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Wstep

Potrzeba ksztalcenia nauczycieli i instruktorow ksztatcacych pracownikow obstugi
technicznej biur/hoteli wynika przede wszystkim ze wzrostem zainteresowania w tym
zawodzie i dynamicznym rozwojem branzy hotelarskiej posiadajacej w swojej strukturze
szeroko rozwinietg gataz administracyjng i ushugowa

W ostatnich latach zaobserwowano wzrost zainteresowania rodzimych oraz
miedzynarodowych korporacji hotelowych polskim rynkiem, szczegdlnie w obszarze hoteli
ekonomicznych. Inwestycje hotelarskie ponosza takze inwestorzy indywidualni.
Stale poprawiaja si¢ rowniez ekonomiczne wyniki w branzy hotelowej, przejawiajacej si¢
przede wszystkim w liczbie udzielanych noclegdw oraz stopien wykorzystania miejsc
noclegowych hoteli. Potencjalnymi klientami korzystajacymi z ustug hotelowych sg przede
wszystkim turysci zagraniczni oraz klienci instytucjonalni. W strukturze popytu zauwaza si¢
wzrost udziatu gosci krajowych. Polska odzyskuje miano recepcji turystycznej z liczaca si¢
bazg noclegows, a wzrastajace zapotrzebowanie na ushugi, w tym obszarze $wiadczg o duzym
zainteresowaniu rynkiem hotelarskim. Wzrostowy trend wymusza w tej galezi, potrzebe
ksztatcenia, doskonalenia specjalistow, nauczycieli i1 instruktorow ksztatcacych pracownikow
obstugi technicznej biur/hoteli a fakt cztonkowstwa w Unii Europejskiej i bycie aktywnym
uczestnikiem jej systemu ekonomiczno spolecznego poteguje te dziatania.
. Aby skutecznie dziata¢ na zglobalizowanym, konkurencyjnym rynku, nie wystarczy by¢
posiadaczem dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe, trzeba by¢ przede
wszystkim dobrym fachowcem z doskonalg znajomos$ciag branzy i nowoczesnymi trendami w
niej wystepujacymi, pamigtajac jednocze$nie 0 §wiadczeniu tradycyjnej goscinnosci. Hotel
XXI wieku to nie tylko nowoczesny i1 $wietnie wyposazony budynek, ale przede wszystkim
kompetentny, wykwalifikowany, uprzejmy 1 gotowy stuzy¢ gosciom personel
administracyjno-hotelowy.

Niezwykle istotnym ogniwem w procesie ksztalcenia nauczycieli i instruktorow, obok
permanentnej aktualizacji tresci programowych i1 form nauczania dla ucznidéw, jest ustawiczne

doskonalenie i doksztatcanie kadry dydaktycznej zatrudnionej w placowkach edukacyjnych.
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Dla nauczycieli przedmiotéw zawodowych, instruktorow praktycznej nauki zawodow, oprocz
kurséw, seminariéw, konferencji i szkolen specjalistycznych, jedna z efektywniejszych form
s staze w przedsigbiorstwach o réoznym statusie prawnym. Taka forma zdobywania nowych
doswiadczen zawodowych, pozwala nie tylko na aktualizacje wiedzy samych uczestnikow,
ktora w dalszej kolejnosci jest przekazywana uczniom, ale przede wszystkim poszerza
mozliwosci jednostek edukacyjnych w zakresie budowania $cislejszych powiazan pomiedzy
jednostkami edukacyjnymi a przedsigbiorcami, mogacymi w pozniejszym okresie wystapic
roli potencjalnych pracodawcow.

Zatem, niniejszy program adresowany jest do nauczycieli i instruktorow ksztatcacych
pracownikoOw obstugi technicznej biur/hoteli i moze by¢ realizowany w roznego rodzaju
instytucjach posiadajacych wyodrgbniong tzw. czg$¢ biurowa oraz hotelach i wczasowych
zajmujacych sie §wiadczeniem ustug hotelarskich.

