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1. Wstep

Program praktyk zostat opracowany w ramach projektu wspdtfinansowanego
z Europejskiego Funduszu Spotecznego - Priorytet Il - Wysoka jakosé systemu oswiaty,
Poddziatanie 3.4.3. - Upowszechnianie uczenia sie przez cate zycie, pod nazwa

.Doskonalenie nauczycieli zawodoéw ustugowych”.

Celem programu jest podniesienie kompetencji zawodowych nauczycieli przedmiotow
zawodowych z branzy hotelarskiej. Dedykowany jest nauczycielom odbywajgcym staze
w zaktadach pracy, ktorzy ksztatcg uczniow w zawodzie technik hotelarstwa (symbol
cyfrowy zawodu 422402). Zagadnienia opierajg sie na aktualnych podstawach
programowych ksztatcenia w wyzej wymienionym zawodzie, ktére zostaty wprowadzone do
stosowania w roku szkolnym 2012/2013 dla uczniéw klasy pierwszych.

Program ten powstat w wyniku konsultacji pracodawcow, nauczycieli, dyrektorow szkoét
zawodowych oraz przedstawicieli organdéw prowadzacych z catego kraju. Zmieniajgcy sie
rynek pracy wymaga rzetelnych kompetencji nauczycieli przygotowujgcych uczniéw do
wykonywania zadan zawodowych, tak aby przekazywali najaktualniejszg wiedze
i ksztattowali umiejetnosci  dostosowane do warunkow  wspotczesnego  Swiata,
a réwnoczesnie do aktywnego funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zgodnie z zapisem w podstawie programowej ksztatcenia w zawodach zadania szkoty
i innych podmiotéw prowadzacych ksztalcenie zawodowe oraz sposéb ich realizacji sa
uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym. Wptyw na to
majg w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja proceséw
gospodarczych i spoftecznych, rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢
geograficzna i zawodowa, nowe techniki itechnologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow.

Realizacja tego programu przyczyni sie do budowania korelacji miedzy oczekiwaniami
pracodawcow, a systemem ksztatcenia zawodowego w Polsce.
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2. Podstawa prawna

Podstawowy wykaz obowigzujagcych aktéw prawnych 2z zakresu ksztalcenia
zawodowego:

e Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie oSwiaty oraz niektérych
innych ustaw (Dz. U. z 2011 r. Nr 205, poz. 1206);

o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. z 2012 r. poz. 7);

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie
ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2012 r. poz. 186);

e Rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej
ksztatcenia w zawodach (Dz. U. z 2012 r. poz. 184);

e Rozporzgdzenie MEN z dnia 24 lutego 2012 r. zmieniajgce rozporzgdzenie w sprawie
warunkéw i sposobu oceniania, klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy oraz
przeprowadzania sprawdzianow i egzaminéw w szkotach publicznych (Dz. U. z 2012 r. poz.
262).
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3. Zatozenia organizacyjno-metodyczne

Oferta praktyk/stazy skierowana jest dla nauczycieli oraz instruktorow zawodu technik
hotelarstwa. Czas trwania praktyk/stazy wynosi: 80 h (10 dni po 8 godzin) wediug
harmonogramu ustalonego z opiekunem praktyk.

Tresci zawarte w programie sg spojne ze zmianami w systemie ksztatcenia zawodowego
oraz nowg podstawe programowg. Wedlug nowych wytycznych nauczyciele w procesie
nauczania powinni skupi¢ sie na osiggnieciu konkretnego celu i efektu ksztatcenia. Podobna
zasada zostata przyjeta podczas planowania realizacji praktyk.

Program obejmuje tresci spdjne z przygotowaniem ucznidw i stuchaczy do egzaminu
w zakresie kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie. Nowa podstawa programowa dla
zawodu technik hotelarstwa (symbol cyfrowy zawodu 422402) wyodrebnita dwie kwalifikacje
w zawodzie:

T.11. - Planowanie i realizacja ustug w recepcji,

T.12. - Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.

W zwigzku z tym, program uwzglednia szczegdlnie te obszary dziatalnosci zaktadu
hotelowo—gastronomicznego, ktére zwigzane sg z wyzej wymienionymi kwalifikacjami.

Praktyki/staze powinny by¢ realizowane w przedsiebiorstwach nowoczesnych, dobrze
zarzagdzanych i odnoszgcych sukcesy na rynku. Z uwagi na fakt, ze program praktyk
uwzglednia wszystkie dziaty zaktadu hotelowo-gastronomicznego, wraz z szerokg ofertg
ustug dodatkowych (w tym ustugi konferencyjne i odnowa biologiczna), obiekt powinien
posiada¢ standard i zakres ustug, ktéry zapewni mozliwo$¢ realizacji wszystkich
zaplanowanych dziatan. Zadania zwigzane z odbywaniem praktyk/stazy powinny byé
wykonywane z wykorzystaniem nowoczesnych rozwigzan technologicznych i nowoczesnego
parku maszynowego w oparciu 0 wypracowane w zakfadzie hotelowo—gastronomicznym
procedury.

Praktyki/staze powinny polega¢ na asystowaniu, obserwacji lub wykonywaniu zadan na
stanowisku pracy, pod kierunkiem opiekuna praktyk lub kierownikow poszczegdinych
dziatébw, z koniecznoscig przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig. Wskazane jest, aby kazde zadanie
wykonywane przez uczestnika stazu odnosito sie do podstawy programowej ksztatcenia w
zawodzie technik hotelarstwa.

Uczestniczki/uczestnicy po kazdym dniu praktyk wypetniajg dziennik, opisujgc
realizowane zadania oraz wskazujgc efekty dziatan. Warunkiem zaliczenia praktyki/stazu jest
wypetnienie testu wstepnego, wykonanie zadan, co zostanie udokumentowane w dzienniku i
potwierdzone podpisem opiekuna oraz wypetnienie testu koncowego w ostatnim dniu
praktyki/stazu.

Dzieki udziatowi w praktykach/stazach nauczyciele majg mozliwo$¢ zdobycia dodatkowego,
cennego doswiadczenia i wiedzy w branzy, w ktérej prowadzg zajecia, dzieki czemu bedg
mogli wyjs$¢ naprzeciw oczekiwaniom ucznidéw oraz sprosta¢ nowym wymogom ksztatcenia.
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4. Cel ogdlny

e Poznanie specyfiki pracy zakladéw hotelowo—gastronomicznych oraz wymagan
stawianych pracownikom na r6znych stanowiskach w tych obiektach w celu wykorzystania
przez nauczycieli pozyskanej w trakcie stazu wiedzy, umiejetnosci i dodwiadczen w procesie
ksztatcenia zawodowego uczniow.

e Poznanie realiow panujgcych w firmach i korelacja zdobytej wiedzy z praktycznym
nauczaniem.

e Podniesienie kompetencji zawodowych nauczycieli ksztatcgcych uczniow w zawodach
ustugowych w branzy hotelarskie;.

e Uaktualnienie oraz dostosowanie wiedzy i umiejetnosci do standardéw obowigzujgcych w
przedsiebiorstwach hotelowo — gastronomicznych.

o Lepsza korelacja pomiedzy oczekiwaniami pracodawcow, a systemem ksztalcenia w
placowkach oswiatowych.

o Weryfikacji dotychczasowych warsztatéw pracy nauczycieli w oparciu o zdobyte
doswiadczenie, zgodnie z nowg organizacjg ksztatlcenia zawodowego i obowigzujgcymi od
tego roku szkolnego nowymi podstawami programowymi.
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5. Cele szczegétowe

| Wiadomosci wstepne. Poznanie ogélnych zasad funkcjonowania:

1. Zakwalifikowanie zaktadu hotelarskiego do okreslonego rodzaju oraz spetnienie wymagan
kategoryzacyjnych.

Przepisy i regulaminy obowigzujgce w zaktadzie hotelowo—gastronomicznym.

Rodzaje i zakres swiadczonych ustug w obiekcie.

Ukfad funkcjonalny oraz potencjat ustugowy zaktadu hotelow—gastronomicznego.
Struktura organizacyjna zaktadu hotelowo—gastronomicznego oraz kompetencje i zakresy
obowigzkow pracownikéw na poszczegodlnych stanowiskach.

