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PROGRAM/HARMONOGRAM PRAKTYK KRAJOWYCH
DLA NAUCZYCIELI PRZEDMIOTOW ZAWODOWYCH
ORAZ INSTRUKTOROW PRAKTYCZNEJ NAUKI ZAWODU

DLA ZAWODU: KELNER

Wstep:

1. Podstawg opracowania programu sg:

podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie kelner (Rozporzadzenie Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 12 stycznia 2009 r. w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach:
garbarz skor, kelner, kowal, lakiernik, mechanik automatyki przemystowej i urzadzen
precyzyjnych, monter-elektronik, monter mechatronik, operator urzgdzen przemystu chemicznego,
technik informacji naukowej i technik obuwnik (Dz. U. Nr 15, poz. 82);

projekt Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej w sprawie nowej podstawy programowej
ksztatcenia w zawodach, ktére wejdzie w zycie z dniem 1 wrzesnia 2012 r., wg ktérej w zawodzie
kelner bedzie mozliwos¢ potwierdzania dwéch kwalifikacji: T.9 - Wykonywanie ustug kelnerskich
T.10 - Organizacja ustug gastronomicznych,

programy nauczania w zawodzie kelner,
Krajowy Standard Kwalifikacji Zawodowych,
standard wymagan egzaminacyjnych dla zawodu kelner

Informator MEN - Ksztatcenie zawodowe i ustawiczne, opublikowany w 2010 roku, gdzie podane
sg nowe tendencje i kierunki zwigzane z dostosowywaniem ksztatlcenia zawodowego
do zmieniajgcych sie potrzeb rynkowych.

2. Uczestnikami praktyk sg nauczyciele i instruktorzy ksztatcenia zawodowego w szkotach ksztatcgcych
w zawodzie kelner, zakwalifikowani i skierowani na praktyki przez WYG International Sp. z 0.0.

3. Praktyki odbywajg sie na podstawie porozumienia o prowadzeniu praktyk, zawartego pomiedzy WYG
International Sp. z 0.0. a wybranymi przedsigbiorstwami $wiadczacymi ustugi o wysokim standardzie
w zakresie ustug gastronomicznych. Wybrane przedsiebiorstwa zwane dalej beda ,zaktadami pracy”.

Standard wymagan egzaminacyjnych nie obejmuje nastepujacych kwalifikacji zawodowych:

1. Przyjmowanie i rejestrowanie zamoéwienia klientdw przy uzyciu specjalistycznego
i nowoczesnego sprzetu: kasy fiskalne, kasy elektroniczne (systemy komputerowe), przeno$ne
kasy (portable terminals).

2. Wykonywanie rozliczen gotéwkowych i bezgotéwkowych.
3. Rozliczanie sie z utargu.
4. Obstugiwanie gosci w pokojach hotelowych i poza zaktadem gastronomicznym (catering).
5. Sporzadzanie lub konczenie sporzgdzania potraw w obecnosci gosci.
6. Wspdtpracowanie w grupie (z kelnerami, kucharzami, pionem hotelowym).
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7. Zarzadzanie zespotem kelneréw podczas obstugi kelnerskiej i ocena ich pracy.
8. Ocena wielkosci, $wiezosci, dekoracji i estetyki potraw i napojéw pobieranych
z kuchni i bufetéw przed podaniem ich konsumentowi.
9. Przyjmowanie od klientéw uwag i reklamacji oraz ich rozwigzywanie.
10.Planowanie pracy wspotpracownikow.
11.Zasady sprzedazy sugestywnej.
Ww. umiejetnosci sg niezbedne w pracy kelnera i s3 podstawg do jego zatrudnienia przez pracodawcow.

