Obsługa informatyczna w hotelarstwie
Wymagania edukacyjne dla kl 4 Technik Hotelarz
Rok szkolny 2013/2014
	I. Użytkowe programy specjalistyczne do obsługi hotelu

	1. Systemy oprogramowania hotelowego – funkcje zaawansowane na przykładzie systemu CHART

· Rezerwacje indywidualne i grupowe

· Rozliczenia finansowe

· Powiązanie z modułem gastronomicznym GastroPos

· Moduły dodatkowe(np. SPA)

Archiwizacja dokumentów, zestawienia, wydruki
	dps
	Obsługiwać księgę rezerwacji i meldunki

	
	dst
	Wymienić wszystkie sposoby rezerwacji miejsc. Posługiwać się systemami rezerwacyjnymi w sytuacjach typowych

	
	 db
	Obsługiwać zaawansowane funkcje systemu. 

	
	bdb
	Obsługiwać moduły dodatkowe\(np.gastronomia, SPA), sporządzać zestawienia, wydruki, rozliczenia finansowe. Znać zasady archiwizacji dokumentów w systemie.


	II . Organizacja pracy w sekretariacie

	1. Funkcje, zadania i wyposażenie sekretariatu

2. Rodzaje i układy pism

3. Pisma na blankietach  korespondencyjnych

4. Korespondencja wewnętrzna (protokoły, sprawozdania, notatki służbowe, regulaminy, potwierdzenia rezerwacji)

5. Korespondencja zewnętrzna (pełnomocnictwa, upoważnienia, zapytania i oferty handlowe, faktury,)

6. Korespondencja kadrowa

Rozmowy kwalifikacyjne
	dps
	Znać podstawowe zadania sekretariatu. Sporządzać podstawowe pisma

	
	dst
	Znać układy pism i blankiety korespondencyjne. Sporządzać najprostsze dokumenty wewnętrzne i zewnętrzne

	
	 db
	Sporządzać samodzielnie pisma na blankietach korespondencyjnych, 

	
	bdb
	Sporządzać wszystkie rodzaje pism na blankietach . Biegle i samodzielnie prowadzić korespondencję biurową, sporządzać pisma dot. Ewidencji osobowej, przeprowadzać rozmowy kwalifikacyjne.


CELUJĄCY: - uczeń spełnia wszystkie wymagania na ocenę BDB a także posiada wiadomości i umiejętności wykraczający poza obowiązujący materiał programowy.
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