Kwalifikacje, wiedza i umiejetnosci wymagane od pracownikéw réznych szczebli we
wszystkich dziatach zaktadu. Zasady rekrutacji i system wdrazania pracownikow.

System motywacji i oceny zatrudnionego personelu.

Zasady wspotpracy obowigzujgce w zespole. Komunikacja interpersonalna.

Stownictwo branzowe, specjalistyczne oraz Zzargon hotelarski (poznawane podczas
catego stazu).

o akrowbd
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Il Poznanie organizaciji i specyfiki pracy w recepcji oraz czesci parterowej:

1. Regulamin i ogélne zasady funkcjonowania recepcji hotelowe;j.

2. Standardy pracy recepcji. Hotelarski savior-vivre i jego stosowanie w praktyce.

3. Struktura organizacyjna recepcji oraz zakresy obowigzkéw pracownikéw wezia
recepcyjnego.

4. Sprzet i wyposazenie techniczne recepcji hotelowej, ogdlne zasady obstugi urzgdzen.

5. Zasady i sposoby rezerwacji dla gosci indywidualnych i grup zorganizowanych
w zaktadzie hotelowo—gastronomicznym.

6. Kanaty rezerwacyjne oraz ich udziat w obfozeniu zaktadu hotelarskiego.

7. Dokumentacja zwigzana z kompleksowg obstugg gosci przez pracownikéw recepcji.

8. Procedury i czynnosci stanowiskowe pracownikéw w dziale bezposredniego i posredniego
kontaktu z gosciem hotelowym.

9. Organizacja i zadania stuzb parterowych w zaktadzie hotelowo—gastronomicznym.

10. Zaspakajanie potrzeb i oczekiwan gosci hotelowych z uwzglednieniem rodzaju gosci i ich
preferencji w zakresie ustug podstawowych i dodatkowych.

11. Organizacja czasu wolnego goscia. Ustuga concierge w hotelu.

12. Dziatania recepciji w sytuacjach losowych oraz trudnych i nietypowych.

13. Sposob naliczanie kosztéw za wykonane ustugi.

14. System operacyjny stosowany w recepcji oraz jego korelacja i innymi dziatami zakfadu.

Il Poznanie zakresu zadan pracownikéw dziatu marketingu:

1. Metody i sposoby dziatan marketingowych stosowane w zaktadzie w celu pozyskania
gosci. Formy reklamy.

2. Wizerunek wewnetrzny i zewnetrzny firmy — gtdwne cele i zatozenia oraz sposob ich
realizacji i ewaluaciji.

3. Otoczenie i konkurencja oraz mocne i stabe strony dziatalnosci, sposéb ich
rozpoznawania i wykorzystywania wynikow w strategii rozwoju zaktadu.

4. Sposoby przeptywu informacji, koordynacja pracy.

5. Zasady wspotpracy z portalami rezerwacyjnymi.

6. Planowanie dziatan marketingowych i ocena ich realizaciji.

7. Polityka cenowa (segmentacja rynku, system rabatowania, programy lojalnosciowe).

8. Sposoby badania opinii gosci hotelowych o ustugach swiadczonych w obiekcie.

9. Programy lojalnosciowe stosowane w hotelu.

10. Wskazniki ekonomiczne i ich zastosowanie w planowaniu i ocenie realizacji ustug

w zakfadzie hotelowo-gastronomicznych (Rev Par, srednia cena, $rednia frekwencja,
Food cost i inne).
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IV Poznanie organizacji i specyfiki pracy w dziale gastronomicznym (dziat produkcyjny

i handlowy):

1. Struktura organizacyjna zespotu pracowniczego w dziale gastronomicznym. Opis
stanowisk pracy, wraz zakresami obowigzkéw.

2. Wymagane kwalifikacje, umiejetnosci, wiedza i doswiadczenie wymagane od
pracownikéw restauracji oraz kuchni na réznych szczeblach.

3. Obowigzujgce procedury, przepisy i regulaminy obowigzujgcych w czesci produkcyjnej.

Wdrazanie systemu HACCP.

Urzagdzenia, sprzet i technologia stosowane w zaktadzie gastronomicznym.

Karta menu obowigzujgca w zaktadzie hotelowo—gastronomicznym (rodzaj karty, oferty

specjalne, przygotowanie, poznanie najwazniejszych zasad konstruowania).

Wyposazenie dziatu handlowego w urzgdzenia i sprzet, zasady obstugi tych urzadzen.

Asortyment oraz stosowanej zastawy i bielizny stotowe;j.

Sposoby obstugi i serwisy stosowanie w restauraciji.

. Czynnosci stanowiskowe w restauracji.

10 Rodzaj oraz organizacja i obstuga sniadania w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym.

11.Formy aranzacji i wystroju sali restauracyjnej podczas réznorodnych rodzajow ustug —
kompetencje i odpowiedzialnos¢, organizacja pracy pracownikéw.

12.Bary hotelowe — organizacja, wyposazenie, obstuga urzgdzen, asortyment oferowanych
napojéw zimnych i gorgcych oraz ich przygotowanie i serwowanie.

as
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V Poznanie organizacji pracy dziatlu housekeepingu (stuzby pieter):

1. Uklad funkcjonalny dziatu stuzby pieter (rodzaje jednostek mieszkalnych i ich
wyposazenie, drogi komunikacyjne i pomieszczenia pomocnicze).

2. Stanowiska pracy, zakresy obowigzkéw oraz harmonogramy pracy.

3. Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy sanitarne, ochrony przeciwpozarowej

oraz ochrony srodowiska w obiekcie.

Przepisy prawa dotyczgce odpowiedzialnosci materialnej za rzeczy wniesione przez

goscia oraz mienie obiektu.

Procedury postepowania z rzeczami znalezionymi oraz pozostawionymi przez gosci.

Sprzet i $rodki stosowane do utrzymania czystosci w obiekcie.

Znaczenie i stosowanie procedur sprzatania jednostek mieszkalnych.

Przygotowanie jednostek mieszkalnych do przyjecia réznych typow gosci hotelowych oraz

ich wyposazenie zgodnie z zyczeniem zamawiajgcego.

9. Uslugi pralnicze w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym.

10. Dokumentacja dziatu oraz wspétpraca dziatu stuzby pieter z innymi komdrkami obiektu.

H
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VI Poznanie zakresu ustug dodatkowych oraz ogéinych zasad ich organizacji:

1. Zakres i rodzaje ustug dodatkowych w obiekcie (ustugi uzupetniajgce, fakultatywne,
towarzyszace).
2. Realizacja ustugi dodatkowych specjalnych, na zyczenie gosci.
3. Animacja czasu wolnego gosci hotelowych. Opieka nad dzie¢mi i udziat w programach
typu ,Hotel przyjazny rodzinie”.
. Oferta ustug dodatkowych — elementy, przygotowanie, sposoby prezentowania.
. Wspotpraca z innymi podmiotami na rynku turystycznym oraz korzystanie z ustug firm
zewnetrznych w zakresie swiadczenia ustug dodatkowych na rzecz gosci hotelowych.
. Zasady i formy przyjmowania zaméwieh na ustugi dodatkowe.
. Poznanie sposobu przygotowanie zamoéwionych ustug do realizacji.
. Sprzedaz ustug dodatkowych — kanaty dystrybuciji.
. Dokumentacja dotyczgca organizowania i realizacji ustug dodatkowych.
10. Rodzaje i zasady obstugi przyjec¢ okolicznosciowych.
11. Poznanie specyfiki pracy w konkretnych dziatach swiadczacych ustugi dodatkowe — SPA
i wellness, dziat konferenciji i szkolen i inne w zaleznosci od miejsca odbywania stazu.

