WYMAGANIA EDUKACYJNE
Zesp6l Szkél Nr 2 im Jedrzeja Sniadeckiego w Szczytnie

Nazwa przedmiotu: Obstuga gosci w recepciji
Klasa: IVTH

Rok szKkolny: 2025/2026

Nauczyciel: Malgorzata Szczepanek

Cele ogdlne

1) Rejestrowanie gosci w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie.

2) Kompleksowe obstugiwanie gosci w trakcie pobytu w obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie.
3) Rozliczenie pobytu gosci za ustugi hotelowe, wykwaterowanie.

4) Nabycie umiejetnosci komunikowania sie z go$ciem w zakresie $wiadczenia ustug hotelowych.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) sporzadzaé dokumentacje zwigzang z procedurami check-in i check-out oraz pobytem gosci w hotelu obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie;

2) przygotowac informacje dla innych komdrek organizacyjnych obiektu Swiadczacego ustugihotelarskie;

3) przyjmowac ptatnosci za realizacje ustug hotelarskich;

4) sporzadzaé¢ dokumentacje zwigzana z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie;

5) rozlicza¢ koszty pobytu gosci w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie;

6) rozréznia¢ podstawy prawne systemu ochrony pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska dotyczace funkcjonowania obiektéw swiadczacych ustugi
hotelarskie;

7) okresla¢ zagrozenia dla zdrowia i zycia wystepujace w sSrodowisku pracy pracownika recepcji;

8) udziela¢ pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia i zycia;

9) organizowac stanowisko pracy recepcjonisty zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami bezpieczernstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
sSrodowiska;

10) rozpozna¢ wiasciwe normy i procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych pracownika recepcji;

11) przestrzegac zasad kultury i etyki w zawodzie hotelarza;

12) stosowac zasady komunikacji interpersonalnej;

13) wykazywac sie kreatywnoscig i otwartoscig na zmiany;

14) aktualizowa¢ wiedze i doskonali¢ umiejetnosci zawodowe;

15) planowac¢ wykonanie zadarn zawodowych;

16) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania zawodowe;

17) negocjowac warunki porozumien z gosciem hotelowym;

18) planowad prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

19) kierowac wykonywaniem przydzielonych zadan;

20) oceniac jakos¢ wykonania przydzielonych zadan.



Efekty ksztalcenia i kryteria weryfikacji ktére beda realizowane z przedmiotu Obstuga gosci w recepcji

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
HGT.06.3. 1) charakteryzuje zadania pracownikow HGT.06.3.1)3. opisuje dzialanie sprzetu i urzadzen podczas |HGT.06.1.1) przewiduje zagrozenia dla zdrowia | HGT.06.1.1)5. okresla sposoby zapobiegania
recepcji (ek) wykonywania lub zycia wystepujace w srodowisku pracy (ew) zagroieniom zdrowia i Zycia w

zadan zwigzku z realizacja zadan zawodowych

HGT.06.3. 2) dobiera oferty hotelowe do potrzeb i
oczekiwan gosci (ek)

HGT.06.3.2)1. rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci
HGT.06.3.2)2. sporzadza oferte ustug zgodnie z potrzebami i
oczekiwaniami gosci

HGT.06.1.3) organizuje stanowisko pracy]
zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony|
przeciwpozarowej iochrony

Srodowiska (ew)

HGT.06.1.3)3. utrzymuje porzadek na stanowisku pracy

HGT.06.3. 3) stosuje instrumenty promocji ustug
hotelarskich (ek)

HGT.06.3.3)1. rozrdznia instrumenty promocji ustug
hotelarskich HGT.06.3.3)2. oferuje ustugi hotelarskie
gosciom

HGT.06.3.3)4. wskazuje technologie informacyjne
wykorzystywane do promocji ustug hotelarskich

HGT.06.2.7) rozpoznaje wlasciwe normy i
procedury oceny zgodnosci podczas
realizacji zadan zawodowych (ew)

HGT.06.2.7)4.korzysta ze zrédet informacji dotyczacych
norm i procedur oceny zgodnosci

HGT.06.4. 1) stosuje procedury przyjmowania i
wykwaterowania go$ci w recepcji hotelowe;j (ek)

HGT.06.4.1)1. stosuje procedury zwigzane z przyjeciem gosci
do hotelu

HGT.06.4.1)2. okresla czynnosci procedury check-in oraz
check-out

HGT.06.3.1) charakteryzuje zadania
pracownikow recepcji (ek)

