyé rozmowy wewnetrzne i zewnetrzne
Przekaza¢ informacje, wiadomosci dla gosci i wspotpracownikéw
Rozliczy¢ naleznosci za rozmowy telefoniczne
Przyjaé zlecenie na rezerwacje pokoju i innych ustug
Przyjac i prowadzi¢ korespondencje krajowg i zagraniczng dotyczgcg rezerwacji
Zorganizowa¢ ustugi dodatkowe na zyczenie go$cia
Zorganizowaé imprezy okolicznosciowe na zlecenie gosci
Zrealizowac biezgce zlecenia goscia
Reagowac na wszelkie uwagi, skargi, i opinie goscia
Zatozy¢ i prowadzi¢ biezacy rachunek goscia
Zamkngé rachunek goscia, wystawi¢ odpowiednie dokumenty oraz przyjg¢ naleznosci
Zabezpiecza¢ mienie goscia i hotelu ‘
Zapewni¢ obstuge bagazowg
Wyposazy¢ jednostki mieszkalne zaktadu hotelarskiego zachowujgc funkcje i estetyke
wnetrza zgodnie ze standardem
Utrzymaé¢ pomieszczenia mieszkalne i ogéinodostepne w statej gotowosci eksploatacyjnej
Wiasciwie gospodarowaé powierzonymi narzedziami i srodkami pracy
Sporzadzi¢ kalkulacje potraw i przygotowac karte menu,
Zaplanowa¢ zakupy surowcow
Przechowywa¢ w odpowiednich warunkach produkty zakupione i wytworzone
Przygotowac¢ potrawy zgodnie z zaméwieniem
Przygotowac¢ sale konsumpcyjng zgodnie ze zleceniem
Rozliczy¢ ustuge gastronomiczng i przyja¢ naleznosc
Segregowac resztki i odpady zgodnie z zasadami ochrony $rodowiska
Prowadzi¢ rejestr spraw terminowych
Prowadzi¢ akta osobowe pracownika
Sporzgdzi¢ dokumentacje ksiegowo — finansowg
Ewidencjonowac i rozliczy¢ skiadniki majgtku zaktadu hotelarskiego
Przygotowac bielizne i posciel do prania
Utrzymac porzadek na stanowisku pracy
Przestrzegaé przepiséw z zakresu bhp, ppoz., i higieniczno — sanitarnych

2. Material nauczania

1. WPROWADZENIE UCZNIA DO ZAKLADU HOTELARSKIEGO.

Zapoznanie ze strukturg organizacyjno — prawng, uktadem funkcjonalno — komunikacyjnym
catego zakiadu, zarzgdzeniami, regulaminami, instrukcjami i przepisami bhp i ppoz.,
poszczegolnych dziatéw, prowadzong dokumentacjg, zakresem czynnosci, uprawnieniami i
odpowiedzialnoscig na poszczego6inych stanowiskach pracy, zasadami wspotpracy w zespole.
2. PRAKTYKA W CZESCI GASTRONOMICZNEJ

Obstuga sprzetu gastronomicznego. Przygotowanie potraw. Wydawanie potraw. System
rozliczen kelnerskich. Aranzacja sal konsumpcyjnych zgodnie ze zleceniem.

3. PRAKTYKA W CZESCI RECEPCYJNEJ.

Przyjecie goscia. Organizowanie pobytu goscia. Komunikacja interpersonalna. Rozliczenie i
pozegnanie goscia.

4. PRAKTYKA W CZESCI ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZEJ

Obieg dokumentow finansowo — ksiegowych. Oferta handlowa i jej formy promocji.

Przepisy kodeksu pracy. Zarzgdzanie majgtkiem zakfadu.

5. PRAKTYKA W CZESCI USLUG SPECJALNYCH.



Rodzaj i zakres realizacji ustug specjalnych $wiadczonych w zaktadzie hotelarskim.

