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MODELOWY PROGRAM DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

dla nauczycieli ksztatcenia zawodowego oraz instruktorow

praktycznej nauki zawodu z zakresu turystyki i gastronomii
opracowany w ramach projektu

»Modelowy program doskonalenia zawodowego nauczycieli
w przedsiebiorstwach”

wspotfinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
na podstawie umowy
z Ministerstwem Edukacji Narodowej
nr UDA —POKL. 03.04.03-00-074/10-00
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CEL STAZU: podniesienie kwalifikacji nauczycieli przedmiotéw zawodowych z zakresu
turystyki poprzez nabycie umiejetnosci praktycznych zwigzanych z pracg w biurze

podrozy.

I.  PROGRAM PODSTAWOWY ZADAN DO REALIZACJI W TRAKCIE ODBYWANEGO
STAZU (80 GODZIN):

CEL PROGRAMU PODSTAWOWEGO: nabycie ogdlnych umiejetnosci zwigzanych z pracg w

biurze podrodzy.

1. Ogdlne zapoznanie sie z charakterem Biura Podroézy (8 godzin):

e segment rynku turystycznego, rodzaje organizowanych lub sprzedawanych imprez
turystycznych, klient docelowy (4 godziny)

e analiza procedur prawnych rejestracji i funkcjonowania Biura Podrdzy na rynku
oraz dokumentacji potwierdzajgcej to funkcjonowanie (4 godziny)

e *wramach mozliwosci i potrzeb wizyta w odpowiednich urzedach, instytucjach w

celu dokonania stosownych aktualizacji

2. Zapoznanie sie ze sposobami pracy biurowej w Biurze Podrozy (7 godzin):

e obstuga sprzetu biurowego (1 godzina)
e rozwigzania organizacyjne stosowane w Biurze Podrézy (2 godziny)
e obstuga korespondencji mailowej, listowej oraz formatek rezerwacyjnych (2
godziny)
e zapoznanie sie ze sposobami katalogizacji i archiwizacji dokumentacji biurowe;j (2
godziny)
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3. Rozpoznanie przestrzeni biura pod katem obstugi klienta i sprzedazy imprez
turystycznych (20 godzin):
e sposoby przyjmowania klienta (2 godziny)
e wizualizacja oferty wewnatrz i na zewnatrz pomieszczenia biurowego, dostepnosé
katalogéw imprez turystycznych oraz innych materiatéw reklamowych (4 godziny)
e bezposrednia sprzedaz imprez turystycznych (6 godzin)
e sprzedaz imprez turystycznych przez internet, obstuga komputerowych systemow

rezerwacyjnych/sprzedazowych (8 godzin)

4. Obstuga klienta w Biurze Podrézy (20 godzin):

e nawigzanie kontaktu z klientem (2 godziny)

e prezentacja oferty (4 godziny)

e zawieranie umow o uczestnictwo w imprezach turystycznych z klientami:
program imprezy, warunki uczestnictwa (6 godzin)

e bezposrednia i zdalna obstuga klienta pod katem udzielania informacji
niezbednych do uczestnictwa w imprezie turystycznej: wymagania zdrowotne,
wizowe, przepisy celne, informacje dewizowe (6 godzin)

e kontakt z klientem po powrocie z imprezy turystycznej (2 godziny)

5. Analiza instrumentow marketingowych stosowanych w Biurze Podrézy (15 godzin):
e ustalanie sposobdéw promocji (4 godziny)
e wyszukiwanie nowych sposobéw promocji oraz organizowanie reklamy Biura
Podrézy w internecie i/lub innych $srodkach masowego przekazu (4 godziny)
e stosowane przez Biuro Podrdzy sposoby badania rynku: ankiety/ kwestionariusze
dla klientéw w celu badania jakosci wykonywanych ustug, oczekiwan

konsumenckich, nowych tendencji (3 godzin)
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e tworzenie bazy klientéw oraz listy potencjalnych klientéw (4 godziny)

6. Udziat w tworzeniu strony internetowej i/lub katalogu Biura Podrézy (10 godzin):
e tworzenie i edycja informacji tekstowych oraz elementéw wizualnych (5 godzin)
e umieszczanie informac;ji tekstowych oraz elementdw wizualnych w witrynie

internetowe;j i/lub w projekcie katalogu (5 godzin)

ll. PROGRAM SPECJALISTYCZNY (DO WYBORU) ZADAN DO REALIZACJI W TRAKCIE
ODBYWANEGO STAZU (80 GODZIN):

CEL PROGRAMU SPECJALISTYCZNEGO: nabycie umiejetnosci zwigzanych z organizacja
imprez turystycznych (staz u organizatora turystyki) lub ze sprzedazg imprez

turystycznych (staz w agencji turystycznej).

OPCJA 1 - SPECJALIZACJA TOUROPERATORSKA (STAZ ODBYWANY U ORGANIZATORA
TURYSTYKI):

1. Zapoznanie sie z oferta Touroperatora (10 godzin):
e analiza programéw imprez turystycznych organizowanych przez Touroperatora (7
godzin)
e analiza warunkéw uczestnictwa w imprezach turystycznych Touroperatora (3

godziny)

2. Tworzenie produktu/ imprezy turystycznej (15 godzin):
e tworzenie programu imprezy: rodzaj, idea i cel imprezy, grupa docelowa (5 godzin)

e tworzenie kalkulacji imprezy: sktadowe ceny imprezy, marza, ryzyko kursowe (5

godzin)
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e analiza mozliwosci realizacji imprezy ze wzgledu na warunki prawne (np.
ograniczenia logistyczne wynikajgce ze stosowania sie do zasad czasu pracy
kierowcdéw), organizacyjne (np. wielkos$¢ i wiek grupy turystycznej, Srodki
transportu, miejsca noclegowe), geograficzno-przestrzenne, spoteczno-polityczne
(3 godziny)

e zasady bezpieczenstwa, a takze potencjalne sytuacje problemowe i sposoby ich
rozwigzywania (2 godziny)

e *wramach mozliwosci i potrzeb stworzenie nowej imprezy turystycznej dla

Touroperatora

3. Wspdtpraca z kontrahentami Touroperatora (20 godzin):

e analiza uméw kontrahenckich, kontraktéw, warunkéw wspoétpracy oraz procedur
rezerwacji (3 godziny)

e analiza sposobdéw wspétpracy oraz internetowych systeméw rezerwac;ji ustug
turystycznych (3 godziny)

e prowadzenie korespondencji z kontrahentami, zapytania ofertowe, zamawianie
Swiadczen oraz negocjacje warunkdéw i cen ustug swiadczonych przez
kontrahentéw (10 godzin)

e wyszukiwanie nowych kontrahentéw/ofert umozliwiajgcych realizacje
oferowanych juz lub wprowadzanych do sprzedazy imprez turystycznych (2
godziny)

e obstuga przelewéw bankowych, transferéw pienieznych pomiedzy

Touroperatorem a kontrahentami (2 godziny)

4. Wspotpraca z ubezpieczycielem oraz posrednictwo wizowe (8 godzin):
e analiza warunkéw obowigzkowych ubezpieczen dla uczestnikéw imprez

turystycznych (2 godziny)
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rekonesans ofert ubezpieczenia KL i NNW na rynku ustug ubezpieczeniowych i
ewentualne podjecie wspotpracy z nowym ubezpieczycielem (2 godziny)
zgtaszanie ubezpieczycielowi wnioskéw/list uczestnikdow imprez turystycznych oraz
procedura zgtaszania szkody (2 godziny)

sktadanie wnioskéw wizowych w imieniu uczestnikdw imprezy turystycznej (2
godziny)

*w ramach potrzeby kontakt bezposredni lub korespondencja z

ambasadg/konsulatem Panstwa, do ktérego turysci sg wysytani

Przygotowanie teczki imprezy turystycznej (10 godzin):

przygotowanie biletéw komunikacyjnych oraz voucheréw i innych dokumentéw
potwierdzajgcych dokonanie rezerwacji/wykupienie ustug dla grupy turystycznej
(2 godziny)

przygotowanie list uczestnikdw, np. autokarowa, rooming list, lista ptatnosci w
trakcie imprezy, lista z danymi kontaktowymi (2 godziny)

przygotowanie polisy i dokumentéw ubezpieczeniowych (2 godziny)
przygotowanie informacji niezbednych dla wtasciwej realizacji imprezy przez pilota
wycieczki, dotyczacych: programu, uczestnikdw, rezerwacji oraz kontrahentéw (2
godziny)

przygotowanie funduszu podstawowego i awaryjnego imprezy oraz umowy dla
pilota (2 godziny)

*w ramach mozliwosci uczestnictwo w odprawie pilota wybranej imprezy

turystycznej

6. Zamkniecie imprezy turystycznej (7 godzin):

e przyjecie pilota wycieczki po odbytej imprezie turystycznej, odbidr rachunkdw,
faktur, funduszy, dokumentacji oraz analiza zrealizowanego programu,
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e wspotpracy z kontrahentami, ewentualnych sytuacji problemowych lub uwag (2
godziny)

e rozpatrywanie ewentualnych reklamacji ze strony uczestnikéw, ustosunkowanie
sie Touroperatora i odpowiedz na reklamacje, korespondencja i kontakt z
klientami (3 godziny)

e rozliczanie imprezy turystycznej, kalkulacja rzeczywistych kosztéw i zyskow z

imprezy (2 godziny)

7. Wspoétpraca z filiami/agentami Touroperatora (10 godzin):
e analiza sprzedazy filialnej/agencyjnej (3 godziny)
e tworzenie umow agencyjnych/umoéw o wspodtprace (3 godziny)
e analizai kalkulacja systemu prowizyjnego dla agentéw (2 godziny)

e wyszukiwanie nowych agentéw i podejmowanie z nimi wspétpracy (2 godziny)

OPCJA 2 — SPECJALIZACJA AGENCYJNA (STAZ ODBYWANY W AGENCJI TURYSTYCZNEJ):

1. Zapoznanie sie z dostepng ofertg w Agencji Turystycznej (15 godzin):
e analiza kierunkéw dostepnych w sprzedazy (4 godziny)
e rodzaje imprez turystycznych dostepnych w sprzedazy (4 godziny)
e dodatkowa sprzedaz w Agencji Turystyczne;j: biletow lotniczych, autokarowych,

ubezpieczen turystycznych (7 godzin)

2. Sprzedaz imprez turystycznych w Agencji Turystycznej (50 godzin):
e kontakt z klientem, rozpoznanie jego potrzeb i oczekiwan pod katem dostepnych
ofert w Agencji Turystycznej (5 godzin)
e wybdr imprezy sposrdd ofert réznych touroperatoréw (10 godzin)
e prezentacja wybranych katalogéw i ofert (5 godzin)

e przesytanie oferty przez internet (5 godzin)
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e udzielanie informacji niezbednych do zawarcia umowy o uczestnictwo w imprezie
turystycznej dotyczacych danego touroperatora: programu, ceny, ilosci i jakosci
Swiadczonych ustug, wymagan zdrowotnych, ubezpieczenia i wiz (5 godzin)

e obstuga komputerowych systemdw rezerwacyjnych/sprzedazowych
poszczegdblnych touroperatoréw (15 godzin)

e obstuga przelewdw bankowych i transferéw pienieznych (5 godzin)

Wspotpraca Agencji Turystycznej z touroperatorami (15 godzin):

e analiza sprzedazy oraz warunkéw umoéw agencyjnych (4 godziny)

e analiza systemu prowizyjnego poszczegdlnych touroperatoréw oraz rozliczanie sie
z nimi (4 godziny)

e wystawianie faktur prowizyjnych (4 godziny)

e wyszukiwanie nowych touroperatoréw i podejmowanie z nimi wspotpracy (3

godziny)
Projektodawca: Biuro Projektu:
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tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9 m. Bogdana Jansklego

www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69
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W ramach gtéwnego celu stazu szkoleniowego dla nauczycieli przedmiotow
zawodowych w zakresie turystyki, jakim jest podniesienie kwalifikacji nauczycieli
przedmiotéw zawodowych z zakresu turystyki poprzez nabycie umiejetnosci praktycznych
zwigzanych z pracg w biurze podrézy wyodrebniona jest cze$¢ programu podstawowa.
Poprzedza ona czes¢ stazu odbywanego w przedsiebiorstwie. Zagadnienia ujete w tej
czesci majg na celu nabycie ogdlnych orientacji o kwestiach zwigzanych z pracg w biurze
podrézy oraz praktycznej wiedzy o miejscu biura podrozy w gospodarce turystycznej, jego
uwarunkowaniach  formalnych, funkcjonalnych, ekonomicznych, marketingowych,
technologicznych, kulturowych, srodowiskowych i innych. Celem tej czesci szkolenia jest
zapoznanie uczestnikobw =z aktualng strukturg rynku i typem przedsiebiorstw,
rzeczywistymi problemami i metodami ich rozwigzywania w biurze podrézy i jego
otoczeniu. Nabycie tych doswiadczen umozliwi bardziej efektywne i racjonalne odbycie

nastepnych etapow szkolenia nauczycieli przewidzianych w projekcie.

