


Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.4. Obsługa gości w recepcji 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) stosuje procedury przyjmowania
i wykwaterowywania gości w recepcji hotelowej 

2) określa czynności procedury check-in oraz check-
out 

Przykładowe zadanie 

Elementem, której procedury jest czynność przedstawiona na filmie? 

A. Overbookingu. 
B. Preautoryzacji. 
C. Zarejestrowania. 
D. Wykwaterowania. 

Odpowiedź prawidłowa: D 

Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.4. Obsługa gości w recepcji 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

2) udziela informacji o usługach hotelarskich 2) udziela informacji turystycznej

Przykładowe zadanie 
Recepcjonista udzielił gościowi informacji turystycznej, gdy 

A. zaproponował usługę parkingu. 
B. wyjaśnił obsługę sejfu w pokoju. 
C. poinformował o usługach hotelu. 
D. wskazał drogę do centrum miasta. 

Odpowiedź prawidłowa: D 
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Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.4. Obsługa gości w recepcji 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) sporządza dokumentację związaną z procedurami
check-in i check-out oraz pobytem gości w obiekcie 
świadczącym usługi hotelarskie 

2) sporządza dokumentację wykorzystywaną
w procedurze check-in i check-out 

Przykładowe zadanie 
Który z podanych elementów powinien znaleźć się w karcie rejestracyjnej? 

A. Numer konta hotelu. 
B. Podpis dyrektora hotelu. 
C. Data rezerwacji wstępnej. 
D. Podpis gościa hotelowego. 

Odpowiedź prawidłowa: D 

Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.4. Obsługa gości w recepcji 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

3) sporządza dokumentację związaną z procedurami
check-in i check-out oraz pobytem gości w obiekcie 
świadczącym usługi hotelarskie 

3) rozróżnia dokumenty związane ze świadczeniem
usług w trakcie pobytu gości 

Przykładowe zadanie 
Co jest podstawą do wydania właścicielowi rzeczy złożonej w recepcyjnym sejfie? 

A. Karta pobytu i kwit depozytowy. 
B. Dokument tożsamości i karta pobytu. 
C. Kwit depozytowy i karta rejestracyjna. 
D. Dokument tożsamości i kwit depozytowy. 

Odpowiedź prawidłowa: D 

Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.4. Obsługa gości w recepcji 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

4) przygotowuje informacje dla innych komórek
organizacyjnych obiektu świadczącego usługi 
hotelarskie 

1) przygotowuje informacje dla poszczególnych
działów obiektu świadczącego usługi hotelarskie 
na temat zamówionych usług dla gości 

Przykładowe zadanie 
Gość zamówił w hotelu uroczystą kolację oraz masaż dla siebie i żony. Dla których działów recepcjonista powinien 
przygotować informację o zamówionych usługach? 

A. Rekreacji i marketingu. 
B. Gastronomii i rekreacji. 
C. Sprzedaży i gastronomii. 
D. Marketingu i gastronomii. 

Odpowiedź prawidłowa: B 
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Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.4. Obsługa gości w recepcji 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

5) przyjmuje płatności za realizację usług hotelarskich 1) rozróżnia formy płatności

Przykładowe zadanie 
Z którą formą płatności jest związana preautoryzacja środków finansowych na zamówione w pensjonacie przez 
gościa usługi? 

A. Gotówką. 
B. Kartą płatniczą. 
C. Poleceniem przelewu. 
D. Przekazem pocztowym. 

Odpowiedź prawidłowa: B 

Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.4. Obsługa gości w recepcji 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

6) rozlicza koszty pobytu gości w obiekcie
świadczącym usługi hotelarskie 

3) sporządza dokumenty dotyczące rozliczeń pobytu
gości 

Przykładowe zadanie 
Jaką należność za pobyt zapłaci gość przebywający w hotelu 4 doby, jeżeli pokój kosztuje 200,00 zł za pierwszą 
dobę, a rabat za każdą następną dobę wynosi 20%? 

