


Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepciji

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) stosuje procedury przyjmowania 2) okresla czynnosci procedury check-in oraz check-
i wykwaterowywania gosci w recepciji hotelowej out

Przykladowe zadanie

Elementem, ktdrej procedury jest czynno$¢ przedstawiona na filmie?

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

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepcji

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) udziela informacji o ustugach hotelarskich 2) udziela informacji turystyczne;

Przyktadowe zadanie
Recepcjonista udzielit gosciowi informacji turystycznej, gdy

A. zaproponowat ustuge parkingu.

B. wyjasnit obstuge sejfu w pokoju.
C. poinformowat 0 ustugach hotelu.
D. wskazat droge do centrum miasta.

Odpowiedz prawidtowa: D
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Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepciji

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) sporzadza dokumentacje zwigzang z procedurami
check-in i check-out oraz pobytem gosci w obiekcie
$wiadczacym ustugi hotelarskie

2) sporzadza dokumentacje wykorzystywang
w procedurze check-in i check-out

Przyktadowe zadanie

Ktory z podanych elementéw powinien znalez¢ sie w karcie rejestracyjnej?

A. Numer konta hotelu.

B. Podpis dyrektora hotelu.
C. Data rezerwacji wstepne;.
D. Podpis goscia hotelowego.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztatcenia:
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepciji

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

3) sporzadza dokumentacje zwigzang z procedurami
check-in i check-out oraz pobytem go$ci w obiekcie
$wiadczacym ustugi hotelarskie

3) rozrdznia dokumenty zwigzane ze Swiadczeniem
ustug w trakcie pobytu gosci

Przyktadowe zadanie

Co jest podstawg do wydania wascicielowi rzeczy ztozonej w recepcyjnym sejfie?

A. Karta pobytu i kwit depozytowy.

B. Dokument tozsamosci i karta pobytu.

C. Kwit depozytowy i karta rejestracyjna.

D. Dokument tozsamosci i kwit depozytowy.

Odpowiedz prawidtowa: D

Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepciji

Efekt ksztatcenia

Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

4) przygotowuje informacje dla innych komorek
organizacyjnych obiektu Swiadczacego ustugi
hotelarskie

1) przygotowuje informacje dla poszczegdinych
dziatéw obiektu $wiadczacego ustugi hotelarskie
na temat zaméwionych ustug dla gosci

Przyktadowe zadanie

Gos¢ zamowit w hotelu uroczystg kolacje oraz masaz dla siebie i zony. Dla ktorych dziatéw recepcjonista powinien

przygotowa¢ informacje o zaméwionych ustugach?

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

Odpowiedz prawidiowa; B
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Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepciji

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):

5) przyjmuje ptatno$ci za realizacje ustug hotelarskich | 1) rozr6znia formy ptatnosci

Przykladowe zadanie
Z ktorg formg ptatnosci jest zwigzana preautoryzacja srodkéw finansowych na zamdwione w pensjonacie przez
goscia ustugi?

>

Gotowka.

B. Kartg pfatnicza.

C. Poleceniem przelewu.
D. Przekazem pocztowym.

Odpowiedz prawidtowa: B

Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.4. Obstuga gosci w recepcji

Efekt ksztafcenia Kryterium weryfikacji

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
6) rozlicza koszty pobytu gosci w obiekcie 3) sporzadza dokumenty dotyczace rozliczen pobytu
$wiadczacym ustugi hotelarskie gosci

Przyktadowe zadanie
Jaka nalezno$¢ za pobyt zaptaci gos¢ przebywajacy w hotelu 4 doby, jezeli pokdj kosztuje 200,00 zt za pierwszg
dobe, a rabat za kazdg nastepng dobe wynosi 20%?

