OBSLUGA INFORMATYCZNA W HOTELARSTWIE

10.6. Korespondencja okoliczno$ciowa

W kazdym przedsigbiorstwie obok korespondencji handlowej w posredniej dziatalnosci
marketingowej duza role odgrywa korespondencja okolicznoéciowa. Zaliczamy do niej
m.in. zyczenia i gratulacje wysytane do klientéw, r6znego rodzaju zaproszenia, a takze list
powitalny dla gosci VIP.

Wysylanie zyczen i gratulacji jest bardzo wazna formg utrzymywania kontaktéw, zacie-
$niania wigzi z partnerami w kraju i za granicg. Pomaga w tworzeniu korzystnego wize-
runku firmy. Zyczenia wysyla sie z okazji $wiat narodowych, religijnych, Nowego Roku,
jubileuszéw itp. Typowe zwroty z zyczeniami to:

»W imieniu naszego hotelu chciatbym ztozy¢ Panistwu najlepsze zyczenia z okazji No-
wego Roku, ktére laczymy z nadziejg na dalsza dobra wspétprace..”

»Najserdeczniejsze zyczenia wszelkiej pomyslnosci w Nowym Roku 2013 zyczy swoim
Klientom...”

»Z okazji Swigt Bozego Narodzenia i Nowego Roku zyczymy naszym Klientom wszyst-
kiego najlepszego i dzigkujemy za dobra wspétprace...”

»Gratulujemy z okazji otrzymania nagrody za nowy produkt Paristwa firmy podczas
tegorocznych Targéw Tour Salon...”

»Z okazji jubileuszu Pariskiej firmy sktadamy najserdeczniejsze zyczenia i gratulacje...”
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Kartki z zyczeniami po wypisaniu ich odrecznie lub komputerowo oraz ztozeniu oso-
bistego podpisu (badZ podpiséw), wkladamy do koperty (czesto ozdobnej) i wysytamy me-
todg tradycyjng. Innym sposobem zlozenia zyczen, gratulacji jest wystanie e-kartki. Naj-
prostszym rozwigzaniem jest skorzystanie z ptatnych lub darmowych stron internetowych
oferujacych ustuge e-kartek (np. www.kartki.pl). Wystanie ta drogg zyczen sprowadza sig
do wyboru odpowiedniej kartki, wypelnieniu danych nadawcy i adresata, wpisaniu wia-
snych zyczen lub skorzystaniu z gotowych, dobraniu odpowiedniego znaczka, a nastepnie
kliknieciu przycisku Wyslij. E-kartka po paru sekundach trafia do adresata do kazdego
miejsca na $wiecie.

Bardzo czesto obiekty hotelarskie wysylajg zaproszenia na réznego rodzaju spotkania,
koncerty, wystawy, wystepy organizowane na ich terenie. Adresatami takich zaproszen
moga by¢ zaréwno stali klienci / kontrahenci przedsigbiorstwa, jak i potencjalni nowi
goscie hotelu.

Zaproszenie jest drukowane na grubszym, twardym papierze i ma forme pojedynczej

lub podwéjnej pocztéwki. Odpowiada na pytania:

e Kto zaprasza?

Kogo zaprasza?

Na co zaprasza (wydarzenie, forma spotkania)?

Gdzie i kiedy sie to odbedzie?

Jaki jest porzadek dzienny lub program wydarzenia?

Zaproszenie na podwéjnym kartonie posiada nastepujacy ukiad:

Pierwsza strona (tytulowa) ozdobiona jest znakiem firmowym.

Wewnetrzna lewa zawiera program.

Wewnetrzna prawa zawiera tre$¢ zaproszenia.

Czwarta strona moze zawiera¢ dodatkowe informacje (np. plan sytuacyjny dojazdu do
miejsca imprezy).

Zaproszenie piszemy w trzeciej osobie i wypelniamy czarnym atramentem lub drukuje-
my maszynowo. Druk nie zawiera podpiséw ani daty i miejsca wystawienia.

