PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ U PRACODAWCY

TECHNIK HOTELARSTWA NR PROGRAMU- 422402

ILOSC GODZIN — 140

Klasa Il

MIEJSCE PRAKTYK — Obiekty i zaktady hotelarskie

Kwalifikacja HGT.03 Obstuga gosci w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie

Praktyka zawodowa obejmuje zagadnienia dotyczgce pracy stuzby pieter, $wiadczenia ustug
dodatkowych w hotelu oraz obstugi konsumenta.

Praktyke nalezy odbywac¢ w obiektach hotelarskich zapewniajgcych rzeczywiste warunki pracy,
wtasciwe dla zawodu technik hotelarstwa.

Cele ogdlne

1. Organizacja pracy w obiekcie Swiadczgcym ustugi hotelarskie.

2. Planowanie prac porzadkowych w obiekcie hotelarskim.

3. Przygotowanie jednostek mieszkalnych i pomieszczen ogdlnego uzytku dla gosci hotelowych.
4. Realizowanie ustug dodatkowych w obiekcie hotelarskim.

5. Przygotowanie sniadan dla gosci hotelowych.

6. Realizowanie ustugi room service w obiekcie hotelarskim

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) organizowac stanowisko pracy,

2) interpretowac zapisy regulaminéw wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hotelarskim,
3) sporzgdzac¢ dokumentacje zwigzang z pracg stuzby pieter,

4) kontrolowadé czysto$é i wyposazenie jednostek mieszkalnych,

5) przygotowywac jednostki mieszkalne i wezty higieniczno-sanitarne dla gosci,

6) utrzymywac czystos¢ w pomieszczeniach ogélnego uzytku,

7) przyjmowac zlecenia na ustugi dodatkowe:

a)sporzadzac¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem zamdwienia na ustugi dodatkowe,

b) organizowac spotkania w obiektach hotelarskich,

c) przygotowywac $niadania dla gosci hotelowych,

d) sporzadzaé sniadania dla gosci o specjalnych potrzebach zywieniowych,

e) uzytkowac sprzet i urzgdzenia pomocnicze do przygotowania i podawania potraw i napojéw
$niadaniowych,

f) przygotowywad sale konsumpcyjng do $niadan hotelowych,

g) dobierac sposéb serwowania do pokoju do rodzaju potrawy,

h) przygotowywad room service na zamowienie goscia.



Modelowy program praktyk z orientacyjng liczbg godzin w poszczegdlnych dziatach :

I. Organizacja pracy w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie

1.Przepisy bhp, ppoz. oraz ochrony 10
Srodowiska w obiekcie hotelarskim

2.Regulaminy wewnetrzne, instrukcje i 20
procedury w obiekcie hotelarskim,

dokumentacja

Il. Stuzba pieter

1.Utrzymanie czystosci i porzagdku w 30
obiekcie hotelarskich

lll. Ustugi dodatkowe w obiekcie hotelarskim

1. Sprzedaz ustug dodatkowych 20
w obiekcie hotelarskim

2.0rganizacja spotkan biznesowych 20
w obiekcie hotelarskim

IV. Obstuga konsumenta

1. Sniadania hotelowe 20
2. Room service 20
Razem: 140 godzin

Kolejnos¢ realizacji zadan przewidzianych w kazdym z dziatéw jest dowolna, a przydziat praktykantéw do
poszczegdblnych struktur moze by¢ dostosowany do organizacji pracy w danym zaktadzie hotelarskim.
Jednak kolejno$é zadan w danej firmie powinna byc¢ okreslona przez opiekuna praktykantéw na poczatku
praktyki w planie przejscia praktykanta przez wydziaty, tak aby zapewni¢ realizacje praktyk zgodnie z
regulaminem stanowigcym integralny element modelowego programu praktyk.



