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PROGRAM DODATKOWEGO MODULU
KSZTALCENIA ZAWODOWEGO PRAKTYCZNEGO
DLA ZAWODU TECHNIK HOTELARSTWA - STAZ

Cele edukacyjne (kompetencje i umiejetnosci, w tym przygotowujgce do egzaminu
zawodowego), ktére osiggnie stazysta

Stazysta ksztatcgcy sie w zawodzie technik hotelarstwa po odbyciu stazu powinien
posiadac¢ kwalifikacje i umiejetnosci pozwalajgce mu realizacje nastepujacych
zadan zawodowych:

e prowadzenie dziatalnosci promocyjnej oraz sprzedaz ustug hotelarskich

e rezerwowanie ustug hotelarskich

o wykonywanie prac zwigzanych z obstugg gosci w recepciji

e przygotowywanie jednostek mieszkalnych do przyjecia gosci

o przygotowywanie i podawanie $niadan w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

przyjmowanie i realizacja zamowien na hotelarskie ustugi dodatkowe

Zakres obowigzkdéw stazysty

¢ Realizacja zadan zawodowych zawartych w harmonogramie stazu

¢ Prowadzenie dzienniczka stazu wraz z monitoringiem realizacji zadan
potwierdzonym przez opiekuna w miejscu odbywania stazu

e Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ, dbanie o majatek przedsiebiorstwa oraz
stosowanie sie do regulamindéw i zarzgdzen obowigzujgcych w miejscu odbywania
stazu

Tresci edukacyjne

e Organizacja pracy w recepcji w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.

o Przepisy bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
srodowiska w pracy recepciji.

Procedury postepowania stosowane przez pracownikOw recepcji w sytuacji zagrozenia
zdrowia i zycia gosci.

Zakres uprawnien oraz odpowiedzialnosci na stanowiskach pracy w recepciji.

Zasady wspotpracy w zespole.

Organizacja stanowisk pracy w parterowej czesci hotelu zgodnie z wymaganiami
ergonomii.

e Czynnosci zwigzane z kompleksowa obstugg gosci w recepcji z zastosowaniem procedur.

Dokumentacja dotyczgca rezerwacji ustug oraz obstugi gosci w recepcji

Organizacja stanowisk pracy w dziale gastronomicznym oraz dziale stuzb pieter.

Rodzaje sprzatania.

Systemy pracy.

Techniki sprzgtania jednostek mieszkalnych z zastosowaniem procedur.

Sprzet i srodki utrzymania czystosci

Obstuga urzgdzen i sprzetu do utrzymania czystosci.

Dbanie o rzeczy goscia i mienie obiektu zgodnie z przepisami prawa i obowigzujgcymi
standardami.

e Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska.
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Wspolpraca stuzby pieter z innymi dziatami obiektu.

Procedury postepowania z rzeczami pozostawionymi przez gosci oraz z

rzeczami znalezionymi na terenie obiektu

Przygotowanie sali konsumenckiej do przyjecia gosci.

Rodzaje $niadan.

Jadtospisy dotyczagce $niadan dostosowane do potrzeb gosci.

System HACCP, zasada GHP w gastronomii hotelowej.

Techniki obstugi gosci.

o Zasady przygotowywania i podawania potraw oraz napojow w zakresie $niadan.

¢ Karty menu dostosowane do potrzeb gosci.

Techniki podawania $niadan.

Systemy rozliczen kelnerskich.

Dokumentacja w gastronomii

Czystosc i higiena ciata.

Potrzeby i oczekiwania gosci hotelowych..

Oferta ustug dodatkowych i specjalnych.

Dokumentacja dotyczaca realizacji ustug.

Czynniki szkodliwe dla zdrowia i zycia cztowieka wystepujgce w srodowisku pracy obiektu
Swiadczacego ustugi hotelarskie.

e Zasady ergonomii na stanowiskach pracy w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie.
Srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej na stanowiskach pracy w obiektach hotelarskich.

4) Harmonogram realizacji stazu zawodowego.

Liczba godzin stazu — 150 h (czas stazu 4 tygodnie — 20 dni)

Zadania zawodowe zawarte w harmonogramie moga by¢ realizowane w
dowolnej kolejnosci, w zaleznosci od biezacych potrzeb pracodawcy i
jego mozliwosci.

TYDZIEN | - Zapoznanie z obiektem, wprowadzenie uczniéw do

1 |

e Regulamin hotelu, wraz z obowigzujgcymi w nim zarzgdzeniami i instrukcjami

e Przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno-higieniczne oraz ochrony
srodowiska dla réoznych dziatéw hotelu

e Procedury stosowane w sytuacjach zagrozenia zycia — przepisy

przeciwpozarowe i antyterrorystyczne

Zasady udzielania pierwszej pomocy osobom poszkodowanym

Uktad funkcjonalno — komunikacyjny catego obiektu

Struktura organizacyjna hotelu oraz jego dziatéw

Harmonogramy i systemy pracy w obiekcie hotelarskim

Poznanie obowigzkéw pracownikéw w réznych dziatach hotelu:

gastronomicznym, stuzby pieter i recepcji oraz kadry kierowniczej

e Zakres czynnosci, kompetencje i odpowiedzial-no$¢ dla poszegdinych
stanowisk pracy

e Zasady wspoOipracy w zespole

e RbOzne sposoby promowania hotelu

TYDZIEN Il - Staz w czesci gastronomicznej
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o Przygotowanie sali restauracyjnej do obstugi gosci w réznych okolicznosciach
($niadania, obiady, kolacje, przyjecia, konferencje i inne.)

