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Wprowadzenie

Celem gtéwnym stazu szkoleniowego jest zdobywanie przez nauczycieli wiedzy praktycznej
i umiejetnosci niezbednych w pracy nowoczesnego obiektu hotelowego, co spowoduje zwiekszenie
skutecznosci procesu nauczania przedmiotdw zawodowych i dostosowanie go do wymogow
wspotczesnego rynku pracy. Uczestnictwo w stazu szkoleniowym wptynie na zwiekszenie aktywnosci
zawodowej uczestnikow projektu, podniesie ich kompetencje zawodowe, pobudzi ich aktywnosé
do ksztatcenia zawodowego.

Zdobyte w ramach stazu szkoleniowego doswiadczenie zawodowe umozliwi wypracowanie
dobrych rozwigzan taczenia ksztatcenia teoretycznego z praktyka. W ramach odbywanego stazu
nauczyciel bedzie rozwijat umiejetnosci zwigzane z obstugg goscia placéwki hotelarskiej oraz
z przygotowaniem dla niego oferty (zaréwno dla gosci indywidualnych, jak i grupowych), a takze
umiejetnosci zwigzane z organizacjg pracy placéwki hotelarskiej, odpowiadajgce wymaganiom
zawodu technik hotelarstwa lub sytuacjom wystepujacym w trakcie pracy.

Nauczyciele przedmiotéw zawodowych w zawodzie technik hotelarstwa w trakcie odbywania
stazu bedg zapoznawali sie z zagadnieniami zwigzanymi z technikami obstugi klienta na recepcji,
utrzymaniem tfadu i porzadku przez stuzbe pieter, pracg dziatu rezerwacji z uwzglednieniem
nowoczesnych kanatéw pozyskiwania gosci, a takze z organizacjg i technikg pracy. Uzyskajg aktualne
informacje na temat funkcjonowania rynku pracy, skutecznego pozyskiwania klienta poprzez
wykorzystanie dziatan marketingowych i promocyjnych oraz dostosowanie oferty do potrzeb
gosci, co pozwoli na skuteczniejsze przygotowanie ucznidw do podejmowania decyzji zwigzanych
z przysztym zatrudnieniem. W czasie odbywania stazu nauczyciele bedg mieli mozliwos¢ zapoznania
sie z organizacjg i strukturg obiektu hotelarskiego, pracg wykonywang w réznych dziatach hotelu,
w tym na stanowisku pracownika recepcji, aktualnymi przepisami dot. dziatalnosci hotelarskiej,
regulaminami wewnetrznymi oraz warunkami wspdtpracy z instytucjami i kontrahentami
tworzgcymi otoczenie zewnetrzne firmy. Oprdocz udziatu w procesie pracy nauczyciele bedg

uczestniczyli w spotkaniach i zajeciach szkoleniowych prowadzonych przez specjalistow.
I. Zatozenia programowo-organizacyjne stazu
1. Charakterystyka hotelarstwa i zawodu technika hotelarstwa

Dziatalnos$¢ hotelarska sktada sie z réznego rodzaju ustug, przede wszystkim z ustug bytowych:
noclegu i wyzywienia. Pobyt gosci w hotelach jest z zasady krdtkotrwaty.

Technik hotelarstwa jest zawodem o charakterze ustugowym, dominujagcym typem relacji jest
cztowiek-cztowiek, cztowiek-dokument. Fakt ten podkresla sie w catym toku nauczania i w zwigzku
z tym zwraca sie uwage na ksztatcenie umiejetnosci dotyczacych prawidtowego zachowania,