Po odbytej praktyce, stazysta powinien pozna¢ najistotniejsze dziaty funkcjonujace w
jednostce gospodarczej. Dodatkowo zapozna¢ si¢ ze stosowanymi metodami pracy,
wykorzystywanymi technologiami, nowoczesnymi metodami szkolenia i doskonalenia
administracji i personelu w przedsigbiorstwie, a takze wzig¢ pod uwage fakt, w jaki sposob,
nabyta wiedze 1 umiejetnosci podczas stazu, wykorzysta¢ w swojej pracy zawodowej, bo
tylko wtedy to cale przedsigwzigcie bedzie miato sens i przyniesie pozytywne efekty. W
dalszej kolejnosci stazysta powinien si¢ zastanowi¢ nad istnieniem nowych rozwigzan,
ulatwiajacych prace i funkcjonowanie jednostki na rynku pracy oraz mozliwosciami ich

wdrozenia.

l. Podstawy prawne ksztalcenia zawodowego

Program nauczania dla zawodu pracownikéw obstugi technicznej biur/hoteli i

pokrewnych opracowany jest zgodnie z ponizszymi aktami prawnymi:

— ustawa z dnia 8 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz. U. z 2004 r. Nr 256, poz. 2572
z pdzn. zm.) ze szczegdlnym uwzglednieniem ustawy z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie

ustawy o systemie o$wiaty oraz niektorych innych ustaw (Dz. U. z 2011 r, Nr 205, poz.
1206),
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— rozporzadzenie MEN z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodoéw

szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2012 r., poz. 7),

— rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowe;j

ksztalcenia w zawodach (Dz. U. z 2012 r., poz. 184),

— rozporzadzenie z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania

w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r., poz. 204),

— rozporzadzenie MEN z dnia 15 grudnia 2012 r. w sprawie praktycznej nauki zawodu

(Dz. U. Nr 244, poz. 1626),

— rozporzadzenie MEN z dnia 21 czerwca 2012 r. w sprawie dopuszczania do uzytku
w szkole programéw wychowania przedszkolnego 1 programOw nauczania oraz

dopuszczania do uzytku szkolnego podrecznikow (Dz. U. 2012 r., poz. 752),

— rozporzadzenie MEN z dnia 30 kwietnia 2007 r. w sprawie warunkéw i sposobu
oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw ishichaczy oraz przeprowadzania

sprawdzianow 1 egzamindOw w szkotach publicznych (Dz. U. Nr 83, poz. 562 z p6zn. zm.),

— rozporzadzenie MEN z dnia 17 |listopada 2010 r. w sprawie zasad udzielania
i organizacji pomocy psychologiczno-pedagogicznej w publicznych przedszkolach, szkotach i

placéwkach (Dz. U. Nr 228, poz. 1487),

— rozporzadzenie MEN z dnia 31 grudnia 2002 r. w sprawie bezpieczenstwa
1 higieny w publicznych 1 niepublicznych szkotach i1 placowkach (Dz. U. z 2003 r. Nr 6,

poz. 69 z p6zn. zm.).

I1. Zalozenia organizacyjne programu praktyki

1. Praktyki nauczycieli i instruktoréw ksztalcacych pracownikow obstugi technicznej
biur/hoteli, odbywa¢ si¢ beda na podstawie umowy realizatora projektu (Uniwersytet
Opolski) 1 wybranego przedsigbiorstwa posiadajacego wyodrgbniong tzw. czgs$¢

biurowg lub hotelach i osrodkach wczasowych zajmujacych si¢ §wiadczeniem ustug
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hotelarskich, zawierajacych w sobie strukturg administracyjng w ktorych moga by¢
jednoczesnie realizowane moduty tematyczne dotyczace zardwno pracy biurowej jak i
hotelarskiej na terenie calej Polski. Praktyki sg realizowane w profesjonalnych
przedsi¢biorstwach i mikroprzedsigbiorstwach, oferujacych szeroki zakres ushug,
zgodny z najnowszymi technologiami i trendami oraz majagCymi na wyposazeniu

nowoczesne urzadzenia 1 technologie niezbedne w funkcjonowaniu danej jednostki.
Praktyka bedzie trwata 60 godzin (10 dni po 6 godzin).

Wybor przedsigbiorstw, w ktorych ma by¢ realizowana praktyka bedzie dokonany
przez organizatora projektu tj. Uniwersytet Opolski. Przy wyborze miejsca praktyki

organizator moze przyja¢ sugestie praktykanta.

Przedsigbiorstwo przydziela praktykantom opiekuna praktyk, ktory organizuje

praktyke w zaktadzie, dostosowuje jej program do mozliwosci i zadan zaktadu.

