
Konkrétní zadání
65-016-H Ubytování v soukromí 
Zadání pro účastníky ověřování 
V  časovém limitu max. 300 minut splňte uvedené úkoly.

Při plnění níže uvedených úkolů dbejte těchto zásad
· Dodržujte hygienu osobní a hygienu práce.

· Oblékejte se do vhodného pracovního oděvu.

· Použijte ochranné pracovní pomůcky a předměty.

· Na závěr proveďte úklid pracoviště po ukončení provozu v souladu s hygienickými požadavky.

· Při plnění všech úkolů dodržujte posloupnost prací a časový harmonogram.

Práce spojené s provozem ubytovacího zařízení

· Proveďte zevrubnou kontrolu přiděleného pracoviště a připravte je na provoz. 

· Vyměňte vadnou žárovku.

· Ústním jednáním zajistěte kontrolu komína a opravu kotle u odborné firmy a převezměte výsledky její práce.

· Sdělte ústně, jakým způsobem zajistíte uzavírání budovy v souladu s provozním řádem a zkontrolujete dodržování domovního řádu ve vztahu k dodržování nočního klidu.

Inkasování plateb od hostů – tři osoby (z toho jedno dítě) ubytované na pět nocí 
· Přijměte a evidujte objednávku.
· Proveďte vyúčtování (cena za dospělou osobu a noc 490,- Kč, dítě 50% sleva), přijměte a vyúčtujte platbu a dotažte se hostů na formu platebního styku (např. hotově, kartou). Platbu pak zúčtujte za použití programu pro účtování plateb.

Poskytování služeb spojených s pobytem hostů v ubytovacím zařízení
· Přemístěte zavazadla hostů do jejich pokoje

· Telefonicky zjistěte informace o otevírací době nejbližšího plaveckého areálu.

Používání běžných pomůcek a čisticích prostředků při úklidu

· Použijte vhodné pomůcky a čisticí prostředky pro úklid WC. Při úklidu pomůcky a čisticí prostředky ošetřujte, udržujete a zacházejte s nimi podle zásad bezpečnosti práce. Sdělte, jak naložíte s jejich zbytky, příp. obaly.
Obsluha strojů a zařízení používaných při úklidu

· Vyberte vhodný stroj/zařízení/spotřebič k úklidu koberců a proveďte úklid v přidělené místnosti - dodržte správné dávkování úklidových prostředků, proveďte ošetření a uložení spotřebiče po ukončení provozu. Dbejte na zásady bezpečnosti práce.

Úklid v ubytovacích zařízeních

· Vykonejte úklid přiděleného pokoje včetně příslušenství a společných prostorů, ukliďte podlahovou krytinu, utřete prach, vyvětrejte, ustelte lůžkoviny, proveďte výměnu ložního prádla a ručníků, doplňte toaletní papír a hygienické potřeby, vyčistěte okna, zrcadla, dveře, osvětlení, nábytek.

· Zkontrolujte stav a funkčnost nábytku v přiděleném pokoji.
Orientace v možnostech podnikání ve službách

· Uveďte možnosti podnikání v oblasti ubytovacích služeb, uveďte rizika s podnikáním spojená.

· Vysvětlete, jaké jsou povinnosti podnikatele vůči státu v oblasti daně z příjmu.

Vyhotovování podnikových písemností, nabídka a prodej služeb

· Vytvořte písemnou nabídku vašich služeb adresovanou CK Letní dovolená, se sídlem v Praze 6, Jižní ulici č. p. 670, ve které nabídnete vaše ubytovací zařízení klientům uvedené cestovní kanceláře v období květen – září letošního roku. Konečná cena dvoulůžkového pokoje se snídaní je 490,- Kč (děti 2-12 let mají na přistýlce 50% slevu, do 2 let jsou ubytovány zdarma). Nabídněte CK slevu ve výši 20%. Nabídku zpracujte jménem ubytovacího zařízení, ve kterém vykonáváte zkoušku.

· Vyhotovte účetní doklad za pětidenní pobyt dvou osob se snídaní v ceně 490,- Kč za osobu a noc. Doklad opatřete dnešním datem.

· Vyřiďte reklamaci dle následujícího zadání:
Klienti vašeho ubytovacího zařízení nejsou spokojeni s kvalitou úklidu na jejich pokoji včetně příslušenství. V jednání s klienty navrhněte taková řešení a opatření, která povedou ke změně stavu věci k jejich spokojenosti. 
· Navrhněte tři možnosti, jakými by se dalo docílit vyšší návštěvnosti rodin s dětmi v ubytovacím zařízení – zpracujte písemně.

· Zpracujte návrh letáku, který by prezentoval služby ubytovacího zařízení v turisticky navštěvovaném historickém městě.

Zajištění bezpečnosti hostů, BOZP, PO

· Uveďte příklady bezpečnostních rizik při práci s úklidovými prostředky a jaká pravidla BOZP je třeba dodržovat.

· Uveďte, jaká pravidla by měla být obsažena v domovním řádu ubytovacího zařízení ve vztahu k PO.

Soupis materiálního a technického zabezpečení pro zajištění ověřování 
Prostory ubytovacího zařízení včetně recepce, haly a pokojové části
· provozní/domovní řád ubytovacího zařízení
· podklady BOZP a PO
· telefon

· notebook nebo PC s internetovým připojením, MS Office a programem pro účtování plateb
· software pro evidenci objednávek, hostů a plateb

· psací potřeby
· poznámkový blok

· listy A4 10x

· kalkulačka

· daňový doklad
Pomůcky a nástroje vztahující se k předmětné činnosti
· čisticí prostředek na WC

· čisticí prostředek na sanitární techniku
· čisticí prostředek na podlahy

· čisticí prostředek na okna
· kbelík
· hadr na podlahu
· mop

· smeták

· smetáček s lopatkou

· utěrka na prach

· toaletní papír – na doplnění v přiděleném pokoji

· mýdlo – na doplnění v přiděleném pokoji

· náhradní ručníky – na výměnu v přiděleném pokoji

· náhradní povlečení – na výměnu v přiděleném pokoji
· gumové rukavice
· vysavač
· žárovka úsporná 15 W
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