Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

[} SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska 2
WIELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny Wy

Opis wymagan stanowisk pracy

Zawod szkolny: technik hotelarstwa
Kod zawodu: 422402

Materiat zostat opracowany w ramach projektu: ,Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwéj
ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania”, finansowanego w ramach Wielkopolskiego
Regionalnego Programu Operacyjnego na lata 2014-2020, Os priorytetowa 8: Edukacja, Dziatanie 8.3. Wzmocnienie oraz
dostosowanie ksztafcenia iszkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy, Poddziatanie 8.3.4. Ksztatcenie zawodowe
mfodziezy i dorostych w ramach ZIT dla MOF Poznania, Nr umowy: RPWP.08.03.04-30-0002/16-00.

2018

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania

z
B

POZnan ﬁ F'Dt.f_.{mt Srem_skl_ | @Gn‘una_ _
metropolia it & E.EEERLE !

=
-]
]
=

Stronal



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Eu ropejska
WIELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Spis tresci

Wprowadzenie

Cze$¢ 1. Opis ogolnych wymagan pracy w zawodzie
Syntetyczny opis zawodu
Warunki pracy (materialne, organizacyjne, spoteczne)
Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Mozliwosci uzyskania kwalifikacji w zawodzie i rozwoju Sciezki edukacyjno-zawodowej
Mozliwosci awansu zawodowego

Tendencje zmian w zawodzie

Cze$¢ 2.  Karty przyktadowych stanowisk pracy, na ktérych moze by¢
zatrudniony absolwent

Cze$¢ 3. Kompetencje absolwentow szkét zawodowych w ocenie
wielkopolskich pracodawcéw

1. Ocena profilu umiejetnosci i kompetencji oraz poziomu przygotowania absolwenta
do ich wykonywania

2. Ocena efektow ksztatcenia zawodowego (wiedza i umiejetnosci) wtasciwych dla
kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie

3. Ocena kompetencji personalnych i spotecznych oraz poziomu ich opanowania
przez absolwentow szkot zawodowych

Zrédta

oA L A N AN

13

14

16

20

21

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania

-:* it : %Ly .
POZnan % Powiat Sremski )G.-.-ma__
metropolia B Prsgsapay Srodswis @_D Oborniki

—
I Fim
—

HADOM

Strona2



SAMORZAD WOJEWODZTWA Unia Europejska
WIELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Wprowadzenie

Opis wymagan stanowisk pracy dla zawodu powstat w ramach projektu , Kwalifikacje zawodowe
kluczem do sukcesu — wspieramy rozwdj ksztafcenia zawodowego w Miejskim Obszarze
Funkcjonalnym Poznania” finansowanego w ramach Wielkopolskiego Regionalnego Programu
Operacyjnego na lata 2014-2020, OS priorytetowa 8: Edukacja, Dziatanie 8.3. Wzmocnienie oraz
dostosowanie ksztatcenia i szkolenia zawodowego do potrzeb rynku pracy, Poddziatanie 8.3.4.
Ksztafcenie zawodowe mtodzieZy i dorostych w ramach ZIT dla MOF Poznania.

Powstaty opis jest efektem badan przeprowadzonych wsréd wielkopolskich pracodawcow
zatrudniajgcych absolwentéow szkdt zawodowych, dzieki czemu badanie ma charakter unikatowy
w skali  kraju. Uzyskane wyniki badan uzupetniono informacjami z dostepnych Zrddet
zawodoznawczych.

