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WSTEP

Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie jest podzielony na dwie czesci:

B pierwsza zawiera informacje ogdlne o zawodzie oraz mozliwosci dalszego ksztatcenia
w zawodzie, uzupetniania wyksztatcenia w réznych formach,
m druga zawiera wymagania egzaminacyjne z przyktadami zadan oraz podstawe programowa
dla zawodu.
Do kazdej kwalifikacji, do kazdego zestawu efektéw ksztatcenia, zostaty wybrane umiejetnosci
reprezentatywne dla zawodu. Do tych umiejetnosci przypisano najwazniejsze wymagania ogdlne
jako rozwiniecia oraz zamieszczono przyktadowe zadanie z podang odpowiedzig prawidtowa.

Zamieszczony jest rowniez przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych
umiejetnosci z kwalifikacji w zawodzie.

Zadania w informatorze nie wyczerpujg wszystkich przyktadowych zadan, ktére moga wystgpic
w arkuszach egzaminacyjnych. Informator nie moze by¢ gtdwng wskazéwka do planowania procesu
ksztatcenia w zawodzie, a ksztatcenie powinno odbywac sie zgodnie z programami nauczania
opracowanymi wedtug obowigzujgcej podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie.

Egzamin potwierdzajgcy kwalifikacje w zawodzie jest przeprowadzany:

a. z zakresu danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub w zawodach zgodnie
z klasyfikacjg zawodow szkolnictwa zawodowego,

b. na podstawie wymagan okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach.

Przez kwalifikacje w zawodzie nalezy rozumie¢ wyodrebniony w danym zawodzie zestaw
oczekiwanych efektéw ksztatcenia, ktérych osiggniecie potwierdza sSwiadectwo wydane przez
okregowg komisje egzaminacyjng, po zdaniu egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
w zakresie jednej kwalifikacji.

Cze$¢ pisemna egzaminu trwa 60 minut i przeprowadzana jest w formie testu sktadajgcego sie
z 40 zadan zamknietych, zawierajgcych cztery odpowiedzi do wyboru, z ktérych tylko jedna jest
prawidtowa. Mozna uzyskaé¢ max. 40 punktéw. Czes$¢ pisemna egzaminu jest przeprowadzana
z wykorzystaniem elektronicznego systemu przeprowadzania egzaminu lub arkuszy i kart
odpowiedzi.

Cze$é praktyczna egzaminu jest przeprowadzana w formie zadania praktycznego i polega
na wykonaniu przez zdajgcego zadania egzaminacyjnego zawartego w arkuszu egzaminacyjnym
na stanowisku egzaminacyjnym. Czes¢ praktyczna egzaminu jest przeprowadzana wedfug modelu
(formy):

a. w (wykonanie) — gdy rezultatem koricowym jest wyrdb lub ustuga,

b. wk (wykonanie przy komputerze) — gdy rezultatem koncowym jest wyrdb lub ustuga,
uzyskana z wykorzystaniem komputera,

c. d(dokumentacja)— gdy jedynym rezultatem koricowym jest dokumentacja,

d. dk (dokumentacja przy komputerze) — gdy jedynym rezultatem koricowym jest
dokumentacja uzyskana z wykorzystaniem komputera.

Oczekiwane rezultaty zadania podlegajg ocenie przez egzaminatora w trakcie trwania egzaminu lub
po jego zakonczeniu, zgodnie z podanymi kryteriami.
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Przed przystgpieniem do dalszej lektury Informatora warto zapoznaé sie z ogdlnymi zasadami
obowigzujacymi na egzaminie potwierdzajagcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego
2017/2018. S3 one okreSlone w ustawie o systemie oswiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 r.
(j.t. Dz. U. z 2016 r., poz.1943 ze zm.) oraz W rozporzqdzeniu Ministra Edukacji Narodowej
z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych warunkow i sposobu przeprowadzania egzaminu
potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie oraz w formie skréconej w czesci ogdélnej Informatora
0 egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje w zawodzie od roku szkolnego 2017/2018, dostepnego na
stronie internetowej Centralnej Komisji Egzaminacyjnej (www.cke.edu.pl) oraz na stronach
internetowych okregowych komisji egzaminacyjnych.
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INFORMACIE O ZAWODZIE

1. Zadania zawodowe

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik hotelarstwa powinien byé przygotowany do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) prowadzenia dziatalnosci promocyjnej oraz sprzedaz ustug hotelarskich;

2) rezerwowania ustug hotelarskich;

3) wykonywania prac zwigzanych z obstugg gosci w recepc;ji;

4) przygotowywania jednostek mieszkalnych do przyjecia gosci;

5) przygotowywania i podawania $niadan w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie;
6) przyjmowania i realizacji zamdéwien na hotelarskie ustugi dodatkowe.

2. Wyodrebnienie kwalifikacji w zawodzie

W zawodzie technik hotelarstwa wyodrebniono dwie kwalifikacje.

Numer Symbol
kwa|l‘ﬁka’C’JI kwalifikacji T
(kolejnos¢) Z podstawy
w zawodzie programowej
K1 7G.12 Planowanie i realizacja ustug w recepcji
K2 7G.13 Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

3. Mozliwosci ksztatcenia w zawodzie
Od roku szkolnego 2017/2018 ksztatcenie w zawodzie technik hotelarstwa jest realizowane

w klasach | 4-letniego technikum.

Klasyfikacja zawodéw szkolnictwa zawodowego przewiduje mozliwos¢ ksztatcenia w zawodzie
technik hotelarstwa w 5-letnim technikum — od roku szkolnego 2019/2020.

Od dnia 1 stycznia 2020 r. przewidziano mozliwos¢ ksztatcenia na kwalifikacyjnych kursach
zawodowych w zakresie kwalifikacji TG.12 Planowanie i realizacja ustug w recepcji oraz kwalifikacji

TG.13. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.
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WYMAGANIA EGZAMINACYJNE Z PRZYKLADAMI ZADAN

Kwalifikacja K1

TG.12. Planowanie i realizacja ustug w recepcji

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci
z kwalifikacji TG.12. Planowanie i realizacja ustug w recepcji

1.1. Rezerwacja ustug hotelarskich

Umiejetnosc 1) rozroznia zadania oraz wyposazenie recepcji hotelowej, na przyktad:
B identyfikuje zadania recepcji hotelowej;
m wskazuje elementy zespotu recepcyjnego;

B rozrdznia wyposazenie techniczne recepcji hotelowe;.

Przyktadowe zadanie 1.
Do zadan recepcji nie nalezy

A. obstuga room - service.

B. meldowanie i wymeldowanie gosci.

C. udzielanie pierwszej pomocy gosciom.

D. rezerwacja ustug swiadczonych przez hotel.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc 4) przestrzega zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grup, na przyktad:
B okresla sposoby przyjecia rezerwacji ustug hotelarskich;
B rozrdznia rodzaje rezerwacji;

B okresla rodzaje czynnosci wykonywanych podczas rezerwacji ustug.

Przyktadowe zadanie 2.
Rezerwacja dokonana przez telefon to rezerwacja

A. posrednia.

B. bezposrednia.

C. gwarantowana.
D. niegwarantowana.

Odpowiedz prawidtowa: B.
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Umiejetnosc 6) sporzqdza dokumentacje zwigzang z rezerwacjq ustug hotelarskich, na przyktad:
B rozréznia dokumenty stosowane podczas rezerwacji ustug hotelarskich;

B sporzadza dokumenty zwigzane z przyjeciem rezerwacji.

Przyktadowe zadanie 3.
Go$¢ hotelowy zarezerwowat pobyt w hotelu w dniach 5 -9 maja, informujac, ze przyjezdza o 8%°

. . e e g 00 . , . . .
pierwszego dnia a wyjezdza o 10 ostatniego. Ktére zaznaczenie odpowiada ztozonemu

zamowieniu?

