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Sprawozdanie z przebiegu praktyk

Zatgcznik - Tabela identyfikacji wystepowania rodzajow zadan i wymaganych
umiejetnosci na stanowisku pracy technika hotelarstwa w miejscu odbywania
praktyki



WSTEP

Szczegotowe programy praktyk powinny dac¢ nauczycielom mozliwosé zaob-
serwowania w praktyce, jakie umiejetnosci sg aktualnie wymagane od absolwen-
tow szkdt zawodowych. Réznice pomiedzy zawartoscig programéw nauczania rea-
lizowanych w szkotach zawodowych, a oczekiwaniami i wymaganiami kwalifikacyj-
nymi pracodawcéw wynikajg przede wszystkim z tempa rozwoju technologii zwig-
zanych z prowadzong przez nich dziatalnoscig gospodarcza. Jest oczywiste, ze te
wymagania sg zawsze nieco odmienne w poszczegdlnych regionach, poniewaz wy-
nikajg ze specyfiki prowadzonej dziatalnosci gospodarczej i poziomu zaawansowa-
nia stosowanych technologii.

Koncepcje budowy nowego systemu ksztaicenia zawodowego przypisujq
~Standardom kwalifikacji zawodowych” znaczaca role w ujednolicaniu zasad naby-
wania kwalifikacji zawodowych. Podstawowym zatozeniem metodologii tworzenia
standardow kwalifikacji zawodowych jest systematyczna ich aktualizacja, wynika-
jaca z obserwacji zachodzacych proceséow zmian czynnikéw technologicznych
i spotecznych na rynku pracy. Dotychczas nie zostaty okreslone wytyczne
co do okresdw, w ktérych taka aktualizacja powinna by¢ przeprowadzana. Mozna
zaobserwowac brak spdjnosci pomiedzy standardami kwalifikacji zawodowych
a podstawami programowymi ksztatcenia w zawodzie, zarowno w samej metodo-
logii konstruowania obydwu tych dokumentoéw, jak i ich zawarto$ci merytorycznej.
Zadania zawodowe wyspecyfikowane w opracowanych dotychczas standardach
czesto nie sg tozsame z zapisami zawartymi w obowigzujacych podstawach pro-
gramowych ksztatcenia w zawodzie - na bazie ktérych opracowywane sg programy
nauczania w szkotach zawodowych.

Metodologia tworzenia standardéw kwalifikacji zawodowych przewiduje réw-
niez przeprowadzanie badan u pracodawcéw, ktére majg na celu identyfikacje ich
wymagan w zakresie kwalifikacji zawodowych na poszczegdlnych stanowiskach
pracy. Rezultaty poréwnania tresci zapisanych w podstawach programowych dla
zawodu ze standardami kwalifikacji zawodowych powinny by¢ uwzglednione i z
pozytkiem wykorzystane przez szkoty opracowujgce wiasne programy ksztatcenia
zawodowego. Na potrzeby niniejszego projektu zostaty opracowane narzedzia ba-
dawcze w formie tabel, ktére pozwolg na przeprowadzenie takiego porédwnania.

Jednym z celdw praktyk nauczycieli odbywanych u pracodawcéw na lokal-
nym rynku pracy jest uzyskanie informacji, w jakim stopniu realizowane w szko-
tach programy ksztatcenia zawodowego sg adekwatne do obecnych wymagan pra-
codawcow. Te informacje sq niezbedne dla dostosowania przygotowania absolwen-
tow szkdt zawodowych do podjecia zatrudnienia, z uwzglednieniem zréznicowania
wystepujacego lokalnie w tym zakresie. Najskuteczniejszg drogg do realizacji tego
celu jest nawigzanie wspodfpracy pomiedzy szkotami i pracodawcami prowadzacymi
swojq dziatalno$¢ w tym samym regionie. Taka wspotpraca powinna przede
wszystkim obejmowacé mozliwosci odbywania praktyk zaréwno przez uczniéw, jak
i przez nauczycieli w lokalnych przedsiebiorstwach. Odbywanie praktyk zawodo-
wych u lokalnych pracodawcéw bedzie réwniez waznym elementem procesu do-
skonalenia zawodowego nauczycieli.



RAMOWY PROGRAM PRAKTYK

I. Postanowienia ogodlne

1.

Uczestnikami praktyk sg grupy nauczycieli przedmiotdw zawodowych utwo-
rzone w wyniku rekrutacji przeprowadzanej przez WZDZ Opole w ramach rea-
lizacji projektu POKL pn ,Nauczyciel blizej przedsiebiorstwa”.

Praktyki odbywajg sie w oparciu o umowe zawartg pomiedzy WZDZ Opole a
wybranymi jednostkami organizacyjnymi, zwanymi dalej ,Zaktadami Pracy”.