Przygotowane z udziatem pracodawcow informacje mogq by¢ w szczegdlnosci pomocne dla:

e Dyrektorow szkot zawodowych w procesie doskonalenia programdéw nauczania dla zawoddéw
poprzez ich dostosowywanie do wymagan rynku pracy, w naszym przypadku przedstawionych
w formie opiséw stanowisk pracy;

e Ucznidéw szkét zawodowych w procesie opracowania zindywidualizowanych programdow praktyk
oraz stazy zawodowych u pracodawcow;

*  Nauczycieli ksztafcenia zawodowego — w modernizacji wyposazenia pracowni przedmiotowych
oraz dostosowania praktycznej czesci zajec edukacyjnych do zadan i czynnosci wykonywanych na
stanowiskach pracy;

e Szkolnych doradcéw zawodowych do przygotowania materiatdow zawodoznawczych,
prowadzenia zajec¢ z doradztwa edukacyjno-zawodowego czy wskazania potencjalnych sciezek
awansu zawodowego kandydata do zatrudnienia w danym zawodzie;

e Pracodawcoéw w procesie rekrutacji pracownikdéw, sporzqdzania opisow nowych stanowisk pracy
uruchamianych w przedsiebiorstwie czy tez aktualizacji juz istniejgcych opisow obowigzkow
pracownikow.

Opis wymagan stanowisk pracy sktada sie z 3 czesci:

1) Ogdlnego opisu wymagan, w ktérym przedstawiono m.in. synteze zawodu, warunki pracy,
wymagania psychofizyczne i zdrowotne, mozliwosci awansu zawodowego oraz tendencje
zmian w zawodzie;

2) Kart przyktadowych stanowisk pracy, na ktorych opisano czynnosci zawodowe wykonywane
na stanowisku pracy, obstugiwane urzgdzenia, maszyny i narzedzia, efekty pracy oraz
wymagania rekrutacyjne;

3) Oceny przez pracodawcow kompetencji zawodowych, personalnych i spotecznych nabytych
przez absolwentow szkdét zawodowych.

Opracowany materiat ma charakter ekspercki, gdyz przedstawiono w nim opinie i opisy stanowisk
pracy w kilku firmach dziatajgcych na terenie Miejskiego Obszaru Funkcjonalnego Miasta Poznan. Nie
stanowi on zamknietego katalogu i wskazane jest, aby w przysztosci opis wymagan stanowisk pracy
byt aktualizowany i rozszerzany o opisy kolejnych stanowisk pracy.

Materiat przygotowano w oparciu o dokumenty prawne obowiqgzujgce na dzien realizacji badan.

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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Czesc 1. Opis ogolnych wymagan pracy w zawodzie

Syntetyczny opis zawodu.

Technik hotelarstwa prowadzi dziatalnos¢ promocyjng oraz sprzedaz ustug hotelarskich wraz
z rezerwowaniem ustug hotelarskich. Przyjmuje i realizuje zamdwienia na hotelarskie ustugi
dodatkowe. W ramach swoich zadan zawodowych technik hotelarstwa wykonuje prace zwigzane
z obstugg gosci w recepcji. Przygotowuje jednostki mieszkalne do przyjecia gosci. Przygotowuje
i podaje $niadania w obiekcie $wiadczgcym ustugi hotelarskie.

Warunki pracy (materialne, organizacyjne, spoteczne)

Praca w zawodzie technik hotelarstwa wykonywana jest w obiektach bazy noclegowej takich jak:
hotele, osrodki wypoczynkowe, zaktady uzdrowiskowe, pensjonaty, zajazdy, a takze wspodtczesna
baza ruchoma: promowa, kolejowa, lotnicza. Technik hotelarstwa moze réwniez prowadzi¢ wtasng
dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie Swiadczenia ustug hotelarskich. Pod wzgledem wielkosci
zatrudnienia sg to najczesciej firmy mate i srednie. Réwniez wiele obiektéw hotelowych dziata w
ramach sieci krajowych i miedzynarodowych. W pracy technika hotelarstwa dominuje forma pracy
zespotowej, ktdra wigze sie z intensywnymi kontaktami z klientami. Godziny pracy sg zmienne. Czas
pracy nie przekracza 8 godzin dziennie. Praca jest zwykle zmianowa, réwniez w nocy. Kandydaci do
pracy w zawodzie technik hotelarstwa muszg sie liczy¢ z pracg w weekendy i $wieta.

