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WPROWADZENIE

Jednym z zatoZen stazu jest przygotowanie nauczycieli do prowadzenia zaje¢ w sposéb
niestereotypowy i rowno$ciowy, ktéry umozliwia wiaczenie w réwnym stopniu kobiet i
mezczyzn do kazdego rodzaju zaje¢. Nauczyciele/ nauczycielki powinni by¢ swiadomi
wplywu stereotypow zaréwno na sposob prowadzenia zaje¢, jak i na dobér materiatéw
edukacyjnych. Nauczyciele powinni promowa¢ postawy szacunku dla odmiennosci i
réznic, uznania rownych praw i obowigzkéw bez wzgledu na pte¢ i w aktywny sposéb

zacheca¢ mtodziez do przetamywania stereotypdw ptci.

Staze uswiadamiajg rowniez, ze praca w branzy hotelarskiej dostepna jest w rownym
stopniu dla kobiet i mezczyzn, w tym kobiet i mezczyzn o réznym stopniu sprawnosci oraz
pochodzacych z réznych S$rodowisk (miejsce zamieszkania, status spoteczno-

ekonomiczny).

Program stazu ma za zadanie wprowadzanie dziala wspierajacych rownos$¢ pici oraz
wskazywac¢ roznorodne doSwiadczenia i przyktady K/M o ré6znym stopniu sprawnosci i

pochodzeniu spotecznym.

Nalezy promowac¢ postawy odpowiedzialno$ci i solidarnos$ci wobec innych, w tym

stabszych.

Nalezy budowac u stazystow Swiadomos¢ zroznicowania spotecznego i promowac zasady
wsparcia grupowego, wzajemnej pomocy, wspoOlnego rozwoju, komunikacji bez

przemocy.

Nalezy wskazywa¢ modele rownosSciowe i wigczajace postawy oraz zachowania, a tak, ze
wyraznie komunikowac¢ réznorodnos¢, jako wartos¢, a rownosc¢ i szacunek, jako zasady

zycia spotecznego.

Staze maja rowniez na celu realizacje programu zréwnowazonego rozwoju i ekologii w
branzy hotelarskiej. Zdrowie, Srodowisko naturalne, emisja dwutlenku wegla, innowacje,

rozwo6j lokalny, praca i dialog. Wprowadzanie zréwnowazonych zmian w branzy
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hotelarskiej. Tym samym wprowadzanie do $wiadomosSci stazystéw oraz ich

podopiecznych w pracy zawodowej kultury ekologii i ochrony srodowiska w sferze:

Zdrowia: stosowanie produktow z oznakowaniem ekologicznym $rodkéw czystosci,

pokry¢ podtogowych, farb, itp.

Srodowiska naturalnego: wyposazenie w prysznice i krany z regulacja przeptywu wody,

recykling i segregacja odpadow
Dwutlenek wegla: hotel stosuje np. zaréwki energooszczedne, monitoring zuzycia energii,
Wykorzystanie odnawialnych Zrodet energii - wyposazenie w panele stoneczne,

Innowacje: uzywanie ekologicznych elementéw: papier, materace, bielizna fazienkowa,

itp.

ZAKRES DZIAtAN

Uaktualnienie przez nauczycieli umiejetnosci i wiedzy o nowych technologiach
stosowanych w przedsiebiorstwach hotelowych, zwiekszenie aktywizacji zawodowe;j,

podniesienie ich kompetencji zawodowych oraz pobudzenie aktywnosci zawodowej.

Celem stazu jest uczestnictwo nauczycieli ksztatcenia zawodowego oraz instruktoréw
praktycznej nauki zawodu, w stazach wg opracowanego programu stazu, a tym samym

umacnianie wiezi pomiedzy szkotami a przedsiebiorstwami.

Umozliwi to: zapoznanie sie z najnowszymi trendami w nauce i technice oraz
zaznajomienie sie z najnowsza technologia, podniesienie poziomu ksztatcenia
zawodowego w szkotach, dostarczenie na rynek pracy wykwalifikowanego i znajacego

najnowsze technologie pracownika.
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Nauczyciele przedmiotéw teoretycznych zawodowych oraz instruktorzy praktycznej
nauki zawodu ze szkét ponadgimnazjalnych beda mieli mozliwo$¢ odbycia stazy w

przedsiebiorstwach branzowych.