HGT.06.3.1)3. opisuje dziatanie sprzgtu i urzadzen
podczas wykonywania
zadan w recepcji

HGT.06.4. 3) sporzadza dokumentacje zwiazana
z procedurami check-in i check-out oraz pobytem
gosci w hotelu obiekcie $wiadczacym ustugi
hotelarskie (ek)

HGT.06.4.3)1. wskazuje dokumentacj¢ zwiazang z
przyjeciem i wykwaterowaniem gosci

HGT.06.4.3)2. sporzadza dokumentacj¢ wykorzystywang w
procedurze

check-in i check-out

HGT.06.4.1) stosuje procedury przyjmowania i
wykwaterowania gosci w recepcji hotelowej (ek)

HGT.06.4.1)3. dobiera ustugi do potrzeb gosci

HGT.06.4.1)4. zacheca gosci do skorzystania z ushug

hotelu oraz ustug podmiotow zewnetrznych
HGT.06.4.1)5. stosuje zasady cross-selling

HGT.06.4. 4) przygotowuje informacje dla innych
komorek organizacyjnych obiektu §wiadczacego
ustugi hotelarskie (ek)

HGT.06.4.4)1. przygotowuje informacje dla poszczegdlnych
dziatow obiektu §wiadczacego ustugi hotelarskie na temat
zamoOwionych ustug dla gosci HGT.06.4.4)2. rozréznia
rodzaje dokumentow przygotowywanych przez
pracownikow recepcji

HGT.06.4.2) udziela informacji o ustugach
hotelarskich (ek)

HGT.06.4.2)1. informuje gosci o ustugach
swiadczonych w obiekcie, miejscu $wiadczenia
ustug i pracownikach odpowiedzialnych za ich
realizacje

HGT.06.4.2)2. udziela informacji turystycznej
HGT.06.4.2)3. zacheca gosci do skorzystania z ustug
dodatkowych

HGT.06.6. 1) przestrzega zasad kultury i etyki w
relacjach z go$émi, przetozonym i
wspolpracownikami (ew)

HGT.06.6.1)1. wymienia podstawowe zasady etyki
zawodowej HGT.06.6.1)5. przestrzega tajemnicy zwiazanej
z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

HGT.06.6.1)6. przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
HGT.06.6.1)7. przechowuje dane osobowe klientow zgodnie
Z przepisami

prawa

HGT.06.4.3) sporzadza dokumentacj¢ zwiazana,
z procedurami check-in i check-out oraz pobytem
lgosci w hotelu obiekcie $wiadczgcym ustugi
hotelarskie (ek)

HGT.06.4.3)1.
zZwigzang

wskazuje dokumentacjg

z przyjeciem i wykwaterowaniem gosci
HGT.06.4.3)3. rozroznia dokumenty zwigzane ze
$wiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci
HGT.06.4.3)4. sporzadza dokumentacj¢ zwigzana ze
$wiadczeniem ustug w

trakcie pobytu gosci

HGT.06.6. 2) stosuje zasady komunikacji
interpersonalnej (ep)

HGT.06.6.2)3. stosuje aktywne metody stuchania

HGT.06.4.4) przygotowuje informacje dla innych
komorek organizacyjnych obiektu $wiadczacego
ustugi hotelarskie (ek)

HGT.06.4.4)1. przygotowuje informacje dla
poszczegblnych dzialdow obiektu swiadczacego ustugi
hotelarskie na temat zamowionych ustug dla gosci
HGT.06.4.4)2. rozroznia rodzaje dokumentow
przygotowywanych przez pracownikow recepcji

HGT.06.6. 7) ponosi odpowiedzialnos$¢ za
podejmowane dziatania zawodowe (ew)

HGT.06.6.7)2. stosuje odpowiednie procedury podczas
wykonywania zadan zawodowych

HGT.06.6.1) przestrzega zasad kultury i etyki w
relacjach z go$émi, przetozonym i
wspotpracownikami (ew)

HGT.06.6.1)1. wymienia podstawowe zasady etyki
zawodowej HGT.06.6.1)5. przestrzega tajemnicy
zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem
pracy

HGT.06.6.1)6. przestrzega zasad bezpieczenstwa
podczas przetwarzania i przesytania danych
osobowych

HGT.06.6.1)7. przechowuje dane osobowe klientow
zgodnie z przepisami

prawa




HGT.06.7. 3) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych
zadan (ep)

HGT.06.7.3)4. sporzadza raporty z wykonanych zadan

HGT.06.6.2) stosuje zasady komunikacji
interpersonalnej

(ep)

