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Zatgcznik nr 2 do Regulaminu organizacji stazu zawodowego

Pieczgé Szkoty

PROGRAM STAZU W ZAWODZIE TECHNIK HOTELARSTWA

W ramach projektu nr RPDS.10.04.01-02-0014/20 pt.: ,,Wysoka jakos$¢ ksztalcenia zawodowego
w powiecie milickim - edycja 3” w ramach Dolno$lgskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020 (RPO WD 2014+), wspotfinansowanego ze s$rodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego w ramach Osi Priorytetowej 10: Edukacja Dziatania 10.4
Dostosowanie systemow ksztatcenia i szkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy Poddziatania
10.4.1. Dostosowanie systemow ksztalcenia i szkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy —
konkursy horyzontalne

Nazwa i adres ZESPOL SZKOL im. T. Ko$ciuszki w Miliczu
ORGANIZATORA STAZU | 56-300 Milicz, ul. Trzebnicka 4

/SZKOLY

Typ szkoly ponadpodstawowa

Nazwa zawodu TECHNIK HOTELARSTWA

Liczba godzin stazu 150 godzin

|. Cele edukacyjne, ktore osiagnie stazysta.
Uczen po zrealizowaniu zaj¢¢ potrafi:
Organizowa¢ prace w obiekcie $wiadczacym ustugi hotelarskie.
Planowac¢ prace porzadkowe w obiekcie hotelarskim.
Przygotowac¢ jednostki mieszkalne i pomieszczenia ogdlnego uzytku dla gosci hotelowych.
Realizowa¢ ustugi dodatkowe w obiekcie hotelarskim.
Przygotowanie $niadan dla gosci hotelowych.
Realizowanie ustugi room service w obiekcie hotelarskim
Wykonywanie zadan zwigzanych z rezerwacja ustug dla gosci hotelowych.
Realizowanie zadan zwigzanych z przyjeciem goscia do hotelu.
. Wykonywanie czynnosci zwigzanych z opieka nad gosciem w trakcie pobytu.
10. Rozliczanie pobytu goscia w hotelu.
11. Realizowanie zadan zwiazanych z wykwaterowaniem goscia.
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II. Tresci edukacyjne.
Obstuga gosci w obiekcie Swiadczacym ushugi hotelarskie

Uczen potrafi:
Obstuga gosci w obiekcie swiadczacym ushugi hotelarskie:

1) organizowa¢ stanowisko pracy,

2) interpretowac zapisy regulaminéw wewnetrznych, instrukcji i procedur w obiekcie hotelarskim,

3) sporzadza¢ dokumentacj¢ zwigzang z pracg stuzby pigter,

4) kontrolowa¢ czysto$¢ i wyposazenie jednostek mieszkalnych,

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

6) utrzymywac czysto$¢ w pomieszczeniach ogolnego uzytku,

7) przyjmowac zlecenia na ustugi dodatkowe,

8) sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem zamoOwienia na ustugi dodatkowe,

9) organizowa¢ spotkania w obiektach hotelarskich,

10) przygotowywacé $niadania dla go$ci hotelowych,

11) sporzadzaé $niadania dla gosci o specjalnych potrzebach zywieniowych,

12) uzytkowaé sprzet i urzadzenia pomocnicze do przygotowania i podawania potraw 1 napojow

$niadaniowych,
13) przygotowywac salg¢ konsumpcyjng do $niadan hotelowych,
14) dobiera¢ sposob serwowania do pokoju do rodzaju potrawy, przygotowywac room Service na zamowienie
goscia
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Realizacja uslug w recepcji:

15) przyjaé rezerwacje,

16) przygotowaé dane dotyczace zarezerwowanych ustug dla pozostatych dziatow obiektu hotelarskiego,
17) sporzadza¢ dokumentacj¢ zwigzang z rezerwacja ustug hotelarskich,

18) rezerwowa¢ ustugi hotelarskie, wykorzystujac systemy rezerwacyjne,

19) przyja¢ do hotelu goscia indywidualnego, grup¢ zorganizowang oraz gosci specjalnych,

20) sporzadza¢ dokumenty zwigzane z procedure check-in,

21) przygotowac informacje dla poszczegdlnych dziatdéw hotelu na temat realizowanych ustug dla goscia,
22) realizowa¢ ustugi zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

23) sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z pobytem goscia w hotelu,

24) rozliczaé¢ goscia,

25) wykwaterowa¢ goscia z hotelu,

26) sporzadza¢ dokumentacj¢ zwigzang z procedurg check-out,

27) generowa¢ dokumenty finansowe dla goscia,

28) zarchiwizowa¢ dokumentacje zwigzang z pobytem goscia w hotelu.