Staz powinien by¢ tak zorganizowany, aby umozliwi¢ nauczycielom, zastosowanie i
pogtebienie zdobytej wiedzy, umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach
pracy. W czasie stazu oprocz udziatu w procesie pracy moga by¢ stosowane inne formy,
takie jak spotkania prowadzone ze specjalistami, w tym pokazy, ¢wiczenia, obserwacje i

instruktarze.

CEL GROWNY

- nabycie nowych umiejetno$ci oraz aktualizacja wiedzy fachowej z zakresu ustug

hotelarskich w obszarze nauczanego przedmiotu poprzez staze,

- udoskonalenie warsztatu pracy ze szczegélnym uwzglednieniem nowoczesnych form

przekazu informacji - Internet, programy branzowe,
- podniesienie umiejetno$ci modernizacji programdéw nauczania poprzez staze,

- wiaczenie przedsiebiorcow do procesu doskonalenia zawodowego nauczycieli poprzez

realizacje stazy.

Program napisany zostat na podstawie wstepnych rozméw przeprowadzonych z
nauczycielami przedmiotéw zawodowych, ktérzy byliby zainteresowani i wyrazili che¢
odbycia stazu w hotelach, gdzie mogliby zapoznac sie znowymi metodami obstugi klienta.
WeczesSniejsze rozmowy z nauczycielami pokazaty konieczno$¢ odbycia takich stazy ze

wzgledu na ,,odnowienie” wiadomosci praktycznych. Bytyby chetne osoby do odbycia
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stazy, aby pozna¢ nowoczesne metody obstugi klienta oraz zapoznanie sie z
dokumentacjg, programami internetowymi, oraz bezposredni kontakt z klientem, co

buduje relacje miedzyludzkie w zawodzie.

Takie staze sg niezbedne do prawidtowego przygotowania uczniéw do praktycznej nauki
zawodu i radzenia sobie w nowych realiach na rynku. Lamanie barier spotecznych w

kontaktach miedzyludzkich, kultura zawodu, réwno$¢ ptci itd.
Staze umozliwig realizacje programéw:
- ksztattowanie kompetencji kluczowych w szkole zawodowej,

- prezentacja réznych sposobéw uktadania relacji nauczyciel-uczen i réznych stylow

nauczania,

- tworzenie multimedialnych srodkéw dydaktycznych,

- modyfikacje przedmiotowych programéw nauczania,

- konstruowanie programéw z uwzglednieniem potrzeb rynku pracy.

Cele odbywania stazu:

e zapoznanie sie z ofertami hotelowymi dotyczgcymi programu turystycznego,
e praca na poszczegélnych stanowiskach w recepcji hotelowej,

« realizacja kart kredytowych i voucheréw,

e zasady wspotpracy biura podrdzy z hotelem,

e udziat przy organizacji imprez okoliczno$ciowych w hotelu,

e prowadzenie dokumentacji recepcji,

« kulturalna obstuga gosci z wykazaniem sie znajomos$cig branzowego jezyka obcego,

e obstuga zaawansowanych systemow recepcyjnych,
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e systemy rezerwacyjne - obstuga,
» prawidtowe sprzatanie jednostki mieszkalnej,
» prawidtowe postepowanie w ramach ochrony mienia goscia,

e organizacja pracy i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynajmu Sali

konferencyjnych,
» obstuga komputera oraz innych urzadzen elektronicznych, technicznych,

e przyjmowanie i wysytanie Kkorespondencji oraz umiejetno$¢ redagowania

korespondencji zawodowej,

« kalkulacja cen ustug w zaktadzie hotelarskim,

e zawieranie umow na dostawy, ustugi zewnetrzne,

e sporzadzanie analizy ekonomicznej dziatalnosci firmy,

» pisanie protokotéw, sprawozdan, itp.

ZAKRES OGOLNY:

Stazysta powinien:

1) znac i stosowac sie do wszystkich zarzadzen, instrukcji oraz procedur dotyczacych
powierzonego odcinka pracy ze szczeg6lnym uwzglednieniem Regulaminu
Hotelowego,Standardéw Holiday Inn oraz przepiséw prawa polskiego w zakresie

ochrony danych osobowych, odpowiedzialnosci za mienie GoSci, kategoryzacji hoteli,
2) znac i propagowac oferte hotelu,

3) wykazywa¢ inicjatywe dla rozwoju ustug i optymalizacji wynikéw ekonomicznych

Hotelu
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4) prezentowac¢ wysoka kulture pracy, kulture osobistg i nienaganny wyglad, tworzy¢

mitg atmosfere pracy,
5) uczestniczy¢ w okresowych szkoleniach personelu w zakresie technik obstugi,

6) rozwigzywac trudne sytuacje w porozumieniu z Kierownikiem Pieter zawsze dbajac

o dobro Gosci z jednoczesng ochrong intereséw Hotelu,

7) wypetnia¢ wszelkie polecenia i prosby Gosci hotelowych w czasie najkrotszym,

przewidzianym w standardach Hotelu.