Wykonywanie pracy w zawodzie technik hotelarstwa nie wymaga wyjazdéw poza miejsce pracy.

Technik hotelarstwa pracuje gtdwnie w pozycji stojacej. Wymagane jest od niego noszenie ubrania
stuzbowego (uniform, mundur). W swoim srodowisku pracy narazony jest na prace przy intensywnym
oswietleniu i hatasie.

Na stanowiskach pracy w zawodzie technika hotelarstwa mogg wystgpi¢ nastepujace czynniki
niebezpieczne, szkodliwe i ucigzliwe:

— prad elektryczny do 1 kV;

— niedostateczne oswietlenie.

Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

1. Wazine jest, aby pracownik wykonujagcy zawdd posiadat nastepujace sprawnosci
sensomotoryczne: ostro$s¢ wzroku, zrecznos¢ ragk, rozrdznianie barw, widzenie o zmroku,
ostros¢ stuchu, zmyst réwnowagi, powonienie, koordynacja wzrokowo-ruchowa,
spostrzegawczosé, szybki refleks, zrecznos¢ rak.

2. W pracy w zawodzie wazne sg nastepujgce sprawnosci i zdolnosci: zdolnos¢ koncentracji
uwagi, podzielno$¢ uwagi, dobra pamieé, uzdolnienia rachunkowe, rozumowanie logiczne,
tatwosé wypowiadania sie w mowie i pismie.

3.  0Od technika hotelarstwa oczekuje sie nastepujgcych cech: umiejetnos¢ pracy w szybkim
tempie, odpornos$¢ emocjonalna, samokontrola, umiejetno$¢ nawigzywania kontaktu
z ludzmi, samodzielno$¢, cierpliwosé, doktadnosé, wytrwatosé, umiejetnosci podejmowania
szybkich decyzji, zdolnos¢ przekonywania, inicjatywnos¢, umiejetnos¢ wspdtdziatania,
rzetelnos¢, sumiennoscé.

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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W pracy w zawodzie technik hotelarstwa istnieje zagrozenie nastepujgcymi chorobami
zawodowymi:

— chorobami zakaznymi;

— przewlektymi chorobami narzagdéw ruchu;

Podjecie pracy w zawodzie uniemozliwiajg nastepujace przeciwwskazania zdrowotne:

— brak zdolnosci motorycznych,

— staby stuch,

— dekoncentracja,

— nadpobudliwosé.

Nie ma mozliwosci zatrudnienia oséb z niepetnosprawnosciami do pracy w zawodzie.

Mozliwosci uzyskania kwalifikacji w zawodzie i rozwoju Sciezki edukacyjno-zawodowej

Sciezki uzyskania kwalifikacji niezbednych do wykonywania zawodu technik hotelarstwa dla
absolwenta 8-letniej szkoty podstawowej:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Nauka w 4-letnim technikum (do roku szkolnego 2018/2019); 5-letnim technikum (od roku
szkolnego 2019/2020) w zawodzie technik hotelarstwa.

Ukonczenie szkoty z ocenami pozytywnymi i uzyskanie $wiadectwa ukonczenia technikum.
Przystgpienie w trakcie nauki do egzamindw zewnetrznych potwierdzajacych kwalifikacje
TG.12. Planowanie i realizacja ustug w recepcji; TG.13. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym
ustugi hotelarskie i po ich pozytywnym zdaniu uzyskanie $wiadectw potwierdzajacych
kwalifikacje TG.12i TG.13.

Na podstawie otrzymanych: Swiadectw ukonczenia technikum oraz Swiadectw
potwierdzajgcych kwalifikacje T7G.12 i TG.13 wyodrebnionych w zawodzie technik
hotelarstwa otrzymanie dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe technika
hotelarstwa.

Uzyskanie $wiadectwa maturalnego, mozliwos¢ kontynuacji ksztatcenia na studiach
wyiszych.