Szkolenie podzielone jest na 8 blokéw tematycznych i zawiera zaréwno elementy
wykfadowe, jak i ¢wiczeniowe. W znacznym stopniu koresponduje z zakresem, tematykg
i celem ogdlnej czesci stazu w przedsiebiorstwie (tj. w biurze podrézy). Wyszczegdlniona
tematyka zaje¢ odpowiada podziatowi na godziny lekcyjne (z wyjgtkiem kilku przypadkow,

gdzie zaznaczono inaczej).

Program zawiera sugerowane pozycje literatury jako uzupetnienie zasobdow wiedzy

i umiejetnosci zdobytych na zajeciach.

Program zajeé

Blok | Czesé wprowadzajgca (8 godzin)
1. Turystyka jako istotna czeS¢ wspotczesnej gospodarki swiatowej (podstawowe informacje
o swiatowym rynku turystycznym, turystyce miedzynarodowej, gtownych rynkach

emisyjnych i recepcyjnych)
2. Czynniki wzrostu aktywnosci turystycznej i rynku turystycznego

3. Elementy poznania i zréznicowania kulturowego w turystyce

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9
www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69

Szkola Wyzsza
im. Bogdana Janskiego
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4. Aspekt ekologiczny wspétczesnej turystyki — walor srodowiska naturalnego jako czesé

produktu turystycznego

5. Aspekt ekologiczny wspotczesnej turystyki — zagrozenie degradacjg jako efekt turystyki

masowe;j

6. Kryzys finansowy i gospodarczy 2008-2009 i jego skutki oraz procesy zachodzgce na
globalnym, europejskim i polskim rynku turystycznym

7. Gtowne trendy we wspétczesnej turystyce

8. Oczekiwane (przewidywane) zmiany w turystyce w przyszitosci

Literatura uzupetniajgca

1. R. Duda, Tozsamos¢ narodowa w wielokulturowej Europie, w: Narody w Europie;
tozsamosc¢ i wzajemne postrzeganie, pod red. L. Zielinskiego i M. Chamita, wyd.
Wyzszej Szkoty Gospodarki, Bydgoszcz 2007.

2. W. Guzicki, Polityczno-spofeczne podfoze integracji panstw i narodéw w Europie, w:
Narody w Europie; tozsamos¢ i wzajemne postrzeganie, pod red. L. Zielinskiego i M.
Chamita, wyd. Wyzszej Szkoty Gospodarki, Bydgoszcz 2007.

3. M.\W. Kozak, Turystyka i polityka turystyczna a rozwdj; miedzy starym a nowym
paradygmatem, Wyd. naukowe Scholar, W-wa 2009; rozdz. 3 ,Turystyka
przyrodnicza: formy i trendy”; rozdz. 4 ,Turystyka kulturowa: problem bogactwa form”;
rozdz. 5 : ,Ku nowemu paradygmatowi: od <<mie¢>> do <<przezywac>>"; rozdz. 7
»1urystyka w Polsce na tle $wiata”.

4. Marketingowa strategia Polski w sektorze turystyki na lata 2008-2015, wyd. Polska
Organizacja Turystyczna, W-wa 2008.

5. M. Mika, Przemiany pod wpfywem turystyki na obszarach recepcji turystycznej; w:
Turystyka, praca zbiorowa pod red. Naukowg W. Kurka, Wyd. Naukowe PWN, W-wa
2008

Blok Il Biuro podrézy, jego charakter i usytuowania na rynku (8 godzin)

1. Pojecie gospodarki turystycznej i jego zasadnicze elementy

2. Biuro podroézy jako podmiot gospodarczy

3. Ustawa o ustugach turystycznych jako wyznacznik ram prawnych dla biur podrézy

4. Prawa konsumenta w Polsce i Unii Europejskiej wynikajgce z innych regulacji prawnych

niz Ustawa o ustugach turystycznych

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9
www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69

Szkola Wyzsza
im. Bogdana Janskiego
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5. Procedura rejestracji/zaktadania biura podrozy — forma c¢wiczen; szkoleni otrzymujg
komplet dokumentéw do wypetnienia; pod kierunkiem prowadzgcego zajecia wypetniajg

je, adresuja i opisujg kolejne kroki warunkujgce osiggniecie koncowego celu
6. Podstawowa produktowa segmentacja rynku turystycznego
7. Podstawowa podmiotowa (pod katem nabywcow) segmentacja rynku turystycznego

8. Cele i motywy wyjazdow a rodzaje i formy imprez

Literatura uzupetniajgca

6. A. Konieczna-Domanska, Biura Podrézy na rynku turystycznym, PWN W-wa 1999

7. A. Konieczna-Domanska, Gospodarka Turystyczna, Zagadnienia wybrane, wyd.
Kanon Warszawa 2007

8. T. Skalska, Turystyka osob niepetnosprawnych; w: Rocznik Naukowy 1/2003 WSTIR
W-wa 2003.

9. D. Szostak, Przedsiebiorstwo Turystyczne; w: Ekonomika turystyki, pod red. naukowg
A. Panasiuka, Wyd. Naukowe PWN, W-wa 2007

10. Ustawa o ustugach turystycznych wraz rozporzgdzeniami wykonawczymi i wzorami
dokumentéw; aktualna wersja

Blok Il Metody, sposoby i formy organizacji pracy wspoétczesnego biura podrozy (8

godzin)

1. Najczesciej spotykane (typowe) i najbardziej nowoczesne, choC jeszcze rzadkie,
urzadzenia biurowe; problemy techniczne i logistyczne wynikajgce z eksploatacji réznego

rodzaju urzgdzeh

2. Analiza schematu organizacyjnego typowego biura podrézy w segmencie
touroperatorskim — przyktady konkretnych biur istniejgcych na rynku [prowadzacy zajecia

wskazuje na niedoskonatosci/btedy w omawianych schematach].

3. Analiza schematu organizacyjnego typowego biura podrézy w segmencie agencyjnym—
przyktady konkretnych biur istniejgcych na rynku [prowadzacy zajecia wskazuje na

niedoskonatosci/btedy w omawianych schematach].

4. Rola intranetu we wspoétczesnym przedsiebiorstwie; zakres i przyktady aplikacji

intranetowych wykorzystywanych i stosowanych w biurach podrozy

5. Podstawowe zasady prowadzenia korespondencji mailowej wraz z praktycznym

¢wiczeniem formatowania typowych maili, wykorzystywania zatgcznikéw, zapisywania

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9
www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69

Szkola Wyzsza
im. Bogdana Janskiego
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zatgcznikdéw, forwardowania, archiwizacji; odmiennosci poczty elektronicznej wobec
tradycyjnej

6. Biurowi zewnetrzny system rezerwacyjny i jego relacje do intranetu (lub ich brak)

7. Aplikacje zewnetrznych systemow rezerwacyjnych wykorzystywane w biurze podrozy —

w zarysie; biura podrozy internetowe a biura ,normaine”

8. Zasady sposobu kontaktow ze $wiatem w sytuacjach awaryjnych (awaria czesciowa lub
catkowita systemu tgcznosci) i kryzysowych (sytuacje nadzwyczajne — komunikacja

kryzysowa)

Blok IV Sprzedaz w biurze podrézy wraz z elementami marketingu (11 godzin)

1. Miejsce i forma pierwszego kontaktu z klientem — znaczenie i rodzaje body language
2. Po co klient kontaktuje sie z biurem podréz i jak mozemy sie o tym dowiedzie¢?

3. Aranzacja przestrzeni recepcyjnej/biurowej i jej postrzeganie przez klienta (bariery

i utatwienia); najczesciej spotykane btedy w aranzacji przestrzeni

4. Formy, zakres i tres¢ informacji o dziataniach biura na jego terenie w najblizszym

otoczeniu — wizualizacja oferty wewnatrz i na zewnatrz

5. Technika i technologia odpowiedzi na pytania klienta; rozwigzywanie problemu pytan, na

ktére nie znamy odpowiedzi

(o2}

. Lada jako bariera dla klienta i praktyczne metody jej likwidacji
7. Ekran monitora jako zrodito wiedzy tajemnej i praktyczne skutki tego faktu

8. Standardowe i niestandardowe fazy sprzedazy wypoczynkowej imprezy turystycznej

klientowi indywidualnemu

©

Standardowe i niestandardowe fazy sprzedazy ustug turystycznych klientowi

biznesowemu
10. Typy i rodzaje dokumentéw zwigzanych ze sprzedazg

11. Metody ptatnosci za zakupione ustugi (wady i zalety poszczegdlnych rozwigzan)

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9
www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69

Szkola Wyzsza
i.) im. Bogdana Janskiego
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Literatura uzupetniajgca

11.

12.

13.

14.

B. Dobiegata-Korona, Wiedza o kliencie przestankg rozwoju turystyki w Polsce,
w: Turystyka jako dialog kultur, praca zbiorowa wyd. Wyzsza Szkota Ekonomiczna ,
Warszawa 2005.

Z. Kruczek, Atrakcje turystyczne. Metody oceny ich odbioru — interpretacja; w Folia
turistica 13/2002, AWF Krakéw 2002.

Marketing ustug turystycznych, pod red. Naukowg A. Panasiuka, Wyd. Naukowe
PWN, W-wa 2006

Obstuga ruchu turystycznego, praca zbior. pod red. Z. Kruczka, wyd. Ill, Krakowska
Szkota Hotelarska, Krakow 2004; rozdz. 1. Kultura obstfugi i etyka zawodu, rozdz. 2.
Organizacja, struktura i zakres dziatalnosci biur podrézy, rozdz. 8 Przepisy
paszportowe, wizowe, celne i dewizowe, obowigzek meldunkowy, rozdz. 9
Ubezpieczenia turystyczne, rozdz. 10 Umowy w turystyce, rozdz. 12 Karty ptatnicze w
turystyce, rozdz.. 13 Wzory dokumentéw stosowanych w obstudze ruchu
turystycznego, rozdz. 14 Tworzenie produktu turystycznego.[ta pozycja takze do
Bloku VII)

Blok V Internet w biurze podrézy (9 godzin)

1. Informacja, rezerwacja i sprzedaz w internecie, strony interaktywne; metody weryfikac;ji

i testowania zastosowanych rozwigzan

2. Prezentacja wraz z mozliwoscig praktycznego testowania komputerowego systemu

sprzedazy internetowej w biurze podrozy o statusie agencji

3. Prezentacja wraz z mozliwoscig praktycznego testowania komputerowego systemu

sprzedazy internetowej w biurze podrézy o statusie tour operatora (2 godz.)

4. Prezentacja wraz z mozliwoscig praktycznego testowania komputerowego systemu

sprzedazy internetowej na platformie GDS, np. Amadeus (2 godz.)