MODULY

| MODUt — RECEPCJA OBIEKTU HOTELOWEGO — 18 GODZIN

Przyjecie goscia. Organizowanie pobytu goscia. Komunikacja interpersonalna. Rozliczenie

i pozegnanie goscia, procedura che¢ in, check out w hotelu.

Centrala telefoniczna (odbiér telefonéw, prowadzenie rozmow, taczenie rozmow,
przekazywanie wiadomos$ci gosSciom, realizacja biezacych zlecen gosci, rozliczanie

naleznosci za zrealizowane rozmowy telefoniczne).

Rezerwacja (przyjecie rezerwacji pokoju i innych ustug takze w jezyku obcym,
prezentacja aktualnej oferty obiektu, prowadzenie dokumentacji potwierdzonych

rezerwacji).

Recepcja (przywitanie i przyjecie goscia, udzielanie informacji o ustugach swiadczonych
przez obiekt, realizacja zamdéwie goscia, zapewnienie obstugi bagazowej, reagowanie na
wszelkie uwagi, skargi i opinie goscia, zatozenie i prowadzenie rachunku goScia,

przygotowanie odpowiednich dokumentdw oraz przyjecie wptaty naleznosci).
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Stuzby parterowe (przywitanie i pozegnanie goscia, zapewnienie obstugi bagazowej,
utrzymanie porzadku w holu recepcyjnym i przed wejSciem do obiektu).

METODY REALIZACII

e prezentacja struktury organizacyjnej hotelu,

e analiza zakresu obowigzkéw poszczegdlnych stanowisk pracy w hotelu,

e zapoznanie z zadaniami organizacji pracy w recepcji hotelowej,

e zapoznanie sie z planami pracy i przydziatami zadan

e systemy rezerwacji i meldowania gosci indywidualnych oraz grup,

e dokumentacja recepcji,

¢ instrukcje, regulaminy, zarzadzenia,

e przyjmowanie zamoéwien, wykonywanie wszystkich czynno$ci zwigzanych z
zameldowaniem gosci,

e przedtuzanie pobytu, skracanie pobytu, zamiana pokoju,

e prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania miejscami,

e organizacja pracy kasy hotelowej oraz rodzaje dokumentacji,

e organizacja pracy recepcji (schemat organizacyjny, harmonogramy, regulaminy
oraz instrukcje odnos$nie pracy w recepcji),

e udzielanie informacji - punkt IT, materiaty informacyjne,

e organizacja i technika pracy centrali telefonicznej, (wykonywanie zlecen gosci,
obstuga centrali, poczty elektronicznej),

e kultura obstugi gosci,

e wspotpraca recepcji z innymi komdrkami organizacyjnymi zaktadu hotelarskiego,

e przyjmowanie depozytéw od gosci i prowadzenie wymaganej w tym zakresie
dokumentacji,

e organizacja $wiadczenia réznego typu ustug dodatkowych,
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e korespondencja dla go$cia - zasady postepowania.
e recepcja stuzby parterowej (przechowalnia bagazu, utrzymanie tadu i porzadku w

zaktadzie hotelarskim i przed wej$ciem gtéwnym),

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

e Poznaje obstuge systemow rezerwacji i meldowania gosci,

e Prowadzenie dokumentacji recepcji,

e zapoznanie sie z instrukcjami, regulaminami, zarzgdzeniami hotelu,

e poznaje zasade przyjmowania zamowien, wykonywanie wszystkich czynno$ci
zwigzanych z zameldowaniem gosci,

¢ Prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania miejscami w hotelu

e poznaje organizacje pracy recepcji,

e udziela informacji - punkt IT, materiaty informacyjne,

e poznaje zasady wspolipracy recepcji z innymi komoérkami organizacyjnymi obiektu
hotelarskiego,

e przyjmowanie depozytdw od gosSci i prowadzenie wymaganej w tym zakresie
dokumentacji,

e organizacja ustug dodatkowych,

e tworzenie korespondencji dla gosci - zasady postepowania,

e obstuga recepcji stuzby parterowe;j.