A. 640,00 zł 
B. 680,00 zł 
C. 760,00 zł 
D. 840,00 zł 

Odpowiedź prawidłowa: B 
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3.3.5. HGT.06.5 Język obcy zawodowy 

Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.5. Język obcy zawodowy 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) posługuje się podstawowym zasobem środków
językowych w języku obcym nowożytnym  
(ze szczególnym uwzględnieniem środków 
leksykalnych) umożliwiającym realizację czynności 
zawodowych w zakresie tematów związanych: 

a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposażeniem
d) z usługami świadczonymi w danym zawodzie

1) rozpoznaje oraz stosuje środki językowe
umożliwiające realizację czynności zawodowych 
w zakresie: 

a) czynności wykonywanych na stanowisku
pracy, w tym związanych z zapewnieniem
bezpieczeństwa i higieny pracy

e) świadczonych usług, w tym obsługi klienta

Przykładowe zadanie 
Który pracownik hotelu zajmuje się bezpośrednią obsługą gości w zakresie udzielania informacji hotelowej, 
turystycznej, kulturalnej oraz spełnianiem ich oczekiwań i życzeń? 

A. Concierge. 
B. Guest relations. 
C. Front Office Manager. 
D. Executive Housekeeper. 

Odpowiedź prawidłowa: A 

Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.5. Język obcy zawodowy 

Efekt kształcenia Kryterium weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykułowane
wyraźnie, w standardowej odmianie języka obcego 
nowożytnego, a także proste wypowiedzi pisemne  
w języku obcym nowożytnym w zakresie 
umożliwiającym realizację zadań zawodowych: 

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczące
czynności zawodowych (np. rozmowy,
wiadomości, komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktażowe, prezentacje), artykułowane
wyraźnie, w standardowej odmianie języka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczące czynności zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obsługi,
przewodniki, dokumentację zawodową)

1) określa główną myśl wypowiedzi lub tekstu bądź
fragmentu wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekście określone
informacje

Przykładowe zadanie 
A hotel guest received a residence card with the following information: We wish you a pleasant stay which means 
that hotel 

A. życzy miłego dnia. 
B. życzy przyjemnego pobytu. 
C. zaprasza do pobytu w obiekcie. 
D. zaprasza do ponownego przyjazdu. 

Odpowiedź prawidłowa: B 
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Zamówienie na usługi hotelarskie w języku rosyjskim 

Тема: Бронирование гостиничных услуг 

Дата: 05.05.2020, 11:30 

От кого: oscarevans@gmail.eu 

Кому: podzamcze.lublin@onet.pl 

Уважаемые господа, 

Мы ознакомились с предложением вашей гостиницы и обращаемся к Вам с просьбой организовать пребывание нашей 
семьи т.е. меня, жены и троих наших детей с18 по 23 августа 2020 г. 

Забронируйте, пожалуйста: 

    семейный апартамент, состоящий из гостиной и двух спальней: одна спальня с двуспальной кроватью и 
дополнительной кроватью для младшего ребёнка и вторая с двумя односпальными кроватями, 

    Полный пансион т.е. трёхразовое питание с обеда в день приезда до завтрака в день отъезда для четырёх 
человек нормальные порции, а для одного – половина порции, 

 Бассейн для всей семьи – каждый день в свободное время, 

 Вход в комплекс саун и джакузи каждый день с 10.00 до 11.00 для меня и моей жены, 

 Процедуры в Центре Spa & Wellness 20 и 21августа 2020 г. с 11.00 до 12.00 – для меня расслабляющий массаж, 
а для жены моделирующий массаж, 

 Няню для детей, владеющую pyccким языком, которая позаботится о них во время посещения нами комплекса 
саун, джакузии и во время массажа, 

 Место на охраняемом паркинге для машины Volvo XC60 автономер PKA 12399. 

Сообщаю, что оплачу проживание в гостинице наличными в день выезда, после получения счета, выставленного на мою 
фамилию. 

Пришлите, пожалуйста, подтверждение бронирования на мой адрес имейл. 
С уважением, 
Oscar Evans 

Dane gości 

Lp. 
Imię 

 i nazwisko 
Adres 

zamieszkania 
Seria i nr 
dowodu 

tożsamości 

Informacje 
dodatkowe na temat 

dzieci 

1. Oscar Evans ul. Sienna 12 

62-800 Kalisz 

Polska 

GBD 90765WN Amelia - 8 lat 

Alexander - 6 lat 

Leo - 3 lata 
2. Emily Evans GBD 23457WZ 
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Oferta hotelu Podzamcze Spa & Wellness **** 
ul. Królewska 88  20-610 Lublin 

tel. +48 81/ 520 12 60     fax: +48 81/520 12 64 
NIP 511 122 30 45    

Hotel Podzamcze Spa & Wellness **** to wyjątkowe miejsce dla wyjątkowych osób. Powstał z myślą o gościach ceniących sobie 
zarówno luksus, najwyższą jakość i wygodę. To miejsce dla gości, którzy chcą spędzić czas w sposób komfortowy 
i niepowtarzalny.  