5. Spojrzenie na komputerowe systemy sprzedazy oczami klienta

6. Komputerowe systemu sprzedazy jako bazy danych o produktach turystycznych

7. Komputerowe systemu sprzedazy jako bazy danych o klientach indywidualnych

i zbiorowych; ich zakres, uzytecznosc a przepisy ustawy o ochronie danych osobowych

Literatura uzupetniajgca

15. J. Hatte, Internet w firmie, Wyd. PWN, W-wa 1998
16. B. Les, ABC Internetu, wyd. Edition , Krakow 1990
17. F. Rajkowski, Internet w firmie, Wyd. EMKA, W-wa 1999

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9
www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69

Szkola Wyzsza
im. Bogdana Janskiego
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Blok VI Obstuga klienta w biurze podrézy (4 godziny)

1. Techniki i technologia prezentacji oferty; co faktycznie kupuje klient w biurze podrézy?

2. Umowa o sprzedazy imprezy turystycznej jako kluczowy dokument wigzgcy strony tj. biuro

podrézy i klienta; warunki uczestnictwa w imprezie

3. Skargi i zazalenia — przed, w trakcie i po imprezie; rutynowe i nietypowe rodzaje skarg

oraz sposoby/procedury postepowania ze skargami

4. Cele, rodzaje i sposoby utrzymywania kontaktu z klientem po zakohczeniu imprezy.

Literatura uzupetniajgca

18. M. Kachniewska, Jak odnies¢ sukces w turystyce; Kultura jakosci, Wyd. Eurosystem
Wiadomosci Turystyczne,, W-wa, 2002

19. Kodeks dobrej praktyki zarzadzania w ustugach turystycznych; pod red. J.
Kowalczyka, MSIiT, W-wa 2008, w tym rozdz. 1 ,Zarzadzanie w organizacji
turystycznej’, rozdz. 3 ,Zasady etyki zawodowej’, rozdz. 4 ,Dobra praktyka

zarzagdzania”.
20. E. Pietkiewicz, Dobre obyczaje w turystyce, Osrodek Doskonalenia Kadr Orbis S.A.,

W-wa 1988.
21. J. Rewers, Klient nasz pan, czyli wzorowa obstuga konsumenta, Wyd. Profesjonalnej
Szkoty Biznesu, Krakéw 1997.

Blok VII Otoczenie biura podrézy — partnerzy, dostawcy kooperanci (8 godzin)

1. Dostawcy ustug sktadajgcych sie na program imprezy — firmy hotelarskie, transportowe,

gastronomiczne, rozrywkowe, ustugi specjalne itp.

2. Instytucje panhstwowe i samorzadowe w kraju i zagranicg (w tym stuzby konsularne,
organizacje odpowiedzialne za bezpieczenstwo, organizacje odpowiedzialne za

promocje); zasady i mozliwosci wspétpracy

3. Biuro podrézy a MSIT, POT, regionalne i lokalne organizacje turystyczne oraz organizacje

samorzadu gospodarczego (PIT i itp.)
4. Ubezpieczenia i towarzystwa ubezpieczeniowe

5. Instytucje finansowe (w tym banki) i ich znaczenie dla funkcjonowania biura podrézy

(gwarancje, kredyty, ptatno$ci itp.)

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9
www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69

Szkola Wyzsza
im. Bogdana Janskiego
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6. Rola pilota/rezydenta jako pracownika biura podrézy (w tym w turystyce przyjazdowej)
7. Rola lokalnego przewodnika w imprezie turystycznej (w tym w turystyce przyjazdowej)
8. Formy i zakres kooperacji miedzy biurami podrézy (wspdlne przedsiewziecia, konsorcja,
okazjonalna wspétpraca, wymiana informaciji, wymiana produktéw)
Literatura uzupetniajgca
22. W. Alejziak, Programowanie rozwoju turystyki na szczeblu lokalnym; w: Gospodarka
turystyczna w regionach, materiaty pokonferencyjne, Polskie Stowarzyszenie
Turystyki, Warszawa 1999.
23. K. Borkowski, Z. Kruczek, D. Plader, J. Raciborski, J. Zdebski, Pilotaz wycieczek
zagranicznych, PU-S Mentor, Krakéw 1992.

24.T. Gawlik, Odpowiedzialno§¢ prawna przewodnikéw turystycznych i pilotow
wycieczek, O/Stoteczny PTTK, W-wa 2000.

Blok VIII Turystyka biznesowa i klient biznesowy (4 godziny)

1. Rodzaje turystyki biznesowej

2. Specyfika i odmiennos$c¢ klienta biznesowego od innych typdéw klientow — praktyczne skutki
dla odmiennej obstugi tego segmentu klientdéw; klient zbiorowy i indywidualny; umowy

biur podrézy z klientami biznesowymi (w tym umowy tréjstronne);

3. Ekonomiczne skutki i dziatania marketingowe w obszarze turystyki biznesowej dla biur

podrézy i innych dostawcéw ustug

4. Incentive tours jako specjalny rodzaj turystyki biznesowej

Literatura uzupetniajagca

25. B. J. Dabrowska, Turystyczne zachowania Europejczykéw podrozujgcych w celach
stuzbowych na przykfadzie pietnastu ,starych” krajow cztonkowskich Unii
Europejskiej; w: Turystyka biznesowa; zbiér materiatéw pokonferencyjnych, wyd.
WSTiH Gdansk 2007.

26. B. Dziedzic, Podréze stuzbowe, Wyd. Portal Edukacyjny Podréze Firm, W-wa 2009

27.J. Koztowski, Podroze stuzbowe w czasach e-gospodarki; w: Turystyka biznesowa,;
zbior materiatow pokonferencyjnych, wyd. WSTiH Gdansk 2007.

28. A. Szwichtenberg, Fenomen podrézy motywacyjnych w Polsce i na $wiecie,
w: Turystyka biznesowa; w: zbidr materiatébw pokonferencyjnych, wyd. WSTiH

Gdansk 2007.
Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyz’sza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie

tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9 im. Bogdana Janskiego

www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69
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Efekt szkolenia

Zasadniczym efektem tej czesci szkolenia bedzie zwiekszenie kompetencji
nauczycieli przedmiotéw zawodowych w zakresie wiedzy o aktualnej sytuacji w gospodarce
turystycznej, najnowszych trendach w turystyce polskiej i Swiatowej, cechach podmiotow
wystepujacych na rynku turystycznym, praktycznych problemach wystepujgcych w biurach
podrézy oraz sposobach ich rozwigzywania. W oparciu o konkretne przyktady uczestnicy
szkolenia zwiekszg swoje umiejetnosci w zakresie operowania wtasciwymi pojeciami, relacji
miedzy nimi i diagnozowania wiasciwych metod postepowania.

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkola Wyisza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydziat Zamiejscowy w Krakowie . , .
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I. Cel stazu

Celem stazu jest polepszenie zrozumienia praktycznych aspektéw pracy w przedsiebiorstwie
hotelowym realizowanych na kazdym etapie obstugi goscia: od préoby pozyskania w dziale
sprzedazy, negocjacje i ustalenie szczegétéw pobytu w dziatach konferencji i bankieréw oraz
rezerwacji, do praktyki operacyjnej w dziatach gastronomii, recepcji i obstugi pokoi. Celem
szkolenia poza praktykg jest umozliwienie lepszego zrozumienia procesdw decyzyjnych,
wdrozenia i realizacji przyjetych strategii w zakresie zarzgdzania przychodami i kosztami aby

generowac najlepsze wyniki dla wtascicieli konkretnego przedsiebiorstwa hotelowego.

Il. Jednostki organizacyjne przykltadowego przedsiebiorstwa hotelowego i struktura
zatrudnienia

Struktura organizacyjna przedsiebiorstwa hotelowego moze sie rézni¢ w zaleznosci od ilosci
pokoi, pojemnosci i ilosci sal konferencyjnych oraz ilosci oferowanych ustug dodatkowych
(restauracje, bary, pralnia, cukiernia, fitness itp.)

Co do zasady, dziatalnos¢ hotelu nalezy dzieli¢ na administracyjng i operacyjna.

Do dziatéw administracyjnych zaliczamy:

1) Biuro Dyrektora Generalnego

2) Dziat Rezerwacji i Kontroli Przychodéw

3) Dziat Finansowy (i podlegte IT oraz Dziat Zakupdéw)

4) Dziat Kadr

5) Dziat Sprzedazy i Marketingu

Dziatania operacyjne realizowane sg w nastepujacych departamentach:

1) Dziat Recepcji

2) Dziat Obstugi Pokoi

3) Dziat Gastronomii (Restauracje, bary, room service, mini bary)

4) Dziat Techniczny

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyz‘sza
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Struktura zatrudnienia przyktadowego przedsiebiorstwa hotelowego

Dyrektor
Generalny

Dyrektor Dziatu
Sprredazy i
Marketingu

Dyrektor
Finansowy

Szef Kuchni Dyrektor

Dziat Sprzedazy

Proaktywnej = Dziat Sniadan

ma Dziat Recepci

Drziat Konferencji Restauracje i Dziat Obstugi
i Bankietow Pokoi

o DZiat Techniczny

Dziat Rezeraji i
Kontrali
Przychodéw

= Marketing i PR

Dziat Operacji

konferencyjnej

Kierownik Dziatu
Operacyjny Kadr

Projektodawca:
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lll. Plan stazu szkoleniowego

1. Zapoznanie z hotelem: (8h)

- Zwiedzanie hotelu ,front / back of the house”

- Struktura zatrudnienia i kompetencji dziatowych

- Strona internetowa hotelu i materiaty promocyjne

- Standardy, podstawowe koncepty hotelowe

- Business mix / business model. Przychody i koszty jako sktadowe wyniku finansowego

hotelu

2. Praktyka w Dziale Recepcji (32h)
- Wstep do Zarzadzania Dziatem Recepcji (8h)
v Dzienne obowigzki Kierownika Recepcji
Procedury recepcyjne
Ustugi Concierge
Uczestnictwo w miesiecznym spotkaniu dziatowym
Programy motywacyjne
Kluczowe obszary zarzgdzania Dziatem Recepg;ji
Programy lojalnosciowe

Zarzadzanie przychodami i rozchodami dziatowymi

DN N NN W N N N

Metody badania satysfakcji gosci (Golden Question Index, QPR, Trip advisor,
Medallia)

v’ Personalized Service

v' Rozpatrywanie skarg gosci oraz zado$éuczynienia — Make It Right
- Zapoznanie z praktykg w Dziale Recepcji (24h)

v/ System zmianowy / przekazanie zmiany recepcyjnej

v" Nocny audyt

v" Obowigzki zmian dziennych

v' Wprowadzenie do hotelowego systemu rezerwacyjnego

Projektodawca: Biuro Projektu:
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v" Check in/ check out

v’ Zewnetrzne ustugi na terenie hotelu- koordynacja i wspotpraca

v Obstuga goscia in-house (One Touch Service)

3. Praktyka w Dziale Obstugi Pokoi (Housekeeping) (24h)

- Wstep do Zarzadzania Dziatem Obstugi Pokoi (8h)

v" Kompetencje i obowigzki

v" Kluczowe obszary w Zarzadzaniu Dziatem Obstugi Pokoi

v" Prognozowanie kosztéw personelu

v" Prognozowanie kosztéw pralni

v’ Zarzadzanie personelem w Dziale Obstugi Pokoi

- Zapoznanie z praktyka pracy w Dziale Obstugi Pokoi (16h)

4. Praktyka w Dziale Gastronomii (24h)

- Wstep do Zarzadzania hotelowym Dziatem Gastronomii (8h)

v" Dostepne outlety hotelowe

v’ Kalkulacja ,food cost, beverage cost”/ Rentowno$¢ w Dziale Gastronomii

v/ Zarzadzanie zapasami

- Praktyka w hotelowej restauracji $niadaniowej i kuchni (8h)

- Praktyka w hotelowej restauracji a la carte (8h) i barze (w sumie 8h)

- Praktyka w hotelowym barze (8h)

5. Praktyka w Dziale Rezerwacji (32h)

- Revenue Management (Zarzadzanie Przychodami) (8h)

v’ Zarzadzanie dostepnoscia
v’ Zarzadzanie cenami
v Kanaty dystrybucji

- Dziat rezerwacji indywidualnych (16h)

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
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Standardy przyjmowania rezerwacji telefonicznych i mailowych

Rodzaje zamawianych ustug

< N X

Formy ptatnosci
v' Rozmowa z gosciem
- Dziat rezerwacji grupowych (8h)
v Przygotowywanie ofert, kontraktow
v" Negocjacje z klientem
v" Serie grup turystycznych

v Obstuga grup biznesowych (rooming lista, VIP, procedura obstugi grup)

6. Praktyka w Dziale Operacji Konferencyjnej (8h)

- Aktywna pomoc przy realizacji funkcji konferencyjnej / bankietowej

7. Praktyka w Dziale Sprzedazy i Marketingu (32h)
- Wprowadzenie do sprzedazy hotelowe] (8h)

v" Odpowiadanie na zapytania

v" Follow up
Proces dokonywania kwotowan

Unique Selling Points

DN

Zapoznanie z konkurencja

v' Podstawy skutecznej sprzedazy i negocjacji w praktyce: Spotkania z klientami
- Praktyka w Dziale Organizacji Konferencji (16h)

v' Oferty i umowy konferencyjne

v' Wprowadzenie do hotelowego systemu CRM

v’ Zarzadzanie rezerwacjami grupowymi w hotelowym systemie rezerwacyjnym

- Marketing i PR hotelowy, Social media (8h)

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie , . , .
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Wstep

Szkolenie kierowane jest do nauczycieli przedmiotédw zawodowych zwigzanych z hotelarstwem.