HGT.06.6.2)4. stosuje aktywne metody stuchania

HGT.06.1.1) przewiduje zagrozenia dla zdrowia lub
zycia wystepujace w Srodowisku pracy (ew)

HGT.06.1.1)5. okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom
zdrowia i zycia w
zwiazku z realizacja zadan zawodowych

HGT.06.6.7) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane dziatania zawodowe (ew)

HGT.06.6.7)2. stosuje odpowiednie procedury
podczas wykonywania zadan
zawodowych

HGT.06.1.3) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej iochrony

srodowiska (ew)

HGT.06.1.3)3. utrzymuje porzadek na stanowisku pracy

HGT.06.6. 7) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane
dziatania zawodowe (ew)

HGT.06.6.7)2. stosuje odpowiednie procedury
podczas wykonywania zadan

zawodowych

HGT.06.2.7) rozpoznaje wlasciwe normy i
procedury oceny zgodnosci podczas realizacji zadan
zawodowych

(ew)

HGT.06.2.7)4 korzysta ze zrodet informacji dotyczacych
norm i procedur oceny zgodnosci

HGT.06.7. 3) ocenia jako$¢ wykonania
przydzielonych zadan (ep)

HGT.06.7.3)4. sporzadza raporty z wykonanych zadan

HGT.06.3.1) charakteryzuje zadania pracownikow
recepcji (ek)

HGT.06.3.1)3. opisuje dziatanie sprzetu i urzadzen podczas
wykonywania
zadan w recepcji

HGT.06.4.4) przygotowuje informacje dla innych
komorek organizacyjnych obiektu $wiadczacego
ustugi hotelarskie (ek)

HGT.06.4.4)1. przygotowuje informacje dla
poszczegodlnych dziatlow obiektu swiadczacego
ustugi hotelarskie na temat zamoéwionych ushug dla
gosci HGT.06.4.4)2. rozroznia rodzaje dokumentow
przygotowywanych przez

pracownikdw recepcji

HGT.06.4.1) stosuje procedury przyjmowania i
wykwaterowania go$ci w recepcji hotelowe;j (ek)

HGT.06.4.1)3. dobiera ustugi do potrzeb gosci
HGT.06.4.1)4. zacheca gosci do skorzystania z ustug hotelu
oraz ushug podmiotoéw zewngtrznych

HGT.06.4.1)5. stosuje zasady cross-selling

HGT.06.6.1) przestrzega zasad kultury i etyki w
relacjach z go$émi, przetozonym i
wspotpracownikami (ew)

HGT.06.6.1)1. wymienia podstawowe zasady
etyki zawodowej HGT.06.6.1)5. przestrzega
tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i
miejscem pracy
HGT.06.6.1)6. przestrzega zasad bezpieczenstwa
podczas przetwarzania i przesytania danych
osobowych
HGT.06.6.1)7. przechowuje dane osobowe klientow
zgodnie z przepisami

prawa

HGT.06.4.2) udziela informacji o ustugach
hotelarskich (ek)

HGT.06.4.2)1. informuje gosci o ustugach swiadczonych w
obiekcie, miejscu $wiadczenia ushug 1 pracownikach
odpowiedzialnych za ich realizacje

HGT.06.4.2)2. udziela informacji turystycznej

HGT.06.6.2) stosuje zasady komunikacji
interpersonalnej

(ep)

HGT.06.6.2)4. stosuje aktywne metody stuchania

HGT.06.4.2)3. zacheca gosci do skorzystania z ustug|
dodatkowych
HGT.06.4.3) sporzadza dokumentacj¢ zwigzang HGT.06.4.3)1. wskazuje dokumentacj¢ zwiazanaz HGT.06.6.7) ponosi odpowiedzialnos¢ za HGT.06.6.7)2. stosuje odpowiednie procedury

z procedurami check-in i check-out oraz pobytem
gosci w hotelu obiekcie §wiadczacym ushugi
hotelarskie (ek)

przyjeciem iwykwaterowaniem gosci
HGT.06.4.3)3. rozroznia dokumenty zwiazane ze
$wiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci
HGT.06.4.3)4. sporzadza dokumentacj¢ zwiazang ze
$wiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci

podejmowane dziatania zawodowe (ew)

podczas wykonywania zadan
zawodowych

HGT.06.6. 7) ponosi odpowiedzialnos¢ za
podejmowane
dziatania zawodowe (ew)