Przyjmowanie zamowienh gosci i pomoc w wyborze potraw z karty menu
Wydawanie i serwowanie potraw na sali restauracyjne;j

Obstuga gosci podczas przyje¢ okolicznoscio-wych, konferencji i kongreséw
Rozliczanie ustug zamawianych przez gosci

Realizacja zlecen typu room-service

Obstuga sprzetu gastronomicznego

Dobdr elementéow dekoracyjnych do réznych okazji podawania positkdw

TYDZIEN IV - Staz w cze$ci mieszkalnej (stuzby pieter)

Organizacja pracy podczas sprzatania jednostek mieszkalnych

Poznanie wyposazenia jednostek mieszkalnych ré6znego typu

Poznanie technik sprzgtania i stosowanych $rodkéw czystosci

Sprzatanie jednostek mieszkalnych zajetych przez goscia

Sprzatanie jednostek mieszkalnych zwolnionych przez gosci przeznaczonych

do sprzedazy

Obstuga urzgdzen technicznych stosowanych w pracy przez stuzby pieter

e Ochrona mienia goscia i hotelu

e Przyjmowanie uwag, skarg i opinii gosci dotyczgcych porzadku i czystosci
jednostek mieszkalnych

e Przyjmowanie i realizowanie dodatkowych zlecen zwigzanych z obstugg gosci

w czesci mieszkalnej — ustug pralniczych, zaméwien room-service

TYDZIEN Il — Staz w czes$ci recepcyjnej

Organizacja pracy na stanowisku recepcji

Komunikowanie i kontakty z go$ciem

Kultura obstugi goéci

Zamawianie i realizowanie ustug zgodnie z zyczeniem gosci

Poznanie programu komputerowego w zakresie rezerwacji ustug noclegowych
i ustug dodatkowych

Wypetnianie dokumentacji hotelowej

Obstuga urzgdzen technicznych bedacych na wyposazeniu recepcji

e Zachecanie gosci do zakupu ustug oferowanych przez hotel: ustug
rekreacyjnych, sportowych, ustug SPA lub innych swiadczonych na terenie
hotelu

5) Predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne stazysty

PREDYSPOZYCJE PSYCHOFIZYCZNE
Cechy fizyczne:
umiejetnos¢ wykonywania pracy w warunkach hatasu i ciggtego ruchu
mita aparycja
dobra kondycja fizyczna
estetyka ruchdw i ograniczanie ich do minimum
opanowanie mimiki twarzy, gestéw i odruchéw
Cechy psychiczne:
zainteresowanie zawodem, akceptowanie ustugowego charakteru pracy
pogodne usposobienie i tatwosé nawigzywania kontaktow
spostrzegawczos¢, dobra pamie¢ stuchowa i wzrokowa
uprzejmosc i zyczliwosé raz usmiech dla gosci
zdolno$¢ zrozumienia innych
powsciggliwos¢ cierpliwosé wyrozumiatosé
sumienno$¢ i uczciwos¢ zawodowa
kreatywnos¢ i sprawno$¢ w dziataniu
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koncentracji , podzielnosci uwagi

zdolnos$¢ logicznego myslenia i zwieztego formutowania wnioskow

zdolno$¢ podejmowania decyzji

zdolno$¢ zazegnywania konfliktow

zdolnos$¢ pracy w zespole

zdolno$¢ radzenia sobie ze stresem

zdolnos¢ komunikowania sie z ludzmi

zdolnos¢ zachowywania wiasciwego dystansu i postawy stuzbowej

zdolno$¢ poszanowanie dobrych obyczajow

zdolnos¢ wysoko rozwiniete poczucie obowigzku, odpowiedzialnosci i godnosci
osobistej

zdolnos¢ doktadnosc i rzetelnosé, systematycznosé i szybkie tempo pracy
zdolnos¢ zdyscyplinowanie, doktadnos¢ i zamitowanie do porzadku

zdolnos$¢ cheé niesienia pomocy, stata gotowosé swiadczenia ustug

zdolnos¢ poszanowanie mienia spotecznego i powierzanego przez gosci
zdolnos¢ zdolnosci innowacyjne i adaptacyjne

zdolnos$¢ asertywnos$¢ ( umiejetnosé wyrazania wkasnego zdania, opinii, przyjmowania
krytyki, ocen i pochwat, umiejetnos¢ odmawiania w sposéb nieulegty i nieranigcy
innych)