ZADANIA | CZYNNOSCI PRAKTYKANTA

Dziat

Zakres zadan i czynnosci realizowanych przez Praktykanta

Orientacyjna
liczba godzin

- okresla sposoby postepowania w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

- rozrdznia srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane w obiekcie
hotelarskim

- organizuje stanowisko pracy zgodnie z wymogami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
w obiekcie hotelarskim

- stosuje aktywne metody stuchania oraz zasady komunikacji werbalnej

- stosuje metody komunikacji werbalnej oraz metody komunikacji niewerbalnej
- potrafi rozpoznaé Zrédta i rodzaje zagrozen wystepujacych w srodowisku pracy w
obiekcie hotelarskim oraz wskazac czynniki szkodliwe i ucigzliwe w srodowisku
pracy hotelarza

- okresla skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka

- interpretuje strukture organizacyjng obiektu hotelarskiego i omawia instruktaz
stanowiskowy oraz zapisy zawarte w dokumentacji wewnetrznej obiektu
hotelarskiego

30

- kontroluje stan techniczny urzadzen w jednostce mieszkalnej i sprawdza stan
utrzymania czystosci jednostki mieszkalnej

- potrafi wypetnia¢ dokumenty zwigzane z kontrolg pracy stuzby pieter oraz
dokumenty zwigzane z ewidencjg wyposazenia i materiatéw niezbednych do
utrzymania czystosci

— przestrzega procedur sprzgtania jednostki mieszkalnej

- uzywa sprzetu zgodnie z przeznaczeniem i instrukcja

- przygotowuje woézek serwisowy do pracy

- przygotowuje jednostki mieszkalne dla gosci

- przygotowuje pokdj na przyjazd goscia VIP

- uzupetnia wyposazenie jednostek mieszkalnych

- ocenia spos6b przygotowania jednostki mieszkalnej dla gosci hotelowych
- sporzadza dokumenty zwigzane z organizacjg pracy stuzby pieter

- prezentuje sposéb postepowania w przypadku niesprawnosci urzadzen w
jednostce mieszkalnej

- stosuje odpowiedni sprzet i Srodki czystosci do prac porzgdkowych w
pomieszczeniach ogdlnodostepnych

- planuje prace porzadkowe w pomieszczeniach rekreacyjnych obiektu
hotelarskiego

- dobiera odpowiednie srodki czystosci do rodzaju wykonywanych prac
porzgdkowych w czesci rekreacyjnej obiektu hotelarskiego

- ocenia etapy wykonania zadan oraz przedstawia etapy wykonania
poszczegdlnych czynnosci niezbednych do wykonania

30




1] -analizuje iinterpretuje tresci w ofercie obiektu hotelarskiego 40
- potrafi zaoferowac ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg obiektu
- sporzadza dokumentacje zwigzang z zamdéwieniem i realizacjg ustug
dodatkowych
- wypetnia zlecenia dla poszczegdélnych dziatéw hotelu na realizacje ustug
dodatkowych
- wskazuje konsekwencje nieprzestrzegania regulaminéw i procedur
- stosuje aktywne metody stuchania
- stosuje metody komunikacji werbalnej i niewerbalnej
- opracowuje oferte ustug dodatkowych obiektu hotelarskiego i jg przedstawia
- przygotowuje teczke imprezy
- sporzadza faktury za ustugi dodatkowe
- stosuje procedury i regulaminy obiektu podczas archiwizacji baz danych
-potrafi interpretowac raporty i sprawozdania
- przedstawia etapy wykonania poszczegdlnych czynnosci niezbednych do
wykonania przydzielonego zadania
- potrafi organizowac prace zwigzane z realizacjg przydzielonych zadan i ocenié
etapy wykonania zadan
v - potrafi identyfikowaé wymagania sanitarno-epidemiologiczne dotyczace 40

przechowywania zywnosci,

- zgodnie z obowigzujgcymi aktami prawnymi

- przestrzega zasad dotyczacych warunkéw przechowywania zywnosci

- przestrzega zasad systemu HACCP

- okresla wartosci odzywcze produktéw spozywczych

- rozrdznia rodzaje bielizny stotowej i rodzaje zastawy stotowej

- dobiera sposéb przechowywania do rodzaju zywnosci

- okresla konsekwencje wynikajgce z nieprzestrzegania przepisdw sanitarno-
epidemiologicznych

- potrafi opracowac jadtospisy sniadan zgodnie z recepturg i normami zywienia
dostosowanymi do potrzeb gosci

- dobiera nakrycia i zastawe stotowg do rodzaju $Sniadania

- dobiera dekoracje stotu do sniadania

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU okresla opiekun praktyk

zawodowych w zaleznosci od specyfiki przedsiebiorstwa hotelarskiego, w ktdrym praktyki sie odbywaja.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Ocenianiu podlega¢ bedg praktyczne umiejetnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk

zawodowych.

POTWIERDZENIE ODBYCIA PRAKTYK

Uczen dokumentuje przebieg praktyki w dzienniczku praktyki zawodowej, ktory prowadzony jest na

biezaco, a zapisy potwierdzane sg przez przedstawiciela przedsiebiorstwa.




