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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Nazwa zawodu:









Technik hotelarstwa
Kod zawodu:










422402

Kod kwalifikacji:









T.11

Nazwa kwalifikacji:









Planowanie i realizacja usług w recepcji.
Wymiar czasu stażu/praktyki (liczba godzin praktyki):




160 

	RAMOWY PROGRAM STAŻU/PRAKTYKI

	Liczba godzin
	ZAKRES CZYNNOŚCI I ZADAŃ
	KOMPETENCJE                                  I UMIEJĘTNOŚCI



	8
	· Szkolenie BHP.

· Szkolenie stanowiskowe.


	Umiejętność identyfikacji zagrożeń występujących na stanowisku. Znajomość procedur na wypadek pożaru. Umiejętność bezpiecznego posługiwania się sprzętem na stanowisku pracy.

	80
	· Wypełnianie  formularza rezerwacyjnego.

· Praca z grafikiem rezerwacji wprowadzić dane dotyczące rezerwacji.

· Sporządzenie  i wysyłka potwierdzeń rezerwacji

· Uporządkowanie  dane rezerwacyjne według wybranych kryteriów.

· Przygotowanie danych dotyczących zarezerwowanych usług dla pozostałych działów obiektu hotelarskiego.

· Dobór dokumentów do czynności w procedurach check-in i check-out.

· Sporządzenie dokumentów występujących w procedurze check-in.

· Sporządzenie dokumentów występujących w procedurze check-out.


	Sprawne tworzenie i czytanie dokumentów. Analiza informacji kluczowych w używanych dokumentach. Wyciąganie wniosków i podejmowanie decyzji na podstawie dostępnych raportów i dokumentów. Kompletacja i tworzenie dokumentów dla innych działów. Zastosowanie dwutorowości dokumentacji w hotelu. Archiwizacja dokumentów.

	40
	· Klasyfikacja informacji ze względu na ich funkcje w obsłudze gości.

· Przekazywanie  informacji gościom.

· Pozyskiwanie informacji z różnych źródeł.

· Tworzenie  bazy danych o gościach hotelowych.

· Wypełnianie  formularza rezerwacyjnego.


	 Umiejętność zastosowania w praktyce kodeksu etyki hotelarza. Podstępowanie z danymi osobowymi i ich ochrona. Praca z danymi, wprowadzanie filtrowanie i wyszukiwanie danych. Pozyskiwanie niezbędnych informacji ze sprawdzonych źródeł. Obsługa baz danych w hotelu i wyszukiwanie potrzebnych danych.

	32
	· Sporządzenie rachunku wstępnego do akceptacji przez gościa.

· Sporządzenie faktur VAT.

· Archiwizacja dokumentacji związanej z rozliczaniem kosztów pobytu gości.


	Umiejętność wystawienia FV na dowolny podmiot z wykorzystaniem specjalnego oprogramowania lub bez niego. Wypełnianie druków FV niezbędnymi informacjami.
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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Nazwa zawodu:








Technik hotelarstwa

Kod zawodu:









422402

Kod kwalifikacji:








T.12

Nazwa kwalifikacji:








Obsługa gości w obiekcie świadczącym usługi hotelarskie.

Wymiar czasu stażu/praktyki (liczba godzin praktyki):



160 

	RAMOWY PROGRAM STAŻU/PRAKTYKI

	Liczba godzin
	ZAKRES CZYNNOŚCI I ZADAŃ
	KOMPETENCJE                                  I UMIEJĘTNOŚCI



	8
	· Szkolenie BHP.

· Szkolenie stanowiskowe.


	Poznanie zagrożeń występujących na stanowisku. Zaznajomienie z procedurami na wypadek pożaru. Umiejętność bezpiecznego posługiwania się sprzętem na stanowisku pracy.

	80
	· Wykonywanie czynności porządkowych w pokojach, częściach publicznych zgodnie z obowiązującymi procedurami i z wykorzystaniem odpowiednich narzędzi i urządzeń.

· Zastosowanie zasad odpowiedzialności materialnej hotelarza/ gościa za: -rzeczy  wniesione  do obiektu hotelarskiego przez gości, - mienie gości, -wyposażenie obiektu.

· Zastosowanie procedur dotyczących postępowania z rzeczami zostawionymi przez gości.


	Zaznajomienie z kolejnością wykonywania czynności podczas sprzątania pokoi. Znajomość procedur dotyczących utrzymania czystości w częściach publicznych. Umiejętność efektywnego posługiwania się urządzeniami. Znajomość procedury lost&found.

	40
	· Przygotowanie  pomieszczenia do przyjęcia gości, dekoracja sali.

· Stosowanie zasad  systemu HACCP.

· Przygotowanie ofert usług dodatkowych  i ich prezentacja.

· Przyjęcie zamówienia, realizacja i rozliczenie usług dodatkowych zgodnie z zmówieniem.

· Kalkulacja ceny usługi dodatkowej i zamknięcie transakcji.
	Umiejętność ofertowania. Znajomość kosztów przy realizacji usług gastronomicznych. Przygotowanie dokumentów związanych z realizacja zamówienia. Przygotowanie dokumentów sprzedaży.

	32
	· Sporządzanie dokumentacji związanej z przygotowaniem i sprzedażą usług dodatkowych.

· Archiwizacja dokumentacji związanej ze świadczeniem usług.


	Umiejętność wystawienia FV na dowolny podmiot z wykorzystaniem specjalnego oprogramowania lub bez niego. Wypełnianie druków FV niezbędnymi informacjami.
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