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PODSTAWY HOTELARSTWA

Po opanowaniu materiatu omoéwionego w tym podreczniku nabedziesz umiejetnosci:
wyjasniania podstawowej misji hotelarstwa — oferowania gosciny,
rozrozniania rodzajow i typdw gosci hotelowych,
okreslania potrzeb gosci hotelowych i ich oczekiwan,
rozpoznawania oczekiwan gosci zwigzanych z pobytem,
dobierania ofert hotelowych zgodnie z potrzebami gosci,
analizowania zmian zachodzgcych w branzy hotelarskiej,
stosowania instrumentéw promocji ustug hotelarskich,
znajomosci i stosowania przepiséw Kodeksu cywilnego dotyczacych odpowiedzial-
nosci hotelu za rzeczy wniesione,
znajomosci i stosowania przepisow dotyczacych ochrony przeciwpozarowej
i ochrony $rodowiska w hotelarstwie,
znajomosci wizerunku pracownika recepcji hotelowej i stosowania sie do zasad
umundurowania obowiazujgcych w obiekcie hotelarskim,
rozrozniania rodzajéw stresu i wywotujgcych go sytuacji oraz sposobow radzenia so-
bie ze stresem,
przestrzegania tajemnicy zawodowej,
rozrézniania zadan oraz wyposazenia recepcji hotelowej,
okreslania rodzajéw stanowisk pracy w stuzbie parterowej i recepcji wtasciwej,
charakteryzowania zakresu obowigzkéw pracownikéw stuzby parterowej i recepciji
wiasciwej,
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, w tym znajomosci czynnikéw
szkodliwych dla zdrowia i zycia cztowieka wystepujgcych w pracy recepcji hotelowe;,
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych,
przestrzegania zasad kultury i etyki zawodowej w trakcie obstugi gosci, znajomosci
zasad rozwigzywania konfliktdw miedzyludzkich,
przestrzegania zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grup,
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znajomosci systemdw rezerwacyjnych,

rezerwowania ustug hotelarskich przy wykorzystaniu systemow rezerwacyjnych,
stosowania programéw komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan,
sporzadzania dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg ustug hotelarskich,
przygotowywania danych dotyczgcych ustug rezerwowanych dla innych komérek or-
ganizacyjnych,

przestrzegania procedur zwigzanych z obstugg gosci w recepcji;

sporzadzania dokumentacji zwigzanej z procedurami check-in i check-out,
udzielania informacji turystycznej,

udzielania pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w sta-
nach zagrozenia zdrowia i zycia,

oferowania ustug dodatkowych zgodnie z ofertg obiektu swiadczgcego ustugi hote-
larskie,

przygotowywania informacji dotyczgcych przybytych gosci dla innych komoérek orga-
nizacyjnych obiektu;

rozrdzniania form ptatnosci stosowanych w sprzedazy ustug hotelarskich,
przestrzegania zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci,

sporzadzania dokumentacji zwigzanej z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci.



