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Poziadavky Skoly na prax Ziakov 5. ro¢nika v odbore hotelova akadémia

Poziadavky na vystup z odbornej praxe pre Ziakov 5. ro¢nika v odbore hotelova akadémia stanovené
ako ,¢innost asistenta hotelového zariadenia v procese planovania, organizicie prace a riadenia
¢innosti v hotelierstve a gastrondmii“.

Na zaklade toho je potrebné, aby sa Ziak oboznamil, osvojil si, videl, precital si, precvicil si a konzultoval
so zainteresovanymi zamestnancami partnerskych podnikov nizsie uvedené tematické Casti, ktoré ziak
zahrnie do projektu ako hlavného vystupu z realizovanej praxe.

1. Na useku front office ma Ziak pocas praxe precvicovat (pod dohladom zodpovednej osoby)
nasledujuce ¢innosti:

prijatie telefonického hovoru a rieSenie poZiadaviek volajuceho

prijatie objedndvky ubytovania

rezervovanie ubytovania (na zaklade telefonatu, mailu, rezerva¢ného systému a pod.)
vykondvanie check-in a s nim suavisiacich ikonov

vykonavanie cinnosti suvisiacich so starostlivostou o hosta

rieSenie staznosti a reklamacii

vykonavanie vyuctovanie s hostom a check-out

vyhotovenie podkladov k fakturacii za ubytovacie a doplnkové sluzby

vykondvanie zmenarenskych operacii (ak ubytovacie zariadenie poskytuje tuto sluzbu)

2. Ziak sa ma pocas praxe obozndmit s:

ubytovacim zariadenim, jeho kategorizaciou, organizdciou a organiza¢nou Struktdrou
prinosmi clenstva v medzindrodnej hotelovej sieti, kritériami, ktoré musi hotel plnit,
systémom kontrol v sieti (ak je hotel siéastou hotelovej siete)

prevadzkovou operativnou evidenciou, registraciou hosti, evidenciou tuzemcov
a cudzincov, spolupracou s Uradom cudzineckej policie

ubytovacim a reklamaénym poriadkom

vykondvanim zmenarenskej ¢innosti, pristupom ku kurzovému listku, zmluvnym vztahom s
obchodnou bankou

realizaciou platobného styku — hotovostny, bezhotovostny

stravovanim a ubytovanim zamestnancov — sposoby, benefity spolo¢nosti

pouzivanym hotelovym rezervacnym systémom, prdcou so systémom v obmedzenom
rozsahu,

spdsobom podéavania a zuctovania ranajok, systémom zUcétovania s hostom pri jeho
odchode, sp6sobom zuctovania minibaru

rezervaciami cez internet, platenymi a neplatenymi sluzbami, tiez nakupovanymi, resp.
poskytovanymi smerom von — out a in courcing

osobitnou starostlivostou venovanou Z'T'P, detom a VIP

rozsahom doplnkovych sluZieb (platenych, neplatenych)

cenovou politikou a cenovou diferenciaciou — zlavy, bonusy a iné

moznostami pre kongresové sluzby - stav, vybavenost, problematika

pracou housekeeping manazéra a chyznych, prepojenim recepcie a Useku hotelovych izieb,
organizaciou housekeepingu

vnutornym systémom kontrol na Useku ubytovacich a stravovacich sluzieb

marketingom hotela — priamy, nepriamy, public relation, reklama, podpora predaja, ceny a
ich diferenciacia

Skolenim a vycvikom personalu - forma, sposoby
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- databazou hosti a jej vyuzZivanim, obchodnymi vztahmi hotela, vyuZivanim IKT v riadeni
a prevadzke hotela, softvérovym vybavenim gastronomického Useku, vzajomnym
prepojenim skladu-kuchyne-obsluhy

- organizaciou gastronomického Useku, odbytovymi strediskami, ich prevadzkovou dobou

- pouzivanymi systémami a spésobmi obsluhy podla odbytovych stredisk

- realizovanymi trendmi v gastrondmii (technické, technologické, na strane ponuky jedal
a napojov)

- realizovanymi formami spolo¢ného stravovania (spolocenské akcie, zamestnanecké
stravovanie, ponuka diétnych jedal, cateringové sluzby a party servis a pod.)

- préacou so staznostami a reklamaciami v ubytovacich aj stravovacich sluzbach

- ekologickymi opatreniami (odpad, energia, eko produkty, voda)
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