PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ 
TECHNIKUM W ZAWODZIE TECHNIK HOTELARSTWA 422402
KLASA III – 4 TYGODNIE (160 GODZ.)
Zagadnienia realizowane w trakcie praktyki zawodowej dotyczą drugiej kwalifikacji 
tj. HGT.06. Realizacja usług w recepcji i obejmują treści z zakresu:
Organizacji pracy w obiekcie świadczącym usługi hotelarskie.

Rezerwacji usług.
Przyjęcia gościa do hotelu.
Opieki nad gościem w trakcie pobytu.

Wykwaterowania i rozliczania gości.

Współpracy między działami w hotelarstwie.
Po zrealizowaniu praktyki zawodowej uczeń powinien umieć (efekty kształcenia):

· organizować stanowisko pracy,

· interpretować zapisy regulaminów wewnętrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hotelarskim,

· przyjąć rezerwację,

· przygotować dane dotyczące zarezerwowanych usług dla pozostałych działów obiektu hotelarskiego,

· sporządzać dokumentację związaną z rezerwacją usług hotelarskich,

· rezerwować usługi hotelarskie, wykorzystując systemy rezerwacyjne,

· przyjąć do hotelu gościa indywidualnego, grupę zorganizowaną oraz gości specjalnych,

· sporządzać dokumenty związane z procedurę check-in,

· przygotować informacje dla poszczególnych działów hotelu na temat realizowanych usług dla gościa, 

· realizować usługi związane z pobytem gościa w hotelu,

· sporządzić dokumenty związane z pobytem gościa w hotelu,

· rozliczać gościa,

· wykwaterować gościa z hotelu,

· sporządzać dokumentację związaną z procedurą check-out,

· generować dokumenty finansowe dla gościa,

· zarchiwizować dokumentację związaną z pobytem gościa w hotelu.

MATERIAŁ NAUCZANIA:
1. Przepisy bhp, ppoż. oraz ochrony środowiska w obiekcie hotelarskim

2. Regulaminy wewnętrzne, instrukcje i procedury w obiekcie hotelarskim
3. Zasady rezerwacji usług dla gości indywidualnych i grup zorganizowanych

4. Wykorzystanie systemów rezerwacyjnych

5. Procedura check-in

6. Dokumentacja związana z przyjęciem gościa

7. Obsługa gościa w trakcie pobytu

8. Dokumentacja w procedurze check-out i rozliczeniu gościa

9. Procedura check-out

10. Dokumentacja w procedurze check-out i rozliczeniu gościa

11. Współpraca działu recepcji z innymi komórkami w hotelu

12. Stosowanie zasad etyki i kultury w hotelarstwie

