PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
DLA STUDENTÓW WSHiG

SPECJALNOŚĆ : HOTELARSTWO I GASTRONOMIA

1. Recepcja :

- organizacja służby parterowej (przechowalnia bagażu, utrzymanie ładu i porządku 
w zakładzie hotelarskim i przed wejściem głównym),

- organizacja pracy recepcji (schemat organizacyjny, harmonogramy, regulamin oraz instrukcje dotyczące pracy w recepcji),

- udzielanie informacji – punkt IT, materiały informacyjne,

- organizacja i technika pracy centrali telefonicznej, telefaksu i faxu (wykonywanie zleceń gości, obsługa centrali, nadawanie telegramów i faxów),

- kultura obsługi gości,

- współpraca recepcji z innymi komórkami,

- przyjmowanie depozytów od gości i prowadzenie w tym zakresie wymaganej dokumentacji.

Umiejętności :

- wypełnianie dokumentacji recepcji,

- udzielanie informacji gościom, z wykazaniem się znajomością branżowego języka obcego,

- kulturalna obsługa gości,

- obsługa urządzeń technicznych,

- praca na stanowiskach obsługi parterowej.

2. Zajęcia w pralni :
      - organizacja pracy, układ funkcjonalny i wyposażenie pralni,

      - systemy i technika prania – środki piorące i normy zużycia,

      - pranie i naprawa bielizny gości,

      - rodzaje bielizny hotelowej, gastronomicznej, odzieży ochronnej i słuzbowej,

      - współpraca pralni z innymi komórkami.

Umiejętności :

- posługiwanie się urządzeniami technicznymi pralni,

- dozowanie środków piorących,

- prowadzenie dokumentacji dotyczącej korzystania z pralni.

3. Zajęcia w części noclegowej :

- 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.poż. – odpowiedzialność za zdrowie i życie gości,

      - 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.

Umiejętności :

- posługiwanie się środkami pracy w pomieszczeniu noclegowym,

- prawidłowe sprzątanie jednostki mieszkalnej,

- prawidłowe postepowanie w ramach ochrony mienia gościa,

- kulturalny sposób bycia.

4. Zajęcia gastronomiczne (GASTRONOMIA)

 - kuchnia właściwa :

·  układ funkcjonalny kuchni,

·  współpraca z innymi komórkami,

·  zmywalnia naczyń kuchennych,
       - zmywalnia naczyń stołowych :

            -     obsługa maszyny myjącej,

·  polerowanie szkła,

       - sala konsumencka :

· nakrywanie stołów do śniadań,

· organizacja bankietów,

· nakrywanie stołów zbiorowych,

· składanie serwetek,

· podawanie napojów zimnych i gorących,

· podawanie zup różnymi metodami,

· podawanie przekąsek i dań zasadniczych różnymi metodami.

Zakres ogólny, dotyczący wszystkich pracowników :

1) znać i stosować się do wszystkich zarządzeń, instrukcji oraz procedur dotyczących powierzonego odcinka pracy ze szczególnym uwzględnieniem Regulaminu Hotelowego,Standardów Holiday Inn oraz przepisów prawa polskiego w zakresie ochrony danych osobowych, odpowiedzialności za mienie Gości, kategoryzacji hoteli,

2) znać i propagować ofertę hotelu,

3) wykazywać inicjatywę dla rozwoju usług i optymalizacji wyników ekonomicznych Hotelu

4) prezentować wysoka kulturę pracy, kulturę osobistą i nienaganny wygląd, tworzyć miłą atmosferę pracy,

5) uczestniczyć w okresowych szkoleniach personelu w zakresie technik obsługi,

6) rozwiązywać trudne sytuacje w porozumieniu z Kierownikiem Pięter zawsze dbając 
o dobro Gości z jednoczesną ochroną interesów Hotelu,

7) wypełniać wszelkie polecenia i prośby Gości hotelowych w czasie najkrótszym, przewidzianym w standardach Hotelu.

Dział Służby Pięter – Pokojowa

1) odbierać listę pokoi przygotowana na dany dzień do sprzątania (pobyty i wyjazdy),

2) dokładnie sprzątać pokoje gościnne (zajęte i na wyjazd)

3) sprzątać pokoje na życzenie Gości,

4) niezwłocznie meldowac Kierownikowi Pięter o wszelkich zaistniałych brakach lub uszkodzeniach w pokojach hotelowych (kontrolować stan wyposażenia pokoi bezpośrednio po opuszczeniu pokoi przez Gości)

5) zgłaszać Kierownikowi Pięter pozostawione przez Gości rzeczy osobiste,

6) ściśle przestrzegać przepisu zabraniającego przebywania pokojowych w pokojach zajętych przez Gości, poza czasem niezbędnym na sprzątanie oraz przypadkami, gdy Gość wzywa pokojową dla wydania jej jakiegoś polecenia,

7) utrzymywać w ciagłej czystości i gruntownie sprzątać :

