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Zespot Szkot im. Prezydenta Ignacego Moscickiego w Zielonce

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Dla zawodu: Technik hotelarstwa 422402
HGT.06. Realizacja ustug w recepc;ji
Klasa 4 - 4 tygodnie - 140 godzin (20 dni po 7 h)
Miejsce odbywania praktyki: obiekt hotelarski

Cele ogdlne:

Organizacja pracy w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie.
Wykonywanie zadan zwigzanych z rezerwacjqg ustug dla gosci hotelowych.
Realizowanie zadan zwigzanych z przyjeciem goscia do hotelu.
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opiekg nad gosciem w trakcie pobytu.
Rozliczanie pobytu go$cia w hotelu.

Realizowanie zadan zwigzanych z wykwaterowaniem goscia.

Cele operacyjne:

Uczen potrafi:

organizowac stanowisko pracy,

interpretowac zapisy regulamindéw wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hotelarskim,
przyjac rezerwacje,

przygotowa¢ dane dotyczace zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatow obiektu
hotelarskiego,

sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacjq ustug hotelarskich,

rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujac systemy rezerwacyjne,

przyja¢ do hotelu goscia indywidualnego, grupe zorganizowang oraz gosci specjalnych,
sporzadza¢ dokumenty zwigzane z procedure check-in,

przygotowac informacje dla poszczegolnych dziatow hotelu na temat realizowanych ustug dla
goscia,

. realizowac ustugi zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

. Sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

. rozlicza¢ goscia,

. wykwaterowa¢ goscia z hotelu,

. sporzadza¢ dokumentacije zwigzang z procedurg check-out,

. generowa¢ dokumenty finansowe dla goscia,

. zarchiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z pobytem goscia w hotelu.

Zakres materiatu praktyki zawodowej

. Organizacja pracy w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie:

A. Przepisy bhp, ppoz. oraz ochrony $rodowiska w obiekcie hotelarskim, uczen potrafi:
» wskazywac srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane podczas wykonywania
zadan zawodowych
» dobierac $rodki ochrony indywidualnej do rodzaju wykonywanych prac
» organizowaC stanowisko pracy zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony Srodowiska w
obiekcie hotelarskim
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stosowac aktywne metody stuchania
stosowa¢ metody komunikacji werbalne;
stosowa¢ metody komunikacji niewerbalne;

B. Regulaminy wewnetrzne, instrukcje i procedury w obiekcie hotelarskim, uczen potrafi:

>
>
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>

wskazywac korzysci wynikajgce z przestrzegania zasad ergonomii
utrzymywac porzadek na stanowisku pracy

stosowac zasady bezpiecznego postugiwania sie sprzetem i urzadzeniami
stosowac aktywne metody stuchania

stosowa¢ metody komunikacji werbalnej

stosowa¢ metody komunikacji niewerbalne;

2. Rezerwacja ustug:
A. Zasady rezerwagiji ustug dla gosci indywidualnych i grup zorganizowanych, uczen potrafi:
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rozrdznia rodzaje rezerwacji

wskazywac¢ sposoby rezerwacji ustug hotelarskich

sporzadza¢ dokumentacje zwigzana z rezerwacjg ustug hotelarskich

wypetnia¢ dokumenty zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich

rozrdzniaC podstawowe taryfy hotelowe wystepujace w migdzynarodowych systemach
rezerwacyjnych

okresli¢ kryteria oceny jakosci wykonywanych zadan

oceni¢ wydajno$¢ pracownikdw

dobra¢ dziatania do wykonania zadania zawodowego

B. Wykorzystanie systemdw rezerwacyjnych:

>
>
>

rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujac systemy rezerwacyjne
udostepniac pokoje w systemie rezerwacyjnym
rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujac systemy rezerwacyjne

