PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ U PRACODAWCY
TECHNIK HOTELARSTWA NR PROGRAMU- 422402
ILOSC GODZIN — 160
Klasa IV

MIEJSCE PRAKTYK — Obiekty i zaktady hotelarskie

Modelowy program praktyk zaktada realizacje praktyk w nastepujacych dziatach:

PION/DZIAt/KOMORKA ORIENTACYJNA LICZBA GODZIN PRAKTYKI
l. OBStUGA GOSCI W OBIEKCIE SWIADCZACYM UStUGI HOTELARSKIE
1. Utrzymanie czystosci i porzadku w 20
jednostkach mieszkalnych
2. Przygotowanie i podawanie $niadan 20
3. Organizacja ustug dodatkowych w 20

obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie
Il. PLANOWANIE | REALIZACJA UStUG W RECEPCJI

1. Rezerwacja ustug w recepcji 50
2. Obstuga gosci przyjezdzajacych i 50
wyjezdzajgcych
RAZEM 160

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



ZADANIA | CZYNNOSCI PRAKTYKANTA

Przygotowanie i podawanie $niadan

1) przestrzega zasad przechowywania zywnosci;

2) przestrzega zasad sporzgdzania jadtospisow;

3) rozrdznia rodzaje $niadan hotelowych;

4) rozréznia metody i techniki przygotowania $niadan;

5) dobiera surowce do sporzadzania potraw i napojow;

6) wuzytkuje sprzet i urzadzenia pomocnicze do
przygotowywania i podawania

potraw i napojoéw;

7) przygotowuje potrawy i napoje;

8) rozrdznia formy i przestrzega zasad podawania $niadan;
9) dobiera formy podawania $niadan do potrzeb gosci i
mozliwosci obiektu;

10) rozrdznia bielizne i zastawe stotowg;

11) stosuje techniki nakrywania stotu;

12) dobiera sprzet i zastawe stotowg do ekspedycji Sniadan;
13) przygotowuje sale konsumpcyjng do obstugi gosci;

14) stosuje przepisy sanitarno-epidemiologiczne dotyczgce
sporzgdzania potraw.

DZIAL ZAKRES ZADAN | CZYNNOSCI REALIZWOANYCH PRZEZ ORIENTACYJNA
PRAKTYKANTA LICZBA
GODZIN

Praktykant: 20

= 1) rozréznia stanowiska pracy w dziale stuzby pieter;

o 2) rozrdézinia rodzaje jednostek mieszkalnych oraz ich

2 wyposazenie;

= 3) rozrdznia rodzaje prac porzgdkowych;

2 4) dobiera techniki sprzatania w jednostkach mieszkalnych,

E odpowiednie

§ -é urzadzenia, sprzet i Srodki do rodzaju wykonywanych prac

e porzadkowych;

8 &: 5) obstuguje urzadzenia i sprzet do utrzymywania czystosci;

é 0 6) stosuje srodki czyszczace i dezynfekcyjne;

S E 7) przygotowuje jednostki mieszkalne do przyjecia gosci;

% 8) utrzymuje czystosc i porzadek w czesci ogdlnodostepne;j

: obiektu;

5 9) przestrzega zasad odpowiedzialnosci materialnej

3 dotyczacej wyposazenia

= obiektu i mienia gosci;

> 10) przestrzega procedur postepowania z rzeczami
pozostawionymi przez gosci.
Praktykant: 20




Obstuga gosci przyjezdzajacych i wyjezdzajacych

2) rozpoznaje oczekiwania gosci zwigzane z pobytem w
obiekcie $wiadczacym

ustugi hotelarskie;

3) sporzadza dokumentacje zwigzang z procedurami check-
in i check-out;

4) udziela informacji turystycznej;

5) oferuje ustugi dodatkowe zgodnie z ofertg obiektu
Swiadczacego ustugi

hotelarskie;

6) przygotowuje informacje dotyczgce przybytych gosci dla
innych komérek

organizacyjnych obiektu;

7) rozréznia formy ptatnosci stosowane w sprzedazy ustug
hotelarskich;

8) przestrzega zasad rozliczania kosztéw pobytu gosci w
obiekcie $wiadczgcym

ustugi hotelarskie;

9) sporzadza dokumentacje zwigzang z rozliczaniem
kosztéw pobytu gosci.