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

Odpowiedz prawidiowa: B
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3.3.5. HGT.06.5 Jezyk obcy zawodowy

Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem $rodkow 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym umozliwiajace realizacjg czynnosci zawodowych
(ze szczegbinym uwzglednieniem Srodkéw w zakresie:
leksykalnych) umozliwiajacym realizacje czynnosci a) czynnosci wykonywanych na stanowisku
zawodowych w zakresie tematow zwigzanych: pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
a) ze stanowiskiem pracy i jego wyposazeniem bezpieczenstwa i higieny pracy
d) z ustugami $wiadczonymi w danym zawodzie e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

Przyktadowe zadanie
Ktéry pracownik hotelu zajmuje sie bezpo$rednia obstugg gosci w zakresie udzielania informacji hotelowe;j,
turystycznej, kulturalnej oraz spetianiem ich oczekiwarn i zyczen?

A. Concierge.

B. Guest relations.

C. Front Office Manager.
D. Executive Housekeeper.

Odpowiedz prawidiowa: A

Jednostka efektdw ksztatcenia:
HGT.06.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekt ksztatcenia Kryterium weryfikacji
Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane 1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu badz
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka obcego fragmentu wypowiedzi lub tekstu
nowozytnego, a takze proste wypowiedzi pisemne 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
w jezyku obcym nowozytnym w zakresie informacje

umozliwiajacym realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np. rozmowy,
wiadomosci, komunikaty, instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacje), artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynno$ci zawodowych
(np. napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa)

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

zyczy mitego dnia.

zyczy przyjemnego pobytu.
zaprasza do pobytu w obiekcie.
zaprasza do ponownego przyjazdu.

ocow>

Odpowiedz prawidiowa; B
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Zaméwienie na ustugi hotelarskie w jezyku rosyjskim

Tema: BpoHMpoBaHmMe roCTUHUYHBIX yenyr

Hata: 05.05.2020, 11:30

OT koro: oscarevans@gmail.eu

Komy: podzamcze.lublin@onet.pl
Yeaxaemble 20cnoda,

Mbl O3HAKOMWICL C MPEAIOKEHNEM BaLLen rOCTUHMLbI M obpalaemcs k Bam ¢ npocbboil opraHuaosath npebbiBaHue Hallen
CEMbW T.€. MEHS, XeHbl 1 TpouX Hawumx aetei ¢18 no 23 asrycta 2020 r.

3abpoHupyiTe, noxanyincra:

— CEMeWHbIN anapTamMeHT, COCTOSLLMIA U3 FOCTUHOM M [BYX CranbHen: 0aHa cnarnbHs C ABYCNanbHON KPOBATbIO U
LONONHUTENBHOM KPOBATbIO ANs MragLwero pebéxka u BTopas ¢ ABYMS 04HOCNAMNbHBIMU KpOBATSMM,

— [lonHbIi NaHCKOH T.e. TPEXPa3oBoe NuTaHue ¢ obena B AeHb Npuessa A0 3aBTpaka B AeHb 0Tbe3aa Ans YEThIPEX
4enoBek HopMarbHble NopLWK, a Ans OBHOro — NOMOBKHA NOPLUK,

— bacceltH ans Bceih ceMbm — Kaxabli AeHb B CBOOOAHOE BpeEMS,

— Bxog B komnnekc cayH u mxakyau kaxablit aeHb ¢ 10.00 go 11.00 gns MeHst M MOl KeHsI,

— [Mpouenypsbl B LieHTpe Spa & Wellness 20 n 21asrycta 2020 r. ¢ 11.00 go 12.00 — ans MeHs paccnabnstowmin Maccax,
a Ans XeHbl MOZENUPYIOLMIA Maccax,

— HgHto ons geten, BrageroLLyto pycckum S3bIkoM, KOTopasi no3aboTUTCs O HIX BO BPEMS MOCELLEHWS HAMW KOMMIIEKca
CayH, [xaKy3uu 1 BO BpeMs Maccaxa,

— MecTo Ha oxpaHsiemom napkuHre ans mawmHsl Volvo XC60 asToHomep PKA 12399.

CoobLuato, 4to onnady NpoXuBaH1e B rOCTUHULIE HANMYHBIMU B eHb BbI€3Aa, NOCNE NOMyYeHUs cYeTa, BbICTaBIIEHHOM Ha MO
thamunuio.