Celem szkolenia jest podniesienie wiedzy praktycznej nauczycieli przedmiotéw zwigzanych
z hotelarstwem, aby dostarczali swoim uczniom wiedze lepiej dopasowang do oczekiwan
przedsiebiorcéw i coraz bardziej konkurencyjnego rynku pracy.

Szkolenie jest przygotowaniem do odbycia stazu w wybranym przedsiebiorstwie hotelowym
i ma dac podstawy zrozumienia praktyki dziatania hoteli i zasad w nich funkcjonujgcych. Odpowiednie
przygotowanie teoretyczne, zminimalizuje czas konieczny do wdrozenia do pracy na poszczegdlnych
stanowiskach i pomoze maksymalnie wykorzysta¢ czas stazu dla podniesienia kwalifikacji
uczestnikow.

Szkolenie obejmowac bedzie dziesie¢ blokéw- pieé czterogodzinnych i pie¢ o$Smiogodzinnych. Kazdy
z blokéw obejmuje czes¢ wyktadowa oraz warsztatowg. Wybrane zajecia obejmujg rowniez analize
rynku hotelarskiego obejmujgca inspekcje w wybranych hotelach oraz zajecia w wykorzystaniem

dostepu do internetu.

Program zajec:

I. Co uczestnicy pragng osiggna¢ poprzez cykl szkoleniowy (Zajecia + staz w hotelu) (1h)
- Wprowadzenie
- Ankieta + dyskusja

- Zapoznanie uczestnikéw

Il. Zapoznanie ze specyfika prowadzenia przedsiebiorstwa hotelowego (3h)

- Specyfika prowadzenia biznesu hotelowego 1-5*

- Konsekwencje decyzji dotyczgcych wyboru odpowiedniej kategorii hotelu dla danego budynku,
lokalizacji i rynku. Réznice w prowadzeniu biznesu hotelowego i rentownosci w poszczegdlnych
kategoriach.

- Hotel prywatny czy sieciowy? Rodzaje umow zawieranych przez witascicieli z sieciami hotelowymi.

- Droga do zyskéw w przedsiebiorstwie hotelowym. Maksymalizacja przychodéw czy minimalizacja

kosztow? Volumen gosci czy jak najwyzsza cena?

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
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- Podziat organizacyjny i struktura zatrudnienia w przedsiebiorstwie hotelowym.

- Praca zespotowa wszystkich dziatéw kluczem do sukcesu hotelu.

IIL. Hotel oczami klienta. Co decyduje o wyborze odpowiedniego obiektu hotelowego? (8h)
- Kategorie klientéw hotelowych- business mix

- Praca w grupach- inspekcje hotelowe

- SWOT (Analiza rynku hotelarskiego)

- Pozycjonowanie hoteli na rynku i czynniki wptywajace na decyzje klientéw

- Szukanie unikalnego miejsca na rynku

Zajecia w grupach 2-5 osobowych

IV. Pozadany pracownik hotelu. Jakich ludzi poszukujemy? (4h)
- Aktualna sytuacja na rynku hotelowych ofert pracy

- Jak poméc mtodym ludziom zaplanowaé swojg kariere

- Przygotowanie do procesu rekrutacji

- Poszukiwanie pracy

- Przygotowanie CV

- Rozmowa o prace

V. Standardy obstugi goscia hotelowego — od tego zalezy czy gos¢ do nas trafi a nastepnie powrdci
—czesc 1 (8h)

- ,15 on the phone”- odbieranie rozméw telefonicznych (1h) (zajecia z wykorzystaniem telefonu)

- Przyjmowanie rezerwacji indywidualnych (1h- teoria + zajecia warsztatowe)

- Obstuga grup turystycznych i biznesowych (Przygotowanie zapytan testowe i analiza odpowiedzi
otrzymanych od hoteli oraz testowe rozmowy telefoniczne- zajecia w grupach)

Zajecia oparte o zadanie do wykonania pomiedzy blokami IV i V.

VI. Standardy obstugi goscia hotelowego — od tego zalezy czy gos¢ do nas trafi a nastepnie powrdci
—czes$c 2 (12h)
- Obstuga goscia w dziatach operacyjnych

- Specyfika pracy w dziatach operacyjnych

Projektodawca: Biuro Projektu:
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- Zmianowy system pracy

- Uzywanie nazwiska goscia

- Badanie satysfakcji goscia

- Check in

- Check out

- Reklamacje

- Obstuga gosci VIP

- Obstuga gosci niepetnosprawnych

- Upselling w rezerwacji, recepcji i gastronomii

Wszystkie tematy sktadajg sie z czesci wyktadowej i scenek rodzajowych.

VIl Obstuga goscia konferencyjnego (8h)

- Znaczenie segmentu grup biznesowych dla branzy hotelowej

- Zrozumienie réznych rodzajéw ustawien sal konferencyjnych

- Najnowsze trendy w branzy spotkan

- Eventy w hotelach, centrach konferencyjnych i unikalnych obiektach

- Spotkania jako narzedzia komunikacyjne, integracyjne i marketingowe

VIII. Kanaty dystrybucji w sprzedazy pokoi hotelowych (4h)

- Sprzedaz przez wtasng strone internetowg czy portale sprzedazy ustug hotelowych?

- Analiza najpopularniejszych portali sprzedazy ustug hotelowych oraz stron internetowych
wybranych hoteli (warsztaty z wykorzystaniem dostepu do internetu)

- B2B i B2C. Koncepty ,,gwarancji najlepszej ceny” (Best price guarantee)

IX. Sprzedaz - tu sie wszystko zaczyna (8h)

- Segmenty klientéw B2B

- Sprzedaz pokoi w segmencie korporacyjnym

- Sprzedaz ustug konferencyjnych

- Przyjmowanie rezerwacji konferencyjnej przez telefon (1h- teoria + zajecia
warsztatowe)

- Proces , follow up”

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie , . , .
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9 +/ 1. Bogdana JanSklegO

www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69
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- Rodzaje ustawien konferencyjnych (warsztat)

- Przygotowanie idealnej oferty M&E (warsztat)

- Function sheet- przekazywanie grup z administracji do operacji (teoria + warsztat)

- Techniki sprzedazy i negocjacji

X. Wstep do zarzadzania przychodami i kosztami (3h)

- Co to jest budzetowanie i forecastowanie

- Na czym polega zarzadzanie przychodami?

- Na czym polega zarzadzanie kosztami?

- Czynniki wptywajgce na przyjecie odpowiedniej strategii

- Business mix

- Zajecia warsztatowe: Zarzadzanie przychodami na przyktadzie wybranego hotelu

XI. Podsumowanie szkolenia (1h)
- Badanie satysfakcji uczestnikow

- Ankieta, ewaluacja sesji

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydziat Zamiejscowy w Krakowie
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9

www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69
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CczesSC
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W ZAKRESIE GASTRONOMII

AUTOR PROJEKTU

Mgr Elzbieta Gladysz

Grudzien 2011

Projektodawca:

Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
00-724 Warszawa, ul. Chelmska 21a
tel. 22 851-28-88
www.janski.edu.pl

Biuro Projektu:

Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
Wydziat Zamiejscowy w Krakowie
30-612 Krakéw, ul. Witosa 9
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CEL STAZU:

pogtebienie wiedzy nauczycieli przedmiotédw gastronomicznych, podniesienie umiejetnosci w
zakresie fachowej, kompleksowej obstugi konsumenta w zaktadach gastronomicznych, takze
podczas wszelkiego rodzaju bankietéw, czy przyje¢ okolicznosciowych. W procesie
szkoleniowym nalezy zwréci¢ szczegdlng uwage na ksztattowanie zasad etyki i kultury
zawodowej, prawidtowych postaw, nawykdw, sposobu komunikowania sie i reagowania na
zyczenia konsumenta. Nie zapominajac o doskonaleniu umiejetnosci wydatnie wptywajacych

na rachunek ekonomiczny przedsiebiorstwa gastronomicznego.

I. JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE ZAKEADU GASTRONOMICZNEGO:
1. Restauracja

Kawiarnia

Bary

Kuchnia

o k~

Hotelowy zaktad gastronomiczny dodatkowo :
e room service
e S$niadania hotelowe
6. Zaplecze:
e Zmywaki
e Magazyny sprzetu gastronomicznego
e Magazyny spozywcze
e Chtodnie
e Mroznie
7. Biuro kalkulacji cen gastronomicznych
8. Zaopatrzenie spozywcze

9. Biuro organizacji imprez gastronomicznych

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie . Bogd J aski
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9 3 Im. bogdana Janskiego

www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69
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Il. STANOWISKA PRACY W ZAKtADZIE GASTRONOMICZNYM

=

Manager Restauracji
Szef zmiany Restuaracji — Restaurant Supervisor
Kelner

Barman / Bartender

2

3

4

5. Szef kuchni / Executive Chef

6. Sous Chef / Zastepca Szefa Kuchni

7. Kucharz, Butcher, Pastry Cook,

8. Gospodarz zaplecza gastronomicznego

9. Zmywajgco- sprzatajacy / pomoc kuchenna (steward)
Stanowiska biurowe:

10. Zaopatrzeniowiec

11. Referent ds. kalkulacji cen gastronomicznych

12. Referent ds. imprez gastronomicznych

13. F&B Manager (w hotelach),

lll. ZAKRES STAZU DOTYCZ ACEGO SALI KONSUMPCYJNEJ : razem 88 godzin
( restauracja, kawiarnia, sala $niadaniowa, bar)
Zapoznanie sie ze sposobem organizacji pracy punktu gastronomicznego
1. Kierownik Sali - zakres obowigzkéw i odpowiedzialnosci 16 godzin
e kierowanie, koordynacja, kontrola pracy podlegtych mu pracownikéw: kelneréw
barmandéw
e sporzadzanie grafikow pracy ( urlopy, zastepstwa, dni wolne, wykorzystanie czasu
pracy
e kontrola zrealizowanych transakcji na zmianie, wysokosci przychodéw w punkcie
gastronomicznych, wysokosci upustow

e fakturowanie imprez gastronomicznych

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie , . , .
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e zapewnienie przestrzegania i wtasciwego stosowania obowigzujgcych przepisow
BHP, Ppoz., Sanepidu, Prawa pracy

e zapewnienie porzadku i czystosci obszaru, za ktéry odpowiada

e zabezpieczenie sprzetu i wyposazenia gastronomicznego przed uszkodzeniem
lub kradziezg

e zgtaszanie wtasciwym stuzbom usterek i awarii

e sporzadzanie raportdw dobowych, prowadzenie dokumentacji gastronomicznej

e praca na sali — powitanie gosci, prezentacja karty menu, przyjmowanie zaméwien

e analiza opinii klientéw

e nadzorowanie i opieka na d praktykantami

Organizacja pracy na stanowisku kelner 32 godziny

Przygotowanie do pracy: kwestia ubioru, czystosci, wyposazenia kelnera.