postawy, nawykdw, sposobu reagowania na zyczenie klienta hotelowego oraz wtasciwg obstuge,
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odwotujac sie stale do zasad etyki i kultury zawodowej. Zadania i umiejetnosci zawodowe technika
hotelarstwa mozna podzieli¢ na trzy bloki tematyczne: ekonomiczno-prawny; obstuga goscia
hotelowego; technika pracy biurowej. Pierwszy blok tematyczny obejmuje wyksztatcenie myslenia,
ktérego podstawg jest rachunek ekonomiczny, uczenie przedsiebiorczosci i podejmowania
samodzielnych decyzji ekonomicznych opartych o zasady dziatan marketingowych, a takze
przygotowanie do podjecia dziatalnosci na wtasny rachunek wobec wtasciwie pojetej konkurencji
na rynku pracy oraz dziatania zgodnego z obowigzujgcym prawem. Drugi blok tematyczny
obejmuje wyksztatcenie umiejetnosci zwigzanych z fachowg i kompleksowg obstugg goscia
hotelowego, w réznych rodzajach i kategoriach bazy hotelowej, a zatem wykonywania wszystkich
czynnosci hotelarskich oraz swiadczenia ustug turystycznych i towarzyszacych. Niezwykle wazna
umiejetnoscig w tym bloku jest komunikowanie sie i biegte postugiwanie sie jezykiem obcym,
w tym rowniez w zakresie stownictwa zawodowego. Trzeci blok tematyczny obejmuje umiejetnosci
zwigzane z prowadzeniem korespondencji oraz obstugiwaniem nowoczesnego sprzetu biurowego,

w tym korzystanie z komputerowych programoéw uzytkowych.

Technik hotelarstwa planuje, oferuje, koordynuje oraz wykonuje ustugi hotelarskie. Ustala zestaw
oferowanych ustug hotelarskich, sposdb ich swiadczenia oraz opracowuje polityke handlowa.
Technik hotelarstwa wspotpracuje z innymi instytucjami oferujgcymi ustugi hotelarskie oraz zbiera
opinie o preferencjach klientéw, analizuje oferty konkurencji, obserwuje rynek hotelarski.

Miejscem pracy technika hotelarstwa mogg byc¢ zaktady hotelarskie, biura turystyczne, administracja
samorzadowa, domy wczasowe, sanatoria, schroniska itp., na stanowiskach wymagajacych wiedzy
w zakresie hotelarstwa i turystyki. Po uzyskaniu niezbednego doswiadczenia zawodowego technik

hotelarstwa moze réwniez prowadzi¢ samodzielng dziatalnos¢ gospodarcza.

Praca sprzedawcy wymaga m.in. dobrej kondycji fizyczna, odpornosci na zmeczenie, brak snu,
nieregularnos¢ positkdw, prace w warunkach ciggtego ruchu i hatasu. Niezbedna jest takze kultura
osobista i zawodowa: takt, znajomos$¢ form i zwyczajow towarzyskich, zyczliwosé, dyskrecja,
opanowanie, powsciggliwos¢, cierpliwosé i wyrozumiatosé, uczciwosé, wysoko rozwiniete poczucie
obowigzku, odpowiedzialnosci, godnosci osobistej, umiejetnos¢ zachowywania witasciwego
dystansu i postawy stuzbowej.

2. Organizacja stazu.

2.1. Wymiar stazu
Staz odbywa sie w wymiarze 80 godzin (10 dni po 8 godzin).
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2.2. Plan stazu:

Modut Nazwa placéwki Liczba godzin | Termin
Modut | Dziat administracji/kierownictwo | 16
Modut I Stuzba pieter 16
Modut I Recepcja i rezerwacje 40
Modut IV Gastronomia 8
razem | 80 godzin

2.3. Regulamin stazu:

Regulamin stazu jest zatgcznikiem do niniejszego programu.

2.4. Dokumentacja stazu:

Uczestnicy dokumentujg przebieg stazu w formie dzienniczka. Zapisy dokonywane w dzienniku
beda uwzgledniac termin i miejsce odbywania stazu, jego czas, tematy zaje¢ praktycznych, zakres
wykonywanych prac i spostrzezenia uczestnika zwigzane z odbywanymi zajeciami. Realizacja stazu

w kazdym dziale powinna by¢ potwierdzona przez pracownika dziatu — opiekuna stazu.
Il. Planowany przebieg stazu

Staz bedzie trwat 10 dni (2 razy po 5 dni po 8h). Obejmowac powinien wszystkie dziaty placéwki
hotelowej, co praktycznie oznacza, ze powinien on odbywac sie w hotelu. W czasie stazu w jednym
miejscu i czasie nie powinni przebywac razem nauczyciele uczacy przedmiotéow zawodowych

i opiekun stazu.