3. Przyjecie goscia do hotelu:
A. Procedura check-in:

>
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stosowac procedury zwigzane z przyjeciem gosci do hotelu
okresla¢ czynnosci procedury check-in oraz check-out
dobierac ustugi do potrzeb gosci

zachecac goscia do skorzystania z ustug dodatkowych
stosowac zasady cross-selling

stosowa¢ metody radzenia sobie ze stresem

wskazac standardy wykonania zadan

B. Dokumentacja zwigzana z przyjeciem goscia

>
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sporzadzi¢ dokumenty wykorzystywane w procedurze check-in (np. karta rejestracyjna,
ksiega rejestracyjna, karta pobytu)

sporzadzi¢ dokumentacije dotyczacq express check-out

utrzymywac porzadek na stanowisku pracy

stosowac rozwigzania proekologiczne

przygotowac raport na temat przyjazdéw gosci w okreslonym dniu

zarchiwizowa¢ dokumentacije zwigzang z przyjeciem gosci do hotelu

dobra¢ dziatania do wykonania zadania zawodowego
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zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ inne osoby na
szkode

wskazac¢ obszary odpowiedzialnosci zawodowej i prawnej za podejmowane dziatania
zawodowe

4. Opieka nad gosciem w trakcie pobytu:
A. Obstuga go$cia w trakcie pobytu:

>
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informowa¢ gosci o ustugach Swiadczonych w obiekcie, miejscu $wiadczenia ustug i
pracownikach odpowiedzialnych za ich realizacje

dobra¢ oferty ustug hotelarskich do potrzeb gosci.

poinformowa¢ goscia o ustugach swiadczonych w obiekcie, miejscu Swiadczenia ustug i
pracownikach odpowiedzialnych za ich realizacje

realizowac ustugi zwigzane z pobytem goscia

udziela¢ informacji turystyczne;

zachecac gosci do skorzystania z ustug dodatkowych

stosowac zasady cross-sellingu

udzieli¢ informacii turystycznej

-wskaza¢ dziatania kreatywne

omowic¢ sposoby zachowania 0séb otwartych na zmiany w zakresie stosowanych technik
i metod pracy

identyfikowa¢ nowe technologie komunikacyjne

5. Wykwaterowanie i rozliczanie gosci:
A. Dokumentacja w procedurze check-out i rozliczeniu go$cia:

B.

C.

>
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wskazywac¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem i wykwaterowaniem gosci
sporzadza¢ dokumentacje wykorzystywang w procedurze check-in i check-out
rozroznia¢ dokumenty zwigzane ze $wiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci
sporzadza¢ dokumentacje zwigzang ze $wiadczeniem ustug w trakcie pobytu gosci
wskaza¢ obszary odpowiedzialnosci zawodowej i prawnej za podejmowane dziatania
zawodowe

dobra¢ dziatania do wykonania zadania zawodowego

Procedura check-out:

>
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zastosowac zasady etykiety i formy grzecznos$ciowe

wykwaterowa¢ goscia indywidualnego z hotelu(procedure check-out dla gosci
indywidualnych)

respektowac zasady savoir-vivre w obstudze gosci

pozegnac goscia VIP

zaproponowac warunki porozumienia w prowadzonych negocjacjach

zastosowac metody radzenia sobie ze stresem

przekazac¢ okreslony zaséb informacji gosciom

wskazac standardy wykonania zadan

Dokumentacja w procedurze check-out i rozliczeniu go$cia:

>
>
>
>

sporzadzi¢ dokumenty wykorzystywane w procedurze check-out

sporzadzi¢ dokumenty dotyczace rozliczen goscia w obiekcie

utrzymywac porzadek na stanowisku pracy

zarchiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci
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» zaproponowac rozwigzania wptywajgce na poprawe warunkow i jako$¢ pracy
> wykorzystac programy komputerowe generujace dokumenty fiskalne (np. paragon,
faktura)

6. Wspotpraca miedzy dziatami w hotelarstwie:
A. Wspotpraca dziatu recepcji z innymi_komdrkami w hotelu:

» przygotowac informacje dla poszczegdlnych dziatéw obiektu Swiadczacego ustugi hotelarskie na
temat zamdwionych ustug dla gosci

» rozrdzniac rodzaje dokumentow przygotowywanych przez pracownikdw recepcii

B. Stosowanie zasad etyki i kultury w hotelarstwie:

wymienia¢ podstawowe zasady etyki zawodowe;

wymienia¢ cechy oczekiwanej postawy zawodowej w relacji z go$émi, przetozonymi i

wspotpracownikami

stosowac zasady etyki w relacjach pracowniczych

wskazywac zagrozenia wynikajgce z nieprzestrzegania kodeksu etyki zawodowe;

przestrzegac tajemnicy zwigzanej z wykonywanym zawodem i miejscem pracy

przestrzegac zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i przesytania danych osobowych