(G2 IF N
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6. Program praktyki/stazu

6.1 Wiadomosci wstepne. Poznanie ogéinych zasad funkcjonowania zaktadu hotelowo
— gastronomicznego

Dzier Dziatanie — zadanie do realizacji Efekty — standard wymagan wobec | Liczba
zien . . :
podczas stazu stazysty godzin
1 . Zakwalifikowanie zaktadu 1. Stazysta zna podstawe 6

hotelarskiego do okreslonego rodzaju zakwalifikowania obiektu do
oraz spefnienie wymagan okreslonego rodzaju i kategorii oraz
kategoryzacyjnych. dokumenty z tym zwigzane.
Poznanie przepiséw i regulaminow 2. Potrafi wymieni¢ oraz stosuje w czasie
(bhp, p.poz., sanepid-u, ergonomii i stazu najwazniejsze regulaminy oraz
inne). przepisy dotyczgce bezpieczenstwa
Poznanie rodzajow i zakresu i higieny pracy.
Swiadczonych ustug w obiekcie. 3. Zna procedury postepowania
Poznanie wielkosci oraz uktadu w przypadku zagrozenia pozarowego.
funkcjonalnego zaktadu. 4. Potrafi okresli¢ potencjat ustugowy.
Poznanie struktury organizacyjnej 5. Zna uktad funkcjonalny obiektu.
oraz kompetencji i zakresu 6. Zna rodzaje ustug swiadczonych w
obowigzkéw pracownikéw na zaktadzie.
poszczegodlnych stanowiskach. 7. Zna strukture organizacyjng
Poznanie kwalifikacji oraz wymagan przedsiebiorstwa.
stawianych pracownikom réznych 8. Potrafi wymieni¢ wszystkie dziaty
szczebli we wszystkich dziatach zaktadu oraz sformutowac zakresy
zaktadu. podstawowych obowigzkéw
Poznanie systemu rekrutaciji pracownikow w nich zatrudnionych.
i wdrazania nowych pracownikéw. 9. Potrafi wskaza¢ kompetencje

. Zapoznanie sie z metodami poszczegdinych kierownikow.
aktywizacji i motywacji zatrudnionego | 10. Zna system rekrutacji oraz wdrazania
personelu oraz z zasadami oceny nowozatrudnionych pracownikéw.
pracy pracownikow. 11. Zna system motywacji oraz oceny pracy
Poznanie zasad wspotpracy stosowany w obiekcie.
obowigzujgcych w zespole. 12. Zna gtéwne zasady wspotpracy w

zespole.

13. Potrafi skutecznie komunikowac sie z
opiekunem stazu oraz z pozostatymi
pracownikami hotelu.
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6.2 Poznanie organizacji i specyfiki pracy w recepciji oraz czesci parterowej zakladu
hotelarskiego

Dzien Dziatanie — zadanie do realizacji Efekty — standard wymagan wobec Liczba
podczas stazu stazysty godzin
2 1. Poznanie regulaminu i ogélnych zasad | 1. Stazysta zna ogdlne zasady 8
funkcjonowania recepciji. funkcjonowania oraz przestrzega
2. Poznanie standarddw pracy recepcji regulaminu obowigzujgcego w recepcji.
i podstaw hotelarskiego savior-vivre. 2. Zna standardy pracy recepcji i stosuje

3. Poznanie struktury organizacyjnej oraz zasady savoir-vivre w praktyce.
zakresow obowigzkéw pracownikow 3. Zna strukture organizacyjng recepcji oraz
wezta recepcyjnego. podstawowe zadania i obowigzki

4. Poznanie wymagan stawianych poszczegdlnych pracownikdw.
pracownikom recepcji 4. Potrafi oceni¢ predyspozycje pracownikéw
w nowoczesnym hotelarstwie. do pracy w recepcji.

5. Poznanie sprzetu i wyposazenia 5. Potrafi obstuzy¢ urzgdzenia w recepcji.
technicznego recepcji hotelowej oraz 6. Zna zasady i sposoby rezerwacji ustug
ogolnych zasad obstugi urzadzen. dla gosci indywidualnych i grup

6. Poznanie zasad i sposobow rezerwaciji zorganizowanych.
dla gosci indywidualnych i grup. 7. Zna kanaty rezerwacyjne oraz potrafi

7. Poznanie kanatéw rezerwacyjnych okresli¢ ich udziat w obtozeniu zaktadu.
oraz ich udziatu w obtozeniu zaktadu. | 8. Rozrdznia i zna zasady wypetniania

8. Poznanie dokumentacji zwigzanej z dokumentow zwigzanych z kompleksowa
cyklem obstugi gosci przez obstugg gosci (grafik rezerwacji, formularz
pracownikoéw recepcji (dokumenty i potwierdzenie rezerwacji, karty
rezerwacji, dokumenty zwigzane z meldunkowe i karty pobytu, kwity
procedurg check in i check out oraz z bagazowe i depozytowe, kosztorysy).
pobytem gosci). 9. Potrafi wypetni¢ dokumenty zwigzane z

rezerwacjg, procedurg check in oraz z
pobytem gosci w obiekcie.
3 1. Poznanie procedur i czynnosci 1. Stazysta zna procedury check in i check 8
stanowiskowych pracownikéw w dziale out obowigzujgce.
bezposredniego i posredniego 2. Zna procedury zwigzane z
kontaktu z gosciem hotelowym. przyjmowaniem i potwierdzaniem

2. Zapoznanie sie z organizacjq i rezerwacji pisemnych i telefonicznych
zadaniami stuzb parterowych. oraz sposoby gwarantowania rezerwacji.

3. Poznanie dziatan recepcji w zakresie 3. Potrafi wskaza¢ przyczyny
zaspakajania potrzeb i oczekiwan przebukowania oraz zna procedure
gosci hotelowych z uwzglednieniem postepowania w takiej sytuacji (jezeli
ich rodzaju gosci i ich preferencji takie sytuacje wystepuja).

w zakresie ustug podstawowych i 4. Zna dziatania recepcji zwigzane z
dodatkowych. biezgcymi zyczeniami gosci oraz potrafi

4. Poznanie zadanh recepcji z zakresie dobieraé je w zaleznosci od rodzaju gosci
organizacji czasu wolnego gosci i ich preferenciji.
hotelowych i ustugi concierge. 5. Potrafi zaproponowac atrakcje

5. Poznanie sposobu naliczania kosztéw turystyczne i kulturalno-rozrywkowe
za wykonane ustugi. w miescie i regionie.

6. Poznanie procedur i dziatania recepcji | 6. Wie, jaki system operacyjny jest uzywany
w sytuacjach losowych oraz trudnych i zna ogdlne zasady jego obstugi.

i nietypowych. 7. Zna sposOb naliczania kosztow za

7. Poznanie systemu operacyjnego wykonane ustugi.
stosowanego w recepcji oraz jego 8. Potrafi wystawi¢ wstepny rachunek
korelacji i innymi dziatami. i fakture VAT.

8. Poznanie stownictwa 9. Potrafi wskazac¢ dziatania recepcji w
specjalistycznego oraz zargonu wybranych sytuacjach losowych
stosowanego w recepcji hotelowe;j. i nietypowych.

10. Zna stownictwo specjalistyczne oraz
potoczne stosowane przez pracownikow
recepciji.

10
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6.3 Poznanie zakresu zadan pracownikow dziatlu marketingu