Praktykant: 20
g 1) klasyfikuje hotelarskie ustugi dodatkowe;
%"i 'go 2) przestrzega zasad i rozréznia formy przyjmowania i
g 3 g o realizacji zamoéwien
o 3 E ? dotyczacych ustug dodatkowych;
§ 'é g % 3) przyjmuje oraz realizuje zamowienia gosci w zakresie
g Eg E ustug dodatkowych;
px o 4) organizuje ustugi dodatkowe zgodnie z zamodwieniem;
©3 E 5) sporzadza dokumentacje dotyczgcy przyjmowania i
S realizacji zamoéwien
dotyczacych ustug dodatkowych.
Praktykant: 50
< 1) rozréznia zadania oraz wyposazenie recepcji hotelowej;
= 2) dobiera oferty hotelowe zgodnie z potrzebami gosci;
ko 3) stosuje instrumenty promocji ustug hotelarskich;
% 4) przestrzega zasad rezerwacji ustug dla gosci
fo indywidualnych i grup;
g 5) rezerwuje ustugi hotelarskie, korzystajgc z systemoéw
z rezerwacyjnych;
'g 6) sporzadza dokumentacje zwigzang z rezerwacjg ustug
3 hotelarskich;
g 7) przygotowuje dane dotyczace ustug rezerwowanych dla
o innych komodrek
organizacyjnych obiektu $wiadczgcego ustugi hotelarskie.
Praktykant: 50
1) przestrzega procedur zwigzanych z obstugg gosci w
recepcji;




TEMATYKA PRAKTYK

pozostatych dziatéw obiektu hotelarskiego.

DZIAL ZAKRES ZADAN | CZYNNOSCI REALIZOWANYCH PRZEZ ORIENTACYJNA
PRAKTYKANTA LICZBA
GODZIN
Organizacja stanowiska pracy. 2
S Rodzaje sprzatania. 2
2 . Systemy pracy. 2
-¢§' % Techniki sprzatania jednostek mieszkalnych z zastosowaniem 2
9 E procedur.
= g Sprzet i srodki utrzymania czystosci. 2
‘§ 'E Obstuga urzadzen i sprzetu do utrzymania czystosci. 2
E‘ ',:‘-; Dbanie o rzeczy goscia i mienie obiektu zgodnie z przepisami prawa 2
o 2 i obowigzujgcymi standardami
'E § Przepisy bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej 2
g b5 i ochrony $rodowiska.
g - Wspétpraca stuzby pieter z innymi dziatami obiektu. 2
=) Procedury postepowania z rzeczami pozostawionymi przez gosci 2
oraz rzeczami znalezionymi na terenie obiektu.
Przygotowanie sali konsumenckiej do przyjecia gosci. 2
-2 Rodzaje sniadan. 2
';“ Jadtospisy dotyczace sniadan dostosowane do potrzeb gosci. 2
-§ System HACCAP, zasada GHP w gastronomii hotelowej. 2
= Techniki obstugi gosci. 2
.g E Zasady przygotowania i podawania potraw oraz napojéw w zakresie 2
g & $niadan.
i) Karty menu dostosowane do potrzeb gosci. 2
§ Techniki podawania $niadan. 2
E Systemy rozliczen kelnerskich. 2
Dokumentacja w gastronomii. 2
- Przyjmowanie zamdwien gosci na ustuge dodatkowsa. 5
¥z32 . . . P S———
% = 8 % | Sposoby dostarczenia ( zrealizowania ) zaméwionej ustugi. 5
S8gs
o =29 — — — ,
€8 3 ° Realizacja zamdwienia gosci w zakresie ustug dodatkowych. 5
5383
oD o é Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej przyjmowania i realizacji 5
<) 3 2 | zaméwien na ustugi dodatkowe.
Wypetnianie formularza rezerwacji. 10
Wprowadzanie danych dotyczacych rezerwacji do grafiku 10
8o rezerwacji.
g § Sporzadzanie potwierdzenia przyjecia rezerwacji. 10
&5 Uporzadkowywanie danych rezerwacyjnych wedtug zakresu 10
S ® zamoéwionych ustug.
£ 3
ﬁ < Przygotowywanie danych dotyczacych zarezerwowanych ustug dla 10
(2




Stosowanie procedur check-in oraz check-out 4
%
§ Sporzadzanie dokumentdw wystepujacych w procedurze check —in. 5
‘©
f§ '§ Sporzadzanie dokumentéw wystepujgcych w procedurze check — 5
o O
'; _‘2: OUt.
g_ ﬁ Przekazywanie informacji gosciom na temat ustug dodatkowych. 3
5 k) Tworzenie bazy danych gosci. 5
= ;‘ Wystawianie rachunku wstepnego do akceptacji 10
& Wystawianie faktury-Vat. 10
§ Stosowanie réznych form pfatnosci stosowanych w sprzedazy ustug 5
o hotelarskich.

