Ksztatcenie

Zespot Szkét Ekonomiczno-Turystyczno-
Hotelarskich w todzi (Zespot Szkot
Ponadgimnazjalnych nr 1)

Technikum, Kierunek: Technik hotelarstwa
ul. Drewnowska 171, 91-008 té6d

tel. 42/ 654 00 05
e-mail:zsethsekretariat@wp, p!
ttp://www.zsethlodz.wikom.pl

Zespot Szkét Zawodowych nr 2v Kutnie
Technikum zawodowe 4-letnie
Kierunek: Technik hotelarstwa

ul. Kosciuszki 11, 99-300 Kutno

te. 24/ 355 59 61

e-mail: zsz.troczewski@wp.pl
http://www.troczewski.pl/

Zespot Szkét Ponadgimnazjalnych nr 6

w Piotrkowie Trybunalskim,

Technikum Menezersko-Ustugowe,

Kierunek: Technik hotelarstwa

ul. Krakowskie Przedmieie 36, 97-300 Piotrkow
Trybunalski, tel. 44/ 732 03 25

e-mail: zsp6piotrkow@op.pl
http://www.zsp6piotrkow.com/

Zespot Szkoét Ponadgimnazjalnych nr 3v

Pabianicach

Technikum, Kierunek: Technik hotelarstwa

ul. Gdaiska 5, 95-200 Pabianice

tel/fax. 42 215-43-39

e-mail: zs3pabianice @wp,dittp://zs3pabianice.edu.pl/

Wi ecej informacji
0 zawodzie znajdziesz w:

—

Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
w todzi

ul. Wolczaiska 49, 90-608 téq
Tel. 42/ 66 30 255, 66 30 273

oraz oddziatach:

w Piotrkowie Trybunalskim:
ul. Starowarszawska 4, 97 - 300 Piotrkéw Tryb.
Tel. 44/ 649 60 87

w Sieradzu:
ul. 3 Maja 7, 98 - 200 Sieradz
Tel. 43/ 822 81 84, 822 81 86

w Skierniewicach:
ul. Jagiellsiska 28, 96 - 100 Skierniewice
Tel. 46/ 833 39 74, 833 36 50

®
((“- Wojewddzki Urzad igm&ﬂ;kle

Pracy w todzi

Recepcjonista hotelowy

Klasyfikacja Zawodow i Specjaldoi: 422401

Wojewaddzki Urzad Pracy w todzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej

todz 2013



Nie ma hotelu, pensjonatu czy ekézego schroniska
bez recepcji. W kalym z tych obiektéw recepcja
jest miejscem pierwszego kontaktu z klientami.
Od recepcjonistow zatg w duwzym stopniu, czy do
tego obiektu w przyszégi wrécimy czy nie. Osoby
zatrudnione w recepcji powinny zateatay¢ w sobie
wiele umiegtnosci — pocawszy od znajonmixi
jezykdw obcych na kompleksowej obstudze klienta
konczac.

Zadania zawodowe

Recepcjonista wykonuje wiele czyrigd zwigzanych

z bezpérednia obstlug gosci: ich przyjazdem

i pobytem na terenie hoteluz ado chwili wyjazdu.

Szczegotowy zakres czyn§td i zwiazane z nim

stanowisko zatey od wielkaci hotelu. Jeeli hotel jest

niewielki, to catkowiy obstug recepcji mae
zajmow& sig jedna osoba. W przypadku ekiszej
placéwki kompetencje magby¢ rozdzielone midzy
kilku pracownikow. Zakres dziataosOb pracujcych

w recepcji obejmuje m.in.

» udzielanie informacji dotyexych maliwosci
wynajmu, cen, warunkéw zakwaterowania,

» rezerwacja miejsc hotelowych i pokoi,

» meldowanie i wymeldowywanie §ai,

» przydzielanie pokoi zgodnie z ich dgghdscia,

» prowadzenie rachunkéw zyzianych z pobytem goi
(przyjmowanie nalenosci za pokoje i inne ustugi,
wystawianie rachunkéw, faktur),

» organizowanie transportu dla @ faczenie rozméw
telefonicznych, obstuga korespondencji,

« dbanie o komfort g&i podczas ich pobytu w hotelu ,
np.: przyjmowanie zamowtena budzenieiniadania,

wynajem samochodéw, czy na inne ustugi jak np.

fryzjera czy masgyste,

» udzielanie informacji dotyezych imprez
kulturalnych, rozrywkowych, turystycznych czy
sportowych,

» przyjmowanie reklamaciji,

» obstuga programu komputerowego zazapcego
stanem wolnych pokaoi itp.