MpuwnuTe, noxanyncra, NoaTBepXaeHNE GPOHMPOBAHNS Ha MO aapec UMenn.
C yBaxeHuem,
Oscar Evans

Dane gosci
. . Informacije
Lp. - Im'? ,.Adres . SR dodatkowe na temat
i nazwisko zamieszkania dowodu .
. . . dzieci
tozsamosci
1. Oscar Evans ul. Sienna 12 GBD 90765WN Amelia - 8 lat
62-800 Kalisz Alexander - 6 lat
2. | Emily Evans Polska GBD 23457Wz | Leo-3lata
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Oferta hotelu Podzamcze Spa & Wellness ****
ul. Krélewska 88 20-610 Lublin
tel. +48 81/52012 60 fax: +48 81/520 12 64
NIP 511 122 30 45

Hotel Podzamcze Spa & Wellness **** to wyjgtkowe miejsce dla wyjatkowych osob. Powstat z my$lg o go$ciach cenigcych sobie
zarowno luksus, najwyzsza jakos¢ i wygode. To miejsce dla gosci, ktorzy chca spedzi€ czas w sposob komfortowy

i niepowtarzalny.

Hotel jest doskonalg przystanig zaréwno dla podrézujacych w celach biznesowych, zwolennikéw zwiedzania miasta i okolic jak

i dla rodzin z dzieémi.

Hotel posiada 62 komfortowo wyposazone pokoje, w tym ekskluzywne apartamenty rodzinne: 2 pokojowe (salon, sypialnia) oraz

3 pokojowe (salon, 2 sypialnie).

Hotel oprocz ustug noclegowych, $wiadczonych na najwyzszym poziomie, oferuje takze swoim Gosciom wykwintne dania kuchni

polskiej i europejskiej, serwowane w eleganckiej restauraci.

Na terenie hotelu znajduje si¢ parking strzezony, Centrum Spa & Wellness, kantor wymiany walut i punkty handlowe. Go$cie moga

korzysta¢ z basenu, sauny i sitowni.

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

Doba hotelowa rozpoczyna sie o godz. 14.00, a korficzy o godz. 10.00.

Cennik wybranych pokoi
01.05 - 30.09 01.10 - 30.04
Rodzaj j.m.
Cena jednostkowa brutto za dobe
Pokdj jednoosobowy Standard 360,00 zt 320,00 zt
Pokdj jednoosobowy Lux 390,00 zt 350,00 zt
Pokéj dwuosobowy Standard 530,00 zt 490,00 zt
Pokoj dwuosobowy Lux 640,00 zt 590,00 zt
Apartament dla 1 osoby 750,00 zt 680,00 zt
Apartament rodzinny 2 pokojowy 1250,00 zt 1100,00 zt
Apartament rodzinny 3 pokojowy 1350,00 zt 1200,00 zt
Dostawka 60,00 zt 50,00 zt

Ceny noclegu zawieraja $niadanie, depozyt oraz podatek VAT.

Cennik wybranych ustug gastronomicznych

Nazwa ustugi Cena jednostkowa brutto za osobe
Sniadanie wliczone w cene noclegu
Obiad 90,00 zt

Obiad - potowa porc;i 40,00 zt

Kolacja 70,00 zt

Kolacja - potowa porcji 30,00 zt
Obiadokolacja 80,00 zt
Obiadokolacja - potowa porcji 35,00 zt

Uroczysta kolacja 140,00 zt
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Cennik wybranych ustug spa & wellness

Zabiegi na ciato C;na jednostkowa
rutto za osobe
Masaz sportowy 180,00 zt
Masaz odprezajacy plecow 100,00 zt
Masaz leczniczy ciata 170,00 z
Masaz relaksacyjny ciata 150,00 zt
Masaz czekoladowy ciata 200,00 zt
Masaz wyszczuplajacy ciata 190,00 zt
Masaz stop 110,00 zt
Masaz dioni 80,00 zt
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Cennik wybranych ustug dodatkowych

Nazwa ustugi Cena jednostkowa brutto
Sitownia bezptatnie dla gosci hotelowych
Basen bezptatnie dla gosci hotelowych
Jacuzzi bezptatnie dla gosci hotelowych
Kompleks saun bezptatnie dla gosci hotelowych
Grota solna bezptatnie dla gosci hotelowych
Parking strzezony 30,00 zt/doba
Opiekunka do dzieci 25,00 zt/godz./max 3 dzieci
Opiekunka do dzieci w jezyku obcym 35,00 zt/godz./max 3 dzieci

