Zatgcznik nr 8

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA
W ZAWODZIE TECHNIK HOTELARSTWA

SYMBOL CYFROWY 341[04]

l. OPIS ZAWODU

1. W wyniku realizacji ksztatcenia w zawodzie absolwent powinien umiec:

1) stosowac przepisy prawa dotyczace ustug hotelarskich;

2) stosowac zasady i instrumenty marketingu w dziatalnosci hotelarskiej;

3) obstugiwaé goscia hotelowego na réznych stanowiskach pracy;

4) stosowac zasady organizacji pracy w obiekcie hotelarskim lub innym obiekcie,
w ktorym swiadczone sg ustugi hotelarskie;

5) obstugiwac¢ kongresy, konferencje, zjazdy oraz imprezy okolicznosciowe;

6) planowa¢ wyposazenie wnetrz réznych obiektow hotelarskich Ilub innych
obiektow, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

7) wspotpracowac z firmami swiadczacymi ustugi turystyczne;

8) prowadzi¢ korespondencje i obstugiwaé sprzet biurowy;

9) ewidencjonowac i rozlicza¢ konta ksiegowe;

10) sporzadza¢ dokumentacje ksiegowa;



11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)

sporzadzac sprawozdania finansowe,

organizowacé ustugi gastronomiczne;

stosowac rézne formy obstugi konsumenta,;

postepowaé zgodnie z zasadami etyki i kultury zawodui;

postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
zawodowych;

przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska;

stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowigzkéw pracownika
I pracodawcy oraz warunkow pracy;

organizowac stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

stosowac przepisy prawa dotyczgce dziatalnosci gospodarczej;

stosowac przepisy prawa dotyczgce wykonywanych zadan zawodowych;
udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
korzysta¢ z roznych zrédet informacji oraz doradztwa specjalistycznego
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan zawodowych;

prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza.

Ksztattowanie postaw przedsiebiorczych oraz przygotowanie do wejscia na rynek

pracy powinno przebiega¢ zarbwno w trakcie ksztalcenia zawodowego, jak i podczas

realizacji zaje¢ edukacyjnych ,Podstawy przedsiebiorczosci”.

2. Absolwent szkoly ksztalcacej w zawodzie technik hotelarstwa powinien byé

przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

oferowania ustug hotelarskich;

sprzedawania ustug hotelarskich;

obstugiwania klientow w obiektach hotelarskich i innych obiektach, w ktérych
Swiadczone sg ustugi hotelarskie;

utrzymywania czystosci i porzadku w obiekcie hotelarskim oraz innych
obiektach, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

organizowania ustug gastronomicznych w obiekcie hotelarskim i innych
obiektach, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

wspotpracy z podmiotami $wiadczacymi ustugi turystyczne oraz innymi

jednostkami gospodarczymi;



7)

promowania ustug hotelarskich.

|l. BLOKI PROGRAMOWE

Zakres umiejetnosci 1 tresci ksztalcenia wynikajgcy z opisu kwalifikacji

absolwenta, zawierajg nastepujgce bloki programowe:

1)
2)

ekonomiczno — prawny;

obstuga klienta.

BLOK: EKONOMICZNO - PRAWNY

1. Cele ksztatcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

interpretowac podstawowe prawa ekonomiczne;

postugiwa¢ sie pojeciami ekonomicznymi w zakresie swiadczenia ustug
hotelarskich;

wyjasnia¢ mechanizm funkcjonowania gospodarki rynkowej;

rozrézniaé formy organizacyjno - prawne przedsiebiorstw;

charakteryzowa¢ rézne rodzaje jednostek gospodarczych oraz oceniaé
istniejgcg konkurencje;

stosowac przepisy prawa dotyczgce dziatalnosci zawodowej;

stosowaC przepisy prawa dotyczace dziatalnosci przedsiebiorstwa
Swiadczacego ustugi hotelarskie;

rozrézniaé kompetencje samorzadu gospodarczego i stowarzyszen
branzowych;

gromadzi¢ informacje na potrzeby prognozowania ustug hotelarskich;
analizowac czynniki wptywajgce na popyt i podaz ustug hotelarskich;

okreslac strategie rozwoju firmy i postugiwac sie instrumentami marketingu;
klasyfikowac ustugi hotelarskie jako produkt;

ustalac¢ ceny ustug hotelarskich;

stosowac r6zne formy promociji ustug hotelarskich;

interpretowac tre$¢ regulaminu wewnetrznego obowigzujgcego w obiekcie

Swiadczacym ustugi hotelarskie;



16)
17)

18)
19)
20)

21)

22)
23)
24)

25)
26)
27)

28)
29)
30)
31)
32)
33)