Czynnosci przygotowujace sale konsumpcyjng do obstugi klienta

e Nakrycie stotu obrusem /rodzaje, dobdr i zmiana
e Serwetki —rodzaje i sposoby ich formowania
e Zastawa stotowa — nakrywanie stotu

e Przeznaczenie poszczegdlnych elementdéw zastawy stotowej, szkta

Znajomos¢ karty menu

e informacja klienta o jej zawartosci,
e doradzanie w wyborze dan, metoda sugestywnej sprzedazy

e przyjmowanie i sprawna realizacja zamdwienia.

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie . , .
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www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69
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Zasady wspotpracy z pozostatymi dziatami

z kuchnig — sktadanie zaméwien, przekazywanie uwag gosci dot. dan, relacje

kelner - kucharz

e zapleczem — pobieranie naczyn, bielizny gastronomicznej, sprzetu koniecznego do
realizacji ustugi

e zmywakiem- wynoszenie brudnych naczyn

e recepcjg hotelowa- przeptyw informacji o gosciu (sposoby obcigzania)

Formy i techniki obstugi goscia

e rodzaje serwisow,

e aperitif- wykorzystanie wdzka kelnerskiego

e technika przenoszenia naczyn i tac — droga czystych i brudnych naczyn

e podawanie potraw

e podawanie napojéw alkoholowych oraz bezalkoholowych goracych i zimnych

e podawanie do stotu- czynnosci z lewej strony, z prawej strony, zbieranie naczyn
ze stotu

e technika dodawania sztuécéw do poszczegdlnych dan przy gosciu

e organizacja i technika obstugi przy podawaniu przekasek

e technika i zasady podawania zup

e zasady serwowania dan gtéwnych

e desery: rodzaje, serwowanie,

e sorbet- definicja i praktyka

e zakonczenie positku - digestive,

e wino, alkohol przy jedzeniu i w restauracji czy barze

e serwis specjalny - (tranzerowanie; filetowanie ryb; flambirowanie)

e napoje alkoholowe i bezalkoholowe — sposoby ich podawania

e rodzaje alkoholi i ich przeznaczenie, dobdr do potraw

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie . , .
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9 m. Bogdana JanSklegO

www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69
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Rodzaje sniadan i obstuga na $niadaniu: 16 godzin

Sniadanie kontynentalne, amerykanskie, angielskie, regionalne, miedzynarodowy bufet

$niadaniowy, $niadanie bistro, wykwintny bufet

Kontrola i ewidencja gosci uprawnionych do sniadania w cenie pokoju, organizacja i

obstuga $niadan gosci indywidualnych, grup turystycznych, grup konferencyjnych,

Room service- procedury przyjecia zamdwienia, technika wyserwowania $niadania do

pokoju hotelowego.
Aranzacja sali $niadaniowej

Pozostate funkcje kelnera - kelner jako "sprzedawca"

e Efektywne techniki sprzedazy
e Skuteczna komunikacja z gosciem
e Kelner jako doradca kulinarny
e Realizacja dodatkowych ustug

Psychologiczne aspekty obstugi gosci

o Specyfika postaw poszczegdlnych typdw gosci
e Zachowanie w sytuacjach trudnych i konfliktowych
e Postepowanie w przypadku reklamacji i zazalen

e Odstepstwa od regut, standarddéw

3. Sommelier 8 godzin

e degustacja wina: zasady przeprowadzania, rodzaje aromatdw
e zasady doboru wina do potrawy

e wzorcowy serwis wina: biatego, czerwonego, szampana

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie . Bogd J aski
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e zatatwianie reklamacji dotyczgcych wina

® serwis cygar

e przeprowadzenie analizy prébki wina

4. Barman 16 godzin

o sylwetka barmana- stréj stuzbowy, postawa, charakterystyczne cechy zawodu,
specyfika pracy i wymagane predyspozycje

e wyposazenie i sprzet baru, przygotowanie baru do obstugi klienta, technike
sporzadzania koktajli i napojéw, serwowanie napojow przy barze, rozliczenie baru

e trudne sytuacje : gos¢ ,pod wptywem”, barman jako powiernik, oszustwa w barze

IV. ZAKRES STAZU W KUCHNI: razem 48 godzin

S

N

podstawowe zagadnienia z zakresu BHP, P.poz. oraz pierwszej pomocy
elementy wyposazenia zaplecza gastronomicznego, zapoznanie sie z
nowoczesnymi urzgdzeniami i sprzetem kuchennym oraz zasady organizacji
pracy w kuchni,

poznanie podstawowych zasad systemu HACCP

higiena produkcji kuchennej- zasady higieny produktéw surowych i gotowych,
charakterystyka zagrozen i zatru¢; GMP/GHP/GCP

prawidtowa obrébka wstepna i termiczna produktéw spozywczych dla

zachowania ich waloréw smakowych i bezpiecznego przechowywania

zasady racjonalnego doboru surowcéw i ich maksymalnego wykorzystania w
kuchni (optymalizacja)
sposoby tworzenia oferty gastronomicznej- karta menu — receptury

wprowadzenie do cateringu

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
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Staz w kuchni restauracyjnej

1.

Kuchnia zimna.

Zapoznanie sie z organizacjg pracy w kuchni zimne;. 8 godzin

Przygotowanie mise-en-place w kuchni zimnej (przygotowanie stanowiska pracy) w tym:

zapoznanie sie z recepturami potraw i menu

przygotowanie narzedzi pracy od podstaw

pobranie surowcow

przeprowadzenie obrébki wstepnej i rozdrobnienie

przygotowanie baz do soséw zimnych

przygotowanie satatek i surowek

udziat w przygotowywaniu zakgsek i sosow zimnych (wspdlna praca z szefem kuchni,
kucharzami)

udziat w pracy nad zabezpieczeniem surowcow przed zepsuciem, sprawdzaniem
stanu magazynu na nastepny dzien, przygotowaniem zaméwied na kolejny dzien,

sprzatanie stanowiska pracy

Kuchnia gorgca 8 godzin
zapoznanie sie z organizacjg pracy w kuchni goracej

przygotowanie bazy do zup i soséw gorgcych (3dni)

zapoznanie sie z realizacjg zamdwienia kuchni gorgcej zgodne z kartg menu (zupy,
makarony, zakaski gorace, potraw z ryb, potrawy z miesa i inne dania)

zabezpieczenie surowcow, sprawdzenie stanu magazynu na nastepny dzien,

przygotowanie zamodwien na kolejny dzien, sprzgtanie stanowiska pracy

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
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3. Kuchnia sniadaniowa 8 godzin
Nalezy zwrdci¢ uwage by nauczyciel byt wypoczety i wyspany poniewaz praca w tym
dziale czesto rozpoczyna sie przed godzing 5 rano. Uczestnik powinien takze dzien

wczesniej zostac zapoznany z organizacjg pracy przy przygotowywaniu $niadan.

Plan stazu w tym dziale bedzie wykonany w 2 czesciach:
1 czes¢ (5 godzin)
— przygotowywanie, pieczenie pieczywa
— organizacja bufetu
— przygotowywanie napojow goracych i zimnych
— przygotowywanie jaj
— przygotowywanie potraw goracych
— prace na stacji $niadaniowej (jesli taka ustuga oferowana jest przez Hotel)-
przygotowywanie jajecznicy, jaj sadzonych, omletéw etc.
— sprzatanie stanowiska po pracy, zabezpieczenie produktéw
2 czes¢ (3 godziny)
— przygotowywanie mise-en-place na kolejny dzien w tym:
— zapoznanie sie z recepturami potraw i menu,
— przygotowanie narzedzi pracy, sprzetu
— pobranie surowcow
— przeprowadzenie obrébki wstepnej
— obieranie owocow
— krojenie wedlin, mies i serow

— zabezpieczenie produktdw na kolejny dzien.

Projektodawca: Biuro Projektu:
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4. Kuchnia bankietowa lub/i cateringowa 8 godzin
Przed rozpoczeciem stazu w tym dziale stazysta musi poznaé harmonogram realizowane;j
ustugi iilos¢ oséb dla ktdrej bedzie ona realizowana, sposéb i forma podania positkéw w
plenerze, w lokalu nie gastronomicznym, podczas biesiady.

Praca w tym dziale bedzie obejmowata:

— poznanie harmonogramu ustugi i sposobu jego przygotowania

— analize zamdwienia na bankiet ( przekazane z Dz. organizacji imprez
gastronomicznych )

— przygotowywanie surowcow

— przygotowywanie potraw z miesa i ryb

— przygotowywanie zup i sosOw

— przygotowywanie dodatkéw skrobiowych i warzywnych

— przygotowywanie deserow

— sposoby przygotowania wyrobdw garmazeryjnych ich wykorzystania pod katem
cateringu

— nauka dekoracji i wydawania potraw

— techniki odpowiedniego zelowania gotowe] potrawy

— w przypadku cateringu planowanie i przygotowywanie transportu sprzetu i potraw do
miejsca wykonania ustug

— sprzatanie po wykonanej ustudze

Podczas stazu w kuchni hotelowej i restauracyjnej, kazda osoba ma swoje stanowisko pracy,
na podstawie wczes$niej sporzagdzonego harmonogramu pracy: jedna osoba obstuguje bufet,
druga drinki, inna zajmuje sie sprawdzeniem zamdwienia na bufet, przygotowaniem soséw,

zup, przygotowaniem surowcow na bufet, etc

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
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5. Dziat kalkulacji cen gastronomicznych 16 godzin

opracowywanie receptur
tworzenie kart kalkulacyjnych
kontrola marzy gastronomicznej
tworzenie kart menu

kontrola produkcji kuchennej
kontrola jakosci dan

prowadzenie dokumentacji wymaganej przy produkcji potraw

V. ZAKRES STAZU NA ZAPLECZU GASTRONOMICZNYM 16 godzin

prowadzenie ewidencji majgtku zaktadu gastronomicznego, kartoteki przychodéw
rozchodoéw

nadzor i kontrola zaopatrzenia w potrzebny sprzet, srodki czystosci

organizacja prac porzgdkowych w gastronomii

organizacja pracy zmywakéw

prowadzenie magazynu bielizny stotowej

dokumentacja dotyczaca wydawania i przyjmowania bielizny gastronomiczne;j,
sztuccow, naczyn

organizacja prac porzagdkowych na terenie zaktadu gastronomicznego

kontrola i analiza zuzycia drobnego sprzetu i Srodkéw czystosci

protokotowanie strat i ubytkdw w sprzecie i zastawie stotfowej

aranzacja dekoracji sal konsumpcyjnych

VI .ZAOPATRZENIE i MAGAZYNY 8 godzin
procedury zlecenia zakupu produktéw spozywczych: od szefa kuchni, kierownika

gastronomii, z zaplecza gastronomii

Projektodawca: Biuro Projektu:
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e wybdr dostawcy, nawigzywanie kontaktdw handlowych- negocjacje cenowe

e przyjmowanie dostaw, magazynowanie, uzupetnianie

zapasow

e inwentaryzacje- przygotowanie dokumentow oraz kontrolny spis z natury

VIl. DZIAt ORGANIZACIJI IMPREZ GASTRONOMICZNYCH

8 godzin

e wspodtpraca z dziatem marketingu, rezerwacja hotelowg

e opracowywanie ofert gastronomicznych, przyjmowanie zlecen

e prowadzenie grafiku sal wielofunkcyjnych,

e ustalanie z klientem imprez specjalnych, form ptatnosci, przygotowanie uméw

z kontrahentami

e procedury zlecenia imprezy do realizacji : do kuchni, do kierownikéw sali

e monitorowanie konkurencji

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9

www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69
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PROGRAM SZKOLENIA

WSTEP

Szkolenie adresowane jest do nauczycieli przedmiotéw zawodowych z branzy gastronomicznej.