Fragment grafiku rezerwacji — Maj
5 6 7 8 9 10 11 12
A. R R R R
B R R R R R
C R R R R
D R R R R R

Odpowiedz prawidtowa: A.

1.2. Obstuga gosci przyjezdzajacych i wyjezdzajacych

Umiejetnosc¢ 3) sporzqdza dokumentacje zwigzang z procedurami check-in i check-out, na przyktad:
B rozréznia dokumenty w procedurach check-in i check-out;
B sporzgdza dokumenty wystepujgce w procedurze check-in;

B sporzgdza dokumenty wystepujgce w procedurze check-out.

Przyktadowe zadanie 4.
Dokumentem wypetnianym przez recepcjoniste i wreczanym gosciowi podczas przyjecia go do

hotelu jest
A. karta hotelowa.
B. karta meldunkowa.
C. grafik obtozenia pokoi.
D. formularz rezerwacyjny.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc¢ 8) przestrzega zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiekcie swiadczqgcym ustugi
hotelarskie, na przyktad:

B rozrdznia formy zaptaty za ustugi hotelarskie;

B identyfikuje kryteria réznicowania cen ustug hotelarskich;

B stosuje zasady rozliczania kosztdw pobytu gosci w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie.
8
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Przyktadowe zadanie 5.
Wystawca faktury VAT przekazuje odbiorcy

A. kopie faktury VAT.

B. duplikat faktury VAT.

C. oryginat faktury VAT.

D. oryginat i kopie faktury VAT.
Odpowiedz prawidtowa: C.

Umiejetnosc 9) sporzqdza dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztow pobytu gosci, na przyktad:
B rozréznia dokumenty zwigzane z rozliczaniem pobytu goscia;
B sporzadza rachunek wstepny;
B sporzadza fakture VAT.

Przyktadowe zadanie 6.
Jakg wartos¢ podatku VAT nalezy wpisa¢ do faktury VAT, jezeli po rozliczeniu goscia z ustug

noclegowych wartos¢ brutto wyniosta 250,00 ztotych?
A. 16,36 zt
B. 18,52 zt
C. 45,08 zt
D. 46,75 zt
Odpowiedz prawidtowa: B.
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2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych umiejetnosci
z kwalifikacji TG.12. Planowanie i realizacja ustug w recepcji

TOPAZ HOTEL **** z Gorzowa Wielkopolskiego otrzymat Zamodwienie na zorganizowanie pobytu
integracyjnego dla pracownikéw firmy transportowej SPEED.
Korzystajgc z Oferty TOPAZ HOTELU****, sporzadz:

1. dokumenty zwigzane z rezerwacjg ustug hotelarskich: Formularz rezerwacji oraz Grafik
rezerwacji.

2. dokumenty zwigzane z zameldowaniem i pobytem gosci w hotelu: Karte meldunkowg, Karte
pobytu i Kontrolke sejfu depozytowego na podstawie Danych uczestnika pobytu integracyjnego.

3. dokument zwigzany z rozliczeniem ustug: Rachunek wstepny.

Zamoéwienie na zorganizowanie pobytu integracyjnego dla pracownikéw firmy transportowej
SPEED.
Warszawa, 05.05.2013 r.

Firma Transportowa SPEED TOPAZ HOTEL ****
ul. Poselska 18 ul. Gorczyniska 10
00-950 Warszawa 66-400 Gorzéw Wielkopolski

NIP 525-020-50-80

REGON: 001254521

KRS 0000025242

PBO Bank SA o/Warszawa 98 7654 3210 0123 4567 8900 1234

Szanowni Panstwo,

Prosze o zorganizowanie pobytu integracyjnego w terminie od 11.09.2013 r. do 14.09.2013 r.
dla 21 pracownikéw z petnym wyzywieniem (od kolacji do obiadu).

W zwigzku z tym prosze o rezerwacje:

1. 9 pokoi dwuosobowych i 3 pokoi jednoosobowych;

2. miejsca dla autokaru na parkingu hotelowym;

3. pobytu godzinnego w Studio SPA (basen, sauna i jacuzzi) dla wszystkich uczestnikéw, w kazdym
dniu pobytu.

Prosze réwniez o zorganizowanie uroczystej kolacji 11.09.2013 r., lotu na paralotni 12.09.2013 r.
oraz dwugodzinnego rejsu statkiem 13.09.2013 r. dla 21 osdb.

Dodatkowo w dniu przyjazdu oddam pienigdze firmy 30.000 PLN do depozytu.

W zatfgczeniu przesytam dane potrzebne do zameldowania.

Rachunek wstepny do akceptacji prosze przedstawi¢ mi w dniu wyjazdu. Naleznos¢ za zrealizowane

ustugi zostanie uregulowana przelewem w ciggu 14 dni po otrzymaniu faktury VAT.

Z powazaniem
Janina Kowalska

Dyrektor
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DANE UCZESTNIKA POBYTU INTEGRACYJNEGO

. . Nr dowodu lub Data .
Lp. | Imiei nazwisko Adres . . Uwagi
paszportu i miejsce urodzenia
-077W 10.12.1 . ‘s
1. Janina Kowalska 05-0 X arszawa AAG 34123523 0 . 5T pokdj jednoosobowy
ul. Gajowa 7 tomza
OFERTA TOPAZ HOTEL ****

ul. Gérczynska 10
66-400 Gorzéw Wielkopolski
TOPAZ HOTEL % % %k ¥ tel. +48 95 456 60 60 fax +48 95 456 60 61
KRS 000234049 NIP 973-085-67-51, REGON 080069148
Bank Polski SA 31 5017 4911 0000 0000 0949 6881

TOPAZ HOTEL **** jest nowoczesnym hotelem potozonym w malowniczym miescie wojewdédztwa
lubuskiego — Gorzowie Wielkopolskim. Do dyspozycji go$ci TOPAZ HOTEL oddaje 28 eleganckich,
przestronnych, klimatyzowanych pokoi, 2 apartamenty oraz Studio SPA. Doba hotelowa rozpoczyna
sie o0 godz. 14.00, a koriczy o godz. 12.00.

Cennik ustug wazny od 01.09.2013 r. do 31.08.2014 r.

Rodzaj pokoju cena pokoju od 01.09 do 31.03 cena pokoju od 01.04 do 31.08
Pokadj jednoosobowy 280 zt/doba 320 zt/doba

Pokdj dwuosobowy 370 zt/doba 420 zt/doba

Apartament 420 zt/doba 480 zt/doba

Parking strzezony 46 zt/doba 56 zt/doba

Cena obejmuje: nocleg ze $niadaniem, basen, saune i jacuzzi oraz podatek VAT.

Grupy zorganizowane (powyzej 10 osdb) otrzymujg znizke 20% na ustugi noclegowe.

Restauracja miesci sie na parterze. Dania serwowane w naszej restauracji to wyjatkowa podréz
kulinarna, tgczaca rézinorodne sktadniki i przyprawy, smaki, techniki gotowania oraz sposoby
podawania. Restauracja miesci okoto 80 oséb i jest doskonatym miejscem na lunch, kolacje czy

spotkania z przyjaciotmi.