HGT.06.6.7)2. stosuje odpowiednie procedury
podczas wykonywania zadan
zawodowych




Sposoby sprawdzenia osiggnie¢ edukacyjnych

e praca na lekgji,

e c¢wiczenia praktyczne, wykonywane podczas zajec

e odpowiedzi ustne, kartkéwki

e jakosc¢ pracy i aktywnos¢ na lekcji,

e wspotpraca w grupie,

e dtugoterminowe - stanowigce prace nad projektem tematycznym,

e osiggniecia w konkursach przedmiotowych szkolnych i pozaszkolnych,
e sprawdzian wiadomosci po kazdym dziale,

e egzamin prébny

Kryteria oceny czeSci teoretycznej (sprawdziany, wypowiedzi ustne, testy): Kryteria oceny cze$ci praktycznej (¢éwiczenia)
0-49% - niedostateczny do 74% - niedostateczny

50% - 59% - dopuszczajacy 75 - 77 - dopuszczajacy

60% - 74% - dostateczny 78 -84 - dostateczny

75% — 84% - dobry 85-91 - dobry

85%- 95% - bardzo dobry 92 -94 - bardzo dobry

96%-100% - celujacy 95 -100 - celujacy

Kryteria oceniania wymagan edukacyjnych Srédrocznych/koncowo rocznych zgodnie z zapisami zawartymi w statucie dla zawodu Technik Hotelarstwa

Oceny Normy wymagan wiadomosci i umiejetnosci
w stopniach Oceng otrzymuje uczen, ktory:
» Opanowat 75-77% umiejetno$ci opisanych efektami ksztatcenia do przedmiotu obstuga gosci w recepcji
» Wymaga wsparcia przy identyfikacji zagrozef i dziatan prewencyjnych.
. » Wymaga stalego nadzoru; stosuje zasady porzadku wybiorczo.
dopuszczajacy > 7 ela odszukuie podst rodla- wykonui i wybid
2, dop) pomocg nauczyciela odszukuje podstawowe zrodta; wykonuje czynnosci wybiorezo.
» Wymienia jedno urzadzenie, nie opisuje jego dzialania.
» Przy wsparciu nauczyciela rozpoznaje podstawowe potrzeby i sporzadza ogdlng oferte.
» Opanowat 78-84% umiejetnosci opisanych efektami ksztatcenia do przedmiotu obstuga gosci w recepcji
dostateczny » Postluguje sie podstawowymi terminami stosowanymi w zawodzie technik hotelarstwa
3, dst) » Wykazuje elementarny stopien zrozumienia wiadomosci zdobytych na zajeciach lekcyjnych




VVVVVVVYVYVVY

Prawidlowo ilustruje zagadnienia odpowiednimi przyktadami

Samodzielnie rozpoznaje podstawowe zagrozenia i wskazuje proste srodki zapobiegawcze.
Utrzymuje podstawowy porzadek i zasady ergonomii, wymaga przypominania.
Samodzielnie korzysta z podstawowych zrddet 1 stosuje procedury w prostych zadaniach.
Wymienia 2—-3 urzadzenia i ogdlnie okre$la zastosowanie.

Samodzielnie rozpoznaje potrzeby i sporzadza prostg oferte, brak ustug dodatkowych.

Zna najwazniejsze czynnosci procedury check-in i check-out, ale myli kolejnosc,
Wskazuje tylko czgs¢ dokumentow, ogolnikowo opisuje ich funkcje,

Sporzadza dokumentacj¢ czgsciowo poprawng, z btedami i brakami,

Zna tylko ogdlne kategorie dokumentdw, bez szczegotdw,

dobry
(4, db)

Opanowat 85-91% umiejetnosci opisanych efektami ksztatcenia do przedmiotu obstuga goscia hotelowego
Opanowal wiedze i umiejgtnosci przydatne na kazdym stanowisku pracy w recepcji

Prawidlowo analizuje i stosuje, zasady i metody pracy stosowane w trakcie wykonywania zadan

Potrafi prawidlowo wykona¢ zadanie zgodnie z poleceniem nauczyciela

Stosuje zdobyta wiedzg i umiejetnosci podczas wykonywania zadan, ¢wiczen

Opanowal wiadomosci i umiejetnosci zgodnie z wymogami podstawy programowej z obstugi goscia hotelowego
Poprawnie identyfikuje zagrozenia i stosuje procedury zapobiegawcze.

Systematycznie dba o porzadek, ergonomig i bezpieczenstwo stanowiska.

Poprawnie korzysta ze zrodet i procedur w réznorodnych zadaniach.

Opisuje wigkszos$¢ urzadzen recepcyjnych z przyktadami praktycznymi.

