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1. O projekcie

DOSKONALENIE NAUCZYCIELI ZAWODOW UStUGOWYCH

Projekt ,Doskonalenie nauczycieli zawodéw ustugowych”
zrealizowany zostat przez Instytucje Szkoleniowa Optima
zOpolaw ramach Priorytetu Ill Wysoka jako$¢ systemu oswiaty,
Dziatania Otwartosc systemu edukacji w kontekscie uczenia sie przez
cate zycie. Projekt byt czescia dziatan realizowanych w oswiacie
w celu podniesienia jakosci ksztatcenia zawodowego w Polsce.
Celem gtéwnym projektu byto opracowanie, a nastepnie
pilotazowe wdrozenie oraz modyfikacja programéw doskonalenia
zawodowego nauczycieli ksztatcacych w branzach: hotelarskiej,
gastronomicznej, turystycznej, administracyjnej, handlowo-

Nasi beneficjenci od czerwca 2013 roku do lipca 2015 roku
odbywali praktyki az w 21 réznych przedsiebiorstwach.
Kazdy z praktykantow uczestniczyt w zyciu przedsiebiorstwa,
wykonywat rozmaite czynnosci zwigzane z obstuga klienta,
zapoznawat sie z procedurami. Dzieki zaangazowaniu
indywidualnych opiekunéw praktyk mogli otrzymac potrzebne
wyjasnienia i zweryfikowac teoretyczng wiedze z praktyka
rynku pracy. Zaréwno beneficjenci, jak i opiekunowie praktyk
uczestniczyli w badaniach ewaluacyjnych, ktérych wyniki sa
przedstawione w niniejszym biuletynie.

ekonomicznej, kosmetycznej i fryzjerskiej.

Projekt sktadat sie z trzech etapow

PIERWSZY ETAP

obejmowat konsultacje zainteresowanych stron (szkot ksztatcenia zawodowego, nauczycieli i dyrektoréw, przedstawicieli
organdw prowadzacych szkoty, przedsiebiorcow i ekspertéw rynku pracy) w celu wspélnego wypracowania wskazan dla
przygotowywanych w projekcie programow praktyk/stazy. Poprzez skonfrontowanie oczekiwan réznych stron staralismy sie
uchwyci¢ najistotniejsze elementy, zaréwno z punktu widzenia procesu ksztatcenia, jak i wymagan stawianych w rzeczywistych
warunkach w firmach w Polsce.

DRUGI ETAP

to przeprowadzenie zgodnie z opracowanymi programami pilotazowych praktyk/stazy dla 295 nauczycielii nauczycielek. Udziat
pozwolit na odbycie 10-dniowych praktyk/stazy w firmach o profilu odpowiednim do specjalizacji branzowej danego nauczyciela.
Zapewnilismy realizacje praktyk/stazy w przedsiebiorstwach nowoczesnych, dobrze zarzadzanych, odnoszacych sukcesy narynku.
Uczestnicy praktyk odbywali doskonalenie zawodowe pod opieka indywidualnego opiekuna praktyk. Realizacja praktyk byta
dokumentowanaw dzienniczku praktyk. Udziat w projekcie byt catkowicie bezptatny, dofinansowanie pokrywato nie tylko wszystkie
koszty zwigzane z praktyka, ale rowniez zwrot kosztoéw dojazdu, zakwaterowanie i wyzywienie dla nauczycieli zamiejscowych.

W TRZECIM ETAPIE
na podstawie badan ewaluacyjnych, opinii uczestnikéw i odbytych 3 seminariéw programy praktyk zostaty zweryfikowane
i zmodyfikowane w niezbedny sposdb, a nastepnie upowszechnione w sieci szkot zawodowych w Polsce.

Realizator projektu:
OPTIMA s.c. z Opola posiada wieloletnie doswiadczenie w realizacji doskonalenia zawodowego nauczycieli finansowanego

ze srodkéw unijnych. Wspotpraca wysoko wykwalifikowanych specjalistow, zmotywowany zespdt projektu i wypracowane
procedury zarzadzaniaiewaluacji zagwarantowaty Beneficjentom petna satysfakcje z otrzymanego wsparcia oraz - coréwnie
wazne - wypracowanie dla systemu ksztatcenia zawodowego w wybranych branzach wartosciowych produktéw.
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2. W tych przedsiebiorstwach
Beneficjentki i Beneficjenci odbywali praktyki

HOTEL BUKOWY PARK W POLANICY-ZDROJU

- branze: gastronomiczna, hotelarska i kosmetyczna

Bukowy Park**** Hotel Medical Spa zaprasza na wypoczynek do Polanicy-Zdroju osoby cenigce sobie spokdj i bliski kontakt
znatura, amatoréw zwiedzania, jak réwniez mitosnikéw aktywnego wypoczynku. Nad poczuciem komfortu i zadowolenia gosci
czuwa profesjonalny zesp6t specjalistow. Strefa Wellness & SPA to wspaniate miejsce na wypoczynek, relaks i regeneracje sit.
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UZDROWISKO UNIEJOW PARK W UNIEJOWIE

- branze: hotelarska, gastronomiczna, handlowo-ustugowa

Instytut Zdrowia Cztowieka - Uzdrowisko Uniejéw Park to osrodek potozony w strefie uzdrowiskowej, na terenie zabytkowego
XIX-wiecznego parku zamkowego, w starorzeczu Warty, w sasiedztwie Uniejowskich Term z naturalnymi goracymi mineralnymi
wodamiiZamku Arcybiskupdw. Instytut zajmuije sie poprawa stanu zdrowia oséb ze schorzeniaminarzadu ruchu oraz przywracaniem
réwnowagi metabolicznej.




UZDROWISKO WYSOWA NAD PARKIEM W WYSOWEJ ZDROJU

- branze: hotelarska, gastronomiczna

SALON FRYZJERSKI DE LEGGE W OPOLU

- branzafryzjerska

STUDIO FRYZJERSKIE RYCHTER W tODZI

- branzafryzjerska

Studio Fryzjerskie WILHELM RYCHTER powstato w roku 1996. To miejsce, w ktérym preznie dziatajacy zespét mtodych,
kreatywnych stylistow doskonale taczy w jedno profesjonalizm i przyjemnos¢. Podstawowa zasada przestrzegana w salonie
to troska o wtosy klientdw ich zdrowy i piekny wyglad. Oprécz fachowej wiedzy duzy nacisk ktadziony jest na jako$¢ i marke
wykorzystywanych kosmetykoéw. Studio maw swoim dorobku wspétprace przy pokazach mody, fryzjerskich sesjach zdjeciowych
do filméw fabularnych, reklamowych. Pracownicy regularnie uczestnicza w targach oraz szkoleniach branzy fryzjerskiej zaréwno
w Polsce jak i za granica.
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ALMATUR-OPOLE - BIURO PODROZY I TURYSTYKI W OPOLU

- branzaturystyczna

Biuro Podrézy Almatur Opole to firma z tradycjami, ktéra swiadczy peten zakres ustug turystycznych. Klientom oferuje
m.in. bogata oferte krajowych i zagranicznych wycieczek, imprezy integracyjne dla zaktadéw pracy, wynajem komfortowych
autokarow i mikrobusow oraz bilety lotnicze. Dodatkowo przygotowuje kalkulacje dowolnego wyjazdu oraz petna obstuge
delegacji zagranicznych.

qmalur

JANUS&RUSNAK AUTO-SALON W OPOLU

- branza handlowo-ustugowa

Jeden z najstarszych autoryzowanych dealeréw samochodowych dziatajacych na terenie wojewddztwa opolskiego, zatozony
w 1990 roku. Firma posiada nowoczesny salon sprzedazy, serwis mechaniczny, magazyn czesci zamiennych i serwis
blacharsko-lakierniczy.
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HOTEL AQUARIUS SPA W KOtOBRZEGU

- branze: gastronomiczna i hotelarska
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PANSTWOWA MEDYCZNA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W OPOLU

- branza administracyjna



W TYCH PRZEDSIEBIORSTWACH BENEFICJENTKI | BENEFICJENCI ODBYWALI PRAKTYKI

Geovita S.A. to 14 nowoczesnych hoteli i osrodkéw wypoczynkowo-konferencyjnych. Sa one potozone w malowniczych
miejscowosciach w gorach (Jugowice, Ladek-Zdroj, Wista, Zakopane, Ztockie, Krynica-Zdrj) i nad morzem (Dabki, Dzwirzyno,
Mrzezyno). Zaplecze Geovity to ponad 1700 miejsc noclegowych. Oferuje szerokiwachlarz ustug w zakresie: organizacjii obstugi
szkolen, seminariow i konferencji, odnowy biologiczneji SPA, turnuséw rehabilitacyjnych oraz wypoczynku dzieci i mtodziezy.

GEOVITA UZDROWISKO DABKI

- branze: hotelarska, gastronomiczna i kosmetyczna

GEOVITA HOTEL DZWIRZYNO

- branze: hotelarska, gastronomiczna i kosmetyczna

GEOVITAHOTEL MRZEZYNO

- branze: hotelarska i gastronomiczna

GEOVITA HOTEL JUGOWICE (GORY SOWIE)

- branze: hotelarska i gastronomiczna

GEOVITA HOTEL LADEK-ZDROJ

- branze: hotelarska i gastronomiczna

GEOVITA HOTEL WIStA

- branze: hotelarska i gastronomiczna

GEOVITA HOTEL ZAKOPANE

- branze: hotelarska i gastronomiczna

GEOVITA HOTEL ZtOCKIE

- branze: hotelarska i gastronomiczna

GEOVITA HOTEL KRYNICA-ZDROJ

- branze: hotelarska, gastronomiczna i kosmetyczna

GEOVITA HOTEL PILA-PLOTKI

- branze: hotelarska i gastronomiczna

GEOVITA HOTEL JADWISIN

- branze: hotelarska i gastronomiczna

GEOVITA HOTEL PERtA BIESZCZADOW

- branze: hotelarska, gastronomiczna i kosmetyczna



3. Ewaluacja projektu

Koncepcjarealizacji projektu zostata oparta na badaniach, ktére wykazaty problemy w funkcjonowaniu szkolnictwa zawodowego:

o Nieaktualne, nieprzystosowane do realiéw rynku pracy, kwalifikacje nauczycieli przedmiotéw zawodowych/instruktoréw
praktycznej nauki zawodu majace wptyw nastabe dopasowanie wyksztatceniai kompetencji absolwentow szkot zawodowych
do potrzeb wspdtczesnych przedsiebiorstw.

o Stabo rozwinieta wspotpraca pomiedzy szkotami zawodowymi a przedsiebiorstwami w zakresie doskonalenia zawodowego
nauczycieli przedmiotéw zawodowych/instruktoréw praktycznej nauki zawodu.

o Niedostatek nowoczesnych programéw praktyk/stazy dla nauczycieli przedmiotéw zawodowych/instruktoréw praktycznej
nauki zawodu w dziedzinie ustug.

Na podstawie dokonanegj diagnozy przyjeto nastepujgce zatozenia programu

CEL GROWNY PROJEKTU:

Podniesienie kompetencji zawodowych 295 nauczycieli
przedmiotéw zawodowych ksztatcacych uczniow
w zawodach ustugowych (branze: hotelarska, gastronomiczna,
administracyjna, fryzjerska, kosmetyczna, turystyczna
ihandlowo - ekonomiczna) poprzez opracowanie we wspotpracy

CELE SZCZEGOtOWE PROJEKTU:

ze szkotami zawodowymi i przedsiebiorstwamioraz pilotazowe
wdrozenie programéw doskonalenia w formie praktyk/stazy
wprzedsiebiorstwach, a takze upowszechnienie tych programéw
w krajowej sieci szkdt zawodowych w okresie 01.10.2012 -
31.08.2015.

o Uwzglednienie oczekiwan pracodawcéw z 7 branz ustugowych (hotelarskiej, gastronomicznej, administracyjnej, fryzjerskiej,
kosmetycznej, turystycznej i handlowo-ekonomicznej) w systemie ksztatcenia zawodowego w szkotach zawodowych przez
wspdlne wypracowanie programéw praktyk/stazy nauczycieli przedmiotéw zawodowych/instruktoréw praktycznej naukizawodu.

o Dostosowanie kwalifikacji 295 nauczycieli przedmiotéw zawodowych/instruktoréw praktycznej nauki zawodu do standardéw
obowigzujacychw nowoczesnych przedsiebiorstwach dziatajacych w 7 branzach ustugowych (hotelarskiej, gastronomicznej,
administracyjnej, fryzjerskiej, kosmetycznej, turystycznej i handlowo-ekonomicznej) w trakcie praktyk/stazy.

o Popularyzacja bezposredniow szkotach zawodowych oraz naportalachistronachinternetowych 7 wypracowanychw projekcie
nowatorskich programéw praktyk/stazy dla branz: handlowo-ekonomicznej, hotelarskiej, administracyjnej, fryzjerskiej,

kosmetycznej, turystycznej i gastronomicznej.

W odpowiedzi na rozpoznane i opisane w projekcie problemy
projektodawcaw Scistej wspdtpracy ze szkotami zawodowymi
oraz przedsiebiorstwami opracowat i wdrozyt programy
praktycznego doskonalenia dla nauczycieli przedmiotow
zawodowych/instruktoréw praktycznej nauki zawodu majace
na celu przekazanie aktualnej wiedzy z zakresu technologii,

CELE 1 ZAKRES BADANIA

Celem ewaluacji byta ocena efektéw wdrazania opracowanego
programu stazy dla nauczycieli przedmiotéw zawodowych
i instruktorow praktycznej nauki zawodu, ksztatcacych

oprzyrzadowania technicznego, rozwigzan organizacyjnych
i doswiadczenia w warunkach srodowiska pracy, w branzach,
na potrzeby ktérych prowadzone jest ksztatcenie. Dla
weryfikacji poprawnosci przyjetych zatozen oraz dostosowania
podejmowanych dziatan do przyjetych celéw poddano je
ewaluacji.

w kierunkach ustugowych na obszarze catego kraju, ich
skutecznosci i przydatnosci, a takze otrzymanie informacji
o przebiegu stazu.

Ocena programu praktyk/stazy miata charakter ewaluacji pedagogicznej. Badanie osiagnie¢ edukacyjnych uczestnikéw stazu
(uwzgledniajace zatozenia Modelu Brinkerhoffa/Kirkpatrica) objeto 6 pozioméow:

o Przyrost wiedzy

e Zachowania

o Potrzeby

o Cele

o Reakcje uczestnikow

o Efekty ksztatcenia - informacja zwrotna
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Kryteria ewaluacyjne

SKUTECZNOSC (ANG. EFFECTIVENNESS)
kryterium to pozwala ocenic stopier realizacji zaktadanych celéw poprzez realizacje zadar programu.

EFEKTYWNOSC
kryterium to pozwala ocenic jak zasoby programu przetworzone zostang w bezposrednie produkty i rezultaty.

UZYTECZNOSC (ANG. UTILITY)

kryterium to pozwala ocenic, czy program przyczyni sie do zaspokojenia potrzeb/rozwigzania probleméw grup docelowych
iw jaki sposob wytworzone produkty i rezultaty beda uzyteczne, czy spoteczenstwo bedzie korzystac z rezultatéw programu.

Wyniki badania nauczycielek/nauczycieli ksztatcenia zawodowego
uczestniczacych w projekcie

CZESC |

1. Czy kiedykolwiek wczesniej byt/a Pan/ina praktyce nauczycieli przedmiotéw zawodowych?

M Nie
W Tak

2.Czy podczas tej praktyki udato sie zdoby¢ oczekiwane umiejetnosci?

M zdecydowanie tak
M raczej tak
W raczej nie
M zdecydowanie nie

1



3. Czy w przysztosci chciatby/taby Pan/i wzia¢ udziat w nastepnej praktyce/stazu?

M zdecydowanie tak
M raczej tak
W raczej nie
M zdecydowanie nie

CZESC ]
4.Czy w programie praktyk/stazy sa zadania, polecenia, instrukcje niemozliwe lub trudne do zrealizowania?
2%

M Nie
W Tak

5. Czy w programie praktyk/stazy brakuje jakichs zadan, ktére, wedtug Pana/i, sa wazne i potrzebne. Jesli tak, prosze napisac,
jakieidlaczego?

B Nie
W Tak
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6. Co Pan/i sadzi na temat czasu trwania i programu praktyki?

100,00% 93,00%

90,00%

80,00%

70,00%

60,00%

M za duzo
50,00%
M wsamraz
40,00% ¥ za matfo
30,00%
19,00%
20,00% 00%
10,00% -
0/
0,00% 0,00% -
Liczba 10 dni praktyk Tresci programu
7.Czy, Pana/izdaniem, w programie praktyk co$ jest zbedne i powinno by¢ wyeliminowane?
M Nie
W Tak
8. Czy, Pana/i zdaniem, w programie nalezatoby rozbudowac¢ jakie$ elementy?

M Nie
W Tak
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9.Czy w przysztosci mozna bytoby usprawnic organizacje takich praktyk?

M Nie
W Tak

CZESC N

10.Czy, wedtug Pana/i, realizacja przyjetego programu praktyk dobrze zaspokaja potrzeby i oczekiwania nauczycieli nauki zawodu?

M zdecydowanie tak
M raczej tak
W raczej nie
M zdecydowanie nie

11. Jak Pan/i ocenia postawy i umiejetnosci opiekundw praktyki?

00“ [89,00% 88,00% 87,00%

S M bardzo dobrze
@9 - M dobrze
S§ W $rednio

W A0 Hile
e ;00% ;00% 1,00%

S 000% 000% |
[\ Wiedze, kompetencje Umiejetnosci Stopien zaangazowania

14



EWALUACJA PROJEKTU

12. Czyrealizacjaprogramu praktyk przyczynisie dopoprawywspotpracy nauczycieli przedmiotéw zawodowychz przedsiebiorstwami,
zgodnie z oczekiwaniami tych przedsiebiorstw?

M zdecydowanie tak
M raczej tak
W raczej nie
M zdecydowanie nie

13.Czy, Pana/i zdaniem, cele i zadania praktyk nauczycieli trafnie odpowiadaja na potrzeby pracodawcéw?

M zdecydowanie tak
M raczej tak
W raczej nie
M zdecydowanie nie

14. Czy, wedtug Pana/i, realna jest mozliwos$¢ wykorzystania przez odbywajacych praktyki/staze nauczycieli wiedzy uzyskanej
w trakcie praktyki/stazu w pracy z uczniami w szkole?

M zdecydowanie tak
M raczej tak
W raczej nie
M zdecydowanie nie
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Na podstawie przeprowadzonych wsrdd nauczycieli/praktykantéw ankiet mozna wysunac nastepujace wnioski:

o Udziat 61% praktykantow, ktorzy juz wezesniej byli uczestnikamiinnych projektéw $wiadczy o tym, ze istnieje duza potrzeba
prowadzenia tego rodzaju dziatan, a udziat 39% praktykantéw, ktérzy nigdy wczesniej nie skorzystali z praktyk/stazy, a teraz
to zrobili, Swiadczy o tym, Ze rosnie $wiadomos¢é wsrdd nauczycieli przedmiotéw zawodowych co do celowosci takich szkolen.

o Wszyscy uczestnicy praktyk/stazy okredlili, ze zdobyli oczekiwane umiejetnosci i tylko niewielki procent uczestnikow
stwierdzit, ze raczej nie skorzysta w przysztosci z nastepnej praktyki/stazu.

o Uczestnicy praktyk nie mieli zastrzezen co do programu, z wyjatkiem pewnych gtoséw podnoszacych potrzebe wydtuzenia
czasu praktyk.

o Realizacja przyjetego programu zostata okreslona jako spetniajaca oczekiwania nauczycieli nauki zawodu, a opiekunowie
praktyk zostali uznani za petnych kompetencji i mocno zaangazowanych w realizacje programu.

o Praktykancizadeklarowalitez, ze realizacja praktyk przyczynisie do poprawy wspétpracy nauczycieli przedmiotéw zawodowych
z przedsiebiorcami zgodnie z oczekiwaniem tych przedsiebiorcéw oraz, ze wiedza i umiejetnosci nabyte przez nauczycieli
w czasie praktyki beda wykorzystane w pracy z uczniami w szkole.

Ogolnaocena projektu jest bardzo dobra iz pewnoscia - poza korzysciami merytorycznymi - projekt wywart pozytywny wptyw
na odbior przysztych ofert podobnych form doskonalenia nauczycieli.

Odbyta praktykaumozliwitamiporéwnanie teoriiz praktyka i wyciagniecie wnioskéw do dalszej pracy zuczniem. Ucze teoretycznych
przedmiotéw zawodowych (i to dopiero 2 lata) z hotelarstwa, w zwiazku z tym zetkniecie sie z praktyka w relacjach naturalnego
srodowiska hotelarskiego dato mi nowe spojrzenie na prace z tematyka przedmiotu. Pozwolito mi uzupetnic braki i skorelowac
tresciznauczanych przedmiotéw. Bytam pod wrazeniem profesjonalizmu opiekuna, jego zyczliwosci i checi dzielenia sie wiedza,
zreszta cate Srodowisko zaktadu byto bardzo przychylne nam nauczycielom - praktykantom.

Bernarda Jarzyna

Dobre strony praktyk:
® poznanie zasad funkcjonowania firmy w branzy gastronomicznej, procedur i rozwiazan stosowanych w hotelu;
o weryfikacja i aktualizacja programu nauczania, w celu dopasowania go do rzeczywistych wymogéw pracodawcéw;
© nawiazanie wspotpracy szkoty i przedsiebiorstwa, aby zorganizowac dla uczniéw praktyki, lekcje pogladowe itp.;
® poznanie nowych technologii i trendéw w branzy gastronomicznej;
o zdobycie zupetnie nowych umiejetnosci gastronomicznych;
o uzyskanie wskazéwek odnosnie dalszego rozwoju;
e zapoznanie sie z literatura branzowa.
Matgorzata Motyl

O projekcie dowiedziatam sie zinternetu i chociaz Opole dzieli od Suwatk ,kilometry lat $wietlnych” od razu wiedziatam, ze chce
wzigc udziat wtym przedsiewzieciu. Zdobycie doswiadczen zawodowych byto dla mnie istotne ze wzgledu na ciagte zdobywania
nowych umiejetnosci i wiadomosci. Jestem przyktadem nauczyciela, ktory ksztatci sie ustawicznie, uwzgledniajac kierunki
rozwoju szkoty. (...) Podczas odbywania praktyki zdobytam wiele materiatéw edukacyjnych potrzebnych do pracy z uczniami.
(...) Mozliwos¢ wziecia udziatu w projekcie to strzat w dziesiatke. Zdobywanie doswiadczenia zawodowego w praktyce, najlepiej
przystuzy sie dalszej pracy nauczyciela ksztatcenia zawodowego. Jestem zainteresowana udziatemw przedsiewzieciach tego typu.

Lucyna Poczobut

Udziat w stazu pozwolit mi na zdobycie nowych umiejetnosci praktycznych w zakresie funkcjonowania nowoczesnego obiektu
hotelarskiego, ktore poszerzyty i uzupetnity wiedze teoretyczna. Zdobyte doswiadczenie praktyczne wykorzystuje na biezaco
w pracy dydaktycznej.

Lucyna Korta
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4.Programy praktyk/stazy

4.1. Program dla nauczycieli branzy gastronomicznej
Opracowata: mgr inz. Anna Dzierzan

Anna Dzierzan ukoriczyta w 1989 roku Wydziat Technologii Zywnosci na Akademii Rolniczej we Wroctawiu, w 1997 ukorczyta

studia podyplomowe w zakresie zywienia cztowieka na Akademii Rolniczej w Poznaniu. Od 1989 nauczyciel przedmiotow
zawodowych branzy gastronomicznej i spozywczej. Edukator Nowej Szkoty Zawodowej. W latach 2000-2004 doradca
metodyczny branzy gastronomiczno-spozywczej. Od 2004 nauczyciel konsultant i dyrektor w Powiatowym Osrodku
Doskonalenia Nauczycieli w Kluczborku. Egzaminator Okregowej Komisji Egzaminacyjnej w zawodach i kwalifikacjach
gastronomicznych. Rzeczoznawca ds. podrecznikéw do ksztatcenia zawodowego. Ma wieloletnie doswiadczenie w tworzeniu

programéw nauczania oraz prowadzeniu szkolen dla nauczycieli ksztatcenia zawodowego.

Wstep

Program praktyk zostat opracowany w ramach projektu
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Priorytetu Il - Wysoka jako$¢ systemu oswiaty,
Poddziatanie 3.4.3. - Upowszechnianie uczenia sie przez
cate zycie, pod nazwa Doskonalenie nauczycieli zawodow
ustugowych.

Celem programu jest podniesienie kompetencji zawodowych
nauczycieli przedmiotéw zawodowych branzy gastronomiczne;j.
Program ten dedykowany jest nauczycielom odbywajacym
staze w zaktadach pracy, ktérzy ksztatca uczniéw w zawodach:
technik zywienia i ustug gastronomicznych (symbol cyfrowy
zawodu 343404), kucharz (512001) oraz kelner (513101).
Zagadnienia opieraja sie na aktualnych podstawach
programowych ksztatceniaw w/wymienionych zawodach, ktére
zostaty wprowadzone do stosowania od roku 2012. Program
powstat w wyniku konsultacji pracodawcdw, nauczycieli,
dyrektoréw oraz przedstawicieli organéw prowadzacych szkot
zawodowych z catego kraju.

Zmieniajacy sie rynek pracy wymaga rzetelnych kompetencji

Podstawa prawna

nauczycieli przygotowujacych uczniéw do wykonywania
zadan zawodowych, przekazujacych najaktualniejsza wiedze
i ksztattujacych umiejetnosci dostosowane do warunkéow
wspotczesnego swiata, a rownocze$nie do aktywnego
funkcjonowania na zmieniajacym sie rynku pracy.

Zgodnie z zapisem w podstawie programowej ksztatcenia
w zawodach zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych
ksztatcenie zawodowe oraz sposdb ich realizacji sa
uwarunkowane zmianami zachodzacymi w otoczeniu
gospodarczo-spotecznym. Wptyw na to maja w szczegélnosci:
idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja procesow
gospodarczych i spotecznych, rosnacy udziat handlu
miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficznaizawodowa, nowe
technikiitechnologie, atakze wzrost oczekiwan pracodawcow
w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikow.
Realizacjatego programu przyczynisie do budowania korelacji
miedzy oczekiwaniami pracodawcéw, a systemem ksztatcenia
zawodowego w Polsce.

PODSTAWOWY WYKAZ OBOWIAZUJACYCH AKTOW PRAWNYCH

ZZAKRESU KSZTALCENIA ZAWODOWEGO:

o Ustawa o systemie o$wiaty z dnia 7 wrzesnia 1991 (tekst jednolity Dz. U.z 2004 Nr 256, poz 2572)
o Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz niektdrych innych ustaw (Dz. U.z 2011 r.

Nr 205, poz. 1206);

® Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw szkolnictwa

zawodowego (Dz.U.z2012r.poz. 7) ze zm.;

* Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach

pozaszkolnych (Dz.U.z2012r. poz. 186) ze zm.;

o Rozporzadzenie MEN z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U.z 2012 .

poz. 184) ze zm.;

o Rozporzadzenie MEN z dnia 24 lutego 2012 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie warunkéw i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzamindéw w szkotach publicznych

(Dz.U.z2012r.poz. 262).
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/atozenia organizacyjno-metodyczne

Praktyki/staze majg by¢ organizowane w zaktadach
gastronomicznych wyposazonych w nowoczesny sprzet
niezbedny do realizacji zadan zawodowych na stanowiskach
w produkcji i przy wydawaniu potraw oraz rozliczania tych
dziatan.

Oferta praktyk/stazy skierowana jest do nauczycieli
przedmiotéw zawodowych i instruktoréw praktycznej nauki
zawodu uczacych w zawodach: technik zywienia i ustug
gastronomicznych, kucharz oraz kelner.

Czas trwania praktyk/stazy wynosi 80 h (tj. 10 dni po 8 godzin
dziennie lub w innym rozktadzie czasu przy okreslonej sumie
godzin) wg ustalonego harmonogramu, w tym: zapoznanie sie
zzaktadem gastronomicznym (przedsiebiorstwem), wykonanie
zaplanowanych zadan zawodowych oraz wypetnienie ankiet
ewaluacyjnych (testow).

Praktyki/staze polegaja na asystowaniu, obserwacji oraz
wykonywaniu zadan na stanowiskach pracy pod kierunkiem
opiekuna praktyk wyznaczonego przez osobe zarzadzajaca
zaktadem. W trakcie realizacji dziatan przez uczestnika
praktyk lub stazy zachodzi konieczno$¢ przestrzegania zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,
ochrony Srodowiska i ergonomii oraz przepiséw organizacyjno-
porzadkowych obowiazujacych w zaktadzie pracy.

Program obejmuje tresci spojne z przygotowaniem uczniéw
i stuchaczy do egzaminu w zakresie kwalifikacji:

Cele stazu

CELE OGOLNE:

T.6.Sporzadzanie potraw i napojow

T.15. Organizacja zywienia i ustug gastronomicznych

T.10. Organizacja ustug gastronomicznych

T.9. Wykonywanie ustug kelnerskich

Kazde zadanie wykonywane przez uczestnika praktyk/stazu
powinno odnosi¢ sie do podstawy programowej ksztatcenia
w ww. zawodach okreslonych w kwalifikacjach T.6., T.15.,
T.10,, T.9.

