PROGRAM PRAKTYK STUDENCKICH

REGULAMIN PROGRAMU PRAKTYK STUDENCKICH

w PUHIT SA

Program praktyk zawodowych w PUHIT SA realizowany jest przez Kierownika ds. Personalnych w Scistej
wspotpracy z menedzerami w obiektach.

I. Celem praktyk zawodowych jest:

e zapoznanie studentow/uczniow z catoksztattem prac zaktadu hotelarskiego

e wspieranie rozwoju studentéw/ucznidw i zwiekszanie ich szans na rynku pracy

e umacnianie wizerunku PUHIT SA jako atrakcyjnego pracodawcy

» tworzenie bazy kandydatéw na potrzeby prowadzonych w przysziosci projektéw rekrutacyjnych PUHIT
SA

Praktyki zawodowe umozliwiajg konfrontacje wiedzy teoretycznej uzyskanej na wyktadach i éwiczeniach
realizowanych podczas programu studiéw oraz nabycie umiejetnosci praktycznych. Praktyki sg realizowane

zgodnie z nizej przedstawionym programem.
Il.  Praktykant zobowigzany jest do zapoznania sie z nastepujacymi zagadnieniami:

1. Strukturg organizacyjno-prawng, uktadem funkcjonalno-komunikacyjnym catego zaktadu, zarzadzeniami,
regulaminami, instrukcjami i przepisami BHP i ppoz.
2. Czescig mieszkalna:
e zaaranzowaniem jednostki mieszkalnej pod wzgledem wyposazenia z zachowaniem funkcji i
estetyki wnetrza, zgodnie z panujgcymi standardami.
e zarzgdzaniem powierzonymi narzedziami i srodkami pracy
e utrzymaniem pomieszczen mieszkalnych i ogélnodostepnych w statej gotowosci eksploatacyjnej
zgodnie ze standardami.
3. Czescig administracyjng:
e sekretariatem — prowadzenie rejestru spraw terminowych dyrektora, postepowaniem zgodnie z
instrukcjg kancelaryjng
e dzialem finansowo-ksiegowym — sporzadzanie dokumentaciji finansowo — ksiegowe;j
e dzialem Kadr — zapoznanie sie z polityka zatrudnienia, naboru i rekrutacji
« dzialem marketingu — zapoznaniem potrzeb klienta, metodami sprzedazy o promocji produktu

4. Czescig recepcyjna:

« Dzialem rezerwacji — przyjmowaniem zlecen na rezerwacje ustug noclegowych i innych,
prowadzeniem dokumentacji potwierdzajacych przyjecie i anulowanie ustug noclegowych
« Recepcjg wlasciwg — przyjeciem i powitaniem gosci, udzielaniem informacji o ustugach

Swiadczonych przez zaklad, realizacja biezgcych zlecen goscia.



5.

6.

7.

Kuchnig wtasciwag;:

¢ Ukfadem funkcjonalnym, urzadzeniem i wyposazeniem kuchni,
¢ Podstawowymi technikami sporzadzania potraw réznego typu,
« Organizacja i technikg pracy blokierki i wspétpraca z kelnerami,
e Sposobami rozliczania produkcji i sporzadzania dokumentacji,

* Zmywalnig naczyn kuchennych

Sala konsumpcyjna:

« Organizacjg pracy w bufecie, Sali, cocktail barze, itd.

«  Obowigzkami kierownika Sali, kelneréw, bufetowych, barmanoéw,
¢ Przygotowaniem Sali konsumpcyjnej do pracy

¢ Organizacja i podawaniem sniadan

¢ Organizacja pracy w bufecie,

Zmywalnig naczynh:

e Zasadami mycia i wyparzania zastawy stotowej, szklanej, sztuécéw, naczyn platerowych

e Gospodarkg odpadami,
4+ Student poza wymienionymi zadaniami zobowigzany jest do:

Aktywnego uczestniczenia w pracach wyznaczonych przez opiekuna praktyk ze strony zaktadu
hotelarskiego,

Prowadzenia dokumentacji praktyk zgodnie z wyznaczonymi zadaniami,

Gromadzenia materiatéw pierwotnych pod katem ich przydatnosci do przysztej pracy

zawodowej.

Liczba studentéw/ucznidw przyjetych na praktyki zawodowe uzalezniona jest od zapotrzebowania jakie

zgtaszajq obiekty hotelarskie.

Che¢ odbycia praktyk studenckich w PUHIT SA kandydat zgtasza indywidualnie, przesytajac swojg

aplikacje poczta lub e-mailem na adres praktykant@puhit.pl . C.V. wraz z klauzulg o zgodzie na

przetwarzanie danych osobowych, listem motywacyjnym, w tresci ktérego winny znalezé sie opis
posiadanych kompetencji, a takze obszar zagadnien interesujgcych praktykanta. W tytule zgtoszenia

nalezy umiesci¢ informacje ,praktykant”. Aplikacje na praktyki zawodowe mozna nadsyta¢ catorocznie.

Praktyki w PUHIT SA sg bezplatne, podejmujgc je studenci/uczniowie podpisujg z firmg obustronne
porozumienie. W tresci porozumienia praktykanci stwierdzaja, ze zapoznali sie z treScig Regulaminu
Programu Praktyk Studenckich oraz zakresem praktyk. Praktykant zobowigzany jest takze do

zapoznania oraz do przestrzegania Regulaminu Pracy.
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Proces rekrutacji kandydatéw na praktyki odbywa sie nastepujaco:

Selekcja nadestanych dokumentoéw pod katem oczekiwan i zapotrzebowania w obiektach
Spotkania z wybranymi kandydatami

Skierowanie wybranego kandydata do obiektu zgtaszajgcego zapotrzebowanie

Praktykant ustala wspdlnie z opiekunem praktyk w danym obiekcie zakres dziatan, ramy czasowe
realizacji zadania / projektu oraz sposoby rozliczenia sie z rezultatdbw wilasnej pracy. W ten sposob
ustalony zakres dziatan powinien by¢ zatwierdzony na pismie przez obie zainteresowane strony. Calosé
dokumentacji zwigzanej z odbywaniem praktyk studenckich przechowywana jest u Kierownika ds.

Personalnych.

Uczestnik rozpoczyna praktyki od przejscia obowigzkowego szkolenia z BHP i na temat Ochrony

Danych Osobowych.

Zakonczenie pracy / wykonanie przydzielonego projektu przez praktykanta winno zakonczyé¢ sie
spotkaniem ewaluacyjnym z opiekunem praktyk, w trakcie ktérego obie strony ocenig stopien spetnienia
oczekiwan oraz przekazujg sobie wzajemnie informacje zwrotna i spostrzezenia z czasu trwania praktyk.
Po zakonczeniu praktyk kazdy praktykant uzyskuje opinie wraz z rekomendacjami opracowang przez

opiekuna praktyk. Pod opinig podpisuje sie opiekun praktyk przydzielony konkretnemu praktykantowi.

Osoby ocenione najwyzej utworzg rezerwe kadrowag na potrzeby przysztych projektdw rekrutacyjnych
prowadzonych w PUHIT SA

Zastrzegamy sobie prawo do udzielania odpowiedzi wylgcznie na wybrane oferty. Nadestanych
dokumentoéw nie zwracamy. Dokumenty bez klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
(zgodnie z Ustawg o Ochronie Danych Osobowych z dn. 29.08.97 roku, Dz. Ust. Nr 133 poz. 883)" nie

beda brane pod uwage w procesie naboru i ulegng natychmiastowemu zniszczeniu.

Opracowat:
Kierownik ds. Personalnych

Sylwia Szukalska