Zaproszenie wzbogacone programem dzienno-godzinowym catej imprezy moze zawie-
raé zastrzezenie, ze istnieje mozliwosci doskonalenia tego programu z chwilg uzyskania
ostatecznych potwierdzen od gosci specjalnych lub patronéw spotkania.

Bardzo czesto na zaproszeniu umieszcza si¢ tez prosbe o potwierdzenie przybycia lub
wskazuje na konieczno$¢ wezesniejszej rezerwacji miejsca czy biletéw wstepu. W takiej
sytuacji konieczne jest podanie sposobu kontaktu z organizatorami (np. numer telefonu,
adres e-mail) i terminu, w jakim nalezy to uczynic.

W treéci zaproszen zwyczajowo uzywa si¢ skrétu RSVP lub R.S.V.P. (od francuskiego
zwrotu répondez s'il vous plait, co znaczy dostownie: proszg o odpowiedZ) lub angielskiego
zwrotu: please reply. Z kolei dopisek: en cas d’empechement (fr.) lub regrets only (ang.), ozna-
cza pros$be o kontakt jedynie w przypadku niemoznosci przybycia.

Kolejnym waznym pismem korespondencji okolicznosciowej w dziatalnosci ho-
telarskiej, a dotyczacym pobytu goscia w hotelu, jest list powitalny. List powitalny
(rys. 10.25) wyktadamy w pokoju przygotowanym dla gos$cia VIP. Umieszczamy go
w niezaklejonej, zaadresowanej do goscia kopercie (na kopercie piszemy tylko tytut,
imie i nazwisko go$cia) pozostawionej na blacie odktadczym lub na stole obok tzw.
wstawki (kosza z upominkami lub owocami, stodyczami). List piszemy na papierze
firmowym komputerowo, ale podpisuje go wlasnorecznie kierownik / dyrektor / me-
nedzer hotelu.
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ZAPROSZENIE

Qreanizatorzy v v e e SO S S S e e e R R
(nazwa organizatoréw wydarzenia)

maja zaszczyt zaprosic

Pana / Panig ................. et s e e R b R S T R esomteies Sy et e
(imie i nazwisko osoby zapraszanej)

na przyjecie z okazji otwarcia

(nazwa imprezy) :
ktére odbedzie SiE W .....ccceveueverereicriiereieinnnan SR przy-ulicy: s on. i gin
(miejscowosc) (ulica i numer)
Widniles ot e o godziniel i ;
(data) (godzina)

Niniejsze zaproszenie upowaznia do wej$cia dwéch oséb.

Prosimy o potwierdzenie uczestnictwa do dnia ........... na adres ........ S A
(adres)

Rys. 10.24. Przyktadowa tre$¢ zaproszenia

PréStie

Szanowny Pan Jan Kowalski

ROTINRE

Jestesmy zaszczyceni, mogac powita¢ Pana w hotelu Prestige w Szczecinie

Dolozymy wszelkich starar, aby pobyt w naszym hotelu pozostat dla Pana
mitym wspomnieniem.

Podczas calego pobytu jestesmy do Panskiej dyspozycii i postaramy sie
sprosta¢ wszelkim oczekiwaniom.

Swoim gosciom oferujemy doskonale wyposazone Centrum Rekreacji
z basenem, sauna, solarium, gabinetem masazu i sitownia, a takze mozliwo$¢
wypozyczenia roweru oraz zwiedzanie okolicy z przewodnikiem lub wizyte
w kasynie, Nasza restauracja ,Sonata” tradycyjne i wyszukane dania,
gwarantujac kuchnie o doskonalym smaku, ktéra z pewnoscia zadowoli

T R AR RS S TN N R S

kazdego.
Mamy nadzieje, ze réwniez w przyszlosci zechce Pan korzysta¢ z uslug 1
naszego hotelu.
Piotr Nowak
Dyrektor hotelu Prestige

Hotel PRESTIGE Sp. 2 0.0. ul. Nowa 570-001 Szczecin
tel. 091444 33 22, faks 091 444 55 66 e-mail: hotelprestige@prestige.com
NIP 555.99-11-222 REGON 505050505
w KRS sad

