PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ U PRACODAWCY

TECHNIK HOTELARSTWA NR PROGRAMU- 422402
ILOSC GODZIN — 140 (4 tygodnie)
Klasa IV

MIEJSCE PRAKTYK — praktyke zawodowa nalezy odbywac¢ w recepcji obiektéw hotelarskich,
zapewniajgcych odpowiednie warunki pracy wtasciwe dla zawodu technik hotelarstwa
Kwalifikacja HGT.06 Planowanie i realizacja ustug w recepcji

Cele ogdlne

1) Organizacja pracy w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.

2) Wykonywanie zadan zwigzanych z rezerwacjg ustug dla gosci hotelowych.

3) Realizowanie zadan zwigzanych z przyjeciem goscia do hotelu.

4) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z pobytem goscia w hotelu.

5) Rozliczanie pobytu goscia w hotelu

6) Realizowanie zadan zwigzanych z wymeldowaniem goscia.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) organizowac stanowisko pracy,

2) interpretowac zapisy regulaminéw wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hotelarskim,
3) przyjac rezerwacje,

4) przygotowad dane dotyczgce zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatéw obiektu hotelarskiego,
5) sporzgdza¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich,

6) rezerwowac ustugi hotelarskie, wykorzystujac systemy rezerwacyjne,

7) przyjac do hotelu goscia indywidualnego, grupe zorganizowang oraz gosci specjalnych,

8) sporzadzac¢ dokumenty zwigzane z procedure check-in,

9) wspotpracowac z poszczegdlnymi dziatami hotelu w temacie realizowanych ustug dla goscia,
10) realizowad ustugi zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

11)sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

12) rozliczaé goscia,

13) wymeldowaé goscia z hotelu,

14)sporzgdza¢ dokumentacje zwigzang z procedurg check-out,

15) generowac dokumenty finansowe dla goscia,

16) archiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z pobytem goscia w hotelu

17)przetwarzac informacje i dane niezbedne do realizacji ustug

18)udziela¢ informacji turystycznej

Modelowy program praktyk zaktada realizacje praktyk w nastepujgcych dziatach:

PION/DZIAL/KOMORKA ORIENTACYJNA LICZBA GODZIN
PRAKTYKI

I. Organizacja pracy w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie

1. Przepisy bhp, ppoz. oraz ochrony 10
Srodowiska w obiekcie hotelarskim




2. Regulaminy wewnetrzne, instrukcje i 10
procedury w obiekcie hotelarskim

Il. Rezerwacja ustug

1. Zasady rezerwacji ustug dla gosci 15
indywidualnych i grup zorganizowanych

2. Wykorzystanie systemoéw 15
rezerwacyjnych

lll. Przyjecie goscia do hotelu

1. Procedura check-in 10
2. Dokumentacja zwigzana z przyjeciem 20
goscia

IV. Opieka nad gosciem w trakcie pobytu

1. Obstuga goscia w trakcie pobytu 10
2. Dokumentacja zwigzana z pobytem 20
goscia

V. Wykwaterowanie i rozliczanie gosci

1. Procedura check-out 10
2. Dokumentacja w procedurze check- 20
out i rozliczeniu goscia
RAZEM: 140 GODZIN

Kolejnos¢ realizacji zadan przewidzianych w kazdym z dziatéw jest dowolna, a przydziat praktykantéw do
poszczegdblnych struktur moze by¢ dostosowany do organizacji pracy w danym zaktadzie hotelarskim.
Jednak kolejnos¢ zadan w danej firmie powinna by¢ okreslona przez opiekuna praktykantéw na poczatku
praktyki w planie przejscia praktykanta przez wydziaty, tak aby zapewni¢ realizacje praktyk zgodnie z
regulaminem stanowigcym integralny element modelowego programu praktyk.



