ZESPOL SZKOL OGOLNOKSZTAECACYCH I TECHNICZNYCH
W CZELADZI
TECHNIKUM nr 1 im. Marii Sklodowskiej-Curie

PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
TECHNIK HOTEIL. ARSTWA /422402/

Czas praktyki: 4 tygodnie w klasie IV ( po oSmioklasowej szkole podstawowej)— 140 godzin
Kwalifikacja HGT.06. Realizacja ustug w recepcji

Podstawa: Program nauczania dla zawodu technik hotelarstwa 422402 (ORE)

Miejsce odbywania praktyki: recepcja obiektu hotelarskiego

I. Cele praktyki zawodowej:
Cele ogoélne

1. Organizacja pracy w obiekcie §wiadczacym ustugi hotelarskie.
Wykonywanie zadan zwigzanych z rezerwacja ustug dla gosci hotelowych.
Realizowanie zadan zwigzanych z przyjeciem goscia do hotelu.
Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z opiekg nad gosciem w trakcie pobytu.
Rozliczanie pobytu goscia w hotelu.
Realizowanie zadan zwigzanych z wykwaterowaniem goscia.

ISARRANE el

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1) organizowac stanowisko pracy,

2) interpretowac zapisy regulamindéw wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie
hotelarskim,

3) przyjacé rezerwacje,

4) przygotowac¢ dane dotyczace zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatléw obiektu
hotelarskiego,

5) sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacja ushug hotelarskich,

6) rezerwowac ushugi hotelarskie, wykorzystujac systemy rezerwacyjne,

7) przyjac do hotelu goscia indywidualnego, grupe zorganizowang oraz gosci specjalnych,
8) sporzadza¢ dokumenty zwigzane z procedurg check-in,

9) przygotowac¢ informacje dla poszczegodlnych dziatow hotelu na temat realizowanych

ustug dla goscia,
10)  realizowac uslugi zwigzane z pobytem go$cia w hotelu,
11)  sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z pobytem goscia w hotelu,
12)  rozlicza¢ goscia,
13)  wykwaterowaé goscia z hotelu,
14)  sporzadza¢ dokumentacje zwigzana z procedurg check-out,
15)  generowac dokumenty finansowe dla goscia,
16) zarchiwizowa¢ dokumentacj¢ zwigzang z pobytem go$cia w hotelu.

I1. Zakres materialu praktyki zawodowej *:
1. Struktura organizacyjna i1 organizacja pracy w obiekcie hotelarskim.



2. Przepisy bhp, ochrony ppoz., ochrony §rodowiska oraz przepisy sanitarno-epidemiologiczne
w obiekcie §wiadczacym ustugi hotelarskie.

3. Instrukcje 1 regulaminy obowigzujace w obiekcie hotelarskim.

4. Obowiazki pracownikdw recepcji, zakres ich uprawnien 1 odpowiedzialnosci.

5. Formy nawigzywania kontaktow migdzyludzkich 1 komunikacji z uczestnikami procesu pracy.
6. Rodzaje swiadczonych ustug hotelarskich.

7. Rezerwacja ustug hotelarskich.

8. Procedury profesjonalnej obstugi goscia hotelowego.

9. Procedury zameldowania i wymeldowania goscia hotelowego.

10. Realizacja ustug zwigzanych z pobytem goscia w hotelu.

11. Udzielanie informacji go$ciom zgodnie z ich oczekiwaniami.

12. Obstuga informatyczna w recepcji hotelowe;.

13. Dokumentacja dotyczaca rezerwacji ustug oraz obshugi gosci w recepcji.

14. Obstuga gosci specjalnych i grup zorganizowanych.

15. Obstluga goscia w jezyku obcym.

16. Rozliczanie kosztow pobytu goscia w hotelu.

17. Obstuga programéw komputerowych stosowanych w recepcji hotelowe;.

I11. Realizacja i potwierdzenie odbycia praktyki:

- uczen dokumentuje przebieg praktyki w dzienniczku praktyki zawodowej,

- przedstawiciel zaktadu wystawia uczniowi oceng, bedaca potwierdzeniem odbytej praktyki oraz
odzwierciedleniem pracy i zaangazowania ucznia.