Rejestr w i
XI1 Wydzial Gospodarczy Krajowego Rejestru Sadowego Kapita} zakladowy: 205 500,00z}

Rys. 10.25. Przyktadowy list powitalny
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10.7. Inna korespondencja w hotelarstwie

Jesli przesytamy do innego przedsiebiorstwa lub osoby dokumenty typu: faktury, rachun-
ki, oferty, broszury, cennik, zawsze dolgczamy do nich pismo przewodnie. Nie ma przy tym
znaczenia, czy wysyla sie je tradycyjng poczta, faksem czy pocztg elektroniczng.

W czgsci zasadniczej pisma przewodniego powinna si¢ znalez¢ informacja o tym, jakie
dokumenty i w jakiej liczbie przesytamy adresatowi w zalaczeniu. Poczatek pisma i jego
zakoriczenie zawieraja zwroty grzecznosciowe. Na dole podpisuje si¢ pracownik wysytaja-
cy list, faks lub e-mail (rys. 10.26).

Szanowni Parnistwo

W nawigzaniu do naszej rozmowy telefonicznej / do Paristwa listu / e-maila przesytamy
w zatgczeniu:

Jesli bedziemy mogli jeszcze Paristwu w czym$ poméc, prosimy o kontakt.

Z powazaniem

Czestaw Nowak
Recepcjonista

Rys. 10.26. Przyktadowe pismo przewodnie

Jesli wysylamy dokumenty poczt elektroniczng, to bardzo wazne jest, aby juz w tytule
wiadomosci zaznaczy¢, co zawiera przesytka. Przyktadowo, jesli wysylamy oferte naszego
hotelu, w tytule mozna zapisac: ,Oferta hotelu X”. W oficjalnych e-mailach réwniez nale-
zy zachowac wszelkg staranno$c i formy grzecznosciowe. Na koricu umieszczamy zwrot
grzecznosciowy oraz podpis (imig i nazwisko oraz stanowisko).

Kiedy obiekt hotelarski rozpoczyna dziatalno$¢ lub zmienia zakres ustug, musi uzyska¢
wpis do ewidencji obiektéw §wiadczacych ustugi hotelarskie. Dotyczy to wszystkich obiek-
téw, nawet tych, ktére nie s3 obiektami hotelarskimi, ale §wiadczg ustuge hotelarska!.

Osoba prowadzgca obiekt hotelarski musi zatem ztozy¢ wniosek o dokonanie wpisu do
ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie, wraz z zalacznikami: opisem obiektu
i arkuszem deklarujacym spetnianie wymogéw wnioskowanego rodzaju i kategorii obiek-
tu hotelarskiego.

Podobnie obiekt hotelarski rodzajowy (na podstawie tych samych przepiséw prawa)
podlega procesowi zaszeregowania do rodzaju obiektéw i kategoryzacji. Na rysunku 10.27
jest przedstawiony przyktadowy wz6r wniosku o zaszeregowanie obiektu hotelarskiego do
rodzaju i nadanie kategorii.

! Podstawa prawna: art. 38 ust. 1 pkt. 2 3 Ustawy o ustugach turystycznych z 29 sierpnia 1997 r. (DzU 2004 nr 223, poz. 2268 z pézniej-
szymi zmianami) oraz Rozporzadzenie Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych
obiektdw, w ktdrych swiadczone s ustugi hotelarskie (DzU 2006 nr 22, poz. 169) oraz Rozporzadzenie Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 16 listopada 2011 r. zmieniajgce rozporzadzenie w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sg swiadczone
ustugi hotelarskie (DzU 2011 nr 259, poz. 1553).
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(nazwa i siedziba lub imig i nazwisko oraz adres (miejscowos¢, data)
przedsigbiorcy $wiadczacego ustugi hotelarskie w obiekcie) i

| (telefon / faks)