Korzystanie z oferty kwalifikacyjnych kurséw zawodowych, kurséw umiejetnosci
zawodowych, kurséw kompetencji ogdlnych i innych kurséw organizowanych w formie
ksztatcenia pozaszkolnego umozliwiajgcych uzyskiwanie i uzupetnianie wiedzy, umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych w innych zawodach.

Alternatywne $ciezki potwierdzania kwalifikacji w zawodzie technik hotelarstwa:

Sciezka 1:

1)

2)

3)

Uzyskanie wyksztatcenia co najmniej sSredniego albo sredniego branzowego potwierdzonego
swiadectwem ukonczenia szkoty sredniej (liceum ogdlnoksztatcgcego, technikum, branzowej
szkoty Il stopnia).

Po uzyskaniu $wiadectwa ukonczenia szkoty (matura nie jest wymagana) kontynuacja nauki
na kwalifikacyjnych kursach zawodowych w zakresie kwalifikacji: T7G.12. Planowanie
i realizacja ustug w recepcji; TG.13. Obstuga gosci w obiekcie Swiadczqcym ustugi hotelarskie.
Przystgpienie do egzamindéw potwierdzajgcych kwalifikacje 7G.12 i TG.13 w zawodzie. Po
zdaniu egzamindw uzyskanie $wiadectw potwierdzajacych kwalifikacje 7G.12 i TG.13
w zawodzie technik hotelarstwa wydanych przez komisje okregowa.

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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4)

Uzyskanie dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe technika hotelarstwa na
podstawie $wiadectwa ukonczenia szkoty S$redniej oraz S$wiadectw potwierdzajgcych
kwalifikacje TG.12 i TG.13 w zawodzie.

Sciezka 2*:

1)

2)

3)

4)

Uzyskanie wyksztatcenia co najmniej Sredniego albo Sredniego branzowego potwierdzonego
swiadectwem ukonczenia szkoty sredniej (liceum ogdlnoksztatcgcego, technikum, branzowej
szkoty Il stopnia).

Dwa lata ksztatcenia sie lub pracy w zawodzie, w ktérym wyodrebniono kwalifikacje TG.12
i TG.13 dla technika hotelarstwa — zgodnie z klasyfikacjg zawoddéw szkolnictwa zawodowego.
Przystgpienie do egzamindw potwierdzajgcych kwalifikacje T7G.12 j TG.13 w zawodzie. Po
zdaniu egzamindw uzyskanie $wiadectw potwierdzajacych kwalifikacje 7G.12 i TG.13
w zawodzie technik hotelarstwa wydanych przez komisje okregowa.

Uzyskanie dyplomu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe technika hotelarstwa na
podstawie S$wiadectwa ukonczenia szkoty S$redniej oraz Swiadectw potwierdzajgcych
kwalifikacje TG.12 i TG.13 w zawodzie.

Mozliwosci awansu zawodowego

1.

Przyktadowe mozliwosci rozwoju kariery zawodowej w zawodzie przez pryzmat
zajmowanych stanowisk pracy:

— Sciezka 1: kierownik housekeepingu = recepcjonista = Room Devision Manager.

Sciezka 2: recepcjonosta = szef zmiany = kierownik rezerwacji = kierownik recepcji.
Sciezka 3: Host = Host Leader = kierownik serwisu = kierownik operacyjny.

Sciezka 4: kelner = barman = kierownik sali.

Tendencje zmian w zawodzie

1.

W ocenie pracodawcéw w perspektywie najblizszych 5 lat moga pojawi¢ sie nowe
wymagania kompetencyjne w odniesieniu do oséb pracujacych w zawodzie technik
hotelarstwa. Zwigzane one bedj z:

— umiejetnoscig postugiwania sie dwoma jezykami obcymi.

