









Załącznik Nr 3 do Regulaminu
PROGRAM PRAKTYKI
Obiekty hotelarskie
Program praktyk jest tworzony i realizowany indywidualnie przez kierownictwo obiektu hotelarskiego w oparciu o charakterystykę studenta i możliwości realizacyjne placówki. Zaleca się, by praktykanci mogli kształtować własne umiejętności, zgodnie z przyjętym profilem zawodowym studenta ESHTiP w Sopocie. 
1.   Recepcja 

· systemy rezerwacji i meldowania gości indywidualnych oraz grup,

· dokumentacja recepcji,

· instrukcje, regulaminy, zarządzenia,

· przyjmowanie zamówień, wykonywanie wszystkich czynności związanych z 
        zameldowaniem gości,
· przedłużanie pobytu, skracanie pobytu, zamiana pokoju,

· prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania miejscami,
· organizacja pracy kasy hotelowej oraz rodzaje dokumentacji,

· organizacja pracy recepcji (schemat organizacyjny, harmonogramy, regulaminy 
         oraz instrukcje odnośnie pracy w recepcji),

· udzielanie informacji - punkt IT, materiały informacyjne,
· organizacja i technika pracy centrali telefonicznej, (wykonywanie zleceń 

         gości, obsługa centrali, poczty elektronicznej),

· kultura obsługi gości,
· współpraca recepcji z innymi komórkami organizacyjnymi zakładu hotelarskiego,

· przyjmowanie depozytów od gości i prowadzenie wymaganej w tym zakresie
        dokumentacji,

· organizacja świadczenia różnego typu usług dodatkowych,

· korespondencja dla gościa - zasady postępowania. 
· recepcja służby parterowej (przechowalnia bagażu, utrzymanie ładu i porządku w 
                  zakładzie hotelarskim i przed wejściem głównym),

Umiejętności
· prowadzenie dokumentacji recepcji,

· kulturalna obsługa gości z wykazaniem się znajomością branżowego języka obcego,

· obsługa urządzeń technicznych.

· praca na stanowiskach obsługi parterowej
· obsługa zaawansowanych systemów recepcyjnych

2.   Część noclegowa
· układ funkcjonalny i komunikacyjny zakładu hotelarskiego, jednostek
         mieszkalnych, części gospodarczych, pomieszczeń użytku ogólnego,

· wyposażenie jednostek mieszkalnych różnych typów,

· system i technika sprzątania jednostek mieszkalnych, pomieszczeń sanitarnych
        kolejność czynności przy sprzątaniu,
· narzędzia pracy - środki czystości, dezynfekcja, deratyzacja,
· obieg bielizny hotelowej,

· przepisy BHP. p. póz. - odpowiedzialność za życie i zdrowie gościa,

· postępowanie z rzeczami zagubionymi, pozostawionymi przez gościa lub przez
         niego zniszczonymi,

· współpraca służby piętrowej z recepcją pralnią działem technicznym, działem
        administracyjno-gospodarczym,

· stosunek pracowników służby piętrowej do gościa - kultura obsługi,
· pomieszczenia magazynowe środków czystości, bielizny, pościeli, drobnego
        sprzętu, narzędzi pracy, system prowadzenia magazynu podręcznego,

· regulamin gościa,

· nietykalność rzeczy gości,

· zasady postępowania i udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku zaistniałego
        w części noclegowej zakładu hotelarskiego.