34)
35)

okresla¢ wartos¢ majatku i zobowigzan jednostki gospodarczeyj;
ewidencjonowaé¢ procesy gospodarcze na  kontach  bilansowych
i niebilansowych;

sporzadza¢ dokumentacje ksiegowa;

sporzadzac, rozlicza¢ i ksiegowac liste ptac;

korzysta¢c z komputerowych programéw z zakresu prowadzenia
rachunkowosci;

sporzadza¢ dokumenty niezbedne do podejmowania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

pozyskiwac srodki finansowe na uruchomienie dziatalnosci gospodarczej;
przestrzegac¢ zasad etyki;

stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace praw i obowigzkow pracownika
i pracodawcy oraz warunkdéw pracy;

sporzadza¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;

podejmowac dziatania zwigzane z poszukiwaniem pracy;

formutowac i rozumie¢ pisemne i ustne wypowiedzi w jezyku obcym, zwigzane
z realizacjg zadan zawodowych;

komunikowaé sie z uczestnikami procesu pracy;

prowadzi¢ negocjacje;

rozwigzywac problemy;

podejmowac decyzje w zakresie wykonywanych zadan zawodowych;

udziela¢ pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisami ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska;
organizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

doskonali¢ wtasne kwalifikacje zawodowe.

2. Tresci ksztalcenia (dziaty programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:

1)
2)
3)

podstawowe pojecia prawne i ekonomiczne;
prawne podstawy swiadczenia ustug turystycznych;
prawa klienta korzystajgcego z ustug hotelarskich zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami;



4) kompetencje samorzgdu gospodarczego i stowarzyszen branzowych;
5) mechanizm funkcjonowania gospodarki rynkowej;
6) formy organizacyjno — prawne przedsiebiorstw ustugowych;
7) podstawowe pojecia z zakresu marketingu;
8) badania marketingowe;
9) cena jako instrument marketingu;
10) formy promocji ustug hotelarskich;
11) zasady tworzenia regulaminu hotelowego;
12) normy rachunkowosci;
13) system podatkowy;
14) zatrudnienie i ptace;
15) majatek i kapitaty (fundusze) jednostek gospodarczych;
16) ewidencja ksiegowa majatku i kapitatu jednostek gospodarczych;
17) ewidencja ksiegowa procesow gospodarczych na kontach niebilansowych;
18) sprawozdawczosc¢ finansowa,
19) formy rozliczeh gotowkowych i bezgotéwkowych;
20) dokumentacja i ewidencja syntetyczna i analityczna obrotu materiatowego;
21) podejmowanie dziatalnosci gospodarczej;
22) dokumenty dotyczace dziatalnosci gospodarczej;
23) wybrane przepisy prawa pracy i prawa dziatalnosci gospodarczej;
24) metody poszukiwania pracy;
25) dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;
26) etyka;
27) jezyk obcy zawodowy w zakresie czterech kompetencji jezykowych;
28) elementy psychologii i socjologii pracy;
29) zasady komunikowania sie;
30) bezpieczenstwo i higiena pracy;
31) ochrona przeciwpozarowa,;
32) ochrona srodowiska,
33) zasady udzielania pierwszej pomocy;
34) elementy ergonomii;

35) formy doskonalenia zawodowego.



BLOK: OBStUGA KLIENTA

1. Cele ksztatcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

17)
18)

postugiwa¢ sie podstawowymi pojeciami z zakresu turystyki, hotelarstwa
I gastronomii;

identyfikowac polskie i $wiatowe organizacje hotelarskie;

rozroznia¢ formy zarzadzania obiektami hotelarskimi i innymi obiektami,
w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

okresla¢ warunki techniczne jakie powinien spetniaC obiekt hotelarski i inne
obiekty, w ktorych swiadczone sg ustugi hotelarskie;

charakteryzowa¢ ustugi Swiadczone w réznych rodzajach obiektéw
hotelarskich i innych obiektach, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;
planowac i realizowac¢ dziatania zwigzane z kompleksowg obstugg klienta,
w tym zameldowanie, zakwaterowanie, wymeldowanie i rozliczenie;
wykonywa¢ czynnosci zwigzane z utrzymaniem porzadku i czystosci
w obiektach hotelarskich i innych obiektach, w ktorych swiadczone sg ustugi
hotelarskie;

obstugiwaé kongresy, targi, zjazdy oraz imprezy okolicznosciowe;

okreslac¢ zakres ustug Swiadczonych przez gastronomie otwartg i zamknieta;
dobieraé karty menu zgodnie z potrzebami konsumenta i zasadami
racjonalnego zywienia,

oceniac¢ dekoracje i estetyke podawanych potraw;

przygotowywac sale do obstugi réznych przyje¢ okolicznosciowych;

stosowac rézne techniki obstugi klienta;

stosowac system rozliczen kelnerskich;

wspotpracowaé z podmiotami Swiadczacymi ustugi turystyczne w zakresie
kompleksowej obstugi klienta;

planowaé wyposazenie i urzgdza¢ wnetrza w réznego rodzaju obiektach
hotelarskich i innych obiektach, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie;
komunikowa¢ sie i nawigzywaé kontakty z ludzmi;

postepowac zgodnie z zasadami kultury i etyki;



19)