Dzien Dziatanie — zadanie do realizacji Efekty — standard wymagan wobec Liczba
podczas stazu stazysty godzin
4 1.Poznanie metod i sposobéw dziatan 1. Zna gtéwne zadania pracownikéw dziatu 8
marketingowych stosowanych w marketingu i ma wyobrazenie, na czym
zakladzie w celu pozyskania gosci oraz polega praca w dziale marketingu
formy reklamy. i reklamy.
2.Poznanie zasad kreowania wizerunku 2. Zna metody skutecznego pozyskiwania
wewnetrznego i zewnetrznego firmy. gosci oraz formy reklamy zewnetrznej
3.Poznanie mocnych i stabych stron i wewnetrznej stosowane w obiekcie.
dziatalno$ci zaktadu hotelarsko — 3. Wie jak formutowac oferte marketingowg
gastronomicznego, sposobu ich zaktadu hotelarsko—gastronomicznego
rozpoznawania i wykorzystywania 4. Zna metody skutecznego pozyskiwania
wynikéw w strategii rozwoju firmy. gosci.
4.Poznanie otoczenia obiektu oraz 5. Wie jakie sg mocne i stabe strony obiektu.
stosowanych metod badania 6. Zna otoczenie obiektu oraz stosowane w
konkurenciji. zaktadzie hotelowo—gastronomicznym
5.Poznanie zasad wspotpracy z portalami metody badania konkurenciji.
rezerwacyjnymi. 7. Potrafi wymieni¢ podstawowe zatozenia
6.Poznanie podstaw planowania dziatan polityki cenowej stosowanej w zaktadzie
marketingowych oraz oceny stopnia ich hotelowo—gastronomicznym.
realizaciji. 8. Zna sposoby badania opinii gosci
7.Poznanie zatozen polityki cenowej stosowane w obiekcie oraz ich znaczenie
stosowanej w zaktadzie (segmentacja i udziat w ewaluaciji.
rynku, system rabatowania, programy 9. Wie, czy w obiekcie funkcjonuje program
lojalnosciowe). lojalnosciowy i zna jego zasady.
8.Poznanie sposobow badania opinii gosci | 10. Potrafi wymieni¢ wskazniki ekonomiczne
hotelowych o ustugach swiadczonych brane pod uwage w planowaniu i ocenie
w obiekcie (ankiety, ocena na portalach realizacji ustug w zakfadzie hotelowo—
www.booking.com, www.fostertravel.pl gastronomicznym.
i inne). 11. Zna podstawy planowania dziatan
9.Poznanie programu lojalno$ciowego marketingowych oraz oceny stopnia ich
kierowanego do statych gosci. realizaciji.
10. Poznanie wskaznikéw
ekonomicznych i ich zastosowanie
w planowaniu i ocenie realizacji ustug
w obiekcie (Rev Par, srednia cena,
Srednia frekwencja, Food cost).
11
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6.4 Poznanie organizacji i specyfiki pracy w dziale gastronomicznym w

zakladzie (dziat produkcyjny i handlowy)

Dzier Dziatanie — zadanie do realizacji Efekty — standard wymagan wobec Liczba
zien : . :
podczas stazu stazysty godzin
5 1.Poznanie struktury organizacyjnej . Zna strukture organizacyjng zespotu 8
zespotu pracowniczego w dziale pracowniczego w dziale gastronomicznym
gastronomicznym. Opis stanowisk oraz potrafi okresli¢ zadania i kompetencje
pracy, wraz zakresami obowigzkow. poszczegolnych pracownikow.
2.0kreslenie kwalifikacji, umiejetnosci, . Zna wymagania pracodawcy wobec
wiedzy i doswiadczenia wymaganego od pracownikow dziatu produkcyjnego i
pracownikow restauracji oraz kuchni na ustugowego.
réznych szczeblach . . Wie czego dotyczg najwazniejsze
3.Poznanie obowigzujacych procedur, regulaminy, procedury i przepisy
przepisow i regulaminéw obowigzujgce w dziale gastronomicznym
obowigzujgcych w czesci produkcyjnej. oraz stosuje sie do nich w trakcie
Wdrazanie systemu HACCP. odbywania stazu.
4.Poznanie urzadzen, sprzetu i technologii . Zna ogdlne zasady wdrazania i stosowania
w zaktadzie gastronomicznym. systemu HACCP.
5.Poznanie ogdélnych zasad . Zna zasady przechowywania
przechowywania produktow poszczegolnych grup produktéw.
zywnos$ciowych. . Rozrdznia urzadzenia i sprzet stosowany w
6.Poznanie karty menu obowigzujgcej w kuchni zaktadu hotelarskiego oraz potrafi
zaktadzie hotelowo — gastronomicznym wskazaé jego zastosowanie w procesach
— rodzaj karty, oferty specjalne, technologicznych.
przygotowanie, poznanie . Zna menu obowigzujgce w restauracji
najwazniejszych zasad konstruowania. hotelowej oraz zasady jego konstruowania i
aktualizowania.

. Potrafi wykonac¢ podstawowe czynnosci
zwigzane z przygotowaniem wybranych
potraw przy pomocy pracownikéw kuchni.

6 1.Poznanie czynnosci stanowiskowych w . Rozréznia urzadzenia i sprzet stosowany w 8
restauraciji. restauracji zaktadu hotelarskiego oraz
2.Poznanie wyposazenia dziatu potrafi wskazac¢ jego zastosowanie w
handlowego w urzadzenia i sprzet oraz obstudze gosci.
zasad obstugi tych urzgdzeh. . Potrafi dobra¢ odpowiednig zastawe
3.Poznanie sposobdw obstugi i serwiséw stotowg do serwowanych potraw.
stosowanych w restauracji. . Zna rodzaj serwisu stosowanego w
4.0rganizacja i obstuga sniadania w restauracji hotelowej.
zakltadzie hotelowo-gastronomicznym. . Potrafi wykona¢ podstawowe czynnosci
5.Aranzacja i wystréj sali restauracyjnej stanowiskowe w dziale ustugowym.
podczas réznorodnych rodzajow ustug — Zna rodzaj, zasady organizacji i menu
kompetencje i odpowiedzialno$¢, $niadania w restauracji zaktadu hotelowo —
organizacja pracy pracownikéw. gastronomicznego.
6.Poznanie baru hotelowego — . Ma $wiadomos¢ koniecznosci
organizacja, wyposazenie, obstuga zastosowania réznorodnych elementow
urzgdzen, asortyment oferowanych. dekoracyjnych i aranzacji sali
napojow zimnych i gorgcych oraz ich konsumenckiej w zaleznosci od okazji i
przygotowanie i serwowanie. pory dnia.
7.Poznanie stownictwa specjalistycznego . Zna asortyment napojow zimnych,
oraz zargonu stosowanego w dziale gorgcych i alkoholowych w restaurac;i i
gastronomicznym zaktadu. barach hotelowych oraz zasady ich
przygotowywania i serwowania.

. Zna stownictwo specjalistyczne oraz
potoczne stosowane w dziale
gastronomicznym.
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6.5 Poznanie organizacji pracy dziatu housekeepingu (stuzby pieter) w
zaktadzie hotelarskim

Dzier Dziatanie — zadanie do realizacji Efekty — standard wymagan wobec Liczba
zZien - 3 :
podczas stazu stazysty godzin
7 Zapoznanie sie z uktadem . Stazysta zna uktad funkcjonalny czesci 8
funkcjonalnym czeéci mieszkalnej mieszkalnej zaktadu hotelowo-
obiektu. gastronomicznego wraz z pomieszczeniami
Poznanie stanowisk pracy, zakreséw pomocniczymi, ciggani komunikacyjnymi
obowigzkéw oraz harmonogramow i drogami ewakuacyjnymi.
pracy w dziale housekeepingu. . Zna organizacje pracy oraz zakresy
Poznanie zasad bezpieczenstwa obowigzkéw pracownikow dziatu
i higieny pracy, przepiséw sanitarnych, housekeepingu.
ochrony przeciwpozarowej oraz . Rozréznia rodzaje jednostek mieszkalnych
ochrony $rodowiska. w obiekcie.
Stosowanie przepiséw prawa . Potrafi scharakteryzowa¢ wyposazenie
dotyczacych odpowiedzialnosci podstawowe i uzupetniajgce jednostek
materialnej za rzeczy goscia oraz mieszkalnych wraz z weztem higieniczno—
mienie obiektu. sanitarnym.
Poznanianie procedur postepowanie . Zna i stosuje w czasie stazu zasady
Z rzeczami znalezionymi oraz bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy
pozostawionymi przez gosci. sanitarne, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska w czesci mieszkalne;.

. Zna procedure postepowania z rzeczami
pozostawionymi przez gosci oraz zasady
odpowiedzialnosci materialnej
pracownikow stuzby pieter.

8 Poznanie sprzetu i srodkow . Zna czynno$ci stanowiskowe zwigzane 8

stosowanych do utrzymania czystosci
w obiekcie.

Poznanie i stosowanie procedur
sprzatania jednostek mieszkalnych
oraz przygotowania ich do sprzedazy.
Poznanie zakresu i zasad $wiadczenia
ustug na zyczenie specjalne gosci
(ustuga pralnicza, room-service i inne).
Poznanie sposobdw przygotowania
jednostek mieszkalnych do przyjecia
réznych goéci hotelowych oraz ich
wyposazenie zgodnie z zyczeniem
zamawiajgcego.

Poznanie dokumentacji dziatu stuzby
pieter oraz zasad wspotpracy z innymi
komodrkami obiektu.