Stazysta powinien stosowac sie do :

1) wita¢ GoSci przybywajacych do Hotelu,
2) dokonywaé¢ zmiany dyzuréw sprawnie, w miare mozliwosci w sposéb

niezauwazalny dla Gosci,
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3) znac Hotel, rodzaje pokoi i lokal gastronomiczny, wszystkie ustugi swiadczone
przez hotel oraz godziny otwarcia poszczeg6lnych placéwek,

4) nigdy nie odsyta¢ GoScia do innego dziatu,

5) obstugiwa¢ Gosci i rozmawiac z Go$¢mi stojac,

6) uzyczac skrytek sejfowych,

7) obstugiwac centrale telefoniczng zgodnie ze standardami,

8) rozwigzywac trudne sytuacje w porozumieniu z Kierownikiem Recepcji zawsze
dbajac o dobro Gosci z jednoczesng ochrona intereséw Hotelu,

9) informowac¢ Kierownika Recepcji i Dyrektora Hotelu o o dostrzezonych
nieprawidtowos$ciach i zagrozeniach w zakresie funkcjonowania Hotelu
i postepowania jego pracownikdéw,

10)wtasciwie archiwizowa¢ wszelka dokumentacje robocza,

11)zastepowac innych pracownikéw hotelu w ramach posiadanych kwalifikacji,

12)wykonywac inne polecenia Dyrektora Hotelu.

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

e umie prowadzi dokumentacje recepcji,

e umie zachowac kulture obstugi gosci z wykazaniem sie znajomos$cig branzowego
jezyka obcego,

e zna zasady obstugi urzadzen technicznych,

e zna zasady pracy na stanowiskach obstugi parterowe;j,

e potrafi obstugiwa¢ zaawansowane systemy recepcyjne.

Il MODUt — CZESC MIESZKALNA OBIETU HOTELOWEGO — 16 GODZIN
Zapoznanie sie z wyposazeniem jednostek mieszkalnych w hotelu. Techniki sprzatania,

$rodki czystosci. Utrzymanie wszystkich pomieszcze zgodnie ze standardami. Ochrona

mienia goscia i obiektu. Ustugi dodatkowe $wiadczone w obiekcie. Aranzacja jednostki
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mieszkalnej pod wzgledem wyposazenia z zachowaniem funkcji i estetyki wnetrza,

sprawno$¢ urzadzen stanowigcych wyposazenie jednostki mieszkalnej, utrzymanie

pomieszczen ogoélnodostepnych w czystosci i gotowosci eksploatacyjnej zgodnie ze

standardami.

METODY REALIZACII

prezentacja typow pokoi w hotelu,

analiza zakresu obowigzkéw poszczeg6lnych stanowisk pracy,
rozmowy z pracownikami dziatu stuzb pieter,

udziatl w zebraniach stuzbowych dziatu,

udziat w pracach zgodnie z planami pracy i przydziatami zadan.

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

zapoznaje sie z uktadem funkcjonalnym i komunikacyjnym zaktadu hotelarskiego,
jednostek mieszkalnych, czesci gospodarczych, pomieszczen ogolnodostepnych,
zapoznaje sie z wyposazeniem jednostek mieszkalnych,

poznaje system i techniki sprzatania jednostek mieszkalnych, pomieszczen
sanitarnych,

stosuje narzedzia pracy - Srodki czystoSci, obieg bielizny hotelowej,

poznaje stosowanie przepisow BHP. p. poz. - Odpowiedzialno$¢ za zdrowie goscia,
zapoznaje sie z postepowaniem z rzeczami zagubionymi, pozostawionymi przez
goscia lub przez niego zniszczonymi,

poznaje wspotprace stuzby pietrowej z recepcja i innymi dziatami w hotelu,

poznaje stosunek pracownikdw stuzby pietrowej do goscia - kultura obstugi,
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e zapoznaje sie z obstugg pomieszczen magazynowych Srodkéw czystosci, bielizny,
poscieli, drobnego sprzetu, narzedzi pracy, system prowadzenia magazynu
podrecznego,

e zapoznaje sie z regulaminem goScia hotelowego,

e zapoznaje sie z zasadg nietykalnosci rzeczy gosci,

e poznaje zasade postepowania i udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku

zaistniatego w czesci noclegowej zaktadu hotelarskiego.

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

e umie postugiwac sie Srodkami pracy w pomieszczeniu noclegowym,
¢ umie prawidtowo sprzata¢ jednostke mieszkalnej,
e potrafi prawidtowo postepowac¢ w ramach ochrony mienia goscia,

e zna zasady kulturalnego sposobu bycia w pracy.