Studio SPA to miejsce jedyne w swoim rodzaju. Tylko u nas znajduje sie tak szeroka paleta
réoznorodnych ustug i zabiegdw oferowanych w jednym miejscu. Od relaksujgcych masazy, zabiegdéw
pielegnacyjnych, poprzez zdrowotne sauny do aktywnych form odpoczynku jak aerobik, squash czy
bowling. Nasza wykwalifikowana obstuga dobierze odpowiednie zabiegi tak, aby po wyjsciu z tego

miejsca jeszcze przez diugi czas ciato i umyst pozostat wolny od trosk dnia codziennego.
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Cennik wybranych ustug:

obiad — 85 zt/szt.,

kolacja — 65 zt/szt., uroczysta kolacja — 95 zt/szt.,

podawanie $niadania do pokoju —wliczone w cene noclegu,
podawanie positkdw do pokoju —20% wartosci zamoéwionych ustug,
basen (wejscie jednorazowe) — 15 z1/1 godz., 10 zt/kolejna godz.,
sauna (bez limitu czasowego) — 40 zt/os.,

basen + sauna (wejscie jednorazowe) — 25 zt/1 godz., 15 zt/kolejna godz.,
jacuzzi (wejscie jednorazowe) — 10 zt/1 godz., 10 zt/kolejna godz.,
aerobik (wejscie jednorazowe) — 20 zt/os., aqua aerobik — 25 zt/os.,
jazda konna — 60 zt/o0s./1 godz.,

zwiedzanie miasta i okolic z przewodnikiem — 50 zt/godz./os.,

rejs zabytkowym statkiem — 40 zt/0s./2 godz.,

lot w tandemie z instruktorem na paralotni — 220 zt/os.,

squash — 49 zt/godz./os.,

bowling — 59 zt/godz./os.,

zabawa taneczna z karaoke i DJ-em — 100 zt/os.

Powyisze ceny s3 cenami brutto.
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FORMULARZ REZERWACII

TOPAZ HOTEL ****

ul. Gérezynska 10

66-400 Gorzéw Wielkopolski

tel. +48 95 456 60 60

fax +48 95 456 60 61

KRS 000234049

NIP 973-085-67-51, REGON 080069148

Bank Polski S.A. 31 5017 4911 0000 0000 0949 6881
email: hotel@topazhotel.pl

Formularz rezerwacji

Nr rezerwacji

Przyjazd dnia

Planowana godzina przyjazdu

Wyjazd dnia

Rodzaj i liczba pokoi

Liczba oséb

Ustugi gastronomiczne

Ustugi dodatkowe

Zyczenia dodatkowe

Dane zamawiajacego

Forma ptatnosci

Data dokonania rezerwacji

Nazwisko osoby przyjmujgcej rezerwacje
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GRAFIK REZERWACII (wrzesien 2013 r.)

dzien tygodnia wt Sr czw pt sh nd pn wt $r czw
nr pokoju j.m./data 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19
IX IX I1X I1X IX I1X IX IX IX IX
1 A
2 A R R R R R R
3 SGLN R R
4 SGL
5 SGL
6 SGL R R
7 DBL R R R R R
8 DBL R R R R R
9 DBL R R R R R R
10 DBL R R R R R
11 DBL R R R R R
12 DBL R R
13 DBL R
14 DBL R R
15 DBL
16 DBL R R
17 SGL R
18 SGL R R
19 SGL R
20 SGL R R
21 DBL R R
22 DBL R R
23 DBL R R
24 DBL R R
25 DBL R R
26 DBL R R
27 DBL R R R R R R R R
28 DBL R R
29 DBL R R
30 DBL R R R
N — pokdj dla niepetnosprawnych
R —rezerwacja
RS —rezerwacja SPEED
14
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KARTA MELDUNKOWA

KARTA MELDUNKOWA REGISTRATION CARD
Prosimy wypetni¢ pismem drukowanym / Please fill with capital letters

TOPAZ HOTEL ****

Obowigzek meldunkowy wynika z ustawy
o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych
zdnia 10.04.1974 (Dz. U. 239, poz. 1593
z 2010). Informujemy, ze Pani/Pana dane
bedg przetwarzane przez TOPAZ HOTEL
wyfacznie do celéw ewidencji meldunkowej
i rachunkowosci. Ma Pani/Pan prawo
wgladu do danych i zadanie ich poprawienia.

NUMER POKOJU
ROOM NO

NAZWISKO I IMIE
NAME

DATA URODZENIA
DATE OF BIRTH

OBYWATELSTWO
NATIONALITY

ADRESS
ADDRESS

OPRYWATNY / PRIVATY
OFIRMOWY / COMPANY

Providing your personal data is obligatory
under the Act on Population Records and
Identity Cards dated 10 April 1974 (Journal
of Laws 2010, item 1593, as amended).
Please be informed that your personal data
will be processed by TOPAZ HOTEL exclusively
for the purposes of keeping check- in records
and for accounting purposes. You have a
right to inspect your personal data and to
demand that they are corrected.

DOWOD OSOBISTY /
PASZPORT
ID CARD / PASSPORT

DATA PRZYJAZDU
DATE OF ARRIVE

DATA WYJAZDU
DATE OF DEPARTURE

FORMA PtATNOSCI
METHODE OF PAYMENT

DGOTOWKA / CASH

OKARTA KREDYTOWA /
CREDIT CARD

OPRZELEW / TRANSFER

PODPIS
SIGNATURE

15

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




KARTA POBYTU

Serdecznie witamy w TOPAZ HOTELU
i Zyczymy przyjemnego pobytu

Prosimy i zapoznanie sie z kilkoma
informacjami:
1. Doba hotelowa trwa do godz.
12.00. Zyczenie przedtuzenia pobytu
prosimy zgtasza¢ do godz. 10.00
dnia, w ktorym uptywa termin najmu

pokoju. Zyczenie postaramy sie
spetni¢c w  miare istniejacych
mozliwosci.

2. Cisza nocna obowigzuje od godz.
22.00 do godz. 07.00.

3. Odpowiedzialnos¢ hotelu z tytutu
straty lub uszkodzenia kosztownosci,
pieniedzy, papieréw wartosciowych
jest ograniczona, o ile nie zostaty
zdeponowane w sejfie recepcyjnym.
Korzystanie z sejfu recepcyjnego jest
bezptatne.

4. Przy kazdorazowym opuszczaniu
pokoju prosimy o upewnienie sieg, ze
drzwi zostaty doktadnie zamkniete.

We welcome you in TOPAZ HOTEL
and wish you a nice stay

Please read

the following information:
1. The hotel day lasts for 12.00
a.m. If you wish to extend your stay,
please contact the reception desk
before 10.00 a.m. on the day the
time of letting expires. We shall do
our best to accommodate vyour
request.

2. Quiet in the hotel is obligatory
from 10.00 p.m. to 7.00 a.m. the
following day.

3. The hotel’s responsibility for loss
or damage to money, securities,
valuables is limited, if they will not
be returned for the deposit in the
reception. The deposit in the
reception is without any extra charge.

4. While leaving your room, please
make sure that door is locked.

TOPAZ HOTEL ****

PAN/PANI
MR/MRS

POKO)
ROOM

DATA PRZYJAZDU
DATE OF ARRIVAL

DATA WYJAZDU
DATE OF DEPARTURE

RECEPCJONISTA
RECEPTIONIST

16

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl




KONTROLKA SEJFU DEPOZYTOWEGO

TOPAZ HOTEL ****

KONTROLKA SEJFU DEPOZYTOWEGO

Skrytka Nr

IMi€ i NAZWISKO ..vvevveieeciieiiee e Numer pokoju ....ccceeecveeercieericeeennns ,
Adres doOMOWY ...cc.vvviiiiiiiiie e
Numer i rodzaj dokumentu toZSamosSCi .......ccveevvceeiiiieiiiiie e
Data ztozenia depozytu ......ccccecveevvcieeercnieennnee
Podpis goscia ....cccveeereeeerieenen Podpis wydajacego klucz do skrytki ..................
Data Godzina Kasjer Podpis
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RACHUNEK WSTEPNY

ul. Gérczynska 10
66-400 Gorzéw Wielkopolski
TOPAZ HOTEL **** tel. +48 95 456 60 60 fax +48 95 456 60 61
KRS 000234049 NIP 973-085-67-51, REGON 080069148
Bank Polski SA 31 5017 4911 0000 0000 0949 6881

ZIBCEBNIG ettt et e ettt e e et e e e et e e et te s seteeeeeneaes

L Nazwa ustugi Jednostka llosé Cena jednostkowa Wartos¢ ustugi
> 8 miary brutto Brutto

tACZNA WARTOSC DO ZAPLATY

WYSTAWIL: .o
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Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezulatow:

formularz rezerwacji;

grafik rezerwacji;

karta meldunkowa;

karta pobytu;

kontrolka sejfu depozytowego;

rachunek wstepny.