20)
21)
22)
23)

24)
25)
26)

27)

28)

rozwigzywa¢ konflikty na ptaszczyznie pracownik — klient, pracownik
— pracownik;

prowadzi¢ korespondencje biurowa;

redagowac pisma z zastosowaniem wiasciwych form i zwrotow;

korzysta¢ z komputerowych programow specjalistycznych;

stosowac¢ komputerowy system rezerwacji miejsc noclegowych oraz rozliczen
ustug hotelarskich;

obstugiwaé sprzet biurowy: telefon, faks, centrale telefoniczng, dyktafon,
kserokopiarke;

organizowaé stanowisko pracy biurowej zgodnie z wymaganiami ergonomii;
udzielac pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
przestrzegaé przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska;

przestrzegaé przepisOw sanitarno — epidemiologicznych.

2. Tresci ksztalcenia (dziaty programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujgcych dziatach programowych:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)

polskie i Swiatowe organizacje hotelarskie;

formy zarzadzania obiektami hotelarskimi i innymi obiektami, w ktérych
Swiadczone sg ustugi hotelarskie;

standaryzacja obiektow hotelarskich i innych obiektow, w ktérych swiadczone
sq ustugi hotelarskie;

warunki techniczne r6znych obiektow hotelarskich i innych obiektéw, w ktorych
Swiadczone sg ustugi hotelarskie;

rodzaje ustug hotelarskich;

wybrane zagadnienia z organizacji pracy;

administracja w obiektach hotelarskich i innych obiektach, w ktérych
Swiadczone sg ustugi hotelarskie;

techniki pracy i obstugi klienta;

obstuga imprez turystycznych, sportowych i kulturalnych;

organizacja przyjec¢ okolicznosciowych;

zasady przechowywania produktéw spozywczych;

zasady podawania i serwowania potraw kuchni réznych narodow;



13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)

zakres ustug $wiadczonych przez gastronomie otwartg i zamknietg
w zaleznosci od rodzaju i kategorii zaktadu;

rodzaje kart menu;

technika oraz zasady podawania i serwowania potraw i napojow;

system rozliczen kelnerskich;

wspoOtpraca przedsiebiorstw hotelarskich z organizatorami turystyki;

etyka;

wptyw kultury osobistej na jakos¢ swiadczonych ustug;

korespondencja biurowa;

programy komputerowe wspomagajgce prace hotelarska;

obstuga sprzetu i urzadzen biurowych;

organizacja stanowiska pracy biurowej;

elementy ergonomii;

zasady udzielania pierwszej pomocy;

ochrona srodowiska;

przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony
przeciwpozarowey;

przepisy sanitarno — epidemiologiczne.



lll. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Nazwa bloku programowego

Minimalna liczba godzin
w okresie ksztatcenia w %*

Ekonomiczno — prawny 30
Obstuga klienta 60
Razem 90**

*  Podziat godzin na bloki programowe dotyczy ksztalcenia w szkotach dla

miodziezy i w szkotach dla dorostych (w formie stacjonarnej i zaocznej).

**  Pozostale 10 % godzin jest przeznaczone do rozdysponowania przez autorow

programéw nauczania na dostosowanie ksztatcenia do potrzeb rynku pracy.

V. ZALECANE WARUNKI

REALIZACJI

KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Do realizacji tresci ksztalcenia,

ujetych w blokach programowych,

odpowiednie sg nastepujace pomieszczenia dydaktyczne:

1)
2)
3)

recepcja,
sala obstugi konsumenta;

pracownia komputerowa.

Recepcja powinna by¢ wyposazona w:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

lade recepcyjna;
aparaty telefoniczne;
faks;

czytnik kart kredytowych;

wzory kart i rachunkéw kredytowych;

karte magnetyczng do drzwi;

TRE SCI



7) sprzet audiowizualny: telewizor, magnetowid, rzutnik pisma, ekran;
8) kase fiskalng;
9) sejf.
Sala obstugi konsumenta powinna by¢ wyposazona w:
1) stolyikrzesta;
2) bielizne stotowa;
3) zastawe stotowa.
Pracownia komputerowa powinna by¢é wyposazona w:
1) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla dwoch uczniéw);
2) drukarki;
3) pakiet programoOw biurowych;
4) programy specjalistyczne;
5) telefon z automatyczng sekretarka;
6) faks;
7) dyktafon;
8) kserokopiarke.

Pracownie powinny sklada¢ sie z sali lekcyjnej i zaplecza magazynowo-socjalnego.
W sali lekcyjnej nalezy zapewni¢ stanowisko pracy dla nauczyciela i odpowiednig

liczbe stanowisk pracy dla uczniow.

Praktyczna nauka zawodu moze odbywac sie w pracowniach szkolnych, obiektach
hotelarskich i innych obiektach, w ktorych $wiadczone sg ustugi hotelarskie,
osrodkach wypoczynkowych, domach akademickich, domach pracy tworczej

i uzdrowiskach.
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