Marszatek
Wojewédztwa Podkarpackiego
ul. Bankowa 6, 35-000 Rzeszéw

WNIOSEK
o zaszeregowanie obiektu hotelarskiego do rodzaju i nadanie kategorii

Na podstawie rozdziatu 5 Ustawy o ustugach turystycznych z 29 sierpnia 1997 r. (tekst jednolity —
DzU 2004 nr 223, poz. 2268 z pézn. zm.) oraz Rozporzqdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z 19
sierpnia 2004 r. w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektéw, w ktdrych sq swiadczone ustugi
hotelarskie (tekst jednolity DzU 2006 nr 22, poz. 169) oraz Rozporzqdzenia Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 16 listopada 2011 r. zmieniajqcego rozporzqdzenie w sprawie obiektow hotelarskich i innych
obiektdw, w ktdrych sq swiadczone ustugi hotelarskie (DzU 2011 nr 259, poz. 1553).

1. Ustugi hotelarskie $wiadczone beda przez .........ccoevieiriiieiciniciicicee s
(nazwa i siedziba lub imig i nazwisko oraz adres przedsigbiorcy $wiadczacego ustugi hotelarskie)
2. W obiekcie hotelarskim 0 NAZWIE ........cccvieeiciriiiiiniiiiccccc

3: AATES OBkt v o O A G AR S T T SRS R

4. Oznaczenie potozenia obiektu

5. Opis obiektu potwierdzajacy stopieri spetniania przez ten obiekt wymagan dla rodzaju i
i kategorii, o ktére ubiega sie wnioskodawca

6. Osoba upowazniona do reprezentowania wnioskodawcy w postepowaniu o ustalenie rodzaju |
i nadanie kategorii
(imig i nazwisko, stanowisko, telefon)
7. Wnioskuje o zaszeregowanie do okreslonego rodzaju obiektu hotelarskiego .........cccoccvuiieneene. 1
............................................................................................ i nadanie kategorii .........cceecuvuiueuinnnne.

(podpis)

Zatgczniki:
1. Dokumenty potwierdzajace spetnienie warunkéw:

a) budowlanych

b) przeciwpozarowych

c) sanitarnych
2. Zaswiadczenie o numerze identyfikacyjnym REGON przedsigbiorcy {
3. Odpis z Krajowego Rejestru Sadowego lub zaéwiadczenie o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej |
4. Dowéd wniesienia optaty za dokonanie oceny spetnienia przez obiekt hotelarski okreslonych wymagan

Zataczniki nalezy sktada¢ w oryginatach lub kopiach poswiadczonych urzedowo lub notarialnie.

Uwaga: Z chwilg ztozenia wniosku o wydanie decyzji zaszeregowujacej obiekt hotelarski do wnioskowanego |
rodzaju i kategorii powstaje obowigzek wniesienia opfaty skarbowej w wysokosci 10 zt. Zgodnie z Ustawq |
| o optacie skarbowej z 16 listopada 2006 r. (DzU 2006 nr 225, poz. 1635). Optata skarbowa winna zosta¢ wniesiona |

na konto: Urzad Marszatkowski Wojewédztwa Podkarpackiego ...........coceeiciiiciniieieceieinisisicinns “

Rys. 10.27. Przyktadowy wniosek o zaszeregowanie obiektu hotelarskiego do rodzaju i nadanie kategorii

Zrédlo: opracowanie wlasne na podstawie Ustawy o ustugach turystycznych z 1997 r., Rozporzgdze-
nia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych
obiektéw, w ktérych sq swiadczone ustugi hotelarskie oraz Rozporzgdzenia Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 16 listopada 2011 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow,
w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie.
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(miejscowos¢, data) E

1

(oznaczenie przedsigbiorcy, ktéry zamierza rozpoczad {
$wiadczenie ustug hotelarskich w obiekcie z podaniem §
siedziby, a w przypadku osoby fizycznej — imie i nazwisko ‘
wraz z adresem zamieszkania, telefon / faks przedsiebiorcy)

