Technik hotelarstwa. Organizacja pracy w hotelarstwie.
Skrypt do nauki zawodu.

Sylwia Oparka. Teresa Nowicka.
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WIADOMOSCI WSTEPNE O HOTELARSTWIE
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Podstawowe pojecia dotyczace hotelarstwa: baza noclegowa, obiekt noclegowy, baza
hotelarska, obiekt hotelarski, zaktad hotelarski, przemyst hotelarski, gos$cinnos$¢, gosé
hotelowy, passant.

Historyczny rozwdj hotelarstwa w Polsce i na $wiecie, prekursorzy wspélczesnego
hotelarstwa.

Polskie organizacje hotelarskie, stowarzyszenia branzowe, samorzady gospodarcze.
Organizacje hotelarskie na $wiecie.

Migdzynarodowe i krajowe organizacje turystyczne zwiazane z hotelarstwem w Polsce.

II. TURYSTYCZNA BAZA NOCLEGOWA

NN AE PN =

Przepisy Ustawy o ustugach turystycznych dotyczace hotelarstwa.

Klasyfikacja obiektéw noclegowych.

Rodzaje obiektéw hotelarskich.

Hotelarstwo jako dzial gospodarki.

Kierunki rozwoju hotelarstwa polskiego i §wiatowego.

Gestorzy bazy noclegowe;j.

Struktury organizacyjno-funkcjonalne w hotelarstwie: wspodtczesne systemy i sieci hotelowe,
grupy markowe.

III. STANDARYZACJA OBIEKTOW HOTELARSKICH
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Podstawowe pojecia dotyczace standaryzacji: klasyfikacja, kategoryzacja, standard, jakos¢.
Wymagania kategoryzacyjne bazy hotelarskie;j.

Rekomendacja obiektéw hotelarskich.

Zastosowanie norm ISO dotyczacych jako$ci ustug w obiektach hotelarskich.

Kontrola jako$ci zywnosci - Analiza Ryzyka i Kontrola Punktéw Krytycznych (HACCP).

IV. USLUGI HOTELARSKIE
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Definicje ustugi hotelarskie;j.

Cechy i podziatl ustug hotelarskich.

Ustugi podstawowe i1 dodatkowe w réznych rodzajach obiektow hotelarskich.
Ustugi hotelarskie w srodkach transportu oraz innych rodzajach bazy noclegowe;j.



V. KULTURAIESTETYKA W HOTELARSTWIE

Podstawowa terminologia z zakresu etyki.

Kodeks Etyki Hotelarza.

Kultura osobista.

Kultura obstugi gosci.

Wizerunek pracownika hotelu.

Ranga spoleczna zawodu hotelarza.

Postgpowanie w trudnych i nadzwyczajnych sytuacjach zawodowych.
Rozwiazywanie konfliktow migdzyludzkich.
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VI. DZIALALNOSC RECEPCJI
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Rola recepcji w obiekcie hotelarskim.

Wyposazenie techniczne recepcji.

Przygotowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
wymaganiami ergonomii.

Procedury udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym.

Obowiazki pracownikéw recepcji.

Obstuga gosci w parterowej czegsci hotelu.

Rezerwacja ustug hotelarskich.

Czynno$ci zwiazane z cyklem obstugi goscia w obiekcie hotelarskim.

Procedury dotyczace zameldowania (check in) i wymeldowania gosci (check out).

10 Dokumentacja recepcji dotyczaca kompleksowej obstugi goscia.
11. Wspdlpraca recepcji z innymi komdrkami organizacyjnymi hotelu.

VIL. CZYSTOSC I PORZADEK W OBIEKCIE HOTELARSKIM
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Pojecie , funkcje i rodzaje jednostek mieszkalnych.

Wyposazenie podstawowe i uzupetniajace jednostek mieszkalnych.

Pomieszczenia ogélnego uzytku.

Obowiazki pracownikéw (housekeeping) zwigzane z utrzymaniem czystosci porzadku.

Rodzaje sprzatania: codzienne, okresowe, sezonowe, gruntowe, okolicznos$ciowe.

Systemy pracy.

Sprzet, srodki i techniki utrzymywania czystosci.

Odpowiedzialno$¢ materialna pracownikOw za rzeczy znalezione oraz pozostawione przez gosci.
Przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw sanitarnych, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska.