6. PRAKTYKA W CZESCI MIESZKALNEJ.

Wyposazenie jednostek mieszkalnych. Techniki sprzatania. Srodki czystosci. Obstuga
urzgdzen technicznych. Utrzymanie wszystkich pomieszczen w = statej gotowosci
eksploatacyjnej zgodnie ze standardami. Ochrona mienia goscia i hotelu. Ustugi dodatkowe.

3. UWAGI O REALIZACJL.

Praktyka zawodowa ma na celu umozliwi¢ uczniowi konfrontacje, poszerzanie i pogtgbianie
wiadomosci teoretycznych uzyskanych na zajeciach szkolnych oraz umiejetnosci
praktycznych niezbednych w zawodzie technik hotelarstwa.
Podczas odbywania praktyki zawodowej uczen powinien zapozna¢ sig¢ z funkcjonowaniem
zakladu hotelarskiego w warunkach gospodarki rynkowej, zrozumie¢ i uswiadomi¢ sobie
charakter zawodu polegajgcy na zaspokajaniu réznorodnych potrzeb gosci ,ponadto powinien
swobodnie postugiwaé sie jezykiem obcym w zakresie peinej obstugi goscia hotelowego i
uzyskaé umiejetnosci zgodnie z przewidzianymi w szczegdtowych celach ksztaicenia.

"~ W ksztalceniu technika hotelarstwa przewiduje sie dwie praktyki zawodowe:
Pierwsza — w czesci gastronomicznej zaktadu hotelarskiego, drugg — w czesci recepcyjnej, w
czesci administracyjno — gospodarczej i ustug specjalnych oraz w czesci mieszkalne;j.
Z tego powodu praktyka zawodowa powinna odbywa¢ sie przede wszystkim w zakiadach
hotelarskich, w miare nowoczesnych i technicznie dobrze wyposazonych. Moga to by¢ hotele,
motele, pensjonaty, domy wczasowe i wycieczkowe, schroniska, w przypadku odbywania
praktyki w czesci gastronomicznej takze w gastronomii otwartej.
Program praktyki zawodowej mozna traktowaé w sposob elastyczny. Ze wzgledow
organizacyjnych dopuszcza sie pewne odstepstwa w kolejnosci realizacji tematyki.
W czasie praktyki uczen powinien prowadzi¢ dzienniczek praktyki. Nad przebiegiem praktyki
zawodowej i jej realizacjg czuwa opiekun praktyk, ktéry dokonuje oceny umiejgtnosci
opanowanych przez uczniéw podczas praktyki zawodowej na podstawie obserwaciji i sposobu
wykonywania zadan, czynnosci, polecen oraz sposobu prowadzenia dzienniczka praktyk.
Przy ocenianiu ucznia nalezy bra¢ pod uwage takze inne wazne kryteria jak:
- kultura osobista i kultura obstugi goscia
- samodzielnos¢ i pracowitoS¢ .
- zainteresowanie wykonywang pracg, ciekawos$¢ i inicjatywa
- zyczliwosé, komunikatywnosé
- przestrzeganie dyscypliny pracy ( punktualnos¢, obecnosc )
- umiejetnosc¢ pracy w zespole
- biegtos¢ w postugiwaniu sie jezykiem obcym.

W czasie realizacji programu praktycznej nauki zawodu uczen powinien pozna¢ pracg na
nastepujgcych stanowiskach i umiec:

CZESC GASTRONOMICZNA (4 tyg.)

Przygotowa¢ oferte handlowg — karta menu oraz kalkulacje potraw
Planowa¢ zakupy produktow

Przechowywaé produkty zakupione i wytworzone w odpowiednich
warunkach

Produkowaé potrawy zgodnie z ofertg

Segregowac resztki i odpady zgodnie z zasadami ochrony Srodowiska
Utrzyma¢é porzadek w miejscu pracy oraz utrzymac sprzet i wyposazenie w
statej gotowosci eksploatacyjnej

Aranzowaé sale konsumpcyjne zgodnie ze zleceniem

Przywita¢ go$cia i zaproponowac miejsce, ofertg handlowg oraz przyjac
zamoéwienie

Realizowaé zaméwienie

Przygotowaé i utrzymac sale konsumpcyjne zgodnie ze standardem
Znaé system rozliczen kelnerskich

Kuchnia

Sale konsumpcyjne




CZE$C RECEPCYJNA, CZESC ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZA, USLUG SPECJALNYCH

ORAZ MIESZKALNA

(4tyg.)