ZADANIA | CZYNNOSCI PRAKTYKANTA

Dziat Zakres zadan i czynnosci realizowanych przez Praktykanta Orientacyjna
liczba godzin
I - okresla sposoby postepowania w stanach zagrozenia zdrowia i zycia 20
- rozrdznia srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane w obiekcie
hotelarskim
-potrafi organizowac stanowisko pracy zgodnie z wymogami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska w obiekcie hotelarskim
-potrafi stosowac aktywne metody stuchania oraz metody komunikacji werbalnej i
niewerbalnej
- rozpoznaje zrédfa i rodzaje zagrozen wystepujgcych w srodowisku pracy w
obiekcie hotelarskim
- potrafi wskaza¢ czynniki szkodliwe i ucigzliwe w srodowisku pracy hotelarza
- okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka
- omawia instruktaz stanowiskowy oraz zapisy zawarte w dokumentacji
wewnetrznej obiektu hotelarskiego
I Praktykant: 30
1) przestrzega procedur zwigzanych z obstugg gosci w recepcji;
2) rozpoznaje oczekiwania gosci zwigzane z pobytem w obiekcie swiadczgcym
ustugi hotelarskie;
3) przestrzega tajemnicy zawodowej
4) udziela informacji turystycznej;
5) oferuje ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg obiektu Swiadczacego ustugi
hotelarskie;
6) przygotowuje informacje dotyczace przybytych gosci dla innych komaérek
organizacyjnych obiektu;
7) rozréznia formy ptatnosci stosowane w sprzedazy ustug hotelarskich; 8)

przestrzega zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi
hotelarskie;

8) sporzgdza dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci.
9) interpretuje zamowienia gosci hotelowych

10) potrafi przygotowac dane dotyczgce zarezerwowanych ustug dla
pozostatych dziatéw obiektu hotelarskiego i uporzgdkowac dane rezerwacyjne wg
zakresu zamowionych ustug

11) pracuje rooming list

12) powiadamia przetozonych o przyjezdzie gosci VIP i przygotowuje list
powitalny

13) sporzgdza i kompletuje dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug
hotelarskich

14) udziela odpowiedzi na zapytanie rezerwacyjne dokonane za
posrednictwem poczty elektronicznej i telefonicznie

15) wypetnia dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich

16) przygotowuje informacje na temat ustug zywieniowych gosci oraz imprez
okolicznosciowych dla dziatu gastronomicznego oraz przekazuje prosby gosci na
temat wyposazenia podstawowego i dodatkowego jednostek mieszkalnych do
dziatu stuzby pieter

17) przekazuje zamdwienia grupowe do dziatu marketingu




18) przygotowuje informacje na temat ustug konferencyjnych, rekreacyjnych i
innych ustug dodatkowych rezerwowanych przez gosci do odpowiednich dziatéw
hotelu

19) ocenia wydajnos¢ pracownikéw oraz dobiera dziatania do przydzielonego

zadania

1) stosuje zasady etykiety i formy grzeczno$ciowe, zachowuje tajemnice
zawodowa

2) przyjmuje goscia indywidualnego do hotelu.

3) stosuje procedure check-in dla gosci indywidualnych i otwiera rachunek goscia
z systemie

4) przyjmuje grupe zorganizowang do hotelu

5) przygotowuje informacje dla poszczegdlnych dziatéw hotelu na temat
realizowanych ustug dla goscia i zyczen gosci

6) zacheca goscia do skorzystania z ustug dodatkowych

7) udziela informacji turystycznej

8) potrafi przyjg¢ goscia VIP oraz goscia walk-in do hotelu

9) negocjuje warunki porozumienia w prowadzonych negocjacjach

10) radzi sobie w sytuacjach stresowych, stosuje techniki radzenia sobie ze
stresem

11)sporzadza dokumenty w procedurze check in np. karta pobytu, ksiega
rejestracyjna, karta rejestracyjna