Wyznaczono dziaty w ktérych uczestnicy (stazysci) powinni pracowac oraz zakres czynnosci jaki
powinni wykonywac. Jezeli w strukturze hotelu nie ma wydzielonego konkretnego dziatu, staz
powinien odbywac sie w dziale, ktéory de facto ma w swoim zakresie czynnosci funkcje dziatu

wymienionego w planie stazu.

Modut I. Udziat nauczycieli przedmiotéw zawodowych w stazach w dziale administracji/

kierownictwie (2 dni)

1.1. Cele stazu:

Celem stazu jest:

- zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng hotelu,

- zapoznanie sie z gama oferowanych ustug hotelarskich i pokrewnych,

- zapoznanie sie z réznicami w pokojach, jezeli hotel dysponuje pokojami réznych rodzajow/w
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réznych cenach oraz argumentami sprzedazowymi dla rdoznych rodzajow pokoi (apartamenty,
pokoje o podwyzszonym standardzie, pokoje rodzinne itp.),
- zapoznanie sie z ofertg ustug konferencyjnych.

1.2. Zakres pracy/obserwaciji

Opiekun stazu powinien trzymac sie wyznaczonego ponizej harmonogramu. Jest to czes¢ gtdwnie
obserwacyjna. Szczegétowe zadania bedg rozpisane w Dzienniku Doskonalenia Zawodowego.
Staz Podzielono na 1 blok: zapoznanie sie z uwarunkowani zewnetrznymi i wewnetrznymi
funkcjonowania hotelu (16 godzin).

L.p. | Temat zajec Zakres pracy, obserwacji Liczba
godzin

1. Uwarunkowania pracy e struktura organizacyjna hotelu, zakres 16
hotelu. czynnosci poszczegdlnych dziatéw.

e gama oferowanych ustug hotelarskich i
pokrewnych.

e oferta pokoi — réznice i argumenty
sprzedazowe.

e oferta ustug konferencyjnych.

e oferta imprez (gastronomia).

e ustugi zewnetrzne — gama i warunki
oferowania ich klientom.

W ostatnim dniu opiekun stazu omowi ze stazystg jego stabe i mocne strony, wypetniajac dziennik
doskonalenia zawodowego z opisem kazdego dnia stazu.

Modut Il. stuzba pieter (2 dni)

2.1. Cele stazu:

Celem stazu jest:

- poznanie specyfiki funkcjonowania stuzby pieter,

- poznanie réznych procedur sprzatania w zaleznosci od obtozenia oraz dostepnych zasobdw,
- zapoznanie sie z problematykg uktadania grafika sprzatania,

- poznanie procedur kontroli jakosci sprzatania.

2.2. Zakres pracy / obserwacji

Opiekun stazu powinien trzymac sie wyznaczonego ponizej harmonogramu. Mozliwo$¢ udziatu
w poszczegdlnych zadaniach bedzie zalezat od umiejetnosci uczestnika oraz zadan wykonywanych
danego dnia. Szczegétowe zadania na kazdy dzien beda rozpisane w Dzienniku Doskonalenia
Zawodowego. Staz Podzielono na bloki: organizacja stuzby pieter (4 godziny) oraz utrzymanie
pokoi i czesci wspdlnych (12 godzin).
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L.p. | Temat zajeé Zakres pracy, obserwacji Liczba
godzin
1. Organizacja stuzby pieter. | e godziny pracy, struktura zatrudnienia, 4

procedury i normatywy sprzatania.

e utrzymanie pokoi niesprzedanych przez
dtuzszy czas.

e sprzgtanie w warunkach zwiekszonego

obtozenia.
e grafik sprzgtania w zaleznosci od planowanego
obtozenia.
2. Utrzymanie pokoi i czesci | ¢ sprzatanie pokoi wolnych. 12
wspolnych. e sprzatanie pokoi zajetych.

e sprzatanie powierzchni wspdlnych.
e kontrola jakosci sprzatania.

