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“Diario di Bordo” dell’allievo/a

_________________

classe  “   III   ” Accoglienza Turistica 
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Anno Scolastico________________
COMPITI DEL PERIODO DI STAGE

Nel  Diario di Bordo riporterai le  note relative ad ogni giornata di lavoro che ti porteranno a riflettere sui processi e sulle attività osservate e intraprese.
Le attività di stage da annotare nel tuo libro devono essere concordate con il tutor aziendale. Se avrai domande o problemi non esitare a discuterne con il tuo referente. È sempre possibile, inoltre, contattare il tutor scolastico per telefono.

	ATTIVITA’



	E 'importante assicurarsi che i documenti relativi al periodo di stage siano adeguatamente compilati.

	E 'importante,  all'inizio di ogni giornata di lavoro, consultare il tutor aziendale che  informerà sui compiti da intraprendere e sulle  mansioni da svolgere.

 

	E’ importante selezionare e scegliere le attività da riportare nel Diario di viaggio 




REGOLAMENTI E PROCEDURE

Ogni azienda ha un proprio stile di organizzazione e proprie regole. In genere queste regole non sono scritte, ma sarai informato su cosa si può fare e non fare, al momento del tuo inserimento nell’azienda.

Scrivi qui sotto brevemente le regole da rispettare durante il periodo di formazione per quanto riguarda il rapporto con il Capo Ricevimento/responsabile Front Office, il tutor aziendale, il manager, i clienti e i fornitori (o altri).

	Regole di comportamento nei confronti di: capo ricevimento/tutor aziendale/ manager 

	

	Io devo:

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 


	Regole di comportamento nei confronti dei colleghi di reparto 

	

	Io devo:

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 


	Regole di comportamento nei confronti dei fornitori (o altri)

	

	Io devo:

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 

	· 


1. Quali sono, secondo te,  le regole più importanti da seguire?

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

2. Perché?

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

3.Quali sono, secondo te, le regole meno importanti?

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

4.Perché?

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

5. Qualche volta puoi individuare alcune regole informali, come, ad esempio, l’abitudine dello staff di consumare i pasti insieme prima del servizio.

     Indica una abitudine comune nel tuo ambiente di lavoro. 

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

…………………………………………………………………………………………………

………………………………………………………………………………………………….

………………………………………………………………………………………………….

Trova ed incolla qui un biglietto da visita, una pubblicità, un depliant dell’azienda presso cui svolgi lo stage di formazione. 

Nome dell’azienda 
…………………………………………………………………………………………………

Sito web

…………………………………………………………………………………………………

LE CARATTERISTICHE DELL’AZIENDA ALBERGHIERA (O ALTRO TIPO DI ATTIVITA' DOVE SVOLGI LO STAGE)

Gli hotel offrono servizi differenti e si rivolgono a diverse tipologie di clientela. Indica e confronta l’azienda alberghiera presso cui svolgi attività di formazione con altri tipi di hotel. Individua i servizi offerti e i loro costi. A quale tipologia di clientela si rivolgono? 

1. Indica le caratteristiche relative all’azienda alberghiera presso cui svolgi attività di formazione; per compilare la scheda, puoi usare biglietti da visita, pubblicità e depliant dell’azienda.

Tipologia

Arredamento

□   Con personale

□   Moderno

□   Imprenditore unico

□   Tradizionale




□   Azienda familiare

□   ….

□   Catena aziendale

   

□   Società 
      

□    ....

Localizzazione



      
Accessibilità

□
Città rurale



      
□    Trasporto pubblico

□
Centro città
□ 
A piedi

□
...






□    Automobile

Clientela





Servizi/Reparti                                                           
                                                                          

□      Giovane
□   Ampio Front Office  


□
Famiglie con bambini



□   Front Office unico                                


□
Attenta ai costi


                
□   Sala Ristorante                              
□
Anziana





□   Sala Congressi                            

  
□
Clientela abituale 


    
□   Centro Benessere                               
□
Non attenta ai costi                                    
□   Altro………                              


□     Clientela aziendale


    


□
Clientela diversificata                                


□
...

Giorno di chiusura

       
Orari di apertura

□
...
     
 □ ... 

□
... 





    
 □ ...

Come vengono prese le prenotazioni (o altra operazione) e come vengono registrate nell’azienda in cui fai tirocinio?

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Chiedi se è possibile avere una copia di un modulo di prenotazione per portarlo a scuola. Se puoi ottenere lo stampato incollane sotto la copia. 

2. Il Capo Ricevimento (o il responsabile) dà suggerimenti? 

□  No

□  Sì 

 In che modo? Attraverso

□  oralmente in back office
□  oralmente in front office
□  lavagna 
□  sito Internet 

□  giornale locale

□  ...

3. A che ora si registra la maggiore affluenza di clienti?

□  La mattina

□  A mezzogiorno

□  La sera

□  Nel weekend
□  Affluenza continua

□  ...

4. Cosa si deve fare all’inizio della giornata lavorativa?

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

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

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

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

5. Che cosa si deve fare a fine giornata di lavoro?

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

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

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

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

6. Descrivi, ad un destinatario che non è mai stato nel locale, il front office, il back office e l’organizzazione del personale; successivamente delinea l’atmosfera, l’accoglienza ricevuta dal personale e il trattamento che ti è stato riservato. 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

7. Disegna l’organigramma del reparto dove hai svolto lo stage: annota ruoli e funzioni chiave del personale, all'interno dell'organizzazione.

8. Descrivi un  evento particolare vissuto durante l’attività di stage (il tuo primo giorno, una giornata intensa, il verificarsi di un evento particolare, per il quale hai ricevuto i complimenti da parte dei clienti o del Capo Ricevimento, lo svolgimento di un compito di ricevimento particolare,...). 
Ti vengono di seguito proposti suggerimenti per scrivere il rapporto. 

•
Annota per prima cosa la data dell'evento che intendi descrivere.

•
Dai un titolo all’evento o all’attività.

•
Qual era il tuo programma di lavoro giornaliero?

•
La giornata si è svolta così come era stata programmata?

•
Quale compito non avevi mai svolto prima?

•
Come hai risolto i problemi che si sono presentati?

•
Che tipo di aiuto hai ricevuto dal tuo tutor aziendale o dai tuoi colleghi?

•
Cosa non dovresti mai dimenticare?

•
Scrivi frasi brevi

•
Consulta un dizionario

•
Chiedi ad un collega o al tuo tutor di visionare la tua relazione

•
Aggiungi qualche documento

Relazione attività:

	Anno scolastico                                    Data                              Nome della scuola-

	Nome della struttura ricettiva-                                                   Nome del tutor aziendale-

	Nome dello studente-tirocinante -                                              Nome del tutor scolastico -  

	                          

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


ATTREZZATURE DEL FRONT/BACK OFFICE
1. Quali apparecchi innovativi sono disponibili nel Front/Back Office dell’azienda dove svolgi lo Stage? Compila l’elenco.

	ATTREZZATURE INNOVATIVE

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


DESCRIVI L’ATTIVITA’ TIPICA  CHE CARATTERIZZA  L’AZIENDA  DOVE SVOLGI LO   STAGE.

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


�








7