Zagadnienia do realizacji zostaty opisane w rozdziale
Szczegotowy program praktyk. Modut | bezwzglednie musi
by¢ realizowany w pierwszym dniu stazu/praktyki. Moduty
11-11l moga by¢ realizowane w dowolnej kolejnosci, a modut
IV powinien by¢ realizowany jako ostatni. Kazdy uczestnik
praktyk lub stazy pracuje samodzielnie stosujac srodkiochrony
indywidualnej. Uczestniczki/uczestnicy po kazdym dniu
praktyk wypetniaja dziennik opisujac realizowane zadania oraz
wskazujac efekty dziatan. Zadania do realizacji sa wybierane
wraz z opiekunem praktyk/stazy np. wykonanie pétproduktu,
potrawy, napoju, czynnosci organizacyjnej, realizacja obstugi
konsumenta, sporzadzenie dokumentacji.

Warunkiem zaliczenia praktyki/stazu jest wypetnienie testu
wstepnego, wykonanie zadan, co zostanie udokumentowane
w dzienniku i potwierdzone podpisem opiekuna oraz
wypetnienie testu koicowego w ostatnim dniu praktyki/stazu.

o Podniesienie kompetencji nauczycieli ksztatcenia zawodowego w przedmiotach gastronomicznych
o Dostosowanie wiedzy i umiejetnosci nauczycieli do standardéw panujacych w realnych warunkach pracy w branzy

gastronomicznej

o Zwigkszenie korelacji miedzy systemem ksztatceniazawodowego, a oczekiwaniami pracodawcéw w stosunku do absolwentéw

szkét zawodowych branzy gastronomicznej.

CELE SZCZEGOLOWE:
W wyniku udziatu w praktykach uczestnik potrafi:

o okresli¢ role uktadu funkcjonalnego pomieszczen w organizacji zaktadu gastronomicznego;
o charakteryzowac stanowiska pracy w zaktadzie gastronomicznym;

o dostosowac warunki przechowywania do surowcéw i pétproduktéow;

o dobrac surowce do sporzadzania wybranych potraw i napojow;

® sporzadzi¢ pétprodukty oraz gotowe potrawy i napoje;

o stosowac sprzet i urzadzenia do sporzadzania i ekspedycji potraw i napojow;

o dobrac zastawe stotowa do ekspedycji potraw i napojow;
o porcjowac, dekorowac i wydawac potrawy i napoje;

o skorzystac zdostepnych programéw komputerowych do planowania i rozliczania produkcji gastronomicznej;

o przygotowac wybrane oferty ustug gastronomicznych;

o zaplanowac ustugi gastronomiczne;

o dobrac sprzet do wykonywania ustug gastronomicznych;
o planowac czynnosci zwigzane z obstuga gosci;

o dobra¢ metody serwowania potraw i napojow;

® sporzadzi¢ dokumentacje ustug gastronomicznych;

o obstugiwac urzadzenia wspomagajace rozlicznie ustug gastronomicznych;
z uwzglednieniem warunkéw zaktadu gastronomicznego, w ktérym odbywany jest staz.
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Ramowy program stazu

Liczba
Nr modutu Nazwa modutu goc:lzn? Zakres tematyczny
przewidziana
narealizacje
Modut | Zasady funkcjonowania zaktadu 8 Ankieta wstepna. Szkolenie bhp i ppoz. Poznanie
gastronomicznego zasad funkcjonowania zaktadu gastronomicznego
Modut I Sporzadzanie i ekspedycja potraw 56 Wykonanie zadan zawodowych zwiagzanych ze
i napojow sporzadzaniem i wydawaniem wybranych potraw
inapojow
Modut Il Wykonywanie czynnosci zwigzanych 8 Wykonywanie zadan zawodowych zwigzanych
z obstuga gosci z obstuga konsumentéw
Modut IV | Organizowanie ustug gastronomicznych 8 Wykonywanie zadan zawodowych zwigzanych
zplanowaniemirozliczaniem ustug gastronomicznych.
Przeprowadzenie ankiety koricowej. Podsumowanie
praktyk
razem 80

Szczegotowy program praktyk
MODUL I - ZASADY FUNKCJONOWANIA ZAKEADU GASTRONOMICZNEGO

odbywania praktyk/stazy w tym:

e wypetnienie testu wstepnego
ustalenie harmonogramu praktyk

e poznanie organizacji zaktadu
gastronomicznego

e szkolenie BHP, ppoz i ochrony
Srodowiska

e poznanie stanowisk i czynnosci
stanowiskowych w zaktadzie

e analizowanie krytycznych punktéw
kontrolizgodniezGHP, GMPiHACCP

e deklarowanie przestrzegania
tajemnicy zawodowej

e poznawanie zasad wspotpracy
zespotowej

e stosowanie zasad kultury i etyki
w zawodach gastronomicznych

Dziatanie 2t 216
Lp. . . realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych L
(godz.) uczestniczka:
Dzien 1 Poznanie zaktadu pracy i zasad 8 e Poznaje strukture organizacyjna, stanowiska

pracy, zasady dziatania zaktadu gastronomicznego

o Klasyfikuje zaktad gastronomiczny

o Zostaje przeszkolony w zakresie bhp i ppoz

o Analizuje prace dziatéw zaktadu gastronomicznego
(Poznaje zakres pracy na réznych stanowiskach
w zaktadzie gastronomicznym)

o Monitoruje krytyczne punkty kontroliw procesach
produkcji zgodnie z Zasadami Dobrej Praktyki
Higienicznej GHP, Dobrej Praktyki Produkcyjnej
GMP isystemem HACCP

o Stosuje zasady odpowiedzialno$ci pracownikéw

o Wspotpracuje w zespole

o Przestrzega zasad kultury i etyki w zawodach
gastronomicznych

19



/4

"

MODUL Il SPORZADZANIE | EKSPEDYCJA POTRAW | NAPOJOW

1) Dania kuchni zimnej - bezmiesne

zezwierzatrzeznych, dziczyzny,drobiu,

rybiowocoéw morzanp.zakaskiz miesa,

ryb, owocdw morza, podrobdw,

asortymentu kuchni tradycyjnej

iregionalnej, w tym:

o pobieranie surowcéw z magazynu

o przygotowanie stanowiska pracy

e analiza receptur

o dobdr surowcow

o obrébkawstepnabrudna

e rozdrabnianie surowcéw

o wykonanie potproduktéw i wyrobdw
gotowych

e ocenianie jakosci sporzadzonych
potraw

o porzadkowanie stanowiska pracy

Dziatanie e =
Lp. . . realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych .
(godz.) uczestniczka:
Dzien 2 Wykonanie potraw zimnych 8 e Dobiera surowce do sporzadzania potraw
bezmiesnych np. zakaski z warzyw, bezmiesnych zimnych
grzybow, jaj, satatki, suréwki - o Sporzadza potprodukty oraz potrawy
asortymentu kuchni tradycyjnej « Wyk tuie dost Ktadzi
i regionalnej, wtym: y or.zys uje os. epny w zakta Z|'er.10woczesn}f
o pobieranie surowcéw z magazynu sprzet i urzadzeniado sporzadzania i ekspedycji
o przygotowanie stanowiska pracy potraw
. anal.izowgnie receptur o Dobiera zastawe stotowa do ekspedycji potraw
° dOb[era”'esurOWCOW ) zgodnie ze standardami obowigzujacymi
o obrébkawstepna brudna surowcéw .
- ) w zaktadzie
e rozdrabnianie surowcow o . .
o taczenie surowcow i potproduktow * Porcjuje, dekoruje i wydaje potrawy
o wykonanie potproduktéw i wyrobdw e Podejmuje dziatania korygujace zgodnie
gotowych z Zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej GHP,
* ocenianie jakosci sporzadzonych Dobrej Praktyki Produkcyjnej GMP i systemem
potraw ) ) HACCP
o porzadkowanie stanowiska pracy
2) Dania kuchni zimnej - miesne
Dziatanie s 21
Lp. R " realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych . X
(godz.) uczestniczka:
Dzien 3 Wykonanie potraw zimnych miesnych, 8 o Dobiera surowce do sporzadzania potraw

o Sporzadza potprodukty oraz potrawy

o Wykorzystuje dostepny w zaktadzie nowoczesny
sprzet i urzadzenia do sporzadzania i ekspedycji
potraw

o Dobiera zastawe stotowa do ekspedycji potraw
zgodnie ze standardami obowigzujacymi
w zaktadzie

e Porcjuje, dekoruje i wydaje potrawy

o Podejmuje dziataniakorygujace zgodnie zZasadami
Dobrej PraktykiHigienicznej GHP, Dobrej Praktyki
Produkcyjnej GMP i systemem HACCP
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3) Zupy i sosy

bezmiesnych, np. potraw z warzyw,

maki, kasz, ryzu, makaronéw, dodatkow

do dan zasadniczych, asortymentu

kuchni tradycyjnejiregionalnej, w tym:

o pobieranie surowcéw z magazynu

o przygotowanie stanowiska pracy

e analiza receptur

o dobdr surowcow

o obrébkawstepna brudna

o rozdrabnianie surowcéw

e ocenianie jakosci sporzadzonych
potraw

o wykonanie pétproduktéw i wyrobdw
gotowych

o porzadkowanie stanowiska pracy

Dziatanie C?as " 28k . . . .
Lp. L , realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych X
(godz.) uczestniczka:
Dzien4 Wykonanie wybranych zup i soséw, 8 o Dobiera surowce do sporzadzania zup, soséw
asortymentu kuchni tradycyjnej e Sporzadza pétprodukty do zup i soséw oraz je
i regionalnej, w tym: wykoncza
e pobieranie surowcéw z magazynu o Wykorzystuje dostepny nowoczesny w zaktadzie
o przygotowanie stanowiska pracy sprzet i urzadzenia do sporzadzania zup i soséw
e analiza receptur o Dobiera zastawe stotowa do ekspedycji zup
o dobor surowcéw i sosow zgodnie ze standardami obowigzujacymi
o obrébkawstepnabrudna w zaktadzie
e rozdrabnianie surowcow o Porcjuje, dekoruje oraz wydaje zupy i sosy
o wykonanie pétproduktdw i wyrobdw e Podejmuje dziatania korygujace zgodnie
gotowych z Zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej GHP,
e ocenianie jakosci sporzadzonych Dobrej Praktyki Produkcyjnej GMP i systemem
potraw HACCP
o porzadkowanie stanowiska pracy
4) Dania kuchni goracej - bezmiesne
Dziatanie C%as " 1l . ) . .
Lp. . . realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych . X
(godz.) uczestniczka:
Dzien 5 Wykonanie potraw goracych 8 o Dobiera surowce do sporzadzania potraw

o Sporzadza potprodukty oraz potrawy gorace
bezmiesne

o Wykorzystuje dostepny w zaktadzie nowoczesny
sprzet i urzadzenia do sporzadzania i ekspedycji
potraw

o Dobiera zastawe stotowa do ekspedycji potraw
zgodnie ze standardami obowigzujacymi
w zaktadzie

o Porcjuje, dekoruje i wydaje potrawy

e Podejmuje dziatania korygujace zgodnie
z Zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej GHP,
Dobrej Praktyki Produkcyjnej GMP i systemem
HACCP
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5) Dania kuchni goracej - miesne

zimnychigoracych, asortymentu kuchni

tradycyjnej i regionalnej, w tym:

o pobieranie surowcéw z magazynu

o przygotowanie stanowiska pracy

e analiza receptur

o dobdr surowcow

o obrébkawstepnabrudna

o rozdrabnianie surowcéw

o wykonanie pétproduktdw i wyrobdw
gotowych

e ocenianie jakosci sporzadzonych
potraw i napojow

o porzadkowanie stanowiska pracy

Dziatanic Czas Efekty
Lp. o , realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych X
(godz.) uczestniczka:

Dzien 6 Woykonanie potraw goracych z migsa 8 o Dobiera surowce do sporzadzania potraw
drobiu i zwierzat rzeznych, ryb np. o Sporzadza pétprodukty oraz gotowe potrawy
smazonych, duszonych, pieczonych, o Wykorzystuje dostepny w zaktadzie nowoczesny
gotowanych, asortymentu kuchni sprzet i urzadzenia do sporzadzania i ekspedycji
tradycyjnej i regionalnej, w tym: potraw
e pobieranie surowcéw z magazynu o Dobiera zastawe stotowa do ekspedycji potraw
o przygotowanie stanowiska pracy zgodnie ze standardami obowigzujacymi
o analiza receptur w zaktadzie
o dobdr surowcéw o Porcjuje, dekoruje i wydaje potrawy
o obrébka wstepna brudna e Podejmuje dziatania korygujace zgodnie
o rozdrabnianie surowcéw z Zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej GHP,
o wykonanie pétproduktéw i wyrobdw Dobrej Praktyki Produkcyjnej GMP i systemem

gotowych HACCP
e ocenianie jakosci sporzadzonych
potraw
o porzadkowanie stanowiska pracy
6) Desery i napoje
Dziatanie Czas Efekty
Lp. . . realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych X X
(godz.) uczestniczka:
Dzien7 Woykonanie deseréw oraz napojow - 8 o Dobiera surowce do sporzadzania deseréow

i napojow

o Sporzadza potprodukty do deserdw i napojow

o Sporzadza desery i napoje

o Wykorzystuje dostepny w zaktadzie nowoczesny
sprzet i urzadzenia do sporzadzania i ekspedycji
deseréw i napojow

o Dobiera zastawe stotowa do ekspedycji deseréw
inapojow zgodnie ze standardami obowiazujacymi
w zaktadzie

o Porcjuje, dekoruje i wydaje desery i napoje

e Podejmuje dziatania korygujace zgodnie
z Zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej GHP,
Dobrej Praktyki Produkcyjnej GMP i systemem
HACCP
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7) Potrawy bankietowe

e poznanie stanowiska pracy w systemie
obstugi kelnerskiej

e przyjmowanie i rejestrowanie
zamowien gosci zaktadu
gastronomicznego

o nakrywanie stotu z wykorzystaniem
sprzetu zgodnie zzamoéwieniem

e sporzadzanie potraw i napojow
w obecnosci gosci

ewykonywanie
porzadkowych

e obstugiwanie elektronicznych
urzadzen rejestrujacych i kas
kelnerskich

czynnosci

Dziatanic Czas Efekty
Lp. Realizaci , realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
ealizacja zadan zawodowych X
(godz.) uczestniczka:
Dzien 8 Wykonanie wybranych potraw 8 e Dobiera surowce do sporzadzania potraw
bankietowych, w tym: bankietowych
e pobieranie surowcéw z magazynu o Sporzadza pétprodukty oraz potrawy bankietowe
o przygotowanie stanowiska pracy o Wykorzystuje dostepny w zaktadzie nowoczesny
e analiza receptur sprzet i urzadzenia do sporzadzania i ekspedycji
o dobor surowcéw potraw bankietowych
o obrébkawstepna brudna e Dobiera zastawe stotowg do ekspedycji
e rozdrabnianie surowcow potraw bankietowych zgodnie ze standardami
o wykonanie potproduktdwiwyrobow obowiazujacymi w zaktadzie
gotowych o Porcjuje, dekoruje i wydaje potrawy bankietowe
e ocenianie jakos$ci sporzadzonych e Podejmuje dziatania korygujace zgodnie
potraw z Zasadami Dobrej Praktyki Higienicznej GHP,
o porzadkowanie stanowiska pracy Dobrej Praktyki Produkcyjnej GMP i systemem
HACCP
MODUL Il - WYKONYWANIE CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z OBStUGA GOSClI
Dziatanie Czas Efekty
Lp. . . realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych . X
(godz.) uczestniczka:
Dzien 9 Obstugiwanie konsumentéw, w tym: 8 o Rozrdznia stanowiska pracy i stosuje systemy

obstugi kelnerskiej

o Planuje czynnosci zwigzane z obstuga gosci

e Obstuguje gosci zgodnie z obowiazujacymi
standardami

o Przyjmujeirejestruje zaméwienia gosci

o Dobiera urzadzenia, bielizne i zastawe stotowa
oraz sprzet serwisowy do podawania potraw
i napojow

o Nakrywa stot zgodnie zzamdwieniem gosci

o Sporzadza potrawy i napoje w obecnosci gosci

o Dobiera metody serwowania potraw i napojow

o Wykonuje czynnosci porzadkowe, rozliczasprzet,
zastawe i bielizne stotowa po wykonaniu ustugi

o Obstuguje elektroniczne urzadzenia rejestrujace
i kasy kelnerskie
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MODUL IV - ORGANIZOWANIE UStUG GASTRONOMICZNYCH

gastronomicznych, w tym:

e opracowanie
harmonograméw pracy

e monitorowanie procesow produkcji

o ocena efektdw produkcji

o opracowanie kart menu i receptur

o korzystanie zdostepnych programéw
komputerowych do planowania
i rozliczania produkcji w zaktadzie
gastronomicznym

o wypetnienie testu koicowego

o podsumowanie praktyki

Dziatanie 2 2
Lp. . . realizacji W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadar zawodowych L
(godz.) uczestniczka:
Dzien 10 Planowanie i rozliczanie ustug 8 o Przygotowuje oferty ustug gastronomicznych

o Planuje ustugi gastronomiczne

o Prowadzi sprzedaz ustug gastronomicznych

o Planuje produkcje potraw i napojoéw w zaktadzie
gastronomicznym

e Dobiera metody i techniki obstugi do rodzaju
ustug gastronomicznych

e Przygotowuje miejsca wykonania ustug
gastronomicznych

o Dobiera zastawe i bielizne stotowa

o Dobiera urzadzenia i sprzet do wykonania ustug
gastronomicznych

e Uzytkuje sprzet i urzadzenia do wykonania
ustug gastronomicznych (Korzysta ze
specjalistycznych programéw komputerowych
do planowania i rozliczania kosztéw ustug
gastronomicznych)

Zalecenia organizacyjne dla realizatorow praktyk

Program praktyk/stazy moze byc¢ realizowany w wybranych
zaktadach gastronomicznych typu zywieniowego tj. w
restauracjach i jadtodajniach. Natomiast program nie
moze byc realizowany w barach restauracyjnych, barach
samoobstugowych, barach szybkiej obstugi, samoobstugowych,
barach przekaskowych,samoobstugowych barach uniwersalnych
ibistro, gdyz zaktady tego typu nie posiadaja mozliwosci realizacji
wszystkich dziatan opisanych w programie.
Przedsiebiorstwa dysponujace réznymi typami zaktadéw
gastronomicznych moga organizowac praktyki na réznych
stanowiskach zgodnie z zapisami w programie.

Wskazanymi zaktadami gastronomicznymi do realizacji praktyk
sg zaktady hotelowo-gastronomiczne, w ktérych praktykant
moze pracowac zaréwno w restauracji hotelowej, jak réwniez
dodatkowo np. w barze hotelowym, poznajac rézne rodzaje
serwisu. Do poznawanych zaktaddw gastronomicznychwramach
praktyk/stazy moga nalezec takze restauracje przygotowujace
wytacznie potrawy i napoje réznych narodéw, w tym np.: kuchni
chinskiej, japonskiej, wtoskiej, francuskiej, hiszpanskiejiinnych
dostepnych.

W trakcie realizacji modutu Il tego programu, w zaleznosci
od zaméwien konsumentéw i obstugiwanych grup, praktyka
moze byc¢ realizowana przy produkcji potraw do zywienia
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dietetycznego z wykorzystaniem surowcéw oraz technik
odpowiednich dla diety. Poleca sie szczegolnie sporzadzanie
potrawwdietach: lekkostrawnej, cukrzycowejorazréznorodnych
niskokalorycznych.

Réwniez w ramach modutu Il w restauracjach, w ktorych jest
mozliwo$¢ przygotowania potrawwg kuchnimolekularnej, mozna
wzbogaci¢ wiadomoscii umiejetnosci uczestnikdw praktyk o te
zagadnienia. Ten rozwijajacy sie obszar gastronomii ma coraz
pewniejsza przyszto$c ze wzgledu na przygotowywanie potraw
o duzych witasciwosciach zdrowotnych.

Wkazdymzzaktadéw gastronomicznychuczestnik praktyk/stazy
powinien mie¢ dostep do receptur gastronomicznych, w takim
zakresie jakijest przyjety w restauracji lub jadtodajni. Wtaczanie
praktykanta do petnego wykonywania zadan zawodowych
gwarantuje zdobycie przez niego wiedzy i umiejetnosci, ktore
bedzie mdgt stosowac podczas wykonywaniazawodu nauczyciela
i tym samym odpowiedzialnie przygotowywac absolwenta
szkoty zawodowej lub kwalifikacyjnego kursu zawodowego do
wykonywania zadan w zawodzie.

Test wstepny/koricowy moze by¢ opracowany przez opiekuna
praktyk/stazy w zaktadzie gastronomicznym, co najbardziej
odda poréwnanie wiedzy nabytej w danym zaktadzie.
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Literatura uzupetniajgca:

Podreczniki:

1. Arens-Azevedo U., Grimpe E., Peshke E., Rosomm-Grolms M., Furst W., Schuler K.: Technologia gastronomicznacz | | | REA 2007

2. Jargoni R.: Obstuga gosci, cz 1i 2 WSiP 2000

3. Kasperek A., Kondratowicz M. Wyposazenie zaktadéw gastronomicznych i gospodarstw domowych REA

4. Kmiotek A.: Technologia gastronomiczna cz. 1-3 WSiP 2011

5.Konarzewska M., Zielonka B. Konarzewska-Sokotowska M. Technologia gastronomiczna z towaroznawstwem cz.1-2 REA
6. Procner A.: Technologia gastronomiczna z towaroznawstwem cz1-3 WSiP 2009
7.SzajnaR., tawniczak D., Ziaja A.: Obstuga gosci (konsumentdw), cz. 1i 2 Wydawnictwo REA 2009

Czasopisma:

1. Poradnik Restauratora

2. Przeglad gastronomiczny
3. Nowosci Gastronomiczne
4. Restaurator

Test wstepny

1. Mise-en-place okresla:

o Migjsce do wykonania dan

o Migjsce do wykonania dan w kuchni zimnej
o Produktyidrobny sprzet do wykonania dan
o Sprzet do serwowania dan

2. Do technik rozdrabniania warzyw lisciastych zalicza sie:
o julienne

o chiffonade

® parisienne

o vichy

3.Dipto:

® s0s do polewania

® 50s na bazie majonezu
® bazadososu

o gesty sos do maczania

4.Veloute to:

® Sos jasny zageszczony zasmazka
® Sos na bazie majonezu

o Wywar z cieleciny

 Inna nazwa sosu beszamelowego

5. Fingerfood to potrawy, ktére mozna scharakteryzowac jako:

o Zakaskiw ksztatcie paluszkow

o Warzywa do jedzenia na surowo pokrojone w stupki

o Drobne potrawy, ktére spozywa sie palcami

o Zakaski zimne, ktére spozywa sie wytacznie z uzyciem
sztuécow

6. Live cooking polega na sporzadzaniu potraw:
o W kuchni zimnej

o W kuchni goracej

o Wharze

o Nasali konsumenckiej

7.System HACCP oparty jest na:

e 5zasadach WHO/FAO

o 7 zasadach Kodeksu Zywnosciowego

o 12 zasadach Prawa Unijnego

e 7 zasadach Ustawy o warunkach zdrowotnych zywnosci
izywienia

8. Cutter stuzy do:

e Obierania warzyw i ziemniakéw, gotowania warzyw
i ziemniakéw

o Mielenia ziarnai pieczenia chleba

o Rozdrabnianiasurowcéw, mieszania pdtproduktow, wyrabiania
mas

® Przygotowania napojéw zimnych i goracych

9. Kopi luwak to:

o Rodzaj herbaty o podwajnych lisciach pochodzacy z Indonezji

o Gatunek kawy pochodzacy z ziaren kawy wydalanych przez
zwierzeta z rodziny taszowatych

o Owoc tropikalny pochodzacy z Wysp Zielonego Przyladka

o Rodzaj urzadzenia kulinarnego do rozdrabniania ziét

10. Lody o smaku musztardy to potrawa charakterystyczna dla:
o Kuchni niemieckiej

o Kuchni wtoskiej

o Kuchnimolekularnej

o Kuchni francuskiej
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4.2. Program dla nauczycieli branzy fryzjerskiej

Opracowat: Wilhelm Rychter

Wilhelm Rychter od 1986 roku pracuje w branzy fryzjerskiej, a od 1994 roku zajmuije sie szkoleniem przysztych kadr w tej
specjalnosci. Od 2009 roku petni funkcje Starszego w Cechu Rzemiost Réznych w todzi. Wspétpracowat przy realizacji

wielu projektéw edukacyjnych, konsultowat i tworzyt programy nauczania oraz praktyk zawodowych w branzy fryzjerskiej.

Wstep

Program praktyk zostat opracowany w ramach projektu
wspotfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Priorytetu Ill - Wysoka jako$¢ systemu oswiaty,
Poddziatanie 3.4.3. - Upowszechnianie uczenia sie przez
cate zycie, pod nazwa Doskonalenie nauczycieli ksztatcenia
zawodowego.

Program praktyki dla branzy fryzjerskiej przygotowano dla
nauczycieli przedmiotéw zawodowych. Wysokajakos¢ nauczania
jest warunkiem koniecznym dla wysokiej jakosci edukacji
i szkolenia zawodowego. Ksztatcenie zawodowe nauczycieli
wwarunkach ciggtych zmian nie jest zadaniem tatwym, jednak
od jego jakosci zalezy w ogromnej mierze sukces edukacyjny
uczniéw.

Celem gtéwnym projektu jest wzrost kwalifikacji i kompetencji
nauczycieli/instruktoréw zawodowych z dziedziny fryzjerstwa,
a przez to polepszenie jakosci nauczania. Ideg programu jest
wiaczenie przedsiebiorcéw w procesy ksztatcenia nauczycieli
ipromowanie wykorzystanianowoczesnych technologii podczas
procesu dydaktycznego.

Program ma na celu progres kompetencji zawodowych

Podstawa prawna

nauczycieli oraz uelastycznienie ich reakcjiw pracy zawodowe;j
na potrzeby rynku. Dzieki praktykom, w rzeczywistym miejscu
pracy, u przedsigbiorcy stosujacego nowoczesne rozwigzania
technologiczne i organizacyjne, odpowiadajace wyzwaniom
konkurencyjnosci, uczestnik praktyk dogtebnie poznaje realia
obecnego rynku, z jakimiich uczniowie beda zmuszeni spotkac
sie po ukoriczeniu szkoty.

Program zostat podzielony na dwie czesci:

Czesc¢|-Zasady funkcjonowania, organizowaniai prowadzenia
salonu fryzjerskiego;

Czesc Il -Wykorzystanie nowoczesnych technologii w zabiegach
fryzjerskich.

Celem podzielenia programu na dwie synergiczne czesci jest
stopniowe i efektywne rozwijanie kompetencji zawodowych
poprzez nabywanie umiejetnosci praktycznych. Program
opracowany jest woparciu o podstawe programowa ksztatcenia
w zawodzie technik ustug fryzjerskich oraz zatozenia ze spotkan
eksperckich.

PODSTAWA PRAWNA DO OPRACOWANIA PROGRAMU PRAKTYK

DLA NAUCZYCIELI ZAWODU TECHNIK UStUG FRYZJERSKICH SA:

o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego,
o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowejz dnia 7 lutego 2012r. w sprawie podstawy programowej ksztatceniaw zawodach,
o Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.z 2011, nr 205,

p6z.1206).
/atozenia organizacyjno—metodyczne

Praktyki/staze organizowane powinny by¢ w zaktadach
posiadajacych bogaty i nowoczesny park technologiczny,
a skierowane sa do nauczycieli/instruktoréw zawodu technik
ustug fryzjerskich. Czas trwania praktyk/stazy: 80h (tj. 10 dni po
8 godzin dziennie lubwinnym rozktadzie czasu przy okreslonej
sumie godzin) wedtug ustalonego harmonogramu.

Praktyki/staze odbywaja sie w oparciu o Podstawe programowa
ksztatceniaw zawodzie opracowanej na podstawie dokumentu
z dnia 7 lutego 2012r. - technik ustug fryzjerskich 514105.
Powinny by¢ realizowane w przedsiebiorstwach nowoczesnych,
dobrze zarzadzanychiodnoszacych sukcesy narynku. Powinny
polegac na asystowaniu, obserwacji lub wykonywaniu zadan

20

na stanowisku pracy, pod kierunkiem opiekuna praktyk
wyznaczonego przez wtascicielazaktadu, wktérymbeda sie one
odbywaty z koniecznoscia przestrzeganiazasad bezpieczenstwa
ihigieny pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrong srodowiska
iergonomia.

Realizacja zadan zwiazanych z odbywaniem praktyk/stazy
powinna by¢ realizowana z wykorzystaniem nowoczesnych
rozwiazan technologicznych i nowoczesnych parkow
maszynowych. Kazde zadanie wykonywane przez uczestnika
praktyki/stazu powinno odnosic sie do podstawy programowe;j
ksztatcenia w zawodzie technik ustug fryzjerskich.
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Czesc | - Zasady funkcjonowania, organizowania
| prowadzenia salonu fryzjerskiego

CELE EDUKACYJNE:

Podczas odbywania praktyk/stazu uczestnik/uczestniczka powinien/na:

e zapoznac sie z organizacja i specyfika prowadzenia salonu fryzjerskiego;

o zapoznac sie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony $rodowiska i ergonomii;
o zapoznacsie zprawamiiobowigzkamipracownikaoraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwaihigieny pracy wsalonie fryzjerskim;
e zapoznac sie z normami jako$ciowymi stosowanymi w salonie fryzjerskim, w oferowanych produktach oraz ustugach;
o zapoznac sie z przepisami prawnymi regulujacymi funkcjonowanie, organizowanie i prowadzenie salonu fryzjerskiego;
o poznac specyficzne oprogramowanie komputerowe stosowane w organizacji i prowadzeniu salonu fryzjerskiego;

o zapoznac sie ze strategiami marketingowymi stosowanymi w prowadzeniu salonu fryzjerskiego;

o poznac wiedze na temat zarzadzania wizerunkiem marki;

® zapoznanie sie zzasobami Srodkdw jezykowych umozliwiajacymi realizacje zadan zawodowych.

