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Tabela zgodnosci

Nazwa kwalifikacji

Planowanie i realizowanie przyje¢ okolicznosciowych

1. Piotr Tabor
Cztonkowie Zespotu 2. Pawet Iskrzycki
(imig i nazwisko) 3. Anna Kustrzepa
4. drKrzysztof Szpara
Rekomendowany
poziom PRK dla 5 poziom Polskiej Ramy Kwalifikacji
kwalifikacji
Zestaw 1.-5
Poziom PRK najlepiej
odpowiadajacy Zestaw 2.- 5
zestawom efektow Zestaw 3. - 5
uczenia sie*
Zestaw 4. -6
Zestaw 5. - 6
Zestaw 1

Planowanie przyjecia okoliczno$ciowego

L.p. | Poszczegdlne efekty uczenia sie w zestawach* | Kryteria weryfikacji
1. uzyskuje informacje dotyczace oczekiwan odbiorcy w
zakresie ustugi
Diagnozuje potrzeby odbiorcy ustugi | okresla charakter przyjecia okolicznosciowego
dotyczacej przyjecia okresla termini czas trwania przyjecia
okolicznos$ciowego okolicznosciowego
okresla liczbe oséb, ktore bedg uczestniczyé w
wydarzeniu
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P5Z_UO(6)
2. okresla warunki potrzebne do realizacji przyjecia

Okresla warunki realizacji ustugi
dotyczacej przyjecia
okolicznos$ciowego

okolicznosciowego (np. wielkos¢ sali, sposob
ustawienia)

okresla niezbedne wyposazenie miejsca organizacji (np.
liczbe, uktad i ksztatt stotéw i krzeset, nagtosnienie,
oswietlenie, dekoracje sali)

okresla ustugi dodatkowe (np. pokazy, atrakcje
dodatkowe, noclegi, parkingi)

okresla menu z uwzglednieniem indywidualnych
oczekiwan w zakresie diet (np. weganskiej,
wegetarianskiej czy bezglutenowej) i forme jego podania
(bufet czy dania serwowane)
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Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P5Z_UN(1)
3 weryfikuje oczekiwania klienta z mozliwos$ciami
organizacyjnymi (zasoby kadrowe, budzet)
wybiera optymalne rozwigzania adekwatne do ceni
. . . . . zakresu swiadczenia ustug i uzasadnia swéj wybor
Planuje przyjecie okolicznosciowe w _ — =
aspekcie opracowywanej oferty okresla miejsce do realizacji imprezy '
tworzy oferte zgodng z oczekiwaniami i potrzebami
klienta zawierajacg zakres proponowanej ustugi (w tym:
cene, termin, miejsce, liczbe oséb, wyzywienie,
dodatkowe koszty)
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P6Z_UO(1)
4. uwzglednia: liczbe osob, termin, charakter przyjecia,
. ustawienie sali, wyposazenia, oSwietlenie i dekoracji
Tworzy agende przyjecia P X . . . -
. . okresla scenariusz przyjecia okolicznosciowego
okolicznos$ciowego . T, . . 7
okresla zakres odpowiedzialnosci poszczegdlnych oséb
zarealizacje dziatanh
Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:
P5Z_UO(1)
Zestaw 2.

Realizacja przyjecia okoliczno$ciowego

L.p.

Poszczegdlne efekty uczenia sie w zestawach*

Kryteria weryfikacji

1.

Charakteryzuje sposoby koordynacji
realizacji przyjecia okolicznosciowego

omawia sposoby realizacji i rozliczenia przyjecia
okoliczno$ciowego zgodnie z agenda

omawia sposéb weryfikacji poziomu i zakresu
wykonania poszczegdlnych dziatan

omawia sposoby reakcji na nietypowe sytuacje,
wymuszajgce koniecznos$é wprowadzenia zmian w
agendzie

wskazuje czynniki, ktére wptynety na koniecznosc
modyfikacji agendy

odnoszac sie do agendy przygotowuje raport z
realizacji przyjecia okoliczno$ciowego, uwzgledniajacy
napotkane problemy/btedy w trakcie jego realizacji

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P52_Wz(1) ,P52_UI(1)