Opiekun praktyk wyznaczony przez jednostke wystawia ocene uczniowi po odbyciu praktyki wraz z
opinig o uczniu.

Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk uczen przekazuje kierownikowi szkolenia praktycznego w
szkole.

Obowiazki praktykanta:

1. Praktykant jest zobowigzany do osobistego uczestnictwa w praktykach.

2. Przed odbyciem praktyki praktykant powinien zapoznac sie z przedmiotem i zakresem dziatalnosci
obiektu hotelarskiego.

3. W pierwszym dniu praktyki zapoznaje sie z regulaminami obowigzujagcymi w danym obiekcie
hotelarskim i jest zobowigzany do ich przestrzegania.

4. Praktykant w kazdym dziale zapoznaje sie z procedurami i standardami obowigzujgcymi w danym
obiekcie hotelarskim i stosuje je podczas odbywania praktyk.

5. Praktykant jest zobowigzany przestrzega¢ podstawowe zasady obowigzujgce w danym obiekcie
hotelarskim, w szczegdlnosci w zakresie bhp, tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych.

6. Praktykant przestrzega zasad kultury i etyki biznesu obowigzujgcych w danym przedsiebiorstwie.

7. Praktykant podczas praktyki wykonuje zadania i czynnosci okreslone w Modelowym Programie
Praktyk.

8. Praktykant realizuje praktyke w wybranej obiekcie hotelarskim w dziatach lub komédrkach
organizacyjnych wskazanych w Modelowym programie. Jesli dziat/komodrka organizacyjna nie
istnieje lub wystepuje w potaczeniu z inng w danym przedsiebiorstwie, nalezy dang czes$¢ programu
zrealizowaé w innym dziale/komorce.

9. Praktykant wraz z opiekunem praktyk dobierajg odpowiednig liczbe godzin w danym dziale
dostosowang do programu praktyk w oparciu o mozliwosci danej obiekcie hotelarskim. Jednakze
nalezy zachowac dla kazdego z beneficjentéw takg samga catkowitg ilos¢ godzin odbytych praktyk
(140 godzin).

10. Czas pracy praktykanta wynosi 7 godzin dziennie. Organizacja czasu pracy jest zgodna z regulaminem
pracy dla pracownikdéw danej firmy ze szczegdlnym uwzglednieniem punktualnego stawiennictwa na
praktykach.

11. Praktykant jest zobowigzany do sumiennego wykonywania zadan przewidzianych w programie
praktyk.

12. Praktykant jest zobowigzany do 100% obecnosci na praktyce.

14. Praktykant sukcesywnie wypetnia dziennik praktyk, w ktérym opisuje wykonywane zadania w

poszczegblnych dziatach. Dziennik powinien byé prowadzony tak, aby odzwierciedlat rzeczywisty stan

wykonywanych prac/czynnosci w danym dziale firmy.

Prawa praktykanta.

Praktykant ma prawo do:

1. otrzymania kompletu dokumentéw, niezbednych do prawidtowej realizacji praktyki, w tym Modelowy
Program Praktyk, Dziennik praktyki, przed rozpoczeciem praktyki,

2. zmodyfikowania liczby godzin praktyki wynikajgcg z Modelowego Programu Praktyk w danym dziale
dostosowujgc jg do wtasnych preferencji oraz mozliwosci organizacyjnych danym obiekcie
hotelarskim, za zgodg opiekuna praktyk,

3. opieki merytorycznej w trakcie trwania praktyk ze strony opiekuna,

4. otrzymania imiennego zaswiadczenie o ukonczeniu praktyk.

Obowiazki przedsiebiorstwa.



1. Przedsiebiorstwo wyrazajgc cheé przyjecia osoby/grupy osdob na praktyki zobowigzane jest do
wyznaczenia opiekuna praktyk. 2. Zadania opiekuna praktykantow:

2a. zapewnienie opieki podczas catej praktyki,

2b. okreslenie i realizacja planu przejscia praktykanta praktyk przez dziaty/komorki,

2c. uzupetnienie wskazanej przez organizatora dokumentacji dotyczacej przebiegu praktyki,

2d. biezgca pomoc organizacyjna i merytoryczna praktykantowi,

2e. koricowe rozliczenie oraz zatwierdzenie Dziennik praktyk tworzonego przez praktykanta.