Lp. | Temat Czasrealizacji | Zagadnienia

1. | Strukturaorganizacyjna, 2h o struktura organizacyjna salonu;
specyfikaiorganizacja o specyfikaiorganizacja pracy w danym salonie fryzjerskim;
pracy w salonie fryzjerskim. o $rodki ochrony indywidualnej podczas wykonywania zadan

zawodowych.

2. | Zasady bezpieczenstwa 2h e pojecia zwigzane z bezpieczefnstwem i higiena pracy, ochrona
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowa, ochrona Srodowiska i ergonomia;
przeciwpozarowej e zadaniaiuprawnieniainstytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie
i ochrony $rodowiska. ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce;

e prawa i obowiazki pracownika oraz pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwaii higieny pracy;

e zagrozeniadla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska
zwiazane z wykonywaniem zadan zawodowych;

e zagrozenia zwiazane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw
w Srodowisku pracy;

o skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm
cztowieka;

e stanowisko pracy zgodnie z obowiazujacymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

o $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych;

¢ zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy prawa
dotyczace ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

e pierwsza pomoc poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.

3. | Przepisy prawa pracy, 2h e stosowanie przepiséw prawa dotyczacego dziatalnosci
przepisy dotyczace ochrony gospodarczej;
danych osobowych oraz o stosowanie przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych
przepisy prawa dotyczace osobowych;
prowadzenia dziatalnosci o przestrzeganie zasad kultury i etyki zawodowej oraz tajemnicy
gospodarczej. zawodowej.

4. | Normy jakosciowe 7h e procedury opracowane w przedsiebiorstwie (np. mycie,
stosowane w salonach dezynfekcja, sterylizacja narzedzi).
fryzjerskich (w tym
w oferowanych ustugach
i produktach).
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5. | Obstugaurzadzen
biurowych oraz
stosowanie programéw
komputerowych
wspomagajacych
prowadzenie salonu
fryzjerskiego.

8h

e obstuga urzadzen biurowych w przygotowywaniu dokumentacji

niezbednej do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, program

oblok;

programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan;

programy komputerowe wspomagajace prowadzenie dziatalnosci

gospodarczej;

zastosowanie zintegrowanego systemu informatycznego w salonie

fryzjerskim:

o rejestracja klientéw na wykonanie ustugi fryzjerskiej,

o elektroniczna dokumentacja o przeprowadzonych ustugach,

o centralnarejestracja i informacja o $wiadczonych ustugach,

e oprogramowanie zarzadcze - prowadzenie zestawien ustug,
prowadzenie statystyki do dalszego programowania pracy
w salonie fryzjerskim,

e ochronadanych osobowych w systemie elektronicznym.

6. |Oferta ustugowa
przedsiebiorstwa.

2h

zakres ustug salonu fryzjerskiego zgodnie z profilem zaktadu
i potrzebami rynku;
aktualizowanie wiedzy i doskonalenie umiejetnosci zawodowych.

7. | Strategia marketingowa
i zarzadzanie wizerunkiem
marki.

3h

opracowanie planu rozwoju przedsigbiorstwa;
planowanie i prowadzenie dziatan marketingowych prowadzonej
dziatalnosci (ogtoszenia reklamowe, strona internetowa).

8. | Jezyk obcy ukierunkowany
zawodowo.

4h

zasob srodkow jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,

ortograficznych oraz fonetycznych), umozliwiajacych realizacje

zadan zawodowych;

wypowiedzi dotyczace wykonywania typowych czynnosci

zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej

odmianie jezyka;

o krotkie teksty pisemne dotyczace wykonywania typowych
czynnosci zawodowych;

o krotkieizrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwiajace
komunikowanie sie w $rodowisku pracy;

o obcojezyczne zrodta informacji.

razem

30 godzin

Sposob | warunki realizacji zadan

Zalecana jest realizacja zadan indywidualna lub w matych
grupach max. 6-8 0s6b poprzez zapewnienie sali szkoleniowej
wyposazonejw sprzet audiowizualny. Osoba odpowiedzialna za
realizacje zadar wskazana przez opiekuna praktyki/stazu podczas
krotkich prelekji i pokazéw udostepnia uczestnikom przepisy,
regulaminy, instrukcje, programy i inne niezbedne do wykonania
zadaniadokumenty iurzadzenia. Zalecanajest obserwacjapracy
personeluw salonie fryzjerskim podczas rejestracji wizyt, obstugi
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klientow, przegladanie statystyk i prognoz, zaméwien.

Szkolenia teoretyczne maja za zadanie zapoznac uczestnikow
znowoczesnymi technologiami oraz uzupetni¢ wiedze. Zadaniem
zajec praktycznych jest pokazanie nauczycielom jak faktycznie
dziataja firmy na rynku oraz jakimi sprzetami sie postuguja.
Uczestnicy beda mogli nauczy¢ sie wykorzystywac nowe
technologie oraz poznac standardy swiadczenia ustug.



PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

Efekty ksztatcenia

UCZESTNIK PRAKTYK/STAZU:

o znastrukture przedsiebiorstwa oraz rozumie specyfike organizacji pracy w salonie fryzjerskim;

o przestrzega zasad bezpieczeristwa BHP, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii;

® zna przepisy prawne obowigzujace w przedsiebiorstwie;

® znazasady wdrazania systemu zarzadzania jakoscig w przedsiebiorstwie;

® przestrzega zasad dotyczacych ochrony danych osobowych w funkcjonowaniu przedsigbiorstwa;

o zna oferte ustugowa przedsiebiorstwa;

o obstuguje urzadzenia biurowe oraz programy komputerowe w pracy w przedsiebiorstwie;

® posiada wiedze w zakresie strategii marketingowej i public relations w ustugach fryzjerskich;

o potrafi postugiwac sie w stopniu komunikatywnym jezykiem obcym uzywajac fachowychdla branzy fryzjerskiej sformutowan.

Czesc I — Wykorzystanie nowoczesnych technologil
w zabiegach fryzjerskich

CELE EDUKACYJNE:

Podczas odbywania praktyk/stazu uczestnik/uczestniczka powinien/na zdoby¢ wiedze na temat:
o wykonywania zabiegdw fryzjerskich z uwzglednieniem nowych technologii;

o wykonywania zabiegdw chemicznych wtoséw;

o wykonywania zabiegdw pielegnacyjnych z uwzglednieniem nowych technologii;

© najnowszych trendéw w zabiegach fryzjerskich;

o wykonywania strzyzenia wtosow;

o wykonywania stylizacji fryzur;

o kontroli jakosci produktow i surowcow stosowanych w branzy fryzjerskiej.

Lp. | Temat Czasrealizacji | Zagadnienia
1. | Kontrola jakosci produktow 1h
i surowcow.
2. | Narzedziafryzjerskie. 2h e narzedzia podstawowe;

e narzedzia pomocnicze;
e aparaturafryzjerska.

3. | Pielegnacja wtosow. 5h o stan wtosow i skory gtowy;

o metody i techniki pielegnacji wtoséw i skory gtowy;

o stanowisko fryzjerskie do planowego zabiegu fryzjerskiego;

o wptyw preparatow pielegnacyjnych na wtosy i skore gtowy;

o preparaty do pielegnacji wtosow i skory gtowy;

e czynnosci myciawtoséw z zastosowaniem réznych metod i technik;
e zabiegi pielegnacyjne wtosow i skory gtowy.

4. | Odksztatcanie wtoséw. 8h e przeciwwskazaniadowykonania zabiegdéw ondulacjii prostowania
chemicznego wtoséw;

e etapy ondulowania i prostowania chemicznego wtoséw;

e techniki ondulowania i prostowania chemicznego wtoséw;

e preparaty fryzjerskie do wykonywania zabiegéw ondulowania
i prostowania wodnego oraz chemicznego;

e zabiegi ondulowania i prostowania wodnego oraz chemicznego;

e sposoby korygowania btedéw podczas ondulowania wtoséw;

e preparaty do pielegnacji wtoséw po chemicznych zabiegach
fryzjerskich;

o trwata kolorowa;

e trwate prostowanie wtoséw.
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Nowoczesne techniki
strzyzen.

8h

¢ indywidualne cechy urody klienta;

o rozmowa konsultacyjna z klientem;

o techniki, metody i sposoby strzyzenia wtosow;

o sprzet fryzjerski do wykonywania zabiegdw strzyzenia;

¢ zasady podziatu wtoséw na sekcje i separacje do okreslonej
linii fryzury;

o etapy strzyzenia;

o strzyzenie wtosow damskich, meskich i dzieciecych;

o strzyzenie zarostu z uwzglednieniem ksztattu twarzy klienta;

e sposoby korygowania btedéw podczas strzyzenia;

o fryzury okolicznosciowe.

Rozjasnianie i odbarwianie
wtoséw.

8h

o preparaty do rozjasniania - (proszki, kremy, farby, pasty);
e preparaty do odbarwianiawtoséw - (proszki, kremy, farby, pasty).

Zageszczanie i przedtuzanie
wiosow.

8h

® przeciwwskazaniado zabiegu zageszczaniai przedtuzania wtosow;
o techniki zageszczania i przedtuzania wtosow;

 pielegnacja wtoséw doczepionych;

o techniki usuwania wtoséw doczepionych;

® rodzaje wtoséw.

Terminologia poje¢
i czynnos$ci uzywanych
w salonie fryzjerskim.

2h

Koloryzacja wtoséw.

8h

o metody i techniki rozjasniania i koloryzacji wtosow;

o wptyw zabiegéw rozjasniania i koloryzacji wtoséw na strukture
iwyglad wtosow;

o preparaty fryzjerskie do rozjasniania i koloryzacji wtoséw;

o kolor wtoséw do cech indywidualnych urody oraz fryzury klienta;

o techniki rozjasniania i koloryzacji wtoséw;

® mieszaniny preparatéw do rozjasniania i koloryzacji wtoséw;

 zabiegi koloryzacji i rozjasniania wtoséw;

o korekta koloru;

* nowosci w farbowaniu - farby na bazie olejowej.

razem

50 godzin

Sposob dokumentowania praktyk

Realizacja programu praktyk/stazy jest dokumentowana
wdzienniku, w ktérymuczestnik wpisuje informacje o wykonaniu
konkretnych zadan oraz wskazuje efekty tych dziatan, co
potwierdzone zostaje podpisem uczestniczki/uczestnika
oraz opiekuna praktyk/stazy. Opisywane zadania powinny
by¢ uszczegdtowieniem programu ze wskazaniem dziatan
uczestnikéw tj. sporzadzanie konkretnych potraw, napojow
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lub wykonanie ustugi. Nazwa potrawy lub napoju moze by¢
charakterystycznadladanego zaktadufryzjerskiego,awykonanie
ustugiijejrozliczenie w oparciuo konkretny systemrozliczeniowy.
Dokumentacjarealizacji programu obejmuje: dziennik praktyki
orazwypetnione dwa testy: jeden nawejsciu i drugi nawyjsciu,
przez kazdego z uczestnikéw praktyk/stazy oraz wypetniony
arkusz ewaluacji.



PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

Zalecenia organizacyjne dla realizatorow praktyk

Praktyki realizowane wytacznie w przedsiebiorstwach
nowoczesnych, dobrze zarzadzanych i odnoszacych sukcesy
narynku, posiadajacych nowoczesny sprzet fryzjerski. Zaktad
fryzjerski musi by¢ wyposazony w niezbedne instalacje:
wodna i kanalizacyjna, elektryczna, grzewcza, wentylacyjna,
przeciwpozarowa.
Oczywiscie powinien mie¢ pomieszczenia lub miejsca
przeznaczone do $wiadczenia ustug, poczekalnie wraz z szatnig
dlaklientow, szatnie dla pracownikéw z mozliwoscig spozywania
positkéw, do przechowywania preparatéw fryzjerskich, atakze
czystej i brudnej bielizny, do przechowywania sprzetu do
utrzymywania czystosci,do sprzedazy kosmetykowi artykutow
fryzjerskich, miejsca na pojemniki, w ktérych gromadzone
sg odpady.

W salonie powinno znajdowac sie kilka stanowisk fryzjerskich

posiadajacych odpowiednio zabezpieczone gniazda elektryczne,

dobre oswietlenie boczne i sufitowe oraz odpowiedniej wielkosci
lustra. Na dwa stanowiska moze przypadac jeden ruchomy
wdzek zwyposazeniem.

W kazdym z zaktadow fryzjerskich uczestnik praktyk powinien

miec¢ dostep do aparatéw fryzjerskich:

o suszarek: hetmowych - stojacych, wiszacych lub sciennych;
recznych; airstyleréw,

o zelazek (okragtych, ptaskich, tréjkatnych) - aparatéw do
nietrwatego przeksztatcania wtoséw pod wptywem pod-
wyzszonej temperatury,

o aparatow wielofunkcyjnych jak np. infrazony (promienniki
emitujace promieniowanie podczerwone, ktére ogrzewaja
wiosy i przyspieszaja wnikanie substancji aktywnych
zawartych w preparatach), klimazony (aparaty, ktére
dobieraja odpowiedni produkt oraz czas dziatania prepa-

Literatura uzupetniajgca

ratu w zabiegach chemicznych i pielegnacji), hair mastery
(urzadzenia sterowane elektronicznie okreslajace czas
dziatania preparatéw, kolejnos¢ ich naktadania oraz emitu-
jacych ciepto),
o nozyczek termicznych (tzw. gorace nozyczki),
o mikrokamer (aparatéw wykorzystywanych do diagnozy
wtosa).
Samodzielna praktyka uczestnika gwarantuje zdobycie przez
niego wiedzy i umiejetnosci, ktére bedzie mogt wykorzystywac
podczas wykonywania zawodu nauczyciela i tym samym
odpowiedzialnie przygotowywac absolwenta szkoty zawodowej
lub kwalifikacyjnego kursu zawodowego do wykonywania
zadan w zawodzie.
Program nie powinien by¢ przeprowadzony w matych salonach
fryzjerskich, poniewaz zaktady tego typu nie posiadaja mozliwosci
realizacji wszystkich dziatar opisanych w programie.
Zdecydowanie tatwiej jest realizowac zajecia praktyczne
w grupach dwuosobowych, gdyz utatwia to przeprowadzanie
praktyk. Uczestnicy projektu pracuja wzajemnie na sobie.
Praktykancimoga nauczy¢ sie wykorzystywac nowe technologie
oraz poznac standardy $wiadczenia ustug fryzjerskich. Zajecia
praktyczne pokazujq uczestnikom, jak faktycznie dziataja firmy
fryzjerskie na rynku oraz jakimi sprzetami sie postuguja.

Test nabycia nowych kompetencji powinien uwzgledniaé
specyfike przedsiebiorstwa, w ktérym realizowana jest
praktyka, wzwiazku z czym opiekun praktyk moze odpowiednio
dostosowac pytaniaw tescie. Kazdego praktykanta nalezatoby
wyposazyc¢w gtéwke fryzjerska, odziez ochronna, palety koloréw,
ptyty CD zfilmamiinstruktazowymi.Rozszerzy¢ program praktyk
W oparciu o prace z goracymi nozyczkami, saung i klimazonem.

Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie opracowana na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 .

PUBLIKACJE KSIAZKOWE:

e Zuzanna Sumirska. ,Nowoczesne fryzjerstwo”, SUZI, Warszawa 2010;
o Jolanta Kosakowska ,Fryzjerstwo wraz z poradami kosmetycznymi”, REA, Warszawa 2000;

o Zbigniew Marek ,Fryzjerstwo”, WSiP, Warszawa 1988;

o Maryla Florynska, JacekArct ,Fryzjerstwo wraz z poradami kosmetycznymi”, REA, Warszawa 2006;

e Zuzanna Sumirska ,Stylizacja” SUZI, Warszawa 2004.
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Harmonogram praktyk

Lp. | Temat Czas realizacji
1. | Strukturaorganizacyjna, specyfikaiorganizacja pracy w salonie fryzjerskim. 2h
2. | Zasady bezpieczenstwai higieny pracy, ochrony przeciwpozaroweji ochrony $rodowiska. 2h
3 Przepisy prawa pracy,.przgpisy do’tyczqce ochron}/ danych osobowych oraz przepisy prawa oh

dotyczace prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.

4 Normyjakos’ciowe stosowane w salonach fryzjerskich (w tym w oferowanych ustugach 7h

i produktach).

5 Obstuga ur'zadzeh biurov'vych‘oraz stosowanie programoéw komputerowych wspomagajacych 8h

prowadzenie salonu fryzjerskiego.

6. | Ofertaustugowa przedsiebiorstwa. 2h
7. | Strategia marketingowa i zarzadzanie wizerunkiem marki. 3h
8. | Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo. 4h
9. | Kontrolajakosci produktow i surowcow. 1h

10. | Narzedziafryzjerskie. 2h

11. | Pielegnacja wtosow. 5h

12. | Odksztatcanie wtosow. 8h

13. | Nowoczesne techniki strzyzen. 8h

14. | Rozjasnianie i odbarwianie wtoséw. 8h

15. | Zageszczanie i przedtuzanie wtoséw. 8h

16. | Terminologia pojec i czynnosci uzywanych w salonie fryzjerskim. 2h

17. | Koloryzacja wtoséw. 8h

razem 80 godzin
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PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

TEST OTWARCIA/ZAMKNIECIA

1. Whos ciety po skosie jest strzyzeniem:
e natepo

® naprosto

® napioéro

2.Strzyzenie ,na piéro” wykonujemy:
e maszynka

e temperg

® nozyczkami

3. Pierwszy etap farbowania to:
e pielegnacja wtosow

o zabiegi wstepne

o analiza wtoséw

4. Kolor wtoséw $redni blond oznaczony jest umownie cyfra:
¢ 10

o7

o2

5. lle razy wykonujemy mycie gtowy przed ondulacja trwata?
e dwarazy

o wogdle nie myjemy

e jedenraz

6. Prostowanie chemiczne wtoséw polega na:
o wygtadzeniu wtosow

o zwigkszeniu objetosci wioséw

o uwrazliwieniu wtosow

o rozpulchnieniu wtoséw

7.Podczas diagnozy stanu wtoséw i skory gtowy klientki
stwierdzono, ze skora gtowy jest zdrowa, a koricowki wiosow
sg bardzo przesuszone zabiegami chemicznymi. Jaki zabieg
nalezy zaproponowac klientce, aby poprawic¢ kondycje jej
wiosow?

® nawilzanie wtoséw

o prostowanie wtoséw

e modelowanie wtosow

o trwatg ondulacje

8. Aby skrocic czas dziatania na wtosy preparatu farbujacego
nalezy uzy¢:

o klimatyzacji

e climazonu

o falownicy

e prostownicy

9. Higroskopijnos¢ to:

o wtasciwosci odpowiedzialna za procesy nadajace falistos¢
wioséw

e zdolno$¢ przenikania i przekazywania ptynéw z jednego
wtosa do drugiego

o zdolno$¢ wtosa do pochtaniania wilgotnosci

10. Ktérym produktem odbarwimy wtosy uprzednio farbowanie
chemicznie?

o $rodkiem do dekoloryzacji

o farbg

 pianka koloryzujaca
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4.3. Program dla nauczycieli branzy turystycznej

Opracowata: mgr Jolanta Maciejasz

Jolanta Maciejasz - Absolwentka Wydziatu Organizacji i Zarzadzania Akademii Ekonomicznej we Wroctawiu oraz Studium
Podyplomowego w zakresie Turystyki na Uniwersytecie Wroctawskim. Nauczyciel dyplomowany z dtugoletnim stazem,
uczacy przedmiotéw zawodowych w technikum obstugi turystycznej: organizacjaimprez i ustug turystycznych, pracownia

turystyki, podstawy turystyki, marketing ustug turystycznych oraz podstaw przedsiebiorczosci. Egzaminator w zawodzie
technik obstugi turystycznej.

Wstep

Program praktyki dla branzy turystycznej przygotowano dla
nauczycieli przedmiotéw zawodowych z catej Polski. Jest on
dedykowany nauczycielom odbywajacym staze w zaktadach
pracy (biurach podrézy), ktérzy ksztatcg uczniéw w zawodzie
technik obstugi turystycznej (symbol cyfrowy 422103).
Zagadnienia opieraja sie na aktualnej podstawie programowej
ksztatcenia w/w zawodzie, ktéra zostata wprowadzona
w 2012/2013 roku szkolnym.

Program ten powstat w wyniku konsultacji pracodawcéw,
nauczycieli, dyrektoréw oraz przedstawicieli organéw
prowadzacych szkét zawodowych z catego kraju. Zmieniajacy
sie rynek pracy wymaga od uczacych, by przygotowali uczniéw
do wykonywania zadan zawodowych, przekazywali wiedze
i ksztattowali umiejetnosci dostosowane do warunkéw
wspoétczesnego Swiata, a réwnoczesnie do aktywnego
funkcjonowania na zmieniajacym sie rynku pracy.

Podstawa prawna

Zgodnie z zapisem w podstawie programowej ksztatcenia
w zawodach zadania szkoty iinnych podmiotéw prowadzacych
ksztatcenie zawodowe orazsposébichrealizacji sauwarunkowane
zmianami zachodzacymiw otoczeniu spoteczno-gospodarczym.
Wptyw na to majg w szczegélnosci: idea gospodarki opartej na
wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych,
rosnacy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢
geograficzna i zawodowa, nowe technikii technologie, a takze
wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
iumiejetnosci pracownikdéw.

Dzieki praktykom, w rzeczywistym miejscu pracy,
u przedsiebiorcy stosujacego nowoczesne rozwigzania
technologiczne i organizacyjne, odpowiadajace wyzwaniom
konkurencyjnosci, uczestnik praktyk dogtebnie poznaje realia
obecnego rynku, z ktérymi jego uczniowie beda zmuszeni
spotkac sie po ukonczeniu szkoty.

PODSTAWA PRAWNA DO OPRACOWANIA PROGRAMU PRAKTYK
DLA NAUCZYCIELI ZAWODU TECHNIK OBStUGI TURYSTYCZNEJ SA:

o Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. o zmianie ustawy o systemie oswiaty oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.z 2011 r. Nr 205,

p0z.1206);

o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej zdnia 23 grudnia 2011 r. wsprawie klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego;
o Rozporzadzenie Ministra Edukacji narodowej zdnia 11 stycznia 2012 r.w sprawie ksztatceniaw zawodach (DZ.U.z 2012r.poz.184);
o Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej zdnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej ksztatceniaw zawodach.

/atozenia organizacyjno-metodyczne

Program obejmuje tresci spojne z przygotowaniem uczniéw
istuchaczy do egzaminu w zakresie kwalifikacji:

T.13 Planowanie i realizacja imprez turystycznych

T.14 Planowanie informacji turystycznej oraz sprzedaz imprez
turystycznych

Praktyki/staze powinny byc¢ realizowane w przedsigbiorstwach
nowoczesnych, dobrze zarzadzanychiodnoszacych sukcesy na
rynku. Czas trwania praktyk /stazy to 80 h (10 dni po 8 godzin)
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wedtug ustalonego harmonogramu.

Praktyki/staze powinny polega¢ na asystowaniu, obserwacji
lub wykonywaniu zadar na stanowisku pracy, pod kierunkiem
opiekuna praktyk wyznaczonego przezwtascicielabiurapodrozy,
w ktérym beda sie one odbywaty zkoniecznoscig przestrzegania
zasad bezpieczenstwaihigieny pracy,ochrona przeciwpozarowa,
ochrona $rodowiska i ergonomia.

Realizacja zadan zwiazanych z odbywaniem praktyk/stazy



PROGRAMY PRAKTYK/STAZY
===

powinna przebiegac zwykorzystaniem nowoczesnegosprzetu  Uczestnicy stazu powinnireprezentowac aktywna postawe czyli
inowoczesnych rozwiazan technologicznych. zadawac pytaniananurtujaceich tematyi by¢ dociekliwi. Kazde
Po kazdym dniu praktyki nalezy przeprowadzi¢ z opiekunem  zadanie wykonywane przez uczestnika praktyki/stazu powinno
podsumowanie, ainformacje o wykonanych zadaniach, nalezy  odnosic sie do podstawy programowej ksztatceniaw zawodzie
odnotowac w dzienniku praktyk prowadzonym przez kazdego  technik obstugi turystycznej.

uczestnika we wspdtpracy z opiekunem praktyk.

Cele stazu

CEL OGOLNY

o Poznanie specyfiki pracy biur podrdzy dziatajacych jako organizator turystyki.

o Doskonalenie umiejetnosci praktycznych zwigzanych z organizacja, sprzedaza i rozliczeniem imprez turystycznych.

o Zdobycie umiejetnosci prawidtowej nowoczesnej organizacji pracy i poprawnego wykonywania czynnosci na poszczegdlnych
stanowiskach.

o Poznanie realiéw panujacych w przedsiebiorstwach oraz korelacja zdobytej wiedzy z praktycznym nauczaniem.

o Opanowanie umiejetnosci wykorzystywania nowoczesnych technologii.

o Nabycie i poszerzenie przez pedagogdw umiejetnosci podnoszacych jakos¢ ksztatcenia.

o Lepsza korelacja pomiedzy systemem ksztatcenia w szkolnictwie zawodowym, a oczekiwaniami pracodawcow.

ZAKRES STAZU/CELE SZCZEGOLOWE
Czesc | - Organizacja imprez turystycznych przez touroperatora

1. Zapoznanie z zakresem dziatalnosci biura

© Poznanie organizacji pracy biur podrézy - touroperatoréw ze szczegélnym uwzglednieniem Swiadczonych ustug.
e Zaznajomienie z procedurami prawnymi rejestracji i funkcjonowania biura podrézy na rynku.

o Poznanie segmentu rynku turystycznego, klienta docelowego biura podrézy.

o Poznanie zakresu $wiadczonych ustug przez biuro podrézy.

e Zapoznanie sie z rodzajami organizowanych i sprzedawanych imprez turystycznych krajowych i zagranicznych.

o Analiza programéw imprez turystycznych organizowanych przez touroperatora.

o Analiza warunkdw uczestnictwa w imprezach turystycznych biura.

o Poznanie programu lojalno$ciowego kierowanego do statych klientdw.

2. Tworzenie imprezy turystycznej/produktu turystycznego

o Wykonywanie czynnosci zwigzanych z programowaniem imprezy turystycznej krajowej.

o Wykonywanie czynnosci zwigzanych z programowaniem imprezy turystycznej zagranicznej.
o Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ustaleniem mozliwosci realizacji imprezy.

o Opracowanie programu ramowego i szczegdtowego imprezy turystycznej.

o Wykonywanie czynnosci zwigzanych z kalkulowaniem imprezy turystycznej.

o Okreslanie zasad bezpieczenstwa przy organizacji imprezy turystycznej.

® Poznanie informacji dotyczacych uczestnictwa w imprezie turystycznej.

o Poznanie stownictwa specjalistycznego stosowanego w biurze podrézy.

3. Wspdtpraca biura z ustugodawcami/ kontrahentami

® Poznanie zasad wspotpracy z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi.

o Analiza uméw i warunkéw wspoétpracy z kontrahentami.

o Analiza procedur rezerwacji Swiadczen.

o Analiza sposobow wspétpracy z kontrahentami.

o Analizainternetowych systeméw rezerwacji ustug turystycznych.

* Prowadzenie korespondencji z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi.

* Tworzenie zapytania ofertowego.

® Zamawianie i anulowanie swiadczen u kontrahentéw krajowych i zagranicznych.
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o Dokonywanie przelewdw bankowych.

o Dokonywanie transferéw pienieznych miedzy biurem a ustugodawcami.

o Analiza warunkdéw obowiazkowych ubezpieczen turystycznych.

o Zgtaszanie ubezpieczycielowi list uczestnikdw imprez turystycznych.

o Analiza umow z pilotami wycieczek, przewodnikami turystycznymi, przewoznikami itp.
o Analiza warunkdéw $wiadczen zawieranych w umowie allotmentu i czarteru.

o Sporzadzanie uméw z ustugodawcami.

4., Przygotowanie teczki imprezy turystycznej

o Sporzadzanie dokumentacji obowiazujacej w biurze podroézy.

o Wystawianie biletow komunikacyjnych dla klientéw indywidualnych i grupowych.

o Sporzadzanie voucheréw i innych dokumentéw potwierdzajacych dokonanie rezerwacji ustug turystycznych.
o Przygotowanie list uczestnikdw imprezy turystycznej.

o Sporzadzanie rooming list.

o Opracowanie list ptatnosci w trakcie imprez.

o Opracowanie list zdanymi kontaktowymi.

o Przygotowanie polisy i dokumentéw ubezpieczeniowych.

o Przygotowanie informacji koniecznej dla prawidtowej organizacji imprezy przez pilota wycieczki.
o Zaplanowanie funduszu podstawowego i awaryjnego dla pilota imprezy.

o Przygotowanie umowy dla pilota wycieczki.

o Uczestniczenie w odprawie pilota u referenta.

o Kompletowanie dokumentacji niezbednej do zorganizowania imprezy turystycznej.