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego bedg uwzgledniaé:

poprawnos$¢ sporzadzenia dokumentdw zwigzanych z rezerwacjg ustug;

poprawno$é sporzadzenia dokumentédw zwigzanych z zameldowaniem i pobytem gosci
w hotelu;

poprawnos$¢ sporzadzenia dokumentdw zwigzanych z rozliczeniem pobytu gosci w hotelu
w odniesieniu do rodzaju zamdwionych ustug.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:
1. Rezerwacja ustug hotelarskich

2) dobiera oferty hotelowe zgodnie z potrzebami gosci;

4) przestrzega zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grup;

6) sporzgdza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich.

2. Obstuga gosci przyjezdzajacych i wyjezdzajgcych

1) przestrzega procedur zwigzanych z obstugg gosci w recepcji;

3) sporzgdza dokumentacje zwigzang z procedurami check-in i check-out;

8) przestrzega zasad rozliczania kosztdw pobytu gosci w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie;

9) sporzgdza dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci.

Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji TG.12. Planowanie i readlizacja ustug recepcji moga
dotyczyc¢:

sprzedazy ustug hotelarskich,

oferowania ustug dodatkowych,

wykonywania prac zwigzanych z obstugg gosci krajowych i zagranicznych w recepcji
hotelowej,

prowadzenia dziatalnosci promocyjnej na podstawie informacji zrodtowych w jezyku polskim
lub obcym.

19

Wigcej arkuszy znajdziesz na stronie: arkusze.pl



Kwalifikacja K2

TG.13. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

1. Przyktady zadan do czesci pisemnej egzaminu dla wybranych umiejetnosci
z kwalifikacji 7G.13. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

1.1. Utrzymywanie czystosci i porzadku w jednostkach mieszkalnych

Umiejetnosc 2) rozroznia rodzaje jednostek mieszkalnych oraz ich wyposazenie, na przyktad:
m identyfikuje rodzaje jednostek mieszkalnych;

B rozrdznia elementy wyposazenia podstawowego i uzupetniajgcego jednostek mieszkalnych.

Przyktadowe zadanie 1.
Elementem wyposazenia jednostek mieszkalnych, bez ktérego nie _mozna s$wiadczy¢é ustug

hotelarskich jest
A. tézko.
B. bagaznik.
C. szafka nocna.
D. biurko-toaletka.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc¢ 4) dobiera techniki sprzgtania w jednostkach mieszkalnych, odpowiednie urzqdzenia,
sprzet i srodki do rodzaju wykonywanych prac porzqdkowych, na przyktad:

B wskazuje techniki sprzatania pokoju;

B dobiera urzadzenia, sprzet i sSrodki do réznych prac porzagdkowych;

B stosuje procedury zwigzane z utrzymywaniem czystosci i porzadku jednostek mieszkalnych

wykorzystywane w hotelarstwie.

Przyktadowe zadanie 2.
Procedura sprzatania jednostki mieszkalnej ,,przy gosciu” stosowana jest w sytuacji, w ktorej gos¢

A. opuscit pokdj i wymeldowat sie z hotelu.

B. znajduje sie w pokoju i godzi sie na sprzatanie.

C. opuscit pokdj ale nie wymeldowat sie z hotelu.

D. znajduje sie w pokoju i nie godzi sie na sprzatanie.

Odpowiedz prawidtowa: C.

Umiejetnosc 5) obstuguje urzgdzenia i sprzet do utrzymywania czystosci, na przyktad:
B rozréznia sprzet i urzadzenia do utrzymywania czystosci;

B dobiera sprzet i urzqdzenia do wykonywanych czynnosci porzadkowych.
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Przyktadowe zadanie 3.
Do wyczyszczenia wyktadziny dywanowe] zabrudzonej guma do zucia nalezy zastosowacé

A. detergenty do usuwania plam.
B. odkurzacz ze specjalng dysza.

C. zamrazacz do usuwania plam.
D. przenosny ekstraktor.

Odpowiedz prawidtowa: C.

1.2. Przygotowywanie i podawanie sniadan
Umiejetnosc 3) rozroznia rodzaje sniadan hotelowych, na przyktad:
B identyfikuje elementy $niadan hotelowych;

m dobiera elementy zestawdw $niadaniowych.

Przyktadowe zadanie 4.
Rogaliki, butki, masto, dzemy, midd, kawa lub herbata to sktadniki $niadania

A. angielskiego.

B. wiedenskiego.

C. amerykanskiego.
D. kontynentalnego.

Odpowiedz prawidtowa: D.

Umiejetnos¢ 9) dobiera formy podawania sniadann do potrzeb gosci i mozliwosci obiektu, na
przyktad:
B rozrdznia formy podawania $niadan;

B stosuje techniki podawania $niadan w odniesieniu do mozliwosci obiektu.

Przyktadowe zadanie 5.
Najczestszg forma podawania $niadan w gastronomii hotelowej jest serwis

A. bufetowy.
B. francuski.
C. angielski.
D. rosyjski.

Odpowiedz prawidtowa: A.

Umiejetnosc 12) dobiera sprzet i zastawe stofowq do ekspedycji Sniadan, na przyktad:
B rozréznia sprzet do podawania $niadan;
B rozpoznaje zastawe stotowg stosowang do podawania $niadan;

B dobiera sprzet i zastawe stotowg do formy podawania sniadan.
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Przyktadowe zadanie 6.
Do podania jajka na miekko wybieranego a la carte nalezy przygotowac obcinacz do jajek oraz
A. talerzyk pfaski, kieliszek, tyzeczke do jajka.
B. spodek, kieliszek do jajka, tyzeczke do jajka.
C. tyzeczke, kieliszek do jajka, wygrzany talerzyk.
D. kieliszek do jajka, talerz zakaskowy, tyzeczke do jajka.

Odpowiedz prawidtowa: B.

1.3. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

Umiejetnosc¢ 1) klasyfikuje hotelarskie ustugi dodatkowe, na przyktad:
m rozrdznia hotelarskie ustugi dodatkowe;

m rozrdznia kryteria klasyfikacji hotelarskich ustug dodatkowych.

Przyktadowe zadanie 7.
Sprzedaz detaliczna wyrobdéw z wtasnej cukierni hotelowej jest ustuga

A. fakultatywna.
B. towarzyszaca.
C. uzupetniajaca.
D. podstawowa.

Odpowiedz prawidtowa: B.

Umiejetnosc 2) przestrzega zasad i rozréznia formy przyjmowania i realizacji zamdwien dotyczgcych
ustug dodatkowych, na przyktad:

B stosuje zasady przyjmowania zamowien dotyczgcych ustug dodatkowych;

B stosuje zasady realizacji zamdéwien dotyczgcych ustug dodatkowych;

m rozrdznia formy przyjmowania i realizacji zamodwien dotyczacych ustug hotelarskich.