Tendencje w zapotrzebowaniu na pracownikéw w zawodzie:

Prognoza Barometru zawoddéw na rok 2018 wykazuje staty poziom zapotrzebowania na
technika hotelarstwa na terenie catej Wielkopolski. We wszystkich powiatach obserwowany
jest staty poziom zatrudnienia w tym zawodzie. Natomiast badania przeprowadzone na
stanowiskach pracy wsréd wielkopolskich hotelarzy w ramach Projektu Kwalifikacje
zawodowe kluczem do sukcesu wskazujg na tendencje wzrostowe w zapotrzebowaniu na
pracownikéw w zawodzie hotelarza.

W ocenie pracodawcéw lepszemu przygotowaniu absolwenta szkoty zawodowej do pracy

w zawodzie sprzyjac¢ beda m.in. nastepujace dziatania:

— zatrudnienie w szkole doradcow zawodowych w celu pomocy w wyborze kariery i $ciezek
rozwoju zawodowego juz na etapie edukacji;

— wprowadzenie wiekszego wymiaru godzinowego praktyk zawodowych kosztem zajec
teoretycznych;

! https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12477, dostep: 15.03.2018 r.

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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— rozszerzenie wymagan dotyczacych pracy na konkretnych stanowiskach;

— przeprowadzanie praktyk w obiektach hotelarskich stosujacych specjalistyczne programy
oraz dziatajgcych wg standarddw;

— zwiekszenie nacisku na znajomos¢ jezyka angielskiego i np. niemieckiego (znajomosc
drugiego jezyka staje sie koniecznoscia);

— wprowadzenie do programu nauczania znajomosSci internetowych systemodw
rezerwacyjnych;

— tworzenie klas w szkotach pod oczekiwania i standardy konkretnej sieci hotelowej;

— wprowadzenie oceny ze stazu/praktyk, ktére beda brane pod uwage jako przedmiot, co
powinno by¢ motywacjg do wytezonej pracy i nauki.

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania

Strona7

2 . Powiat Sremski :
PDZnan OWiaL olemssi Gmma ) =
metrﬂpﬂhﬂ ﬁ LGD .pgﬂEnmwall!g:! !luI:IUII



il samorzap wosEweDZTWA Unia Europejska
WIELKOPOLSKIEGO Europejski Fundusz Spoteczny

Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

Czesc 2. Karty przyktadowych stanowisk pracy, na ktérych
moze by¢ zatrudniony absolwent

W tej czesci przedstawiono w formie kart stanowisk pracy przyktadowe opisy stanowisk pracy
wskazane przez wielkopolskich pracodawcdw i wystepujgce w ich przedsiebiorstwach.

Karta stanowiska pracy zawiera wykaz:

1) czynnosci zawodowych wykonywanych na stanowisku pracy wraz z ocenq przez pracodawce
poziomu przygotowania absolwenta do wykonywania czynnosci zawodowych (skala ocen od
1 - zdecydowanie nieprzygotowany do 5 — catkowicie przygotowany);

2) przyktadowych urzqdzen, maszyn, narzedzi obstugiwanych na stanowisku pracy wraz z oceng
przez pracodawce poziomu przygotowania absolwenta do postugiwania sie nimi (skala ocen
od 1 — catkowicie pod nadzorem do 5 — obstuguje catkowicie samodzielnie);

3) przyktadowych efektow pracy na danym stanowisku wraz z ocenq przez pracodawcow
poziomu zaangazowania pracownika przy wykonywaniu danego efektu pracy;

4) wymagan rekrutacyjnych dla kandydata na stanowisko pracy.

Wymienione stanowiska pracy nie stanowiqg petnego katalogu mozliwosci zatrudnienia absolwentow
szkét zawodowych, dlatego tez wskazane jest, aby byty aktualizowane i uzupetniane z udziatem
przedsiebiorstw, z ktorymi wspotpracujq szkoty.

Uwaga, podane ponizej nazwy stanowisk pracy mogq by¢ podobne, jednak rézniq sie zakresem
wykonywanych czynnosci, czy tez rodzajem obstugiwanych maszyn, urzqdzen itp.

Przy uporzgdkowaniu kart stanowisk pracy uwzgledniono takze wielkos¢ firmy, w ktorej respondenci
pracowali.