przechowywa¢ dane osobowe klientow zgodnie z przepisami prawa

Y VY

YVVVVY

IV.  Procedury osiagania celow ksztatcenia przedmiotu.

W ramach praktyki zawodowej, ucze powinien naby¢ umiejetnoSci zwigzane z przyjmowaniem
rezerwacji, udzielaniem informacji gosciom, prowadzeniem korespondencji w recepcji hotelowe;j,
przyjmowaniem goscia do hotelu i wykwaterowaniem gos$cia, sporzadzaniem dokumentacji recepcyjnej,
rozliczaniem kosztow pobytu goscia w hotelu, wykorzystaniem hotelowych programéw komputerowych,
obstugg urzadzen recepcyjnych. Nalezy stosowac aktywizujgce metody zwigzane z réznym stopniem
aktywnosci ucznidéw. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdziela¢ w taki sposéb, aby uczen mogt osiggnac
sukces na miare swoich mozliwo$ci, co wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede
wszystkim instruktaz, pokaz z objasnieniem, ¢wiczenia praktyczne, praca w grupach. Metody nalezy
zmieniac i dobierac stosownie do warunkéw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczniow oraz celdw,
ktdre chcemy osiggnac.

V. Sposob realizacji
Praktyki powinny odbywac¢ sie w podmiotach $wiadczacych ustugi hotelarskie lub innych podmiotach
zapewniajacych rzeczywiste warunki pracy wiasciwe dla zawodu technik hotelarstwa.

VI. Potwierdzenie odbycia praktyk i jej ocena

Na poczatku realizacji praktyki zawodowej uczniowie powinni by¢ zapoznani z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami ochrony przeciwpozarowej oraz winni by¢ uswiadomieni
o skutkach nie przestrzegania przepiséw. Powinni by¢ zapoznani z regulaminem obowigzujacym
w hotelu, regulaminem pracy oraz otrzymac instruktaz stanowiskowy. Podczas odbywania praktyki przez
okres 4 tygodni uczniowie powinni nabywac i doskonali¢ wiedze oraz umiejetnosci praktyczne, ktdre sg
niezbedne w zawodzie technik hotelarstwa. Proces ten mozna zacza¢ od umozliwienia uczniom
obserwacji czynnosci zawodowych podejmowanych przez pracownikéw hotelu — we wszystkich jego
pionach. Nastepnie mozna powierzy¢ praktykantom wykonywanie zadan zawodowych pod kierunkiem
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instruktora i przy jego instruktazu. Kolejnym etapem procesu ksztatcenia praktycznego ucznia moze by¢
samodzielne realizowanie przez niego powierzonych prac i czynnosci.

Uczeh ma obowigzek prowadzenia dziennika praktyki, w ktérym powinien rejestrowac wszystkie
wykonywane czynnosci z wyszczegolnieniem terminu realizacji, zakresu wykonywanych prac oraz
stanowiska pracy, na ktorym realizuje praktyke. Zapisy w dzienniczku powinny by¢ potwierdzone przez
opiekuna praktyk w zaktadzie hotelarskim.

Po zakonczeniu realizacji programu praktyki, osoba prowadzaca praktyke powinna wpisac
w dzienniczku praktyk opinie o pracy ucznia oraz wystawi¢ ocene koncowa. Mozliwe do uzyskania oceny:
celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny. W procesie oceniania
ucznidw brane sg pod uwage nastepujace kryteria: wyglad zewnetrzny, kulture osobistg i zawodowa,
zdyscyplinowanie i punktualnos¢, pracowito$¢, doktadnosc¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych
obowigzkow, samodzielnos¢ podczas wykonywania zadan, odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,
zainteresowanie wykonywang pracg. Wazne z punktu widzenia funkcjonowania na rynku pracy jest
uwzglednienie w ocenie efektow ksztatcenia w obszarze kompetencje personalne i spoteczne (KPS),
zwlaszcza przestrzeganie zasad kultury i etyki. Ostateczng ocene wystawia kierownik szkolenia
praktycznego zgodnie z PZO.

VI. Szczegdtowe zasady organizacji, realizacji i oceny praktyki zawodowej zawarte sg

w Regulaminie Praktycznej Nauki Zawodu Zespole Szkot im. Prezydenta Ignacego Moscickiego
w Zielonce.
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