Praktyka umozliwia aktywny i efektywny udziat praktykantow w pracach 1 zadaniach
przedsigbiorstwa a jednoczesnie podnosi kwalifikacje zawodowe

nauczycieli/instruktoréw — praktykantow.

Kazde zadanie powierzone praktykantowi powinno by¢ poprzedzone instruktazem
potaczonym z pokazem. Opiekun praktyk podczas analizowania ¢wiczenia, powinien
wytlumaczy¢ sposob przeprowadzenia ¢wiczenia oraz wykorzystania w tym celu

dostepnego sprzetu.

Opiekun praktyki powinien dostosowa¢ ¢wiczenia do warunkow przedsigbiorstwa
oraz do umiej¢tnosci praktykanta, tak aby umozliwilty mu jak najlepsze poszerzenie

swojej wiedzy i zdobycie nowych kwalifikacji.

Program praktyki powinien przyblizy¢ nauczycielowi/instruktorowi realia warunkow
pracy z jakimi moga si¢ spotka¢ w przysztosci ich uczniowie w przedsigbiorstwach
branzy administracyjnej i hotelarskiej, zwroci¢ uwage na specyfike zawodu

nauczyciela i instruktora, ksztatcacych pracownikoéw obstugi technicznej biur/hoteli,
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9. Program praktyki ma za zadanie pokazanie dobrych praktyk zawodowych oraz
nowoczesnych metod organizacji pracy, wykorzystania sprzgtu i rozwigzan
technologicznych stosowanych w ksztalceniu pracownikéw obstugi technicznej

biur/hoteli,

10. Praktykant prowadzi dziennik praktyki, w ktorym opisuje prowadzone prace,

szkolenia (zat. 1),

11. Wyniki zaangazowania w prace i zadania zlecone podczas praktyki oraz zdobyta
wiedza praktyczna zostang ocenione przez opiekuna praktyki. Ocena bedzie wpisana

w dzienniku praktyki,

12. Po zakonczeniu praktyki nauczyciel otrzyma ,,certyfikat ukonczenia praktyki

zawodowej” z nazwg zaktadu, w ktorej si¢ odbywata oraz oceng praktyki.

I11. Cele praktyki dla zawodu nauczycieli i instruktorow, ksztalcacych
pracownikow obslugi technicznej biur/hoteli

Praktyki organizowane w ramach projektu ,,Innowacje w ksztalceniu nauczycieli’’ majg na
celu podniesienie kompetencji zawodowych nauczycieli i instruktorow ksztalcgcych
pracownikow obstugi technicznej biur/hoteli, a tym samym zwigkszenie poziomu nauczania i

szkolenia.
3.1. Cele ogolne
e uaktualnienie wiedzy i zdolno$ci merytorycznych z zakresu réznych dzialdow obszarow

ksztalcenia nauczycieli i instruktoréw ksztalcacych pracownikéw obshugi techniczne;j

biur/hoteli;
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e przyblizenie nauczycielom/instruktorom realibw warunkéw pracy z jakimi moga si¢
spotka¢ w przyszlej pracy zawodowej, ich absolwenci w wyuczonej specjalnosci
zawodowej;

e zapoznanie si¢ ze wspotczesnymi potrzebami rynku pracy w branzy

administracyjno/hotelarskiej;
e poznanie wymagan i oczekiwan wspodlczesnych klientow;

e zapoznanie si¢ ze stosowanymi technikami i technologiami w pracy biurowej i

hotelarskie;.

3.2. Cele szczegélowe

e zapoznanie si¢ ze strukturg zaktadow branzy administracyjnej/hotelarskiej, oraz z

obowigzujagcymi wymaganiami prawnymi umozliwiajagcymi ich funkcjonowanie;

e uzyskanie wiedzy na temat oczekiwan pracodawcow w zakresie umiejetnosci
praktycznych niezbednych do podjecia pracy przez pracownikdéw obshugi techniczne;j
biur/hoteli;

e zapoznanie si¢ Z najnowszymi rozwigzaniami technologicznymi w ksztalceniu

nauczycieli instruktoréw, ksztatcacych pracownikoéw obstugi technicznej biur/hoteli;

e Program praktyki ma za zadanie pokazanie dobrych praktyk zawodowych oraz
nowoczesnych organizacji pracy, narzedzi i technologii stosowanych przy remontach i

konserwacji pomieszczen hotelu;

e wypracowanie metod wykorzystania zdobytej wiedzy w pracy dydaktycznej;