Umiejętności

· posługiwanie się środkami pracy w pomieszczeniu noclegowym,

· prawidłowe sprzątanie jednostki mieszkalnej,

· prawidłowe postępowanie w ramach ochrony mienia gościa,
· kulturalny sposób bycia.
3.   Sala restauracyjna
· organizacja pracy na sali restauracyjnej, w bufecie, coctail-barze, itp.,

· obowiązki kierownika sali, kelnerów, bufetowych, barmanów,

· przygotowanie sali konsumpcyjnej,

· zapoznanie się z techniką i organizacją pracy przy obsłudze gościa

        indywidualnego i gościa grupowego,

· zapoznanie się z techniką podawania i nalewania napojów alkoholowych i

         bezalkoholowych,

· organizacja bufetu śniadaniowego i podawanie śniadań,

· zapoznanie się z techniką podawania dań głównych, przystawek, deserów,

· zapoznanie się z techniką pracy w bufecie,

· zapoznanie się z techniką pracy oraz organizacją przyjęć okolicznościowych, 

        cateringowych, plenerowych.
      4.    Kuchnia 
· układ funkcjonalny, urządzenia i wyposażenie kuchni,

· odpowiedzialność materialna za urządzenia, wyposażenie i surowiec potrzebny do
        produkcji,

· podstawowe techniki sporządzania potraw różnego typu.

· karty robocze,
· organizacja i technika pracy blokierki i jej współpraca z kelnerami,
· sposoby rozliczania produkcji i sporządzanie dokumentacji,

· utrzymanie porządku w kuchni, gospodarka odpadkami,

· zmywalnia naczyń kuchennych.

5.   Zmywalnia naczyń 
· wyposażenie w sprzęt zmechanizowany,

· organizacja pracy i przepisy BHP i p. poż. w zmywalni naczyń,

· zasady mycia i wyparzania zastawy stołowej, szklanej, sztućców, naczyń
        platerowych, metalowych itp.,

· gospodarka odpadkami,

· zasady przechowywania naczyń czystych.

Umiejętności
· prawidłowe nakrycie stołu,

· prawidłowe podawanie i serwowanie potraw i napojów,

· organizacja przyjęć okolicznościowych,

· prawidłowe mycie i wyparzanie naczyń,

· sporządzanie kart roboczych,

· produkcja potraw różnego typu,

· przechowywanie naczyń czystych.
6.   Biznes centrum – organizacja imprez konferencyjnych
· zapoznanie się z organizacją pracy centrum konferencyjnego,

· udzielanie informacji - materiały informacyjne,

· przyjmowanie zamówień, wykonywanie wszystkich czynności związanych z obsługą gościa biznesowego, konferencyjnego,

· prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania salami konferencyjnymi,

· kultura obsługi gości,

· współpraca z innymi komórkami organizacyjnymi zakładu hotelarskiego,

· obsługa urządzeń audiowizualnych,  faxu, poczty elektronicznej itp,

Umiejętności

· organizacja pracy i prowadzenie dokumentacji dotyczącej wynajmu sal konferencyjnych,

· kulturalna obsługa gości z wykazaniem się znajomością branżowego języka obcego,

· obsługa urządzeń technicznych.

7.    Sekretariat i dział administracyjno-gospodarczy 

· zapoznanie się z pracą sekretariatu,

· zaznajomienie się z instrukcją kancelaryjną,

· zapoznanie się z zakresem czynności związanych z przyjmowaniem i wysyłaniem
         korespondencji, systemem kancelaryjnym,
· rejestr spraw archiwum,

· współpraca z wszystkimi działami zakładu hotelowego oraz utrzymywanie
        porządku na zewnątrz budynku.

· zasady ewidencji ilościowej i wartościowej środków trwałych i nietrwałych

· gospodarka kluczami.

· właściwe zabezpieczenie przedsiębiorstwa,

· prowadzenie spraw archiwum,

8.   Dział finansowo-księgowy 

· zapoznanie się z systemami rozliczeń w zakładzie hotelarskim,
· dokumentacja księgowo-finansowa,
· planowanie i realizacja płynności finansowej firmy.
Umiejętności

· obsługa komputera oraz innych urządzeń elektronicznych,  
· przyjmowanie i wysyłanie korespondencji oraz umiejętność redagowania korespondencji zawodowej,

· praktyczna ewidencja majątku,

· kalkulacja cen usług w zakładzie hotelarskim,
· zawieranie umów na dostawy, usługi zewnętrzne
· sporządzanie analizy ekonomicznej działalności firmy,

· pisanie protokołów.