Celem szkolenia jest:

e pogtebienie wiedzy nauczycieli przedmiotéw gastronomicznych, podniesienie umiejetnosci
w zakresie fachowej, kompleksowej obstugi konsumenta w zaktadach gastronomicznych

e zaktualizowanie specjalistycznej wiedzy merytorycznej z zakresu gastronomii

e ksztattowanie zasad etyki i kultury zawodowej, prawidtowych postaw, nawykdéw, sposobu
komunikowania sie i reagowania na zyczenia konsumenta.

e nabycie przez nauczycieli umiejetnosci przygotowania ucznidw do pracy w sektorze, przy

uwzglednieniu aktualnych wymagan pracodawcow i potrzeb rynku pracy

MATERIAt NAUCZANIA

- przygotowanie uczestnikéw do stazu w obiektach gastronomicznych

Modut |

Historia gastronomii, zagadnienia zwigzane z branza — 10h

1. Historia gastronomii

- Historia gastronomii w Polsce i na Swiecie — Podstawy gastronomii — Mariola Milewska, Anna
Praczko, Andrzej Stasiak, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne S.A., Warszawa 2010, s. 9-45
- Historia rozwoju gastronomii - Zarzgdzanie hotelarstwem | gastronomiq (org. Hospitality

Management) Tim Knowles, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne S.A., Warszawa 2001, s. 21-22

2. Rynek ustug i segmenty rynku ustug gastronomicznych - Zarzgdzanie hotelarstwem i gastronomiq

(org. Hospitality Management) Tim Knowles, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne S.A., Warszawa

2001, s. 230-233

3. Charakterystyka konsumentdw - Zarzgdzanie hotelarstwem i gastronomiq (org. Hospitality

Management) Tim Knowles, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne S.A., Warszawa 2001, s. 233-236

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
00-724 Warszawa, ul. Chetmska 21a Wydzial Zamiejscowy w Krakowie . , .
tel. 22 851-28-88 30-612 Krakéw, ul. Witosa 9 1./ 1m. Bogdana JanSklegO

www.janski.edu.pl tel. 12 654-54-69

46



Projekt ,,Modelowy program doskonalenia zawodowego UNIA EUROPEJSKA ST

KAPITAL LUDZKI nauczycieli w przedsigbiorstwach” EUROPEJSKI *
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI wspoélfinansowany przez Uni¢ Europejska w ramach FUNDUSZ SPOLECZNY x ik
Europejskiego Funduszu Spolecznego

* ok

4. Produkt gastronomiczny

- Charakterystyka komponentéw produktu gastronomicznego - Podstawy gastronomii — Mariola

Milewska, Anna Praczko, Andrzej Stasiak, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne S.A., Warszawa 2010, s.

151-185

Modut i

Jednostki organizacyjne i stanowiska w obiektach gastronomicznych — 10h

1. Dziatalno$¢ ustugowa gastronomii

- Charakterystyka zaktaddw i punktéw gastronomicznych, aktualne trendy w specjalizacji obiektow
gastronomicznych - Obstuga gosci (konsumentéw) Podrecznik do zawodu kelner oraz zawodu technik
organizacji ustug gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta tawniczak, Alina Ziaja, Wydawnictwo REA
s.j., Warszawa 2008, s. 12-18

- Zwyczaje zywieniowe roznych narodowosci - Zasady i organizacja zywienia w turystyce, Piotr

Dominik, Almamer Szkota Wyzsza, Warszawa 2011, s. 143-178

2. Gastronomia hotelowa

- Struktura organizacyjna hotelowego dziatu gastronomicznego - Gastronomia we wspdfczesnym

hotelu, Piotr Dominik, Almamer Wyzsza Szkota Ekonomiczna, Warszawa 2008, s. 43-56

3. Jednostki organizacyjne restauracji

- Stanowiska pracy w czesci ustugowej - Obstuga gosci (konsumentéw) Podrecznik do zawodu kelner
oraz zawodu technik organizacji ustug gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta tawniczak, Alina
Ziaja, Wydawnictwo REA s.j., Warszawa 2008, s. 32-34

- Dziaty funkcjonalne sali restauracyjnej - Obstuga gosci (konsumentow) Podrecznik do zawodu kelner
oraz zawodu technik organizacji ustug gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta tawniczak, Alina

Ziaja, Wydawnictwo REA s.j., Warszawa 2008, s. 26-29

4. Jednostki organizacyjne kuchni

- Organizacja pracy, stanowiska pracy w kuchni - Organizacja i technika pracy w zakfadzie

Projektodawca: Biuro Projektu:
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gastronomicznym, Zbigniew Witkiewicz, Stanistaw Wilgocki, Publikacja Wyzszej Szkoty Turystyki
i Hotelarstwa w Gdansku, Gdarisk 2008, s. 17-37

- Dziaty funkcjonalne kuchni - Organizacja i technika pracy w zaktadzie gastronomicznym, Zbigniew
Witkiewicz, Stanistaw Wilgocki, Publikacja Wyzszej Szkoty Turystyki i Hotelarstwa w Gdarsku, Gdarisk
2008, s. 45-62

Warsztaty: Zapoznanie sie z hotelowym dziatem gastronomicznym w jednym z 5* hoteli

w Krakowie, spotkanie z Szefem Kuchni - pytania, spostrzezenia, dyskusja.

Cwiczenia: przygotowanie listy mozliwych rodzajéw kuchni regionalnych, krajowych itp.

Modut Il

Obstuga konsumenta — 20h

1. Charakterystyka zatrudnienia i wymogi stawiane pracownikom

- Charakterystyka zatrudnienia i wymogi stawiane pracownikom - Organizacja i technika pracy
w zaktadzie gastronomicznym, Zbigniew Witkiewicz, Stanistaw Wilgocki, Publikacja Wyzszej Szkoty
Turystyki i Hotelarstwa w Gdansku, Gdansk 2008, s. 184-191

- Wizerunek zawodowy kelnera - Zasady zbiorowego Zywienia z elementami technologii
gastronomicznej i obstugi klienta, Bozena Granecka, Wyzsza Szkota Ekonomiczna, Warszawa 1998, s.
92-93

- Predyspozycje zawodowe i cechy osobowe kelnera - Obstuga gosci (konsumentéw) Podrecznik do
zawodu kelner oraz zawodu technik organizacji ustug gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta
tawniczak, Alina Ziaja, Wydawnictwo REA s.j., Warszawa 2008, s. 37-40

- Prezencja kelnera - Obstuga gosci (konsumentéw) Podrecznik do zawodu kelner oraz zawodu technik
organizacji ustug gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta tawniczak, Alina Ziaja, Wydawnictwo REA
s.j., Warszawa 2008, s. 41-44

- Etyka, estetyka i etykieta w obiekcie gastronomicznym - Polskie hotelarstwo i gastronomia w Unii
Europejskiej, Doniesienia i materiaty informacyjne, Zbigniew Witkiewicz, Wyzsza Szkota Turystyki

i Hotelarstwa w Gdansku, Gdarisk 2004, s. 281-287

Projektodawca: Biuro Projektu:
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Warsztaty: wizyta goscia — managera z restauracji w Krakowie — temat: Cechy i predyspozycje

pracownikéw gastronomii pozadane przez pracodawcdéw - pytania, spostrzezenia, dyskusja.

2. Przygotowanie sali restauracyjnej do obstugi gosci

- Podstawowe wyposazenie gastronomiczne frontu - Podstawy gastronomii — Mariola Milewska,
Anna Praczko, Andrzej Stasiak, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne S.A., Warszawa 2010, s. 124-144

- Zasady i trendy ustawiania stotéw do obstugi gosci indywidualnych - Obstuga gosci (konsumentow)
Podrecznik do zawodu kelner oraz zawodu technik organizacji ustug gastronomicznych, Renata
Szajna, Danuta tawniczak, Alina Ziaja, Wydawnictwo REA s.j., Warszawa 2008, s. 82-84

- Wyposazenie sal wielofunkcyjnych w hotelach - Obstuga konsumenta w gastronomii i cateringu,
Ewa Czarniecka-Skubina, Wydawnictwo SGGW, Warszawa 2008, s. 45-46

- Przygotowanie pomocnika kelnerskiego - Obstuga gosci (konsumentéw) Podrecznik do zawodu
kelner oraz zawodu technik organizacji ustug gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta tawniczak,
Alina Ziaja, Wydawnictwo REA s.j., Warszawa 2008, s. 86-88

- Techniki nakrywania stotéw bielizng stotowgq, dekoracja stotdow, przenoszenie tac i zastawy stofowej
- Obstuga gosci (konsumentow) Podrecznik do zawodu kelner oraz zawodu technik organizacji ustug
gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta tawniczak, Alina Ziaja, Wydawnictwo REA s.j., Warszawa

2008, s. 89-120

Warsztaty: Zapoznanie sie z obiektem gastronomicznym w Krakowie - pytania, spostrzezienia,

dyskusja.

3. Obstuga gosci

- Dlaczego nalezy znaé karte menu? - Obstuga gosci (konsumentdéw) Podrecznik do zawodu kelner
oraz zawodu technik organizacji ustug gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta tawniczak, Alina
Ziaja, Wydawnictwo REA s.j., Warszawa 2008, s. 163.

- Przebieg i ogdlne zasady obstugi, metody obstugi - Obsfuga gosci (konsumentéw) Podrecznik do
zawodu kelner oraz zawodu technik organizacji ustug gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta
tawniczak, Alina Ziaja, Wydawnictwo REA s.j., Warszawa 2008, s. 130-150

- Kontrola jakosci ustug - Obsfuga konsumenta w gastronomii i cateringu, Ewa Czarniecka-Skubina,

Wydawnictwo SGGW, Warszawa 2008, s. 220-223

Projektodawca: Biuro Projektu:
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- Badanie satysfakcji goscia - éwiczenia
- Reklamacje - - Obstuga konsumenta w gastronomii i cateringu, Ewa Czarniecka-Skubina,

Wydawnictwo SGGW, Warszawa 2008, s.

4., Organizacja przyjec okolicznosciowych

- Organizacja przyje¢ okolicznosciowych - Obstuga konsumenta w gastronomii i cateringu, Ewa

Czarniecka-Skubina, Wydawnictwo SGGW, Warszawa 2008, s. 200-218

Warsztaty: Zapoznanie sie z obiektem hotelowym 4*, podczas organizacji imprezy okolicznosciowej

— pytania, spostrzezenia, dyskusja.

Modut IV

Zakres stazu w kuchni obiektu gastronomicznego — 10h

1. Podstawowe instalacje w kuchni i wyposazenie zaplecza gastronomicznego - Podstawy gastronomii

— Mariola Milewska, Anna Praczko, Andrzej Stasiak, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne S.A.,
Warszawa 2010, s. 93-123

2. Zywnosé

- Nowe kategorie zywnosci, zywnos¢ funkcjonalna, nowa zywnos¢é - Kompendium Wiedzy o Zywnosci,
Zywieniu i zdrowiu, praca zbiorowa pod redakcjg Jana Gaweckiego i Teresy Mossor-Pietraszewskiej,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2006, s. 17-21

- Najwazniejsze systemy zapewnienia jakosci - Kompendium Wiedzy o zywnosci, zywieniu i zdrowiu,
praca zbiorowa pod redakcjg Jana Gaweckiego i Teresy Mossor-Pietraszewskiej, Wydawnictwo
Naukowe PWN, Warszawa 2006, s. 49-51

- Metody utrwalania zywnosci, nowe technologie - Kompendium Wiedzy o Zywnosci, Zywieniu
i zdrowiu, praca zbiorowa pod redakcjg Jana Gaweckiego i Teresy Mossor-Pietraszewskiej,
Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2006, s. 56-68

- Cele i podstawy prawne znakowania zywnosci, oznaczenia stosowane w kartach menu -
Kompendium Wiedzy o zywnosci, Zywieniu i zdrowiu, praca zbiorowa pod redakcjg Jana Gaweckiego

i Teresy Mossor-Pietraszewskiej, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2006, s. 164-174

Projektodawca: Biuro Projektu:
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3. Zasady zywienia
- Normy i zasady racjonalnego zywienia - Zasady i organizacja Zywienia w turystyce, Piotr Dominik,

Almamer Szkota Wyzsza, Warszawa 2011, s. 33-37

Cwiczenia: poréwnanie kart menu z réznych obiektéw gastronomicznych, wskazanie ewentualnych

btedéw, prawidtowy dobér dan i napojow.