Rozpoznaje réznorodne potrzeby gosci i sporzadza oferte obejmujacg dodatkowe ustugi

Wskazuje wszystkie dokumenty zwigzane z meldunkiem zna ich przeznaczenie,

Sporzadza dokumentacj¢ poprawng, kompletna, ewentualnie z drobnymi uchybieniami formalnymi,
Rozréznia rodzaje dokumentow recepcji i wskazuje ich zastosowanie,

bardzo dobry
(5, bdb)

VVVVVVVVVVVVVIVVVVVVVVVVVYVVYY

Opanowal 92-94% umiejetnosci opisanych efektami ksztatcenia do przedmiotu obstuga goscia hotelowego
Samodzielnie rozwigzuje problemy teoretyczne i praktyczne zawigzane z druga kwalifikacja

Potrafi prawidlowo argumentowac i dowodzi¢ swoich racji

Prawidlowo analizuje, wnioskuje i dostrzega zwiazki miedzy wiadomos$ciami teoretycznymi a umiejgtnosciami praktycznymi
Trafnie wykorzystuje wiedze teoretyczng w rozwigzaniu problemow praktycznych

Szczegotowo opisuje wszystkie urzadzenia i ich zastosowanie w pracy recepcji.

Trafnie identyfikuje potrzeby gosci i proponuje ustugi dodatkowe.

Sporzadza oferte dopasowang indywidualnie, proponuje dodatkowe opcje.

Skutecznie stosuje instrumenty promocji online i offline.

Samodzielnie stosuje procedury, zacheca do ustug dodatkowych, analizuje potrzeby gosci.

Aktywnie zacheca do korzystania z ushug, wskazuje miejsca $wiadczenia ustug i odpowiedzialnych pracownikow.
Samodzielnie sporzadza dokumentacje¢, rozréznia funkcje dokumentow i zapewnia czytelnosc.

Pelne, czytelne informacje dla wszystkich dzialow; opisuje funkcje dokumentéw recepcyjnych.




Aktywnie przestrzega zasad, dba o tajemnicg zawodowg i bezpieczenstwo danych, edukuje innych.
Skutecznie stosuje komunikacje interpersonalna; rozwiazuje konflikty i wspiera wspdtpracownikow.
Samodzielnie stosuje procedury, przewiduje konsekwencje dziatan i reaguje.

Wskazuje wszystkie dokumenty zwigzane z meldunkiem i wykwaterowaniem, zna ich przeznaczenie,

Sporzadza dokumentacje poprawna, kompletna, ewentualnie z drobnymi uchybieniami formalnymi,
Rozréznia rodzaje dokumentow recepcji i wskazuje ich zastosowanie,

celujacy
(6, cel)

VVVVVVVVVVVVVY VYVVVVY

Posiada wiedze i umiejgtnosci podstawy programowej na poziomie (95% - 100% ) w zawodzie technik

Samodzielnie rozwigzuje problemy zwigzane z zawodem technik hotelarstwa

Nie tylko charakteryzuje zadania recepcji, ale takze wskazuje mozliwosci ich usprawnienia,

Analizuje potrzeby go$ci w sposob tworczy, przewiduje ich oczekiwania i proponuje indywidualne rozwigzania,
Tworczo przewiduje oczekiwania gosci, proponuje innowacyjne ushugi i strategie sprzedazy.

Tworzy innowacyjne, spersonalizowane oferty, zwigksza efektywnos¢ sprzedazy.

Tworczo wdraza strategie marketingowe, ocenia skutecznosc i stosuje nowoczesne technologie.

Profesjonalnie stosuje procedury, wdraza cross-selling, usprawnia proces obstugi i podnosi jakos¢ doswiadczenia goscia.
Tworczo udziela informacji, proponuje ustugi dopasowane indywidualnie, stosuje nowoczesne technologie informacyjne.
Tworczo sporzadza dokumentacjg, usprawnia jej obieg i analizuje dokumenty w konteks$cie jakosci ustug.

Tworczo i samodzielnie przygotowuje informacje, usprawnia komunikacje miedzy dziatami, stosuje nowoczesne systemy i technologie.
Tworczo wdraza zasady etyki i ochrony danych, proponuje usprawnienia procedur i praktyki bezpieczenstwa.

Tworczo stosuje komunikacje interpersonalng, mentoruje innych, wdraza nowoczesne metody komunikacji.

Tworczo stosuje procedury, usprawnia procesy i doradza innym w podejmowaniu odpowiedzialnych decyzji