5. Rozliczenie i zamkniecie imprezy turystycznej

o Wspotpraca z pilotem wycieczki po odbytej imprezie turystycznej.

o Rozpatrywanie reklamacji uczestnikow imprezy turystycznej.

o Rozliczanie kosztéw imprezy turystycznej.

o Sporzadzanie kalkulacji rzeczywistych kosztéw i zyskow imprezy turystycznej.

Czesc Il - Prowadzenie informacji turystycznej
oraz sprzedaz ustug turystycznych

1. Postugiwanie sie materiatami informacyjnymi

e Rozpoznawanie waloréw turystycznych Polski, Europy i wybranych regiondw $wiata.

o Postugiwanie sie materiatami informacyjnymi: mapami, przewodnikami.

o Postugiwanie sie rozktadami jazdy PKP, PKS, lotniczymi i promowymi.

o Postugiwanie sie katalogami biura.

o Zdobycie wiedzy na temat bazy materialnej turystyki i zasadach zagospodarowania turystycznego.
o Poznanie zasad udzielania profesjonalnej informacji klientowi.

o Udzielanie profesjonalnej informacji turystycznej.

o Wyszukiwanie atrakcji turystycznych w Polsce, Europie i $wiecie zgodnie z potrzebami turysty indywidualnego i grupowego.
® Znajomosc¢ lokalnych produktéw turystycznych.

o Obstuga programéw i stron internetowych osrodkéw informacji turystycznej.

2. Prowadzenie sprzedazy imprez turystycznych

o Udzielanie profesjonalnej informacji klientowi przy sprzedazy imprezy turystycznej.

o Okreslenie zasad postugiwania sie systemami rezerwacyjnymi stosowanymi w turystyce.
o Prowadzenie sprzedazy imprez turystycznych krajowych i zagranicznych.

o Prowadzenie sprzedazy innych ustug turystycznych.

e Zawieranie umowy o uczestnictwo w imprezie turystycznej.

o Wypetnianie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej ze sprzedaza imprezy turystycznej.
o Fachowa i kompleksowa obstuga klienta.
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o Prowadzenie sprzedazy biletéw komunikacyjnych.

o Sporzadzanie zestawien sprzedanych biletéw komunikacyjnych.

o Przyjmowanie naleznosci za ustugi turystyczne z zastosowaniem réznych form ptatnosci.
o Obstuga systemow rezerwacyjnych stosowanych w turystyce.

o Wykorzystanie programéw komputerowych do wykonywania zadan.

ORGANIZACJA IMPREZ TURYSTYCZNYCH PRZEZ TOUROPERATORA

Dzia’ranie-z.a\danie C;as .. | Efekty realizacji zadania
do wykonania realizacji
Zapoznanie 8 Realizujacy zadanie:
z.zakresem dziatalnosci 1.wie na czym polega wtasciwa organizacja pracy w biurze dziatajacym jako
biura touroperator,
2.okresla procedury prawne rejestracji i funkcjonowania biura podrézy na rynku,
3.okresla segment rynku turystycznego i klienta docelowego biura,
4.umie wymienic zakres ustug swiadczonych przez biuro,
5.potrafi scharakteryzowac produkty turystyczne biura,
6.analizuje programy imprez turystycznych organizowanych przez biuro,
7.analizuje warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych biura.
8.wie czy biuro podrdzy stosuje program lojalnosciowy i zna jego zasady.
Tworzenie imprezy 16 Realizujacy zadanie:
turystycznej/produktu 1. wykonuje czynnosci zwiazane z programowaniem imprezy turystycznej
turystycznego

krajowej - wtasnej biura podrézy lub/i realizowanej na zlecenie klienta,

2.wykonuje czynnosci zwiazane z programowaniem imprezy turystycznej
zagranicznej- wtasnej biura podrézy lub/i realizowanej na zlecenie klienta,

3. wykonuje czynno$ci zwigzane z ustaleniem mozliwosci realizacji imprezy:

o okresla czas pracy kierowcéw wynikajacy z przepisow,

o ustala wielko$¢, wiek i zainteresowania grupy turystycznej,

o dobiera atrakcje turystyczne regionu, kraju,

o ustala dostepnosc komunikacyjna,

o okreslainfrastrukture turystyczna,

e analizuje warunki spoteczno-polityczne,

4. opracowuje program ramowy i szczegdtowy imprezy turystycznej,

5. wykonuje czynnosci zwigzane z kalkulowaniem imprezy turystycznej:

o ustala sktadowe ceny imprezy,

o okreslawysoko$¢ marzy,

o analizuje ryzyko kursowe oraz ryzyko czarteru,

6. okresla zasady bezpieczenstwa przy organizacjiimprezy turystycznej,

7. poznaje informacje dotyczace uczestnictwa w imprezie turystycznej:
wymagania zdrowotne, wizowe, przepisy celne,

8. zna stownictwo specjalistyczne stosowane przez pracownikéw biura
podrozy.
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Wspotpraca biura
z ustugodawcami/
kontrahentami

24

Realizujacy zadanie:

1.zna zasady wspoétpracy z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi:
sektorem bazy noclegowej, sektorem transportowym, sektorem atrakcji
turystycznych.

2. analizuje umowy z kontrahentamii warunki wspotpracy: hotelamiiinnymi
obiektami hotelarskimi, przewodnikami turystycznymi, pilotami wycieczek,
ubezpieczycielami, przewoznikami lotniczymi, autokarowymi, promowymi,
kolejowymi, podmiotami udostepniajacymi atrakcje turystyczne.

3. analizuje procedury rezerwacji,

4. analizuje sposoby wspoétpracy z kontrahentami,

5. analizuje internetowe systemy rezerwacji ustug turystycznych i postuguje
sie nimi,

6. prowadzi korespondencje z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,

7.opracowuje zapytania ofertowe skierowane do kontrahentéw bazy
noclegowej, przewoznikdw,

8.zamawia $wiadczenia u kontrahentédw krajowych i zagranicznych:

w obiektach hotelarskich, u przewoznikéw autokarowych, lotniczych,
promowych, kolejowych dla klientéw indywidualnych i grupowych.

9. potrafi potwierdzi¢ i anulowac zaméwione Swiadczenia dla grup,

10. dokonuje obstugi przelewow bankowych,

11. obstuguje transfery pieniezne miedzy biurem a ustugodawcami,

12. analizuje warunki obowiazkowych ubezpieczen turystycznych,

13.tworzy listy uczestnikéw imprez turystycznych i zgtasza ubezpieczycielowi,

14. analizuje umowy z pilotami wycieczek, przewodnikami turystycznymi,

przewoznikami itp.

15. analizuje warunki $wiadczen zawieranych w umowie allotmentu i czarteru,

16. potrafi sporzadzi¢ umowy z ustugodawcami: pilotami wycieczek,

przewodnikami turystycznymi, przewoznikami, obiektami hotelarskimi itp.

Przygotowanie teczki
imprezy turystycznej

Realizujacy zadanie:

1. sporzadza dokumentacje obowiazujaca w biurze,

2. przygotowuje bilety komunikacyjne,

3. sporzadza voucher i inne dokumenty potwierdzajace dokonanie rezerwacji,

4. przygotowuije liste uczestnikdw imprezy turystycznej,

5.sporzadza rooming list,

6.opracowuije liste ptatnosci w trakcie imprezy,

7.opracowuije liste zdanymi kontaktowymi,

8. przygotowuje polisy i dokumenty ubezpieczeniowe,

9. przygotowuje informacje konieczne dla prawidtowej organizacji imprezy
przez pilota wycieczki, ktére dotycza:

® programu,

o uczestnikow,

o rezerwacji ustug,

o kontrahentéw,

10. planuje fundusz podstawowy i awaryjny dla pilota imprezy,

11. przygotowuje umowe dla pilota wycieczki,

12. w miare mozliwosci uczestniczy w odprawie pilota u referenta,

13. umie kompletowac dokumentacje niezbedna do zorganizowania imprezy

turystycznej.
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Rozliczenie 8 Realizujacy zadanie:
i zamkniecie imprezy 1. wspotpracuje z pilotem wycieczki po odbytej imprezie turystycznej:
turystycznej o odbiera rachunkiifaktury od pilota,

e rozlicza fundusz podstawowy i awaryjny imprezy turystycznej,

o odbiera pozostata dokumentacje od pilota wycieczki,

e analizuje realizacje programu,

e analizuje wspotprace z kontrahentami

e analizuje ewentualne sytuacje problemowe,

2.rozpatruje ewentualne reklamacje uczestnikow imprezy turystycznej,
3.rozlicza koszty imprezy turystycznej,

4. sporzadza kalkulacje rzeczywistych kosztow i zyskdw imprezy turystycznej.

PROWADZENIE INFORMACJI TURYSTYCZNEJ ORAZ SPRZEDAZ IMPREZ TURYSTYCZNYCH

Dziatanie - zadanie Czas e .
d K ¥ lizacii Efekty realizacji zadania
o wykonania realizacj
Postugiwanie sie 7 Realizujacy zadanie:
materiatami informacyjnymi 1. okreslawalory turystyczne Polski, Europy i wybranych regiondw swiata,
2. postuguje sie materiatami informacyjnymi: mapami, przewodnikami,
3. postuguje sie rozktadamijazdy PKP, PKS, lotniczymi i promowymi,
4. potrafikorzystac z katalogdw biura,
5. korzystajaczzasobéwinternetowych pozyskuje wiedze natemat bazy materialnej
turystyki i zasadach zagospodarowania turystycznego,
6. znazasady udzielania profesjonalnej informacji klientowi,
7. umie udzieli¢ profesjonalnej informacji turystycznej,
8. potrafiwyszukac atrakcje turystyczneiinne w Polsce, Europiei Swiecie zgodnie
z potrzebami turysty indywidualnego i grupowego,
9. potrafiwyszukac lokalne produkty turystyczne,
10. obstuguje programy i strony internetowe osrodkéw informacji turystycznej.
Prowadzenie sprzedazy 7 Realizujacy zadanie:
imprez turystycznych 1. udziela profesjonalnejinformacji klientowi przy sprzedazy imprezy turystycznej

(dotyczacej m.in. przepiséw celnych, dewizowych, wizowychipaszportowych),
. umie okresli¢ zasady postugiwania sig systemami rezerwacyjnymi stosowanymi
w turystyce,
. prowadzi sprzedaz imprez turystycznych krajowych i zagranicznych,
. prowadzi sprzedaz innych ustug turystycznych np. wynajem samochodéw itp.,
zawiera umowy o uczestnictwo w imprezie turystycznej,
. potrafiwypetnia¢ikompletowac dokumentacje zwigzana ze sprzedazaimprezy
turystycznej,
potrafi fachowo i kompleksowo obstuzy¢ klienta,
. prowadzi sprzedaz biletéw komunikacyjnych krajowych i zagranicznych,
umie sporzadznc zestawienia sprzedanych biletéw komunikacyjnych,
10 potrafi przyjmowac naleznosci za ustugi turystyczne z zastosowaniem réznych
form ptatnosci.
11. obstuguje systemy rezerwacyjne stosowane w biurze,
12.stosuje programy komputerowe do wykonywania zadan.

N
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Zalecenia organizacyjne dla realizatorow praktyk

Program stazu zaktada odbycie praktyki w biurze podrézy
bedacym organizatorem turystyki, ktére tworzy wtasne
imprezy turystyczne i sprzedaje je klientom indywidualnym
lub grupowym, a takze tworzy imprezy zlecone. Realizujac
zatozenia programowe nalezy uwzgledni¢ specyfike biura,
czyli jego specjalizacje.

Rozpoczynajac praktyke nauczyciel winien by¢ zapoznany ze
struktura organizacyjna biura podrézy, z regulaminem pracy,
z procedurami obowiazujacymi w przedsiebiorstwie oraz
przejs¢ instruktaz w zakresie obowiazkéw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

Realizujac staz nauczyciel powinien korzysta¢ z doswiadczenia
pracownikow biura i obserwowaé czynnosci zawodowe
wykonywane przez nich, nastepnie wykonywac zadania

pod kierunkiem opiekuna praktyki, a po uzyskaniu wprawy,
wykonywac zadania samodzielnie na poszczegélnych
stanowiskach pracy. Nalezy zaznaczy¢, ze przebieg stazu
zalezy znacznie od samego uczestnika, ale maja na niego wptyw
potrzeby biura a przede wszystkim potrzeby jego klientdw.
Kolejnos¢ zadan przedstawionych do wykonania nie jest
obowiazkowa, trzeba jednak doda¢, ze zadania moga by¢
realizowane jednoczesnie. Wykonujac zadania zwigzane
z podnoszeniem kompetencji zawodowych praktykant bedzie
takze doskonalit swoje umiejetnosci spoteczne. W trakcie
realizacji praktyki nauczyciel powinien zwréci¢ uwage na
korelacje pomiedzy programem, zadaniami do wykonania
aspecyfika przedsiebiorstwa.

Aby nauczyciel mégt czynnie uczestniczy¢ w realizacji zadan programu podnoszacych jego kwalifikacje zawodowe niezbedne jest:

e zapoznanie sie z zarzadzaniem przedsiebiorstwem,

® przygotowanie dla stazysty samodzielnego stanowiska pracy wyposazonego w komputer z dostepem do Internetu, mapy,

przewodniki, foldery, katalogii informatory,

o umozliwienie korzystania z urzadzen technicznych typu ksero, telefon, kasa fiskalna, czytnik kart ptatniczych,

® zapoznanie si¢ zkomputerowymi systemamirezerwacjiisprzedazy ustug turystycznych, tzw. CRS-6w stosowanymiw biurze
np. MerlinX, Amadeus, Voyager.Travel, Euroticket On-line, Hotel-OnLine, Sirius itp.,

o przygotowanie przez opiekuna stazu kompletu dokumentdw, ktére udostepni praktykantowi, (stazysta nie moze domagac sie
dostepu do dokumentacji, ktéra objeta jest tajemnica zawodowa),

e pomoc w wypetnianiu dokumentacji zwiazanej ze stazem.

Biuro powinno stworzy¢ takie warunki, by nauczyciel uczestniczyt w wykonaniu wszystkich mozliwych zadan przewidzianych
w programie stazu. Praktyka w biurze podrézy ma zaowocowac zdobyciem przez stazyste nowoczesnej wiedzy i nowych

kompetencji zawodowych.

Literatura uzupetniajgca

PUBLIKACJE KSIAZKOWE

1.M.Milewska, M.Lawin ,Sprzedaz imprez i ustug turystycznych” czes¢ |, WSiP, Warszawa 2013
2.M. Milewska, M.Lawin ,Rezerwacja imprez i ustug turystycznych” WSiP, Warszawa 2013
3.Z.Kruczek ,Informacja turystyczna” cze$¢ | WSiP, Warszawa 2013

4.7.Kruczek , Obstuga ruchu turystycznego”, Proksenia, Krakéw 2010

5.S. Bosiacki, J. Sniadek ,Metodyka i technika obstugi ruchu turystycznego”, AWF Poznar 2004

CZASOPISMA BRANZOWE
Rynek Turystyczny - miesiecznik
Wiadomosci Turystyczne - dwutygodnik
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RAMOWY HARMONOGRAM STAZU

Dziatania Uwagi Czas realizacji

Ustalenie harmonogramu oraz przeprowadzenie Ustalony i przeprowadzony wspélnie z opiekunem 9

ankiety poczatkowej stazu

Organizacjaimprez turystycznych przez Kolejno$¢ wykonywanych zadarn moze ulec 62

touroperatora zmianie w zalezno$ci od mozliwosci ich realizacji

Prowadzenie informacji turystycznej oraz Kolejnos¢ wykonywanych zadarn moze ulec 14

sprzedaz imprez turystycznyc zmianie w zaleznosci od mozliwosci ich realizacji

Przeprowadzenie ankiety koricowej Przeprowadzony wspdlnie z wyznaczonym 2

i podsumowanie stazu opiekunem stazu

razem 80 godzin
Test otwarcia/zamkniecia

Prosze zaznaczy¢ odpowiedz/ odpowiedzi, ktére wedtug Pani/a sg prawidtowe.

1. Touroperator wpis do rejestru organizatoréw i posrednikéw
turystycznych uzyskuje u:

o wojewody

o marszatka wojewodztwa

o ministrads. turystyki

2. Touroperator ponosi odpowiedzialnos¢ za:

 nie ponosi odpowiedzialnosci

o zanalezyta staranno$¢ w wyborze ustugodawcéw

e za niewykonanie lub nienalezyte wykonanie umowy
o $wiadczenie ustug turystycznych

3. Oferte niewywotang mozna nazwac inaczej:
o listem reklamowym

o listem przewodnim

o reklamacja

4. Zgodnie z Ustawa o ustugach turystycznych, biuro podrézy
ma obowiazek ustosunkowac sie do reklamacji klienta w ciagu:
e 20dni

© 30dni

e 1miesigca

5. Jakos¢ funkcjonalna okresla:

o to co oferujemy klientowi

e jak nabywca jest obstugiwany

o dotyczy procesu $wiadczenia ustugi

6. W Polsce najbardziej rozpowszechniony jest CSR:
o SABRE

 AMADEUS

o GALILEO

7.Pracownik biurapodrézy musi poinformowac o obowiazkowym
szczepieniu przeciwko zottej febrze turystow udajacychsie do:
o RPA

o Gambii

* Maroka

8. Zgodnie z prawem o ruchu drogowym w kolumnie roweréw
nie moze jechac wiecej niz:

e 12 0s6b

e 150s6b

o 18 0s6b

9. Hotele tranzytowe znajduja sie :
* wmiejscowosciach tranzytowych
o przy dworcach lotniczych

® przy centrach handlowych

10. Confirmation to:

e zamawianie ustug turystycznych

o potwierdzenie rezerwacji na przelot

o zarezerwowanie lub sprzedanie zbyt duzej ilosci miejsc, niz
jest w stanie pomiescic srodek transportu

11. Pojecie bumping oznacza:

o zawiadomienie o przedptacie na bilet

® zamawianie, rezerwacje ustug turystycznych

o odmowe przewiezienia pasazera lub zakwaterowania goscia
zrezerwacja

12. Harmonogram jest czescia sktadowa:
® programu ramowego

® programu szczegétowego

o kalkulacji
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13. Etap przygotowania imprezy turystycznej nie obejmuje:
® programowania

® promogji

® zamawiania $wiadczen

14. Passant to:

o 0soba korzystajaca tylko z noclegu w hotelu

® pasazer pociagu ekspresowego

o osoba korzystajaca z dowolnych ustug w hotelu z wyjatkiem
noclegu

15.Umowa o $wiadczenie ustug turystycznych nie musi okreslac:

o informacji o obowiazujacych przepisach paszportowych,
wizowych i sanitarnych

o ilosci, rodzaju i miejsca positkow

 rodzaju, klasyikategorii lub charakterystykisrodkatransportu

16. Okreslenie INFANT oznacza:
o dziecko do roku

o dziecko do dwdch lat

e dziecko do trzech lat
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17. Hurtownik w turystyce to:

e agent turystyczny

e organizatori posrednik turystyczny
e organizator turystyki

18. Ryzyko czarteru wyrazaw procentach:
o ilos¢ anulowanych $wiadczen

o ilo$¢ niesprzedanych miejsc

o ilo$¢ sprzedanych miejsc

19.Posrednik turystyczny specjalizuje sie w organizacjiimprez
turystycznych naWyspach Kanaryjskich. Minimalnawysokosé¢
sumy gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej wynosi:

¢ 30000 euro

e 7500euro

* 6000euro

20. Sightseeing oznacza:

o zwiedzanie miasta z przewodnikiem

o zwiedzanie miasta indywidualnie, pieszo

o zwiedzanie miasta w formie objazdu autokarem
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4.4. Program dla nauczycieli branzy administracyjnej

Opracowat: Kazimierz Hudzik

Kazimierz Hudzik jest magistrem pedagogiki, logopeda dyplomowanym. Ukonczyt studia podyplomowe z zakresu
administracji oSwiatowej, gospodarki samorzadu terytorialnego, Akademie Lideréw Samorzadowych. Ma bogate

doswiadczenie w pracy w administracji. Ponad 20 lat pracuje na stanowiskach naczelnika delegatury kuratorium,
wicekuratora, zastepcy burmistrza i sekretarza gminy.

Wstep

Program praktyk zostat opracowany w ramach projektu
wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Priorytetu Ill - Wysoka jako$¢ systemu oswiaty,
Poddziatanie 3.4.3. - Upowszechnianie uczenia sie przez
cate zycie, pod nazwa Doskonalenie nauczycieli ksztatcenia
zawodowego.

Jegocelemjest zdobycie przez uczestniczacychwnimnauczycieli
przekonania o zasadnosci przekazywanych tresci zawartychw
programie nauczania. Nauczyciel zawodu, zyskujac empiryczng
wiedze operacyjna, dotyczaca danego urzedu, bedzie mégt
odwotywac sie do swoich konkretnych doswiadczen. Orientacja

Podstawa prawna

w aktualnej praktyce administracyjnej zdecydowanie utatwimu
sposdb realizacji programu nauczania.

Program zostat podzielony na dwie czesci:

Czes¢| - Organizacjaizadaniaurzedu obstugujacego jednostke
administracyjna;

Czesc |l - Obserwacjaiuczestnictwo w realizowanych zadaniach
w wybranych komérkach organizacyjnych jednostki.

Program opracowany jest w oparciu o podstawe programowa
ksztatceniaw zawodzie technik administracji oraz zatozenia ze
spotkan eksperckich.

o Podstawa prawna do opracowania programu praktyk dla nauczycieli zawodu technik administracji sa:

o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23 grudnia 2011 r.w sprawie klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego,
o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej zdnia 7 lutego 2012 r.w sprawie podstawy programowej ksztatceniaw zawodach,
o Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 zmiana ustawy o systemie o$wiaty oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.z 2011 r, nr 205,

p0z.1206).

/atozenia organizacyjno—metodyczne

Praktyki/staze trwaja 80 godzin (10 dni po 8 godzin) wedtug
ustalonego harmonogramuiodbywaja sie w oparciu o podstawe
programowa ksztatcenia w zawodzie, ktérg opracowano
na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 r. - Technik
administracji 334306

Praktyki/staze powinny polegac na asystowaniu, obserwacji
lub wykonywaniu zadan na stanowisku pracy, pod kierunkiem

opiekuna praktyk wyznaczonego przez kierujacego jednostka
administracyjna, wktérymbedasie one odbywaty zkoniecznoscia
przestrzegania zasad bezpieczenstwai higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii. Kazde
zadanie wykonywane przez uczestnika powinno odnosi¢ sie
do podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie technik
administracji.
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Szczegotowy program

CZESC |- ORGANIZACJA | ZADANIA URZEDU OBSEUGUJACEGO ORGANY JEDNOSTKI

SAMORZADU TERYTORIALNEGO

CELE EDUKACYJNE:
Podczas odbywania praktyk/stazu uczestnik powinien:

o Zapoznac sie z podziatem kompetencji miedzy organem stanowigcym i wykonawczym jednostki administracyjnej,

o Poznacstrukture organizacyjna urzedu obstugujacego organy jednostki oraz zadania poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
o Poznac obowiazki i prawa pracownika administracji, zasady naboru na wolne stanowisko pracy, awansu wewnetrznego,

o Poznac system dokumentowania przebiegu zatatwiania spraw, stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt, instrukcji archiwalnej,

o Poznac najwazniejsze zagadnienia z zakresu oprogramowania oraz informatyzacji e-urzedu,

o Zapoznac sie z podstawowymi zasadami techniki prawodawczej,

e Zapoznac sie ze sposobami ogtaszania, publikowania aktéw prawnych wydawanych przez organy jednostki administracyjnej,
o Poznac formy prawne jednostek organizacyjnych utworzonych, prowadzonych przez jednostke administracyjna w celu

realizacji jej zadan,

o Poznac zasady dostepu do informacji publicznej, z uwzglednieniem ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

Przykfady zadan:

USTROJ JEDNOSTKI ADMINISTRACYJNEJ, PODZIAXt KOMPETENCJI, DZIALALNOSC
UCHWALODAWCZA, A ZARZADCZA ORGANOW

Nauczyciel analizuje statut jednostki. W przypadku jst okresla
kompetencje rady gminy (powiatu, sejmiku wojewodztwa), sktad
rady, wtasciwos¢, powotane komisje, w jaki sposéb odbywaja
sie obrady oraz jak zapadaja uchwaty rady. Opisuje, jakie sa
uprawnienia zwiazane zmandatemradnego, jaka ochronakarna
icywilnaobejmuje radnego, jaka dieta mu przystuguje. Dowie sie
réwniez o zakazach dotyczacych radnych, przestepstwach, jakie
moga popetnicijakie przepisy antykorupcyjne ich obowiazuja.
Pozna zadania organu wykonawczegojst. Z analizy uchwat rady
(sejmiku) wywiedzie, ze wéjt (burmistrz, prezydent), zarzad

powiatu, zarzad wojewddztwa sa wykonawcami uchwat rady
(sejmiku). Pozna jakie dziatania zarzadcze, organizacyjne,
podejmuje organ wykonawczy, aby realizowa¢ uchwalony
budzet, wykonac zaplanowane inwestycje, zarzadza¢ gospodarka
komunalna i ustugami spotecznymi na rzecz mieszkancéw.

W przypadku innych jednostek administracyjnych okresla
kompetencje wtadz i sktad organdéw zarzadzajacych
i nadzorczych. Opisuje jak zapadaja decyzje i jaka jest droga
stuzbowa w urzedzie.

ZASADY KIEROWANIA URZEDEM, STRUKTURA ORGANIZACYJNA, ZADANIA KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH, OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

Nauczyciel zapoznaje sie zregulaminem organizacyjnymurzedu,
poznaje jego komorkiorganizacyjne, zakresy ich zadan. Okresla
podziat kompetencji w kierownictwie urzedu, uprawnienia

kierownikoéw dziatdéw, obowiazkii odpowiedzialnosciurzednikow,
reguty obowiazujace w zakresie przygotowaniai akceptowania
dokumentéw.

STATUS PRAWNY PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNEGO, WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE,
SPOSOB NABORU, ETYKA, ZASADY WYNAGRADZANIA

Nauczyciel przeanalizuje obowigzujace w urzedzie opisy
stanowisk, wymagan w zakresie wyksztatceniaidoswiadczenia.
Pozna reguty konkurencyjnego naboru na wolne stanowiska
urzednicze, formy nawigzania stosunku pracy (wybor, powotanie,
umowa), jak wyglada pierwsze zatrudnienie i zwigzane z nim
Slubowanie oraz stuzba przygotowawcza.

Dowie sig, w jaki sposéb odbywa sie ocenianie pracownikéw
ijak mozna si¢ odwotac od oceny. Pozna zakresy obowiazkdw,
odpowiedzialnosci i uprawnien wybranych pracownikdéw.
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Nauczyciel otrzyma informacje na temat sktadnikow
wynagrodzen, czyli wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za
wieloletnig prace, nagrody jubileuszowej, odprawy, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, dodatku specjalnego oraz dodatku
funkcyjnego.

Dowie sig, w jaki sposéb wynagrodzenie jest przeliczane dla
0s6b pracujacych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz jak
jest obliczana stawka godzinowa, jakie naleznosci przystuguja
z tytutu podrézy stuzbowej.
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ZADANIA PUNKTU KANCELARYJNEGO. KONSTRUKCJAWYKAZU AKT I SYSTEM
KLASYFIKACJIDZIESIETNEJ, PRZYJMOWANIE PRZESYLEK PRZEKAZANYCH POCZTA
ELEKTRONICZNA | NA ELEKTRONICZNA SKRZYNKE PODAWCZA, DEKRETACJA PRZESYLEK,
PRZEJMOWANIE, PRZECHOWYWANIE, UDOSTEPNIANIE | BRAKOWANIE DOKUMENTACJI

W ARCHIWUM ZAKEADOWYM

Nauczyciel zapoznasie zinformacjami dotyczacymidokumentacji
tworzacej akta sprawy, wydzielania okreslonych spraw z klasy
orazdokumentacji nie tworzacej akt spraw. Ponadto uczestniczyt
bedzie w przyjmowaniu przesytek przekazanych poczta
elektroniczng i na Elektroniczna Skrzynke Podawcza. Uzyska
informacje natemat dekretowania spraw, tworzenia spisu spraw,
uzupetniania akt sprawy, akceptacji projektéw pism.
Przedstawiona zostanie rowniez wysytka pism w postaci
papierowej i elektronicznej oraz przenoszenie dokumentacji
do archiwum. Nauczyciel bedzie uczestniczyt w nadzorze

nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci kancelaryjnych,
wszczegdlnosciw zakresie doboruklas z jednolitego rzeczowego
wykazu akt do zatatwianych spraw, wtasciwego zaktadania
spraw i prowadzenia akt spraw w urzedzie. Pozna przejmowanie
dokumentacji spraw zakorniczonych z poszczegélnych
komérek organizacyjnych urzedu, sposéb przechowywania
i zabezpieczania zgromadzonej dokumentacji, prowadzenie
ewidencji zasobu.