· holl główny (podłogi, popielnice, obrazki, kwiaty, siedziska, stoliki, ściany, okna, drzwi główne, lampy),

· toalety ogólne dla Gości i pracowników,

· windy dla Gości,

· lobby bar,

· sale konferencyjne,

· klatki schodowe oraz inne trakty korytarzowe oraz szatnie pracowników,

· kantynę pracowniczą,

· okna w pokojach, na hollu głównym i klatkach schodowych,

· biura,

8) wymieniać brudną bieliznę hotelową na czystą, utrzymywać managzyny 
w nienagannym porządku,

9) sprawować pieczę nad czystością i kompletnością wózków pomocniczych,

10) utrzymywać w stałej sprawności przydzielony do pracy sprzęt mecahniczny,

11) dyskretnie obserwować i kontrolować osoby obce przebywające na korytarzach hotelowych i powiadamiać recepcję w przypadkach nasuwających podejrzenia,

12) informować Kierownika Pięter i Dyrektora Hotelu o dostrzeżonych nieprawidłowościach i zagrożeniach w zakresie funkcjonowania Hotelu 
i postępowania jego pracowników,

13) zastępować innych pracowników Hotelu w ramach posiadanych kwalifikacji

14) wykonywać inne polecenia Kierownika Pięter i Dyrektora Hotelu

Dział Gastronomii – Kelner/ Barman

1) mieć zawsze na bieżąco sprzatnięte i przygotowane stoliki oraz pomocniki,

2) witać Gości w części gastronomicznej hotelu nawiązując kontakt wzrokowy, zapraszać do zajęcia miejsc,

3) znać perfekcyjnie karte menu, podawać kartę rozłożoną do czytania, umiejętnie doradzać, zachęcać do konsumpcji dodatkowej, proponować Gościom nowe napoje, polecać desery,

4) przyjmować zamówienie w sposób bezbłędny z zapamiętaniem indywidualnych życzeń Gości przy jednym stoliku,

5) przyjmować osobistą odpowiedzialność za tempo obsługi oraz estetykę podawanych dań, podawać dania zgodnie ze sztuką kelnerską,

6) pytać Gośca o sposób zapłaty przed zamknięciem rachunku,

7) rozliczyć usługi stosownie do szczegółowych procedur (kredyt hotelowy,gotówka, karta, na fakturę, itp.)

8) dbać o regularne opróżnianie popielniczek w sposób higieniczny,

9) w żadnej sytuacji nie wyrażać oczekiwania na napiwki,

10)  zawsze żegnać Gości zaproszeniem do ponownej wizyty,

11) posiadać bieżące informacje o wydarzeniach w Hotelu,

12) zgłaszać Kierownikowi Gastronomii pozostawione przez Gości rzeczy osobiste,

13) utrzymywać w ciągłej czystości i gruntownie sprzątać część gastronomiczną w strefie obsługi Gościa,

14) sprawować pieczę nad czystością i kompletnością wózków i stojaków pomocniczych,

15) utrzymywać w stałej sprawności przydzielony do pracy sprzęt mechaniczny 
i wyposażenie,

16) dyskretnie obserwować i kontrolować osoby obce przebywające w części gastronomicznej Hotelu i powiadamiac recepcję w przypadkach nasuwających podejrzenia,

17) informować Kierownika Gastronomii i Dyrektora Hotelu o dostrzeżonych nieprawidłowościach i zagrożeniach w zakresie funkcjonowania Hotelu 
i postępowania jego pracowników,

18) zastępować innych pracowników hotelu w ramach posiadanych kwalifikacji,

19) wykonywać inne polecenia Kierownika Gastronomii i Dyrektora Hotelu.

Dział Recepcji / Business Center

1) witać Gości przybywających do Hotelu,

2) dokonywać zmiany dyżurów sprawnie, w miarę możliwości w sposób niezauważalny dla Gości,

3) znać Hotel, rodzaje pokoi i lokal gastronomiczny, wszystkie usługi świadczone przez hotel oraz godziny otwarcia poszczególnych placówek,

4) nigdy nie odsyłać Gościa do innego działu,

5) obsługiwać Gości i rozmawiać z Gośćmi stojąc,

6) użyczać skrytek sejfowych,

7) obsługiwać centralę telefoniczną zgodnie ze standardami,

8) rozwiązywać trudne sytuacje w porozumieniu z Kierownikiem Recepcji zawsze dbając o dobro Gości z jednoczesną ochrona interesów Hotelu,

9) informować Kierownika Recepcji i Dyrektora Hotelu o o dostrzeżonych nieprawidłowościach i zagrożeniach w zakresie funkcjonowania Hotelu 
i postępowania jego pracowników,

10) właściwie archiwizować wszelką dokumentację roboczą,

11) zastępować innych pracowników hotelu w ramach posiadanych kwalifikacji,

12) wykonywać inne polecenia Dyrektora Hotelu.