Poznanie fachowego nazewnictwa
oraz zargonu stosowanego w dziale
utrzymania czystosci i porzgdku.

z utrzymaniem czystosci i porzadku.

. Dobiera srodki czystosci i sprzet do

wykonywanych czynnosci.

. Potrafi wykonaé¢ czynnosci stanowiskowe

pokojowej z zastosowaniem poznanych
procedur.

. Zna zasady swiadczenia ustugi pralniczej

na zyczenie gosci oraz postepowania
z bielizng hotelows.

. Zna organizacje i zasady podawania

potraw do pokoju goscia.

. Potrafi przygotowaé jednostke mieszkalng

dla gosci VIP oraz na specjalne zyczenie
zamawiajgcego.

. Zna dokumentacje stuzby pieter i zasady

wspotpracy z innymi dziatami.

. Zna stownictwo specjalistyczne oraz

potoczne stosowane w dziale utrzymania
czystosci i porzadku.
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Dzier Dziatanie — zadanie do realizacji Efekty — standard wymagan wobec Liczba
zien : . :
podczas stazu stazysty godzin
9 Organizacja i zasady obstugi przyje¢ Stazysta zna rodzaje i wyposazenie sal 8
okolicznosciowych organizowanych w konferencyjnych w obiekcie oraz ich
obiekcie hotelowo — wykorzystanie.
gastronomicznym. Potrafi zaplanowa¢ wyposazenie i
Poznanie specyfiki pracy w aranzacje sal konferencyjnych na ré6znego
konkretnych dziatach swiadczacych typu spotkania, konferencje i inne imprezy.
ustugi dodatkowe — SPA i wellness, Potrafi zaplanowac i zorganizowacé przerwe
dziat konferencji i szkolen i inne w kawowa, lunch konferencyjny lub inny
zaleznosci od miejsca odbywania poczestunek w trakcie konferenciji.
stazu. . Znarodzaje i zasady organizacji przyje¢
okolicznosciowych w zaktadzie hotelowo —
gastronomicznym.
Potrafi zaproponowac¢ menu wybranego
przyjecia okolicznosciowego oraz
zaplanowac jego organizacje.
. Zna rodzaje ustug zwigzanych z odnowg
biologiczng (ewentualnie rehabilitacja)
oferowane w obiekcie oraz ogdlne zasady
ich Swiadczenia.
10 Poznanie zasad realizacji ustug Zna zasady i formy przyjmowania 6

dodatkowych specjalnych, na
zyczenie gosci.

Przygotowanie oferty ustug
dodatkowych, sposoby jej
prezentowania oraz dokumenty z tym
zwigzane.

Poznanie sposobdw organizacji czasu
wolnego gosci oraz zakresu ustug
kierowanych do rodzin z dzie¢mi.
Poznanie zakresu wspotpracy z innymi
podmiotami na rynku turystycznym
oraz korzystanie z ustug firm
zewnetrznych w zakresie Swiadczenia
ustug dodatkowych na rzecz gosci
hotelowych.

Poznanie sposobu przygotowanie
zamowionych ustug do realizaciji.
Sprzedaz ustug dodatkowych — kanaty
dystrybuciji.

zamowien na ustugi dodatkowe.
Proponuje ustugi dodatkowe w zaleznosci
od rodzaju i preferencji gosci hotelowych.
Potrafi przygotowac oferte ustug na
konkretne zlecenie zamawiajgcego.

. Zna metody animacji stosowane w obiekcie

oraz potrafi wskazac atrakcje i
udogodnienia dla rodzin z dzieémi.

. Zna programy i konkursy, w ktérych

uczestniczy hotel.

. Zna zasady i kompetencje pracownikéw w

zakresie realizacji zaméwionych i
przygotowanych ustug.

. Zna podmioty i firmy zewnetrzne, ktore

wspotpracujg z obiektem z zakresie
realizacji ustug dodatkowych.

. Zna kanaty dystrybuciji ustug dodatkowych i

wie, jakie dziatania prowadzone sg z
zaktadzie hotelowo — gastronomicznym w
celu propagowania tych ustug.
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7. Ewaluacja programu

Przewidywany efekt stazu nauczycieli: Nauczyciele znajomili sie ze specyfika
funkcjonowania zaktadu hotelarsko—gastronomicznego zgodnie z zatozonymi celami
i okreslonymi standardami wymagan wiedzy oraz umiejetnosci. Ewaluacja ma poméc
stwierdzi¢: czy efektem realizacji programu bedzie uzyskanie kwalifikacji odpowiednich ze
wzgledu na okreslone w programie zadania i cele?

Uczestnicy stazu na zakonczenie wypetniajg ankiety ewaluacyjne oraz rozwigzujg test na
wejscia/wyjscia, ktory ma poméc w okresleniu nabytych nowych kompetencji. Test powinien
uwzglednia¢ specyfike przedsiebiorstwa, w ktorym realizowana jest praktyka, w_zwigzku z
czym opiekun praktyki moze odpowiednio dostosowaé zatlaczony wzorzec testu.
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ANKIETA EWALUACYJNA

Szanowni Panstwo,

Uprzejmie prosze o udzielenie odpowiedzi na pytania zamieszczone w ponizszej ankiecie
ewaluacyjnej.

1.

O O O

000N

3.

Jak ocenia Pani/Pan dlugos¢ czasu trwania praktyk/ stazu?
Odpowiedni

Zbyt krotki

Zbyt dhugi.

Jak ocenia Pani/Pan program zrealizowanych praktyk?
Zbyt przetadowany

Odpowiedni

Za mato nasycony

Czy zadania realizowane w ramach programu praktyk/stazu spetnity Pani/Pana

oczekiwania?

O

@)
@)
O
O

»

Zdecydowanie tak
Raczej tak
Trudno powiedzie¢
Raczej nie
Zdecydowanie nie.

Czy przekazywane podczas praktyk/stazu tresci wzbogacity Pani/Pana

dotychczasowq wiedze w zakresie nauczanego zawodu?

O

O O O O

5.

Zdecydowanie tak
Raczej tak
Trudno powiedzie¢
Raczej nie
Zdecydowanie nie.

Czy umiejetnosci i doswiadczenia zdobyte podczas odbywania praktyk/stazu

wykorzysta Pani/Pan w pracy zawodowej?

O

O O O O

00 0 N

00000 O

Zdecydowanie tak
Raczej tak
Trudno powiedzie¢
Raczej nie
Zdecydowanie nie.

Jak ocenia Pani/Pan przygotowanie merytoryczne Opiekuna Praktyk/Stazu?
Zdecydowanie dobrze

Raczej dobrze

Trudno powiedzie¢

Raczej zle

Zdecydowanie Zle

Jak ocenia Pani/Pan przygotowanie miejsca, w ktérym odbywaly sie¢ praktyki/staz?
Zdecydowanie dobrze

Raczej dobrze

Trudno powiedzie¢
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(0]

Raczej zle
Zdecydowanie Zle.

o

8. Czy podjeta by Pani/Pan decyzje o odbyciu praktyk/stazu ponownie?
o Zdecydowanie tak

o Raczej tak

o Trudno powiedzie¢

o Raczej nie

o Zdecydowanie nie

9. Podczas praktyk najbardziej podobato mi sie:

11. Czy polecitaby Pani/Pan udziat w tych praktykach innym?
o Tak

o Nie

o Nie mam zdania

Dzigkujemy za wypetnienie ankiety.

Projekt POKL.03.04.03 -00-179/12 , Doskonalenie nauczycieli zawoddéw ustugowych”
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8. Sposdb dokumentowania praktyk

Realizacja programu praktyk/stazy jest dokumentowana w dzienniku, w ktérym uczestnik
wpisuje informacje o wykonaniu konkretnych zadan oraz wskazuje efekty tych dziatan, co
potwierdzone zostaje podpisem uczestniczki/uczestnika oraz opiekuna praktyk/stazy.

Warunkami niezbednymi do uzyskania dokumentu potwierdzajgcego odbycie
praktyk/stazu sg: ukonczenie 80 h praktyk/stazu we wskazanym zakfadzie hotelowo-
gastronomicznym, systematyczne prowadzenie dzienniczka praktyk/stazu oraz pisemne
potwierdzenie odbycia praktyk/stazu przez opiekuna praktyk/stazu.