Cele praktyk:
Celem praktyk jest zapoznanie nauczycieli z dodatkowymi umiejetno$ciami, ktére sg niezbedne

do pracy absolwenta w zawodzie kelner. Umiejetnosci te nie s3 wymagane na egzaminie
potwierdzajgcym kwalifikacje zawodowe, jednak bez nich szanse na zatrudnienie miodziezy
sg mniejsze. Podczas praktyki nauczyciel powinien rozszerzy¢ zasdb swojej wiedzy i umiejetnosci
potrzebnych w zawodzie kelnera poprzez:

— zapoznanie sie ze strukturg zaktadu;

— poznanie organizacji i rozdziatu pracy na poszczegdlnych stanowiskach;

— zapoznanie sie ze sposobami pracy z klientem;

— zapoznanie sie z wyposazeniem techniczno-technologicznym zaktadu;

- poznanie metod zapewniajgcych bezpieczenstwo i higiene pracy pracownikom zaktadu;

- rozpoznanie stosowanych w zakfadzie metod gwarantujgcych realizacje przepisow p.poz
i ochrony $rodowiska;

— poznanie stosowanych metod marketingowych i promocji ustug w celach pozyskania klienta;

- poznanie obiegu dokumentacji, programéw komputerowych, archiwizacji dokumentow itd.;

— nawigzanie nowych kontaktéw zawodowych.

Organizacja i przebieg praktyk:

Lp. | Nazwa zadania / tematu Liczba godzin

Przyjmowanie i rejestrowanie zamdwien klientow (wskazane jest wykonanie
I tego zadania przy uzyciu specjalistycznego i nowoczesnego sprzetu w Px6 godzin
zaktadzie gastronomicznym)

II. | Organizacja obstugi gosci w pokojach hotelowych. 1x6 godzin

Obstugiwanie gosci poza zaktadem gastronomicznym (catering), (jesli nie .
III. . e . : - 1x6 godzin

bedzie mozliwosci - dopuszczalna jest tylko faza projektowania)
Iv. Sng|s spt_agalnlyllub sporzadzanie i wykanczanie potraw w obecnosci gosci (w 4x6 godzin

miare mozliwosci)
V. Zarzadzanie zespotem kelneréw podczas obstugi i ich ocena. 1x6 godzin
VI. | Zasady sugestywnej sprzedazy. 1x6 godzin
Razem 60 godzin
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) HARMONOGRAM PRAKTYK
« Sniadanie i kolacja wylacznie dla osob korzystajacych z zakwaterowania w osrodku
» Obiad dla wszystkich uczestnikow praktyk

Lp. Harmonogram zajec Liczba godzin
praktyk

Dzien 1,6 10.00 — 13.15 — zajecia (w tym 15 minut przerwy)
13.15 - 14.00 - obiad
14.00 — 15.30 — zajecia

18.30 — kolacja 6 godzin lekcyjnych
kazdego dnia praktyki

Dzien Sniadanie
2,3,4,7,8,9
10.00 - 13.15 - zajecia (w tym 15 minut przerwy)
13.15 - 14.00 - obiad

14.00 — 15.30 — zajecia

18.30 — kolacja

Dzien 5,10 | Sniadanie
10.00 — 13.15 — zajecia (w tym 15 minut przerwy)
13.15 - 14.00 — obiad

14.00 — 15.30 — zajecia

Razem 60 godzin praktyki

* majgc na uwadze zapoznanie sie uczestnikdw praktyk z rzeczywistymi warunkami pracy w danym przedsiebiorstwie, dopuszcza sie
przesuniecia godzin realizacji poszczegolnych zajec z uwagi na obowigzujacy rozktad wykonywania prac w danym przedsiebiorstwie

Opis praktyki:

A. Przyjmowanie i rejestrowanie zamowien klientéow przy uzyciu specjalistycznego
i nowoczesnego sprzetu
1. Przyjmowanie i sposdb zapisu zamdéwienia gosci:
a) przyjmowanie zamowien gosci indywidualnych, pomoc w doborze dodatkdw, napojow,
udzielanie odpowiedzi na pytania gosci dotyczacych karty menu
b) sposdb zapisu zamdwien gosci (czytelny dla kelnera przyjmujgcego zamdwienie
oraz kelnera, ktéry to zamdwienie realizuje)
2.  Bonowanie za pomoca:
a) kasy fiskalnej
b) kasy elektronicznej (systemy komputerowe)
c) przenosnych kas (portale terminals)
3.  Sposoby rozliczania z konsumentem:
a) wystawianie rachunkdéw
b) podawanie rachunku
c) wydawanie naleznosci
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4.  Formy ptatnosci:

a) realizacja pfatnosci gotéwkowej

b) realizacja ptatnosci bezgotéwkowej
5.  Rozliczenia pracownikéw z zakladem

B. Organizacja obstugi gosci w pokojach hotelowych
1. Obstuga room service
2. Formy sktadania zamdwienia przez gosci:
a. zamawianie Sniadan za pomocg karty zamoéwien
a. zamowienia telefoniczne
- odbieranie telefonu
- rozmowa z gosciem
3.  Przyjmowanie zamowienia
4. Zasady obstugi gosci w pokoju hotelowym:
a. realizacja zamowienia
b. sprzet i wyposazenie do obstugi w ramach room service
C. przygotowanie tacy i wozka
d. dostarczanie zamowienia
e. przebieg obstugi gosci w pokoju
5. Rozliczanie kelnera z go$¢mi hotelowymi:
a. rozliczanie positkéw podawanych do pokoju hotelowego
b. formy ptatnosci stosowane w rozliczeniach
6. Rozliczenie kelneréw pracujgcych w room service z hotelem

A. Obstugiwanie gosci poza zakladem gastronomicznym (catering)
dopuszczalna forma — tylko faza projektowania
1. Zasady organizacji przyje¢ poza lokalem gastronomicznym:
a. dobdr menu uwzgledniajacy charakter przyjecia, warunki obstugi i pore roku
b. dobor dekoracji potraw i wystroju wnetrza
c. transport
d. dobdr sprzetu
2. Asortyment i obstuga sprzetu stosowanego w cateringu:
a. urzadzenia do transportu potraw i napojow (szafy jezdne, termosy)
b. urzadzenia ekspedycyjne (warniki, podgrzewacze stotowe, kociofki stotowe)
3. Obstuga przyjec cateringowych:
a. obowigzki kelneréw podczas przygotowania przyjecia
b. obstuga przyjecia

Uwagi do realizacji tematu:
Szkolenie powinno odbywac sie:

a) w zaktadzie gastronomicznym, gdzie uczestnik zapozna sie z przygotowaniami przyjecia, takimi

jak: uktadania menu, przygotowania potraw i sprzetu na przyjecie

b) jesli to mozliwe: na miejscu przyjecia cateringowego, tj. uczestniczy¢ w ustawianiu sprzetu,
dekorowaniu wnetrza lub pleneru. W przypadku braku mozliwosci zorganizowania szkolenia poza
zaktadem gastronomicznym nalezy poprzesta¢ na fazie projektowania z uwzglednieniem

wszystkich zasad i aspektow przyjec cateringowych.
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B. Serwis specjalny lub sporzadzanie i wykanczanie potraw w obecnosci gosci
1. Flambirowanie potraw
1. Ogdlne zasady flambirowania potraw
2. Sprzet stosowany do flambirowania potraw:
a. wozek do flambirowania
b. Plytowy podgrzewacz

c. patelnie
d. sztuéce do pracy
e. talerze
3. Sporzadzanie dan miesnych flambirowanych:
a. przygotowanie surowcow
b. przygotowanie stanowiska
c. kolejnos¢ czynnosci podczas flambirowania.
4. Sporzadzanie deserow flambirowanych.
2. Tranzerowanie miesa zwierzat rzeznych i drobiu.

Ogoélne zasady tranzerowania
Sprzet stosowany do tranzerowania
a. wyposazenie wozka do tranzerowania
3. Tranzerowanie miesa zwierzat rzeznych:
a. rodzaje tranzerowanych mies
b. przygotowanie stanowiska
c. kolejnos¢ czynnosci podczas tranzerowanych mies
4. Tranzerowanie drobiu i dzikiego ptactwa:
a. rodzaje tranzerowanego drobiu
b. przygotowanie stanowiska
c. kolejnos¢ czynnosci podczas tranzerowania drobiu.