Marszatek |
Wojewédztwa Matopolskiego

WNIOSEK

Na podstawie art. 39a oraz art. 36 i 37 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych t
(tekst jednolity DzU 2004 nr 223, poz. 2268 z p6zn. zm.)

wnoszeg o:

| wydanie przyrzeczenia zaszeregowania obiektu hotelarskiego — promesy

AATES ODIBKELL =ociiimmmes o s e s e S P T T o I T AR e s e S e s s :
| Potozenie obiektu

A0 TOAZAGU, <ivusuonsvsssonssnssisssesinenssnssussssiansisssssesissssses dovess asses s ves o486 sRs 3554333 SoReg xRS RN SRS ¥
i nadanie kategorii |

Whniosze o' wydanie promesy na okres do'......usiiasiiiiiasiisisissssmsiisesssdsrssssssiivsssisiasssissitassssiss ‘
(na okres nie dtuzszy niz dwa lata zgodnie z art. 39a ust. 3 ww. ustawy)

(czytelny podpis wnioskodawcy)

OSWIADCZENIE:
Oswiadczam, ze w okresie waznosci promesy nie bede $wiadczy¢ ustug hotelarskich w obiekcie. |
Nazwy rodzajowej i oznaczenia kategorii bede uzywaé wytacznie do celéw informacyjnych |
i promocyjnych obiektu (art. 39a, ust. 6 ustawy o ustugach turystycznych). ‘r

(podpis wnioskodawcy) (miejscowosé, data) |

| Zataczniki: ;
1. Ostateczna decyzja o pozwoleniu na budowg lub zmiang sposobu uzytkowania obiektu |
(oryginat, odpis lub kopia poswiadczona notarialnie / urzedowo); :
2. Oryginat dowodu wniesienia opfaty skarbowej za wydanie decyzji o promesie w wysokosci 10,00 zt |
(podst. prawna — Ustawa o optacie skarbowej z 16 listopada 2006 r. — DzU 2006 nr 225, poz. 1635
z pézn. zm.). Optate nalezy wnies¢ na konto: {
| R T e e S T tytutem: wydania decyzji o promesie !

Rys. 10.28. Przykladowy wniosek o wydanie przyrzeczenia zaszeregowania obiektu hotelarskiego
(promesy)
Zrédto: opracowanie whasne na podstawie Ustawy o ustugach turystycznych z 1997 1. z péZniejszymi
zmianami oraz Rozporzgdzenia Ministra Sportu i Turystyki z dnia 16 listopada 2011 r. zmieniajgce-
go rozporzgdzenie w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sq swiadczone ustugi
hotelarskie.
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Wydawanie promesy, czyli przyrzeczenia zaszeregowywania obiektéw hotelarskich
(obiekté6w noszacych nazwy: hotel, motel, pensjonat, kemping / camping, dom wycieczko-
wy, schronisko mtodziezowe, schronisko) do okre$lonych rodzajéw i nadawanie kategorii,
odbywa sie w trybie decyzji administracyjnej udzielanej przez marszatka wojewédztwa na
podstawie wniosku przedsiebiorcy. O promese najczesciej staraja si¢ przedsigbiorcy, kté-
rzy zamierzaja rozpocza¢ §wiadczenie ustug hotelarskich w obiekcie hotelarskim, a obiekt
jest jeszcze na etapie budowy lub przebudowy.

W okresie waznosci promesy przedsiebiorca nie moze $wiadczy¢ ustug hotelarskich
w obiekcie. Natomiast moze uzywa¢ nazwy rodzajowej i oznaczenia kategorii do celéw
informacyjnych i promocyjnych obiektu hotelarskiego. Promesa wydawana jest na czas
okreslony, nie dtuzszy niz dwa lata. Wniosek o wydanie promesy hotelarz moze sformu-
towa¢ samodzielnie lub tez postuzy¢ sie wzorem okres§lonym przez dany urzad admini-
stracyjny. Na rysunku 10.28 jest przedstawiony taki przyktadowy wniosek skierowany do
Marszatka Wojewédztwa Matopolskiego.