OPROGRAMOWANIE ORAZ INFORMATYZACJA E-URZEDU, PODPIS ELEKTRONICZNY
1 USLUGI CERTYFIKACYJNE, BEZPIECZENSTWO INFORMACJI, SPOSOBY

ELEKTRONICZNEGO ZA:tATWIANIA SPRAW

Nauczyciel zapozna sie z informacjami dotyczacymi podpisu
elektronicznegoijego skutkéwwraz zbezpiecznymiurzadzeniami
do sktadania i weryfikowania takich podpiséw. Uczestniczyt
bedzie przy podpisywaniu dokumentdéw przesytanych
elektronicznie do réznych instytucji. Dowie sie, czym sa
podmioty publiczne w rozumieniu ustawy o informatyzacji

orazjakie sg obowigzkiinformatyczne podmiotéw publicznych.
Zaprezentowane zostanie wykorzystanie informatyki
w czynnosciach kancelaryjnych. Uzyska wiedze na temat
gromadzenia danych w pamieci komputeréw uzywajac przy tym
systemu haset identyfikujacych pracownika oraz jak powinno
wygladac wydzielanie dostepu do internetu.

ZASADY | ZNACZENIE TECHNIKI PRAWODAWCZEJ W PRACY URZEDNIKA

Nauczyciel uczestniczac w opracowywaniu projektow
uchwat rady oraz zarzadzen organu wykonawczego bedzie
prawidtowo konstruowat podstawowa systematyke aktu

prawnego, poprawnie tworzyt jednostki redakcyjne aktu
prawnego, przywotywat akty prawne zgodnie z zasadami
techniki prawodawczej.

UDOSTEPNIANIE PROJEKTOW | DOKUMENTOW AKTOW PRAWNYCH W BIULETYNIE
INFORMACJI PUBLICZNEJ, OGLASZANIE W SPOSOB ZWYCZAJOWO PRZYJETY,
PUBLIKOWANIE W DZIENNIKU URZEDOWYM WOJEWODZTWA /W PRZYPADKU JST/

Nauczyciel pozna organizacje pracy redakcji Biuletynu
Informacji Publicznej we wspétpracy zadministratorem strony,
obserwowat bedzie aktualizacje Biuletynu Informacji Publicznej
zawierajaca projekty dokumentéw wtadz publicznych, jak

i przyjete i podpisane uchwaty, zarzadzenia, decyzje. Bedzie
uczestniczytw ogtaszaniu dokumentéw w sposéb zwyczajowo
przyjety, a takze w przekazywaniu do publikacji w Dzienniku
Urzedowym Wojewddztwa przepiséw prawa miejscowego.

ROZMAITOSC FORM PRAWNYCH PODMIOTOW W SFERZE UStUG SPOLECZNYCH
1 GOSPODARKI KOMUNALNEJ REALIZUJACYCH ZADANIA JST

Nauczyciel zostanie zapoznany z przyktadowymi podmiotami
utworzonymiiprowadzonymiprzezjst w celurealizacjijej zadan.
Pozna forme jednostki budzetowej (np. szkota, przedszkole,
osrodek pomocy spotecznej), zaktadu budzetowego (np.
gospodarujacego lokalami gminnymi), nie posiadajace osobowosci

prawnejipowiazane zbudzetemjst oraz - posiadajace osobowos¢
prawna - instytucje kultury (dom kultury, biblioteka) a takze
spo6tki prawa handlowego realizujace gtéwnie zadania w sferze
gospodarki komunalnej (wodociagi, kanalizacje, cieptociagi,
telekomunikacja itp.).
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"

ZASADY ORAZ PODMIOTY ZOBOWIAZANE DO UDZIELENIA INFORMACIJI PUBLICZNE)J,
PROCEDURA UDOSTEPNIANIA INFORMACIJI, OGRANICZENIA SYTUACJI DOSTEPU
DO INFORMACJI PUBLICZNEJ, OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

Nauczyciel uczestniczyt bedzie w rozpatrywaniu wnioskéw
o dostep do informacji publicznej, bedzie korzystat z definicji
informacji publicznej, zasad jej udostepniania, wykorzystujac
podstawy prawne jej wprowadzenia. Pozna, co uznajemy za
informacje przetworzona oraz co rozumiemy pod pojeciem
interesu publicznego. Bedzie wiedziat, jakie doktadnie obowiazki
publikacyjne ciaza na podmiotach udostepniajacychinformacje
publiczna oraz jakie kroki nalezy podja¢ w przypadku wniosku

Efekty ksztatcenia

o udostepnienie informacji publicznej. Bedzie réwnoczesnie
wrazliwy na zapisy ustawy o ochronie danych osobowych, by nie
doprowadzi¢ dojej naruszeniaiszanowac prawo do prywatnosci
0s6b fizycznych. Pozna, jak prawo do prywatnosci odnosi sie
do oséb petnigcych funkcje publiczna. Nauczyciel otrzyma
informacje otym,jak wyglada proceduraudostepnianiainformacji
niejawnej oraz w jakisposéb nalezy chroni¢informacje niejawna.

o Nauczyciel praktyki/stazu zna strukture organizacyjna urzedu. Objasnia role poszczegélnych komoérek organizacyjnych

i zasady funkcjonowania urzedu.

o Rozpoznaje, definiuje kompetencje poszczegdinych organdw jst.
o Znazasady naboru na stanowiska urzednicze, formy zatrudnienia, zasady oceniania i wynagradzania pracownikéw.
o Rozumie wykonywane czynnosci kancelaryjne, korzystazjednolitego rzeczowego wykazu akt do wtasciwego zaktadania spraw

i prowadzenia akt spraw w urzedzie.

o Ma og6lna wiedze o warunkach podpisywania dokumentéw przesytanych elektronicznie i wykorzystaniu informatyki

w czynnosciach kancelaryjnych.

o Redaguje zgodnie z zasadami techniki prawodawczej uchwaty i zarzadzenia.

o Rozumie znaczenie Biuletynu Informacji Publicznej dla jawnosci dziatania organdw jst.

o Rozrdznia formy prawne jednostek organizacyjnych realizujacych zadania jst.

o Znawarunki udostepniania informacji publicznej z zachowaniem ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.

CZESC Il - OBSERWACJA | UCZESTNICTWO W REALIZOWANYCH ZADANIACH
W WYBRANYCH KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH URZEDU

CELE EDUKACYJNE:

Podczas odbywania praktyk/stazu uczestnik powinien:

o Poznaé reguty prowadzenia postepowania administracyjnego w | instancji,

o Poznaé system obliczania wynagrodzen z tytutu réznych uméw, sporzadzania list ptac, ustalania prawa i naliczania $wiadczen
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego, sporzadzania deklaracji i informacji podatkowych,

o Poznaé reguty realizacji zaméwien na roboty budowlane, ustugii dostawy,

o Poznaé zasady i sposoby prowadzenia ewidencji zdarzen gospodarczych i ewidencji ksiegowej w jednostkach organizacyjnych

finanséw publicznych.

Harmonogram praktyk

Lp. Temat Czas realizacji
1 Postepowanie administracyjne 12

2 Obliczanie wynagrodzen, podatkéw i Swiadczer zwigzanych z praca 12

3 Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zaméwien publicznych 8

4 Polityka rachunkowosci 16
razem 48 godzin
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Przyktady zadan:

POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE

Nauczyciel w prowadzonym postepowaniu administracyjnym
bedzie badat istnienie interesu prawnego przed wszczeciem
postepowaniaadministracyjnego, bedzie uczestniczytwustaleniu
stron postepowania administracyjnego, badat petnomocnictwo,
liczytterminy, doreczeniaz uwzglednieniem najnowszych zmian,
zapoznawat siezdowodamiidokumentowaniemczynnosci.Pozna

elementy konieczne decyzji. Poznaregulacje prawne dotyczace
metryki sprawy - stopien szczegétowosci tresci prowadzonej
metryki: metryka w poszczegélnych postepowaniach, osoba
prowadzaca metryke, obowiazek biezacej aktualizacji metryki,
tres¢ metryki, forma zaktadaniai prowadzenia metrykisprawy.

OBLICZANIE WYNAGRODZEN, PODATKOW | SWIADCZEN ZWIAZANYCH Z PRACA

Nauczyciel uczestniczyt bedzie w obliczaniu przyktadowego
wynagrodzenia z tytutu réznych uméw, w obliczaniu
przyktadowej zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen
wyptacanych osobom fizycznym.

Pozna sporzadzanie list ptac oraz dyspozycji przelewdw na
konta osobiste pracownikdw, naliczanie $wiadczen w okresie

czasowej niezdolnosci do pracy pracownikéw oraz prowadzenie
kart zasitkowych, sporzadzanie i wysytanie miesiecznych
deklaracji ZUS oraz sporzadzanie dyspozycji przelewéw do ZUS,
wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych w systemie
kadrowo-ptacowym.

PODSTAWOWE ZAGADNIENIA Z ZAKRESU PRAWA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Nauczyciel zapozna sie z celem stosowania przepiséw prawa
zamowien publicznych, rodzajami podmiotéw zobowiazanych do
ichstosowania. Poznaobowiazkizamawiajacego w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego.

Pozna, co to jest przedmiot zamdwienia oraz najwazniejsze
informacje z nim zwiazane, warto$¢ zamoéwienia, kolejne
etapy postepowania o udzielenie zamdwienia publicznego,
ogtoszenie, specyfikacja, protokét postepowania, otwarcie
ofert, kwalifikacjawykonawcéw, weryfikacjaformalnaiprawna,

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Nauczyciel poznazasady ewidencjiikontroli operacjifinansowych
narachunku podstawowym budzetu, wtym dekretacje dowodéw
bankowych naposzczegéine kontazgodnie zzaktadowym planem
kont, import wyciagéw bankowych z systemu bankowosci
elektronicznejiwczytywanie do systemufinansowo-ksiegowego,
wprowadzanie dowodéw ksiegowychdo komputerowejewidencji
ksiegowej organu finansowego, wprowadzanie i wysytanie
przelewdw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

POSTEPOWANIE ADMINISTRACYJNE

Nauczyciel w prowadzonym postepowaniu administracyjnym
bedzie badat istnienie interesu prawnego przed wszczeciem
postepowaniaadministracyjnego, bedzie uczestniczytwustaleniu
stron postepowania administracyjnego, badat petnomocnictwo,
liczytterminy, doreczeniaz uwzglednieniem najnowszych zmian,
zapoznawat sie zdowodamiidokumentowaniem czynnosci.Pozna

wybor najkorzystniejszej oferty oraz zawarcie umowy. Dowie
sie o trybach udzielania zamdwien przewidzianych w ustawie:
przetarg nieograniczony, ograniczony, negocjacje z ogtoszeniem
lub bez ogtoszenia, dialog konkurencyjny, dialog techniczny,
zamowieniezwolnej reki, zapytanie o ceng, licytacjaelektroniczna.
Pozna charakterystyka tych trybdw, czym sie od siebie réznig
oraz kto, i po spetnieniu jakich warunkéw, moze je stosowac.
Pozna zasady realizacji zamowien, do ktérych nie stosuje sie
prawa zaméwien publicznych.

sporzadzanie polecen ksiggowania.

Obserwowac bedzie sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym faktur, rachunkéw, wnioskdéw, dyspozycji i im
podobnych, atakze ich kompletnosci,dokumentujacych przebieg
operacji gospodarczych. Uczestniczyt bedzie w sprawdzaniu
zgodnosci otrzymanych dokumentéw do zaptaty z umowami,
zleceniami oraz planem wydatkéw i jego zaangazowaniem;

elementy konieczne decyzji. Poznaregulacje prawne dotyczace
metryki sprawy - stopien szczegétowosci tresci prowadzonej
metryki: metryka w poszczegdlnych postepowaniach, osoba
prowadzaca metryke, obowiazek biezacej aktualizacji metryki,
tres¢ metryki, forma zaktadaniai prowadzenia metrykisprawy.

O BLICZANIE WYNAGRODZEN, PODATKOW | SWIADCZEN ZWIAZANYCH Z PRACA

Nauczyciel uczestniczyt bedzie w obliczaniu przyktadowego
wynagrodzenia z tytutu réznych uméw, w obliczaniu
przyktadowej zaliczki na podatek dochodowy od wynagrodzen

wyptacanych osobom fizycznym.
Pozna sporzadzanie list ptac oraz dyspozycji przelewdéw na
konta osobiste pracownikdw, naliczanie $wiadczen w okresie
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czasowej niezdolnosci do pracy pracownikéw oraz prowadzenie
kart zasitkowych, sporzadzanie i wysytanie miesiecznych
deklaracji ZUS oraz sporzadzanie dyspozycji przelewéwdo ZUS,

wprowadzanie i aktualizowanie danych ptacowych w systemie
kadrowo-ptacowym.

PODSTAWOWE ZAGADNIENIA Z ZAKRESU PRAWA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Nauczyciel zapozna sie z celem stosowania przepiséw prawa
zamowien publicznych, rodzajami podmiotéw zobowiazanych do
ich stosowania. Poznaobowiazkizamawiajacego w postepowaniu
o udzielenie zaméwienia publicznego.

Pozna, co to jest przedmiot zamdwienia oraz najwazniejsze
informacje z nim zwigzane, warto$¢ zamoéwienia, kolejne
etapy postepowania o udzielenie zaméwienia publicznego,
ogtoszenie, specyfikacja, protokdt postepowania, otwarcie ofert,
kwalifikacjawykonawcdéw, weryfikacjaformalnaiprawna, wybor

POLITYKA RACHUNKOWOSCI

Nauczyciel poznazasady ewidencjiikontroli operacjifinansowych
narachunku podstawowym budzetu, wtym dekretacje dowodow
bankowych naposzczegéine kontazgodnie zzaktadowym planem
kont, import wyciaggéw bankowych z systemu bankowosci
elektronicznejiwczytywanie do systemufinansowo-ksiegowego,
wprowadzanie dowoddéw ksiegowychdo komputerowej ewidencji
ksiegowej organu finansowego, wprowadzanie i wysytanie
przelewdw bankowych w systemie bankowosci elektronicznej,

Efekty ksztatcenia

Nauczyciel - uczestnik praktyk/stazu:

najkorzystniejszej oferty oraz zawarcie umowy.

Dowie sie o trybach udzielania zaméwien przewidzianych
w ustawie: przetarg nieograniczony, ograniczony, negocjacje
zogtoszeniem lub bez ogtoszenia, dialog konkurencyjny, dialog
techniczny, zamowienie zwolnej reki, zapytanie o ceng, licytacja
elektroniczna. Pozna charakterystykatych trybéw, czymsie od
siebie réznig oraz kto, i po spetnieniu jakich warunkéw, moze
je stosowac. Pozna zasady realizacji zamdwien, do ktorych nie
stosuje sie prawa zamowien publicznych.

sporzadzanie polecen ksiegowania.

Obserwowac¢ bedzie sprawdzanie pod wzgledem formalno-
rachunkowym faktur, rachunkéw, wnioskdw, dyspozycji i im
podobnych, atakze ich kompletnosci,dokumentujacych przebieg
operacji gospodarczych. Uczestniczyt bedzie w sprawdzaniu
zgodnosci otrzymanych dokumentéw do zaptaty z umowami,
zleceniami oraz planem wydatkdw i jego zaangazowaniem;

o Zachowuje obowiazkowe elementy w prowadzonym postepowaniu administracyjnym oraz prawidtowo dokumentuje czynnosci.
Prowadzi metryke sprawy.

o Znasktadnikiwynagrodzenia. Oblicza wynagrodzenia z tytutu réznych uméwipochodne od wynagrodzen. Korzysta z programow
komputerowych wspomagajacych system kadrowo-ptacowy.

o Znaobowiazki zamawiajacego w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego. Rozumie co to jest przedmiot zamowienia,
jak sie go opisuje oraz zna kolejne etapy postepowania.

o Zna zasady obiegu dowodu ksiegowego w zgodzie z obowiazujaca instrukcja obiegu i kontroli dokumentdéw ksiegowych. Zna
droge obiegu dokumentu ksiegowego od momentu zgtoszenia potrzeby zakupu do momentu zaptaty. Zna podstawy dekretacji
dowodow ksiegowych oraz zasady rzetelnego i prawidtowego opisu dowodu ksiegowego. Zna zasady prawidtowej klasyfikacji

budzetowej. Ma swiadomosc¢ odpowiedzialnosci za nieprzestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych.

Sposob i warunki realizacji zadan

Praktyka/staz madac¢ wyjatkowe i bezposrednie doswiadczenie
pracy w instytucjach administracji publicznej, umozliwi¢
nauczycielom zdobycie praktycznego doswiadczenia i wiedzy
o codziennej pracy komérek organizacyjnych.

Praktyki/staze mogg odbywac sie w urzedach gmin, urzedach
miejskich, starostwach powiatowych, urzedach wojewddzkich,
urzedach marszatkowskich.
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Kazdemu uczestnikowi praktyki/stazu zostanie przydzielony
opiekun, wyznaczony i oddelegowany przez kierujacego
urzedem,w ktorymbedzie odbywad sie praktyka/staz. Praktyka/
staz bedzie obserwacja oraz stopniowym uczestniczeniem
w zleconych pracach zwiazanych z biezaca dziatalnoscia
jednostki.



PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

Zalecenia organizacyjne dla realizatorow praktyk

Praktyki powinny by¢ realizowane w duzych urzedach
administracji publicznej, w ktérych komaérki organizacyjne sa
wieloosobowe, by uniknac zaktécen w realizacji harmonogramu
praktyki przez nieobecnos¢ pracownika merytorycznego
zajmujacego sie danym zagadnieniem lub przezjego dodatkowe
zaangazowanie np. w prowadzona w jednostce kontrole
zewnetrzna.

Zagadnienia objete programem praktyki powinny w jednostce
wystepowacw sposaéb ciagty lub zduza czestotliwoscia. Opiekun
praktyki powinien umozliwi¢ nauczycielowi bycie uczestnikiem
rzeczywistych sytuacji, np. prowadzonego postepowania
administracyjnego, rozpatrywaniawniosku odostep doinformacji
publicznej, realizowanego zaméwienia publicznego i innych,
dajacych mozliwos¢ weryfikacji posiadanej wiedzy i umiejetnosci
w praktycznym dziataniu oraz poznania warunkéw pracy
w administracji.

Wskazane, jakonajkorzystniejsze doodbyciapraktyki,duze urzedy
administracji publicznej, nie wytaczajg mozliwosci jej realizacji

Literatura uzupetniajgca

w innych jednostkach, majacych w miare rozbudowane dziaty
administracyjne, np. uczelniachwyzszych, przedsiebiorstwach,
szpitalach, instytucjach kultury. Nalezy wtedy, ze wzgledu na
mniejsza czestotliwos¢ wystepowania niektérych zagadnien,
elastyczniej podchodzi¢ do ciggtoscirealizowania poszczegoéinych
dziatar wynikajacych zharmonogramu praktyki, dostosowujac
sie do aktualnie prowadzonych spraw w jednostce, zgodnych
z programem praktyki.

Korzystne dla nauczyciela bytoby, gdyby jednostka w ktérej
realizowana bedzie praktyka miata wprowadzony system
zarzadzania jakoscia, system zarzadzania bezpieczeristwem
informacji oraz system teleinformatyczny do elektronicznego
zarzadzania dokumentacja umozliwiajacy wykonywanie
w nim czynnosci kancelaryjnych, dokumentowanie przebiegu
zatatwiania spraw oraz gromadzenie i tworzenie dokumentéw
elektronicznych. Datoby to nauczycielowi wieksze szanse na
doswiadczenie administracji nowoczesnej technologicznie,
sprawnej i efektywnej.

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTAtCENIA W ZAWODZIE OPRACOWANA NA PODSTAWIE

DOKUMENTU Z DNIA 07 LUTEGO 2012 R.

PUBLIKACJE KSIAZKOWE

B. Adamiak, J. Borkowski - Polskie postepowanie administracyjne i sadowoadministracyjne, Wyd. 6 - Warszawa - Wydawnictwo

Prawnicze LexisNexis, 2008

Jarostaw Marciniak - Regulaminy i procedury w firmie Wolters Kluwer Polska - LEX Stan prawny: 1.05.2014r.
Stanistawa Borkowska - Wynagrodzenia - praktyczne sposoby rozwiazywania probleméw -Wydawnictwo: Oficyna Ekonomiczna

Wolters Kluwer Polska.

Andrzela Gawroriska-Baran - Opis przedmiotu zaméwienia i SIWZ jako instrumenty w procesie przetargowym, Wydawnictwo

C.H.Beck, Warszawa 2015

CZASOPISMA:

Zamowienia Publiczne Doradca - miesiecznik
Ubezpieczenia i Prawo Pracy - dwutygodnik
Gazeta Samorzadu i Administracji - dwutygodnik
Rachunkowos$¢ Budzetowa - dwutygodnik
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Harmonogram praktyk

Czas

Lp. Temat etz Uwagi

1. Ustrdj jst, podziat kompetencji, dziatalnos¢ uchwatodawcza a zarzadcza organdw. 2h Statut jst
Zasady kierowania urzedem, struktura organizacyjna, zadania komoérek 3h Regulamin

9 organizacyjnych, obowiazki pracownikow. organizacyjny,

. zakresy
obowiazkdéw

Status prawny pracownika samorzadowego, wymagania kwalifikacyjne, sposéb 3h Regulaminy
naboru, etyka, zasady wynagradzania. pracy,

3. wynagradzania,
petnomocnictwa,
upowaznienia

Zadania punktu kancelaryjnego. Konstrukcja wykazu akt i system klasyfikacji 8h
dziesietnej, przyjmowanie przesytek przekazanych poczta elektroniczng

4, inaElektroniczna Skrzynke Podawcza, dekretacja przesytek, przejmowanie,

przechowywanie, udostepnianie i brakowanie dokumentacji w archiwum
zaktadowym.
Oprogramowanie oraz informatyzacja e-urzedu, podpis elektroniczny i ustugi 4h

5. certyfikacyjne, bezpieczenstwo informacji, sposoby elektronicznego zatatwiania

spraw.
6. Zasady i znaczenie techniki prawodawczej w pracy urzednika. 4h
Udostepnianie projektéw i dokumentéw aktéw prawnych w Biuletynie Informacji 2h
7. Publicznej, ogtaszanie w sposéb zwyczajowo przyjety, publikowanie w Dzienniku
Urzedowym Wojewodztwa.
8 Rozmaitos¢ form prawnych podmiotéw w sferze ustug spotecznych i gospodarki 3h
: komunalnej realizujacych zadania jst.
Zasady oraz podmioty zobowiazane do udzielenia informacji publicznej, procedura 3h
9. udostepniania informacji, ograniczenia sytuacji dostepu do informacji publicznej,
ochrona danych osobowych.

10. Postepowanie administracyjne. 12

11. Obliczanie wynagrodzen, podatkéw i $wiadczen zwiagzanych z praca. 12

12. Podstawowe zagadnienia z zakresu prawa zaméwien publicznych. 8

13. Polityka rachunkowosci. 16

razem 80h
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PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

Test poczatkowy/koncowy

Test nabycia nowych kompetencji powinien uwzgledniac specyfike jednostki, w ktorej realizowana jest praktyka, w zwiazku z
czym opiekun praktyki moze odpowiednio dostosowac zataczony wzorzec testu.

1. Organami gminy sa:

o przewodniczacy rady i przewodniczacy komisji
o sottysizebranie wiejskie

o rada gminy, wéjt (burmistrz, prezydent miasta)
o starostaizarzad powiatu

2. Gospodarka finansowa gminy jest:

® jawna

e tajna

o informacje o niej dostepne sa tylko osobom
majacym state zameldowanie w tej gminie

o jawna jedynie dlaradnych i urzednikdw

3. O ustroju powiatu stanowi:

e jegostatut

o regulamin rady powiatu

o przepisy porzadkowe

o regulamin organizacyjny urzedu

4, Zasady dostepu do dokumentéw i
korzystania z nich okresla:

o statut gminy

o ustawa o samorzadzie gminnym

o wojewoda

o regulamin organizacyjny gminy

5. Brak informacji w Biuletynie Informacji Publicznej:
o otwiera droge do ztozenia wniosku o
udostepnienie informacji publicznej
o zamyka droge ubiegania sie o informacje
o jest podstawa skargi do organu wyzszego stopnia
o jest podstawa do ztozenia skargi na bezczynnos¢ organu

6. Pracownik samorzadowy ma obowiazek uwzglednienia:

e interesu urzedu w ktérym pracuje

e interesu publicznego i indywidualnego interesu obywateli
o tylkointeresu indywidualnego obywateli

o tylkointeresu publicznego

7.Nadzér ogdlny nad prawidtowym
wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych
w podmiocie nalezy do obowigzkdw:

o archiwisty

o kierownika jednostki

o kierownika archiwum zaktadowego

® koordynatora czynnosci kancelaryjnych

8. W podmiotach publicznych obowiazuje:
o jednolity, rzeczowy wykaz akt wtasciwy
dla poszczegdlnych jednostek
o indywidualne, rzeczowe wykazy akt
o tylkojeden typ wykazu akt - jednolity rzeczowy wykaz akt
o dziennikowy system kancelaryjny, oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt

9. Do czasu podjecia uchwaty budzetowej
podstawa gospodarki finansowej JST jest:
o wytyczne Regionalnej Izby Obrachunkowej
o projekt Komisji Rewizyjnej organu uchwatodawczego JST
o projekt uchwaty budzetowej przedstawiony
organowi stanowigcemu JST
o budzety z lat ubiegtych

10. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany,

ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera

znamiona pomytki, jest on obowigzany:

o poinformowac o tym zaprzyjaznionego
pracownika w urzedzie

© na pismie poinformowac o tym swojego
bezposredniego przetozonego

 ustnie poinformowac o tym swojego
bezposredniego przetozonego

o wykonac polecenie

11. W przypadku btednej dekretacji jej zmiany dokonuje:
o dekretujacy

o kierownik jednostki

o kierownik archiwum zaktadowego

o pracownik merytoryczny

12. Podstawa gospodarki finansowej
jednostki budzetowej jest:

o plan dochodéw i wydatkdw

o budzet panstwa

e polityka finansowa

e instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych

13 Jednostki sektora finanséw publicznych zamawiaja
ustugi, dostawy, roboty budowlane na podstawie:

o Kodeksu postepowania administracyjnego

o Ustawy - Prawo zamdwier publicznych

o Statutu jednostki

© Rozporzadzenia Rady Ministréow
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14. Osoba, ktéra sktada wniosek

o udzielenie informacji publicznej:

o musi wykazac, ze informacja, o ktéra
whnioskuje nie podlega ograniczeniu

o nie musi wiedzie¢, czy informacja ta podlega ograniczeniu
na podstawie jakichs innych ustaw, czy nie

o musi uzasadnic swoj wniosek

o musi wskazac, czy wnioskuje o informacje
przetworzona, czy nie

15. Zgodnie z ustawa o dostepie do informacji publicznej

prawo do informacji publicznej przystuguje:

o kazdemu

o kazdemu posiadajacemu polskie obywatelstwo

o wytacznie mieszkaricom tej gminy do ktérej urzedu
zostat ztozony wniosek o udostepnienie informacji

o osobie posiadajacej uzasadniony interes prawny

16. Regulamin organizacyjny urzedu gminy nadaje:
o rada gminy

o wojewoda

o wojt gminy

o Ustawa o samorzadzie gminnym

17. Instrukcje kancelaryjna dla gmin wydat:
o Prezes Rady Ministréow

o Minister Administracjii Cyfryzacji

o Rada Ministréw Wojewoda
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18. Udzielajac zamowienia publicznego wojt
(burmistrz, prezydent) ma prawo zastosowac
w kazdym przypadku procedure:

e zapytaniaocene

e przetargu nieograniczonego

® negocjacji z ogtoszeniem

o dialogu konkurencyjnego

19. Zasada dwuinstancyjnosci w postepowaniu

administracyjnym oznacza ze:

o kazda decyzja administracyjna moze by¢
zaskarzona do sadu administracyjnego

o wszystkie decyzje nieostateczne moga by¢ na
whniosek osoby uprawnionej zaskarzone do organu
administracji publicznej wyzszego stopnia nad
organem, ktory wydat zaskarzona decyzje

o stosuje sie zasade szybkosci i prostoty
postepowania oraz ograniczonego zaufania

o stosuje sie zasade ugodowego zatatwiania
spraw administracyjnych

20. Osobowos¢ prawng ma utworzona przez gmine:

o szkota

e gminny o$rodek pomocy spotecznej

o przedsiebiorstwo oczyszczania gminy bedace spotka
z ograniczona odpowiedzialnoscia zaktad budzetowy
administrujacy mieszkaniami komunalnymi



PROGRAMY PRAKTYK/STAZY
===

4.5. Program dla nauczycieli branzy hotelarskiej
Opracowata: mgr inz. Elzbieta Jasniewska

Elzbieta Ja$niewska ukoriczyta w 1990 roku studia na Wydziale Technologii Zywnoséci Akademii Rolniczej we Wroctawiu.
W 2006 roku ukorczyta studia podyplomowe z zakresu Zarzadzania gospodarka turystyczna i hotelarstwem na Wydziale
Turystyki i Rekreacji Akademii Wychowania Fizycznego w Poznaniu i uzyskata tytut menadzera turystyki i hotelarstwa.

Jako nauczyciel przedmiotéw zawodowych pracuje od 1990 roku w Zespole Szkét Gastronomicznych we Wroctawiu. Jest
cztonkiem Okregowej Komisji Egzaminacyjnej we Wroctawiu i czynnym egzaminatorem dla kilku zawoddw i kwalifikacji

w branzy hotelarsko-gastronomicznej. Ma wieloletnie doswiadczenie w tworzeniu programéw nauczania oraz prowadzeniu
szkolen dla pracownikéw z sektora turystycznego w ramach projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw Unii Europejskiej.