Przyjmowanie uwag, skarg i opinii gosci. 3

Obowigzki praktykanta:

1. Praktykant jest zobowigzany do osobistego uczestnictwa w praktykach.

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

3. W pierwszym dniu praktyki zapoznaje sie z regulaminami obowigzujgcymi 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 przestrzegaé 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 obowigzujagcych 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 komdrkach
organizacyjnych wskazanych w Modelowym programie. Jes$li dziat/komadrka organizacyjna nie
istnieje lub wystepuje w potgczeniu z inng w danym przedsiebiorstwie, nalezy dang czes¢
programu zrealizowaé w innym dziale/komérce.

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 zachowaé dla kazdego z beneficjentéw taka sama catkowitg ilo$¢ godzin
odbytych praktyk (160 godzin).

10. Czas pracy praktykanta wynosi 8 godzin dziennie. Organizacja czasu pracy jest zgodna z
regulaminem pracy dla pracownikow 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 prawidtowe;j realizacji praktyki, w tym
Modelowy Program Praktyk, Dziennik praktyki, przed rozpoczeciem praktyki,

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

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

4. otrzymania imiennego zaswiadczenie o ukonczeniu praktyk.

Obowigzki przedsiebiorstwa.

1. Przedsiebiorstwo wyrazajgc cheé przyjecia osoby/grupy oséb na praktyki zobowigzane jest
do wyznaczenia opiekuna praktyk.

2. Zadania opiekuna praktykantéw:

2a. zapewnienie opieki podczas catej praktyki,

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

2c. uzupetnienie wskazanej przez organizatora dokumentacji dotyczacej przebiegu praktyki,
2d. biezgca pomoc organizacyjna i merytoryczna praktykantowi,

2e. koncowe rozliczenie oraz zatwierdzenie Dziennik praktyk tworzonego przez praktykanta.
3. Zapewnienie dostepu praktykanta do dziatéw lub komérek 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. ubiér roboczy).

UWAGI O REALIZACII

Praktyka zawodowa ma na celu doskonalenie umiejetnosci praktycznych, ktére sg niezbedne
w zawodzie technika hotelarstwa. Praktyke zawodowg uczniowie powinni odbywaé w
hotelach zapewniajgcych mozliwos¢ realizacji zatozonych w programie celéw ksztatcenie,
wyposazonych w specjalistyczny sprzet, urzgdzenia techniczne i uzytkowe programy
komputerowe. Podczas odbywania praktyki zawodowej uczenn 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 zaakceptowaé ustugowy charakter zwigzany z zaspokajaniem potrzeb
gosci.

Organizatorzy praktyk powinni na bazie niniejszego programu opracowac szczegdtowy
program praktyki w formie harmonogramu, ktory uwzgledniatby specyfike i regulamin danego
podmiotu gospodarczego.



Program praktyki zawodowej mozna traktowa¢ w sposdb elastyczny, istnieje mozliwosc¢
swobody dobierania zakresu zagadnien tematycznych stosownie do mozliwosci jednostki.
Praktyka trwa 4 tygodnie.

Uczen jest zobowigzany do prowadzenia dziennika praktyk, w ktorym dokonuje codziennych
zapiséw 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 Golenidw na podstawie dokumentacji ucznia ( dziennika praktyk,
oceny zaktadowego opiekuna praktyk, opinii o praktykancie, ocen uzyskanych z praktyk
odbywajgcych sie w szkole).

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

DZIENNIK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

1. Dziennik praktyki zawodowej sktada sie z trzech zasadniczych czesci, tj.:

a) strony tytutowej,

b) stron srodkowych, tj. czesci gtdwnej dziennika,

c) strony ostatnie;j.

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

Dziennik praktyki zawodowej nalezy prowadzié¢ systematycznie, a wykonywane czynnosci
zgodnie z programem praktyk. Dziennik praktyk podlega ocenie, ktérej dokonuje koordynator
praktyki.

2. Strone tytutowa oraz ostatnig dziennika praktyk uczniowie przygotowujg pod kierunkiem
szkolnego koordynatora praktyki. Strony srodkowe przeznaczone sg gtdwnie na opis
wykonywanych przez ucznia czynnosci.