Dokumentacje praktyk stanowia:

v Skierowanie na odbycie praktyk/stazu.
v Dzienniczek praktyk/stazu.

v Program praktyk/stazu.

v' Arkusz ewaluacji.
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9. Zalecenia organizacyjne dla realizatorow praktyk

Program zaktada odbycie praktyki w nowoczesnych obiektach hotelarskich, ktére poza
ofertg ustug podstawowych, $wiadczg szeroki zakres ustug dodatkowych na rzecz gosci
hotelowych. Mogg to byé zaktady hotelarskie sklasyfikowane i skategoryzowane zgodnie
z Ustawg o ustugach turystycznych z 29 sierpnia 1997 roku i obowigzujgcymi w tym zakresie
przepisami szczegétowymi oraz obiekty niesklasyfikowane, ktére spetniajg zatozenia ogdine
i zalecenia organizacyjne dla realizatoréw praktyk.

W pierwszym dniu praktyki nauczyciele powinni zosta¢ zapoznani ze strukturg
organizacyjng przedsiebiorstwa oraz obowigzujgcymi przepisami i regulaminami w miejscu
pracy. Kolejnos¢ realizacji pozostatych zadan wynikajacych z programu jest dowolna.
Opiekun praktyki w porozumieniu ze stazystg dostosowuje w programie liczbe godzin
przeznaczong na praktyke w poszczegdlnych dziatach oraz harmonogram do specyfiki
zaktadu hotelowo-gastronomicznego oraz indywidualnych potrzeb os6b odbywajgcych staz.

Aby stazysta mogt w petni zrealizowaé program praktyk obiekt powinien spetniaé
nastepujgce wymagania:

e Recepcja hotelowa powinna swiadczy¢ ustugi, ktére obejmujg kompleksowag obstuge

gosci indywidualnych lub grup zorganizowanych zwigzang z: rezerwacjg ustug
w zaktadzie hotelarskim, procedurg przyjecia i rejestracji gosci, opiekg nad gosémi
podczas pobytu oraz procedurg wymeldowania i rozliczenia kosztéw pobytu.
Czynnosci pracownikéw recepcji powinny wynikaé z opracowanych i wdrozonych
procedur w obiekcie hotelowo-gastronomicznym.

o Obiekt powinien posiada¢ nowoczesny system zarzadzania recepcjg zintegrowany
z pozostatymi dziatami. Wskazane jest, aby hotel posiadat wersje demonstracyjng
programu operacyjnego recepcji. Takie rozwigzanie umozliwi stazystom realizacje
¢wiczen bez zaktdcenia ptynnej obstugi gosci hotelowych.

e Obiekt powinien posiada¢ dziat gastronomiczny, ktéry Swiadczy ustugi zywieniowe
w petnym zakresie (oferta $niadaniowa, restauracja z obstugg a’la carte lub
restauracja, ewentualnie jadalnia serwujgca positki zgodnie z ustalonym wczes$niej
jadtospisem). Dodatkowym atutem bedzie nowoczesne i urozmaicone menu
z zastosowaniem produktéw regionalnych oraz trendéw slow food.

e Proces produkgji i dystrybucji potraw powinien by¢ zgodny z systemem HACCP oraz
zasadami GMP i GHP (dobrej praktyki produkcyjnej i dobrej praktyki higienicznej).

o (Cze$¢ pobytowa powinna obejmowaé jednostki mieszkalne réznych typdw.
Utrzymanie czystosci i porzadku w obiekcie powinno odbywaé sie zgodnie
Z opracowanymi procedurami i planami higieny, z zastosowaniem profesjonalnej linii
srodkéw czystosci.

e Obiekt powinien $wiadczy¢ minimum dwa rodzaje ustug dodatkowych (ustugi
z zakresu sektora MICE, ustugi typu SPA i wellness, ustugi rehabilitacyjne
i prozdrowotne, ustugi zwigzane z animacjg oraz organizacjg czasu wolnego gosci
hotelowych, ustugi kulturalno-rozrywkowe lub sportowe).

e W strukturze obiektu hotelowo-gastronomicznego powinna funkcjonowaé komorka
odpowiedzialna za dziatania marketingowe i sprzedazowe przynoszgce sukcesy na
rynku.

Dodatkowym atutem bedzie: udziat obiektu w konkursach branzowych, realizacja
programow typu ,Hotel przyjazny rodzinie”, posiadanie programow lojalnosciowych dla
statych gosci oraz wysoka ocena na portalach rezerwacyjnych (HRS, booking, TripAdvisor
i inne).

19
Projekt POKL.03.04.03 -00-179/12 , Doskonalenie nauczycieli zawoddéw ustugowych”



UNIA EUROPEJSKA

25 KAPITAL LUDZKI orTIMA EUROPEISK
NARODOWA STRATEGIA SPOINOSCI FUNDUSZ SPOLECZNY

Projekt wspoffinansowany przez Unie Europejska w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Opracowany program praktyk jest zgodny z nowg podstawg programowg dla zawodu
technik hotelarstwa, a przyjete formy realizacji stazu powinny jak najlepiej poméc
nauczycielom w opanowaniu czynnosci i umiejetnoSci potrzebnych w procesie
przygotowania uczniow do egzamindw zawodowych z poszczegdinych kwalifikacji. Nowa
formuta egzaminéw zaktada gtownie sporzadzanie i wypetnianie dokumentéw zwigzanych
z kompleksowg obstugg gosci w zaktadach hotelarskich. Zatem opiekun stazu powinien
przygotowa¢ komplet materiatow i dokumentéw, ktére udostepnia kazdemu praktykantowi.
Podczas ustalania szczegdtowego harmonogramu praktyki nalezy zaplanowac¢ warsztaty
zwigzane ze sporzgdzaniem dokumentacji z poszczegoélnych dziatéw zaktadu hotelarskiego.
Stazysta nie moze domagaé sie dostepu do dokumentacji, ktéra objeta jest tajemnica
zawodowa.

Aby wzbogaci¢ staze o mozliwos¢ wymiany doswiadczen pomiedzy uczestnikami
projektu, hotel moze w jednym terminie przyjaé na staz grupe nauczycieli i instruktoréw
zawodu z roznych placéwek oswiatowych. Liczebnos¢ grupy zalezy od potencjatu
ustugowego i indywidualnych mozliwosci obiektu.

10. Literatura uzupetniajgca

. Czasopisma branzowe: Hotelarz, Swiat hoteli

. Milewska M., Wiodarczyk B.: Hotelarstwo Podstawowe wiadomosci, PWE

. Mitura E., Koniuszewska E.: Organizacja pracy w hotelarstwie, Difin

. Ortowska J., Tkaczyk M.: Organizacja pracy w hotelarstwie, Rea

. Tulibacki T.: Organizacja pracy podrecznik, technik hotelarstwa, WSiP

. Cymanska-Garbowska B, Witrykus D., Pietras J., Wolak G.: Dziatalno$¢ recepcjicz 1i 2,
WSIP Warszawa 2014

7. Drogoh W., Granecka-Wrzosek B.: Organizacja pracy stuzby pieter, WSiP Warszawa
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11. ZAtACZNIKI

Zatacznik 1. Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA W ZAWODZIE
technik hotelarstwa 422402

Opracowano na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 r.

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach
wspotczesnego swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjonowania na
zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposéb ich
realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym,
na ktére wplywajg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja
procesdw gospodarczych ispotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego,
mobilnos$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest integrowanie i korelowanie ksztatcenia
ogdlnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych nabytych w procesie
ksztatcenia ogdlnego, z uwzglednieniem nizszych etapéw edukacyjnych. Odpowiedni poziom
wiedzy ogolnej powigzanej z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu
umiejetnosci zawodowych absolwentow szkot ksztatcgcych w zawodach, atym samym
zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajace rozwagj
kazdego uczacego sie, stosownie do jego potrzeb imozliwosci, ze szczegdinym
uwzglednieniem indywidualnych Sciezek edukaciji i kariery, mozliwosci podnoszenia poziomu
wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwczesnemu konczeniu
nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na potrzeby rynku pracy,
jego otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjnej i zawodowej
absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszczegdinych zawodow
wpisanych do klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

1. CELE KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik hotelarstwa powinien by¢ przygotowany

do wykonywania nastepujgcych zadah zawodowych:

1) prowadzenia dziatalnosci promocyjnej oraz sprzedaz ustug hotelarskich;

2) rezerwowania ustug hotelarskich;

3) wykonywania prac zwigzanych z obstugg goéci w recepciji;

4) przygotowywania jednostek mieszkalnych do przyjecia gosci;

5) przygotowywania i podawania sniadan w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie;

6) przyjmowania i realizacji zaméwien na hotelarskie ustugi dodatkowe.