Wstep

Celem programu jest podniesienie kompetencji zawodowych
nauczycieli przedmiotéw zawodowych z branzy hotelarskiej.
Dedykowany jest nauczycielom odbywajacym staze w zaktadach
pracy, ktorzy ksztatca uczniow w zawodzie technik hotelarstwa
(symbol cyfrowy zawodu 422402). Zagadnienia opieraja 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 pracodawcéw,
nauczycieli,dyrektoréw szkot zawodowych oraz przedstawicieli
organéw prowadzacych z catego kraju. Zmieniajacy sie
rynek pracy wymaga rzetelnych kompetencji nauczycieli
przygotowujacychuczniéw dowykonywaniazadar zawodowych,
tak aby przekazywali najaktualniejsza wiedze i ksztattowali
umiejetnosci dostosowane dowarunkéw wspotczesnego Swiata,

Podstawa prawna

aréwnoczesnie do aktywnego funkcjonowania na zmieniajacym
sie rynku pracy.

Zgodnie z zapisem w podstawie programowej ksztatcenia
w zawodach zadania szkoty i innych podmiotéw prowadzacych
ksztatcenie zawodowe orazsposébichrealizacjisauwarunkowane
zmianami zachodzacymiw otoczeniu gospodarczo-spotecznym.
Wptyw na to majg w szczegolnosci: idea gospodarki opartej na
wiedzy, globalizacja proceséw gospodarczych i spotecznych,
rosnacy udziat handlu miedzynarodowym, mobilno$¢
geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze
wzrost oczekiwan pracodawcéw w zakresie poziomu wiedzy
iumiejetnosci pracownikdow.

Realizacjatego programu przyczynisie do budowania korelacji
miedzy oczekiwaniami pracodawcéw, a systemem ksztatcenia
zawodowego w Polsce.

Podstawowy wykaz obowiazujacych aktéw prawnych z zakresu ksztatcenia zawodowego:

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

o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej zdnia 23 grudnia 2011 r.w sprawie klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego
(Dz.U.z2012r.poz.7);

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

o Rozporzadzenie MEN zdnia 7 lutego 2012 r.w sprawie podstawy programowej ksztatceniaw zawodach (Dz.U.z2012r. poz. 184);

o Rozporzadzenie MEN z dnia 24 lutego 2012 r. zmieniajace rozporzadzenie w sprawie warunkdéw i sposobu oceniania,
klasyfikowania i promowania uczniéw i stuchaczy oraz przeprowadzania sprawdzianéw i egzamindéw w szkotach publicznych
(Dz.U.z2012r.poz. 262).
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/atozenia organizacyjno-metodyczne

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

Tresci zawarte w programie sa spdjne ze zmianami w systemie
ksztatcenia zawodowego oraz nowa podstawa programowa.
Wedtug nowych wytycznych nauczyciele w procesie nauczania
powinni skupic sie na osiggnieciu konkretnego celu i efektu
ksztatcenia. Podobna zasada zostata przyjeta podczas
planowania realizacji praktyk.

Program obejmuje tresci spdjne z przygotowaniem ucznidéw
istuchaczy do egzaminuw zakresie kwalifikacjiwyodrebnionych
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 gosciw obiekcie Swiadczacym ustugi hotelarskie.
W zwiazku z tym, program uwzglednia szczegdlnie te obszary
dziatalnosci zaktadu hotelowo-gastronomicznego, ktore
zwigzane sg z wyzej wymienionymi kwalifikacjami.
Praktyki/staze powinny by¢ realizowane w przedsigbiorstwach
nowoczesnych, dobrze zarzadzanychiodnoszacych sukcesy na
rynku. Z uwaginafakt, ze program praktyk uwzglednia wszystkie
dziaty zaktadu hotelowo-gastronomicznego, wraz z szeroka
ofertaustug dodatkowych (wtymustugi konferencyjne i odnowa

Cele stazu

CEL OGOLNY

biologiczna), obiekt powinien posiadac standard i zakres ustug,
ktory zapewni mozliwosé realizacji wszystkich zaplanowanych
dziatan. Zadaniazwigzane z odbywaniem praktyk/stazy powinny
byéwykonywane zwykorzystaniem nowoczesnych rozwigzan
technologicznychinowoczesnego parkumaszynowegow oparciu
o wypracowane w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym
procedury praktyki/staze powinny polega¢ na asystowaniu,
obserwacji lub wykonywaniu zadan na stanowisku pracy, pod
kierunkiem opiekuna praktyk lub kierownikdw poszczegdinych
dziatéw, zkoniecznoscia przestrzegania zasad bezpieczerstwa
ihigieny pracy, ochrona przeciwpozarowa, ochrong srodowiska
i ergonomia. Wskazane jest, aby kazde zadanie wykonywane
przez uczestnika stazu odnosito sie do podstawy programowe;j
ksztatcenia w zawodzie technik hotelarstwa.

Uczestniczki/uczestnicy po kazdym dniu praktyk wypetniaja
dziennik, opisujac realizowane zadania oraz wskazujac
efekty dziatan. Warunkiem zaliczenia praktyki/stazu jest
wypetnienie testu wstepnego, wykonanie zadan, co zostanie
udokumentowane w dzienniku i potwierdzone podpisem
opiekuna oraz wypetnienie testu koicowego w ostatnim
dniu praktyki/stazu. Dzieki udziatowi w praktykach/stazach
nauczyciele maja mozliwo$¢ zdobycia dodatkowego, cennego
doswiadczenia i wiedzy w branzy, w ktdrej prowadza zajecia,
dzieki czemu beda mogliwyjsé naprzeciw oczekiwaniomucznidéw
oraz sprosta¢ nowym wymogom ksztatcenia.

o Poznanie specyfiki pracy zaktadéw hotelowo-gastronomicznych oraz wymagan stawianych pracownikom na réznych
stanowiskach w tych obiektach w celu wykorzystania przez nauczycieli pozyskanej w trakcie stazu wiedzy, umiejetnosci

idoswiadczen w procesie ksztatcenia zawodowego ucznidw.

o Poznanie realiéw panujacych w firmach i korelacja zdobytej wiedzy z praktycznym nauczaniem.
o Podniesienie kompetencji zawodowych nauczycieli ksztatcacych uczniéw w zawodach ustugowych w branzy hotelarskiej.
o Uaktualnienie oraz dostosowanie wiedzy i umiejetnosci do standardéw obowiazujacych w przedsigbiorstwach hotelowo -

gastronomicznych.

o Lepsza korelacja pomiedzy oczekiwaniami pracodawcéw, a systemem ksztatcenia w placéwkach o$wiatowych.
o Weryfikacja dotychczasowych warsztatéw pracy nauczycieli w oparciu o zdobyte doswiadczenie, zgodnie z nowa organizacja
ksztatcenia zawodowego i obowiazujacymi nowymi podstawami programowymi.

CELE SZCZEGOtOWE

Wiadomosci wstepne. Poznanie ogélnych zasad funkcjonowania:

o Zakwalifikowanie zaktadu hotelarskiego do okreslonego rodzaju oraz spetnienie wymagar kategoryzacyjnych.
o Przepisy i regulaminy obowiazujace w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym.

o Rodzaje i zakres $wiadczonych ustug w obiekcie.

o Uktad funkcjonalny oraz potencjat ustugowy zaktadu hotelow-gastronomicznego.
o Struktura organizacyjna zaktadu hotelowo-gastronomicznego oraz kompetencje i zakresy obowigzkéw pracownikéw na

poszczegdlnych stanowiskach.

o Kwalifikacje, wiedza i umiejetnosci wymagane od pracownikéw réznych szczebli we wszystkich dziatach zaktadu. Zasady

rekrutacjii system wdrazania pracownikdw.
o System motywacji i oceny zatrudnionego personelu.

o Zasady wspotpracy obowiazujace w zespole. Komunikacja interpersonalna.
o Stownictwo branzowe, specjalistyczne oraz zargon hotelarski (poznawane podczas catego stazu).
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PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

Poznanie organizacji i specyfiki pracy w recepcji oraz czesci parterowej:

o Regulamin i ogdlne zasady funkcjonowania recepcji hotelowej.

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

o Struktura organizacyjna recepcji oraz zakresy obowiazkéw pracownikéw wezta recepcyjnego.

o Sprzetiwyposazenie techniczne recepcji hotelowej, ogdIne zasady obstugi urzadzen.

o Zasady i sposoby rezerwacji dla gosci indywidualnych i grup zorganizowanych w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym.

o Kanaty rezerwacyjne oraz ich udziat w obtozZeniu zaktadu hotelarskiego.

o Dokumentacja zwigzana z kompleksowa obstuga gosci przez pracownikdw recepcji.

o Procedury i czynnosci stanowiskowe pracownikoéw w dziale bezposredniego i posredniego kontaktu z gosciem hotelowym.

o Organizacjaizadania stuzb parterowych w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym.

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

o Organizacja czasu wolnego goscia. Ustuga concierge w hotelu.

o Dziatania recepcji w sytuacjach losowych oraz trudnych i nietypowych.

® Sposéb naliczanie kosztéw za wykonane ustugi.

o System operacyjny stosowany w recepcji oraz jego korelacja z innymi dziatami zaktadu.

Poznanie zakresu zadan pracownikéw dziatu marketingu:

o Metody i sposoby dziatar marketingowych stosowane w zaktadzie w celu pozyskania gosci. Formy reklamy.

o Wizerunek wewnetrzny i zewnetrzny firmy - gtéwne cele i zatozenia oraz sposéb ich realizacji i ewaluacji.

o Otoczenie i konkurencja oraz mocne i stabe strony dziatalnosci, sposob ich rozpoznawania i wykorzystywania wynikéw
w strategii rozwoju zaktadu.

® Sposoby przeptywu informacji, koordynacja pracy.

o Zasady wspotpracy z portalami rezerwacyjnymi.

o Planowanie dziatai marketingowych i ocenaich realizacji.

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

o Sposoby badania opinii gosci hotelowych o ustugach $wiadczonych w obiekcie.

o Programy lojalno$ciowe stosowane w hotelu.

o Wskazniki ekonomiczne i ich zastosowanie w planowaniu i ocenie realizacji ustug w zaktadzie hotelowo-gastronomicznych
(Rev Par, srednia cena, $rednia frekwencja, Food cost iinne).

Poznanie organizacji i specyfiki pracy w dziale gastronomicznym (dziat produkcyjny i handlowy):

o Strukturaorganizacyjnazespotu pracowniczego w dziale gastronomicznym. Opis stanowisk pracy, wraz zakresami obowigzkéw.

o Wymagane kwalifikacje, umiejetnosci, wiedza i doswiadczenie wymagane od pracownikdw restauracji oraz kuchninaréznych
szczeblach.

o Obowiazujace procedury, przepisy i regulaminy obowigzujacych w czesci produkcyjnej. Wdrazanie systemu HACCP.

o Urzadzenia, sprzet i technologia stosowane w zaktadzie gastronomicznym.

o Kartamenu obowiazujaca w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym (rodzaj karty, oferty specjalne, przygotowanie, poznanie
najwazniejszych zasad konstruowania).

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

o Asortyment oraz stosowanej zastawy i bielizny stotowej.

o Sposoby obstugi i serwisy stosowanie w restauracji.

o Czynnosci stanowiskowe w restauracji.

¢ Rodzaj oraz organizacja i obstuga $niadania w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym.

o Formy aranzacji i wystroju sali restauracyjnej podczas réznorodnych rodzajéw ustug - kompetencje i odpowiedzialnos¢,
organizacja pracy pracownikow.

o Bary hotelowe - organizacja, wyposazenie, obstuga urzadzen, asortyment oferowanych napojéw zimnych i goracych orazich
przygotowanie i serwowanie.

Poznanie organizacji pracy dziatu housekeepingu (stuzby pieter):

o Uktad funkcjonalny dziatu stuzby pieter (rodzaje jednostek mieszkalnychiichwyposazenie, drogi komunikacyjne i pomieszczenia
pomocnicze).

o Stanowiska pracy, zakresy obowigzkéw oraz harmonogramy pracy.

o Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisy sanitarne, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska w obiekcie.

® Przepisy prawa dotyczace odpowiedzialnosci materialnej za rzeczy wniesione przez goscia oraz mienie obiektu.

o Procedury postepowania z rzeczami znalezionymi oraz pozostawionymi przez gosci.

o Sprzetisrodki stosowane do utrzymania czystosci w obiekcie.

e Znaczenie i stosowanie procedur sprzatania jednostek mieszkalnych.

o Przygotowanie jednostek mieszkalnych do przyjeciaréznych typow gosci hotelowych orazich wyposazenie zgodnie zzyczeniem
zamawiajacego.

o Ustugi pralnicze w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym.

o Dokumentacja dziatu oraz wspotpraca dziatu stuzby pieter z innymi komérkami obiektu.
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Poznanie zakresu ustug dodatkowych oraz ogélnych zasad ich organizacji:

o Zakres i rodzaje ustug dodatkowych w obiekcie (ustugi uzupetniajace, fakultatywne, towarzyszace).

o Realizacja ustugi dodatkowych specjalnych, na Zyczenie gosci.

o Animacja czasu wolnego gosci hotelowych. Opieka nad dzie¢mi i udziat w programach typu ,Hotel przyjazny rodzinie”.

o Oferta ustug dodatkowych - elementy, przygotowanie, sposoby prezentowania.

o Wspotpracazinnymi podmiotami na rynku turystycznym oraz korzystanie z ustug firm zewnetrznych w zakresie $wiadczenia
ustug dodatkowych na rzecz gosci hotelowych.

o Zasady i formy przyjmowania zaméwien na ustugi dodatkowe.

o Poznanie sposobu przygotowania zaméwionych ustug do realizacji.

o Sprzedaz ustug dodatkowych - kanaty dystrybucji.

o Dokumentacja dotyczaca organizowania i realizacji ustug dodatkowych.

o Rodzaje i zasady obstugi przyjec¢ okolicznosciowych.

o Poznanie specyfiki pracy w konkretnych dziatach swiadczacych ustugi dodatkowe - SPA i wellness, dziat konferencji i szkoler
iinne w zaleznosci od miejsca odbywania stazu.

Program praktyki/stazu

WIADOMOSCI WSTEPNE. POZNANIE OGOLNYCH ZASAD
FUNKCJONOWANIA ZAKEADU HOTELOWO-GASTRONOMICZNEGO

L Daziatani Czas Efekty
p. zlatanie . realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych Lo
(godz.) | uczestniczka:

Dzien1 | e Zakwalifikowanie zaktadu hotelarskiego 6 e Stazysta zna podstawe zakwalifikowania obiektu
do okreslonego rodzaju oraz spetnienie do okreslonego rodzaju i kategorii oraz dokumenty
wymagan kategoryzacyjnych. ztymzwigzane.

o Poznanie przepisow i regulaminéw (bhp, e Potrafi wymieni¢ oraz stosuje w czasie stazu
p.poz., sanepidu, ergonomii i inne). najwazniejsze regulaminy oraz przepisy dotyczace
o Poznanie rodzajow i zakresu $wiadczonych bezpieczenstwa i higieny pracy.
ustug w obiekcie. o Znaprocedury postepowaniaw przypadku zagrozenia
e Poznanie wielko$ci oraz uktadu pozarowego.
funkcjonalnego zaktadu. o Potrafiokresli¢ potencjat ustugowy.
o Poznanie struktury organizacyjnej o Zna uktad funkcjonalny obiektu.
oraz kompetencji i zakresu obowiazkow e Znarodzaje ustug $wiadczonych w zaktadzie.
pracownikéw na poszczegdlnych o Znastrukture organizacyjna przedsiebiorstwa.
stanowiskach. o Potrafi wymienic¢ wszystkie dziaty zaktadu oraz
e Poznanie kwalifikacji oraz wymagan sformutowac zakresy podstawowych obowigzkow
stawianych pracownikom réznych szczebli pracownikéw w nich zatrudnionych.
we wszystkich dziatach zaktadu. o Potrafi wskaza¢ kompetencje poszczegélnych
o Poznanie systemu rekrutacji i wdrazania kierownikow.
nowych pracownikdéw. e Znasystem rekrutacji oraz wdrazania
e Zapoznanie sie z metodami aktywizacji nowozatrudnionych pracownikow.
i motywacji zatrudnionego personelu o Zna system motywacji oraz oceny pracy stosowany
oraz z zasadami oceny pracy pracownikow. w obiekcie.
o Poznanie zasad wspotpracy obowigzujacych o Zna gtdwne zasady wspotpracy w zespole.
w zespole. o Potrafiskutecznie komunikowac sie zopiekunemstazu
oraz z pozostatymi pracownikami hotelu.
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PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

POZNANIE ORGANIZACJI | SPECYFIKI PRACY W RECEPCJI
ORAZ CZESCI PARTEROWEJ ZAKEADU HOTELARSKIEGO

stanowiskowych pracownikéw w dziale
bezposredniego i posredniego kontaktu
z gosciem hotelowym.

e Zapoznanie sie z organizacja i zadaniami
stuzb parterowych.

e Poznanie dziatan recepcji w zakresie
zaspakajania potrzeb i oczekiwan gosci
hotelowych z uwzglednieniem ich rodzaju
gosci i ich preferencji w zakresie ustug
podstawowych i dodatkowych.

e Poznanie zadan recepcji z zakresie
organizacji czasu wolnego gosci hotelowych
iustugi concierge.

e Poznanie sposobu naliczania kosztéw za
wykonane ustugi.

e Poznanie procedur i dziatania recepcji
w sytuacjach losowych oraz trudnych
i nietypowych.

e Poznanie systemu operacyjnego
stosowanego w recepcji oraz jego korelacji
zinnymi dziatami.

o Poznanie stownictwa specjalistycznego oraz
zargonu stosowanego w recepcji hotelowej.

Lp Dziatanie o A
: . , realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych Lo
(godz.) | uczestniczka:
Dzien2 | e Poznanie regulaminu i ogélnych zasad 8 e Stazysta zna ogodlne zasady funkcjonowania oraz
funkcjonowania recepcji. przestrzega regulaminu obowiazujacego w recepcji.

e Poznanie standardéw pracy recepcji o Znastandardy pracy recepgji i stosuje zasady savoir-
i podstaw hotelarskiego savior-vivre. vivre w praktyce.

e Poznanie struktury organizacyjnej oraz o Znastrukture organizacyjna recepcji oraz podstawowe
zakreséw obowiazkéw pracownikow wezta zadania i obowiazki poszczegdlnych pracownikéw.
recepcyjnego. e Potrafi ocenic predyspozycje pracownikdw do pracy

e Poznanie wymagan stawianych W recepcji.
pracownikom recepcji w nowoczesnym o Potrafi obstuzy¢ urzadzenia w recepcji.
hotelarstwie. e Zna zasady i sposoby rezerwacji ustug dla gosci

e Poznanie sprzetu i wyposazenia indywidualnych i grup zorganizowanych.
technicznego recepcji hotelowej oraz o Zna kanaty rezerwacyjne oraz potrafi okresli¢ ich
ogolnych zasad obstugi urzadzen. udziat w obtozeniu zaktadu.

e Poznanie zasad i sposobow rezerwacji dla e Rozréznia i zna zasady wypetniania dokumentéw
gosciindywidualnychi grup. zwiazanych z kompleksowa obstuga gosci (grafik

o Poznanie kanatéw rezerwacyjnych orazich rezerwacji, formularz i potwierdzenie rezerwacji,
udziatu w obtozeniu zaktadu. karty meldunkowe i karty pobytu, kwity bagazowe

o Poznanie dokumentacji zwigzanejz cyklem idepozytowe, kosztorysy).
obstugi gosci przez pracownikéw recepcji o Potrafi wypetni¢ dokumenty zwigzane z rezerwacja,
(dokumenty rezerwacji, dokumenty procedura check in oraz z pobytem gosci w obiekcie.
zwigzane z procedura check in i check out
oraz z pobytem gosci).

Lp Dziatanie Lo areldhy
: . , realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych X
(godz.) | uczestniczka:
Dzien3 |e Poznanie procedur i czynnosci 8 e Stazysta zna procedury check in i check out

obowiazujace w danym obiekcie.

e Zna procedury zwigzane z przyjmowaniem
i potwierdzaniem rezerwacji pisemnych
i telefonicznych oraz sposoby gwarantowania
rezerwacji.

o Potrafi wskaza¢ przyczyny przebukowania oraz zna
procedure postepowaniaw takiej sytuacji (jezeli takie
sytuacje wystepuja).

o Znadziataniarecepcji zwigzane z biezacymizyczeniami
goscioraz potrafi dobierac je w zaleznosci od rodzaju
gosciiich preferenciji.

e Potrafi zaproponowac atrakcje turystyczne
ikulturalno-rozrywkowe w miescie i regionie.

o Wie, jakisystem operacyjny jest uzywanyiznaogélne
zasady jego obstugi.

o Zna sposob naliczania kosztéw za wykonane ustugi.

o Potrafiwystawi¢ wstepny rachunek i fakture VAT.

o Potrafi wskazac dziatania recepcji w wybranych
sytuacjach losowych i nietypowych.

e Zna stownictwo specjalistyczne oraz potoczne
stosowane przez pracownikéw recepcji.
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POZNANIE ZAKRESU ZADAN PRACOWNIKOW DZIALU MARKETINGU

marketingowych stosowanych w zaktadzie
w celu pozyskania gosci oraz formy
reklamy.

Poznanie zasad kreowania wizerunku
wewnetrznego i zewnetrznego firmy.
Poznanie mocnych i stabych stron
dziatalnosci zaktadu hotelarsko
-gastronomicznego, sposobu ich
rozpoznawania i wykorzystywania
wynikéw w strategii rozwoju firmy.
Poznanie otoczenia obiektu oraz
stosowanych metod badania konkurencji.
Poznanie zasad wspdtpracy z portalami
rezerwacyjnymi.

Poznanie podstaw planowania dziatan
marketingowych oraz oceny stopnia ich
realizacji.

Poznanie zatozen polityki cenowej
stosowanej w zaktadzie (segmentacja
rynku, system rabatowania, programy
lojalnosciowe).

Poznanie sposob6w badania opinii gosci
hotelowych o ustugach swiadczonych
w obiekcie (ankiety, ocena na portalach).
Poznanie programu lojalnosciowego
kierowanego do statych gosci.

Poznanie wskaznikéw ekonomicznych
iich zastosowanie w planowaniu i ocenie
realizacji ustug w obiekcie (Rev Par,
Srednia cena, srednia frekwencja, Food
cost).

L Dziatanie o Hiel
p. . , realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych Lo
(godz.) | uczestniczka:
Dzien4 |e Poznanie metod i sposobow dziatan 8 o Zna gtdwne zadania pracownikéw dziatu marketingu

i ma wyobrazenie, na czym polega praca w dziale
marketingu i reklamy.

e Zna metody skutecznego pozyskiwania gosci oraz
formy reklamy zewnetrznejiwewnetrznejstosowane
w obiekcie.

o Wie, jak formutowac oferte marketingowa zaktadu
hotelarsko-gastronomicznego

o Zna metody skutecznego pozyskiwania gosci.

o Wie, jakie sa mocne i stabe strony obiektu.

¢ Zna otoczenie obiektu oraz stosowane w zaktadzie
hotelowo-gastronomicznym metody badania
konkurencji.

o Potrafi wymieni¢ podstawowe zatozenia polityki
cenowej stosowanej w zaktadzie hotelowo-
gastronomicznym.

o Znasposoby badania opinii gosci stosowane w obiekcie
orazich znaczenie i udziat w ewaluacji.

o Wie, czy wobiekcie funkcjonuje program lojalnosciowy
iznajego zasady.

o Potrafi wymienic¢ wskazniki ekonomiczne brane
pod uwage w planowaniu i ocenie realizacji ustug
w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym.

e Zna podstawy planowania dziatan marketingowych
oraz oceny stopniaich realizacji.
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PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

POZNANIE ORGANIZACJI I SPECYFIKI PRACY W DZIALE GASTRONOMICZNYM
W ZAKLADZIE (DZIAL PRODUKCYJNY | HANDLOWY)

w restauracji.

e Poznanie wyposazenia dziatu handlowego
w urzadzenia i sprzet oraz zasad obstugi
tychurzadzen.

e Poznanie sposobow obstugi i serwiséw
stosowanych w restauracji.

o Organizacjaiobstuga $niadaniaw zaktadzie
hotelowo-gastronomicznym.

o Aranzacja i wystroj sali restauracyjnej
podczas réznorodnych rodzajéw ustug
- kompetencje i odpowiedzialnosé¢,
organizacja pracy pracownikéw.

o Poznanie baru hotelowego - organizacja,
wyposazenie, obstuga urzadzen, asortyment
oferowanych napojéw zimnych i goracych
orazich przygotowanie i serwowanie.

e Poznanie stownictwa specjalistycznego
oraz zargonu stosowanego w dziale
gastronomicznym zaktadu.

Lp Dziatanie o A
: . , realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych Lo
(godz.) | uczestniczka:
Dzien5 | e Poznaniestrukturyorganizacyjnej zespotu 8 e Znastrukture organizacyjng zespotu pracowniczego
pracowniczego w dziale gastronomicznym. w dziale gastronomicznym oraz potrafiokresli¢ zadania
Opis stanowisk pracy wraz zakresami i kompetencje poszczegdlnych pracownikdw.
obowiagzkow. e Zna wymagania pracodawcy wobec pracownikow
o Okreslenie kwalifikacji, umiejetnosci, dziatu produkcyjnego i ustugowego.
wiedzy i doswiadczenia wymaganego od o Wie, czego dotycza najwazniejsze regulaminy,
pracownikéw restauracji oraz kuchni na procedury i przepisy obowiazujace w dziale
réznych szczeblach. gastronomicznym oraz stosuje sie do nich w trakcie
e Poznanie obowiazujacych procedur, odbywania stazu.
przepisow i regulaminéw obowiazujacych e Zna ogolne zasady wdrazania i stosowania systemu
w czesci produkcyjnej. Wdrazanie systemu HACCP.
HACCP. e Zna zasady przechowywania poszczegdlnych grup
o Poznanie urzadzen, sprzetu i technologii produktéw.
w zaktadzie gastronomicznym. e Rozréznia urzadzenia i sprzet stosowany w kuchni
o Poznanie ogélnych zasad przechowywania zaktadu hotelarskiego oraz potrafi wskazac jego
produktéw zywnosciowych. zastosowanie w procesach technologicznych.
e Poznanie karty menu obowiazujacej e Znamenu obowigzujace w restauracji hotelowej oraz
w zaktadzie hotelowo-gastronomicznym zasady jego konstruowania i aktualizowania.
- rodzaj karty, oferty specjalne, o Potrafi wykonac podstawowe czynnosci zwigzane
przygotowanie, poznanie najwazniejszych z przygotowaniem wybranych potraw przy pomocy
zasad konstruowania. pracownikéw kuchni.
s Czas Efekty
Lp. Dziatanie . . ) . .
L ’ realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych X
(godz.) | uczestniczka:
Dzien6 | e Poznanie czynnosci stanowiskowych 8 o Rozrézniaurzadzeniaisprzet stosowany wrestauracji

zaktadu hotelarskiego oraz potrafi wskazac jego
zastosowanie w obstudze gosci.

o Potrafi dobrac¢ odpowiednig zastawe stotowg do
serwowanych potraw.

e Zna rodzaj serwisu stosowanego w restauracji
hotelowej.

o Potrafiwykonac podstawowe czynnosci stanowiskowe
w dziale ustugowym.

e Zna rodzaj, zasady organizacji i menu $niadania
w restauracji zaktadu hotelowo-gastronomicznego.

® Ma swiadomos$¢ koniecznosci zastosowania
réznorodnych elementéw dekoracyjnych i aranzacji
sali konsumenckiej w zaleznosci od okazji i pory dnia.

e Zna asortyment napojow zimnych, goracych
i alkoholowych w restauracji i barach hotelowych
oraz zasady ich przygotowywania i serwowania.

e Zna stownictwo specjalistyczne oraz potoczne
stosowane w dziale gastronomicznym.
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POZNANIE ORGANIZACIJI PRACY DZIALtU HOUSEKEEPINGU
(SEUZBY PIETER) W ZAKEADZIE HOTELARSKIM

utrzymania czystosci w obiekcie.

o Poznanie i stosowanie procedur sprzatania
jednostek mieszkalnych oraz przygotowania
ichdo sprzedazy.

o Poznanie zakresuizasad $wiadczenia ustug
nazyczenie specjalne gosci (ustuga pralnicza,
room-serviceiinne).

e Poznanie sposobdw przygotowania
jednostek mieszkalnych do przyjeciardéznych
gosci hotelowych oraz ich wyposazenie
zgodnie z Zyczeniem zamawiajacego.

o Poznanie dokumentacji dziatu stuzby pieter
orazzasad wspotpracy zinnymi komérkami
obiektu.

¢ Poznanie fachowego nazewnictwa oraz
zargonu stosowanego w dziale utrzymania
czystoscii porzadku.