Program praktyki nalezy traktowac¢ w sposob elastyczny. Ze wzgledow organizacyjnych przedsiebiorstwa
dopuszcza si¢ pewne odstepstwa od jego realizacji.

I1l.  Zakres obowiazkow Stazysty:

o realizacja zadan zawodowych zawartych w harmonogramie stazu;

e prowadzenie dzienniczka stazu wraz z monitoringiem realizacji zadan potwierdzonym
przez opiekuna w miejscu odbywania stazu;

 przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ;

o dbanie o majatek firmy oraz stosowanie si¢ do regulamindéw i zarzadzen obowigzujacych
w miejscu odbywania stazu,

o dbanie o dobro zaktadu pracy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
wyjawienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode.

IV. Predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne, poziom wyksztalcenia oraz dotychczasowe
kwalifikacje zawodowe/ uwzglednione w programie stazu

Predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne do pracy w ww. zawodzie:

e dobry organizator, potrafiacy planowaé swoje dzialania, komunikatywny, potrafigcy pracowaé w
grupie; mita aparycja , dobra kondycja fizyczna , estetyka ruchow i ograniczanie ich do minimum,
opanowanie mimiki twarzy, gestoéw i odruchow, zainteresowanie zawodem, akceptowanie ustugowego
charakteru pracy , pogodne usposobienie i atwo$¢ nawigzywania kontaktéw , spostrzegawczos$¢, dobra
pamieé¢ stuchowa i wzrokowa , uprzejmos$¢ i zyczliwo$¢ raz uémiech dla gosci , zdolno$¢ zrozumienia
innych , powsciagliwos¢ cierpliwo$¢é wyrozumiatos$¢ , sumienno$¢ i uczciwosé zawodowa, kreatywnosce
i sprawnos$¢ w dziataniu, zdolno$¢ podejmowania decyzji, zdolnos¢: zazegnywania konfliktow, radzenia
sobie ze stresem zachowywania wlasciwego dystansu i1 postawy shuzbowej, zdyscyplinowanie,
doktadnos$¢ i zamitowanie do porzadku, zdolno$é poszanowanie mienia spotecznego i powierzanego
przez gosci

Przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania ww. zawodu:

e ogolnie zly stan zdrowia, ograniczona sprawnos$¢ ruchowa konczyn gornych, zaburzenia
koordynacji wzrokowo-ruchowej duzego stopnia zaburzenia w zakresie wzroku i stuchu
duzego stopnia, zaburzenia nerwicowe

Predyspozycje zdrowotne:

ogolnie dobry stan zdrowia

petna sprawnos¢ ruchowa konczyn goérnych

brak zaburzen koordynacji wzrokowo-ruchowej duzego stopnia

brak zaburzen w zakresie wzroku i stuchu duzego stopnia brak zaburzen nerwicowych
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V. Harmonogram realizacji stazu zawodowego.
LP. Zakres wykonywanych dzialan Liczba god zin
(przypisa¢ odpowiednig
sum¢ godzin na
realizowane tresci -
dziatania)
1 Zapoznanie stazysty z organizacja pracy i zadaniami, zgodnie z

obowiazujacymi standardami takimi jak: struktura organizacyjna i
regulamin organizacyjny, regulamin pracy, zadania strategiczne dziatow
firmy, profil dziatalnos$ci zaktadu, zadania pracownikow, wspotpraca ze
srodowiskiem lokalnym.

BHP, ochrona PPOZ, ochrona $rodowiska i ergonomia na
stanowisku pracy,

2. Obsluga gosci w obiekcie §wiadczacym ustugi hotelarskie

Realizacja ustug w recepcji

RAZEM 150 godzin

V1.Szczegélowe zasady dotyczace wyposazenia stanowiska do pracy.
Wyposazenie stanowiska pracy powinno umozliwiaé realizacje tresci edukacyjnych zawartych w rozdziale |1
programu stazu.