3. Zapewnienie dostepu praktykanta do dziatéw lub komodrek organizacyjnych, w ktérych bedzie
mozliwos¢ realizacji zaplanowanych zadan i czynnosci.
4, Zapewnienie odpowiedniego zaplecza pracy (stanowisko pracy, materiaty dydaktyczne, wzory

stosowanych dokumentéw, materiaty biurowe i inne wymagane przez dane przedsiebiorstwo np. ubior
roboczy).

UWAGI O REALIZACII

Podczas odbywania praktyki zawodowej uczen powinien zapoznaé sie z funkcjonowaniem obiektu
hotelarskiego w warunkach gospodarki rynkowej, swobodnie komunikowaé sie w jezyku obcym w
zakresie kompleksowej obstugi gosci obiektu hotelarskiego, a takze zaakceptowac ustugowy charakter
zwigzany z zaspokajaniem potrzeb gosci.

Organizatorzy praktyk powinni na bazie niniejszego programu opracowacé szczegétowy program praktyki
w formie harmonogramu, ktéry uwzgledniatby specyfike i regulamin danego podmiotu gospodarczego.
Program praktyki zawodowej mozna traktowa¢ w sposdb elastyczny, istnieje mozliwos¢ swobody
dobierania zakresu zagadnied tematycznych stosownie do mozliwosci jednostki. Praktyka trwa 4
tygodnie.

Uczen jest zobowigzany do prowadzenia dziennika praktyk, w ktéorym dokonuje codziennych zapisow
tematyki praktyki.

Odpowiedzialna osoba reprezentujgca zaktad pracy codziennie potwierdza podpisem zrealizowane
tematy praktyki.

Po zakonczeniu praktyki uczen jest zobowigzany do ztozenia dzienniczka praktyki u wychowawcy klasy.

Oceny umiejetnosci opanowanych podczas praktyki zawodowej dokonuje zaktadowy opiekun praktyki
na podstawie obserwacji wykonywanych zadan przez ucznia oraz sposobu prowadzenia dziennika
praktyk. Ocene klasyfikacyjng z praktyki zawodowe] ustala koordynator praktyk w ZS1 Goleniéw na
podstawie dokumentacji ucznia ( dziennika praktyk, oceny zaktadowego opiekuna praktyk, opinii o
praktykancie, ocen uzyskanych z praktyk odbywajacych sie w szkole).

Tematyka praktyki zawodowej w postaci programu praktyki zawodowej jest przekazana zaktadowemu
opiekunowi praktyki badz wtascicielowi zaktadu pracy, jako zatgcznik do umowy o praktyke zawodows.

DZIENNIK PRAKTYKI ZAWODOWE)
1. Dziennik praktyki zawodowej sktada sie z trzech zasadniczych czesci,
tj.: a) strony tytutowej,

b) stron sSrodkowych, tj. czesci gtdwnej dziennika,

c) strony ostatnie;j.

Wzory ww. stron zamieszczono odpowiednio w zatgcznikach 1, 2 i 3.

Dziennik praktyki zawodowej nalezy prowadzi¢ systematycznie, a wykonywane czynnosci zgodnie z
programem praktyk. Dziennik praktyk podlega ocenie, ktdrej dokonuje koordynator praktyki.
2. Strone tytutowg oraz ostatnig dziennika praktyk uczniowie
przygotowujg pod kierunkiem szkolnego koordynatora praktyki. Strony
srodkowe przeznaczone sg gtdwnie na opis wykonywanych przez ucznia
czynnosci.



Zatgcznik 1.

Strona tytutowa dziennika praktyk

(pieczatka szkoty)

DZIENNIK
PRAKTYKI ZAWODOWEJ rok
SZK. e

zaktadu pracy
nazwisko i imie zaktadowego pieczatka i podpis szkolnego
opiekuna praktyki opiekuna praktyki




Zatgcznik 2.

Strony srodkowe dziennika praktyk

Sprawozdanie (opis wykonywanych czynnosci)

UWAEI: coeiieeeieeireee et

Podpis zaktadowego opiekuna praktyk




Zatgcznik 3.
Strona ostatnia dziennika praktyk

Opinia o praktykancie i egzamin z odbytej praktyki ( ocena praktyki — sugerowana przez zaktadowego
opiekuna praktyk*)

(pieczatka i podpis zaktadowego opiekuna praktyk)

*) Wypetnia zaktadowy opiekun praktykanta

Oceny: (celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny).




Zatgcznik 4.