Lp Dziatanie o A
’ R . realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych Lo
(godz.) | uczestniczka:
Dzien7 | e Zapoznanie sie z uktadem funkcjonalnym 8 e Stazysta zna uktad funkcjonalny czesci
czesci mieszkalnej obiektu. mieszkalnej zaktadu hotelowo-gastronomicznego
e Poznanie stanowisk pracy, zakresow wraz z pomieszczeniami pomocniczymi, ciggani
obowiazkéw oraz harmonogramdw pracy komunikacyjnymi i drogami ewakuacyjnymi.
w dziale housekeepingu. e Zna organizacje pracy oraz zakresy obowigzkow
o Poznanie zasad bezpieczeAstwa i higieny pracownikéw dziatu housekeepingu.
pracy, przepiséw sanitarnych, ochrony o Rozrozniarodzaje jednostek mieszkalnychw obiekcie.
przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska. o Potrafischarakteryzowacwyposazenie podstawowe
o Stosowanie przepisow prawa dotyczacych iuzupetniajace jednostek mieszkalnychwraz zweztem
odpowiedzialno$ci materialnej za rzeczy higieniczno-sanitarnym.
goscia oraz mienie obiektu. e Zna i stosuje w czasie stazu zasady bezpieczenstwa
e Poznanianie procedur postepowania i higieny pracy, przepisy sanitarne, ochrony
zrzeczamiznalezionymioraz pozostawionymi przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiskaw czesci
przez gosci. mieszkalnej.

e Zna procedure postepowania z rzeczami
pozostawionymi przez gosci oraz zasady
odpowiedzialnos$ci materialnej pracownikéw stuzby
pieter.

Lp Dziatanie Cas Efekty
: o . realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych X
(godz.) | uczestniczka:
Dzien8 | e Poznaniesprzetuisrodkéw stosowanychdo 8 o Znaczynnoscistanowiskowe zwiazane zutrzymaniem

czystoscii porzadku.

o Dobiera srodki czystosci i sprzet do wykonywanych
czynnosci.

o Potrafiwykonac czynnosci stanowiskowe pokojowej
z zastosowaniem poznanych procedur.

o Znazasady $wiadczenia ustugi pralniczej na zyczenie
gosci oraz postepowania z bielizna hotelowa.

e Zna organizacje i zasady podawania potraw do
pokoju goscia.

o Potrafi przygotowac jednostke mieszkalna dla gosci
VIP oraz na specjalne Zyczenie zamawiajacego.

o Znadokumentacje stuzby pieter i zasady wspdtpracy
Zinnymi dziatami.

e Zna stownictwo specjalistyczne oraz potoczne
stosowane w dziale utrzymania czystosci i porzadku.
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POZNANIE ZAKRESU UStUG DODATKOWYCH
ORAZ OGOLNYCH ZASAD ICH ORGANIZACJI

o Przygotowanie oferty ustug dodatkowych,
sposoby jej prezentowania oraz dokumenty
ztym zwiazane.

e Poznanie sposobow organizacji czasu
wolnego gos$ci oraz zakresu ustug
kierowanych do rodzin z dzie¢mi.

e Poznanie zakresu wspétpracy z innymi
podmiotami na rynku turystycznym oraz
korzystanie z ustug firm zewnetrznych
w zakresie s$wiadczenia ustug dodatkowych
narzecz gosci hotelowych.

e Poznanie sposobu przygotowania
zaméwionych ustug do realizacji.

e Sprzedaz ustug dodatkowych - kanaty
dystrybuciji.

Lp Dziatanie o A
’ R . realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych Lo
(godz.) | uczestniczka:
Dzien9 |e Organizacja i zasady obstugi przyjec 8 e Stazystaznarodzajeiwyposazenie sal konferencyjnych
okoliczno$ciowych organizowanych w obiekcie orazich wykorzystanie.
w obiekcie hotelowo-gastronomicznym. o Potrafi zaplanowac¢ wyposazenie i aranzacje sal
o Poznanie specyfiki pracy w konkretnych konferencyjnych na réznego typu spotkania,
dziatach Swiadczacych ustugi dodatkowe konferencje iinne imprezy.
- SPA i wellness, dziat konferencji i szkolen o Potrafizaplanowacizorganizowac przerwe kawowa,
i inne w zaleznosci od miejsca odbywania lunch konferencyjny lub inny poczestunek w trakcie
stazu. konferencji.

e Zna rodzaje i zasady organizacji przyjec
okolicznosciowych w zaktadzie hotelowo-
gastronomicznym.

o Potrafi zaproponowac¢ menu wybranego przyjecia
okolicznosciowego oraz zaplanowac jego organizacje.

e Zna rodzaje ustug zwigzanych z odnowa biologiczna
(ewentualnie rehabilitacja) oferowane w obiekcie oraz
ogoblne zasady ich $wiadczenia.

Lp Dziatanie zz Hielty
: . . realizacji | W wyniku udziatu w praktyce/stazu uczestnik/
Realizacja zadan zawodowych . X
(godz.) | uczestniczka:
Dzien o Poznanie zasad realizacji ustug dodatkowych 6 e Zna zasady i formy przyjmowania zamoéwien na
10 specjalnych, na zyczenie gosci. ustugi dodatkowe.

o Proponuje ustugi dodatkowe w zaleznosci od rodzaju
i preferencji gosci hotelowych.

o Potrafi przygotowac oferte ustug na konkretne
zlecenie zamawiajacego.

o Znametody animacji stosowane w obiekcie oraz potrafi
wskazac atrakcje i udogodnienia dla rodzin z dzie¢mi.

o Znaprogramy ikonkursy,w ktérych uczestniczy hotel.

e Zna zasady i kompetencje pracownikéw w zakresie
realizacji zamowionych i przygotowanych ustug.

e Znapodmioty ifirmy zewnetrzne, ktére wspotpracuja
z obiektem z zakresie realizacji ustug dodatkowych.

e Zna kanaty dystrybucji ustug dodatkowych i wie,
jakie dziatania prowadzone sa z zaktadzie hotelowo-
gastronomicznym w celu propagowania tych ustug.
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Zalecenia organizacyjne dla realizatorow praktyk

Program zaktada odbycie praktyki w nowoczesnych obiektach
hotelarskich, ktére poza oferta ustug podstawowych,
Swiadcza szeroki zakres ustug dodatkowych na rzecz gosci
hotelowych. Moga to by¢ zaktady hotelarskie sklasyfikowane
iskategoryzowane zgodnie z Ustawg o ustugach turystycznych
z 29 sierpnia 1997 roku i obowiazujacymi w tym zakresie
przepisami szczegétowymi oraz obiekty niesklasyfikowane,
ktore spetniajg zatozenia ogdlne i zalecenia organizacyjne dla
realizatoréw praktyk.

W pierwszym dniu praktyki nauczyciele powinni zosta¢
zapoznani ze struktura organizacyjna przedsiebiorstwa oraz
obowigzujacymi przepisami i regulaminami w miejscu pracy.
Kolejnos$¢ realizacji pozostatych zadar wynikajacych z programu
jest dowolna. Opiekun praktyki w porozumieniu ze stazysta
dostosowuje w programie liczbe godzin przeznaczona na
praktyke w poszczegdlnych dziatach oraz harmonogram
do specyfiki zaktadu hotelowo-gastronomicznego oraz
indywidualnych potrzeb oséb odbywajacych staz.

Aby stazysta mogt w petni zrealizowac program praktyk, obiekt powinien spetnia¢ nastepujace wymagania:

o Recepcja hotelowa powinna $wiadczy¢ ustugi, ktére obejmuja kompleksowa obstuge gosci indywidualnych lub grup
zorganizowanych zwiazang z: rezerwacja ustug w zaktadzie hotelarskim, procedura przyjecia i rejestracji gosci, opieka nad
gos¢mipodczas pobytu oraz procedura wymeldowaniairozliczenia kosztéw pobytu. Czynnosci pracownikéw recepcji powinny
wynika¢ z opracowanych i wdrozonych procedur w obiekcie hotelowo-gastronomicznym.

o Obiekt powinien posiada¢ nowoczesny system zarzadzania recepcja zintegrowany z pozostatymi dziatami. Wskazane jest,
aby hotel posiadat wersje demonstracyjna programu operacyjnego recepcji. Takie rozwiazanie umozliwi stazystom realizacje

¢wiczen bez zaktécenia ptynnej obstugi gosci hotelowych.

o Obiekt powinien posiadac dziat gastronomiczny, ktory swiadczy ustugi zywieniowe w petnym zakresie (oferta $niadaniowa,
restauracjazobstugga’lacarte lub restauracja, ewentualnie jadalnia serwujaca positki zgodnie z ustalonymwczesniej jadtospisem).
Dodatkowym atutem bedzie nowoczesne i urozmaicone menu z zastosowaniem produktéw regionalnych oraz trendéw slow food.

o Proces produkcji i dystrybucji potraw powinien by¢ zgodny z systemem HACCP oraz zasadami GMP i GHP (dobrej praktyki

produkcyjnej i dobrej praktyki higieniczne;j).

o Cze$¢ pobytowa powinnaobejmowac jednostki mieszkalne réznych typdw. Utrzymanie czystoscii porzadku w obiekcie powinno
odbywac sie zgodnie z opracowanymi procedurami i planami higieny, z zastosowaniem profesjonalnej linii Srodkdw czystosci.
o Obiekt powinien $wiadczy¢ minimum dwa rodzaje ustug dodatkowych (ustugi z zakresu sektora MICE, ustugi typu SPA i wellness,
ustugi rehabilitacyjne i prozdrowotne, ustugi zwiazane z animacja oraz organizacjg czasu wolnego gosci hotelowych, ustugi

kulturalno-rozrywkowe lub sportowe).

o Wistrukturze obiektu hotelowo-gastronomicznego powinna funkcjonowac komérka odpowiedzialna za dziatania marketingowe

i sprzedazowe przynoszace sukcesy na rynku.

Dodatkowym atutem bedzie: udziat obiektu w konkursach
branzowych, realizacja programéw typu ,Hotel przyjazny
rodzinie”, posiadanie programéw lojalnosciowych dla statych
gosci oraz wysoka ocena na portalach rezerwacyjnych.

Opracowany program praktyk jest zgodny z nowa podstawa
programowa dlazawodu technik hotelarstwa, a przyjete formy
realizacji stazu powinny jak najlepiej pomdc nauczycielom
w opanowaniu czynnosci i umiejetnos$ci potrzebnych
W procesie przygotowania uczniéw do egzaminéw zawodowych
zposzczegdlnych kwalifikacji. Nowa formuta egzaminéw zaktada
gtéwnie sporzadzanie i wypetnianie dokumentdw zwigzanych
zkompleksowa obstuga gosciw zaktadach hotelarskich. Zatem
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opiekun stazu powinien przygotowac komplet materiatow
i dokumentdw, ktore udostepnia kazdemu praktykantowi.
Podczas ustalania szczegétowego harmonogramu praktyki
nalezy zaplanowac warsztaty zwigzane ze sporzadzaniem
dokumentacji z poszczegélnych dziatéw zaktadu hotelarskiego.
Stazystanie moze domagac sie dostepu do dokumentacji, ktéra
objeta jest tajemnica zawodowa.

Aby wzbogaci¢ staze o mozliwos¢ wymiany doswiadczen
pomiedzy uczestnikami projektu, hotel moze w jednym terminie
przyja¢ nastazgrupe nauczycieliiinstruktoréw zawodu zréznych
placowek oswiatowych. Liczebnos¢ grupy zalezy od potencjatu
ustugowego i indywidualnych mozliwosci obiektu.




PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

Literatura uzupetniajaca

1. Czasopisma branzowe: Hotelarz, Swiat hoteli

2. Milewska M., Wtodarczyk B.: Hotelarstwo Podstawowe wiadomosci, PWE
3. Mitura E., Koniuszewska E.: Organizacja pracy w hotelarstwie, Difin

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

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

6. Cymanska-Garbowska B, Witrykus D., Pietras J., Wolak G.: Dziatalno$¢ recepcji cz 1i 2, WSiP Warszawa 2014
7.Drogon W., Granecka-Wrzosek B.: Organizacja pracy stuzby pieter, WSiP Warszawa 2013

Harmonogram stazu/praktyki

Lp. Temat C;as .. | Uwagi
realizacji
Ustalenie harmonogramu stazu oraz przeprowadzenie ankiety poczatkowej. 2 Ustalony
i przeprowadzony
1. wspdlnie
Zwyznaczonym
opiekunem stazu.
Wiadomosci wstepne. Poznanie ogélnych zasad funkcjonowania zaktadu 6 Dziatania powinny
9 hotelowo-gastronomicznego. zostac zrealizowane
) w pierwszym dniu
stazu.
Poznanie organizacji i specyfiki pracy w recepcji oraz czesci parterowej 16 Kolejnos¢
3 zaktadu hotelarskiego. realizacji dziatan
: w poszczegdlnych
dziatach zaktadu
Poznanie zakresu zadan pracownikéw dziatu marketingu. 8 hotelowo-
4 gastronomicznego
’ dowolna.
Poznanie organizacji i specyfiki pracy w dziale gastronomicznym w zaktadzie 16
5. (dziat produkcyjny i handlowy).
Poznanie organizacji pracy dziatu housekeepingu (stuzby pieter) w zaktadzie 16
6. hotelarskim.
Poznanie zakresu ustug dodatkowych w zaktadzie hotelowo- 14
7. gastronomicznym oraz ogélnych zasad ich organizacji.
Przeprowadzenie ankiety koficowej i podsumowanie stazu. 2 Przeprowadzony
8 wspdlnie
) Zwyznaczonym
opiekunem stazu.
razem 80h
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Test poczatkowy/koncowy

Przyktadowy test poczatkowy/koncowy.

1. Wskaznik Rev Par oznacza:

® roczny wskaznik obtozenia hotelu

o przychdd przypadajacy na jeden dostepny pokdj
® potencjat ustugowy hotelu.

2.0soby, ktdre korzystaja zdowolnych ustugi produktéw obiektu
hotelarskiego, z wyjatkiem noclegowych, zalicza sie do:

o odwiedzajacych

e podréznych

® passatow.

3. Posezonowa obnizka cen jest efektem:
o strategii cenowej
o strategii produktu
o strategii promogji.

4.CenaBARowa to:

o cena za pokéj uwzgledniajaca znizke w lobby barze
o cennik mini baréw w pokojach gosci

 najlepsza dostepna cena za pokoj.

5. Zespot sal wielofunkcyjnych obowiazuje:
o w hotelach i motelach 4-5*
o wytacznie w hotelach 3-5*
o wytacznie w hotelach 4-5*,

6.Cena ,rakowa” hotelarze potocznie nazywaja:

® najwyzsza opublikowana w katalogu cene za pokdj - bez
rabatéw i znizek

® najlepsza dostepna cene za pokdj

o cene malejaca proporcjonalnie do liczby noclegéw.

7.CIH to:

o miedzynarodowa organizacja hotelarska
e internetowy kanat rezerwacyjny

o Cleaning In Housekeeping System.

8.MICE to:

o skrét okreslajacy turystyke konferencyjna i kongresowa

® nazwa systemu operacyjnego w hotelach

 organizacja hotelarska nadajaca certyfikaty bezpieczenstwa
w UE.

9. Amadeus i Galileo to nazwa:

o pierwszych kosmicznych hoteli

o Swiatowych sieci biur podrézy

o globalnych systemdw dystrybucji.
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10. T-bone steak to:

o stek z rostbefu z koscia w ksztatcie litery T, od ktérego nie
oddzielono poledwicy

o stek z rostbefu bez kosci o grubosci 2,5do 5 cm

o stek zrostbefu uformowany na ksztatt litery T.

11.Wina gatunkowe o kontrolowanej nazwie i jakosci posiadaja
oznaczenie na etykiecie:

¢ Vinde Pays

o Controllee de Qualite Vin

o Appelation Controllee

12.Slow Food to:

 organizacja i jednocze$nie ruch spoteczny skupiajacy osoby
zainteresowane ochrong tradycyjnej kuchniréznych regionéw
Swiata

 rodzaj pozywieniaszybko przygotowywanego i serwowanego
nawynos

o jest to tzw. zywnosc¢ funkcjonalna.

13. Promese wydaje na wniosek przedsiebiorcy:

o wojewoda na czas nie dtuzszy niz dwa lata,

o marszatek wojewddztwa na czas nie dtuzszy niz dwa lata
o marszatek wojewddztwa na czas nie dtuzszy niz 1 rok.

14. Fango to:

o Zabiegi na ciato zuzyciem btota lub pytu wulkanicznego

o Zabieginaciato zuzyciem pradu zmiennego o matym natezeniu
o Narodowa potrawa kuchni hinduskiej.

15.Comozna powiedziec o frekwencji w hotelu, jezeli wskaznik
Yeld wynosit 400 zt, przy sredniej cenie 200 zt:

o Bytabardzo wysoka

o Wynosita 50%

o Taka sytuacja nie jest mozliwa

16. Martini Dry mozna podac jako:
o Napdj do deseru

o Digestif

o Aperitif.

17.Brunch to:

o komputerowy system rezerwacji

o Swigteczny positek, potaczenie $niadania z lunchem
o rodzaj deseru.

18. Swiadczenie ustug room service w hotelu 4* wymagane
jest przez:

o catadobe

o minimum 12 godzin

® przez co najmniej 18 godzin.
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19. Dziedzina medycyny, ktéra zajmuje sie leczeniem schorzen
za pomoca wdd podziemnych oraz borowin to:

¢ Balneologia

o Hydrologia

o Thalassologia

20.FINGER FOOD to:

o niewielkie przekaski, ktére spozywane sa bez uzywajac
sztuécow

o niewielkie przekaski podawane zazwyczajdo napojoéw w barach
Hiszpanii

o paluszki z r6znego rodzaju mies, smazone w panierce
i podawane z dipami.

21. W sytuacji gdy zginety rzeczy goscia hotelowego na skutek

pomytki pracownika recepcji polegajacej nawreczeniu klucza

innej osobie, hotel:

e poniesie ograniczona odpowiedzialnos¢ do 100 krotnej
wartosci za pokdj za dobe

© poniesie ograniczong odpowiedzialno$¢ do 50 krotnejwartosci
za pokoj za dobe

© poniesie petng odpowiedzialnosc.

22.Ustuga press-on-demand oznacza:

o drukowanie gazet na zyczenie gosci

o organizacje konferencji prasowych

o kontakty przedstawiciela hotelu z prasa.

23.Depozyt gwarancyjny oznacza:

o przedptate czesci ceny za ustuge hotelarska
o przyjecie do depozytu kosztownosci

o korzystanie ze skrytki w sejfie hotelowym.

24. Artykuty na stan magazynowy wprowadza sie w cenach:
¢ netto

o brutto

o dowolnych.

25. Termin ,overstays” oznacza gosci, ktérzy

© zmieniaja termin rezerwacji pokoju hotelowego
o wielokrotnie juz korzystali z ustug hotelu

o przedtuzaja pobyt w hotelu.
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4.6. Program dla nauczycieli branzy kosmetycznej

Opracowata: Agnieszka Btaszczyk-Szmidt

Agnieszka Btaszczyk-Szmidt posiada ponad dwunastoletnie doswiadczenie w nauczaniu przedmiotdéw zwigzanych

z zawodem technik ustug kosmetycznych tj. dermatologii, kosmetologii i pracowni kosmetycznej.

Wstep

Program praktyk zostat opracowany w ramach projektu
wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Priorytetu Ill - Wysoka jako$¢ systemu oswiaty,
Poddziatanie 3.4.3.- Upowszechnianie uczeniasie przez cate zycie,
pod nazwa Doskonalenie nauczycieli ksztatceniazawodowego.
Opracowany jest w oparciu o podstawe programowaksztatcenia
w zawodzie technik ustug kosmetycznych oraz zatozenia ze
spotkan eksperckich.

Program przygotowano dlanauczycieli ksztatcenia zawodowego
oraz instruktoréw praktycznej nauki zawodu ksztatcacych
w branzy kosmetycznej. Jego gtéwnym celem jest podniesienie
kompetencji zawodowych nauczycieli, a celem szczegétowym

Podstawa prawna

- polepszenie korelacji pomigdzy oczekiwaniami pracodawcy,
asystemem ksztatceniazawodowegow szkolnictwie zawodowym
oraz dostosowanie wiedzy i umiejetnosci nauczycieli do
standardéw obowiazujacych w gabinetach kosmetycznych.
Program zostat podzielony na dwie czesci:

Czes¢| - Zasady funkcjonowania, organizowania i prowadzenia
gabinetu kosmetycznego;

Czesc Il - Wykorzystanie nowoczesnych technologii w zabiegach
kosmetycznych twarzy, ciata, dtonii stop.

Celem podzielenia programu na dwie synergiczne czesci jest
stopniowe i efektywne rozwijanie kompetencji zawodowych
poprzez nabywanie umiejetnosci praktycznych.

Podstawa prawna do opracowania programu praktyk dla nauczycieli zawodu technik ustug kosmetycznych sa:

o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowejz dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego,
o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowejz dnia 7 lutego 2012r. w sprawie podstawy programowej ksztatceniaw zawodach,
o stawazdnia 19 sierpnia 2011 r.0zmianaustawy o systemie o$wiaty oraz niektérychinnychustaw(Dz.U.z2011r,nr 205, poz.1206).

/atozenia organizacyjno—metodyczne

Oferta praktyk/stazy skierowana jest dla nauczycieli/
instruktoréw zawodu technik ustug kosmetycznych. Czas
trwania praktyk wynosi 80 godzin (10 dni po 8 godzin) wedtug
ustalonego harmonogramu, ktére powinny by¢ realizowane
w przedsiebiorstwach nowoczesnych, dobrze zarzadzanych
iodnoszacych sukcesy na rynku.

Praktyki/staze powinny polegac na asystowaniu, obserwacji
lub wykonywaniu zadan na stanowisku pracy pod kierunkiem
opiekuna praktyk wyznaczonego przez wtasciciela zaktadu,
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w ktérym beda sie one odbywaty zkoniecznos$cig przestrzegania
zasad bezpieczenstwai higieny pracy,ochrony przeciwpozarowej,
ochrony Srodowiska i ergonomii.

Realizacja zadan zwiazanych powinna by¢ realizowana
zwykorzystaniem nowoczesnych rozwigzan technologicznych
i nowoczesnych parkéw maszynowych. Kazde zadanie
wykonywane przez uczestnika praktyki/stazu powinno odnosic¢
sie do podstawy programowej ksztatcenia w zawodzie technik
ustug kosmetycznych.



PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

SZCZEGOLOWY PROGRAM

Czes¢ | — Zasady funkcjonowania, organizowania i prowadzenia gabinetu
kosmetycznego

CELE EDUKACYJNE:
Podczas odbywania praktyk/ stazu uczestnik/a powinien/na:
eZapoznac sie z organizacjg i specyfika prowadzenia gabinetu kosmetycznego.
eZapoznac sie z zasadami bezpieczerstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.
eZapoznac sie z prawami i obowiagzkami pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy gabinecie
kosmetycznym.
eZapoznac sie znormami jakosciowymi stosowanymi w gabinecie kosmetycznym, w oferowanych produktach oraz ustugach.
eZapoznac sie z przepisami prawnymi regulujagcymi funkcjonowanie, organizowanie i prowadzenie gabinetu kosmetycznego.
ePoznac specyficzne oprogramowanie komputerowe stosowane w organizacji i prowadzeniu gabinetu kosmetycznego.
eZapoznac sie ze strategiami marketingowymi stosowanymi w prowadzeniu gabinetu kosmetycznego.
ePoznad wiedze na temat zarzadzania wizerunkiem marki.
eZapoznanie sie z zasobami Srodkéw jezykowych umozliwiajacymi realizacje zadar zawodowych.

Efekty Czas .
L Ve Uczestnik/czka: realizacji S
Struktura organizacyjna, specyfika | zna strukture przedsiebiorstwa oraz 4h
1. i organizacja pracy w gabinecie | rozumie specyfike organizacji pracy
kosmetycznym. w gabinecie kosmetycznym.
Zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, | przestrzegazasad bezpieczeristwa BHP, 2h
2. ochrony przeciwpozarowej i ochrony | ochrony przeciwpozarowej, ochrony
Srodowiska. srodowiska i ergonomii.
Przepisy prawa pracy, przepisy dotyczace | zna obowiazujace przepisy prawne 2h
3 ochrony danych osobowych oraz | iprzestrzegazasad dotyczacychochrony
. przepisy prawa dotyczace prowadzenia | danych osobowych w funkcjonowaniu
dziatalno$ci gospodarczej. przedsiebiorstwa.
Normy jakoSciowe stosowane|zna zasady wdrazania 4h
4, w gabinetach kosmetycznych (w tym | systemu zarzadzania jako$cia
w oferowanych ustugach i produktach). | w przedsiebiorstwie.
5. Warunkipracy nadanych stanowiskach. 3h
Obstuga urzadzen biurowych oraz | obstuguje urzadzenia biurowe 7h Obstuga klienta, CRM,
6 stosowanie programéw komputerowych | oraz programy komputerowe pakiety biurowe,
: wspomagajacych prowadzenie gabinetu | wykorzystywane w pracy. rachunkowosciinne.
kosmetycznego.
7. Ofertaustugowa przedsigbiorstwa. zna oferte ustugowa przedsigbiorstwa. 10h
Strategia marketingowa i zarzadzanie | posiada wiedze w zakresie strategii 4h
8. wizerunkiem marki. marketingowej public relations
w ustugach kosmetycznych.
Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo. | potrafi postugiwac sie w stopniu 4h Jesli jest wymagany
9 komunikatywnym jezykiem obcym w danym zaktadzie.
: uzywajac fachowych dla branzy
kosmetycznej sformutowan.
razem 40h
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Przyktady zadan:

STRUKTURA ORGANIZACYJNA, SPECYFIKA I ORGANIZACJA PRACY
W GABINECIE KOSMETYCZNYM:

e Zapoznanie ze struktura organizacyjna gabinetu.

e Zapoznanie ze specyfika i organizacjq pracy w danym gabinecie kosmetycznym.

ZASADY BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY, OCHRONY PRZECIWPOZAROWE)J

1 OCHRONY SRODOWISKA:

e Zorganizowanie stanowiska pracy zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.

o Stosowanie $rodkdw ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan w gabinecie kosmetycznym.

o Udzielanie pierwszej pomocy przedmedycznej w wypadkach przy pracy oraz w stanach zagrozenia zdrowia i zycia.

PRZEPISY PRAWA PRACY, PRZEPISY DOTYCZACE OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH ORAZ
PRZEPISY PRAWA DOTYCZACE PROWADZENIA DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ:

o Stosowanie przepiséw prawa dotyczacego dziatalnosci gospodarczej.

o Stosowanie przepiséw prawa dotyczacych ochrony danych osobowych.

o Przestrzeganie zasad kultury i etyki zawodowej oraz tajemnicy zawodowej.

NORMY JAKOSCIOWE STOSOWANE W GABINETACH KOSMETYCZNYCH
(WTYMW OFEROWANYCH UStUGACH | PRODUKTACH):
e Zapoznanie sie zSZJ wg. normy ISO 9001:2008.
o Ksiega jakosci.
e Zapoznanie z procedurami opracowanymiw przedsiebiorstwie np.:
- mycie, dezynfekcja, sterylizacja narzedzi,
- ochrona danych osobowych zgodnie z GIODO.

WARUNKIPRACY NA DANYCH STANOWISKACH:
o Organizowane wtasne stanowisko pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
o Stosowanie Srodkéw ochrony indywidualnej podczas wykonywania zadarn zawodowych.

OBSLUGA URZADZEN BIUROWYCH ORAZ STOSOWANIE PROGRAMOW
KOMPUTEROWYCH WSPOMAGAJACYCH PROWADZENIE GABINETU KOSMETYCZNEGO:
o Obstuga urzadzen biurowych w przygotowywaniu dokumentacji niezbednej do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.
o Zastosowanie programéw komputerowych wspomagajacych prowadzenie dziatalnosci gospodarczej.
e Zastosowanie zintegrowanego systemu informatycznego w gabinecie kosmetycznym:
- rejestracja klientéw na wykonanie ustugi kosmetycznej,
- elektroniczna dokumentacja o przeprowadzonych ustugach,
- centralna rejestracjaiinformacja o $wiadczonych ustugach,
- oprogramowanie zarzadcze - prowadzenie zestawien ustug, prowadzenie statystyki do dalszego programowania pracy
w gabinecie kosmetycznym.

OFERTA UStUGOWA PRZEDSIEBIORSTWA:
o Opracowanie zakresu ustug gabinetu kosmetycznego zgodnie profilem zaktadu i potrzebami rynku.
o Aktualizowanie wiedzy i doskonalenie umiejetnosci zawodowych.

STRATEGIA MARKETINGOWA | ZARZADZANIE WIZERUNKIEM MARKI:

o Ochrona znaku towarowego.

o Opracowanie planu rozwoju przedsiebiorstwa.

o Planowanie i prowadzenie dziatarn marketingowych prowadzonej dziatalnosci (ogtoszenia reklamowe, strona internetowa).

68



PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

JEZYK OBCY UKIERUNKOWANY ZAWODOWO:
o Postugiwanie sie podstawowym zasobem stownictwa umozliwiajacym realizacje zadan zawodowych.
- Formutowanie krétkich zrozumiatych wypowiedzi oraz tekstéw pisemnych umozliwiajacych komunikowanie sie z klientem
i przekazywanie mu zalecen do pielegnacji w domu.

Czesc Il — Wykorzystanie nowoczesnych technologii w zabiegach
kosmetycznych twarzy, ciafa, dtoni i stop

CELE EDUKACYJNE:

Podczas odbywania praktyk/stazu uczestnik/a powinien/na zdoby¢ wiedze na temat:

o zabiegéw kosmetycznych w obrebie twarzy, szyi i dekoltu z uwzglednieniem nowych technologii,
o zabiegéw pielegnacyjnych i upiekszajacych ciata z uwzglednieniem nowych technologii,

o zabiegéw pielegnacyjnych i upiekszajacych dtoni i stép z uwzglednieniem nowych technologii,

® najnowszych trendéw w zabiegach kosmetycznych,

o kontroli jakosci produktéw i surowcéw stosowanych w branzy kosmetycznej.