VII. Procedury wdrazania Stazysty do pracy.

Przed przystapieniem do pracy stazysci powinni zosta¢ zapoznani z przepisami i procedurami dotyczgcymi
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej obowigzujacymi w firmie oraz skutkami ich
nieprzestrzegania. Ponadto podejmujac prace na roznych stanowiskach powinni odby¢ szkolenie stanowiskowe
w zakresie obstugi wystepujacych tam urzadzen oraz podejmowanych dziatan, za szkolenie odpowiada opiekun
stazysty lub wskazana przez niego osoba nadzorujaca prace stazysty na danym stanowisku. Za wstepne
wprowadzenie stazysty do realizacji stazu jest odpowiedzialny opiekun stazysty w miejscu realizacji stazu lub
wyznaczona przez niego osoba. W trakcie realizacji stazu zawodowego uczniowie powinni obserwowac
czynnosci zawodowe pracownikow, nastgpnie wykonywaé zadania pod kierunkiem instruktora, a w dalszej
czgsci stazu, po uzyskaniu do§wiadczenia zawodowego, stazysci mogg samodzielnie realizowaé powierzone im
zadania na okre$lonych stanowiskach pracy. W trakcie odbywania stazu w poszczegoélnych dziatach obiektu,
nadzoér nad stazysta sprawuje opiekun lub inny pracownik firmy wyznaczony do tego celu przez opiekuna,
ktorego wyznacza kierownik obiektu.

VIII.  Procedury monitorowania stopnia realizacji celow i tresci edukacyjnych.

1. Kryteria oceny stazu:

a. szczegbdtowe kryteria oceny obejmuja:
e oceng pracy i zachowania stazysty /doktadno$¢, systematycznos¢, punktualnose,
zaangazowanie w wykonywane zadania, itp./;

e ocen¢ prowadzenia dzienniczka stazu.

b. prowadzenie dzienniczka stazu zawodowego:
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Data, Podpis Opiekun stazu Data, Podpis osoby upowaznionej
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e dzienniczek stazu stanowi podstawowy dokument zaliczenia stazu; dzienniczek nalezy

prowadzi¢ bardzo starannie i czytelnie;

e kazdy zapis w dzienniczku powinien by¢ potwierdzony czytelnym podpisem lub podpisem
z imienng pieczatky opiekuna stazu;
e  po zakonczeniu stazu, dzienniczek nalezy ztozy¢ u zakladowego opiekuna stazu w celu
wystawienia przez niego oceny.
Skala ocen:

ocena celujgca — spetnienie wymagan na ocene bardzo dobrg oraz nabycie wiadomosci i
umiejetnosci wykraczajgcych poza program stazu;

ocena bardzo dobra - opanowanie pelnego zakresu wiedzy i umiejetnosci okreslonych programem
stazu, pozwalajgcych na profesjonalne wykonywanie

obowiqgzkow zawodowych; zachowanie stazysty w miejscu pracy w peini zgodne z oczekiwaniami
pracodawcy, regularne i staranne prowadzenie dzienniczka stazu;

ocena dobra - opanowanie wiadomosci i umiejetnosci w zakresie pozwalajgcym na sprawne
wykonywanie obowigzkéw zawodowych objetych programem stazu, zachowanie stazysty w miejscu
pracy zgodne z oczekiwaniami pracodawcy,; regularne i staranne prowadzenie dzienniczka stazu;

ocena dostateczna - opanowanie w zakresie dostatecznym wiadomosci i umiejetnosci objetych
programem stazu; zachowanie stazysty w miejscu pracy akceptowane przez pracodawce; regularne
i staranne prowadzenie dzienniczka stazu,

ocena dopuszczajgca - opanowanie w zakresie minimalnym wiadomosci i umiejetnosci objetych
programem stazu; zachowanie stazysty w miejscu pracy akceptowane przez pracodawce, regularne
i staranne prowadzenie dzienniczka stazu;

ocena niedostateczna - nie opanowanie niezbednego minimum w zakresie objetym programem
stazu.

Os$wiadczam, ze zapoznatem/lam si¢ z programem Stazu ...................oiiiiiiiiiiiiiiiiinnieii,

data, podpis Stazysty

Potwierdzamy, Ze niniejszy Program Stazu w zawodzie technik hotelarstwa zostat uzgodniony
i zatwierdzony przez Stazodawce i Szkole.

Data, Podpis Szkolnego lidera Data, Podpis Dyrektora szkoly

do reprezentacji Stazodawcy
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