12)potrafi wskaza¢ standardy wykonania zadan

13) sporzadza dokumentacje dotyczacg express check-out

14) dba o porzadek na stanowisku pracy

15) dba o rozwigzania proekologiczne

16)przygotowuje raporty dobowe

17) odpowiednio archiwizuje dokumentacje zwigzang z przyjeciem gosci do hotelu

18) przestrzega zasady dotyczgce odpowiedzialno$ci zawodowej i prawnej

30




v 1)dobiera oferty ustug hotelarskich do potrzeb gosci oraz zacheca ich do 30
skorzystania z oferowanych ustug hotelu oraz ustug firm zewnetrznych
2)stosuje sprzedaz osobistg w trakcie rozmowy z gosciem
3) informuje goscia o ustugach swiadczonych w obiekcie,
4)realizuje ustugi zwigzane z pobytem
5)zbiera i analizuje informacje z réznych zrédet
6) stosowac zasady sprzedazy krzyzowej
7)udziela informacji turystycznej
8)odpowiednio reaguje na nietypowe prosby gosci i przekazaé sprawe
odpowiednim komdrkom hotelu
9)wspodtpracuje z pozostatymi dziatami
10)odpowiednio dobiera i stosuje rézne rozwigzania sytuacji nietypowych w
obiekcie hotelarskim
11) wspodtpracuje z ochrong hotelu, przekazuje informacje o osobach i sytuacjach
wzbudzajacych zastrzezenia
12) wypetnia dokumentacje zwigzang ze swiadczeniem ustug w trakcie pobytu
goscia (np. karta kontrolna skrytki sejfowej, druk depozytowy, druki wypozyczenia
sprzetu, druk message, druk pralni, kwit bagazowy itp.)
13)dba o porzadek na stanowisku pracy i stosuje rozwigzania proekologiczne
v 1)stosuje zasady etykiety i formy grzecznosciowe i respektuje zasady savoir-vivre | 30

w obstudze gosci

2) stosuje procedure check-out dla gosci indywidualnych

3)wymeldowuje grupe zorganizowana z hotelu

4)zacheca goscia do ponownego odwiedzenia obiektu

5)zegna goscia VIP

6) stosuje techniki negocjacyjne

7)stosuje metody radzenia sobie ze stresem

8)udziela okreslony zaséb informacji gosciom

9)stosuje standardy wykonania zadan

10) sporzadza dokumenty dotyczgce rozliczen goscia w obiekcie

11)pracuje na programach komputerowych generujgcych dokumenty fiskalne (np.
paragon, faktura)

12) dba o porzadek na stanowisku pracy i o rozwigzania proekologiczne w
obiekcie hotelarskim zgodnie z zatozeniami

13)sporzadza rachunek wstepny i fakture VAT

14)archiwizuje dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci —
15)dokonuje preautoryzacji z wykorzystaniem terminala kart ptatniczych —
16)zamyka rachunek goscia w systemie

17) generuje dokumenty finansowe

18) odpowiednio koryguje niewtasciwie wykonywane zadania

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU okre$la opiekun praktyk

zawodowych w zaleznosci od specyfiki przedsiebiorstwa hotelarskiego, w ktérym praktyki sie odbywaja.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Ocenianiu podlega¢ beda praktyczne umiejetnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk zawodowych.

POTWIERDZENIE ODBYCIA PRAKTYK




Uczen dokumentuje przebieg praktyki w dzienniczku praktyki zawodowej, ktéry prowadzony jest na biezaco, a
zapisy potwierdzane sg przez przedstawiciela przedsiebiorstwa.

Opiekun praktyk wyznaczony przez jednostke wystawia ocene uczniowi po odbyciu praktyki wraz z opinig o
uczniu.

Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk uczen przekazuje kierownikowi szkolenia praktycznego w szkole.

Obowiazki praktykanta:

1.
2.

10.

11.

12.
14.

Praktykant jest zobowigzany do osobistego uczestnictwa w praktykach.

Przed odbyciem praktyki praktykant powinien zapoznac sie z przedmiotem i zakresem dziatalnosci
obiektu hotelarskiego.

W pierwszym dniu praktyki zapoznaje sie z regulaminami obowigzujgcymi w danym obiekcie
hotelarskim i jest zobowigzany do ich przestrzegania.

Praktykant w kazdym dziale zapoznaje sie z procedurami i standardami obowigzujgcymi w danym
obiekcie hotelarskim i stosuje je podczas odbywania praktyk.

