HOTELI

Plan i program praktične nastave, a ujedno i zadaci za vođenje dnevnika praktične nastave

1. S djelatnicima prijamnog odjela hotela u kojem obavljaš praktičnu nastavu porazgovaraj o poslovima koje obavljaju prije dolaska gosta. Zamoli ih neka navedu koje poslove obavljaju sami unutar prijamnog odjela, a koje poslove za njih obavlja služba prodaje.  U dnevnik ucrtaj tablicu s naslovom POSLOVI PRIJE DOLASKA GOSTA, sa stupcima POSLOVI U UREDU ZA REZERVACIJE i POSLOVI U SLUŽBI PRODAJE. Usporedi tablicu sa podjelom poslova koja je navedena u bilježnici OPP-a i naznači sličnosti i razlike.

2. Tijekom dana bilježi poslove koji se obavljaju pri dolasku a koji pri odlasku gostiju.

3. Sastavi tablicu s naslovom SHEMATSKI PRIKAZ U POSLOVANJU PRIJAMNOG ODJELA U HOTELU XY; stupce odredi prema poslovima koji se obavljaju u dotičnom odjelu; u stupce upiši nazive radnih mjesta, te ispod svakog radnog mjesta ispiši koje su poslove i zadaće dužni obaviti i kome su neposredno odgovorni.

4. U hotelu u kojem ste na praktičnoj nastavi pokušajte doznati od odgovorne osobe slijedeće:

· S kojim agencijama najčešće surađuju

· Na osnovi kojih dokumenata dolaze gosti

· Kakav je način plaćanja

Svoja eventualna zapažanja zabilježi u dnevnik.
5. Saznaj na koji način se evidentiraju rezervacije i kojim se sve evidencijama pri tome služe. Formulare navedenih rezervacija zalijepi u dnevnik i opiši postupak evidentiranja rezervacija.

6. Utvrdi na koji način se prijavljuje boravak gostiju Ministarstvu unutarnjih poslova (MUP-u) i nadležnoj Turističkoj zajednici (TZ). Ispitaj postoje li sankcije prema odgovornim osobama ako se gosti ne prijave nadležnim institucijama.

7. Ispitaj s kojom bankom hotel ima ugovor o mjenjačkim poslovima. U dnevnik pribilježi države, nazive i oznake valuta. Istraži na što mjenjač mora obratiti pozornost pri otkupu stranih valuta.

8. Opiši kako hotel vodi evidenciju o gostu tijekom boravka (recepcijski list, hotelski žurnal i sl.).
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