Praktyki odbywaja sie na podstawie skierowania do odbycia praktyk wystawia-
nego oddzielnie dla kazdego nauczyciela przez WZDZ Opole.

II. Cele praktyk

Celem odbywania praktyk jest:

poznanie zasad funkcjonowania przedsiebiorstw na rynku - aspekty ekono-
miczno- organizacyjno-techniczne,

poznanie technologii stosowanych w zaktadzie pracy,

poznanie urzadzen, narzedzi i innego sprzetu technicznego stosowanego
w procesach produkcyjnych lub ustugach,

poznanie specyfiki pracy na rzeczywistych stanowiskach w branzy zwigzanej
z kierunkiem ksztatcenia realizowanym w szkole,

doskonalenie praktycznych umiejetnosci zastosowania wiedzy teoretycznej
(integracja wiedzy teoretycznej z praktyka),

zdobycie nowych doswiadczen zawodowych zwigzanych z wybrang specjal-
noscia,

nawigzanie kontaktow zawodowych umozliwiajacych ich wykorzystanie w pro-
cesie ksztatcenia zawodowego,

doskonalenie umiejetnosci interpersonalnych w bezposrednim kontakcie
z pracownikami,

poznanie zasad promocji, reklamy i marketingu prowadzonego przez zakfad
pracy,

poznanie zasad zapewniania jakosci produkcji i ustug w zaktadzie pracy,

poznanie zasad zapewniania bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie
pracy,

poznanie potrzeb i mozliwosci na lokalnym rynku pracy.



III. Organizacja i przebieg praktyk

1. Praktyki bedg organizowane w czasie wolnym od zaje¢ szkolnych, w okresie
od 8 lutego do 30 kwietnia 2010 r. w terminach ustalonych na drodze poro-
Zumienia miedzy pracodawcg a uczestnikiem projektu.

2. Praktyki bedq trwaty przez 10 dni roboczych, po 6 godzin dziennie.
3. Przewiduje sie:

» zajecia teoretyczne (historia zakfadu, organizacja pracy, zapewnianie
bhp, zapewnianie jakosci) - 12 godzin

» zajecia praktyczne (obserwacja, samodzielna praca na konkretnym
stanowisku za obopdlng zgoda pracodawcy i uczestnika projektu) -
48 godzin

4. Biezacy nadzér nad przebiegiem praktyk bedzie sprawowat ,, zaktadowy opie-
kun praktyk” wyznaczony przez pracodawce.

IV. Dokumentacja przebiegu praktyki

1. Obowigzkiem uczestnika praktyk jest dokumentowanie praktyki poprzez wy-
petnienie:

» ,Dziennika praktyk”
» sprawozdania korncowego (na otrzymanym formularzu).

= wypetnienie i opracowanie ,Tabeli identyfikacji wystepowania rodzajéw za-
dan i tabeli wymaganych umiejetnosci na stanowisku pracy” zamieszczo-
nych w zatacznikach nr 1 - 7.

2. Wypetniony ,Dziennik Praktyk” i sprawozdanie z przebiegu praktyk nalezy
przedstawi¢ Kierownikowi Osrodka Regionalnego w wyznaczonym przez niego
terminie.

3. Zaliczenia praktyk dokonuje Kierownik Osrodka Regionalnego na podstawie do-
starczonej dokumentacji.



HARMONOGRAM PRAKTYK

Liczba
1. Informacje o przedsiebiorstwie. Historia oraz biezgca dziatalnosc.
Struktura organizacyjna oraz realizowane zadania.
2. Wiadomosci wstepne (zasady dyscypliny pracy, regulaminy we-
1. wnetrzne, przepisy BHP). 1
3. Omodwienie harmonogramu praktyki — ustalenie zakresu prac i ob-
owigzkdw, przydziat zaktadowego opiekuna praktyk .
Poznanie stanowisk pracy - miejsc odbywania praktyk:
1. Wymagane kwalifikacje zawodowe na stanowisku pracy
2. Instruktaz stanowiskowy
3. Zakresy prac prowadzonych na poszczegolnych stanowiskach
pracy
4. Stosowane technologie, materiaty, surowce
2. 5. Wyposazenie techniczne stanowisk pracy 3
a. maszyny
b. urzadzenia
C. narzedzia
d. przyrzady
Zasady bhp i ppoz, ocena ryzyka zawodowego stanowisk pracy
Procedury zapewniania jakosci
Wspdtuczestnictwo w wykonywaniu biezacych zadan, kolejno na kilku sta-
nowiskach pracy (co najmniej trzech):
1. Obserwacja prowadzonych prac
2. Asystowanie przy wykonywaniu prac
3. 3. Wykonywanie niektdérych prac 4
4. Sporzadzenie opisu prac prowadzonych na poszczegolnych stano-
wiskach pracy
5. Poznanie metod rekrutacji i selekcji pracownikdéw
1. Analiza stanowiska pracy pod katem wymaganych kwalifikacji za-
wodowych i realizowanego ksztatcenia zawodowego w szkole.
2. Analiza stosowanych technologii.
4. 3. Analiza wyposazenia technicznego stanowisk pracy. 2

Ocena przygotowania zawodowego absolwentéw szkoty do podje-
cia pracy na analizowanych stanowiskach pracy.