3.3. Sposoby realizacji celow praktyki

e zapoznanie si¢ ze strukturg zakfadu, stanowiskiem pracy oraz §wiadczonymi ustugami;
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e Dbranie aktywnego udziatu w konsultacjach, szkoleniach i seminariach;

e wymiana doswiadczen pomigedzy pracownikami a nauczycielami/instruktorami,
ksztalcgcymi pracownikow obstugi technicznej biur/hoteli

e zapoznanie Si¢ Z nowoczesnymi rozwigzaniami technologicznymi w pracy
biurowej/hotelarskiej, majacymi bezposredni lub posredni wplyw na zwigkszenie
efektywnosci 1 komfortu pracy;

e oOpracowywanie ankiet niezbednych do ustalenia stopnia jakosci $wiadczonych ustug
przez pracownikow jak rowniez ogdlnego stopnia zadowolenia klientow, dotyczace;j
cafej infrastruktury przedsi¢biorstwa;

e przeprowadzenie ankiety wérod interesantow biurowych lub gosci hotelowych, w celu
zbadania poziomu zadowolenia ze §wiadczonych ushug;

e prowadzenie dziennika praktyk.

IVV. Proponowany ramowy program praktyki

Uwaga! Tylko modul I. nalezy zastosowa¢ w pierwszym dniu praktyki, natomiast
pozostale moduly mozna zastosowa¢ w dowolnej kolejnosci i iloSci, w zaleznosci od

mozliwo$ci danego zakladu pracy.

Modut I. Zapoznanie z zakladem pracy, wykorzystywanym sprz¢tem oraz

stosowanymi przepisami
Czas realizacji 6 godzin

Pierwszy dzien praktyki ( 6 godzin) powinien obejmowac:
— podziat i formy wspolpracy przedsigbiorstw,
— zapoznanie praktykantow ze strukturg organizacyjng i specyfika przedsigbiorstwa
branzy administracyjnej/hotelarskiej,
— przeprowadzenie szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska obowigzujacymi na stanowisku pracy,
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— przeszkolenie praktykantow w zakresie udzielania pierwszej pomocy w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia,

— przedstawienie praktykantom oferty ustugowej przedsigbiorstwa,

— zapoznanie praktykantow z nowoczesnym sprzetem, urzadzeniami, przyrzadami i
narze¢dziami, bedagcymi na wyposazeniu zaktadu pracy,

— zapoznanie praktykantow z nowoczesnymi $rodkami technologiami stosowanymi w

procesie ksztalcenia pracownikéw obstugi technicznej biur/hoteli.

Modut I1. Organizacja pracy biurowej
Czas realizacji 6 godzin

Okreslenie miejsca biura w strukturze organizacyjne;j.
Organizacja stanowiska pracy zgodnie z wymogami ergonomii.
Wyposazenie i1 urzadzenia techniki biurowe;j.

Czynnosci zwigzane z prowadzeniem biura.

o & w0 N E

Organizacja obiegu dokumentow, korespondencja biurowa, klasyfikacja dokumentéw
I systemy przechowywania akt.

6. Podejmowanie decyzji dotyczacych wykonywania zadan zawodowych.
7. Techniki sporzadzania r6znych dokumentow biurowych.

8. Zadania sekretariatu.

9. Postugiwanie si¢ specjalistycznym oprogramowaniem komputerowym.

10. Ocena ryzyka zawodowego.

Cwiczenie 1.
Scharakteryzowac role sekretariatu administracyjno-biurowego w strukturze organizacyjnej
przedsigbiorstwa.

Cwiczenie 2.

Zaprojektowac stanowisko pracy pracownika ds. administracyjno-biurowych zgodnie
z wymogami ergonomii i estetyki.
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Cwiczenie 3.
Etapy obiegu dokumentéw — zaprojektowaé obieg podania o przyjecie do pracy zgodnie ze
strukturg przedsigbiorstwa jedno i wieloosobowego. .

Cwiczenie 4.
Wykona¢ ewidencj¢ i archiwizacje dokumentow z wykorzystaniem nowoczesnych technik.

Cwiczenie 5.
Okresli¢ funkcje 1 zadania pracownika biurowego.