Przyktadowe zadanie 8.
Osoba prowadzgca hotel musi odméwic przyjecia na przechowanie rzeczy wartosciowych jesli

A. sg duzej wartosci.

B. s3 zle zapakowane.

C. zajmujg duzo miejsca.

D. zagrazajg bezpieczenstwu hotelu.

Odpowiedz prawidtowa: D.
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2. Przyktad zadania do czesci praktycznej egzaminu dla wybranych umiejetnosci
z kwalifikacji TG.13. Obstuga gosci w obiekcie swiadczqgcym ustugi hotelarskie

RUBUS **** HOTEL & SPA w Zielonej Gorze otrzymat Zamoéwienie na zorganizowanie konferencji

biznesowej dla pracownikéw Firmy Komputerowej ENTER z Zielonej Gory.

Korzystajac z oferty RUBUS **** HOTEL & SPA:

1. sporzadz dokumenty zwigzane z przyjeciem zamdwienia i organizacja konferencji:
Zlecenie realizacji imprezy, Ramowy program konferencji na podstawie informacji wynikajacych
z Grafiku rezerwacji sal konferencyjnych i Kosztorys organizacji imprezy;

2. opracuj Procedure przygotowania jednostki mieszkalnej do przyjecia goscia VIP to znaczy ustal
kolejnos¢ wykonywania czynnosci;

3. sporzadz dokumenty zwigzane z pobytem goscia specjalnego: List powitalny, Zlecenie realizacji
wstawki dla goscia VIP.
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ZAMOWIENIE
Zielona Gora, 25.03.2013r.

Firma Komputerowa ENTER
ul. Jana Brzechwy 1
65-100 Zielona Géra
NIP 989 656 11 22
REGON 030400666
KRS 000442200
tel. (068) 348 11 22; fax (068) 348 11 23
PBO BP | o/Zielona Gdra 89 1234 8765 4321 5678 2341 7658

RUBUS **** HOTEL

ul. Dtuga 10

65-001 Zielona Géra
Szanowni Paistwo
zwracam sie z prosbg o zorganizowanie konferencji biznesowej dla 19 oséb, w terminie od dnia
04.06.2013 r. (od godziny 11.00) do dnia 06.06.2013 r. (do godziny 18.00) dla pracownikdéw naszej
firmy. W zwigzku z tym prosze o przygotowanie Sali konferencyjnej wyposazonej w sprzet
audiowizualny na 12 godzinne szkolenie z przerwami kawowymi. W dniu 04.06.2013 r., prosze
o zorganizowanie dla uczestnikdw konferencji rozgrywek w kregielni po kolacji oraz imprezy
integracyjnej z pieczeniem prosiaka w dniu 05.06.2013 r.
Prosze zarezerwowac jeden apartament dla prezesa zarzagdu Firmy Komputerowej ENTER — VIP
Michata Biatko. Gos¢ przyjedzie ok. godziny 11.00 w dniu 05.06.2013 r., a od godz. 12,00 do 14.00
wygtosi wyktad na temat najnowszych trendéw w branzy komputerowej, wieczorem wezmie udziat
w imprezie integracyjnej, a rano 6.06.2013. opusci hotel. Pan Biatko bedzie korzystat z tych samych
ustug co wszyscy uczestnicy konferencji. Dla uczestnikdw konferencji prosze o zapewnienie
wyzywienia tj. obiaddw i kolacji, a dla goscia dodatkowo $niadania w dniu 6.06.2013 r. Nalezno$¢ za
zrealizowane ustugi zostanie zaptacona przelewem po otrzymaniu faktury VAT. Osobg upowazniong
do podejmowania wszelkich decyzji dotyczacych konferencji jest pracownik naszej firmy, Pan Jan
Nowak, ktdry réwniez odbierze od Panstwa fakture VAT. Prosze o przestanie kosztorysu oraz

propozycji ramowego programu konferencji, uwzgledniajgcego zaméwione ustugi.

Z powazaniem
Henryk Kowalewski
Dyrektor
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OFERTA RUBUS HOTELU ****

ul. Dtuga 10
65-001 Zielona Goéra
tel. +48 68 321 61 20
fax +48 68 321 61 22
RUBUS HOTEL ¥k Kk KRS 000234589
NIP 975-085-65-43, REGON 08006007
Bank Polski SA 41 5040 2211 0000 0000 0987
6543
email: hotel@rubushotel.pl

Rubus Hotel Zielona Géra to komfortowy, czterogwiazdkowy obiekt usytuowany w poblizu centrum
miasta w bezposrednim sgsiedztwie, malowniczych winnych wzgérz. Dogodne potozenie zapewnia
naszym gosciom spokdj i wypoczynek oraz ufatwia komunikacje ze wzgledu na bliskos¢
najwazniejszych instytucji i urzedéw. Do dyspozycji gosci oddajemy 50 miejsc noclegowych
w pokojach 1 i 2 osobowych oraz 3 apartamentach o najwyzszym standardzie. W kazdym z nich

znajduje sie petny wezet sanitarny, satelitarna telewizja cyfrowa, telefon, internet.

Pokdj Pobyt 1-2 doby Pobyt 3-6 doby Pobyt wiecej niz 6 dob

Cena zawiera: |nocleg, $Sniadanie, basen, nocleg, 3 positki, basen, saune, |nocleg, 3 positki, basen, saune,
saune, sitownie sitownie sitownie, kregielnie

1-osobowy 250 zt 280 zt 320 zt

2 —osobowy 390zt 430 zt 530 zt

Apartament 550 zt 660 zt 770 zt

Podane ceny zawierajg podatek VAT

Sala konferencyjna Optata do 3 godz. dziennie | Optata za caty dzien
Brgzowa dla grup do 25 osdb 400 zt 650 zt

Srebrna dla grup do 50 oséb 700 zt 950 zt

Ztota dla grup do 150 oséb 1000 zt 1250 zt

Przerwa kawowa (kawa, herbata, woda, kruche ciasteczka) 15 zt/osoba

Podane ceny sg cenami brutto.
Sale konferencyjne wyposazone w profesjonalny sprzet audiowizualny (rzutnik multimedialny,

flipchart, projektor video, tgcze z Internetem, mikrofon bezprzewodowy, laptop) — wliczony w cene

wynajmu.
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WYZYWIENIE

Obiady — 55 zt/osoba
Kolacje — 45 zt/osoba
Podawanie sniadan do pokoju — wliczone w cene noclegu

Podawanie positkdéw do pokoju — 15% warto$ci zamdéwionych ustug

POZOSTALE UStUGI

Basen — bezptatny dla gosci hotelowych

Sauna — 10 zt/godz./osoba

Sitownia — 20 zt/godz./osoba

Masaz podwodny automatyczny — 70 zt/20 min

Masaz podwodny reczny — 50 zt/15 min

Kregielnia — 20 zt/30 min/osoba

Wycieczka po Zielonej Goérze i okolicy — 25 zt/godz./osoba

Impreza integracyjna dla grupy do 20 oséb z ogniskiem i pieczeniem barana lub prosiaka —
1000 zt

Honorujemy karty ptatnicze: VISA-Electron, VISA, Master-Card.

Doba hotelowa rozpoczyna sie i koriczy o godz. 12.00.

