Zespol Szkol Ponadgimnazjalnych nr 1
im. ks. Stanistawa Konarskiego w Jedrzejowie

Program praktyki zawodowej w zawodzie technik hotelarstwa- 422402
Klasa 2
(cztery tygodnie, 8 godzin dziennie w sumie 160 godzin)

Rodzaj praktyki: Praktyki powinny odbywac sie w podmiotach swiadczacych ustugi hotelarskie lub
innych podmiotach zapewniajgcych rzeczywiste warunki pracy wtasciwe dla zawodu technik
hotelarstwa.

Czas trwania praktyk: 4 tygodnie (tygodniowy wymiar czasu pracy zgodny z Kodeksem Pracy). Klasa 2

Miejsce praktyk: firma panstwowa lub prywatna umozliwiajgca realizacje programu praktyk
(szczegotowy program praktyk ponizej odpowiednio do ksztatconego zawodu technika hotelarstwa).

Praktykant w czasie odbywania praktyki zawodowej zobowigzany jest do prowadzenia na biezgco
dzienniczka praktyk, w ktérym odnotowuje zakres wykonywanych prac (zgodnie

z harmonogramem) i opis czynnosci.

Zapisy w dzienniczku powinny by¢ potwierdzone przez odpowiedniego przedstawiciela
przedsiebiorstwa.

Na zakoniczenie praktyki zawodowej uczen otrzymuje od przedsiebiorstwa w dzienniczku
zaswiadczenie o odbyciu praktyki i opinie.

Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk wraz z harmonogramem praktykant przekazuje kierownikowi
szkolenia praktycznego w szkole.

Technik hotelarstwa planuje, organizuje, oferuje, koordynuje oraz wykonuje ustugi hotelarskie
w obiekcie hotelarskim i innych obiektach, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie. Przyjmuje
rezerwacje ustug, ustala zakres zamdéwionych ustug, sposéb ich $wiadczenia oraz forme zaptaty.
Przyjmuje gosci w obiekcie, kompleksowo ich obstuguje w trakcie pobytu, wykwaterowuje
z obiektu, rozlicza koszty pobytu gosci oraz przyjmuje naleznos¢. Obstuguje réwniez gosci
o specjalnym znaczeniu — typu VIP, CIP, gosci niepetnosprawnych. Organizuje i oferuje ustugi
dodatkowe: konferencyjne, turystyczne, rekreacyjno-sportowe, typu Wellness i SPA oraz
okolicznosciowe na specjalne zamdwienie. Prowadzi korespondencje z odbiorcami ustug hotelarskich
oraz obstuguje sprzet biurowy, korzysta z komputerowych programéw uzytkowych i hotelowych.
Promuje oferowane ustugi z wykorzystaniem rdézinorodnych form reklamy, sprzedazy osobistej,
promocji sprzedazy oraz technik z zakresu public relations. Wspédtpracuje z innymi podmiotami
oferujgcymi ustugi hotelarskie, analizuje oferty konkurencji, obserwuje rynek hotelarski oraz zbiera
opinie o preferencjach gosci. Prowadzi dokumentacje eksploatacyjng obiektu hotelarskiego, oblicza
i interpretuje wskazniki wykorzystania bazy hotelowej oraz wskazniki sprzedazy
i optacalnosci prowadzonej dziatalnosci. Utrzymuje czystos¢ i porzadek w obiekcie hotelarskim.
Przygotowuje i podaje $niadania. Przestrzega zasad ergonomii, przepiséw bezpieczenistwa i higieny
pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych podczas wykonywanych zadan
zawodowych.



Technik hotelarstwa potwierdzajgc kwalifikacje wchodzgce w sktad tego zawodu, uzyskuje wiedze
i umiejetnosci niezbedne do pracy w dwéch obszarach branzy hotelarskiej.

TG.11. Planowanie i realizacja ustug w recepcji,

TG.12. Obstuga gosci w obiekcie sSwiadczacym ustugi hotelarskie,

Praktyki zawodowe w klasie 2 majg na celu pogtebienie i utrwalenie wiedzy teoretycznej
w kwalifikacji: TG. 11 - podczas wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1. Rezerwacja ustug hotelarskich

2. Obstuga gosci przyjezdzajacych i wyjezdzajacych

Po odbyciu zajec praktycznych uczen potrafi:

o wypetni¢ formularz rezerwacyjny

e wprowadzi¢ dane dotyczace rezerwacji do grafiku rezerwacji

e sporzadzi¢ i wystaé potwierdzenie przyjecia rezerwacji

e uporzadkowac dane rezerwacyjne wedtug zakresu zamdwionych ustug

e przygotowac dane dotyczace zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatéw obiektu
hotelarskiego;

