WYMAGANIA EDUKACYJNE NIEZBĘDNE DO UZYSKANIA POSZCZEGÓLNYCH ŚRÓDROCZNYCH I ROCZNYCH OCEN KLASYFIKACYJNYCH 
Zawód: technik hotelarstwa 
Przedmiot: Obsługa gości w recepcji
	Ocena
	Wymagania

	

	Niedostateczny 
	Uczeń otrzymuje ocenę niedostateczną, gdy:

· nie spełnia kryteriów określonych na ocenę dopuszczającą  
· nie opanował podstawowej wiedzy z zakresu zajęć edukacyjnych, 
· błędnie analizuje pojęcia i terminy, a posiadane przez ucznia braki są trudne do uzupełnienia i uniemożliwiają mu kontynuację nauki w następnej klasie lub ukończenie szkoły,  
· nie przygotowuje się do lekcji, 
· odznacza się brakiem systematyczności i chęci do nauki oraz biernością na lekcjach, 
· nie rozumie i nie potrafi wykonać prostych zadań, nawet przy pomocy nauczyciela

	Dopuszczający:
	Uczeń: 

· posiada ogólną wiedzę odnośnie przepisów bhp i ppoż. 
· wymienia czynniki środowiska mające wpływ na zdrowie pracownika recepcji
· zna pojęcie czynników szkodliwych, uciążliwych i niebezpiecznych
· wymienia choroby zawodowe pracowników recepcji
· wymienia rodzaje szkoleń w recepcji
· wymienia środki gaśnicze 
· rozróżnia środki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane w recepcji hotelowej
· zna wymagania higieniczne w stosunku do pracownika recepcji
· definiuje pojęcie ergonomii
· potrafi udzielić pierwszej pomocy
· wie na jakie elementy należy zwrócić uwagę projektując stanowisko recepcyjne
· potrafi omówić zasady savoir vivre pracownika recepcji 
· opisać dress code pracownika 
· zna metody komunikacji 
· potrafi zdefiniować stres zawodowy
· wie na czym polega negocjacja
· wie co to jest tajemnica zawodowa i RODO
· zna znaczenie roli udzielania informacji przez recepcję
· zna rodzaje kluczy i pokoi w hotelu
· wymienia usługi świadczone przez recepcję
wymienia wypadki nadzwyczajne i wie co należy zrobić w sytuacji awaryjnej 
· potrafi wymienić i rozróżnić rodzaje rezerwacji 
· wie jak wygląda przebieg rezerwacji
· zna formy gwarancji rezerwacji
· wypełnia dokumenty rezerwacyjne
· zna zasady współpracy recepcji z innymi działami

	Dostateczny 
	Uczeń spełnia wymagania na ocenę dopuszczającą oraz: 

· charakteryzuje czynniki szkodliwe, uciążliwe i niebezpieczne
· zna choroby oczu i układu mięśniowo-szkieletowego pracowników recepcji
· wymienia podstawowe czynności podczas ewakuacji gości 
· rozróżnia szkolenia wstępne i okresowe
· zna zastosowanie środków ochrony indywidualnej w recepcji hotelowej 
· zna wymagane wymiary lady recepcyjnej, krzeseł, zasady oświetlenia 
· wymienia potrzeby gości i cechy charakterystyczne gościnności
· zna techniki radzenia sobie ze stresem
· wymienia rodzaje kluczy i kart hotelowych
· definiuje pojęcia upgrade, downgrade, up selling, cross selling
· zna zasady prowadzenia rachunków gościa
· wie w jaki sposób recepcja dokonuje rozliczeń
· zna rodzaje raportów
· wie w jaki sposób przyjmuje się skargę na recepcji
· potrafi wymienić większość usług świadczonych przez recepcję, zna ich znaczenie
· zna rodzaje płatności 
· wie co należy zrobić w przypadku śmierci lub choroby gościa w hotelu, 
· zna zasady postępowania w sytuacjach nagłych i awaryjnych
· omawia zasady współpracy recepcji z innymi działami


	Dobry 
	Uczeń spełnia wymagania na ocenę dostateczną oraz: 