Osobg upowazniong do prowadzenia uzgodnien dotyczacych organizacji konferencji jest

recepcjonista Jan Kowalski.
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ZLECENIE REALIZACJI IMPREZY

Informacje o hotelu

L. NQZWA NOTEIU oot e sttt e e e e s bee e e e esabaeeeesaatbeeeessaststeeeessstaeeessnseaeessnnsenaassnnns
DA Yo [ SRR PR
3. KONTO DANKOWE ...ttt et e e e s st e e e e s et te e e e santtaeeesssbeeaaaessastaeeessssaaeessastnaesesnns
Osoba/y upowaznione do prowadzenia uzgodnien:

L e T W o F= AV T o TSRS
LR 1o VY7 ] o U
Informacje o Zamawiajagcym

(R Y AT T 2 0 1V
AR Yo [ T USRS UPPUPRRPPN
3. KONTO DANKOWE ...ttt ettt ettt e sttt e st te e s abbe e sabe e e sabeeesabeeesnbaeaeessbeesnseeesabeeesnsaeesnsnessnsens
Osoba upowazniona do prowadzenia uzgodnien i zaciggania zobowigzan finansowych w hotelu, w imieniu
Zamawiajgcego:

L T o T AV TS o TSP SPRPPP
LIRS =T Yo LT Y T o L PP
1. Informacja ogdlne

Zamierzony czas pobytu Godzina przyjazdu  |Godzina wyjazdu Liczba uczestnikéw

2a. Zakwaterowanie - 13CZNY KOSZt ..........cceeiiiiiiimeeeiceciiiireeeeenseeeseeeereennssssssseessesesnnnnnnnnanes

N =1 4 0 1o PSP UPPPTPURPPPRIRE
P2 o] (oI =T [ o To o] o1 1YLV 7ol o FN PR SPR
3. POKOI AWUOSODOWYCN ...ttt e e e et e e e e et e e e e eeataeeeeeaataeeaesesannsaeeeseassseesesansssneennns
N o F= T = 01T 0] (e 1Y AR
(O I 2 W eTe] o T I T=Te [aTeTe 1Yo ] o To 1V VAN APPSR
CeNA 22 POKOJ AWUOSODOWY .. ..viiiiiiiieiie ettt et e e st e e e et e e e e e sabeae e e s e ateeeessbteaeaaeesabtaeeeennsbeeeeensseeens

CENQA ZA APAMTAMENT ... et e ettt ettt ettt et et e e b b e b e b e e e aaaaseaeeeaaeeeeeesesesenesnnsnnnsannsnnnnaneeeanns

\W cene jest wliczony: (wpisujemy takze oferte ustug bezptatnych dla kazdego goscia hotelu)

\Wyposazenie pokoju:

2b. Ustugi gastronomiczne (z wytgczeniem sniadan) - fgczny koszt .........ccoevueereiiiiieiirnnnnnns
Data ustugi Rodzaj ustugi Godziny ustugi Liczba oséb Cena od osoby
2c. Centrum konferencyjno-szkoleniowe - 13czny koszt .......cccceeuuecceeriiriererennccceeeeneeenenes
Data ustugi Nazwa sali Godziny ustugi Liczba oséb Cena
konferencyjnej
2d. Dodatkowe elementy wynajmu sali konferencyjnej - taczny koszt ........cccceeuueeeceeeerenneee.
PrZEIrWA KQWOWA .oeeeiiiiiiiiiee sttt ettt e s st e e e sttt e e s sbeee e e s s aabeee e e ssabeeeeessbeaeessansbeeeaeansabeaessenaseeeessnnsseeessnnnsenns
LT 01T 03 A I o e 4T o 1 U SEPUT
(O1T T 4= T e 1Yo Ut
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2e. Fitness Centrum - 13Czny KOSZt ......cceeeeeeeeeiceiiiierieereccccerr s sseese s s e e e nnan s ssssseesennnes

Data ustugi Rodzaj ustugi Liczba oséb Cena od osoby

2f. Dodatkowe ustugi - 13CZNy KOSzt .........ciiiiiiiiiiinenniiiiiiiiiiiiinniirsrssseenninesssssssssssnns

La¥eTo =Y I T (U4 PR
LKL 2011 IO PP UPPPPPTPPPPP
(O I i oS o 1= 4= VT o= TR

a¥eTo =Y I T (U4 SRR
LKL 2011 L IO TP PRSP UPP O PPPTPPPPP
(O o F I I R o3y o o1 =Y 4= VT o= RSP
La¥eTo =Y I T (U SRR
LT 1011 TSP OPPTPPPP
CENA Z3 1 0SODE/GIUPE™ ..ottt ettt ettt e e ettt e et e et e e e tbe e e teeeetbeeeabeeeetesesateeenseeeasteeeteseesseeanteseaseeesareeenses

Informacja o ptatnosciach
Koszt Swiadczen wymienionych w punktach 2a-2f w wysokosci ........ccoeeeveeeeinnnenn.. stownie ztotych ....................

nalezy wnies¢ na konto hotelu w ciggu 14 dni od daty wystawienia faktury VAT.

Osoba odpowiedzialna za realizacje ptatnosci
L e T W e = AV T o TSP
L= 1o VY7 ] o S

* niepotrzebne skresli¢
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GRAFIK REZERWACII SAL KONFERENCYJNYCH

SALA BRAZOWA
pn wt sr czw pt sb nd
godz. 03 04 05 06 07 08 09
Vi Vi Vi Vi Vi \'/| \'/|
08-10 R R R R
10-12 R R R
12-14 R R R R
14-16
16-18 R
18-20 R
SALA SREBRNA
pn wt sr czw pt sb nd
godz. 03 04 05 06 07 08 09
Vi Vi Vi Vi Vi Vi Vi
08-10 R R
10-12 R R R R
12-14 R
14-16 R R R
16-18 R R R R
18-20 R R R
SALA ZtOTA
pn wt sr czw pt sb nd
godz. 03 04 05 06 07 08 09
Vi Vi Vi Vi Vi Vi Vi
08-10
10-12 R R R
12-14 R
14-16 R
16-18 R
18-20 R R R R

R —rezerwacja

RE — rezerwacja ENTER
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RAMOWY PROGRAM KONFERENCII

ul. Dtuga 10

65-001 Zielona Goéra

tel. +48 68 321 61 20

fax +48 68 321 61 22

KRS 000234589

NIP 975-085-65-43, REGON 08006007

Bank Polski SA 41 5040 2211 0000 0000 0987 6543
email: hotel@rubushotel.pl

RUBUS HOTEL ****
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LIST POWITALNY

ul. Dtuga 10

65-001 Zielona Goéra

tel. +48 68 321 61 20

fax +48 68 321 61 22

KRS 000234589

NIP 975-085-65-43, REGON 08006007

Bank Polski SA 41 5040 2211 0000 0000 0987 6543
email: hotel@rubushotel.pl

RUBUS HOTEL ****
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ZLECENIE REALIZACJI WSTAWKI DLA GOSCIA VIP

Termin realizacji Nr pokoju VIP

Rodzaj wstawki (zaznacz przy trzech wybranych rodzajach wstawki)

B Kwiaty
Kosz owocow

Butelka szampana

Czekoladki deserowe

o o o o o o

[ ]
[ ]
B Wyroby cukiernicze
[
[ ]

........................................................... Podpis dyrektora
Podpis kierownika stuzy pieter
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KOSZTORYS ORGANIZACII IMPREZY

ul. Dtuga 10

65-001 Zielona Goéra

tel. +48 68 321 61 20

fax +48 68 321 61 22

KRS 000234589

NIP 975-085-65-43, REGON 08006007

Bank Polski SA 41 5040 2211 0000 0000 0987 6543
email: hotel@rubushotel.pl

RUBUS HOTEL ****

(T I [T 1T o | TSR
(nazwa i adres firmy zamawiajgcej)
Cena jednostkowa P .
. Jednostka L, Wartosé ustugi brutto
Lp. Nazwa ustugi lloé¢ brutto &

miary [zt.]

[zt.]

tACZNA WARTOSC DO ZAPLATY

Kosztorys wydany przez :

Data sporzadzenia kosztorysu:
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PROCEDURA PRZYGOTOWANIA JEDNOSTKI MIESZKALNEJ DO PRZYJECIA GOSCIA VIP

Kolejnos¢

Czynnos¢

Ustali¢ uszkodzenia i zgtosié je.