e dobra¢ dokumenty do czynnosci w procedurach check-in i check-out

e sporzadzi¢ dokumenty wystepujgce w procedurze check-in

e sporzadzi¢ dokumenty wystepujgce w procedurze check-out

e sklasyfikowad informacje ze wzgledu na ich funkcje w obstudze gosci

e przekazac okreslony zasdb informacji gosciom

e pozyskac informacje z réznych Zrodet

e utworzy¢ baze danych o gosciach hotelowych

e wyjasni¢ znaczenie bazy danych gosci hotelowych dla funkcjonowania obiektu

e sporzadzi¢ rachunek wstepny do akceptacji przez goscia

e sporzadzi¢ fakture VAT

e zarchiwizowaé dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci

e BHP zidentyfikowac zagrozenia dla zdrowia i zycia podczas wykonywania zadan zawodowych
na stanowiskach pracy w recepcji

e BHP scharakteryzowad zagrozenia dla mienia gosci oraz obiektu hotelarskiego wystepujgce
W recepcji

e BHP zastosowaé zasady ergonomii, przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
Srodowiska oraz ochrony przeciwpozarowej w organizacji stanowiska pracy w recepgji

e BHP uzasadni¢ sposdb przygotowania stanowiska pracy do wykonywania okreslonego
zadania zawodowego w recepcji

e BHP dobraé srodki ochrony indywidualnej do wykonania zadan na réznych stanowiskach prac
W recepcji

e  BHP zastosowac Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowe] podczas uzytkowania urzadzen
technicznych na stanowisku pracy w recepcji

e BHP zastosowac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony
przeciwpozarowe] i ochrony srodowiska podczas

e wykonywania zadan zawodowych w recepcji
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e BHP uzasadni¢ koniecznos¢ przestrzegania procedur obowigzujgcych w recepcji dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony srodowiska

e BHP zastosowad procedury dotyczace uzytkowania instalacji i urzadzen technicznych
stosowanych w recepcji

e  BHP scharakteryzowac zasady dziatania systemu pomocy medycznej w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia

e BHP zastosowad procedury obowigzujgce podczas udzielania
pierwszej pomocy w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

Planowane zadania (éwiczenia)
Kompleksowa obstuga gosci w recepcji hotelu.

Na poczatku realizacji praktyki zawodowej uczniowie powinni by¢ zapoznani z przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisami ochrony przeciwpozarowej. Powinni by¢ uswiadomieni
o skutkach nieprzestrzegania przepiséw. Podczas odbywania praktyki przez okres 4 tygodnie
uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci praktyczne, ktore sg niezbedne w zawodzie technik
hotelarstwa. Uczniowie powinni obserwowac czynnosci zawodowe pracownikdéw recepcji, potem
wykonywac zadania zawodowe pod kierunkiem instruktora a nastepnie samodzielnie realizowac
powierzone im zadania w recepcji.

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne
Podczas praktyki zawodowe] uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci z zakresu:

- organizacji pracy recepcji,

- planowania, rezerwacji i realizacji ustug w recepcji,

- wykonywania prac zwigzanych z obstugg gosci w recepcji,

- rozliczania kosztow pobytu gosci,

- prowadzenia dokumentacji dotyczgcej planowania i realizacji ustug w recepcji,

- wykorzystywania programéw komputerowych stosowanych w recepcji hotelowej.

Srodki dydaktyczne

Wyposazenie recepcji w sprzet i urzadzenia, programy komputerowe, przepisy prawne dotyczace
hotelarstwa, instrukcje, procedury, wzory dokumentéw pracy recepcji.

Zalecane metody dydaktyczne

Cwiczenia praktyczne z wykonywaniem zadan zawodowych pod kierunkiem opiekuna / instruktora
praktyk oraz pokaz, instruktaz.

Formy organizacyjne

Zrdznicowana praca indywidualna, praca w zespole pracownikéw obiektu Swiadczacego ustugi
hotelarskie podczas realizacji praktyk.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Sprawdzanie umiejetnosci ucznidéw powinno odbywac sie przez caty okres realizacji praktyki
zawodowej na podstawie obserwacji ich pracy, sposobu wykonywania polecen i zadan zawodowych
oraz na ich kulturze obstugi gosci, organizowaniu stanowiska pracy, przestrzeganiu zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, jakosci i kreatywnosci wykonywanej pracy, umiejetnosci
postugiwania sie programami komputerowymi.



Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:

dostosowanie warunkow, srodkdw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia

z uwzglednieniem koniecznosci wdrazania ucznidw do systematycznosci, doktadnosci

i odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonego zadania oraz specyfiki obiektu hotelarskiego,
dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia/ poziomu
zdolnosci i zainteresowan ucznia, indywidualizacja z wykorzystaniem nowoczesnych technologii.
Uwaga!

Program praktyki nalezy traktowa¢ elastycznie. Ze wzgledow organizacyjnych oraz rodzaju
ustug swiadczonych przez jednostki dopuszcza sie pewne odstepstwa zaréwno kolejnosci
realizacji tematyki, jak réowniez skrécenia, ewentualnie pominiecia pewnych czesci,

a rozbudowania innych.