Przeprowadza ewaluacje

omawia problemy/btedy napotkane w trakcie realizacji
przyjecia okolicznosciowego

omawia sposoby radzenia sobie z nieprzewidzianymi
zdarzeniami

wskazuje obszary, na ktére trzeba zwréci¢ szczegélng
uwage w kontekscie realizacji kolejnych przyjec
okolicznosciowych
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Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P6Z_UO(2)

Wspbtpracuje z innymi osobami lub
podmiotami zewnetrznymi

omawia sposoby komunikacji sie ze wspétpracownikami
i podmiotami zewnetrznymi

postuguje sie jezykiem branzowym (np. przyjecie
zasiadane, przyjecie stojace, przyjecie mieszane, bufet
tematyczny, bankiet typu amerykanskiego, coctail
party, open bar)

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P4Z_KW(1)

Zestaw 3.

Prawne aspekty organizacji przyjec¢ okolicznosciowych

L.p. | Poszczegolne efekty uczenia sie w zestawach*

1.

Charakteryzuje przepisy prawne
odnoszace sie do obszaru przyjeé
okolicznos$ciowych

Kryteria weryfikacji

omawia tres¢, elementy i warunki umowy na realizacje
przyjec okolicznosciowych, w tym zapisy regulujace
przetwarzanie danych osobowych

omawia formy rozliczen, w tym pojecia: zaliczka,
zadatek

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P5Z_WZ(1)

Charakteryzuje pojecia dotyczace
branzy z obszaru organizacji przyje¢
okolicznos$ciowych

omawia roznice pomiedzy przyjeciem zasiadanym,
stojacym, forma mieszang (bankiet amerykanski) oraz
przyjeciem z protokotem dyplomatycznym

omawia pojecia zwigzane z organizacjg przyjec
okoliczno$ciowych: agenda, scenariusz, ustawienia
stotow i krzeset (np. system bankietowy - stoty
okragte, tradycyjny - stoty prostokatne, rzedowy lub
podkowa), ustugi dodatkowe (np. zakwaterowanie,
oprawa muzyczna)

omawia pojecia branzowe np. event, bankiet (przyjecie)
zasiadany, bankiet (przyjecie) stojacy, bankiet
(przyjecie) mieszany, bufet, dania serwowane, stoty
tematyczne

omawia typy wyzywienia (z uwzglednieniem
indywidualnych oczekiwan w zakresie diet (np.
weganskiej, wegetarianskiej czy bezglutenowej) i forme
jego podania (bufet czy dania serwowane)

omawia zagadnienia zwigzane z obstugg posprzedazowa
(np. rozliczenie ustugi, referencje/opinie, wspétpraca z
podmiotami zewnetrznymi, w tym sposdb dokonywania
zwrotéw uzytych przedmiotéw

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P5Z_WZ(1)
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Zestaw 4.

Komunikowanie sie w sytuacji nawigzywania relacji z klientem

L.p.

Poszczegolne efekty uczenia sie w zestawach*

Kryteria weryfikacji

1.

Nawigzuje kontakt z klientem,
zachowujgc zasady kultury osobistej

wymienia sposoby nawigzania pierwszego kontaktu z
klientem

przedstawia sie i informuje o zajmowanym przez siebie
stanowisku oraz celu nawigzania kontaktu

stosuje formy grzecznosciowe

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P6Z_KW(1)

Stosuje jezyk zrozumiaty dla klienta

wyjasnia terminy, ktére mogtyby by¢ niezrozumiate
dla klienta

podaje przyktady zamiany zargonu branzowego na
komunikat zrozumiaty dla przecietnego odbiorcy
niebedacego fachowcem w branzy

omawia przyktadowe reakcje klienta mogace swiadczy¢
o braku zrozumienia przedstawianej propozyciji

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P5Z_KO(3), P5Z_KP(1)