Praktykant jest zobowigzany przestrzega¢ podstawowe zasady obowigzujagce w danym obiekcie
hotelarskim, w szczegdlnosci w zakresie bhp, tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych.
Praktykant przestrzega zasad kultury i etyki biznesu obowigzujgcych w danym przedsiebiorstwie.
Praktykant podczas praktyki wykonuje zadania i czynnosci okre$lone w Modelowym Programie
Praktyk.

Praktykant realizuje praktyke w wybranej obiekcie hotelarskim w dziatach lub komdrkach
organizacyjnych wskazanych w Modelowym programie. Jesli dziat/komérka organizacyjna nie
istnieje lub wystepuje w potgczeniu z inng w danym przedsiebiorstwie, nalezy dang czes¢ programu
zrealizowaé w innym dziale/komorce.

Praktykant wraz z opiekunem praktyk dobierajg odpowiednig liczbe godzin w danym dziale
dostosowang do programu praktyk w oparciu o mozliwosci danej obiekcie hotelarskim. Jednakze
nalezy zachowa¢ dla kazdego z beneficjentéw takg samg catkowita ilos¢ godzin odbytych praktyk
(140 godzin).

Czas pracy praktykanta wynosi 7 godzin dziennie. Organizacja czasu pracy jest zgodna z regulaminem
pracy dla pracownikdéw danej firmy ze szczegdlnym uwzglednieniem punktualnego stawiennictwa na
praktykach.

Praktykant jest zobowigzany do sumiennego wykonywania zadan przewidzianych w programie
praktyk.

Praktykant jest zobowigzany do 100% obecnosci na praktyce.

Praktykant sukcesywnie wypetnia dziennik praktyk, w ktérym opisuje wykonywane zadania w

poszczegblnych dziatach. Dziennik powinien byé prowadzony tak, aby odzwierciedlat rzeczywisty stan
wykonywanych prac/czynnosci w danym dziale firmy.

Prawa praktykanta.
Praktykant ma prawo do:

1.

otrzymania kompletu dokumentéw, niezbednych do prawidtowej realizacji praktyki, w tym

Modelowy Program Praktyk, Dziennik praktyki, przed rozpoczeciem praktyki,

2.

zmodyfikowania liczby godzin praktyki wynikajgcg z Modelowego Programu Praktyk w danym dziale
dostosowujac jg do witasnych preferencji oraz mozliwosci organizacyjnych danym obiekcie
hotelarskim, za zgodg opiekuna praktyk,

opieki merytorycznej w trakcie trwania praktyk ze strony opiekuna,

otrzymania imiennego zaswiadczenie o ukoriczeniu praktyk.

Obowiazki przedsiebiorstwa.



1. Przedsiebiorstwo wyrazajgc cheé przyjecia osoby/grupy osdb na praktyki zobowigzane jest do
wyznaczenia opiekuna praktyk.

2. Zadania opiekuna praktykantow:

2a. zapewnienie opieki podczas catej praktyki,

2b. okreslenie i realizacja planu przejscia praktykanta praktyk przez dziaty/komorki,

2c. uzupetnienie wskazanej przez organizatora dokumentacji dotyczacej przebiegu praktyki,

2d. biezgca pomoc organizacyjna i merytoryczna praktykantowi,

2e. koricowe rozliczenie oraz zatwierdzenie Dziennik praktyk tworzonego przez praktykanta.

3. Zapewnienie dostepu praktykanta do dziatéw lub komodrek organizacyjnych, w ktérych bedzie
mozliwos¢ realizacji zaplanowanych zadan i czynnosci.
4, Zapewnienie odpowiedniego zaplecza pracy (stanowisko pracy, materiaty dydaktyczne, wzory

stosowanych dokumentéw, materiaty biurowe i inne wymagane przez dane przedsiebiorstwo np. ubior
roboczy).