Hotel jest  doskonałą przystanią zarówno dla podróżujących w celach biznesowych, zwolenników zwiedzania miasta i okolic jak 
i dla rodzin z dziećmi. 

Hotel posiada 62 komfortowo wyposażone pokoje, w tym ekskluzywne apartamenty rodzinne: 2 pokojowe (salon, sypialnia) oraz 
3 pokojowe (salon, 2 sypialnie). 

Hotel oprócz usług noclegowych, świadczonych na najwyższym poziomie, oferuje także swoim Gościom wykwintne dania kuchni 
polskiej i europejskiej, serwowane w eleganckiej restauracji.  

Na terenie hotelu znajduje się parking strzeżony, Centrum Spa & Wellness, kantor wymiany walut i punkty handlowe. Goście mogą 
korzystać z basenu, sauny i siłowni. 

Honorujemy karty płatnicze: VISA- Electron, VISA, Maestro, MasterCard. 

Doba hotelowa rozpoczyna się o godz. 14.00, a kończy o godz. 10.00. 

Cennik wybranych pokoi 

Rodzaj j.m. 
01.05 – 30.09 01.10 – 30.04 

Cena jednostkowa brutto za dobę 

Pokój jednoosobowy Standard 360,00 zł 320,00 zł 

Pokój jednoosobowy Lux 390,00 zł 350,00 zł 

Pokój dwuosobowy Standard 530,00 zł 490,00 zł 

Pokój dwuosobowy Lux 640,00 zł 590,00 zł 

Apartament dla 1 osoby 750,00 zł 680,00 zł 

Apartament rodzinny 2 pokojowy 1 250,00 zł 1 100,00 zł 

Apartament rodzinny 3 pokojowy 1 350,00 zł 1 200,00 zł 

Dostawka 60,00 zł 50,00 zł 

Ceny noclegu zawierają śniadanie, depozyt oraz podatek VAT. 

Cennik wybranych usług gastronomicznych 

Nazwa usługi Cena jednostkowa brutto za osobę 

Śniadanie wliczone w cenę noclegu 

Obiad 90,00 zł 

Obiad - połowa porcji 40,00 zł 

Kolacja 70,00 zł 

Kolacja - połowa porcji 30,00 zł 

Obiadokolacja 80,00 zł 

Obiadokolacja - połowa porcji 35,00 zł 

Uroczysta kolacja 140,00 zł 
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Cennik wybranych usług spa & wellness 

Zabiegi na ciało 
Cena jednostkowa 

brutto za osobę 

Masaż sportowy 180,00 zł 

Masaż odprężający pleców 100,00 zł 

Masaż leczniczy ciała 170,00 zł 

Masaż relaksacyjny ciała 150,00 zł 

Masaż czekoladowy ciała 200,00 zł 

Masaż wyszczuplający ciała 190,00 zł 

Masaż stóp 110,00 zł 

Masaż dłoni   80,00 zł 
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Cennik wybranych usług dodatkowych 

Nazwa usługi Cena jednostkowa brutto 

Siłownia bezpłatnie dla gości hotelowych 

Basen bezpłatnie dla gości hotelowych 

Jacuzzi bezpłatnie dla gości hotelowych 

Kompleks saun bezpłatnie dla gości hotelowych 

Grota solna bezpłatnie dla gości hotelowych 

Parking strzeżony 30,00 zł/doba 

Opiekunka do dzieci 25,00 zł/godz./max 3 dzieci 

Opiekunka do dzieci w języku obcym 35,00 zł/godz./max 3 dzieci 

Informacje na temat pracy działu recepcji 

 Nr rezerwacji państwa Evans - 672/08/2020 

 Rezerwacja niegwarantowana ważna, zgodnie z Kodeksem Postępowania Praktycznego, do godziny 18.00 w dniu 
zaplanowanego przyjazdu 

 Rodzaj i numer pokoju, w którym zostali zakwaterowani goście - APT 111 

 Pan Evans zaparkował samochód na miejscu oznaczonym nr 8 

 Parkingowy wystawił gościowi kwit o nr 8/18/08 

Stawki podatku VAT dla usług podstawowych i dodatkowych 

Rodzaje usług Stawka podatku 

Usługi hotelarskie: sprzedaż wszystkich typów pokoi z wyliczonym kosztem śniadania, 
sprzedaż dostawek 8% 

Usługi gastronomiczne: sprzedaż obiadów, kolacji 8% 

Usługi dodatkowe 23% 

Usługi spa & wellness 23% 

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut. 

