Praktyki zawodowe - 
Hotelarstwo i Turystyka 

Praktyka trwa 3 tygodni  i obejmuje następujące bloki zagadnień:
 I.   Pierwszy blok tematyczny praktyki zawodowej obejmuje 1 tydzień i odbywa się w części recepcyjnej zakładu hotelarskiego.
Przyjęcie gościa. Organizowanie pobytu gościa. Komunikacja interpersonalna. Rozliczenie i pożegnanie gościa.
Centrala telefoniczna (odbiór telefonów, prowadzenie rozmów, łączenie rozmów, przekazywanie wiadomości gościom, przekazywanie informacji współpracownikom, realizacja bieżących zleceń gości, rozliczanie należności za zrealizowane rozmowy telefoniczne)
Rezerwacja (przyjęcie zlecenia na rezerwację pokoju i innych usług, rejestracja i prowadzenie korespondencji krajowej i zagranicznej dotyczącej rezerwacji, prezentacja aktualnej oferty handlowej obiektu, prowadzenie dokumentacji potwierdzonych rezerwacji)
Recepcja właściwa (przywitanie i przyjęcie gościa, udzielanie informacji o usługach świadczonych przez obiekt, realizacja bieżących zamówień gościa, zapewnienie obsługi bagażowej, reagowanie na wszelkie uwagi, skargi i opinie gościa, zapewnienie porządku na stanowisku pracy, w całym hollu recepcyjnym oraz przed wejściem głównym)
Kasa hotelowa (założenie i prowadzenie rachunku gościa, zamknięcie rachunku gościa, przygotowanie odpowiednich dokumentów oraz przyjęcie wpłaty należności)
Służby parterowe (przywitanie i pożegnanie gościa, zapewnienie obsługi bagażowej, utrzymanie porządku w hollu recepcyjnym i przed wejściem do obiektu).
 
II.   Drugi blok tematyczny praktyki zawodowej obejmuje 2 tygodnie i odbywa się w części mieszkalnej zakładu hotelarskiego.
Zapoznanie się z wyposażeniem jednostek mieszkalnych. Techniki sprzątania, środki czystości. Obsługa urządzeń technicznych. Utrzymanie wszystkich pomieszczeń w gotowości eksploatacyjnej zgodnie ze standardami. Ochrona mienia gościa i obiektu. Usługi dodatkowe świadczone w obiekcie.
Jednostki mieszkalne (aranżacja jednostki mieszkalnej pod względem wyposażenia z zachowaniem funkcji i estetyki wnętrza, sprawność urządzeń stanowiących wyposażenie jednostki mieszkalnej, organizowanie usług dodatkowych na życzenie gościa, ochrona mienia gościa i obiektu hotelarskiego, gospodarowanie powierzonymi narzędziami i środkami pracy).
Ciągi komunikacyjne, magazyny (utrzymanie pomieszczeń ogólnodostępnych i ciągów komunikacyjnych w czystości i gotowości eksploatacyjnej zgodnie ze standardami).
 
III. Trzeci blok tematyczny praktyki zawodowej obejmuje 1 tydzień i odbywa się w części gastronomicznej zakładu hotelarskiego.
Zapoznanie się ze specyfiką działalności gastronomicznej w obiekcie hotelarskim. Sprzęt gastronomiczny i jego obsługa. System rozliczeń kelnerskich. Kalkulacja cen potraw i napojów. Przyjmowanie zleceń na imprezy połączone z działalnością gastronomiczną. Aranżacja sal konsumenckich zgodnie ze zleceniem klientów.
Kuchnia  (przygotowanie oferty handlowej – karty menu, kalkulacja cen potraw i napojów, planowanie zakupu produktów, przechowywanie produktów, utrzymywanie porządku w miejscu pracy, wykorzystanie urządzeń i sprzętu w procesie obróbki kulinarnej)
Sale konsumenckie (aranżacja sal konsumenckich zgodnie ze zleceniem klientów, przywitanie gościa, zaproponowanie miejsca, przedstawienie oferty handlowej zakładu oraz przyjęcie zamówienia, realizacja zamówienia, metody obsługi klienta, przygotowanie i utrzymanie sal konsumenckich zgodnie ze standardem, poznanie systemu rozliczeń kelnerskich)
 
