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PROGRAM PRAKTYK
Hotelarstwo i Gastronomia
Praktyka Il
Il rok/IV semestr 480 godzin

I. Zapoznanie ze struktura organizacyjna przedsi¢biorstwa hotelowego

1. Poznanie struktury organizacyjnej oraz zakresu ustug.

2. Standardy obowigzujace w hotelu.

3. Wspotpraca miedzy dziatami.

4. Zapoznanie ze strukturg zatrudnienia i kompetencjami wymaganymi od pracownikow w
zaleznoS$ci od stanowiska pracy.

I1. Recepcja hotelowa (Front Office)

1. Zapoznanie si¢ z przepisami BHP I ppoz.

2. Poznanie systemow rezerwacyjnych.

3. Organizacja kasy hotelowej.

4. Zapoznanie z materiatami promocyjnymi hotelu oraz kanatami dystrybucji.
5. Procedury postgpowania w trudnych i nadzwyczajnych sytuacjach.

6. Zasady rozliczania réznych segmentow gosci.

7.0Organizacja $wiadczenia roéznego typu ustug dodatkowych, korespondencja dla go$cia - zasady

postgpowania.

8. Udzielanie informacji turystycznej.

9.Przyjmowanie i prowadzenie rozmow telefonicznych wewnetrznych z go§émi i
pracownikami zakladu hotelarskiego, przyjmowanie informacji telefonicznych dla gosci
hotelowych, pozyskiwanie i przekazywanie informacji gosciom.

9. Prowadzenie rachunkéw gosci hotelowych, sporzadza¢ rachunek wstepny do akceptacji
przez gosci , rozliczenie kosztow pobytu gosci (faktura VAT) .

10. Dziatania ekologiczne.

I11. Dzial gastronomii ( F & B Department)

1. Zapoznanie si¢ z przepisami BHP 1 ppoz.
2. Przygotowanie sali konsumpcyjnej.
3. Przygotowanie nakrycia i bielizny stotowe;.



4. Dobor sprzetu 1 nakrycia do ekspedycji $niadan.

5. Poznanie roznych technik obstugi gosci i zasad podawania potraw i napoi.

6. Zasady przygotowania sal na rozne okolicznosci (konferencje, kongresy, eventy
okolicznos$ciowe) oraz zasady obstugi gosci okolicznosciowych.

7. Poznanie zasad obstugi room service.

8. Zasady przyjmowania, realizacji i rozliczenia ustug gastronomicznych.

9. Zasady segregacji towarowej zgodnie z wymogami sanitarno-epidemiologicznymi.

10. Zapoznanie z zasadami HACCP.

11. Dziatania ekologiczne.

IV. Dzial stuzby pieter (Housekeeping)

1. Zapoznanie si¢ z przepisami BHP i ppoz.

2. Organizacja stanowiska pracy.

3. Procedur dotyczacych utrzymania czystosci w czegsci ogolnodostepnej obiektu: holach,
korytarzach, windach.

4. Sprzet i $rodki do utrzymani czystosci w czesci ogdlnodostepne;.

5. Poznanie techniki sprzatania pokoju zajetego i zwolnionego przez gosci.

6. Obstuga urzadzen stanowigcych wyposazenie pokoju.

7. Przyjmowanie i realizowanie dodatkowych zlecen zwigzanych z obstuga gosci w czesci
mieszkalnej.

8. Procedury zwigzane z dbaniem o rzeczy goscia i mienie hotelu zgodnie z przepisami
prawa, obowigzujacymi standardami i procedurami post¢powania.

9. Procedury postgpowania z rzeczami pozostawionymi przez gosci na terenie hotelu.
10. Dzialania ekologiczne.