2. EFEKTY KSZTALCENIA

Do wykonywania wyzej wymienionych zadan zawodowych niezbedne jest osiggniecie
zaktadanych efektow ksztatcenia, na ktére sktadajg sie:

1) efekty ksztatcenia wspdine dla wszystkich zawodow;

(BHP). Bezpieczenstwo i higiena pracy

Uczen:

1) rozréznia pojecia zwigzane <z bezpieczenstwem ihigieng pracy, ochrong
przeciwpozarowg, ochrong srodowiska i ergonomig;
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2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony
pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

3) okredla prawa iobowigzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenhstwa
i higieny pracy;

4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cziowieka oraz mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan zawodowych;

5) okresla zagrozenia zwigzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw w $rodowisku
pracy;

6) okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cziowieka;

7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;
8) stosuje srodki ochrony indywidualnej izbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych;

9) przestrzega zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy prawa dotyczgce
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

10) udziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz w stanach
zagrozenia zdrowia i zycia.

(PDG). Podejmowanie i prowadzenie dzialalnosci gospodarczej

Uczen:

1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej;

2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych osobowych oraz
przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego;

3) stosuje przepisy prawa dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

4) rozroznia przedsigbiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania miedzy nimi;

5) analizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce w branzy;

6) inicjuje wspolne przedsiewziecia z réznymi przedsiebiorstwami z branzy;

7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej;

8) prowadzi korespondencje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej;

9) obstuguje urzadzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspomagajgce
prowadzenie dziatalnosci gospodarczej;

10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci gospodarczej;

11) optymalizuje koszty i przychody prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

(JOZ). Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

Uczen:

1) postuguje sie zasobem S$rodkéw jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajgcych realizacje zadan zawodowych;

2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci zawodowych
artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie jezyka;

3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych;

4) formutuje krotkie izrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajgce
komunikowanie sie w srodowisku pracy;

5) korzysta z obcojezycznych zrédet informacii.

(KPS). Kompetencje personalne i spoteczne

Uczen:

1) przestrzega zasad kultury i etyki;

2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan;

3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan;

4) jest otwarty na zmiany;

5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem;

6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe;

7) przestrzega tajemnicy zawodoweyj;

8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania;
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9) potrafi negocjowac warunki porozumien;

10) wspotpracuje w zespole.

(OMZ). Organizacja pracy malych zespotéow (wytgcznie dla zawoddéw nauczanych na
poziomie technika)

Uczen:

1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan;

2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan;

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan;

4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan;

5) wprowadza rozwigzania techniczne i organizacyjne wptywajgce na poprawe warunkow
i jakos¢ pracy;

6) komunikuje sie ze wspotpracownikami.

2) efekty ksztalcenia wspdlne dla zawodédw wramach obszaru turystyczno-
gastronomicznego, stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow
PKZ(T.f);

PKZ(T.f) Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie technik
hotelarstwa

Uczen:

1) rozréznia rodzaje i kategorie obiektéw swiadczgcych ustugi hotelarskie;

2) rozréznia rodzaje ustug hotelarskich;

3) rozréznia piony funkcjonalne obiektow $wiadczgcych ustugi hotelarskie;

4) rozréznia rodzaje jednostek mieszkalnych;

5) analizuje rynek ustug hotelarskich;

6) rozréznia zasady i narzedzia marketingu;

7) okresla rodzaje turystyki;

8) charakteryzuje zasady racjonalnego zywienia;

9) stosuje przepisy prawa dotyczgce $wiadczenia ustug hotelarskich;

10) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadanh.

3) efekty ksztatcenia wiasciwe dla kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik
hotelarstwa opisane w czesci ll:

T.11. Planowanie i realizacja ustug w recepcji

1. Rezerwacja ustug hotelarskich

Uczen:

1) rozréznia zadania oraz wyposazenie recepcji hotelowej;

2) dobiera oferty hotelowe zgodnie z potrzebami gosci;

3) stosuje instrumenty promocji ustug hotelarskich;

4) przestrzega zasad rezerwacji ustug dla gosci indywidualnych i grup;

5) rezerwuje ustugi hotelarskie, korzystajgc z systeméw rezerwacyjnych;

6) sporzgdza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug hotelarskich;

7) przygotowuje dane dotyczace ustug rezerwowanych dla innych komaérek organizacyjnych
obiektu $wiadczgcego ustugi hotelarskie.

2. Obstuga gosci przyjezdzajacych i wyjezdzajacych

Uczen:

1) przestrzega procedur zwigzanych z obstugg gosci w recepciji;

2) rozpoznaje oczekiwania gosci zwigzane z pobytem w obiekcie swiadczgcym ustugi
hotelarskie;

3) sporzgdza dokumentacje zwigzang z procedurami check-in i check-out;

4) udziela informaciji turystycznej;

5) oferuje ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg obiektu $wiadczacego ustugi hotelarskie;

6) przygotowuje informacje dotyczace przybytych gosci dla innych komoérek organizacyjnych
obiektu;

7) rozréznia formy ptatnosci stosowane w sprzedazy ustug hotelarskich;

8) przestrzega zasad rozliczania kosztow pobytu gosci w obiekcie Swiadczgcym ustugi
hotelarskie;
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9) sporzgdza dokumentacje zwigzang z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci.

T.12. Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie

1. Utrzymywanie czystosci i porzadku w jednostkach mieszkalnych

Uczen:

1) rozréznia stanowiska pracy w dziale stuzby pieter;

2) rozréznia rodzaje jednostek mieszkalnych oraz ich wyposazenie;

3) rozréznia rodzaje prac porzgdkowych;

4) dobiera techniki sprzatania w jednostkach mieszkalnych, odpowiednie urzadzenia, sprzet
i srodki do rodzaju wykonywanych prac porzadkowych;

5) obstuguje urzadzenia i sprzet do utrzymywania czysto$ci;

6) stosuje $rodki czyszczgce i dezynfekcyjne;

7) przygotowuje jednostki mieszkalne do przyjecia gosci;

8) utrzymuje czystos¢ i porzadek w czesci ogdlnodostepnej obiektu;

9) przestrzega zasad odpowiedzialnosci materialnej dotyczgcej wyposazenia obiektu i mienia
gosci;

10) przestrzega procedur postepowania z rzeczami pozostawionymi przez gosci.

2. Przygotowywanie i podawanie $niadan

Uczen:

1) przestrzega zasad przechowywania zywnosci;

2) przestrzega zasad sporzgdzania jadtospiséw;

3) rozréznia rodzaje sniadan hotelowych;

4) rozréznia metody i techniki przygotowania sniadan;

5) dobiera surowce do sporzgdzania potraw i napojéw;

6) uzytkuje sprzet iurzadzenia pomocnicze do przygotowywania i podawania potraw
i napojow;

7) przygotowuje potrawy i hapoje;

8) rozréznia formy i przestrzega zasad podawania $niadan;

9) dobiera formy podawania $niadah do potrzeb gosci i mozliwoéci obiektu;

10) rozrdznia bielizne i zastawe stotowg;

11) stosuje techniki nakrywania stotu;

12) dobiera sprzet i zastawe stotowg do ekspedycji Sniadan;

13) przygotowuje sale konsumpcyjng do obstugi gosci;

14) stosuje przepisy sanitarno-epidemiologiczne dotyczgce sporzadzania potraw.