· wymienia czynniki psychospołeczne
· zna przyczyny chorób zawodowych oraz rozpoznaje zagrożenia
· charakteryzuje rodzaje szkoleń
· wie jak zorganizować stanowisko pracy zgodnie z przepisami bhp i ppoż.
· wie jak zorganizować stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii 
· analizuje przepisy oraz zasady bhp obowiązujące w recepcji 
· zna zasady ewakuacji gości hotelowych w przypadku zaistnienia pożaru 
· charakteryzuje zasady organizacji pracy w recepcji 
· zna style prowadzenia negocjacji
· w prawidłowej kolejności wymienia czynności procedury chceck In , check out
· potrafi omówić dokumentację recepcji
· omawia rodzaje raportów
· zna zasady rozliczeń recepcyjnych
· zna procedurę przyjmowania skarg gości
· wymienia i omawia wszystkie usługi świadczone przez recepcję, wyjaśnia ich znaczenie dla rangi obiektu
· wymienia i omawia wszystkie poznane rodzaje płatności 
· wie jak wystawić fakturę przy pomocy nauczyciela
· zna sytuacje kryzysowe 
· stara się samodzielnie objaśniać zachowania w nagłych wypadkach
· potrafi wyjaśnić na czym polegają zasady współpracy recepcji z innymi działami, i jakie to ma znaczenie dla funkcjonalności obiektu

	Bardzo dobry
	Uczeń spełnia wymagania na ocenę dobrą oraz: 

· charakteryzuje pojęcie hałasu oraz omawia czynniki psychospołeczne w pracy recepcjonisty
· omawia rozwiązania zmniejszające uciążliwość pracy w recepcji
· zna dokładne cechy instruktażu stanowiskowego
· uzasadnia, dlaczego ergonomia jest niezbędne do prawidłowego organizowania stanowiska pracy 
· analizuje czynniki szkodliwe w środowisku pracy 
· ocenia celowość organizowania stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii i antropometrii 
·  określa regulacje prawne dotyczące bezpieczeństwa pracy w hotelu i przepisów przeciwpożarowych 
· planuje wyposażenie i aranżację recepcji 
· ocenia przydatność różnych urządzeń w recepcji 
· analizuje wymagania ergonomii obowiązujące na stanowisk
· zna przepisy dotyczące RODO i tajemnicy zawodowej
· potrafi skutecznie zastosować Up Selling oraz cross selling
· wyszukuje innowacyjnych rozwiązań dla kart i kluczy hotelowych
· zna wszystkie rodzaje kluczy i pokoi w obiektach hotelarskich
· dokładnie objaśnia upgrade i downgrade
· charakteryzuje wszystkie rodzaje rezerwacji  
· w formie scenki przyjmuje gości bez i z rezerwacją  
· przedstawia procedury check In , check out  
· bezbłędnie wypełnia dokumentację recepcji i rozlicza pobyt gościa wystawiając fakturę Vat 
· potrafi prawidłowo dokonać rozliczeń
· wyjaśnia kiedy i kto dokonuje różnego rodzaju raport, zna wszystkie rodzaje raportów 
· potrafi dokonać inwentaryzacji
· potrafi z empatią przyjąć skargę gościa
· wyczerpująco definiuje i przedstawia każdą możliwą usługę dodatkową świadczoną przez recepcję, zna zasady świadczenia tych usług
· bezbłędnie wypisuje i oblicza faktury
· omawia sytuacje kryzysowe, potrafi prawidłowo wskazać co należy zrobić w przypadku awarii, zagrożenia terrorystycznego lub cyberataku.
· doskonale opanował procedurę zachowania w przypadku kradzieży lub śmierci gościa
· dokładnie przedstawia współpracę działu recepcyjnego z każdym innym działem obiektu, omawia zależność i zalety tej współpracy
· jest aktywny na lekcjach, najczęściej jest liderem podczas pracy zespołowej 
· potrafi bezbłędnie przeanalizować opinie gości o obiekcie


	Celujący
	Uczeń spełnia wymagania na ocenę bardzo dobrą oraz: 

· posługuje się przepisami bhp zapisanymi w kodeksie pracy i wykorzystuję tą wiedze podczas lekcji
· biegle posługuje się przepisami dotyczącymi udzielania pierwszej pomocy, przeprowadza instruktaż pierwszej pomoc
· wykorzystując posiadaną wiedzę poszukuje innych rozwiązań problemów w różnych źródłach informacji 
·  potrafi ocenić stanowisko pracy zgodnie z kluczem do oceny ergonomicznej 
· posługuje się posiadaną wiedzą sprawnie i samodzielnie
· dokonuje analizy przepisów w zakresie RODO
· zna odpowiedzialność karną i etyczną moralną w zakresie złamania tajemnicy zawodowej 
· samodzielnie i dodatkowo odgrywa scenki udzielania usług dodatkowych przez recepcję
· doskonale potrafi udzielić informacji z zaangażowaniem, wezwać odpowiednią taksówkę, lub wykonać usługę budzenia
· doskonale zna elementy współpracy różnych działów w różnych obiektach hotelarskich  i poza nimi, uzupełnia wiedzę w oparciu o czasopisma i portale branżowe
· potrafi w sposób twórczy odpowiedzieć na negatywne opinie gości 
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