Modut V

Produkt gastronomiczny, promocja, systemy i trendy panujace w gastronomii — 10h

1. Planowanie zysku w obiekcie gastronomicznym

- Ogodlne zasady tworzenia menu - Organizacja i technika pracy w zaktadzie gastronomicznym,
Zbigniew Witkiewicz, Stanistaw Wilgocki, Publikacja Wyziszej Szkoty Turystyki i Hotelarstwa
w Gdansku, Gdansk 2008, s. 137-143, 154-157

- Podstawowe elementy ceny, zasady kalkulacji cen w gastronomii - Organizacja i technika pracy
w zaktadzie gastronomicznym, Zbigniew Witkiewicz, Stanistaw Wilgocki, Publikacja Wyzszej Szkoty
Turystyki i Hotelarstwa w Gdansku, Gdansk 2008, s. 161-169

- Dochody ze sprzedazy produkgcji i ustug - Organizacja i technika pracy w zaktadzie gastronomicznym,
Zbigniew Witkiewicz, Stanistaw Wilgocki, Publikacja Wyiszej Szkoty Turystyki i Hotelarstwa
w Gdansku, Gdansk 2008, s. 39-44

2. Wspodiczesne trendy panujgce w polskiej gastronomii - Obsfuga konsumenta w gastronomii
i cateringu, Ewa Czarniecka-Skubina, Wydawnictwo SGGW, Warszawa 2008, s. 28-33

- Kierunki rozwoju gastronomii - Gastronomia we wspdfczesnym hotelu, Piotr Dominik, Almamer
Wyzsza Szkota Ekonomiczna, Warszawa 2008, s. 145-150

- Trendy w rozwoju gastronomii (zdrowie, styl zycia, sztuka i kultura, zrébwnowazony rozwoj) -
Podstawy gastronomii — Mariola Milewska, Anna Prgczko, Andrzej Stasiak, Polskie Wydawnictwo
Ekonomiczne S.A., Warszawa 2010, s. 345-364

3. Reklama i promocja w_gastronomii - Obstuga konsumenta w gastronomii i cateringu, Ewa

Czarniecka-Skubina, Wydawnictwo SGGW, Warszawa 2008, s. 34-38

Projektodawca: Biuro Projektu:
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- Promocja i informacja w gastronomii, Public Relations - Podstawy gastronomii — Mariola Milewska,

Anna Praczko, Andrzej Stasiak, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne S.A., Warszawa 2010, s. 296-337

4. Zarzadzanie przez jako$¢ (Total Quality Management) - Marketing ustug hotelarskich, Marek

Turkowski, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2010, s. 104-108

5. Cross-selling - Marketing ustug hotelarskich, Marek Turkowski, Polskie Wydawnictwo

Ekonomiczne, Warszawa 2010, s. 247

6. Systemy zapewnienia jakosci w produkcji gastronomicznej

- Dobra Praktyka Produkcyjna (GMP - Good Manufacturing Practice)
- Dobra Praktyka Higieniczna (GHP - Good Hygiene Practice)
- HACCP; Gastronomia we wspofczesnym hotelu, Piotr Dominik, Almamer Wyzsza Szkota

Ekonomiczna, Warszawa 2008, s. 83-90

7. Systemy komputerowe w gastronomii - Gastronomia we wspdtczesnym hotelu, Piotr Dominik,

Almamer Wyzsza Szkota Ekonomiczna, Warszawa 2008, s. 141-144

Propozycja kryteriow i oceny metod sprawdzania efektow ksztatcenia

Proponuje sie sprawdzanie efektéw ksztatcenia teoretycznego po zakonczeniu kazdego z modutdow.
Sprawdzenie przez prowadzgcego zajecia efektdw szkolenia teoretycznego obejmuje:

- staty monitoring aktywnosci uczestnikow podczas zajec

- aktywnos¢ i zaangazowanie uczestnikdw szkolenia w trakcie prowadzonych zajec

- frekwencja

- wiedza teoretyczna uzyskana w trakcie szkolenia.

Wiedza teoretyczna moze by¢ sprawdzana w jeden z trzech proponowanych sposobow:
- test teoretyczny,
- krétka pisemna praca kontrolna na zakonczenie kazdego z modutéw

- sprawdzenie wiedzy poprzez wykonanie zadan do pracy w grupach.

Projektodawca: Biuro Projektu:
Szkota Wyzsza im. Bogdana Janskiego Szkota Wyzsza im. Bogdana Janiskiego Szkola Wyisza
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Celem uporzadkowania i ewentualnego pogtebienia wiedzy zaleca sie podanie uczestnikom zajec

szczegbtowej listy lektur, co do poszczegdlnych modutéw.

Opis efektow ksztatcenia i nabytych umiejetnosci

W nastepstwie szkolenia teoretycznego uczestnicy powinni zdoby¢ umiejetnosci oraz cechowac sie
nastepujgcymi efektami szkolenia:

- szersze poznanie rynku gastronomicznego w Polsce i na swiecie

- poznanie aktualnych komponentéw produktu gastronomicznego

- poznanie aktualnie obowigzujgcych podziatéw jednostek organizacyjnych i stanowisk w gastronomii
- uczestnicy potrafig wskaza¢ aktualnie panujgce trendy w gastronomii

- znaja i potrafig wskazac rdéznice kulturowe, religijne w gastronomii

- posiadajg wiedze z zakresu wizerunku pracownika gastronomii, wymogéw jemu stawianych,
pozadanych przez pracodawcéw predyspozycji

- posiadanie szerszej orientacji w zakresie metod obstugi gosci, aktualnie panujgcych trendéw
w zakresie organizacji imprez okoliczno$ciowych

- zapoznanie sie z roznymi typami zaplecza gastronomicznego

- poznanie mechanizmow tworzenia produktu gastronomicznego, kalkulacji cen

- poznanie aktualnie obowigzujgcych dziatan marketingowych, reklamowych w gastronomii

- zapoznanie sie z systemami informatycznymi aktualnie obowigzujgcymi w gastronomii

Bibliografia:

1. Obstuga konsumenta w gastronomii i cateringu, Ewa Czarniecka-Skubina, Wydawnictwo SGGW,
Warszawa 2008,

2. Organizacja i technika pracy w zaktadzie gastronomicznym, Zbigniew Witkiewicz, Stanistaw
Wilgocki, Publikacja Wyzszej Szkoty Turystyki i Hotelarstwa w Gdarnsku, Gdarisk 2008

3. Kompendium m Wiedzy o Zzywnosci, Zywieniu i zdrowiu, praca zbiorowa pod redakcjg Jana

Gaweckiego i Teresy Mossor-Pietraszewskiej, Wydawnictwo Naukowe PWN, Warszawa 2006

Projektodawca: Biuro Projektu:
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4. Obstuga gosci (konsumentéw) Podrecznik do zawodu kelner oraz zawodu technik organizacji
ustug gastronomicznych, Renata Szajna, Danuta tawniczak, Alina Ziaja, Wydawnictwo REA s.j.,
Warszawa 2008

5. Marketing ustug hotelarskich, Marek Turkowski, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa
2010,

6. Gastronomia we wspofczesnym hotelu, Piotr Dominik, Almamer Wyzsza Szkota Ekonomiczna,
Warszawa 2008

7. Zarzgdzanie hotelarstwem i gastronomiq (org. Hospitality Management) Tim Knowles, Polskie
Wydawnictwo Ekonomiczne S.A., Warszawa 2001

8. Zasady i organizacja zywienia w turystyce, Piotr Dominik, Almamer Szkota Wyzsza, Warszawa
2011,

9. Polskie hotelarstwo i gastronomia w Unii Europejskiej, Doniesienia i materiaty informacyjne,
Zbigniew Witkiewicz, Wyzsza Szkota Turystyki i Hotelarstwa w Gdarisku, Gdarisk 2004,

10. Zasady zbiorowego zywienia z elementami technologii gastronomicznej i obstugi klienta,
Bozena Granecka, Wyzsza Szkota Ekonomiczna, Warszawa 1998

11. Podstawy gastronomii — Mariola Milewska, Anna Praczko, Andrzej Stasiak, Polskie

Wydawnictwo Ekonomiczne S.A., Warszawa 2010
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Dydaktyk e-learningu

Szkolenia

tradycyjne w sali tacznie

informatycznej

Blended learning (Samouczek + e-

. 100h 60h 160h
mentor + warsztaty tradycyjne)

1. Samouczek: tacznie on-line 40 godzin sitting time
Wiedza zawarta w samouczkach to gtéwnie praktyczne informacje i instrukcje na temat budowania
scenariusza kursu e-learningowego oraz obstugi narzedzi niezbednych do samodzielnego utworzenia

kursu on-line.

Kursy dostepne stale w trakcie trwania szkolenia. Nielimitowana ilos¢ wejsé:

A Wstepne szkolenie informatyczne — ok. 7 godzin sitting time
Niezbedne do nabycia umiejetnosci obstugi przegladarki internetowej, konta mail oraz pakietu Office
w tym zakresie, jaki potrzebny jest do pracy w formatce scenariusza oraz do przygotowania

elementoéw do generatora e-learning (np. wykresy, spisy, indeksy itp.).

A Obstuga i zastosowanie narzedzi multimedialnych — ok. 3 godziny sitting time

Instrukcje obstugi programu do obrébki grafik i dZzwiekdéw.

A Dydaktyk e-learningu — ok. 27 godzin sitting time
Metodyka tworzenia scenariusza kursu e-learning. Zestaw instrukcji, porad i teorii nauczania za

pomocg e-learningu.

A WEB 2.0 w edukacji — ok. 3 godziny sitting time

Zastosowanie narzedzi open source do nauczania i zarzagdzania wiedza.

Projektodawca: Biuro Projektu:
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E-mentor: tacznie on-line 60 godzin sitting time
Konsultacje to indywidualna praca trenera z kazdym pojedynczym uczestnikiem szkolenia. Trener
prowadzi uczestnika przez kurs, rozwigzuje jego watpliwosci, daje komentarze i ocenia zadania. We
wspotpracy z nim uczestnik kursu tworzy scenariusz kursu oraz gotowy kurs w generatorze szkolen.
Uczestnik bedzie zobligowany do

A Ocenianej wypowiedzi na forum kursu

A Wykonania 16 zadan zdalnych

2. Warsztaty tradycyjne w sali informatycznej: tacznie 60 godzin

Warsztaty tradycyjne prowadzone bedg przez ekspertdow treneréw i dydaktykéw e-learningu.
Na warsztatach uczestnicy bedg pracowac¢ indywidualnie, kazdy przy swoim stanowisku
komputerowym. Czes¢ zadan wykonywana bedzie w formie pracy grupowej.
Na warsztatach tradycyjnych gtéwny nacisk potozony jest na zapoznanie uczestnikow z aspektami
technicznymi e-learningu oraz rozwijane sg gtéwne tematy metodyki budowy kurséw on-line.
Uczestnicy na podstawie rozwigzywanych studidéw przypadku uczg sie w praktyce stosowac
odpowiednie narzedzia e-learningowe oraz formutowac scenariusz kursu e-learningowe zgodnie
z metodycznymi standardami. Jest to réwniez czas na podsumowania i rozwigzywania watpliwosci

dotyczacych materiatu przyswajanego przez uczestnikow w czesci zdalnej kursu.