3. Organizacja ustug dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

Uczen:

1) klasyfikuje hotelarskie ustugi dodatkowe;

2) przestrzega zasad irozréznia formy przyjmowania irealizacji zamdéwien dotyczacych
ustug dodatkowych;

3) przyjmuje oraz realizuje zamoéwienia gosci w zakresie ustug dodatkowych;

4) organizuje ustugi dodatkowe zgodnie z zaméwieniem;

5) sporzadza dokumentacje dotyczgca przyjmowania i realizacji zaméwieh dotyczacych
ustug dodatkowych.

3. WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Szkota podejmujgca ksztatcenie w zawodzie technik hotelarstwa powinna posiadac
nastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownie hotelarska, w ktorej powinny by¢ zorganizowane nastepujace stanowiska:

a) recepcja hotelowa, wyposazona w: lade recepcyjng, dwa komputery (potgczone sieciowo)
Z oprogramowaniem do obstugi goséci, drukarke fiskalng, czytnik kart ptatniczych, aparat
telefoniczny, faks, sejf depozytowy,

b) jednostka mieszkalna, wyposazona w: t6zko, posciel, bielizne poscielowa, szafe lub
wneke z wieszakami, stolik nocny lub szafke, krzesto, biurko, radio, lustro, bagaznik, wieszak
na wierzchnig odziez, zestaw recznikéw i wyposazenie dodatkowe (igielnik, torbe na bielizne,
srodki higieniczne, zestaw kosmetykow hotelowych, elementy dekoracyjne, materiaty
informacyjno-reklamowe) oraz wezet higieniczno-sanitarny, wyposazony w: umywalke
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z potka lub blatem i oSwietleniem, lustro, wanne lub kabine z natryskiem, WC, pojemnik na
Smieci;

Ponadto w pracowni powinno znajdowac sie pomieszczenie magazynowe, wyposazone w:
wozek hotelowej obstugi pieter z petnym zestawem, odkurzacz, reczny sprzet porzadkowy,
regat zbielizng hotelowg, s$rodki czystosci isrodki do dezynfekcji, $rodki ochrony
indywidualnej, pojemnik na $mieci, apteczke oraz instrukcje obstugi urzgdzen;

2) pracownie obstugi, w ktérej powinny by¢ zorganizowane stanowiska komputerowe (jedno
stanowisko dla jednego ucznia) z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowg i ze skanerem
oraz z oprogramowaniem do obstugi gosci oraz drukarke sieciowg i skaner; plansze,
przezrocza ifilmy dydaktyczne dotyczace rodzajoéw, kategorii i struktury organizacyjnej
obiektow hotelarskich oraz ustug hotelarskich, regulaminy hotelowe, cenniki ustug, rozktady
jazdy przewoznikéw autobusowych, kolejowych, lotniczych, promowych, katalogi biur
podrozy, przewodniki iinformatory, mapy i atlasy, oferty firm Swiadczacych ustugi dla
zaktadéw hotelarskich, formularze i wzory dokumentéw;

3) pracownie przygotowania i ekspedycji $niadan, w ktorej powinny by¢ zorganizowane
nastepujgce stanowiska:

a) stanowiska mycia rgk (jedno stanowisko dla dziesieciu ucznidw), wyposazone w:
umywalke zinstalacjg zimnej i cieptej wody, dozownik do mydta, $rodki do dezynfekcji,
reczniki papierowe;

b) stanowiska obstugi gosci (jedno stanowisko dla trzech ucznidéw), wyposazone w: stoty
i krzesta, pomocniki kelnerskie, bielizne i zastawe stotowg, tace i drobny sprzet kelnerski
oraz elementy do dekoracji stotow;

c) stanowiska sporzadzania $niadan inapojow (jedno stanowisko dla trzech uczniéw),
wyposazone w: ekspres do kawy i herbaty, naczynia i drobny sprzet kuchenny, stét stalowy
lub blat roboczy, zlewozmywak dwukomorowy z instalacjg cieptej i zimnej wody;

Ponadto pracownia powinna by¢é wyposazona w: chtodziarke z zamrazarkg, zmywarke do
naczyn, kuchnie gazowg lub elektryczng, kuchenke mikrofalowg, podgrzewacze do potraw
i talerzy, wozki kelnerskie z wyposazeniem, kosz na odpady, apteczke, instrukcje obstugi
urzadzen.

Ksztalcenie praktyczne moze odbywaé sie w: pracowniach szkolnych, placéwkach
ksztatcenia ustawicznego, placéwkach ksztatcenia praktycznego oraz podmiotach
Swiadczgcych ustugi hotelarskie. Szkota organizuje praktyki zawodowe w podmiocie
zapewniajgcym rzeczywiste warunki pracy wtasciwe dla nauczanego zawodu w wymiarze 8
tygodni (320 godzin).

4. Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego”

Efekty ksztatcenia wspodlne dla wszystkich zawodéw oraz efekty
ksztatcenia wspdlne dla zawodéw w ramach obszaru turystyczno-

gastronomicznego stanowigce podbudoweg do ksztatcenia w zawodzie 390 godz.
lub grupie zawodow

T.11. Planowanie i realizacja ustug w recepcji 480 godz.
T.12. Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ustugi hotelarskie 320 godz.

D W szkole liczbe godzin ksztatcenia zawodowego nalezy dostosowa¢ do wymiaru godzin okreslonego
w przepisach w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych, przewidzianego dla ksztatcenia
zawodowego, zachowujgc minimalng liczbe godzin wskazanych w tabeli odpowiednio dla efektéw ksztatcenia:
wspolnych dla wszystkich zawodow i wspdlnych dla zawoddéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych
podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawoddéw oraz wiasciwych dla kwalifikacji wyodrebnionych
w zawodzie.
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Zatacznik 2. Harmonogram stazu/praktyki

UNIA EUROPEJSKA S
EUROPEJSKI *
FUNDUSZ SPOLECZNY

Liczba
Dziatania godzin Uwagi

Ustalenie harmonogramu stazu oraz 2 Ustalony i przeprowadzony

przeprowadzenie ankiety poczatkowej. wspolnie z wyznaczonym
opiekunem stazu.

Wiadomosci wstepne. Poznanie ogolnych zasad 6 Dziatania powinny zostac

funkcjonowania zaktadu hotelowo— zrealizowane w pierwszym dniu

gastronomicznego. stazu.

Poznanie organizacji i specyfiki pracy w recepciji 16

oraz czesci parterowej zakfadu hotelarskiego.

Poznanie zakresu zadan pracownikow dziatu 8

marketingu.

Poznanie organizacji i specyfiki pracy w dziale 16

gastronomicznym w zaktadzie (dziat Kolejnos¢ realizacji dziatan

produkcyjny i handlowy). w poszczegolnych dziatach
zaktadu

Poznanie organizacji pracy dziatu 16 hotelowo—gastronomicznego

housekeepingu (stuzby pieter) w zakfadzie dowolna.

hotelarskim.

Poznanie zakresu ustug dodatkowych w 14

zaktadzie hotelowo-gastronomicznym oraz

0golnych zasad ich organizaciji.

Przeprowadzenie ankiety korcowej 2 Przeprowadzony wspolnie

i podsumowanie stazu. Z wyznaczonym opiekunem
stazu.

RAZEM 80
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Zatacznik 3. Dziennik praktyk/stazy

DZIENNIK PRAKTYK/STAZY
W ZAWODACH BRANZY HOTELARSKIEJ
Kod praktyk: .............

realizowanej w

Nazwa i adres zakfadu pracy

IMIE | NAZWISKO
UCZESTNIKA

IMIE | NAZWISKO
OPIEKUNA PRAKTYKISTAZY ....oooooiiiiiiiii e
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DZIENNIK PRAKTYK

Dzien 1 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............oooiiiiii
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Dzien 2 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............ccooiiiiiii
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Dzien 3 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiiii
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Dzien 4 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiiii
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Dzien 5 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............ccooiiiiiii
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Dzien 6 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiiii
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Dzien 7 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiiii
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Dzien 8 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiii
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Dzien 9 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiiii
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Dzien 10 Podpis
uczestnika
Data Dziatania Efekty
Podpis opiekuna praktyk............coooiiiiiiiii
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WNIOSKI Z PRZEBIEGU PRAKTYKI/STAZU

Whnioski z przebiegu praktyki/stazu

Uczestnika/uczestniczki

Opiekuna praktyki/stazu
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