N o=
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. Filetowanie ryb,
1. Ogolne zasady filetowania ryb:
a. sprzet stosowany do filetowania
b. wyposazenie wozka do filetowania
2. Filetowanie ryb wrzecionowatych (okragtych):
a. ryby stosowane do filetowania przy konsumencie
b. przygotowanie stanowiska
c. kolejnos¢ czynnosci podczas filetowania
3. Filetowanie ryb ptaskich:
a. przygotowanie stanowiska
b. kolejnos¢ czynnosci podczas filetowania

=

. Obstuga sprzetu w barze. Swiezo$¢ potraw
. Rodzaje urzadzen w barze:

a. urzadzenia chtodnicze

b. urzadzenia do dystrybucji napojow

[y

2. Obstuga urzadzen chtodniczych
a. rodzaje urzadzen: lady i witryny ekspedycyjne, przeszklone szafy chtodnicze, ochtadzacze
do napojow, kostkarka do lodu
b. zasady obstugi ww. urzadzen
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3. Obstuga urzadzen do dystrybucji napojow:
a. Rodzaje urzadzen do dystrybucji
- napojéw zimnych,
- napojéw gorgcych: ekspresy do kawy przelewowe i ciSnieniowe.
b. Zasady obstugi ww. urzadzen
4. Ocena wielkosci, $wiezosci i estetyki potraw:
a. prawidtowe utozenie potrawy na talerzu
b. dobdr dekoragiji
c. ocena estetyki i Swiezosci potrawy

Uwagi do realizacji tematu

1. Zajecia powinny odbywac sie pod fachowym okiem kelnera - specjalisty od sporzgdzania potraw
przy konsumencie; proponuje sie realizacje wszystkich punktéw: D.1., D.2. i D.3. lub tylko
wybranych, np. tylko D.3. lub tylko D.1., itp.

2. W barze powinny odby¢ sie zajecia z obstugi wybranych sposréd wymienionych ww. urzadzen.

3. Kierownik sali lub szef kuchni wyjasnia na jakie elementy nalezy zwréci¢ uwage podczas odbioru
przez kelnera potraw z kuchni

E. Zarzadzanie zespotem kelneréw podczas obstugi i ich ocena
1.Zarzadzanie zespotem kelnerdéw:
a) planowanie pracy wspoétpracownikdw,
b) uktadanie grafiku dyzuréw
2.Rozwigzywanie sytuacji problemowych (konflikty miedzy personelem)
3.Przyjmowanie uwag od klientow
4.0cena pracy kelneréw
Uwagi do realizacji tematu
Temat powinien by¢ zrealizowany przy wspdtpracy z szefem kelneréw lub kierownikiem restauraciji.

F. Zasady sugestywnej sprzedazy.

1. Definicja sprzedazy sugestywnej

2. Zasady sprzedazy sugestywnej

3. Rola obstugi w sugestywnej sprzedazy:
a. wspdtpraca miedzy pracownikami zaktadu (kucharzami, menagerem)
b. znajomos$c¢ oferowanych potraw i napojow
c. otwarto$¢ na sugestie gosci
d. znajomosc¢ typow psychologicznych gosci

4, Motywy, ktorymi kierujg sie goscie podczas kupowania

Uwagi do realizacji tematu:

Uczestnik praktyk powinien by¢ najpierw zapoznany przez menagera/kierownika sali/wtasciciela
zaktadu z zasadami sugestywnej sprzedazy potraw i napojow, a nastepnie czynnie uczestniczy¢
w przyjmowaniu zamowien zarowno podczas codziennej obstugi gosci jak i podczas przyjmowania
zamowien na przyjecia okolicznosciowe.

Obowigzkiem uczestnika praktyk jest dokumentowanie przebiegu praktyki w specjalnie
przygotowanym do tego celu , Indywidualnym Dzienniku Praktyk”.
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