« promowanie i sprzedaustug hotelarskich

Warunki podj ecia pracy w zawodzie

Wymagania wobec recepcjonistévg $ardzo réne

w zaleznosci od hotelu poszukugego pracownikéw.
Im wyzszy standard firmy hotelarskiej tym wymagania
rosra. Do najczsciej stawianych nale: wyksztatcenie
wyzsze (najlepiej na kierunku hotelarstwo, turystyka
i rekreacja, administracja), znajosdoco najmniej
jednego ¢zyka obcego (bardzo ¢zto wymagane as
dwa kzyki), umiegtnos¢ biegtej obstugi komputera
i urzadzer biurowych, déwiadczenie zawodowe,
znajomd@¢ obstugi kasy fiskalnej. W przypadku
mniejszych érodkdéw wymagane jest najgxiej
wyksztalcenie srednie, znajomé& jezyka obcego

i biegta obstuga komputera.

Recepcjonist hotelowym mana zosté po ukaiczeniu
technikum bramowego lub przégiu specjalistycznego
kursu. Aby moc wykonywa zawdd naley zda
egzamin potwierdzagy kwalifikacje zawodowe
(Dz.U. 2012 nr 0 poz. 262).

Dla pracodawcow obok wyksztalcenia isdeadczenia
zawodowego istotna jest tak odpowiednia prezencja
i dyspozycyjnéé¢, gdyz jest to praca zmianowa.
W wielu miejscach recepcja jest czynna przez 24
godziny na dob. Wiaze skt to z prag w systemie
zmianowym zgodnie z ustalonym grafikiem.

Wymagania psychofizyczne

W brarzy hotelarskiej bardzo waa role odgrywa
odpowiednie nastawienie i kultura osobista. W pracy
hotelarza ceni si wigc zyczliwos¢, zaangaowanie,
pozytywne nastawienie do ludzi, dyskrgajierpliwasé

i gotowas¢ do niesienia im pomocy. Dodatkowo
recepcjonista powinien posiada zdolnG¢
do podejmowania trafnych i szybkich decyzji. Pracuj
czesto pod pregj czasu musi hy odporny na stres
i zmeczenie (praca zmianowa: w d#id w nocy,
niedziele iswigta). W srodowisku hotelarskim panuje
zasada 3E—etyka, estetyka i etykieta. Cha zewntrz
obyczaje si zmieniaj, srodowisko hotelarskie tworzy
enklave, w ktérej od lat niezmiennie obowauja

tradycyjne kanony savoir vivre'u. Dlatego do wielu

hoteli czy szkét hotelarskich zaprasza ginawcéw

protokotu dyplomatycznego, by udzielili miodzje

lekcji wiasciwego zachowania i dobrego smaku.

Jej przestrzegania oczekuje ed kadego hotelarza.

Ponadto wymagane:s

 dobra koordynacja wzrokowo-ruchowa,

» sprawny uktad kostno — stawowy i géniowy,

» poprawnd¢ wymowy oraz dobry stuch,

- dobra organizacja pracy,

+ podzielnd¢ uwagi i tatwd¢ przerzucania giz jednej
czynnaci na drug.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Praca recepcjonisty jest w ) mierze wykonywana
na stogco, dlatego tak wana jest ogblna sprawbd
fizyczna. Szczegbélnym ohgieniom poddany jest
kregostup oraz nogi. Widoczne wady postawy oraz
wady wzroku, ktdrych nie mma skorygowé
dyskwalifikuja kandydata do pracy w tym zawodzie.
Osoby niepetnosprawne rzadko podejntg prac,
CO nie znaczyze poda¢ jej nie mog. Czasem mma
je spotké na stanowiskach, w ktérych nie ma
bezpdredniego kontaktu z klientem zajmaj sk np.
przyjmowaniem rezerwacji.

Mozliwos$ci i szanse zatrudnienia

Typowe miejsca pracy dla recepcjonisty to obiekty
bazy noclegowej, mhego rodzaju firmy hotelarskie
takie jak: hotele, motele, smdki wypoczynkowe,
zaktady uzdrowiskowe, sanatoria, pensjonaty, zgjazd
goscince, schroniska, kwatery prywatne. W Polsce
rozwija sk baza hotelowo-noclegowa w zwku z tym
powinny powstaw&nowe miejsca pracy

Ptace

Pensja recepcjonisty jest w zj mierze uzaleiona
od miejsca zatrudnienia oraz rangi hotelu, firmy
hotelarskiej. Luksusowe hotele pdaz reguly wecej
niz male pensjonaty. Mimo d6 intensywnej pracy
zarobki ksztattuj sic ponizej sredniej krajowe;.