Ocenie podlegać będzie 6 rezultatów:  

 karta rezerwacji,

 potwierdzenie rezerwacji,

 kwit parkingowy,

 karta pobytu,

 propozycja procedury check-out gości,

 faktura.
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Hotel Podzamcze Spa & Wellness**** 
KARTA REZERWACJI 

Nr rezerwacji: 

Dane osoby dokonującej rezerwacji (imię i nazwisko, e-mail): 

Liczba osób: 

- dorosłych: 

- dzieci: 

Dane gości (imiona, nazwisko, adres): 

Przyjazd dnia:  

Wyjazd dnia:    

Informacje na temat dzieci (imiona, nazwisko, wiek): 

Ilość i rodzaj j.m. z uwzględnieniem życzeń gości: 

Wyżywienie z uwzględnieniem rodzaju, terminów oraz ilości: 

Usługi i życzenia dodatkowe z uwzględnieniem rodzaju oraz terminów: 

Forma płatności: Termin płatności: 

Data dokonania rezerwacji: Podpis przyjmującego rezerwację: 
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POTWIERDZENIE REZERWACJI 

Temat: 

Data: 

Od: 

Do: 
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Hotel Podzamcze Spa & Wellness**** 
KWIT PARKINGOWY 

Parking strzeżony 

Kwit parkingowy nr …………….….. 

 Imię i nazwisko: ……………………………….. 

Marka pojazdu: ……………………………….. 

Nr rej. pojazdu: ………………………………. 

Data przyjazdu: …………………………….... 

Data wyjazdu: ………………………………... 

  Nr pokoju: ………………...…………………… 

Nr miejsca postojowego: 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 

11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 

21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 

Podpis parkingowego 

…………………………….…….…… 

Zaznacz X nr miejsca postojowego 
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Hotel Podzamcze Spa & Wellness**** 
KARTA POBYTU 

Życzymy przyjemnego pobytu w naszym hotelu 
We wish you a nice stay in our hotel 

Pan/Pani 
Mr/Mrs 

Pokój/Room 

Cena za dobę/Price per night 

Data przyjazdu/Date of arrival 

Data wyjazdu/Check-out day 

Podpis gościa/Guest signature 

Emily Evans 

Podpis dysponenta/Disposers signature 

Hotel Podzamcze Spa & Wellness**** 
PROPOZYCJA PROCEDURY CHECK-OUT GOŚCI 

Wpisz czynności wykonywane przez pracownika recepcji 
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FAKTURA  

nr 389/08/2020  

Miejsce i data wystawienia faktury:  

SPRZEDAWCA 

NIP 

NABYWCA 

Lp. 
Nazwa towaru lub 

usługi 
J.m. Ilość 

Cena 
jednostkowa 
bez podatku 

(netto) 

Wartość 
usługi 

bez podatku 
(netto) 

Stawka 
podatku 

Kwota 
podatku 

Wartość 
usługi 

z podatkiem  
(brutto)  

  zł gr  zł gr %   zł gr  zł gr 

1. 

2. 

3. 

4. 

5. 

6. 

7. 

8. 

9. 

10. 

Forma i termin zapłaty: 
RAZEM X 

Do zapłaty zł: Słownie zł: 
23 

8 

…………………………………………………………………….  

Podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury 

5 

0 
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Efekty kształcenia sprawdzane przykładowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikacji 

Jednostka efektów kształcenia: 

HGT.06.2. Podstawy hotelarstwa 

Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

2) rozróżnia obiekty świadczące usługi hotelarskie 3) stosuje terminologię z zakresu hotelarstwa i turystyki

Jednostka efektów kształcenia: 
HGT.06.3. Rezerwacja usług hotelarskich 

Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

2) dobiera oferty hotelowe do potrzeb i oczekiwań
gości 

1) rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gości
2) sporządza ofertę usług zgodnie z potrzebami i oczekiwaniami
gości 

4) stosuje zasady rezerwacji usług dla gości
indywidualnych i grup zorganizowanych 

1) rozróżnia rodzaje rezerwacji
3) rozróżnia podstawowe taryfy hotelowe występujące
w międzynarodowych systemach rezerwacyjnych 

5) dokonuje rezerwacji usług hotelarskich,
korzystając z systemów rezerwacyjnych 

1) sporządza dokumentację związaną z rezerwacją usług
hotelarskich 

Jednostka efektów kształcenia: 

HGT.06.4. Obsługa gości w recepcji 

Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) stosuje procedury przyjmowania
i wykwaterowywania gości w recepcji hotelowej 

2) określa czynności procedury check-in oraz check-out

3) sporządza dokumentację związaną
z procedurami check-in i check-out oraz pobytem 
gości w obiekcie świadczącym usługi hotelarskie 

2) sporządza dokumentację wykorzystywaną w procedurze
check-in i check-out 
4) sporządza dokumentację związaną ze świadczeniem usług
w trakcie pobytu gości 

6) rozlicza koszty pobytu gości w obiekcie
świadczącym usługi hotelarskie 

3) sporządza dokumenty dotyczące rozliczeń pobytu gości

Jednostka efektów kształcenia: 

HGT.06.5. Język obcy zawodowy 

Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykułowane
wyraźnie, w standardowej odmianie języka 
obcego nowożytnego, a także proste wypowiedzi 
pisemne w języku obcym nowożytnym w zakresie 
umożliwiającym realizację zadań zawodowych: 
b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczące
czynności zawodowych (np. napisy, broszury, 
instrukcje obsługi, przewodniki, dokumentację 
zawodową) 

2) znajduje w wypowiedzi lub tekście określone informacje
4) układa informacje w określonym porządku

5) zmienia formę przekazu ustnego lub
pisemnego w języku obcym nowożytnym  
w typowych sytuacjach związanych  
z wykonywaniem czynności zawodowych 

2) przekazuje w języku polskim informacje sformułowane w języku
obcym nowożytnym 
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Jednostka efektów kształcenia: 

HGT.06.6. Kompetencje personalne i społeczne 

Efekty kształcenia Kryteria weryfikacji 

Uczeń (zdający): Uczeń (zdający): 

1) przestrzega zasad kultury i etyki w relacjach
z gośćmi, przełożonymi i współpracownikami 

6) przestrzega zasad bezpieczeństwa podczas przetwarzania
i przesyłania danych osobowych 

7) ponosi odpowiedzialność za podejmowane
działania zawodowe 

2) stosuje odpowiednie procedury podczas wykonywania zadań
zawodowych 

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji HGT.06. Realizacja usług w recepcji, mogą dotyczyć np.: 

 analizowania schematów organizacyjnych obiektów świadczących usługi hotelarskie, w tym określania zakresu prac 

poszczególnych komórek organizacyjnych w obiekcie świadczącym usługi hotelarskie; 

 stosowania instrumentów promocji usług hotelarskich, w tym oferowania usług hotelarskich gościom; 

 dokonywania rezerwacji usług hotelarskich z wykorzystaniem systemów rezerwacyjnych, w tym rezerwacji pokoi w systemie 

rezerwacyjnym; 

 stosowania procedur przyjmowania i wykwaterowania gości w recepcji hotelowej, w tym: 

 stosowania procedur związanych z przyjęciem gości do hotelu,

 dobierania usług do potrzeb gości,

 zachęcania gości do skorzystania z usług hotelu oraz usług podmiotów zewnętrznych;

 udzielania informacji o usługach hotelarskich, w tym: 

 informowania gości o usługach świadczonych w obiekcie, miejscu świadczenia usług i pracownikach odpowiedzialnych

za ich realizację,

 udzielania informacji turystycznej,

 zachęcania gości do skorzystania z usług dodatkowych;

 przygotowania informacji dla innych komórek organizacyjnych obiektu świadczącego usługi hotelarskie, w tym przygotowania 

informacji dla poszczególnych działów obiektu świadczącego usługi hotelarskie na temat zamówionych usług dla gości. 
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