IV. Czwarty blok tematyczny praktyki zawodowej obejmuje 1 tydzień i odbywa się w części administracyjno-gospodarczej zakładu hotelarskiego.
Poznanie obiegu dokumentów finansowo-księgowych. Organizacja wewnętrzna zakładu hotelarskiego – podział pracy, specjalizacja. Podstawy zarządzania personelem w zakładzie. Analiza sprzedaży i kosztów działalności. Przygotowanie oferty i promocja.
Sekretariat  (postępowanie zgodnie z instrukcją kancelaryjną, prowadzenie rejestru spraw terminowych kierownika obiektu, korespondencja i obieg dokumentów)
Dział finansowo-księgowy (sporządzanie dokumentacji finansowo-księgowej, rachunek kosztów, analiza sprzedaży i opłacalności poszczególnych rodzajów działalności usługowej zakładu, podstawy planowania działalności zakładu)
 
Kadry (podstawy gospodarki zasobami ludzkimi w zakładzie, dokumenty związane z prowadzeniem polityki personalnej, podstawowe przepisy regulujące politykę personalną zakładu)
 
Dział sprzedaży (źródła informacji o klientach i jego potrzebach, podstawy analizy popytu klientów, przygotowanie oferty handlowej zakładu, wykorzystanie instrumentów promocji, budowanie systemu dystrybucji oferty zakładu, organizacja i rozliczanie imprez zleconych)
 
V. Piąty blok tematyczny praktyki zawodowej obejmuje 1 tydzień i odbywa się w pionie (dziale) oferującym usługi dodatkowe.
 
Identyfikacja usług dodatkowych i towarzyszących wzbogacających ofertę podstawową obiektu hotelarskiego. Specyfika usług dodatkowych i towarzyszących. Problemy tworzenia oferty tych usług, ich sprzedaży i promocji. Znaczenie usług dodatkowych i towarzyszących dla klientów obiektu i jego ekonomiki.
 
W ramach tego bloku chodzi o zapoznanie praktykanta z istotą, specyfiką, sposobami świadczenia (przyjmowania zleceń, ich realizacji), rozliczania i promocji takich usług dodatkowych jak np.:
-   usługa room – service (przyjęcie zlecenia, realizacja i rozliczenie),
-   mini bar (zaopatrzenie i rozliczenie mini baru),
-   centrum odnowy biologicznej (oferta centrum, zasady oferowania usług centrum, rozliczanie usług, zapewnienie warunków sanitarno-higienicznych),
-   centrum usług konferencyjnych (przyjmowanie zleceń, zlecanie realizacji, organizacja obsługi, rozliczanie kosztów imprezy, przygotowanie oferty usług konferencyjnych),
-   garaż (przyjmowanie i realizacja zlecenia gościa),
-   pralnia (segregowanie prania, realizacja zleceń gości),
-   wypożyczalnia sprzętu (informacja o ofercie wypożyczalni i zasadach korzystania ze sprzętu, przyjmowanie zleceń, rozliczanie zleceń gości),
-   organizacja usług turystycznych (przygotowanie oferty usług turystycznych dla gości hotelowych, informacja o ofercie, przyjmowanie zleceń gości). 