Modut I11. Przeplyw informacji zarzadzaniu biurem i zasady efektywnej
komunikacji

Czas realizacji 6 godzin

1.Informacja jako podstawa podjecia decyz;ji.

2.Warunki skutecznos$ci informacji.

3. Przekazywanie, gromadzenie i przechowywanie informacji.

4. Komunikacja jako podstawowy sktadnik integracji pomigedzy ludzmi.

5. Sprawna komunikacja na linii: przetozony, wspotpracownik, klient, kontrahent.

6. Bariery komunikacyjne i sposoby ich likwidacji.

Cwiczenie 1.
Zidentyfikowa¢ zrodia informacji zwigzane z pracg biurowa.

Cwiczenie 2.
Pozyska¢ i wyselekcjonowac informacje w zakresie zagadnien zwigzanych z prowadzeniem
sekretariatu administracyjno-biurowego.

Cwiczenie 3.
Zastosowac wybrane zasady efektywnej komunikacji pomigedzy pracownikiem biurowym

a klientem przedsigbiorstwa.

Cwiczenie 4.
Okresli¢ rodzaje barier komunikacyjnych oraz poda¢ przyktady ich likwidacji.
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Modul IV. Zagadnienia organizacyjno - prawne w pracy biurowej.
1.Podstawowe akty prawne:

- podstawowe zasady prawa pracy,

- Czas pracy,

- obowigzki pracownika 1 pracodawcy,

- akty prawa powszechnie obowigzujace- ustawy,

- akty prawa wewnetrznego- zarzadzenia

- akty prawa regulujacego- statuty, plany pracy, regulaminy pracy, polecenia ustne i pisemne

2. Cechy i podstawy organizacji pracy:
- zarzadzanie czasem,
- kierowanie pracg zespotowa,
- style kierowania ludzmi,
- rola sprawnej organizaciji,
- zasady podziatu pracy,
- metody planowania i prowadzenia sekretariatu,

- organizacja zebran/spotkan/konferencji.

Cwiczenie 1.
Okresli¢ podstawowe elementy dotyczace zakresu obowigzkoéw, uprawnien i
odpowiedzialno$éci pracownika biurowego.

Cwiczenie 2.
Zapozna¢ si¢ z aktami prawnymi dotyczacymi pracy biurowej.

Cwiczenie 3.
Sporzadzi¢ wewngtrzny regulamin pracy.

Cwiczenie 4.
Scharekteryzowac etapy organizacji dnia pracy sekretariatu.
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Cwiczenie 5.
Omowic i oceni¢ przebieg wykonywania pracy przez pracownika biurowego.

Cwiczenie 6.
Zaplanowac¢ spotkanie stuzbowe- konferencj¢ dla asystentow menadzera przedsigbiorstwa

Modul V. Wizerunek profesjonalnego pracownika i kultura zawodu.
Czas realizacji 6 godzin

Kompetencje merytoryczne i osobowosciowe pracownika biurowego.
Podstawowe ograniczenia percepcyjne czlowieka i umiejetnos$¢ korzystania z nich.
Podstawowe zasady savoir- vivre w zakresie pracy sekretariatu.

Rozmowy telefoniczne w biurze.

Przyjmowanie interesantow.

o ok~ w bdF

Dress code i elegancja w ubiorze.

Cwiczenie 1.
Omoéwi¢ wizerunek profesjonalnego pracownika biurowego.

Cwiczenie 2.
Scharakteryzowac¢ podstawowe zasady savoir-vivre w codziennej pracy.

Cwiczenie 3.
Okresli¢ etapy rozmowy telefonicznej z interesantem na temat oferty ushugowej osrodka
wypoczynkowego, ktorego jeste§ pracownikiem,

Cwiczenie 4.
Pod nadzorem opiekuna praktyk, zorganizowa¢ w sposob profesjonalny przyjmowanie

interesantow 1 aktywnie w nim uczestniczy¢.

Cwiczenie 5.
Jeste$ doradcg pracownika biurowego. Zaprojektuj dwa zestawy ubioréw do pracy.
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Modut V1. Zalozenia programowo-organizacyjne praktyk pracownika —
hotelarza.

Czas realizacji 6 godzin

1.Zdobycie wiedzy w zakresie pracy pracownika hotelu oraz umiejetnosci praktyczne
wymagane stanowisku pracy.

2.Wlasciwe postawy zawodowe- etyka i kultura zawodowa.