Il MODUt — CZESC GASTRONOMICZNA OBIEKTU HOTELOWEGO — 12 GODZIN

Zapoznanie z dzialalno$cig dziatu gastronomicznego w obiekcie hotelarskim. Sprzet
gastronomiczny i jego obstuga. System rozliczen kelnerskich. Kalkulacja cen potraw I
napojow. Przyjmowanie zlecen na imprezy potaczone z dziatalnoScig gastronomiczna.
Aranzacja sal konsumenckich zgodnie ze zleceniem klientow, udzial w przygotowaniach
karty menu, kalkulacja cen potraw i napojow, planowanie zakupu produktow,
przechowywanie produktow, utrzymywanie porzadku w miejscu pracy, przywitanie
goscia, obstuga goscia: przyjecie zamoOwienia, realizacja zamo6wienia, metody obstugi
klienta, przygotowanie i utrzymanie sal konsumenckich, poznanie systemu rozliczen

kelnerskich.
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METODY REALIZACII

e prezentacja struktury organizacyjnej dziatu gastronomicznego,
e analiza zakresu obowigzkéw poszczeg6lnych stanowisk pracy,

e udzial na pojedynczych stanowiskach pracy w dziale gastronomicznym,

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

e poznaje organizacje pracy na sali restauracyjnej, w bufecie, itp.,

e zapoznaje sie Zz obowigzkami dzialu gastronomicznego,

e udzial w przygotowaniu sali konsumpcyjnej,

e poznaje technike i organizacje pracy przy obstudze gosci w hotelu,

e zapoznaje sie z organizacjg bufetu $Sniadaniowego i podawanie $niadan,

e zapoznaje sie z technika podawania dan gtéwnych, przystawek, deserow,

e zapoznaje sie z technika pracy w bufecie,

e zapoznanie sie z technika pracy oraz organizacja przyje¢ okoliczno$ciowych,
cateringowych, plenerowych,

e poznaje uktad funkcjonalnego urzadzenia i wyposazenia kuchni,

e zapoznaje sie z zasadami odpowiedzialnoSci materialnej za urzadzenia,
wyposazenie i surowiec potrzebny do produkgji,

e stosuje sposoby rozliczania produkgcji i sporzadzania dokumentacji,

e zapoznaje sie z utrzymaniem porzadku w kuchni, gospodarka odpadkami,

e poznaje urzadzenia w dziale gastronomicznym, wyposazenie w sprzet
zmechanizowany,

e zapoznaje sie z organizacjg pracy i przepisami BHP 1 p. poz. W dziale

gastronomicznym,
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e zapoznaje sie z zasadami przechowywania naczyn czystych i brudnych.

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

e umiejetno$¢ prawidtowego nakrycia stotu,

e umiejetno$¢ prawidtowego podawania i serwowania potraw i napojow,
e potrafi organizowac przyjecia okoliczno$ciowe,

e potrafi prawidtowo my¢ i wyparza¢ naczynia,

e potrafi prawidtowo obstuzy¢ klienta na sali restauracyjne;j.

IV MODUt — CZESC ADMINISTRACYJNO-GOSPODARCZA OBIEKTU HOTELOWEGO — 16
GODZIN
Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych. Organizacja wewnetrzna obiektu

hotelarskiego - podziat pracy, specjalizacja. Podstawy zarzadzania personelem w
obiekcie, analiza sprzedazy i kosztéw dziatalnoSci, przygotowanie oferty i promocja.
Postepowanie zgodnie z instrukcja kancelaryjng w dziale biurowym, prowadzenie
rejestru spraw terminowych kierownika obiektu, korespondencja i obieg dokumentow,
sporzadzanie dokumentacji finansowo-ksiegowej, rachunek kosztéw, analiza sprzedazy i
optacalnosci poszczegélnych rodzajéow dziatalnosci ustugowej obiektu, planowanie

dziatan hotelu.

Dokumenty zwigzane z prowadzeniem polityki personalnej, podstawowe przepisy

regulujace podziat pracy w strukturze organizacyjnej hotelu.