Poinformowadé recepcje o przygotowaniu pokoju.

Wytaczyé elektryczne urzadzenia, zamknac¢ okno i uporzgdkowac zastony, zgasic sSwiatfo.

Oproézni¢ popielniczki i kosze do Smieci, otworzy¢ okna, wystawic tace.

Potozy¢ list powitalny i wstawke dla goscia VIP.

Zdjac bielizne poscielowa. Wtozy¢ do worka brudna bielizne poscielowa. Przewietrzy¢ posciel.

Sprawdzi¢ czy w pokoju nie ma rzeczy pozostawionych przez gosci.

Posprzataé tazienke.

Uzupetnié potrzebne dla gosci przybory zgodnie z wykazem np. papier listowy, torebki do
przyboréw toaletowych, mydto, szampon itp.

Odkurzy¢ meble, obrazy i lampy.

Zapukac (trzy razy) i wejs¢, odstonic firanki, rolety lub zaluzje.

Wyczysci¢ podtoge, wyktadzine dywanowg przy pomocy odkurzacza.

Postac tézko.

Czas przeznaczony na wykonanie zadania wynosi 150 minut.

Ocenie podlega¢ bedzie 6 rezultatow:
- zlecenie realizacji imprezy;

- ramowy program konferencji;

- kosztorys organizacji imprezy;

- procedura przygotowania jednostki mieszkalnej do przyjecia goscia VIP;

- list powitalny;

- zlecenie realizacji wstawki dla goscia VIP.

Kryteria oceniania wykonania zadania praktycznego bedg uwzgledniaé:
— poprawnos$é sporzadzenia wybranych dokumentéw zwigzanych z przyjeciem zamdéwienia

i organizacjg konferencji,

- zgodno$¢ zaplanowanych czynnosci z procedurg przygotowania jednostki mieszkalnej do

przyjecia goscia VIP,

— poprawnos$é sporzgdzenia wybranych dokumentéw zwigzanych z pobytem goscia VIP.

Umiejetnosci sprawdzane zadaniem praktycznym:
1. Utrzymywanie czystosci i porzadku w jednostkach mieszkalnych

3) rozréznia rodzaje prac porzgdkowych;

4) dobiera techniki sprzgtania w jednostkach mieszkalnych, odpowiednie urzadzenia,

sprzet i srodki do rodzaju wykonywanych prac porzadkowych;

7) przygotowuje jednostki mieszkalne do przyjecia gosci.

3. Organizacja ustug dodatkowych w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie

3) przyjmuje oraz realizuje zamodwienia gosci w zakresie ustug dodatkowych;

4) organizuje ustugi dodatkowe zgodnie z zamdwieniem;

5) sporzagdza dokumentacje dotyczacg przyjmowania i realizacji zamdwien dotyczacych ustug

dodatkowych.
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Inne zadania praktyczne z zakresu kwalifikacji 7G.13. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi
hotelarskie moga dotyczyc¢:

- przygotowywania jednostek mieszkalnych do przyjecia gosci,

— przygotowywania i podawania $niadan w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie,

- przyjmowania i realizacji zamowien na hotelarskie ustugi dodatkowe na podstawie informacji

zrédtowych w jezyku polskim lub obcym.
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PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTAtCENIA W ZAWODZIE TECHNIK HOTELARSTWA 422402

1. CELE KSZTAtCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik hotelarstwa powinien by¢ przygotowany do

wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

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

prowadzenia dziatalnosci promocyjnej oraz sprzedaz ustug hotelarskich;
rezerwowania ustug hotelarskich;

wykonywania prac zwigzanych z obstugg gosci w recepcji;

przygotowywania jednostek mieszkalnych do przyjecia gosci;

przygotowywania i podawania $niadan w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie;
przyjmowania i realizacji zamdwien na hotelarskie ustugi dodatkowe.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych jest niezbedne osiggniecie zaktadanych

efektéw ksztatcenia, na ktére sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawodoéw;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uczen:
1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)

(PDG).

Uczen:
1)
2)

3)

rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczedstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i ergonomig;

rozrdznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska w Polsce;

okresla prawa i obowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy;

przewiduje zagrozenia dla zdrowia i Zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych;

okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy;
okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka;

organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych;
przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska;

udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;
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4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)
12)
13)

rozroznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;
analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

inicjuje wspodlne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

planuje dziatania zwigzane z wprowadzaniem innowacyjnych rozwigzan;

stosuje zasady normalizacji;

optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnos$ci gospodarczej.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:
1)

2)
3)
4)

5)

postuguje sie zasobem Srodkdéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych, ortograficznych
oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

interpretuje wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

analizuje i interpretuje krétkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

formutuje krotkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce
komunikowanie sie w srodowisku pracy;

korzysta z obcojezycznych zrédet informacji.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

(omz).

Uczen:

1)
2)
3)
4)
5)

przestrzega zasad kultury i etyki;

jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;
potrafi planowaé dziatania i zarzadzaé czasem;
przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

ponosi odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
jest otwarty na zmiany;

stosuje techniki radzenia sobie ze stresem;
aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;
przestrzega tajemnicy zawodowej;

negocjuje warunki porozumien;

jest komunikatywny;

stosuje metody i techniki rozwigzywania problemoéw;
wspotpracuje w zespole.

Organizacja pracy matych zespotéw

planuje i organizuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

monitoruje i ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;

wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow i
jakos¢ pracy;
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6) stosuje metody motywacji do pracy;
7) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) efekty ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru turystyczno-
-gastronomicznego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie
zawodow PKZ(TG.f);

PKZ(TG.f) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie technik hotelarstwa
Uczen:

1) rozréznia rodzaje i kategorie obiektdw $wiadczacych ustugi hotelarskie;
2) rozrdznia rodzaje ustug hotelarskich;

3) rozrdznia piony funkcjonalne obiektédw swiadczacych ustugi hotelarskie;
4) rozrdznia rodzaje jednostek mieszkalnych;

5) analizuje rynek ustug hotelarskich;

6) rozrdznia zasady i narzedzia marketingu;

7) charakteryzuje rodzaje turystyki;

8) charakteryzuje zasady racjonalnego zywienia;

9) stosuje przepisy prawa dotyczgce $wiadczenia ustug hotelarskich;

10) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan.

3) efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie technik
hotelarstwa;

TG.12. Planowanie i realizacja ustug w recepc;ji

1. Rezerwacja ustug hotelarskich
Uczen:

1) rozrdznia zadania oraz wyposazenie recepcji hotelowej;

2) dobiera oferty hotelowe zgodnie z potrzebami gosci;

3) stosuje instrumenty promoc;ji ustug hotelarskich;

4) przestrzega zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grup;

5) rezerwuje ustugi hotelarskie, korzystajgc z systemow rezerwacyjnych;

6) sporzgdza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich;

7) przygotowuje dane dotyczgce ustug rezerwowanych dla innych komérek organizacyjnych
obiektu swiadczgcego ustugi hotelarskie.

2. Obstuga gosci przyjezdzajacych i wyjezdzajacych
Uczen:

1) przestrzega procedur zwigzanych z obstugg gosci w recepcji;

2) rozpoznaje oczekiwania gosci zwigzane z pobytem w obiekcie $wiadczgcym ustugi
hotelarskie;

3) sporzadza dokumentacje zwigzang z procedurami check-in i check-out;

4) udziela informacji turystycznej;

5) oferuje ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg obiektu $wiadczgcego ustugi hotelarskie;

6) przygotowuje informacje dotyczace przybytych gosci dla innych komérek organizacyjnych
obiektu;

7) rozrdznia formy ptatnosci stosowane w sprzedazy ustug hotelarskich;

8) przestrzega zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiekcie Swiadczagcym ustugi
hotelarskie;
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9)

sporzgdza dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci.