3.Czynnosci zwigzane z procedurg obstugi hoteli.

4. Wykorzystanie nowoczesnych technologii i technik informatycznych w organizacji pracy
hotelarzy.

Cwiczenie 1.
Omowi¢ zastosowanie etyki i kultury zawodowej w zawodzie pracownika - hotelarza .

Cwiczenie 2.
Przestawi¢ czynnosci w zakresie obstugi hotelu.

Cwiczenie 3.

Sporzadzi¢ harmonogram zaje¢ pracownika hotelarza z wykorzystaniem nowoczesnych
technik.

Modut VII. Recepcja zakladu hotelarskiego
Czas realizacji 6 godzin

1.Funkcje i zadania recepcji hotelowej.

2.Umiejetnos$¢ doskonalenia planowania struktur organizacyjnych recepcji.

3. Zapoznanie si¢ z planem organizacji 1 wyposazeniem recepcji.

4. Organizacja stanowiska pracy z uwzglednieniem urzadzen i programéw komputerowych.

5. Zapoznanie si¢ z dokumentacja stosowang przez recepcj¢ w procedurach rezerwacji,
obstugi i rozliczenia gosci.

6. Stosowanie si¢ do przepisow BHP 1 przeciw pozarowych.

7. Obshuga technicznych urzadzen biurowych w recepcji- telefon, faks, komputer.

8. Poszukiwanie efektywnych sposobow zabiegania o gosci hotelowych.
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Cwiczenie 1.
Zaplanuj etapy obstugi gosci hotelowych wraz z dokonaniem wymaganych przepisami
wpisow w ksiegach rejestrowych hotelu.

Cwiczenie 2.
Wyselekcjonowac i zastosowac, najefektywniejsze sposoby zabiegania o gosci hotelowych.

Cwiczenie 3.
Zorganizowac¢ stanowisko pracy w recepcji hotelowej.

Cwiczenie 4.
Uruchomienie i obstuga technicznych urzadzen biurowych w recepcji: telefon, faks,
Komputer i inne.

Modut VIII. Gastronomia hotelowa
Czas realizacji 6 godzin

1. Stosowanie nowoczesnych technik obstugi konsumentow i gosci hotelowych.

2. Sposoby dokumentowania czynnosci przewidzianych w procedurach pracy organizacji
gastronomii hotelowe;j.

Organizacja biezgcej obstugi w zalezno$ci od zakresu i formy zaméwienia.

Organizacja ushug cateringowych.

Sposoby przyjmowania opinii gosci hotelu o jakosci §wiadczonych ustug.

Wystawianie paragondw 1 faktur VAT. Wewngetrzna dokumentacja rozliczeniowa.

Porzadkowanie 1 aranzacja sali do biezacych potrzeb.

© N o 0o &~ w

Wykorzystanie technik komputerowych w cyklu produkcyjnym, pracy kadry, rejestraciji,

rozliczenia magazynow, zagadnienia ksiggowe..

Cwiczenie 1.
Zastosowa¢ nowoczesne techniki komputerowe podczas obstugi konsumentow 1 gosci
hotelowych.

Cwiczenie 2.
Zorganizowac biezaca obstuge gosci hotelowych.
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Cwiczenie 3.
Wypehi¢ wewnetrzng dokumentacje rozliczeniowa.

Cwiczenie 4.
Zaaranzowac¢ sale konferencyjng w zaleznosci od potrzeb klienta masowego- konferencja dla
przedstawicieli handlowych branzy medyczne;j.

Cwiczenie 5.
Rozliczy¢ magazyn podlegajacy pracownikowi dzialu zamowien produktow spozywczych.

Modul 1X. Marketing ustug hotelowych
Czas realizacji 6 godzin

1. Projektowanie ofert- ushug.

2. Zasady i uwarunkowania aranzowania modelu go$cinnosci.
3. Polityka cenowa.
4

Dystrybucja- umiejetnos¢ sprzedazy ushug branzy hotelarskiej.

Cwiczenie 1.
Przygotowac¢ oferte ustugowa hotelu.

Cwiczenie 2.
Zaprojektowac efektywng metode sprzedazy ustugi hotelowej- kurso/konferencje.

Cwiczenie 3. Przy wykorzystaniu platform spolecznosciowch, zaprezentowaé w sposob
kreatywny jednostke, w ktorej odbywany jest staz praktykanta.