Informacje na temat pracy dziatu recepcji
— Nrrezerwacji pafistwa Evans - 672/08/2020
zaplanowanego przyjazdu
— Rodzaj i numer pokoju, w ktérym zostali zakwaterowani goscie - APT 111

— Pan Evans zaparkowat samochod na miejscu oznaczonym nr 8
—  Parkingowy wystawit gosciowi kwit o nr 8/18/08

Stawki podatku VAT dla ustug podstawowych i dodatkowych

Rezerwacja niegwarantowana wazna, zgodnie z Kodeksem Postepowania Praktycznego, do godziny 18.00 w dniu

Rodzaje ustug Stawka podatku
Ustugi hotelarskie: sprzedaz wszystkich typéw pokoi z wyliczonym kosztem $niadania, .
sprzedaz dostawek 8%

Ustugi gastronomiczne: sprzedaz obiaddw, kolacii 8%

Ustugi dodatkowe 23%
Ustugi spa & wellness 23%

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezultatow:
o karta rezerwacji,
potwierdzenie rezerwacji,
kwit parkingowy,
karta pobytu,
propozycja procedury check-out gosci,
faktura.
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Hotel Podzamcze Spa & Wellness****
KARTA REZERWACJI

Nr rezerwac;ji:

Dane osoby dokonujacej rezerwacji (imie i nazwisko, e-mail):

Liczba osob: Dane gosci (imiona, nazwisko, adres):
- dorostych:
- dzieci:
Informacije na temat dzieci (imiona, nazwisko, wiek):
Przyjazd dnia:
Wyjazd dnia:

llos¢ i rodzaj j.m. z uwzglednieniem zyczen gosci:

Wyzywienie z uwzglednieniem rodzaju, terminéw oraz ilosci:

Ustugi i zyczenia dodatkowe z uwzglednieniem rodzaju oraz terminéw:

Forma pfatnosci: Termin platnosci:

Data dokonania rezerwacji: Podpis przyjmujacego rezerwacje:
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POTWIERDZENIE REZERWACJI

Temat:

Data:

Od:

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

Parking strzezony

Kwit parkingowy nr .............cceeee

Imig i nazwisko: ............cceeeeeeeveeeeeeeeeeeee

Marka pojazdu: ........cccccoivinininininnnnn

Nr rej. pojazdu: ......ccoovvviiiinrineinniiinnns

Data przyjazdu: ........c..occviinininniniiniinn

Data wyjazdu: .........cccccevreinnninnninnnenn

[T ) e [V

Nr miejsca postojowego:

112345 |6|7|8|9]10
1112 13 |14 |15 |16 |17 |18 | 19 | 20
21122 |23 |24 | 25|26 |27 |28 |29 |30

Podpis parkingowego

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

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

Pan/Pani
Mr/Mrs

Pokéj/Room

Cena za dobe/Price per night

Data przyjazdu/Date of arrival

Data wyjazdu/Check-out day

Podpis goscia/Guest signature Podpis dysponenta/Disposers signature

Emily Evans

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

Whpisz czynnosci wykonywane przez pracownika recepcji
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FAKTURA Miejsce i data wystawienia faktury:
nr 389/06/2020
SPRZEDAWCA NABYWCA
NIP
Cena Wartosé Wartosé
. . Stawka .
jednostkowa ustugi odatku Kwota ustugi
L Nazwa towaru lub J losé bez podatku | bez podatku P podatku z podatkiem
P- ustugi M. 0s¢ (netto) (netto) (brutto)
zt gr zZt gr| % zt gr zt gr
1.
2.
3.
4,
5.
6.
7.
8.
9.
10.
Forma i termin zaptaty: RAZEM X
Do zapfaty ztk: Stownie zt: 23
8
5
............................................................................... 0