Cechy intelektualne

e dobra znajomosc¢ zagadnien ogoélnych i zawodowych

e umiejetno$¢ udzielania zwieztych, rzeczowych informaciji

e che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

e znajomosc¢ jezykoéw obcych (poziom dla srednio zaawansowanych)
PREDYSPOZYCJE ZDROWOTNE

e 0golnie dobry stan zdrowia

e petna sprawnosé ruchowa konczyn goérnych

e brak zaburzeh koordynacji wzrokowo-ruchowej duzego stopnia

e brak zaburzeh w zakresie wzroku i stuchu duzego stopnia

e brak zaburzen nerwicowych

6) Dotychczasowe kwalifikacje zawodowe stazysty

Kwalifikacje zgodne z poziomem edukacji ucznia w zakresie tre$ci zawodowych
realizowanych w ramach kwalifikacji

7) Poziom wyksztatcenia stazysty

gimnazjalny

8) Wyposazenia stanowiska pracy stazysty podczas odbywania stazu zawodowego

Wyposazenie recepcji w sprzet i urzgdzenia, programy komputerowe, przepisy prawne
dotyczace hotelarstwa, instrukcje, procedury, wzory dokumentéw pracy recepc;ji.

Wyposazenie dziatu stuzby pieter w sprzet i urzgdzenia, dziat gastronomii w bielizne i zastawe
stolowg, programy komputerowe, przepisy prawne dotyczace hotelarstwa, instrukcje,
procedury, wzory dokumentéw pracy stuzby pieter, gastronomii i organizacji ustug
dodatkowych w hotelu.
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9) Procedur wdrazania do pracy stazysty

e Przed przystgpieniem do pracy uczniowie powinni zosta¢ zapoznani z przepisami i
procedurami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
obowigzujgcymi w obiekcie hotelarskim oraz skutkami ich nieprzestrzegania. Ponadto
podejmujgc prace na réznych stanowiskach powinni odbyé¢ szkolenie stanowiskowe w
zakresie obstugi wystepujacych tam urzgdzen oraz podejmowanych dziatan, za
szkolenie odpowiada opiekun stazysty lub wskazana przez niego osoba nadzorujgca
prace stazysty na danym stanowisku.

Za wstepne wprowadzenie ucznia do realizacji stazu jest odpowiedzialny opiekun

ucznia w miejscu realizacji stazu lub wyznaczona przez niego osoba.

e W trakcie realizacji stazu zawodowego uczniowie powinni obserwowaé czynnosci
zawodowe pracownikéw, nastepnie wykonywac zadania pod kierunkiem instruktora, a w
dalszej czesci stazu, po uzyskaniu doswiadczenia zawodowego, uczniowie mogag
samodzielnie realizowa¢ powierzone im zadania na okreslonych stanowiskach pracy.

e  Uczniowie powinni odbywa¢ staz zawodowy w ubiorach ochronnych, jakie obowigzujg w
danym obiekcie hotelarskim. Stroje do pracy powinny zostaé zapewnione przez
pracodawce - obiekt, w ktérym odbywa sie staz.

e W trakcie odbywania stazu w poszczegoélnych dziatach obiektu, nadzér nad uczniem
sprawuje opiekun lub inny pracownik firmy wyznaczony do tego celu przez opiekuna,
ktérego wyznacza kierownik obiektu.

10) Procedury monitorowania stopnia realizacji tresci i celow edukacyjnych;

Potwierdzeniem realizacji programu stazu jest dziennik, ktéry kazdy z uczniéw zobowigzany
jest prowadzi¢ zapisujgc w nim informacje dotyczgce obserwowanego stanowiska pracy, lub
stanowiska na jakim wykonywat powierzone mu zadania, czasu odbywanego stazu oraz
wiasne wnioski. Dokonywane zapisy powinny by¢ sprawdzone i potwierdzone przez osobe
odpowiedzialng za realizacje programu stazu lub pracownika obiektu hotelarskiego
nadzorujgcego ucznia w danym dniu.

Sprawdzanie umiejetnosci uczniéw powinno odbywac sie przez caty okres realizacji stazu na
podstawie obserwacji pracy ucznia, sposobu wykonywania polecen i zadan zawodowych oraz
na jego kulturze obstugi gosci, organizowania stanowiska pracy, przestrzeganiu zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, jakosci i kreatywnosci wykonywanej pracy, umiejetnosci
postugiwania sie programami komputerowymi — biezgce notatki i spostrzezenia opiekun
stazysty w miejscu pracy omawia z uczniem na cotygodniowych spotkaniach.

W miare mozliwosci opiekun stazysty powinien indywidualizowaé odbywanie stazu

przez:

e dostosowanie warunkéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia z
uwzglednieniem konieczno$ci wdrazania go do systematycznosci, doktadnosci i
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonego zadania oraz specyfiki obiektu
hotelarskiego

e dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia,
jego poziomu zdolnosci i zainteresowan

e indywidualizacja z wykorzystaniem nowoczesnych technologii
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