Przedmiotowe Zasady Oceniania

Pracownia hotelarska- RECEPCJA

Klasa 4
ocena Wymagania na ocene
celujaca Wymagania na ocene bardzo dobrg oraz uczen

e Rozwigzuje arkusz egzaminacyjny
dotyczacy kwalifikacji HGT.06 w min
96%

e obstuguje programy komputerowe,
terminale ptatnicze i kasy fiskalne
podczas przyjmowania ptatnosci

bardzo dobra Wymagania na ocene dobrg oraz uczen

e dobiera oferty hotelowe do potrzeb i
oczekiwan gosci

e obstuguje systemy rezerwacji stronach
WWW

e stosuje zasady cross-selling

e zacheca gosci do skorzystania z ustug
dodatkowych( prowadzi rozmowe
sprzedazowg)

e przygotowuje dokumenty dla
poszczegdblnych dziatéw obiektu
Swiadczacego ustugi hotelarskie na
temat zamowionych ustug dla gosci

e Sporzadza dokumenty obrotu
gotéwkowego i bezgotowkowego

e obstuguje programy komputerowe
generujgce dokumenty fiskalne

dobra Wymagania na ocene dostateczng oraz uczen
e opisuje dziatanie sprzetu i urzadzen
podczas

e wykonywania zadan w recepgji

e sporzadza oferte ustug zgodnie z
potrzebami i oczekiwaniami gosci

e stosuje zasady rezerwacji ustug dla
gosci indywidualnych i grup
zorganizowanych

e stosuje zasady rezerwacji ustug dla
gosci specjalnych

e dokonuje rezerwacji ustug hotelarskich,
korzystajac z systeméw rezerwacyjnych

e sporzadza zaproszenie do przyjazdu do
hotelu w imieniu dyrektora hotelu




stosuje procedury check-in oraz check-
out gosci indywidualnych i grupowych
oraz gosci specjalnych

dobiera ustugi do potrzeb gosci podczas
pobytu

zacheca gosci do skorzystania z ustug
hotelu oraz ustug podmiotéw
zewnetrznych

sporzgdza dokumentacje zwigzang z
procedurami check-in oraz pobytem
gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi
hotelarskie

wspotpracuje z innych komérkami
organizacyjnymi obiektu

stosuje rabaty i upusty dla statych gosci
realizuje nietypowe zyczenia gosci
przygotowuje informacje dla innych
komorek organizacyjnych obiektu
zwigzanych ze sprzedazg ustug
charakteryzuj obrot gotéwkowy i
bezgotéwkowy

przeprowadza procedure check-out
réznych gosci

dostateczna

Wymagania na ocene dopuszczajgcg oraz uczen

charakteryzuje zadania pracownikéw
recepcji

sporzadza harmonogram zmian recepcji
rozpoznaje potrzeby i oczekiwania gosci
rozréznia rodzaje rezerwacji

wskazuje sposoby rezerwacji ustug
hotelarskich

sporzadza potwierdzenie rezerwacji do
réoznych zaméwien

rozréznia podstawowe taryfy hotelowe
wystepujgce w miedzynarodowych
systemach rezerwacyjnych

zna systemy rezerwac;ji

sporzadza kosztorys pobytu do
zamoéwien

sporzgdza dokumentacje zwigzang z
rezerwacjg ustug hotelarskich
rezerwuje pokoje w systemie
rezerwacyjnym

dokonuje zmiany i anuluje rezerwacje
prowadzi rozmowe dotyczaca
rezerwacji

okresla czynnosci procedury check-in
gosci indywidualnych i grupowych oraz
gosci specjalnych




sporzgdza pisma o ustugi zewnetrzne
informuje gosci o ustugach
Swiadczonych w obiekcie,

miejscu Swiadczenia ustug i
pracownikach odpowiedzialnych za ich
realizacje

udziela informacji turystycznej
rozréznia dokumenty zwigzane ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
gosci

sporzadza dokumenty zwigzane ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
gosci na podstawie zamdwienia
przygotowuje informacje dla innych
komorek organizacyjnych obiektu
Swiadczgcego ustugi hotelarskie
sporzadza dokumentacje
wykorzystywang w procedurze check-
out

sporzgdza dokumentacje zwigzang ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
obcigzajgca rachunek gosci

rozrdznia rodzaje dokumentéw
przygotowywanych przez pracownikéw
recepcji dotyczgcych rozliczenia gosci
przyjmuje ptatnosci za realizacje ustug
hotelarskich

rozlicza koszty pobytu gosci w obiekcie
Swiadczgcym ustugi hotelarskie-
kosztorys, Fa VAT

wypetnia asygnaty kasowe i raport
kasowy

oblicza stan kasy

sporzadza dokumenty rozliczeniowe
prezentuje procedure check-out

dopuszczajaca

wymienia stanowiska recepcji
wymienia zadania pracownikéw
recepcji

rozrdznia wyposazenie recepcji
wymienia rodzaje rezerwacji
wypetnia grafik rezerwacji i formularz
rezerwacji na podstawie zamdwienia
Wymienia procedury check-in

Zna uktad pism europejskich

udziela informacji o ustugach
hotelarskich

wie, czym jest informacja turystyczna




zna dokumenty zwigzane ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
gosci

wskazuje dokumentacje zwigzang z
przyjeciem gosci

rozrdznia rodzaje dokumentéw
przygotowywanych przez pracownikéw
recepcji

segreguje dokumenty wedtug
zamoéwien

wskazuje dokumentacje zwigzang z
wykwaterowaniem gosci

rozréznia dokumenty zwigzane ze
Swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
gosci

rozrdoznia dokumentacje dotyczaca
rozliczenia pobytu gosci

zna procedure check-out

rozrdéznia formy ptatnosci

wskazuje dokumenty rozliczeniowe
dotyczace pobytu gosci

zna dokumenty z raportu kasowego