Podpis osoby uprawnionej do wystawienia faktury
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Efekty ksztatcenia sprawdzane przyktadowym zadaniem praktycznym wraz z kryteriami weryfikac;ji

Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.2. Podstawy hotelarstwa

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikaci

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) rozréznia obiekty Swiadczace ustugi hotelarskie

3) stosuje terminologie z zakresu hotelarstwa i turystyki

Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.3. Rezerwacja ustug hotelarskich

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) dobiera oferty hotelowe do potrzeb i oczekiwan
gosci

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

4) stosuje zasady rezerwacii ustug dla gosci
indywidualnych i grup zorganizowanych

1) rozrdznia rodzaje rezerwacii
3) rozréznia podstawowe taryfy hotelowe wystepujace
w miedzynarodowych systemach rezerwacyjnych

5) dokonuje rezerwacii ustug hotelarskich,
korzystajac z systemow rezerwacyjnych

1) sporzadza dokumentacje zwigzanag z rezerwacjg ustug
hotelarskich

Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.4. Obstuga go$ci w recepcji

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

1) stosuje procedury przyjmowania
i wykwaterowywania go$ci w recepcji hotelowej

2) okresla czynno$ci procedury check-in oraz check-out

3) sporzadza dokumentacje zwigzang,
z procedurami check-in i check-out oraz pobytem
gosci w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie

2) sporzadza dokumentacje wykorzystywang w procedurze
check-in i check-out

4) sporzadza dokumentacje zwigzang ze $wiadczeniem ustug
w frakcie pobytu gosci

6) rozlicza koszty pobytu gosci w obiekcie
$wiadczacym ustugi hotelarskie

3) sporzadza dokumenty dotyczace rozliczen pobytu gosci

Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.5. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen (zdajacy):

Uczen (zdajacy):

2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka
obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi
pisemne w jezyku obcym nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych:

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnos$ci zawodowych (np. napisy, broszury,
instrukcje obstugi, przewodniki, dokumentacije
zawodowa)

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
4) uktada informacje w okre$lonym porzadku

5) zmienia forme przekazu ustnego lub
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym
w typowych sytuacjach zwigzanych

z wykonywaniem czynno$ci zawodowych

2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku
obcym nowozytnym
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Jednostka efektow ksztafcenia:
HGT.06.6. Kompetencje personalne i spoteczne

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikaci

Uczen (zdajacy): Uczen (zdajacy):
1) przestrzega zasad kultury i etyki w relacjach 6) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania
z gos$émi, przetozonymi i wspétpracownikami i przesytania danych osobowych
7) ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane 2) stosuje odpowiednie procedury podczas wykonywania zadan
dziatania zawodowe zawodowych

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji HGT.06. Realizacja ustug w recepcji, moga dotyczy¢ np.:

— analizowania schematow organizacyjnych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie, w tym okreSlania zakresu prac
poszczegdinych komérek organizacyjnych w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie;
— stosowania instrumentow promociji ustug hotelarskich, w tym oferowania ustug hotelarskich gosciom;
— dokonywania rezerwacji ustug hotelarskich z wykorzystaniem systemdw rezerwacyjnych, w tym rezerwacji pokoi w systemie
rezerwacyjnym;
— stosowania procedur przyjmowania i wykwaterowania gosci w recepcji hotelowej, w tym:
o stosowania procedur zwigzanych z przyjeciem gosci do hotelu,
e dobierania ustug do potrzeb gosci,
e zachecania go$ci do skorzystania z ustug hotelu oraz ustug podmiotéw zewnetrznych;
— udzielania informacji o ustugach hotelarskich, w tym:
e informowania gosci o ustugach $wiadczonych w obiekcie, miejscu Swiadczenia ustug i pracownikach odpowiedzialnych
za ich realizacje,
e udzielania informacji turystycznej,
e zachecania go$ci do skorzystania z ustug dodatkowych;
—  przygotowania informacji dla innych komérek organizacyjnych obiektu Swiadczacego ustugi hotelarskie, w tym przygotowania

informacii dla poszczegdlnych dziatow obiektu Swiadczacego ustugi hotelarskie na temat zaméwionych ustug dla gosci.
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