10.Wspétpraca dziatu utrzymania czystosci i porzadku z: recepcja, pralnia, dziatem technicznym,
dzialem gastronomicznym oraz administracja obiektu hotelarskiego.

VIII. USLUGI GASTRONOMICZNE W OBIEKCIE HOTELARSKIM
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Rodzaje zaktadow gastronomicznych w obiektach hotelarskich.

Rodzaje ustug gastronomicznych.

Wymagania dotyczace ustug gastronomicznych w obiektach hotelarskich.

Wspdlpraca hotelowej gastronomii z innymi komdrkami organizacyjnymi obiektu hotelarskiego.



IX. WYPOSAZENIE TECHNICZNE OBIEKTU HOTELARSKIEGO
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Instalacje i urzadzenia techniczne w obiektach hotelarskich.

Pralnia hotelowa.

Transport zewngtrzny i wewngtrzny.

Przystosowanie obiektu hotelarskiego do potrzeb gosci niepelnosprawnych.

Wewngtrzne i zewngtrzne urzadzenia zwiazane z rekreacja, wypoczynkiem i sportem.
Urzadzenia zwiazane z bezpieczenstwem gosci: monitorujace, sygnalizacyjno-alarmowe
oraz urzadzenia i systemy zamykania drzwi.

X. WSPOLPRACA OBIEKTOW HOTELARSKICH Z BIURAMI PODROZY
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Podstawowe pojecia z zakresu turystyki.

Rodzaje uméw pomigdzy hotelami a biurami podrézy.

Kodeks Postgpowania Praktycznego.

Rola informac;ji turystycznej w obiektach hotelarskich.

Wspodlpraca obiektéw hotelarskich z pilotami wycieczek, przewodnikami oraz
przedsigbiorstwami przewozowymi.

. ZARZADZANIE OBIEKTEM HOTELARSKIM

Style kierowania.

Formy zarzadzania obiektami hotelarskimi.
Schematy organizacyjne obiektéw hotelarskich.
Administracja obiektu hotelarskiego.
Regulamin hotelowy.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC OBIEKTU HOTELARSKIWGO
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Przepisy prawa migdzynarodowego dotyczace swiadczenia ustug hotelarskich.

2. Odpowiedzialnos¢ cywilnoprawna hotelu za rzeczy wniesione przez gosci hotelowych,
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przepisy prawa, zasady odpowiedzialnosci, Konwencja Paryska o odpowiedzialnosci za
rzeczy wniesione przez goscia hotelowego, klauzule nieodpowiedzialnosci.

Przedawnienie roszczen go$cia hotelowego i1 obiektéw hotelowych.

Odszkodowanie za niedotrzymanie warunkéw umowy hotelowe;j.

Prawo zastawu.

Przechowanie rzeczy.

Parkingi.

Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska.

Maly stownik terminologii hotelarskiej

Stownik hotelarsko-turystyczny z terminami branzowymi w jezyku angielskim

Stownik wyrazow najcze$ciej uzywanych w hotelarstwie migdzynarodowym (j. angielski,
niemiecki, francuski, rosyjski)

Odpowiedzi do testéw umieszczonych w Internecie na stronie www.hotelarze.pl
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Zalaczniki

Tres¢ skryptu jest zgodna z nowym programem nauczania 341[04]/MEN/2008.02.07.
Moga z niego korzystac:

nauczyciele i wyktadowcy wszystkich szkét o profilu hotelarskim i turystycznym,
uczniowie szko6t ponadgimnazjalnych o profilu hotelarskim,

uczniowie realizujacy modutowy program nauczania,

stuchacze szkét policealnych o profilu hotelarskim i turystycznym,

studenci wyzszych uczelni o kierunku hotelarskim i turystycznym, itp.

Przygotowuje on pod wzgledem merytorycznym uczniéw szkoél hotelarskich do nowych
egzaminow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe. Dla studentow szkét hotelarsko —
turystycznych jest podrecznikiem z zawarto$cia podstawowej wiedzy o organizacji i technice
pracy w hotelarstwie. W pracy wykorzystano najbardziej aktualna literaturg z zakresu
hotelarstwa. Skrypt zawiera ponadto stowniczek hotelarski i turystyczny, oraz stownik
wyrazow najczesciej uzywanych w hotelarstwie w czterech jezykach: angielskim,
niemieckim, francuskim i rosyjskim.



