Wydziat Nauk Geograficznych i Geologicznych. Kierunek studiow: Turystyka i rekreacja.
Karta oceny praktyk zawodowych w hotelu z ramienia zaktadu pracy

Nazwisko i imie

Praktykanta/Praktykantki

Karta oceny pracy w hotelu

Obszar tematyczny

Zadania szczegotowe

Punkty 0 -1

1. Zapoznanie sie z zadaniami recepcji (rezerwacja pokoju, przyjecie goscia, opieka w trakcie
pobytu, wykonywanie zlecen goscia, rozliczanie i pozegnanie)
Recepcja 2. Qrganizacja i te<_:hnika pracy w rec’epcji (oblsi_uga komputera, faxu, centrali telefonicznej, urzadzen
biurowych, przyjmowanie depozytéw od gosci)
Przyswojenie zasad obowigzujgcych w kontakcie z gosciem
4.  Poznanie prawidtowo prowadzonej dokumentacji recepcyjnej
5. Technika nakrywania stotéw (naczynia stotowe, sztucce, serwetki...)
Gastronomia 6. Obstuga przy stole
7. Organizacja bankietéw, przyjeé
8. Zapoznanie sie z pracg kierownika sali, (organizacja pracy kelneréw, uktadanie karty menu)
9. Przyswojenie stosownych zachowan i postaw w stosunku do goscia
10. Zapoznanie sie z organizacja ,stuzby pieter” (przygotowanie pokoju na przyjecie goscia,
Stuzba pieter - utrzymywanie czystosci, wspdtpraca z recepcjg i innymi dziatami)
Housekeeping 11. System i technika sprzatania jednostek mieszkalnych, pomieszczen sanitarnych
12. Narzedzia pracy — $rodki czystosci
13. Obieg bielizny hotelowej (wspétpraca z pralnig hotelowg)
14. Postepowanie z rzeczami pozostawionymi przez goscia
15. Stosunek pracownikéow stuzby pieter do goscia — kultura obstugi

Postawa praktykanta

16. Gotowos¢ do wykonywania zadan

17. Zaangazowanie

18. Odpowiedzialnos¢

19. Komunikatywnosc

Ocena:
ponizej 9 pkt niedostateczny
9-11 pkt dostateczny
12 - 13 pkt dostateczny plus
14 - 15 pkt dobry
16 - 17 pkt dobry plus
18 - 19 pkt bardzo dobry

ocena:

Efekty uczenia sie zgodne z sylabusem dla praktyk zawodowych Zadania i czynnosci wykonywane

podczas praktyki stuzace realizacji

zaktadanych efektéw uczenia sie .
zrealizowano

Potwierdzenie osiggniecia
zaktadanych efektéw uczenia sie:
w petni / czesciowo / nie

Efekty w zakresie wiedzy:

W 1. Posiada wiedze zwigzang z funkcjonowaniem kuchni i jej - zapoznanie sie z organizacjg pracy
wyposazeniem a takze zakresem obowigzkéw pracownikéw kuchni hotelowej, wyposazeniem
kuchni gastronomicznym oraz zadaniami

pracownikdw kuchni

W 2. Zapoznaje sie z technikami obstugi sali restauracyjnej

- udziat w przygotowaniu sali
restauracyjnej do obstugi gosci,
nakrywaniu stotéw, podawaniu
positkéw i napojow oraz obstudze gosci
- zapoznanie sie z organizacjg pracy
restauracji hotelowej

Efekty w zakresie umiejetnosci:

U 1. Prowadzi dokumentacje hotelowa

- wypetnianie dokumentacji
recepcyjnej,

- prowadzenie rezerwacji,

- przygotowywanie kart
meldunkowych, ewidencji gosci
oraz dokumentéw zwigzanych
z pobytem klientéw
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U 2. Potrafi obstugiwa¢ urzadzenia biurowe - obstuga komputera, drukarki,
telefonu, terminala ptatniczego

oraz innych urzadzen biurowych
wykorzystywanych w recepcji hotelowej
i administracji

U 3. Potrafi wykonywac zadania nalezace do obowigzkéw ,stuzby - przygotowywanie pokoi hotelowych
pieter” dotyczace przygotowania pokoi na przyjecie gosci dla gosci, wymiana poscieli i recznikéw,
uzupetnianie wyposazenia pokoi,
utrzymywanie czystosci

oraz wspdtpraca z recepcjg i innymi
dziatami hotelu

U 4. Potrafi wykonywac zadania zwigzane z obstuga - obstuga gosci podczas meldunku
i wymeldowania, przyjmowanie
rezerwacji, udzielanie informacji
klientom, wystawianie rachunkéw
oraz rozliczanie pobytu gosci

recepcyjng — rezerwacja pokoi, przyjecie goscia, rozliczenie

hotelowych
U 5. Potrafi wykonywac zadania przewidziane dla pracownikéw - zapoznanie sie z organizacjg pracy
administracji hotelu administracji hotelowej, archiwizacja

dokumentdw, obiegiem informacji
oraz wspétpraca pomiedzy dziatami

hotelu
U 6. Potrafi wykonywac zadania przewidziane dla dziatu - zapoznanie sie z zasadami
zaopatrzenia obiektu. zaopatrzenia hotelu, kontrolg dostaw,

magazynowaniem produktéw
oraz wspétpraca z dostawcami i dziatem
gospodarczym.

Data i podpis Opiekuna Praktyk Zawodowych z ramienia zaktadu pracy