Efekty Czas
L Ve Uczestnik/czka: realizacji
1. Zabiegi kosmetyczne e potrafi diagnozowac rodzaj cery, przeprowadzi¢ wywiad z klientem oraz 12h
natwarz, szyjeidekolt trafnie dobierac zabiegi kosmetyczne z zakresu kosmetyki pielegnacyjnej,
leczniczej i upiekszajacej,
e potrafidobieraé preparaty, narzedziai przybory do wykonania okreslonego
zabiegu,
e zna wskazania i przeciwwskazania do wykonywania okreslonego zabiegu
kosmetycznego,
o zna sposdb wykonania poszczegdlnych zabiegow,
e potrafi sformutowac i przekazac klientowi zalecenia do dalszej pielegnacji
cery w warunkach domowych,
2. Zabiegi kosmetyczne e potrafi przeprowadzi¢ diagnoze organoleptyczna z wywiadem oraz trafnie 10h
naciato dobierac zabiegi kosmetyczne z zakresu kosmetyki pielegnacyjnej, leczniczej
i upiekszajacej,
e potrafidobieraé preparaty, narzedziai przybory do wykonania okreslonego
zabiegu na ciato,
e zna wskazania i przeciwwskazania do wykonywania okreslonego zabiegu
kosmetycznego na ciato,
o zna sposdb wykonania poszczegdlnych zabiegow,
e potrafi sformutowac i przekazac klientowi zalecenia do dalszej pielegnacji
cery wwarunkach domowych,
o udzielawskazéwek dotyczacych suplementacji diety nutrikosmetykami.
3. Zabiegi kosmetyczne o potrafi diagnozowac stan skory dtoniistop, 12h
dtoniistop e potrafi przeprowadzi¢ wywiad z klientem oraz trafnie dobierac zabiegi
pielegnacyjne dtonii stop,
o potrafi dobierac preparaty, narzedzia, aparature i przybory do wykonania
okreslonego zabiegu,
e zna wskazania i przeciwwskazania do wykonywania okreslonego zabiegu
w obrebie dtonii stop,
e potrafi dobrac¢ metody i techniki wykonania poszczegdlnych zabiegéow
dtoniistop,
o potrafi sformutowac i przekazac klientowi zalecenia do dalszej pielegnacji
dtonii stép w warunkach domowych.
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4, Najnowsze trendy o znaaktualne trendy obowiazujace w kosmetyce pielegnacyjnej, upiekszajacej 45h
ileczniczej.

5. Kontrola jakosci ¢ zna aktualne normy obowiazujace w okresleniu jakosci kosmetykéw, 1,5h
produktéw i surowcéw o wie jakie normy musza spetnia¢ surowce uzyte do produkcji kosmetykéw.

razem 40h

Zalecenia organizacyjne dla realizatorow praktyk

o Zalecana jest realizacja zadan poprzez zapewnienie sali szkoleniowej wyposazonej w sprzet audiowizualny.

¢ Osoba odpowiedzialna za realizacje zadan powinna by¢ wyraznie wskazana przez opiekuna praktyki/stazu.

o Tresci zgodne zharmonogramem powinny by¢ przekazywane uczestnikom praktyk podczas krétkich prelekcji i pokazéw.

o Organizator udostepnia uczestnikom przepisy, regulaminy, instrukcje, programy, ksiege jakosci orazinne niezbedne do wykonania
zadania dokumenty i urzadzenia.

o Zalecanajest obserwacja pracy personeluw gabinecie kosmetycznym podczas rejestracji wizyt, obstugi klientow, przegladanie
statystyk i prognoz, zamoéwien.

o Zalecane jest zorganizowanie takiego sposobu odbywania praktyk, aby uczestnik miat mozliwo$¢ wykonania zabiegu, oraz
doswiadczyt go na sobie np. jednoczesne odbywanie praktyk przez dwdch uczestnikow.

Literatura uzupetniajgca

o Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie opracowana na podstawie dokumentu z dnia 07 lutego 2012 r.

Publikacje ksigzkowe

o ,Dermatologia dla kosmetologdéw” red. Z. Adamski, A. Kaszuba, ELSEVIER URBAN & PARTNER, Wroctaw2010, wyd. 11

o Dylewska - Grzelakowska J. ,Kosmetyka stosowana” WSiP, Warszawa 2011, wyd. 10

o JurkowskaS. ,Surowce kosmetyczne” Dabrowa Gérnicza 1998

o Jaroszewska B. ,Kosmetologia” Atena, Warszawa 2008, wyd. 6

e Rassner G. ,Dermatologia. Podrecznik i atlas” Urban & Partner Wroctaw 1994

o Rajczykowska M. ,Makijaz " WSiP, Warszawa 2010, wyd. 1

o Niemierko B.”Pomiar wynikéw ksztatcenia” WSiP1999, wyd.4

o Red.Sienna M. - Wybrane elementy pakietéw dydaktycznych wypracowanych przez uczestnikéw Studiéw Podyplomowych ,,
Zawdd nauczyciela przedmiotéw zawodowych” - Elementy Pakietu Edukacyjnego - Grupa kosmetyczno - medycznacz. 1i2

Czasopisma naukowe i branzowe

o Akademia paznokcia - kwartalnik

o Beauty Forum - miesiecznik

 Cabines - Swiat Kosmetyki Profesjonalne;j - dwumiesiecznik
o Derma News - dwumiesiecznik
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PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

Harmonogram praktyk

Lp. Dziatanie Czas realizacji
1 Zapoznanie ze struktura organizacyjna, specyfika i organizacja pracy ww gabinecie 4h
: kosmetycznym.
9 Przypomnienie obowiazujacych w gabinecie kosmetycznym zasad bezpieczenstwa i higieny 7h
: pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.
3 Przypomnienie obowiazujacych przepiséw prawa pracy, przepiséw dotyczacych ochrony 2h
! danych osobowych oraz przepiséw prawa dotyczacych prowadzenia dziatalnosci gospodarczej.
Zapoznanie z normami jako$ciowymi stosowanymi w gabinetach kosmetycznych (w tym w
4. d : 4h
oferowanych przez gabinet ustugach i produktach).
5. Poznanie warunkdw pracy na poszczegdlnych stanowiskach. 3h
6 Obstuga urzadzen biurowych oraz stosowanie programoéw komputerowych wspomagajacych 7h
! prowadzenie gabinetu kosmetycznego.
7. Zapoznanie z oferta ustugowa przedsiebiorstwa. 10h
8. Strategia marketingowa i zarzadzanie wizerunkiem marki. 4h
9. Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo. 4h
10. Zabiegi kosmetyczne na twarz, szyje i dekolt. 12h
11 Zabiegi kosmetyczne na ciato. 10h
12. Zabiegi kosmetyczne dtoni i stop. 12h
13. Najnowsze trendy. 4,5h
14. Kontrola jakosci produktéw i surowcow. 1,5h
razem 80h
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4.7. Program dla nauczycieli branzy handlowo-ekonomicznej
Opracowat: mgr Witold Stawski

Witold Stawski, mgr ekonomii, ukoficzyt studia na Uniwersytecie £6dzkim w 1983 r. Przez 23 lata pracowat jako nauczyciel
przedmiotéw zawodowych w tym: ekonomiki handlu, organizacji i techniki handlu, towaroznawstwa, technologii, marketingu
ireklamy. Petnit funkcje kierownika praktycznejnauki zawodu, wicedyrektora Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych nr 5idyrektora

Prywatnego Policealnego Studium Zawodowego w Piotrkowie Trybunalskim. Obecnie petni funkcje wicedyrektora Wojewddzkiego
Osrodka Doskonalenia Nauczycieli w Piotrkowie Tryb. Tworca kilku programéw autorskich przedmiotéw zawodowych. Ma

wieloletnie doswiadczenie w prowadzeniu szkolen dla dorostych.

Wstep

Program praktyk zostat opracowany w ramach projektu
wspdtfinansowanego z Europejskiego Funduszu Spotecznego
w ramach Priorytetu Ill - Wysoka jako$¢ systemu oswiaty,
Poddziatanie 3.4.3. - Upowszechnianie uczenia sie przez
cate zycie, pod nazwa Doskonalenie nauczycieli ksztatcenia
zawodowego.

Program praktyki dla branzy handlowo-ekonomicznej
przygotowano dla nauczycieli przedmiotéw zawodowych. Jego
celem jest podniesienie kompetencji zawodowych nauczycieli
oraz dostosowanie ich wiedzy i umiejetnosci do standardéw

Podstawa prawna

obowiazujacych w przedsigbiorstwach. Praktyki nauczycieli
w miejscu pracy przysztego absolwenta pozwola na poznanie
wymagar stosowanych przez pracodawcdw na poszczegdlnych
stanowiskach pracy. Pozwoli to na wprowadzenie na zajeciach
szkolnych konkretnych przyktadéw rozwigzan technicznych
i organizacyjnych. W programie wydzielono 10 modutéw,
ktorych zawartos¢ jest skorelowana z podstawa programowa
ksztatceniaw zawodach: technik handlowiecisprzedawca oraz
zatozenia ze spotkan eksperckich.

Podstawa prawnga do opracowania programu praktyk dla nauczycieli zawodéw: technik handlowiec i sprzedawca sa:

o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowejz dnia 23 grudnia 2011 r. w sprawie klasyfikacji zawodéw szkolnictwa zawodowego,
o Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowejz dnia 7 lutego 2012r. w sprawie podstawy programowej ksztatceniaw zawodach,
o Ustawa z dnia 19 sierpnia 2011 r. 0 zmiana ustawy o systemie o$wiaty oraz niektérych innych ustaw (Dz. U.z 2011 r, nr 205,

p0z.1206).

/atozenia organizacyjno-metodyczne

Praktyki organizowane beda w zaktadach posiadajacych
nowoczesny park technologiczny, stosujacych prawidtowe
rozwiazania organizacyjne, odnoszacych sukcesy na rynku.
Ofertapraktyk jest skierowana do nauczycieli zawodéw: technik
handlowiec i sprzedawca.

Czas trwania praktyk wynosi 80 godzin (10 dni po 8 godzin)
wedtug ustalonego harmonogramu. Odbywaja sie w oparciu
o Podstawe Programowa Ksztatcenia w Zawodzie technik
handlowiec 522305 opracowanej na podstawie dokumentu z
dnia 7 lutego 2012r.

Zajecia na praktykach powinny mie¢ charakter rzeczywiscie
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wykonywanej pracy poprzez realizacje zadan na stanowiskach
pracy, obserwacje i sporzadzanie dokumentacji. Czynnosci
te powinny sie odbywac pod kierunkiem opiekuna praktyk
wyznaczonego przez wtasciciela zaktadu, w ktérym beda sie
one odbywaty.

Praktykanci zostang przeszkoleni w zakresie przestrzegania
zasad bezpieczenstwaihigieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i przestrzegania tajemnicy stuzbowej. Kazde zadanie
wykonywane przez uczestnika praktyki powinno odnosic sie
do podstawy programowej ksztatcenia w zawodach: technik
handlowiec lub sprzedawca.



PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

Tresci praktyki zawodowej

Podczas odbywania praktyk uczestnik powinien:

e Zapoznac sie ze struktura organizacyjng i zakresem dziatania poszczegélnych komérek organizacyjnych przedsiebiorstwa.

e Zapoznac si¢ z prawami i obowigzkami pracodawcy i pracownika oraz wymaganiami stawianymi pracownikom w zakresie
kwalifikacji i umiejetnosci praktycznych.

o Zapoznac sie ze sposobem organizacji dziatar marketingowych i reklamowych stosowanych w przedsiebiorstwie.

o Poznac zakresy czynnosci na stanowiskach zwigzanych bezposrednio z procesem sprzedazy i wykazac sie umiejetnoscia
wykonywania wybranych czynnosci.
o Poznac zakresy czynnosci na stanowiskach zwiazanych z przyjmowaniem dostaw i przygotowania towaréw

Lp.

Temat

Efekty
Uczestnik/czka:

Czas
realizacji

Przedsiebiorstwo
ijego zadania

o charakter i zakres dziatalnosci przedsiebiorstwa
strukture organizacyjna

komérki organizacyjne i ich zadania

sposoby i metody zarzadzania w przedsiebiorstwie
miejsce przedsiebiorstwa narynku

kierunki dziatania i rozwoju przedsiebiorstwa

4

Organizacja pracy

warunki pracy na wybranych stanowiskach

zakres odpowiedzialno$ci nawybranych stanowiskach
zasady przyjec¢ do pracy

polityke kadrowa przedsiebiorstwa

stosowane sposoby kontrolowania pracy

sposoby organizacji pracy zespotowej

Przyjecie towaréw
do sprzedazy

Zrédta zaopatrzenia i sposoby wyboru dostawcow

dokumentacje stosowang przy przyjmowaniu towaréw

stosowane zasady odbioru ilosciowego i jakosciowego

sposoby kontrolowania przyjmowanych towaréw

zasady postepowania w przypadku stwierdzenia niedoboréw i ubytkéw
zasady rozmieszczania towardw w magazynie

Przygotowanie towaréw
do sprzedazy

e czynnos$ci przedsprzedazowe stosowane w przedsiebiorstwie
(np. rozpakowywanie, pakowanie, metkowanie)

zasady ustalania ceny, marzy i podatku VAT

klasyfikacje i sposoby oznaczenia towaréw

zasady rozmieszczania towardw na powierzchni sprzedazowej

stosowane $rodki transportu wewnetrznego

sposoby przechowywania i konserwacji towaréw

normy jakos$ciowe towardw lub ustug oferowanych przez przedsigbiorstwo

12

Sprzedaz i obstuga
klienta

sposoby obstugi klienta stosowane w przedsiebiorstwie

sposoby prowadzenia rozmowy sprzedazowej

sposoby prezentowania oferty handlowej

metody i formy sprzedazy stosowane w zaleznosci od asortymentu
rodzaje urzadzer technicznych stosowanych w procesie sprzedazy
rodzaje dokumentdéw stosowanych w procesie sprzedazy

zakres dziatania stanowiska kasowego

przyjmowanie naleznosci w formie gotdwkowej i bezgotéwkowej
zasady wydawania towaréw

sposoby pakowania wydawanych towaréw

czynnosci zwiazane z reklamacja towaru

16
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Czynnosci
posprzedazowe

e sposoby zabezpieczenia towaru

zasady konserwacji i przechowywania towaréw u pracodawcy
zasady gospodarki opakowaniami

zasady prowadzenia inwentaryzacji

zasady zabezpieczania i odprowadzania utargéw

normy towarowe oraz normy jakosci w zakresie przechowywania towaréw

Reklamai marketing

metody reklamowania towardw stosowane w przedsiebiorstwie
polityke promocji sprzedazy przedsigbiorstwa
stosowane formy dziatan zwigkszajacych sprzedaz

programy komputerowe wykorzystywane do badan i analiz sprzedazy

sposoby prowadzenia badan i analizy efektéw sprzedazy przedsiebiorstwa

Prace biurowe
w przedsiebiorstwie

rodzaje prac biurowych wykonywanych w przedsigbiorstwie
dokumenty stosowane w pracach biurowych (w tym: obcojezyczne)
obieg dokumentéw papierowych i elektronicznych
oprogramowanie komputerowe stosowane w pracach biurowych
metody planowania dziatalnosci przedsiebiorstwa

rodzaje uméw zawieranych z kontrahentami
funkcjonowanie komérki zaopatrzenia

Dziat finansowo-
ksiegowy

el
e e o o o

zakresy czynnosci na stanowiskach dziatu FK 8
rodzaje dokumentdéw i ich obieg w dziale FK

procedury rozliczen z kontrahentami

sposoby odprowadzania sktadek i podatkéw

oprogramowanie komputerowe stosowane w pracach dziatu FK

Bezpieczenstwo
pracownika

10.

sposoby organizacji stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii 6
zasady BHP i ochrona przeciwpozarowa

przepisy i uregulowania prawne stosowane w przedsiebiorstwie
rodzaje zagrozen zwiazanych z wykonywaniem pracy

sposoby identyfikacji szkodliwych czynnikéw w srodowisku pracy
sposoby ochrony danych osobowych

Posumowanie praktyk,

1. whioski

razem
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*W trakcie realizacji zaje¢ nalezy uwzglednic¢ jezyk obcy zawodowy, jesli jest stosowany w przedsiebiorstwie.

Zadania, sposob i warunki ich realizacji

Realizacja praktyki powinna umozliwi¢ nauczycielowi podniesie jakosci nauczania poprzez:

o skonfrontowanie wiedzy teoretycznej nauczyciela z praktycznymi rozwigzaniami stosowanymi w przedsiebiorstwie,
o utrwalenia u uczestnika praktyk wczesniej nabytych umiejetnosci,

o zweryfikowanie i uaktualnienie poziomu wiedzy i umiejetnosci nauczyciela,

o uwzglednienie w scenariuszach zajec prowadzonych w szkole, wiedze zdobywana w czasie zaje¢ praktycznych.

Uczestnicy praktyk w trakcie zaje¢ zapoznaja sie
zfunkcjonowaniem przedsiebiorstwa jako catoscioraz zpraca
wykonywana na poszczegélnych stanowiskach. Powinni
wykonywac réwniez zadania i czynnosci praktyczne. Wazne,
aby podstawowa forma zaje¢ byto wykonywanie konkretnych
czynnosci, a nie jedynie obserwacja i instruktaz.

Opiekun praktyk okresla szczegétowy harmonogram prac,

4

ustalajac rodzaje zadan adekwatnie do kwalifikacji i mozliwosci
praktykanta. Zadania powinny by¢ wykonywane indywidualnie
isamodzielnie pod kierunkiem osoby wskazanej prze opiekuna
praktyk. Pracodawca zapewnia praktykantowi dostep do
dokumentacji, zgodnie z ustalonym zakresem przy zapewnieniu
ochrony danych osobowych i przestrzeganiu tajemnicy
panstwowej. Praktykant przedstawia wyniki swoich obserwacji




PROGRAMY PRAKTYK/STAZY
===

i efekty wykonywanych zadan opiekunowi praktyk w celu W zaleznosci od specyfiki dziatalnosci przedsiebiorstwa,
weryfikacji, oméwienia i wspdlnej analizy. program praktyk moze ulec modyfikacjom, zwtaszczagdy chodzi
Przyktadowe zadania maja na celu uaktywnienie praktykantow  oprzewidywanaliczbe godzin dladanego modutu tematycznego
do zbieraniaianalizowaniainformacjizebranychw czasie praktyk  lub szczegétowe tresci. Niemniej jednak, powinna zostac
pod katem wykorzystania tej wiedzy na zajeciach z uczniami.  zachowana struktura programu i jej poszczegdlne elementy.

Przyktady zadan

OBSZAR 1.

o Okresli¢ charakter dziatalnosci przedsiebiorstwa z uwzglednieniem dziatalnosci gtéwnej i pomocniczej.

o Przeanalizowac kierunki rozwoju i czynniki rynkowe wptywajace na zmiany w dziatalno$ci przedsiebiorstwa.
o Okresli¢ a nastepnie przeanalizowac strukture zatrudnienia w poszczegdélnych komérkach organizacyjnych.
o Okresli¢ sposoby i metody zarzadzania na poszczegdlnych szczeblach organizacyjnych.

OBSZAR 2.

o Zapoznac sie zwymaganiami stawianymi pracownikom w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci praktycznych, azwtaszcza nowo
przyjmowanym do pracy, absolwentom szkét zawodowych.

o Okresli¢ czynniki determinujace polityke kadrowa przedsiebiorstwa i przeanalizowac wskaznik rotacji pracownikéw
w poszczegdlnych dziatach.

o Okresli¢, w jaki sposéb jest organizowana jest praca w matych zespotach.

OBSZAR 3.
o Przedstawi¢ w postaci graficznej sieci dziatan procedury:
- wyboru dostawcow
- odbioru ilosciowego towaru
- postepowania w przypadku stwierdzenia niedobordéw i ubytkéw.

OBSZARA4.

o Sporzadzi¢harmonogram czynnosci przedsprzedazowych. Ustali¢ zakres prac, czas pracy i liczbe os6b do poszczegdlnych czynnosci.
o Ustali¢iopisac jakie zasady rozmieszczania towaréw na powierzchni sprzedazowej sg stosowane w przedsiebiorstwie.

o Wykonac kalkulacje ceny wybranych produktéw z uwzglednieniem elementéw wptywajacych na jej wysokosc.

o Dokonac czynnosci zwigzanych z rozpakowaniem i metkowaniem towaru.

o Okresli¢ wykorzystanie transportu wewnetrznego.

OBSZARS.

o Wymienic i kréotko opisac rodzaje urzadzen technicznych stosowanych w procesie sprzedazy.

o Przedstawic¢ w postaci graficznej sieci dziatan procedure czynnosci zwigzanych z reklamacja towaru.
o Przeprowadzi¢ rozmowy sprzedazowe.

o Ustali¢ sposob przekazywania stanowiska kasowego drugiej osobie.

OBSZAR 6.

o Krétko opisac zasady gospodarowania opakowaniami w przedsiebiorstwie.

o Podac przyktady opakowan wystepujacych w firmie.

o Okresli¢, ktore towary wymagaja konserwacji i, w jaki sposéb jest ona prowadzona.
o Przeprowadzic¢ czeSciowa inwentaryzacje towardw.

OBSZAR?7.

o Opisac sposoby promocji sprzedazy stosowane w przedsiebiorstwie. Ustali¢ zakres i czestotliwos¢ dziatan.
o Opisac sposoby prowadzenia badan efektow sprzedazy przedsigbiorstwa.

o Przeprowadzic¢ analize sprzedazy z ewentualnym wykorzystaniem programu komputerowego.
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OBSZARS8.

o Przedstawic na przyktadzie dwéch dokumentdw ich obieg wewnatrz przedsiebiorstwa. Zbudowac procedure, uwzgledniajac
rézne warianty postepowania (Zle wypetniony, niekompletny dokument itp.).

o Okresli¢ jakie dokumenty obcojezyczne sg stosowane w przedsiebiorstwie. Jaki jest zakres stownictwa zawodowego?

o Przeanalizowac formularz/wzér uméw zawieranych z kontrahentami.

o Okresli¢ rodzaje dokumentéw zwiazanych z zaopatrzeniem - wypetnic przyktadowy dokument.

OBSZAR 9.

o Okresli¢ strukture zasobéw kadrowych w dziale finansowo-ksiegowym.

o Opisa¢, w jaki sposéb zabezpieczony jest dostep do danych.

o Przedstawi¢w postacigraficznejsieci dziatar procedure czynnosci zwiazanych zobiegiem przyktadowych dokumentéw finansowych.

OBSZAR 10.

o Podac przyktady rozwigzan zgodnych z zasadami ergonomii stosowanymi w przedsiebiorstwie.
o Okresli¢ rodzaje zagrozen na wybranym stanowisku pracy poznanym przez praktykanta.

o Podac sposoby ochrony danych osobowych.

Efekty ksztatcenia

UCZESTNIK PRAKTYK:

o znastrukture organizacyjna, zadania poszczegdélnych dziatéw i sposoby zarzadzania przedsiebiorstwem;
e znawymogi stawiane osobom ubiegajacym sie o prace i pracownikom na wybranych stanowiskach;

o zna zakres dziatania przedsiebiorstwa i jego pozycje na rynku;

o zasady stosowane w przedsiebiorstwie w zakresie czynnosci: przedsprzedazowych, sprzedazowych i posprzedazowych;

o obstuguje urzadzenia biurowe oraz wybrane programy komputerowe (lub ich elementy) stosowane w przedsiebiorstwie;

© zna sposoby organizowania dziatalnosci handlowej i marketingowej;

o znarodzaje dokumentéw wystepujacych w przedsiebiorstwie i ich obieg;

o przestrzega zasad dotyczacych ochrony danych osobowych w funkcjonowaniu przedsiebiorstwa i przestrzegania tajemnicy

panstwowej;

o przestrzega zasad bezpieczeristwa BHP, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii.

Zalecenia organizacyjne dla realizatorow praktyk

Przedsigbiorstwo, w ktérym sa realizowane praktyki/staze
powinno zapewnic uczestnikom dostep do stanowisk pracy,
przewidzianych w programie.

Realizator zapewni uczestnikom praktyk bezpieczne warunki
pracy zgodnie z zasadami BHP i ochrony przeciwpozarowe;j.
Do koordynacji zaje¢ wykonywanych przez uczestnikéw
praktyk jest wyznaczony opiekun praktyk. Opiekun praktyk
konsultuje sie na biezaco z uczestnikami praktyk, wyznacza
im zadania, wprowadza na kolejne stanowiska pracy, nadzoruje
przebieg praktyk i rozlicza wykonanie zadan oraz prowadzong
dokumentacje. Zadania maja charakter praktyczny. Uczestnicy
biorag rzeczywisty udziat w pracach wykonywanych na
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poszczegdlnych stanowiskach.

Poszczegdlne moduty moga wystepowac w innej kolejnosci,
niz przewidziano to w harmonogramie. Szczegotowe tresci,
sposdb realizacjii wymiar czasu przewidziany na poszczegélne
tematy moga by¢ modyfikowane przez opiekuna praktyk, jesli
wymaga tego specyfika dziatalnosci przedsiebiorstwa, jednak
z zachowaniem wszystkich modutéw ujetych w programie
i zachowaniem ogdlnego wymiaru godzin przewidzianych na
realizacje.

Przedsigbiorstwo umozliwi praktykantom/stazystom dostep do
parkutechnologicznego, wglad do przyktadowych dokumentow
i programéw komputerowych.




PROGRAMY PRAKTYK/STAZY

Lp. Tematyka Czas realizacji
1. Przedsiebiorstwo i jego zadania 4
2. Organizacja pracy 4
3. Przyjecie towardw do sprzedazy 8
4, Przygotowanie towaréw do sprzedazy 12
5. Sprzedaziobstuga klienta 16
6. Czynnosci posprzedazowe 8
7. Reklamaimarketing 4
8. Prace biurowe w przedsiebiorstwie 8
9. Dziat finansowo-ksiegowy 8
10. Bezpieczenstwo pracownika 6
11. Posumowanie praktyk, wnioski 2
razem 80
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Test otwarcia/zamkniecia

Prosze zaznaczy¢ odpowiedz/ odpowiedzi, ktére wedtug Pani/a sg prawidtowe.

1. Do zakresu dziatania recepcji nie nalezy:
o opieka nad korespondencja

® przyjmowanie mienia gosci do depozytu
o dostarczanie positkéw do pokoju goscia

2. Dokumenty z kasy fiskalnej sa przeznaczone:

o oryginat paragonu dla klienta a kopia dla podatnika
 oryginat paragonu dla podatnika a kopia dla klienta
® nie ma to znaczenia

3. Podstawowa stawka podatku VAT obecnie obowiazujaca
w Polsce to:

¢ 19%

©22%

©23%

4. Program komputerowy Ptatnik stuzacy do rozliczania firmy
z ZUS wymaga systemu operacyjnego:

o Windows

o Linux

® nie mato znaczenia

5. Marketing internetowy to rodzaj marketingu:
® bezposredniego

® posredniego

o zwrotnego

6. Marketingowa strategia ,pull” zaktada, ze:

® potencjalny nabywca siega po towary
z wiasnej, nieprzymuszonej woli

o oddziatywujemy nanabywce poprzez stosowanie inwazyjnych
dziatan promocyjnych

e nabywca bedzie otrzymywat w statych odstepach czasu
informacje o produkcie

78

7. Dokonujac rezerwacji produktu lub ustugi klient:

e musi wyrazi¢ zgode na przetwarzanie swoich danych
osobowych do celéw marketingowych

e nie musi wyrazi¢ zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych do celéw marketingowych

® nie powinienwyrazi¢ zgody na przetwarzanie swoich danych
osobowych do celéw marketingowych

8. Dokumentami operacyjnymi kasy nie sa:
e raporty kasowe

o czekirozrachunkowe

* noty ksiegowe

9.Umowa dostawy jest:

e obustronnie zobowiazujaca, gdzie dostawca i odbiorca s
jednoczesnie wzgledem siebie dtuznikami i wierzycielami

 jednostronnie zobowiazujaca, gdzie dostawcajest wierzycielem
aodbiorca dtuznikiem

10. Pracodawca nie ma prawa zadac od przysztego pracownika
informacji:

® oimionach rodzicéw

o informacji o stanie cywilnym

® 0 miejscu zamieszkania



WZOR DZIENNIKA PRAKTYK

——————————————————————
5. Wzor dziennika praktyk

DZIENNIK PRAKTYK
NAUCZYCIELA/KI ZAWODU
W BRANZY

REALIZOWANYCH W

NAZWA | ADRES PRZEDSIEBIORSTWA

PIECZEC PRZEDSIEBIORSTWA

IMIE I NAZWISKO UCZESTNIKA .. ..ot e e s i e e i it et e e s e e e e e e e

IMIE I NAZWISKO OPIEKUNA

TERMIN PRAKTYKI

Datarozpozcecia praktyki Data zakonczenia praktyki
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Podpis opiekuna praktyk ... ... ... ..o e e e es e en v s e e e e
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WZOR DZIENNIKA PRAKTYK
===

WNIOSKI Z PRZEBIEGU PRAKTYKI/STAZU
Whioski Uczestniczki/Uczestnika

31



LISTA OBECNOSCI

10.

Podpis opiekuna praktyk ... ... ... oo e e e s e e
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Realizator projektu:
OPTIMA s.c. z siedzibg w Opolu
www.optima.opole.pl
e-mail: optima@optima.opole.pl
tel.: 774412226
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