Jeszcze innym czesto tworzonym dokumentem urzedowym jest opis obiektu hotelar-
skiego. Bywa on zalacznikiem do wnioskéw, np. o réznego rodzaju dotacje, udzielenie
wsparcia lub wziecie udziatu w przetargu. Na rysunku 10.29 jest przedstawiony uproszczo-
ny formularz informacyjny stanowiacy opis obiektu hotelarskiego.

FORMULARZ INFORMACY|]NY OBIEKTU HOTELARSKIEGO
Stan na dZIen ...ccisicussssissessasens

Nazwa obiektu

Przedsiebiorca

Wiasciciel
REGON
Liczba pokoi

Liczba miejsc
Adres obiektu
Kod

Miasto
Gmina

Powiat

Telefon (+kierunkowy)

Adres e-mail

Strona www

Zakres ustug

Sporzadzit (imieg i nazwisko)  Stanowisko

Rys. 10.29. Przykladowy formularz informacyjny obiektu hotelarskiego

Zrédlo: Opracowanie wlasne na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia
19 sierpnia 2004 r. w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktdrych sq Swiadczone ustugi
hotelarskie ze zmianami wprowadzonymi przez Rozporzgdzenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia
16 listopada 2011 r. zmienigjgce rozporzgdzenie w sprawie obiektow hotelarskich i innych obiektéw,
w ktérych sq swiadczone ustugi hotelarskie.
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Mozna sporzadzi¢ tez bardziej szczegétowy opis obiektu. Na rys. 10.30 jest przedstawio-
ny rozbudowany opis pola biwakowego.

OPIS OBIEKTU (pola biwakowego)

.................................

Miejscowos¢ [ data

(adres)
............... te[/faksema”
2. Okres swiadczenia ustug
Catoroczny O Sezonowy [ w okresie od ............c.c.... A0 i
3. Liczba miejsc noclegowych
Pola biwakowe i miejsca
gt | Pokje | Mdben | nasevire amitin,
i mieszkalnych
Ogétem | Ztazienkg
iwC
Ogébtem Liczba stanowisk
Apartamenty dla namiotéw ..........cceceu..ee.
1-osobowe
2-osobowe
3-osobowe Liczba stanowisk
4-osobowe dla przyczep
samochodowych
Ponad 4-osobowe mieszkalnych ...l
Domki turystyczne

Rys. 10.30. Przyktadowy opis obiektu — pola biwakowego

Zrédto: Opracowanie wlasne na podstawie Rozporzgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 19 sier-
pnia 2004 . w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektow, w ktérych sq Swiadczone ustugi hotelarskie
oraz zalacznikéw do rozporzadzenia, a takze Rozporzgdzenia Ministra Sportu i Turystyki z dnia 16 listo-
pada 2011 r. zmieniajgcego rozporzqdzenie w sprawie obiektéw hotelarskich i innych obiektéw, w ktérych
sq Swiadczone ustugi hotelarskie.
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4. Ustugi i wyposazenie w obiekcie

[ Recepcja catodobowa O Dostepna kuchnia

O Dostepne informatory turystyczne O Lod6wka

O Akceptacja kart ptatniczych O Pralka

O Internet O Dostep do TV

[ Telefon O Pokdj zabaw dla dzieci

O Sala konferencyjna [ Akceptacja zwierzat domowych
O Parking na terenie obiektu O Mozliwos¢ wynajecia garazu

El:@bstiga wijezyKachiobeych = jakich?i v s is vt S it il i i et
O Mozliwos¢ ptatnosci w walutach obcych —jakich? ........cccccooiiiiniiciiincciciciinenns

5. Udogodnienia w obiekcie dla 0séb niepetnosprawnych

O podjazd O winda O w tazience OwwcC
6. Odlegtos¢ obiektu od dworca, przystanku
Dworzec kolejowy .........ccccevereeecnnen Dworzec autobusowy ..........cccevevrevnee.
odlegtos¢ w m odlegtosc w m
Przystanekiatutobusowy it oo i i e e

Nazwa, nr linii, odlegtos¢ w m

7. Najblizsze atrakcje turystyczne, odlegtosc:

...........................................................................................................................................