TG.13. Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

1. Utrzymywanie czystosci i porzagdku w jednostkach mieszkalnych

Uczen:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

rozrdznia stanowiska pracy w dziale stuzby pieter;

rozréznia rodzaje jednostek mieszkalnych oraz ich wyposazenie;

rozrdéznia rodzaje prac porzgdkowych;

dobiera techniki sprzatania w jednostkach mieszkalnych, odpowiednie urzadzenia, sprzet
i Srodki do rodzaju wykonywanych prac porzagdkowych;

obstuguje urzadzenia i sprzet do utrzymywania czystosci;

stosuje srodki czyszczace i dezynfekcyjne;

przygotowuje jednostki mieszkalne do przyjecia gosci;

utrzymuje czystos$é i porzadek w czesci ogélnodostepnej obiektu;

przestrzega zasad odpowiedzialnosci materialnej dotyczacej wyposazenia obiektu i mienia
g0sci;

10) przestrzega procedur postepowania z rzeczami pozostawionymi przez gosci.

2. Przygotowywanie i podawanie $niadan

Uczen:

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

7)
8)
9)

przestrzega zasad przechowywania zywnosci;

przestrzega zasad sporzadzania jadtospisow;

rozréznia rodzaje $niadan hotelowych;

rozréznia metody i techniki przygotowania sniadan;

dobiera surowce do sporzgdzania potraw i napojéw;

uzytkuje sprzet i urzadzenia pomocnicze do przygotowywania i podawania potraw
i napojow;

przygotowuje potrawy i napoje;

rozroznia formy i przestrzega zasad podawania $niadan;

dobiera formy podawania $niadan do potrzeb gosci i mozliwosci obiektu;

10) rozrdznia bielizne i zastawe stotowg;

11) stosuje techniki nakrywania stotu;

12) dobiera sprzet i zastawe stotowa do ekspedycji Sniadan;

13) przygotowuje sale konsumpcyjng do obstugi gosci;

14) stosuje przepisy sanitarno-epidemiologiczne dotyczgce sporzadzania potraw.

3. Organizowanie ustug dodatkowych w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie

Uczen:

1)
2)

3)
4)
5)

klasyfikuje hotelarskie ustugi dodatkowe;

przestrzega zasad i rozrdoznia formy przyjmowania i realizacji zamoéwien dotyczgcych ustug
dodatkowych;

przyjmuje oraz realizuje zamdwienia gosci w zakresie ustug dodatkowych;

organizuje ustugi dodatkowe zgodnie z zamdwieniem;

sporzgdza dokumentacje dotyczgcy przyjmowania i realizacji zaméwien dotyczacych ustug
dodatkowych.
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3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik hotelarstwa powinna posiadaé nastepujgce

pomieszczenia dydaktyczne:

1)

2)

3)

pracownie hotelarska, w ktérej powinny by¢ zorganizowane nastepujgce stanowiska:

a) recepcja hotelowa, wyposazona w: lade recepcyjng, dwa komputery (potgczone
sieciowo) z oprogramowaniem do obstugi gosci, drukarke fiskalng, czytnik kart
ptatniczych, aparat telefoniczny, faks, sejf depozytowy,

b) jednostka mieszkalna, wyposazona w: tézko, posciel, bielizne poscielowa, szafe lub
wneke z wieszakami, stolik nocny lub szafke, krzesto, biurko, radio, lustro, bagaznik,
wieszak na wierzchnig odziez, zestaw recznikédw i wyposazenie dodatkowe (igielnik,
torbe na bielizne, srodki higieniczne, zestaw kosmetykdéw hotelowych, elementy
dekoracyjne, materiaty informacyjno-reklamowe) oraz wezet higieniczno-sanitarny,
wyposazony w: umywalke z pétka lub blatem i o$wietleniem, lustro, wanne lub kabine
z natryskiem, WC, pojemnik na $mieci;

ponadto w pracowni powinno znajdowaé sie pomieszczenie magazynowe, wyposazone w:

wozek hotelowej obstugi pieter z petnym zestawem, odkurzacz, reczny sprzet porzadkowy,

regat z bielizng hotelowg, $rodki czystosci i srodki do dezynfekcji, srodki ochrony
indywidualnej, pojemnik na $mieci, apteczke oraz instrukcje obstugi urzadzen;

pracownie obstugi, w ktérej powinny by¢ zorganizowane stanowiska komputerowe dla

uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) z dostepem do Internetu, z drukarka

sieciowg i ze skanerem oraz z oprogramowaniem do obstugi gosci oraz drukarke sieciowg

i skaner; plansze, przezrocza i filmy dydaktyczne dotyczace rodzajéw, kategorii i struktury

organizacyjnej obiektéw hotelarskich oraz ustug hotelarskich, regulaminy hotelowe, cenniki

ustug, rozktady jazdy przewoznikéw autobusowych, kolejowych, lotniczych, promowych,
katalogi biur podrézy, przewodniki i informatory, mapy i atlasy, oferty firm Swiadczacych
ustugi dla zaktadéw hotelarskich, formularze i wzory dokumentéw;

pracownie przygotowania i ekspedycji $niadan, w ktérej powinny byé zorganizowane

nastepujgce stanowiska:

a) stanowiska mycia rak (jedno stanowisko dla dziesieciu uczniéw), wyposazone w:
umywalke z instalacjg zimnej i cieptej wody, dozownik do mydta, $rodki do dezynfekgc;ji,
reczniki papierowe,

b) stanowiska obstugi gosci (jedno stanowisko dla trzech uczniéw), wyposazone w: stoty
i krzesta, pomocniki kelnerskie, bielizne i zastawe stotowa, tace i drobny sprzet kelnerski
oraz elementy do dekoracji stotéw,

c) stanowiska sporzadzania $niadan i napojéw (jedno stanowisko dla trzech ucznidw),
wyposazone w: ekspres do kawy i herbaty, naczynia i drobny sprzet kuchenny, stét
stalowy lub blat roboczy, zlewozmywak dwukomorowy z instalacjg cieptej i zimnej wody;

ponadto pracownia powinna by¢ wyposazona w: chtodziarke z zamrazarky, zmywarke do

naczyn, kuchnie gazowg lub elektryczng, kuchenke mikrofalowg, podgrzewacze do potraw

i talerzy, woézki kelnerskie z wyposazeniem, kosz na odpady, apteczke, instrukcje obstugi

urzgdzen.

Ksztatcenie praktyczne moze odbywaé sie w: pracowniach szkolnych, placdwkach ksztatcenia

ustawicznego, placéwkach ksztatcenia praktycznego, podmiotach swiadczacych ustugi hotelarskie

oraz innych podmiotach stanowigcych potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkét

ksztatcgcych w zawodzie. Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie zapewniajgcym

rzeczywiste warunki pracy wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 8 tygodni (320 godzin).
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4. MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO"

Efekty ksztatcenia wspdlne dla wszystkich zawoddw oraz efekty ksztatcenia

wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru turystyczno-gastronomicznego, 390 godz.
stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddéw

TG.12. Planowanie i realizacja ustug w recepgji 480 godz.
TG.13. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie 320 godz.

YW szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowac¢ do wymiaru godzin okreslonego w przepisach w sprawie
ramowych plandw nauczania dla publicznych szkét, przewidzianego dla ksztatcenia zawodowego w danym typie szkoty, zachowujgc
minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektéw ksztatcenia: wspdlnych dla wszystkich zawoddw i wspdlnych
dla zawoddw w ramach obszaru ksztatcenia, stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodéw oraz

wtasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie.
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