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PROGRAM PRAKTYK
TURYSTYKA I REKREACJA (STUDIA I STOPNIA)
MODUL SPECJALNOSCIOWY: Hotelarstwo i gastronomia
Praktyka II: rok II / semestr 4 (480 godzin)

Celem drugiej praktyki studenckiej jest pogtebienie wiedzy i umiejgtnosci zawodowych, samodzielne
wykonywanie czynnosci operacyjnych pod nadzorem opiekuna praktyk oraz przygotowanie studenta
do pracy na stanowiskach operacyjnych w przedsigbiorstwie hotelarsko-gastronomicznym.

I. Funkcjonowanie przedsiebiorstwa hotelowego

1. Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng hotelu oraz zakresem swiadczonych ustug
podstawowych i dodatkowych.

2. Zapoznanie si¢ ze standardami jakosci, procedurami operacyjnymi oraz regulaminami
wewnetrznymi obowigzujacymi w obiekcie.

3. Zapoznanie si¢ z zasadami wspotpracy pomiedzy dzialami hotelu oraz obiegiem dokumentacji
1 informacji.

4. Zapoznanie si¢ ze strukturg zatrudnienia, zakresem odpowiedzialnosci oraz kompetencjami
wymaganymi na poszczegolnych stanowiskach pracy.

5. Uczestniczenie w realizacji dzialan ekologicznych i polityki zrownowazonego rozwoju
stosowanej w hotelu.

I1. Recepcja hotelowa (Front Office)

1. Zapoznanie si¢ z przepisami BHP oraz zasadami ochrony przeciwpozarowej obowigzujacymi
W recepcji.
2. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obsluga systemow rezerwacyjnych (PMS, OTA) oraz

aktualizacja danych rezerwacyjnych.

3. Zapoznanie si¢ z organizacja i zasadami prowadzenia kasy hotelowej oraz dokumentacjg
kasowa.

4. Zapoznanie si¢ z materialami promocyjnymi hotelu oraz kanatami dystrybucji ustug (strona
internetowa, portale rezerwacyjne, sprzedaz bezposrednia).

5. Zapoznanie si¢ z procedurami postgpowania w sytuacjach trudnych i nadzwyczajnych
(reklamacje, overbooking, sytuacje kryzysowe).



Wykonywanie czynnosci zwigzanych z rozliczaniem réznych segmentow gosci
(indywidualnych, grupowych, biznesowych).

Organizowanie i koordynowanie $wiadczenia ustlug dodatkowych (transport, rezerwacje
restauracji, ustugi dodatkowe) oraz prowadzenie korespondencji z gosémi.

. Udzielanie informacji turystycznej i organizacyjnej gosciom hotelowym.

Przyjmowanie i prowadzenie rozmoéw telefonicznych oraz przekazywanie informacji zgodnie
z obowiazujacymi standardami komunikacji.

10.Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem rachunkéw gosci, sporzadzaniem

rachunku wstepnego do akceptacji, wystawianiem faktur VAT oraz rozliczaniem kosztow
pobytu.

11.Uczestniczenie w realizacji dziatan ekologicznych w pracy recepcji (racjonalne

gospodarowanie dokumentacja, ograniczanie zuzycia materialow).

II1. Dzial Gastronomii (Food & Beverage)

1.
2.

Zapoznanie si¢ z przepisami BHP i ppoz. obowigzujacymi w gastronomii.

Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem sali konsumpcyjnej do obstugi gosci.

. Przygotowywanie nakrycia stotow oraz bielizny stotowej zgodnie ze standardami.
. Dobor sprzetu i zastawy stolowej do ekspedycji $niadan oraz innych positkow.

. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z obstuga gosci z zastosowaniem réznych technik

serwisu oraz zasad podawania potraw i napojow.

Uczestniczenie w przygotowaniu sal na konferencje, kongresy i wydarzenia okoliczno$ciowe
oraz w obstudze gosci eventowych.

Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji i realizacji ustugi room service.

. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem, realizacjg i rozliczaniem ustug

gastronomicznych.

Stosowanie zasad segregacji towarowej i przechowywania produktow zgodnie z wymogami
sanitarno-epidemiologicznymi.

10.Uczestniczenie w realizacji dzialan ekologicznych w gastronomii (racjonalne gospodarowanie

surowcami, ograniczanie marnowania Zywnosci).

IV. Dzial Shuzby Pieter (Housekeeping)

1.

Zapoznanie si¢ z przepisami BHP i zasadami ochrony przeciwpozarowej obowigzujacymi w
dziale Housekeeping.

Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi standardami.

. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci w cze$ciach ogélnodostepnych

obiektu (hole, korytarze, windy).



4. Dobor i stosowanie sprzetu oraz srodkow czystosci przeznaczonych do utrzymania czystosci
w czeSciach ogdlnodostepnych i mieszkalnych.

5. Wykonywanie czynnosci zwigzanych ze sprzataniem pokoju zajetego i zwolnionego zgodnie z
procedurami hotelu.

6. Obstuga urzadzen stanowigcych wyposazenie pokoju hotelowego.

7. Przyjmowanie i realizowanie dodatkowych zlecen zwigzanych z obshuga gosci w czesci
mieszkalne;j.

8. Stosowanie procedur dotyczacych ochrony rzeczy goscia i mienia hotelu zgodnie z przepisami
prawa i obowigzujacymi standardami.

9. Wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z postepowaniem z rzeczami pozostawionymi przez
gosci (procedura ,,lost & found”).

10.Uczestniczenie w realizacji dzialan ekologicznych w dziale Housekeeping (racjonalne zuzycie
wody, energii i §rodkéw czystos$ci).
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