Modut lll. Recepcja i rezerwacije (5 dni)

3.1 Cele stazu:

Celem stazu jest:

- zapoznanie sie z procedurami obowigzujgcymi na recepcji,

- zapoznanie sie z dostepnymi narzedziami, poznanie stosowanych upustéw, polityka wobec klienta
typu walk-in, wobec klienta wahajacego sie podczas zapytania telefonicznego,

- doskonalenie umiejetnosci obstugi goscia hotelowego,

- zapoznanie sie ze specyfikg rezerwacji grupowych jako narzedzia pozwalajagcego na roztozenie
kosztéw statych,

- pogtebienie wiedzy na temat nowoczesnych kanatéw rezerwacyjnych i postugiwania sie nimi,

- doskonalenie wiedzy w zakresie organizacji przyjec i konferencji,

- doskonalenie umiejetnosci wyceny imprez i przygotowywania kosztorysu oraz rozliczania
zakonczonych imprez,

- poznanie podstaw yield management (zarzadzanie poziomem zysku).

3.2 Zakres pracy / obserwacji

Opiekun stazu powinien trzymaé sie wyznaczonego ponizej harmonogramu. Mozliwos¢ udziatu
w poszczegolnych zadaniach bedzie zalezat od umiejetnosci uczestnika oraz zadan wykonywanych
danego dnia. Szczegétowe zadania na kazdy dzien beda rozpisane w Dzienniku Doskonalenia
Zawodowego. Staz Podzielono na 3 bloki: recepcja (3 dni po 8 godzin), rezerwacje grupowe
i imprezy (12 godzin) oraz portale rezerwacyjne (4 godziny).
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L.p. | Temat zajec Zakres pracy, obserwacji Liczba
godzin
1. Organizacja i specyfika e obowigzujgce procedury, 24
pracy recepcji. e standardy rozmoéw telefonicznych,

e wykorzystywanie oprogramowanie,
e upusty — kto i na jakiej podstawie udziela upustéw,
e overbooking jako narzedzie zwiekszenia

zyskownosci.
2. Rezerwacje grupowe » specyfika klienta grupowego, 12
i imprezy. e wycena grup,

® nadzoér nad impreza,
e zarzgdzanie poziomem zysku.

3. Portale rezerwacyjne e istniejacy operatorzy kanatéw rezerwacyjnych | 4
i inne nowoczesne kanaty | — warunki wspotpracy,
dystrybucji. e ksztattowanie cen w portalach rezerwacyjnych,

e dostepnos¢ pokoi w portalach rezerwacyjnych,
jako narzedzie marketingowe.

Modut IV. Gastronomia hotelowa (4 godziny)

4.1. Cele stazu:

Celem stazu jest:

- zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng gastronomii i podziatem obowigzkow,

- zapoznanie sie z ofertg gastronomii,

- zapoznanie sie ze sposobem wyceny ustug gastronomicznych,

- poznanie prawnych wymagan dotyczgcych pracy z zywnoscig oraz metod unikania ryzyka,

- poznanie sposobu organizacji pracy gastronomii podczas imprez.

Nalezy pamietac, ze uczestnik stazu ma sie skoncentrowac raczej na wspétpracy z gastronomamig
z resztg hotelu, nie zas na wewnetrznych procedurach tego dziatu.

4.2. Zakres pracy/obserwacji

Opiekun stazu powinien trzymac sie wyznaczonego ponizej harmonogramu. Mozliwos¢ udziatu
w poszczegdlnych zadaniach bedzie zalezat od umiejetnosci uczestnika oraz zadan wykonywanych
danego dnia. Szczegétowe zadania na kazdy dzien beda rozpisane w Dzienniku Doskonalenia
Zawodowego. Staz obejmuje 1 bloki (8 godzin).

L.p. | Temat zajeé Zakres pracy, obserwacji Liczba
godzin
1. Gastronomia hotelowa. e struktura organizacyjna gastronomii, 8

e dostepna oferta,

e wycena potraw — positki dla grup a positki dla
gosci indywidualnych,

e HACCP jako narzedzie zapewnienia jakosci.
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