Zbieranie informacji o klientach i jego potrzebach, podstawy analizy popytu klientow,
przygotowanie oferty handlowej zaktadu, wykorzystanie instrumentéw promocji,
budowanie systemu dystrybucji oferty zaktadu, organizacja i rozliczanie imprez

zleconych.
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METODY REALIZACII

prezentacja struktury organizacyjnej dziatu administracyjnego,
analiza zakresu obowigzkéw poszczeg6lnych stanowisk pracy,

zapoznanie z zadaniami organizacji pracy w dziale administracyjnym hotelu,

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

zapoznaje sie z pracg sekretariatu,

zaznajamia sie z instrukcja kancelaryjng,

zapoznaje sie z zakresem czynno$ci zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem
korespondencji,

wspotpraca z wszystkimi dziatami zaktadu hotelowego oraz utrzymywanie
porzadku na zewnatrz budynku,

zapoznaje sie z zasadami bhp i ppoz. w obiekcie hotelarskim,

zapoznaje sie z prowadzeniem spraw archiwalnych,

zapoznaje sie z systemami rozliczen w zaktadzie hotelarskim.

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU:

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen elektronicznych,
umiejetno$¢ przyjmowania i wysytania korespondencji,

umiejetno$¢ redagowania korespondencji zawodowej,

potrafi prowadzi¢ ewidencje majatku obiektu hotelarskiego,

potrafi sporzadzac kalkulacje cen ustug w obiekcie hotelarskim,

umie sporzadza¢ umowy na dostawy i ustugi zewnetrzne,

umie sporzadzac analizy ekonomiczne dziatalnoSci firmy,
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e potrafi sporzadzac protokoty, sprawozdania, itp.

V MODUt — UStUGI DODATKOWE W OBIEKCIE HOTELOWYM — 18 GODZIN

Identyfikacja ustug dodatkowych i towarzyszacych wzbogacajacych oferte podstawowa
obiektu hotelarskiego. Specyfika ustug dodatkowych i towarzyszacych.

Problemy tworzenia oferty tych ustug, ich sprzedazy i promocji. Znaczenie ustug

dodatkowych i towarzyszacych dla klientéw obiektu i jego ekonomiki.

W ramach tego bloku chodzi o zapoznanie praktykanta z istota, specyfikg, sposobami
Swiadczenia (przyjmowania zlecen, ich realizacji), rozliczania i promocji takich ustug

dodatkowych jak np.:
- ustuga room - service (przyjecie zlecenia, realizacja i rozliczenie),
- mini bar (zaopatrzenie i rozliczenie mini baru),

- centrum odnowy biologicznej (oferta centrum, zasady oferowania ustug centrum,

rozliczanie ustug, zapewnienie warunkéw sanitarno-higienicznych),

- centrum ustug konferencyjnych (przyjmowanie zlecen, zlecanie realizacji, organizacja

obstugi, rozliczanie kosztow imprezy, przygotowanie oferty ustug konferencyjnych),
- garaz (przyjmowanie i realizacja zlecenia goscia),
- pralnia (segregowanie prania, realizacja zlecen gosci),

- wypozyczalnia sprzetu (informacja o ofercie wypozyczalni i zasadach korzystania ze

sprzetu, przyjmowanie zlecen, rozliczanie zlecen gosci),

- organizacja ustug turystycznych (przygotowanie oferty ustug turystycznych dla gosci

hotelowych, informacja o ofercie, przyjmowanie zlecen gosci).
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METODY REALIZACII

* prezentacja zakresu ustug dodatkowych w obiekcie hotelarskim,

e zapoznanie z zadaniami organizacji pracy w ustugach dodatkowych w hotelu,
e udziat w przygotowaniach ustug dodatkowych w hotelu,

e udziat w planach pracy i przydziatach zadan.

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

e Zapoznanie sie z organizacjg pracy centrum konferencyjnego,
e Zapoznanie z tworzeniem i udzielaniem informacji - materiaty informacyjnych,

e udziat w przyjmowaniu zamdwien, wykonywaniu wszystkich czynnoS$ci zwigzanych z

obstuga goscia biznesowego, konferencyjnego,

e zapoznanie z prowadzeniem dokumentacji w zakresie dysponowania salami

konferencyjnymi,
e zapoznanie z zasadami kultury obstugi gosci w hotelu,

e poznanie zasad wspotpracy z innymi komoérkami organizacyjnymi obiektu

hotelarskiego,
 poznanie obstugi urzagdzen audiowizualnych, faxu, poczty elektronicznej itp.

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

e umiejetnos$¢ organizacji pracy i prowadzenie dokumentacji dotyczacej wynajmu

Sali konferencyjnych,
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e umiejetno$¢ kulturalnej obstugi gosci z wykazaniem sie znajomo$cig branzowego
jezyka obcego,

e umiejetno$¢ obstugi urzadzen technicznych.
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