Podsumowanie praktyk, opracowanie sprawozdania




SPRAWOZDANIE Z PRZEBIEGU PRAKTYKI

(Uwaga! sprawozdanie z praktyk wypetnia nauczyciel)

Imie i nazwisko:

Miejsce zatrudnienia:

Adres szkoty:

Kierunek ukonczonych studidw:

Stanowisko w szkole:

Stopien awansu zawodowego:

I. Termin odbywania praktyki:

Od: Do:
(data rozpoczecia praktyki) (data zakoriczenia praktyki)

II. Miejsce odbywania praktyki:

Firma:

Forma organizacyjno-prawna:

Adres miejsca odbywania praktyki:




III. Skrocony opis prowadzonej dziatalnosci:

Prosze opisac przedmiot dziatalnosci podmiotu, przedstawi¢ podstawowe produkty,
towary lub ustugi, scharakteryzowac¢ klientéw, dostawcéw, opisa¢ podstawowe
procesy produkcji / $wiadczenia ustug w przedsiebiorstwie.



IV. Realizacja programu praktyk:

Prosze opisa¢ w punktach, w jaki sposéb zrealizowane zostaty zadania wynikajace
z programu praktyk w trakcie realizowanej praktyki lub pracy zawodowej. Ponizej
zamieszczono wykaz zagadnien do opisania:

» Procesy produkcyjne i/lub ustugowe (organizacja, planowanie, stoso-
wane technologie, materiaty i surowce)

= Komputerowe wspomaganie funkcjonowania przedsiebiorstwa

» Zarzadzanie BHP i ryzykiem zawodowym

» Zarzadzanie jakoscig



V. Wiasna ocena praktyk:

Prosimy przedstawi¢ wiasng ocene praktyk oraz jej przydatnosé w kontekscie rea-
lizowanego programu ksztatcenia zawodowego w szkole - z punktu widzenia poda-
nych ponizej kryteriéw, w skali od 1 (bardzo niska ocena) do 5 (bardzo wysoka

ocena).
Ocena kryterium
: bardzo . . . bardzo
Lp. Kryterlum oceny niska niska | srednia | wysoka wysoka
1 2 3 4 5
1. |Zakres poinformowania o zasadach odbywa-

nia praktyk

Wspétpraca z zaktadowym opiekunem prak-
tyk

Dostep do informacji w przedsiebiorstwie

Mozliwo$¢ uczestnictwa w pracach przedsie-
biorstwa (obserwacja)

Mozliwos¢ uczestnictwa w pracach przedsie-
biorstwa (asystowanie)

Mozliwos$¢ uczestnictwa w pracach przedsie-
biorstwa (wykonywanie niektérych prac)

Mozliwos¢ wykorzystania efektéw odbytej
praktyki w realizowanym w szkole procesie
dydaktycznym

Przydatnos¢ praktyk do przygotowania zmo-
dyfikowanych programéw ksztatcenia zawo-
dowego w szkole

Mozliwos¢ podjecia wspotpracy  szkoty
z przedsiebiorstwem (praktyki zawodowe
ucznidw, wykorzystanie bazy produkcyjnej
i kadrowej przedsiebiorstwa w realizacji
ksztatcenia zawodowego, opiniowanie pro-
gramoéw ksztatcenia itp.)

10.

Mozliwosci zatrudnienia absolwentéw szkoty
w przedsiebiorstwie




VI. Inne uwagi o przebiegu praktyk:

Dziekujemy za sporzadzenie sprawozdania z praktyk!



Zatlacznik -

TABELE IDENTYFIKACJI WYSTEPOWANIA RODZA-
JOW ZzZADAN I WYMAGANYCH UMIEJETNOSCI
NA STANOWISKU PRACY TECHNIKA HOTELAR-
STWA W MIEJSCU ODBYWANIA PRAKTYKI



TABELA OCENY ,CZESTO§CI WYSTEPOWANIA RO-
DZAJOW ZADAN NA STANOWISKU PRACY TECH-
NIKA HOTELARSTWA W MIEJSCU ODBYWANIA

PRAKTYKI

W zamieszczonej ponizej tabeli w kolumnie 3 wpisz swojg ocene w skali
od 0 (zadanie nie wystepujace) do 5 (zadanie wystepujgce bardzo czesto).