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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Pod wzgledem poziomu zatrudnienia — Srednia firma

Karta stanowiska pracy 1: RECEPCJONISTA

Czynnosci zawodowe na stanowisku pracy

Ocena przez pracodawcéw poziomu przygotowania absolwenta do
wykonywania czynnosci zawodowych

tp. recepcjonista gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany
1 2 3 4 5
Meldowanie gosci hotelu oraz ich
1 wymeldowywanie (na podstawie dokumentow
gosci)
) Przyjmowanie rezerwacji (telefoniczne,
mailowe, faksem, bezposrednio)
3 Informowanie gosci na temat ustug
dodatkowych, dojazdu, atrakcji turystycznych
Prowadzenie dokumentacji (dziennika
4 korespondencji, rejestrowanie pism, ksigzki
raportow, wydruku obtozenia)
Przygotowywanie i generowanie raportow
5 . .
dobowych oraz raportéw dla pokojowych
6 Przyjmowanie zlecen prania i budzenia
7 Przyjmowanie i wydanie depozytu
8 Wzywanie policji, pogotowia, strazy pozarnej
9 Obstuga ekstranetéw i Channel managera
Nazwa urzadzenia, maszyny, narzedzia Ocena przez pr:acoda.wc.éw stopnia przygotowar'lia absoIV\{enta do
Lp. obstugiwanego na stanowisku pracy . obstugi wymlfenlonych maszyn, urzadze.n, n.a'rzqdu
recepcjonista gdzie 11 oznacza najmmezj przygotowagy, a5- najieplej przygotonsmany
1 Komputer
2 Terminal ptatniczy
3 Ksero/skaner
4 System parkingowy
5 System zamkoéw automatycznych
6 Czytnik kart ptatniczych
Ocena przez pracodawcéw poziomu zaangazowania
Efekty koricowe wykonywania pracy pracownika przy wykonywaniu danego efektu pracy
Lp. na stanowisku pracy Wykonuje pod Wykonuje catkowicie Wykonuje we
recepcjonista nadzorem samodzielnie wspotpracy z innymi
1 2 3
1 Zatozenie rezerwacji
2 Zameldowanie goscia
3 Przyjecie ptatnosci
4 Wymeldowanie goscia
5 Fakturowanie
6 Szybkie rozwigzywanie potrzeb gosci
Lp. Wymagania rekrutacyjne dla kandydata na stanowisko pracy recepcjonista
1 Poziom wyksztatcenia Technikum 4-letnie
2 Woyksztatcenie kierunkowe (specjalizacja) Technik hotelarstwa
3 Znajomos¢ jezykdw obcych Angielski
4 Doswiadczenie zawodowe Staz i praktyka
5 Kompetencje personalne i spoteczne Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, otwartosé
6 Inne wymagania (prosze podac, jakie?) Zainteresowanie zawodem, wyglad (schludny, czysty, bez zmian

skérnych

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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Karta stanowiska pracy 2: HOUSEKEEPING

Czynnosci zawodowe na stanowisku pracy

Lp- housekeeping

Ocena przez pracodawcéw poziomu przygotowania absolwenta do

gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany

wykonywania czynnosci zawodowych

1

2 3 4

1 Przygotowanie woézka do sprzatania pokoi

Przygotowanie bielizny przewidzianej na liczbe
pokoi do sprzgtania w danym dniu

Przygotowanie srodkdw czyszczacych oraz
dezynfekujacych do sprzatania pokoi

5

Wydrukowanie z systemu hotelowego listy
4 pokoi do sprzatania z podziatem na ,przy
gosciu” oraz catkowite sprzatanie

5 Sprzatanie pokoi hotelowych

6 Sprzatanie powierzchni ogdlnodostepnych

7 Uzupetnianie minibaréw wg listy

3 Rozliczanie zuzycia asortymentu minibaréw wg
listy

9 Rozliczanie liczby posprzatanych pokoi na
koniec pracy

10 Zabezpieczenie rzeczy pozostawionych przez

gosci

Nazwa urzadzenia, maszyny, narzedzia
Lp. obstugiwanego na stanowisku pracy
housekeeping