Praktyki zawodowe
Program zapoznający z zagadnieniami z zakresu turystyki

Praktyka obejmuje 3 tygodni.
 Problematyka stanowiąca treść praktyki zawodowe studenta specjalność 
”Hotelarstwo i Turystyka”
 I.  Pierwszy blok tematyczny realizowany podczas praktyki zawodowej w biurze podróży obejmuje 2 tygodnie.
Organizacja biura podróży. Zakres działania biura podróży. Podstawy marketingu biura podróży. Turystyka krajowa.
Organizacja biura. Zakres działalności biura podróży (zapoznanie się prawnymi podstawami działalności biura podróży, zakresem usług świadczonych przez biuro podróży, działalność organizatorska i pośrednictwo w turystyce, agent i jego zadania w obsłudze ruchu turystycznego,  organizacja pracy w biurze podróży, zakres  czynności i kompetencje pracowników).
Podstawy marketingu biura podróży (podstawowe źródła informacji o klientach biura podróży, tworzenie banku informacji o klientach firmy, podstawowe metody analizy informacji rynkowych, segmentacja rynku, strategie rynkowe biura podróży, podstawy polityki cenowej biura podróży, wykorzystanie instrumentów promocji w biurze podróży (reklama, public relations, sprzedaż osobista, promocja sprzedaży), podstawowe kanały dystrybucji oferty biura podróży).
Turystyka krajowa (umowa z kontrahentami, segmentacja rynku, tworzenie oferty turystycznej, przygotowanie imprezy własnej, zasady kalkulacji, dokumentacja – teczka imprezy, akwizycja i sprzedaż usług turystycznych, przygotowanie i obsługa turystyki biznesowej, transport w turystyce, współpraca z obiektami hotelarskimi i gestorami placówek gastronomicznych, prawa i obowiązki pilota i przewodnika, ich udział w realizacji imprezy, ubezpieczenia w turystyce, informacja turystyczna, systemy rezerwacji w turystyce).
  II. Drugi blok tematyczny realizowany podczas praktyki zawodowej w hotelowym biurze obsługi gości obejmuje 2 tygodnie.
Hotelowe biuro obsługi gości. Rezerwacja. Recepcja. Praktyczny udział w obsłudze imprezy turystycznej. Hotelowe biuro obsługi gości (zapoznanie się z zakresem działalności hotelowego biura obsługi gości, oferta turystyczna obiektu hotelarskiego, systemy rezerwacyjne, recepcja – praca na poszczególnych stanowiskach, realizacja czeków, voucherów i kart kredytowych, zasady współpracy obiektu hotelarskiego z biurem podróży).
Udział w obsłudze imprezy turystycznej (krajowej ew. zagranicznej).
W tym przypadku chodzi o udział praktykanta w charakterze pomocnika pilota oraz jako obserwatora pracy przewodnika. Przygotowanie sprawozdania z realizacji imprezy turystycznej i pracy przewodnika.
 
III. Trzeci blok tematyczny realizowany podczas praktyki w biurze podróży obejmuje 2 tygodnie.
Turystyka zagraniczna przyjazdowa. Turystyka zagraniczna wyjazdowa. Obsługa podróżnicza. Realizacja imprez krajowych i zagranicznych.
Turystyka zagraniczna przyjazdowa (umowy z zagranicznym biurem podróży, przygotowanie oferty dla zagranicznego biura podróży, cenniki usług, kalkulacja, dokumentacja imprezy – teczka imprezy, realizacja programu przez pilota i przewodnika, rozliczanie imprezy, formy płatności – realizacja czeków, kart kredytowych i voucherów, korzystanie z usługi ”rent a car”.
Turystyka zagraniczna wyjazdowa (umowy z zagranicznymi kontrahentami, metody zdobywania informacji o rynku, programowanie, kalkulacja imprezy, sporządzanie katalogów, dokumenty w zagranicznej turystyce wyjazdowej, przepisy celne, dewizowe, paszportowe i wizowe, rozliczenie z zagranicznym biurem podróży, ubezpieczenia NW i bagażu).
Obsługa podróżowania (zapoznanie się z zasadami sprzedaży biletów komunikacyjnych, posługiwanie się rozkładami jazdy PKP, PKS, lotniczymi i promowymi, systemy rezerwacyjne w turystyce, informacja podróżnicza).
Rezerwacja imprez krajowych i zagranicznych (samodzielna praca w charakterze referenta turystycznego pod nadzorem pracownika biura, wystawianie faktur dla zagranicznego biura podróży, innych kontrahentów, udział w charakterze pomocnika pilota w trakcie przygotowania się do imprezy w czasie jej realizacji).
 Praktyka o której mowa powinna być realizowana tylko w tych biurach podróży, które prowadzą szeroki zakres działalności, tzn. świadczą usługi w turystyce krajowej, zagranicznej (wyjazdowej i przyjazdowej), obsługi podróżniczej. Biura takie powinny prowadzić działalność organizatorską i pośrednictwo w turystyce. Integralnym elementem praktyki jest staż w obiekcie hotelarskim, który posiada własne hotelowe biuro obsługi gości. Zadaniem praktyki jest przygotowanie (studenta) do samodzielnej pracy w biurze podróży, do podejmowania decyzji oraz do wysokiej kultury obsługi klientów. 

 