Modul X. Obsluga informatyczna w hotelarstwie.
Czas realizacji 6 godzin

1.Umiejetnos¢ zastosowania technik informatycznych w sektorach- marketing, sprzedaz
oraz zakup ustug za posrednictwem Internetu.

2. Ocena informatycznej postaci oferty hotelu.

3. Praca z oprogramowaniem dotyczacym dokumentacji hotelowe;.

4. Zastosowanie technologii informatycznych w problemowych sytuacjach.
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Cwiczenie 1.
Dokona¢ przegladu lokalnego rynku ustug hotelarskich, z wykorzystaniem ,,metody
portfolio” lub ,,metody projektow.

Cwiczenie 2.
Zrealizowac telefoniczng lub pisemng rezerwacje ushug hotelarskich wraz z przedstawieniem
kosztorysu wstepnego:

e nocleg ze $niadaniem,

e nocleg bez $niadania.

Cwiczenie 3.

Przygotowac¢ biznes plan przedsiebiorstwa hotelarskiego — zastosowaé metoda projektow.

Cwiczenie 3.

Przy wykorzystaniu ankiety (zal. 3.), przeprowadzi¢ ws$rdd co najmniej pigciu gosci
hotelowych, sondaz dotyczacy stopnia zadowolenia ze $wiadczonych wraz z opracowaniem
wynikow ankiety 1 wyciggnieciem odpowiednich wnioskow.
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Zalaczniki

Zalacznik 1. Dziennik praktyki zawodowej

DZIENNIK PRAKTYKI ZAWODOWEJ NAUCZY CIELA/INSTRUKTORA PRAKTYCZNEJ
NAUKI ZAWODU TECHNIK ROLNICTWA | POKREWNE

Imig i Nazwisko praktyKanta.............ccoiriiiiiiiiiii e s e
Zaktad pracy (szkota) praktyKanta ...............ccooiiiiiiiiiii e
Czas trwania PrakiyKi. ... ..o.eirieeii e e e

Praktyka odbywana na podstawie umowy z zaktadem pracy zdnia ...............ccoceeinenen...

Zaktadowy Koordynator Praktyki..........c.oeirieirie i

(Imig i nazwisko, stanowisko)

Dane zaktadu pracy

(pleczeé adresowa zaktadu)

Krotki opis przedsiebiorstwa (forma prawna, wlasno$¢, branza, teren dziatania)
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PRAWA | OBOWIAZKI ODBYWAJACEGO PRAKTYKE ZAWODOWA

8.
9.

Praktykant moze samodzielnie zaproponowac zaktad pracy, w ktorym odbedzie praktyke.

Zaklad pracy wyznacza opiekuna praktykanta (sposrod doswiadczonych pracownikéw zaktadu,
posiadajacego kwalifikacje pedagogiczne).

Praktykant w czasie praktyki podlega przepisom Kodeksu Pracy.

Praktykant ma obowigzek przestrzegania godzin pracy, dyscypliny, dostosowac sie do przepiséw
wewnetrznych zaktadu pracy oraz wykonywac polecenia opiekuna praktyki.

Praca moze by¢ zorganizowana w trybie zmianowym — z tym, ze nie dopuszcza si¢
W porze nocnej.

Praktykant realizuje program praktyki zatwierdzony przez zaktad pracy.

Nieobecnos¢ w trakcie trwania praktyki musi by¢ usprawiedliwiona. Nalezy okresli¢ sposob
odpracowania nieobecnosci.

Praktykant jest zobowiazany do posiadania dzienniczka praktyki zawodowej.

Zaktad pracy zapewnia praktykantowi odziez ochronna.

10. Opiekun praktyki wystawia opinig, ktora bedzie stanowi¢ podstawe do zaliczenia praktyki.

PROGRAM REALIZOWANEJ PRAKTYKI ZAWODOWEJ

TEMATY L. godzin
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KARTA PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Data praktyKi: ........c.oooiiiiiiiiin

Zwigzty opis przebiegu praktyki w danym dniu:
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Zalacznik 2. Ankieta zadowolenia gosci hotelowych.