8. Urzadzenia sportowo-rekreacyjne

Na terenie obiektu W poblizu obiektu

Rodzaj + tak [ — nie (odlegtosé w m)

Sitownia

Basen

Boisko

Kort tenisowy

Sauna

Wypozyczalnia roweréw

Solarium, gabinet odnowy biologicznej

9. Gastronomia

Na terenie obiektu W poblizu obiektu

finden) + tak / - nie (odlegtosé w m)

Pub

Restauracja

Kawiarnia

Bar
Stotéwka

Organizacja dyskotek / dansingéw

Rys. 10.30. Przyktadowy opis obiektu — pola biwakowego cd.
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’ 10. Inne punkty ustugowe i handlowe w poblizu obiektu

Na terenie obiektu W poblizu obiektu

Rodzaj + tak / - nie (odlegtoéc w m)

Kiosk

Sklep spozywczy

Supermarket

Bank

Bankomat

Kantor wymiany walut

Poczta

11. Lokalizacja obiektu (zatgczy¢ dokument pozwalajacy na zlokalizowanie obiektu)

12. Ogélny widok obiektu (zataczyc fotografig)

(pieczgtka imienna, czytelny podpis wtasciciela
zarzqdzajgeego lub dzierzawcy obiektu)

Rys. 10.30. Przyktadowy opis obiektu — pola biwakowego cd.

€3 PYTANIA I POLECENIA

. W jaki spos6b mozna klasyfikowa¢ dokumenty biurowe?
. Wymieri podstawowe zasady redagowania pism urzedowych.

1
2
3. Podaj, z jakich elementéw sklada si¢ pismo urzedowe.
4. Opisz elementy nagléwka pisma urzedowego.

5

. W jaki sposéb rozmieszcza si¢ elementy sktadowe pisma w ukladzie europejskim,
a w jaki w ukladzie amerykanskim?

(42}

. Czym rézni sie uklad blokowy treéci pisma od ukiadu a linea?
7. Podaj, co zawiera pole nadawcy, a co pole adresata korespondencji biurowej.
8. Wymieri zasady, jakie stosuje si¢, umieszczajac formule grzeczno$ciowa w pismie
urzedowym.
9. Jakg tre$¢ powinna mie¢ formuta koriczaca i w jakich okoliczno$ciach jej uzyjesz?
10. Z jakich elementéw sklada si¢ podpis pisma urzedowego?
11. Co to jest zatacznik, a co to jest rozdzielnik w pismie urzedowym?
12. Wymien zasady adresowania kopert.
13. Jakie wymiary maja typowe koperty wykorzystywane w korespondencji biurowej?




OBSLUGA INFORMATYCZNA W HOTELARSTWIE

I

USSR i §

14. Wymien, z jakich elementéw sklada sie protokét, sprawozdanie, notatka stuzbowa.

Poréwnaj je, wykorzystujac do tego celu tabele.
Lp. Element sktadowy Protokét Sprawozdanie Nc{tatka
stuzbowa }

!

1. | Tytut 3

2. | Data i miejsce sporzadzania ‘
dokumentu §,

Okreslenie, czego dotyczy

Okres, jakiego dotyczy

Zasadnicza czesc

Whnioski

Formuta koAcowa

W IN|SD e W

Podpis osoby
sporzgdzajgcej dokument

9. | Podpis osoby
odbierajgcej dokument

15. Podaj, kiedy i w jakich okoliczno$ciach nalezy postugiwac si¢ za§wiadczeniem, a kiedy
upowaznieniem.
16. Wyjasnij, co powinno zawiera¢ dobrze sformulowane zawiadomienie.