3. Ewaluacja:
Ewaluacja postepu wiedzy uczestnikdw szkolenia mierzona jest za pomoca:
A pretestu umiejetnosci
A dwdch testow: czastkowego i koricowego
A biezgcej oceny zadan wykonywanych przez uczestnikdéw (ok. 16 zadan w trakcie kursu)
A efektu finalnego w postaci scenariusza kursu i kursu wykonanego w generatorze rapid
learning
A egzaminu koncowego, na ktéry sktada sie ocena wiedzy teoretycznej i obrona pracy

(scenariusza i kursu wykonanego przez uczestnika kursu)

4. Efekty ksztatcenia:

Po zrealizowaniu tego kursu uczestnik bedzie:

Projektodawca: Biuro Projektu:
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lll. potrafit samodzielnie przygotowaé scenariusz szkolenia e-learningowego w formie
animowanego samouczka

IV. znat najwazniejsze zasady tworzenia efektywnych szkolern w nowoczesnej formule

V. potrafit oceni¢ gotowe szkolenie e-learningowe (istotne dla pracownikéw dziatéw szkolen
i manageréw uczestniczacych w wyborze dostawcéw e-learningu)

VI. potrafit korzystac z platformy e-learningowe] jako osoba uczaca sie

Vll.potrafit obstugiwac platforme e-learningowg z pozycji trenera (tworzy¢ uzytkownikéw, grupy,
przydziela¢ uzytkownikéow do grupy, tworzy¢ kursy, dodawaé do nich zasoby — zataczniki,
zadania, paczki SCORM)

VIII. potrafit obstugiwaé generator rapid-learning

IX. znat zasady komunikacji i moderowania dyskusji w grupie wirtualnej

5. W trakcie kursu uczestnik:

8. pracuje nad konkretnym projektem i otrzymuje na jego temat cenne wskazowki i rady

9. otrzymuje po kazdym zadaniu informacje zwrotng od e-mentora

10.na szkoleniach stacjonarnych poznaje obstuge narzedzi e-learningowych oraz zasady
prowadzenia szkolen on-line

11.ma mozliwos¢ konfrontacji wiedzy z innymi uczestnikami szkolenia na szkoleniach
stacjonarnych oraz na forum grupy

12.komunikuje sie z e-mentorem poprzez wiadomosci prywatne, formularz zadan platformy,

chat, forum oraz wideokonferencje

7. Zawarto$¢ merytoryczna

Szkolenie prowadzi nas przez wszystkie fazy projektowania kursu e-learningowego oraz jego
realizacji na platformie. Uczestnik kursu pracuje przez caty czas nad wybranym projektem, rozwijajac
go stopniowo w oparciu o informacje z kolejnych warsztatéow. Efektywna nauka wspomagana jest
poprzez odpowiednie interakcje, zadania oraz przyktady i historie z zycia wziete. Kurs zbudowany jest
z modutéw, kazdy modut to osobne zagadnienie. Uczestnicy m.in. poznajg budowe, narzedzia
i zastosowanie kurséw e-learningowych, uczg sie formutowac cele dydaktyczne kursu, dobierac

i odpowiednio opracowywaé materiat merytoryczny. W ramach przygotowania do napisania
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scenariusza poznajg wszystkie najwazniejsze elementy kursu i uczg sie je opisywaé¢ w formatce
scenariusza (rozktad elementéw na ekranie kursu, grafika, interakcje, dZzwieki, budowa i utrzymanie

zaangazowania emocjonalnego, itp.).

W kursie zwracamy uwage na dbatosé o spdjnosé scenariusza, zgodnosé z zasadami uczenia
dorostych, odpowiednie prezentowanie tresci i materiatu graficznego. Kurs zawiera wiele zyciowych
przyktadéw i historii, ktére przydarzyly sie zespotowi w trakcie pracy zawodowej. Uzytkownik
otrzyma réwniez wsparcie w postaci wskazéwek dotyczgcych dalszego rozwoju i budowania Sciezki

kariery jako dydaktyk e-learningu.

1. Zawarto$¢ samouczkow e-learningowych:

Wstepne szkolenie informatyczne:

1. MS OFFICE WORD 2007
A Szyfrowanie i ochrona dokumentu
Akapit
Zastosowanie tabulatoréw
Zaznaczanie, kopiowanie i wycinanie tekstu
Opcje wyszukiwania
Tworzenie i edytowanie spisu tresci
Opcje sprawdzania pisowni i pracy ze stownikiem
Dodatkowe

Korespondencja seryjna

S S S T T T S

Wstawianie wykreséw

2. MS OFFICE EXCEL 2007
A Tworzenie i edytowanie wykresow
A Biblioteka funkcji
A Sumowanie i konsolidacja danych
A

Dodatki

Projektodawca: Biuro Projektu:
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3. MS OFFICE POWER-POINT 2007
A Praca z uktadami slajdow
Szablony slajdéw
Wykorzystywanie i modyfikacja motywéw
Umieszczanie tta w prezentacji
Praca z tekstem
Wstawianie obiektow Clipart
Wstawianie zdjec
Wstawianie multimediéw i hipertacza
Wstawianie i edytowanie elementdéw graficznych
Tworzenie tabel
Tworzenie wykreséw
Przygotowanie pokazu slajdéw

Parametry pokazu slajdéw

S S S ST U S S SN SH SH SH S S

Dopracowywanie prezentacji

4. OUTLOOK 2007
A Zaktadanie konta

A Porzadkowanie poczty elektronicznej i uzycie kalendarza

5. MOZILLA FIREFOX

A Otwieranie karty w tle oraz tworzenie zaktadek

A Wyswietlanie historii przeglgdanych stron oraz ostatnio zamknietej karty

A Praca w trybie prywatnym oraz drukowanie stron www

6. PICASA
A Dodawanie folderéw do biblioteki
A Podstawowe funkcje edycji zdjec
A Dodawanie efektow
A

Tworzenie kolazu

Projektodawca: Biuro Projektu:
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Dydaktyk e-learningu:

VI.

Wstep do e-learningu. Szkolenie wprowadzajgce. Zawiera plan warsztatéw, instrukcje obstugi
nawigacji, rady dotyczgce efektywnego korzystanie ze szkolen e-learningowych oraz dwa
zadania praktyczne:

a) Szkolenie pokazowe nr 1 do analizy (przyktad szkolenia fabularnego opartego na cyklu
Kolba)

b) Szkolenie pokazowe nr 2 do analizy (przyktad prezentacji szkoleniowej agent + flipchart)
Rozpoczecie prac nad kursem. Informacje o tym, co nalezy przemysleé oraz jakie dziatania

nalezy podjag¢ przed rozpoczeciem pracy nad szkoleniem e-learningowym.

. Definiowanie potrzeb szkoleniowych. Sposoby definiowania oraz analizy potrzeb

szkoleniowych.
Cele dydaktyczne kursu. Poznanie metod i narzedzi stuzgcych wyznaczaniu celéw
szkoleniowych.
Grupa docelowa. Omodwienie roli identyfikacji odbiorcéw w procesie przygotowania

szkolenia.

VIl.Materiat merytoryczny. Dostarczenie wiedzy na temat efektywnych sposobéw opracowania

tresci szkolenia. Przedstawienie najczesciej popetnianych btedéw dotyczacych zawartosci

merytoryczne;.

VIII. Jak sie uczymy? Przedstawienie metod projektowania szkolen dostosowanych do

Xl

wspotczesnej metodyki nauczania oséb dorostych. Omodwienie rdznic w projektowaniu

szkolen dla dzieci i dorostych.

. Budowa formatki scenariusza. Przedstawienie i omodwienie przyktadowego scenariusza

szkolenia e-learningowego oraz jego najwazniejszych elementow.

Zaangazowanie emocjonalne i motywacja. Poznanie sposobéw wzbudzania zaangazowania
emocjonalnego w szkoleniach e-learningowych. Okreslenie znaczenia emocji w procesie
uczenia.

Prezentacja materiatu. Przedstawienie zasad i metod prezentowania tresci. Omowienie istoty

doboru stownictwa do szkolenia.

XIl.Przyktady, ilustracje, dzwiek. Omodwienie efektywnych sposobdw prezentacji tresci za

pomocg ilustracji, przyktadéw. Poznanie mozliwosci zastosowania dzwieku w szkoleniach e-

learningowych.
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XII. Interakcje. Przedstawienie zasad projektowania i umieszczania interakcji w szkoleniu

e-learningowym.

XIV. Prawa autorskie a e-learning. Omodwienie podstawowych zasad korzystania z materiatow
dostepnych w Internecie zgodnie z Ustawg o prawie autorskim. Przedstawienie mozliwos¢
wykorzystania darmowych materiatow.

XV.Zasady horyzontalne w materiatach edukacyjnych. Zasady tworzenia materiatéw
edukacyjnych zgodnie z zasadg polityk horyzontalnych.

XVI. Zakonczenie prac nad scenariuszem. Przedstawienie kilku sposobéw zakonczenia
szkolenia.

XVII.Rozwdéj dydaktyka medialnego. Rady i kierunki rozwoju po przebytym kursie.

Obstuga i zastosowanie narzedzi multimedialnych

1. GIMP (program do obrobki grafik)
A Instalowanie Gimpa
A Dodawanie przezroczystego tta

A Modyfikowanie rozmiaru i wagi tta

2. AUDACITY (program do nagrania i obrobki dzwiekéw)
A Pobieranie i instalacja programu Audacity oraz plugina
A Przygotowanie programu Audacity do pracy
A Nagrywanie
A

Podstawowe operacje na dZzwieku

WEB 2.0 w edukacji — ok. 3 godzin sitting time

1. GMAIL

A Zakfadanie konta w serwisie Gmail

A Ustawienia konta Gmail/Usuwanie konta
2. DOKUMNATY GOOGLE

A Tworzenie dokumentu

A Udostepnianie dokumentu
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3. KALENDARZ GOOGLE
A Tworzenie i udostepnianie kalendarza
A Wprowadzanie wydarzen do kalendarza
4. BLOG
A Zaktadanie bloga w serwisie Blogger
A Umieszczanie postéw na blogu
5. FACEBOOK
A Zakfadanie i ustawienia konta
A Tworzenie stron na Facebooku

A Tworzenie wydarzenia na Facebooku

2. Tematyka warsztatéw tradycyjnych w sali komputerowej:

1. Wstepne szkolenie informatyczne.
To szkolenie ksztatcgce zestaw kompetencji niezbednych do efektywnego korzystania z e-learningu,
zaréwno z pozycji ucznia jak i nauczyciela. Tresci warsztatéw:
A archiwizowanie i przeszukiwanie zasobow w komputerze,
A przegladarki internetowe, praca na zaktadkach,
A pobieranie, instalowanie i usuwanie programow,
A niezbednik nauczyciela oraz triki w programie MS Office Word, Excel i PowerPoint
(m.in. korespondencja seryjna, szybkie tworzenie spiséw, szyfrowanie dokumentu),
A obstuga programéw do obrdébki grafik i dzwieku.
2. Obstuga platformy e-learningowej z pozycji ucznia i trenera:
A tworzenie kont uczestnikéw na platformie,

A zarzadzanie grupami i uzytkownikami,

A edytowanie informacji o grupie,
A dodawanie folderéw i zasobdw — charakterystyka, zastosowania,
A publikowanie folderéw i zasobow — omdwienie rdznic i zastosowania,
A tworzenie, wykonywanie i ocenianie zadania zdalnego,
A raportowanie z pozycji: folderu, listy uczestnikéw, zasobu,
A komunikacja forum, chat, wiadomosci prywatne.
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3. Obstuga generatora kurséw e-learningowych:
A struktura kursu — lekcje, ekrany,
edytowanie zawartosci ekrandw,
dodawanie zatgcznikow, plikdw audio, filméw, aktywnych linkdw, okien popup,
tworzenie quizow,

tworzenie sprawdziandw,

S

tworzenie testow.
4. WEB 2.0 w edukacji:
A uczenie przez dziatanie — rola i miejsce ICT w projektach edukacyjnych,
A projekt metodg WEBQUEST,
A portale spotecznosciowe i edukacyjne, wiki, narzedzia gmail.
5. Warsztaty metodyczne — praca z narzedziami ICT:
A zasady przygotowania syllabusa kursu,
A struktura i tre$¢ kursow e-learningowych,
A cykl Kolba w materiatach e-learningowych,

A netykieta, zasady komunikacji przez internet
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