Lp. Nazwa zadania Ocena
1 2 3

L. Przygotowywanie ofert biezacych, okazjonalnych i promo-
cyjnych dla gosci hotelowych indywidualnych i grupowych
wraz z opracowaniem petnej dokumentacji (kalkulacje, pro-
gramy, profile).

2. Wybieranie kontrahentdéw, negocjowanie warunkow i przy-
gotowywanie umow z kontrahentami.

3. Wspétpraca z przedstawicielami i organizatorami obstugi po-
nadregionalnego ruchu turystycznego.

4. Wspotdziatanie z mediami i agencjami reklamowymi w za-
kresie promocji ustug hotelowych.

5. Wspotdziatanie z organizatorami konferencji, targéow, wy-
staw, spotkan i innych imprez grupowych i udziat w obstudze
uczestnikéw tych imprez.

6. Pozyskiwanie i udostepnianie gosciom hotelowym informacji
dotyczacych wydarzen kulturalnych, sportowych i gospodar-
czych w regionie.

/. Opracowywanie oraz prowadzenie strony internetowej za-
wierajqcej aktualny katalog oferowanych ustug hotelowych.

8. Postugiwanie sie jezykiem obcym przy obstudze zagranicz-
nych gosci hotelu.

9. Organizowanie i koordynowanie prac poszczegdlnych dzia-
tow obstugujacych klientéw hotelu.

10. |Dobér wyposazenia technicznego i urzadzanie pokoi hotelo-
wych, lokali gastronomicznych i innych jednostek obstugu-
jacych gosci hotelowych.

11.  |Kontrolowanie prawidtowoéci i iloéci dostaw zaopatrzenia
i ustug Swiadczonych przez kontrahentéw zewnetrznych.

12. | Organizowanie obstugi gastronomicznej gosci hotelowych.




13.

Efektywne wykorzystywanie nowoczesnego sprzetu biuro-
wego i technologii informacyjnych przy obstudze gosci hote-
lowych.

14. | Merytoryczne kontrolowanie dokumentacji finansowo-ksie-
gowej, dotyczacej prawidtowosci rozrachunkow z kontrahen-
tami i klientami.

15. |Organizowanie stanowisk pracy w hotelu zgodnie z przepi-
sami bezpieczenstwa i higieny pracy, zasadami ergonomii,
ochrony srodowiska oraz ochrony przeciwpozarowej.

16. | Systematyczne doskonalenie zawodowe wiasne i podlegtych
pracownikéw hotelu.

17.

Systematyczne badanie jakosci obstugi gosci hotelowych
i doskonalenie poziomu $wiadczonych ustug hotelowych.




TABELA IDENTYFIKACJI WYMAGANYCH UMIEJET-
NOSCI NA STANOWISKU PRACY TECHNIKA HOTE-
LARSTWA W MIEJSCU ODBYWANIA PRAKTYKI

W zamieszczonej ponizej tabeli w kolumnie 3 wpisz swojg ocene w skali
od 0 (umiejetnos¢ nie jest wymagana) do 10 (umiejetnos¢ jest wymagana
bezwzglednie).

Lp. Umiejetnosci Ocena

1 2 3
Stosowanie podstawowych zasad gospodarki rynkowej.

2. |Korzystanie z przepisow prawnych do prowadzenia zaktadu
hotelarskiego.

3. |Stosowanie zasad i instrumentdw marketingu w dziatalnosci
hotelarskiej.

4. |Fachowe i kompleksowe obstugiwanie goscia hotelowego po-
stugujac sie technikami pracy na stanowiskach w réznych ro-
dzajach i kategoriach bazy hotelowej.

5. |Postugiwanie sie biegle jezykiem obcym w zakresie stownic-
twa zawodowego i branzowego.

Organizowanie prac w zaktadzie hotelarskim.

7. | Organizowanie ustug gastronomicznych oraz prawidtowe ob-
stugiwanie konsumenta.

8. |Organizowanie i obstugiwanie kongresdw, targow, zjazddw
i innych imprez.

9. |Organizowanie ustug turystycznych i rekreacyjnych.

10.| Wyposazanie i urzadzanie wnetrza réznych jednostek hotelo-
wych i gastronomicznych.

11.| Wspotpraca z firmami swiadczacymi ustugi dla zaktadow ho-
telarskich.

12.|Prowadzenie korespondencji i obstugiwanie nowoczesnego
sprzetu biurowego.

13.|Postepowanie zgodnie z zasadami etyki i kultury zawodu.

14 .| Stosowanie przepisdw ochrony srodowiska.

15.| Stosowanie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przeciwpozarowych.

16.

Permanentne doskonalenie swoich kwalifikacji zawodowych.