CWICZENIA

1. Sporzadz formularz protokotu, ktéry bedzie mozna wykorzystywa¢ po zebra-
niach pracownikéw recepcji, stuzby pieter.

2. Sporzadz formularz protokotu zdawczo-odbiorczego, ktéry bedzie wykorzysty-
wany przy przekazywaniu rzeczy pozostawionych przez goscia w pokoju goscin-
nym, miedzy:

A. pokojowg a kierownikiem stuzby pieter;
B. kierownikiem stuzby pieter a gosciem.

3. Napisz zawiadomienie dla pracownikéw hotelu dotyczace ich udzialu w balu
charytatywnym.

4. Przygotuj podziekowanie dla goscia hotelowego za wybranie oferty hotelu,
w ktérym jestes kierownikiem recepcji.

5. Zlozono zaméwienie z prosba o rezerwacje dwéch pokoi dwuosobowych z ta-
zienkami w terminie 16-21 lutego 2014 r. Pokoje maja by¢ z fadnym widokiem,
ciche, dla os6b niepalgcych. Gos¢ zyczy sobie calodziennego wyzywienia (trzy
positki), a w ostatnim dniu swojego pobytu przejazdzki skuterem $nieznym dla
czterech o0séb. Zredaguj odpowiedZ potwierdzajaca przyjecie zgloszonej rezer-
wacji oraz odpowiedz odmowng z propozycja innych warunkéw (zamiana na
dwa apartamenty, z zastosowaniem znizki).
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Dane dodatkowe
Hotel ,LEGA-IN”
Chechlo k. Etku
19-300 Etk
tel./fax 0-87 610 44 43
Hotel dysponuje 90 miejscami w komfortowych pokojach 1- i 2-osobowych oraz
w apartamentach. W kazdym pokoju znajduje sie tazienka, telewizja satelitarna, te-
lefon, radio, lodéwka. Obiekt ma 2 sale wielofunkcyjne na 160 i 150 os6b. W czeéci
rekreacyjnej znajduje si¢ basen, sauna, sitownia, bilard, boisko do pitki noznej, korty
tenisowe. Hotel dysponuje ponadto kominkiem-grillem w odlegtosci 100 m od bu-
dynku, w lesie. Na zlecenie go$ci organizowane sg jazdy konne, przejazdzki bryczka,
loty $miglowcem, przejazdzki skuterem $nieznym. Na terenie obiektu funkcjonuje
wypozyczalnia sprzetu sportowego (roweréw, sanek). Hotelowa restauracja ,R6zo-
wa” serwuje potrawy kuchni polskiej, mazurskiej, europejskiej, a bar czynny jest do
ostatniego goscia. Night Club zaprasza osoby lubigce muzyke dyskotekowa.
6. Napisz list powitalny do go$cia hotelowego VIP, ktérym jest znany piosenkarz.
7. Sformutuj wniosek o wpis do ewidencji obiektéw $wiadczacych ustugi hotelar-
skie obiektu noclegowego potozonego najblizej twojego miejsca zamieszkania.
Do wniosku zalgcz opis obiektu.
8. Przygotuj oferte zlokalizowanego w miescie wojew6dzkim hotelu, ktéry $wiadczy
liczne ustugi dodatkowe. Zapisz j3 w ukladzie europejskim i uktadzie amerykanskim.
9. Przygotuj wniosek o wydanie promesy dla obiektu noclegowego, ktéry ma po-
wsta¢ w okolicy twojej szkoty. . B

& CHCESZ WIEDZIEC WIECE], PRZECZYTAJ

B. Alejziak, Organizacja i technika pracy biurowej w turystyce, Wydawnictwo FHU Albis,
Krakéw 2002.

J. Ryba, Praktyczne zasady sporzqdzania korespondenciji i innych prac biurowych, Osrodek
Doradztwa i Doskonalenia Kadr, Gdarisk 2005.

E. Stefaniak-Piasek, Technika pracy biurowej. Cz¢s¢ 2. Praca biurowa, WSiP, Warszawa 2003.
J. Brys, A. Lyko, Technika biurowa i komputerowa, Wydawnictwo Format AB, Warszawa
2000.