Centrala telefoniczna

Odbiera¢ telefon

Prowadzi¢ rozmowe

t aczy¢ rozmowy wewnetrzne i zewnetrzne

Przekazywaé informacje, wiadomosci dla gosci i wspotpracownikow

Realizowa¢ biezgce zlecenia gosci

Rozliczy¢ naleznosci za zrealizowane rozmowy telefoniczne

Rezerwacja

Przyjac zlecenie na rezerwacje pokoju i innych ustug

Rejestrowac i prowadzi¢ korespondencje krajowg i zagraniczng dotyczaca
rezerwacji

Przedstawi¢ aktualng oferte handlowg hotelu

Prowadzi¢ dokumentacje potwierdzonych rezerwaciji

Recepcja wiasciwa

Przywitac¢ i przyja¢ goscia

Udzieli¢ informacji o ustugach $wiadczonych przez zaktad hotelarski

Realizowaé biezgce potrzeby goscia

Reagowac¢ na wszelkie uwagi, skargi i opinie goscia

Kasa hotelowa

Zatozy¢ i prowadzi¢ rachunek dla goscia

Zamknaé rachunek goscia, wystawi¢ odpowiednie dokumenty oraz przyjac
wplate zaleznosci

Stuzby parterowe

Przywita¢ i pozegna¢ goscia

Zapewni¢ obstuge bagazowg

Utrzymac porzadek na stanowisku pracy, w catym holu recepcyjnym oraz
przed wejsciem gtdwnym

Sekretariat

Postepowa¢ zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

Prowadzi¢ rejestr spraw terminowych dyrektora

Dziat finansowo-

Sporzadzi¢ dokumentacje finansowo-ksiegowg

ksiegowy Rejestrowa¢ majatek zakiadu hotelarskiego
Kadry Okresli¢ zasady przyjecia i zwolnienia pracownika
Okresli¢ zasady prowadzenia dokumentaciji
Rozpoznawac potrzeby gosci oraz sporzgdzaé oferty handlowe
Dziat sprzedazy Stosowa¢ odpowiednie formy promocji

Organizowac i rozlicza¢ zlecone imprezy.

Room service

Przyja¢ zamowienia, zrealizowaé, rozliczy¢

Mini bar Zaopatrywag i rozliczy¢é mini bar
Centrum odnowy Oferowac zakres ustug, utrzyma¢ warunki sanitarno-higieniczne
biologicznej
Centrum ustug Przyjac zlecenie goscia, zleci¢ realizacje, rozliczy¢ koszty realizacji
konferencyjnych zlecenia
Garaz Przyja¢ i zrealizowa¢ zlecenia goscia
Organizacja ustug Zaoferowac , przyjgé do realizacji oraz rozliczy¢é zamoéwienie zlecenie
turystycznych

Wypozyczalnia sprzetu

Zaoferowac , przyjaé do realizacji oraz rozliczy¢ zlecenie

Pralnia

Segregowac pranie wg asortymentu

Realizowaé zlecenia goécia.

Jednostki mieszkalne,
ciagi komunikacyjne,
magazyny

Zaaranzowac jednostke mieszkalng pod wzgledem wyposazenia z
zachowaniem funkgcji i estetyki wnetrza, zgodnie z standardem

Organizowa¢ ustugi dodatkowe na zyczenie goscia

Chroni¢ mienie goscia i hotelu

Zarzadzaé powierzonymi narzedziami i Srodkami pracy

Utrzymaé pomieszczenia mieszkalne i ogéinodostepne w statej gotowosci

eksploatacyjnej zgodnie ze standardami