Ocena przez pracodawcow stopnia przygotowania absolwenta do

gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany

obstugi wymienionych maszyn, urzadzen, narzedzi

1

2 3 4

Wzki pokojowych z podziatem na bielizne
czystg i brudng

Dyspensery do rozcieficzania $r. chemicznych
z koncentratu na detergenty gotowe do uzycia

3 Odkurzacz

5

Efekty koncowe wykonywania pracy
Lp. na stanowisku pracy
housekeeping

Ocena przez pracodawcéw poziomu zaangazowania
pracownika przy wykonywaniu danego efektu pracy

Wykonuje pod Wykonuje we
nadzorem wspotpracy z innymi
1 2 3

Wykonuje catkowicie
samodzielnie

1 Posprzatany pokdj — zadowolony gosc¢ i pracodawca

(gos¢ wréci ponownie)

2 Srodki chemiczne przygotowane zgodnie

z procedurami (eliminujg zarazki i nie uczulajg gosci)

3 Poprawnie wydrukowane listy pokoi do sprzatania
pomagaja efektywnie wykorzystaé czas pracy oraz
zabezpieczy¢ odpowiednig liczbe pokoi na przyjazdy

gosci

4 Terminowe rozliczanie minibaréw pozwala na czas

obcigzy¢ konto gosci i unikna¢ strat

Lp. Wymagania rekrutacyjne dla kandydata na stanowisko pracy housekeeping

Poziom wyksztatcenia

Technikum-4 letnie

Woyksztatcenie kierunkowe (specjalizacja)

Technik hotelarz

Nie jest wymagane

1

2

3 Doswiadczenie zawodowe

4 Kompetencje personalne i spoteczne

Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ szybkiego
odnalezienia sie w réznych sytuacjach i podejmowanie decyzji

Dodatkowe kwalifikacje — kursy

Kur BHP, Pierwsza pomoc, HACCP

6 Dodatkowe badania

Nosicielstwo

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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Karta stanowiska pracy 3: KELNER

Lp.

Czynnosci zawodowe na stanowisku pracy

Ocena przez pracodawcéw poziomu przygotowania absolwenta do
wykonywania czynnosci zawodowych

kelner gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany
1 2 3 4 5
1 Przygotowanie sali restauracji przed przyjsciem
gosci
2 Przygotowanie list rezerwacyjnych
3 Przygotowanie sprzetu w zaleznosci od liczby
zaawizowanych gosci
4 Zatgczenie sprzetu niezbednego do
kompleksowej obstugi gosci
5 Przygotowanie ekspozycji potraw przy
wspotudziale kucharza
6 Obstuga gosci z zastosowaniem standardow
i procedur
7 Sprzatanie systematyczne w trakcie eventu
3 Sprzatanie po spotkaniu ($niadaniu, konferencji,
bankiecie)
9 Umycie oraz zabezpieczenie sprzetu po realizacji
obstugi
Ocena przez pracodawcéw stopnia przygotowania absolwenta do
Nazwa urzadzenia, maszyny, narzedzia obstugi wymienionych maszyn, urzadzen, narzedzi
Lp. obstugiwanego na stanowisku pracy gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany
kelner
1 2 3 4 5
1 Ekspres do kawy, sokowiréwka, warnik, bemar
2 Dystrybutor piwny
3 Lodéwka
4 System gastronomiczny stosowany w danym
zakfadzie
5 Wdzki do transportu dan, naczyn, krzeset
i stotéw
6 Dystrybutor do sokéw
7 System komputerowy gastronomii
Ocena przez pracodawcow poziomu zaangazowania pracownika przy
Efekty koricowe wykonywania pracy wykonywaniu danego efektu pracy
Lp. na stanowisku pracy Wykonuje pod Wykonuje we Wykonuje catkowicie
kelner nadzorem wspétpracy z innymi samodzielnie
1 2 3
1 Obstuga gosci
2 Parzenie kawy/herbaty
3 Nakrycie stotu
4 Dbanie o czystosc¢, wystrdj i estetyczny wyglad
sal konsumpcyjnych oraz zaplecza kuchennego
5 Dbatos¢ o zadowolenie goscia — majac listy
rezerwacyjne, przygotowanie dostatecznej
liczby miejsc, stotéw oraz dan
6 Obstuga baru
7 Wystawianie dokumentow sprzedazy