UWAGI O REALIZACII

Praktyka zawodowa ma na celu doskonalenie umiejetnosci praktycznych, ktdre sg niezbedne w zawodzie
technika hotelarstwa. Praktyke zawodowg uczniowie powinni odbywaé w hotelach zapewniajgcych
mozliwos$¢ realizacji zatozonych w programie celéw ksztatcenie, wyposazonych w specjalistyczny sprzet,
urzgdzenia techniczne i uzytkowe programy komputerowe. Podczas odbywania praktyki zawodowej
uczen powinien zapoznac sie z funkcjonowaniem obiektu hotelarskiego w warunkach gospodarki
rynkowej, swobodnie komunikowac sie w jezyku obcym w zakresie kompleksowej obstugi gosci obiektu
hotelarskiego, a takze zaakceptowac ustugowy charakter zwigzany z zaspokajaniem potrzeb gosci.
Organizatorzy praktyk powinni na bazie niniejszego programu opracowacé szczegétowy program praktyki
w formie harmonogramu, ktéry uwzgledniatby specyfike i regulamin danego podmiotu gospodarczego.
Program praktyki zawodowej mozna traktowaé¢ w sposdb elastyczny, istnieje mozliwos¢ swobody
dobierania zakresu zagadnien tematycznych stosownie do mozliwosci jednostki. Praktyka trwa 4
tygodnie.

Uczen jest zobowigzany do prowadzenia dziennika praktyk, w ktérym dokonuje codziennych zapiséw
tematyki praktyki.

Odpowiedzialna osoba reprezentujgca zaktad pracy codziennie potwierdza podpisem zrealizowane
tematy praktyki.

Po zakonczeniu praktyki uczen jest zobowigzany do ztozenia dzienniczka praktyki u wychowawcy klasy.

Oceny umiejetnosci opanowanych podczas praktyki zawodowej dokonuje zaktadowy opiekun praktyki
na podstawie obserwacji wykonywanych zadan przez ucznia oraz sposobu prowadzenia dziennika
praktyk. Ocene klasyfikacyjng z praktyki zawodowej ustala koordynator praktyk w ZS1 Golenidow na
podstawie dokumentacji ucznia ( dziennika praktyk, oceny zaktadowego opiekuna praktyk, opinii o
praktykancie, ocen uzyskanych z praktyk odbywajacych sie w szkole).

Tematyka praktyki zawodowej w postaci programu praktyki zawodowej jest przekazana zaktadowemu
opiekunowi praktyki badz witascicielowi zaktadu pracy, jako zatgcznik do umowy o praktyke zawodows.

DZIENNIK PRAKTYKI ZAWODOWEJ
1. Dziennik praktyki zawodowej sktada sie z trzech zasadniczych czesci,
tj.: a) strony tytutowe;j,

b) stron Srodkowych, tj. czesci gtdwnej dziennika,

c) strony ostatnie;j.

Wzory ww. stron zamieszczono odpowiednio w zatgcznikach 1, 2 i 3.

Dziennik praktyki zawodowej nalezy prowadzi¢ systematycznie, a wykonywane czynnosci zgodnie z
programem praktyk. Dziennik praktyk podlega ocenie, ktérej dokonuje koordynator praktyki.
2. Strone tytutowg oraz ostatnig dziennika praktyk uczniowie
przygotowujg pod kierunkiem szkolnego koordynatora praktyki. Strony



Srodkowe przeznaczone sg gtdwnie na opis wykonywanych przez ucznia

czynnosci.

Zatgcznik 1.

Strona tytutowa dziennika praktyk

(pieczatka szkoty)

zaktadu pracy
nazwisko i imie zaktadowego
opiekuna praktyki

DZIENNIK
PRAKTYKI ZAWODOWEJ rok
SZK. e

pieczatka i podpis szkolnego
opiekuna praktyki

Zatacznik 2.

Strony $rodkowe dziennika praktyk




Sprawozdanie (opis wykonywanych czynnosci)

UWAEI: ceeerieieriece e e

Podpis zaktadowego opiekuna praktyk

Zatgcznik 3.
Strona ostatnia dziennika praktyk

Opinia o praktykancie i egzamin z odbytej praktyki ( ocena praktyki — sugerowana przez zaktadowego
opiekuna praktyk*)




(pieczatka i podpis zaktadowego opiekuna praktyk)

*) Wypetnia zaktadowy opiekun praktykanta

Oceny: (celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny).