Rozpoznaje i dookresla potrzeby
klienta oraz formutuje propozycje
nastawione na realizacje tych potrzeb

podaje przyktady zastosowania metod/technik
zbierania informacji o potrzebach klienta

podaje przyktad podsumowania i sklaryfikowania
informacji uzyskanych od klienta

podaje przyktad informacji uzyskanych w badaniu
potrzeb, ktore sg kluczowe dla opracowania
propozycji/oferty dostosowanej do potrzeb klienta

przedstawia propozycje/oferte klientowi z
wykorzystaniem jezyka korzysci

podaje przyktad komunikowania klientowi stabych
stron oferty

rozpoznaje sygnaty werbalne i niewerbalne swiadczace
o pojawiajacych sie watpliwosciach u klienta,
dotyczacych przedstawianej propozycji/oferty

charakteryzuje techniki radzenia sobie z obiekcjami
klienta i podaje przyktady kazdej z omawianych technik

omawia sytuacje, w ktérych rezygnuje z oferowania
ustugi klientowi

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P6Z_UI(2)

Uzgadnia z klientem zasady
organizacji wspotpracy

przedstawia ostateczny ksztatt oferty/propozycji

wyjasnia watpliwosci klienta, wynikajace z
prezentowanych tresci

omawia zasady przetwarzania danych osobowych
(RODO)

uzgadnia kolejne kroki wspotpracy i ustala




Fundusze kwalifikacje Unia Europejska | "+
Eu rODEJSkle I B E " dla kazdego Europejski Fundusz Spoteczny i

Wiedza Edukacja Rozwéj

** %
»

harmonogram wykonania ustugi/dostarczenia towaru

uzgadnia z klientem preferowane w przysztosci czas i
formy komunikacji lub informuje o standardowo
przyjetych w organizacji kanatach komunikacji z
klientem

podaje przyktad uzgodnienia z klientem sposobu
dziatania w razie niespetniania uzgodnionych

standardéw ustugi/produktu

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P6Z_UO(6)

Zestaw 5

Komunikowanie sie podczas podtrzymywania relacji z klientem zewnetrznym

L.p.

Poszczegolne efekty uczenia si¢ w zestawach*

Kryteria weryfikacji

1.

Monitoruje poziom zadowolenia
klienta z otrzymanej
ustugi/zakupionego
produktu/sposobu zatatwienia sprawy

podaje przyktady sposobéw kontaktowania sie z
klientem, w celu zbadania stopnia zadowolenia z
otrzymanej ustugi/zakupionego produktu/sposobu
zatatwienia sprawy

uzyskuje informacje dotyczace poziomu satysfakcji
klienta i powody jego zadowolenia lub braku
satysfakcji wykorzystujac do tego celu ré6zne metody
np. ankiety

podaje przyktady pytan zmierzajacych do
uszczegotowienia powoddw zadowolenia klienta

na przyktadzie najczesciej zadawanych pytan przez
klientéw lub pojawiajacych sie watpliwosci, podaje
przyktadowe swoje reakcje

podaje przyktady komunikatow kierowanych do klienta,
w celu zachecenia do podzielenia sie zinnymi
potencjalnymi klientami swojg pozytywna opinig o
organizacji, sposobie zatatwienia
sprawy/ustudze/produkcie

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P6Z_UO(6)

Rozwigzuje problemy pojawiajgce sie
w relacji z klientem

charakteryzuje rézne sytuacje problemowe z
klientami i sposoby komunikacji z nimi sprzyjajace
ograniczaniu potencjalnie trudnych sytuacji

omawia, czym jest asertywnosé i w jaki sposdb sprzyja
ona merytorycznej komunikacji z poszanowaniem
wszystkich stron interakgji

podaje przyktady zastosowania asertywnych technik
radzenia sobie w trudnej sytuacji podczas obstugi
klienta

podaje przyktad sytuacji, w ktérej przyznat sie do btedu i
przeprosit klienta

omawia przyktadowe procedury reagowania w sytuacji
problemowej, ktéra przekracza kompetencje
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| obstugujacegoi przyktady ich zastosowania

Najlepiej dopasowany(e) sktadnik(i) opisu pozioméw PRK:

P6Z_KO(3)

*W tabeli zgodno$ci nalezy zaznaczy¢ zestawly efektéw uczenia sig / efekty uczenia sie o kluczowym znaczeniu dla kwalifikacji.