1. Ple¢
kobieta
mezezyzna

2. Wiek

od 18 - 26
27 - 36

37 - 46

47 - 56
powyzej 56

3. Miesiac pobytu

4. Skad dowiedzial/a si¢ Pan/i o naszym hotelu?
ulotki

reklamy w internecie

reklamy w prasie

od znajomych

5. Jak ocenia Pan/i profesjonalizm obslugujacych?
na wysokim poziomie

dobry

zly

6. Jak podoba si¢ Panu/Pani wnetrze pokoi?
doskonate

dobre

W sam raz

nieodpowiednie

7. Jak ocenia Pan/i wyposazenie w pokojach?
bardzo dobre

dobre

odpowiednie

zle

8. Czy zachowana czystos¢ przy podawaniu positkow byla odpowiednia?
tak
nie

9. Czy smakowaly Panu/Pani potrawy przygotowane w naszej restauracji?
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tak
nie

10. Czy potrawy byly odpowiednio przygotowane?
tak

czasami

nie

11. Co podobalo si¢ Panu/Pani najbardziej w trakcie pobytu w naszym
hotelu?

13. Z jakiego obiektu korzystal/a Pan/i najczesciej?
basen

sauna

solarium

bar

14. Z czego korzystal/a Pan/i najrzadziej?
basen

sauna

solarium

bar

15. Czy mysli Pan/i o kolejnym odwiedzeniu naszego hotelu?
tak

jeszcze nie wiem

nie

Jezeli nie prosimy poda¢ powod

16. Czy polecilby/la Pan/i nasz oSrodek innym?
tak, PONIEWAZ.......ccvveeiiiiiiiie e
NIE, PONIEWAZ.....eeveeeeiieeiieniieneereenieennens

17. Uwagi

Dzigkujemy!
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Zalacznik 3. Ankieta ewaluacyjna

Ankieta ewaluacyjna badajaca poziom zaje¢ prowadzonych w ramach praktyki

Prosimy o dokladne przeczytanie instrukcji

Niniejsza ankieta stuzy ocenie poziomu zaj¢¢ prowadzonych w ramach Praktyki. Przy tytule
kazdego z dzialan (szkolenie, warsztaty, spotkania indywidualne) znajdzie Pan/i
pieciostopniowa skale - prosimy o zakre$lenie liczby ktora odpowiada Pani/a ocenie.

Podobnie jak w szkole, 1- oznacza ocene najnizsza, 5-oznacza ocen¢ najwyzsza.

imi¢ i nazwisko: data

Rodzaj zajec¢ Pani/a ocena

Praktyki w zawodzie pracownik techniczny
biur/hoteli

1 2 3 4

Teraz prosimy o ocene¢ innych elementéw Praktyki

Pani/a ocena

Przerwa cateringowa 1 2 3 4
Miejsce odbywania praktyk 1 2 3 4
Godziny praktyk 1 2 3 4
Opiekun praktyk 1 2 3 4

W jakim stopniu Praktyka spelnia Pani/a oczekiwania? 1=w ogole nie spelnia, 5=spelnia
w 100 %

Pani/a ocena

W jakim stopniu Praktyka spetnia Pani/a

oczekiwania? 1 2 3 4

Co Pan/i zmienilaby w praktykach? Prosz¢ wpisac¢ ponizej.
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ARKUSZ OCENY PRAKTYK

INSTRUCIJA: Informacje przekazane przez Pana/Panig w niniejszym arkuszu stanowi¢ bgda
wazng wskazoéwke dotyczaca skuteczno$ci 1 atrakcyjnosci przebiegu praktyki, ktora sie
wlasnie zakonczyla. Dlatego tez uprzejmie prosimy o wypelnienie ponizszych rubryk 1
przekazanie niniejszego Arkusza osobie odpowiedzialnej za organizacje praktyk. Dziekujemy
za pomoc.

Opiekun praktyk

IMIE I NAZWISKO OPIEKUNA PRAKTYK:

Prosze oceni¢ przygotowanie do zajec 0|1|12|3|4]|5
Czy potrafit przekazaé¢ wiedze 0/1|2(3|4|5
Czy potrafit zadba¢ o pozytywng atmosfer¢ w czasie zajec 0|1|12|3|4]|5
Czy przekazal informacje istotne w dziedzinie praktyk 0|1|12|3|4]|5

Czego si¢ Pan/i nauczyl/a w trakcie odbywania praktyki?

Czy zdobyta podczas praktyk wiedza bedzie przydatna w pracy w wyuczonym
zawodzie?
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/Imig 1 nazwisko praktykanta/