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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Lp. Wymagania rekrutacyjne dla kandydata na stanowisko pracy kelner

1 Poziom wyksztatcenia Srednie ogdlne/zawodowe

2 Woyksztatcenie kierunkowe (specjalizacja) Kelner/hotelarz

3 Doswiadczenie zawodowe Dobrze widziane

4 Znajomosc jezykdw obcych Tak

5 Kompetencje personalne i spoteczne Umiejetno$¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach, odpornos¢
na stres, umiejetnosci interpersonalne, wspétpraca w zespole,

innowacyjnos¢

6 Dodatkowe kwalifikacje — kursy Pierwsza Pomoc, BHP, HACCP, Standardy obstugi gosci,

Sugestywna sprzedaz w restauracji, baristyczny, sommelierski,
barmanski, z zakresu obstugi systemdéw gastronomicznych
stosowanych w danym zaktadzie
7 Inne wymagania (prosze podac, jakie?) Nosicielstwo

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania

POZnan’

metropolia
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Czes¢ 3. Kompetencje absolwentéw szkét zawodowych
w ocenie wielkopolskich pracodawcow

Kompetencje absolwentdw szkot zawodowych zostaty przedstawione w formie:
1) Profilu umiejetnosci i kompetencji absolwenta;
2) Wykazu efektow ksztatcenia (wiedza | umiejetnosci) witasciwych dla kwalifikacji
wyodrebnionych w zawodzie;
3) Profilu kompetencji personalnych i spotecznych.

Kazdy z elementow sktadowych profilu kompetencji zostat poddany ocenie pod kqgtem jego istotnosci

Z punktu widzenia potrzeb pracodawcow oraz poziomu przygotowania absolwenta szkoty zawodowej
do jego wykonywania.

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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1. Ocena profilu umiejetnosci i kompetencji oraz poziomu przygotowania absolwenta do ich

wykonywania

Lp.

Profil umiejetnosci i kompetencji
absolwenta

Ocena istotnosci elementéw profilu z punktu widzenia pracodawcow

Zbedne
1

Mato wazne
2

Istotne
3

Wazne

4

Bardzo wazne
5

Ocena przez pracodawcow poziomu przygotowania absolwenta do
wykonywania elementéw profilu
gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany

1

2

3

4

Obstuguje kompleksowo gosci
hotelowych zgodnie z ich potrzebami,
obowigzujgcymi standardami i etyka
zawodowg

Rezerwuje i sprzedaje ustugi
hotelarskie

Planuje i realizuje dziatania
marketingowe i sprzedazowe
dotyczace ustug hotelarskich

Wykorzystuje specjalistyczne programy
komputerowe podczas wykonywania
zadan zawodowych

Utrzymuje czystosc i porzadek na
terenie obiektu $wiadczacego ustugi
hotelarskie

Przygotowuje jednostki mieszkalne do
przyjecia gosci

Sporzadza i podaje $niadania zgodnie
z ofertg i standardem hotelu

Organizuje i realizuje ustugi hotelarskie,
uwzgledniajac potrzeby gosci
i standard obiektu

Przestrzega przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska oraz wymagan ergonomii

10

Udziela pierwszej pomocy
poszkodowanym w wypadkach przy
pracy oraz w stanach zagrozenia
zdrowia i zycia

2,9

11

Stosuje przepisy prawa dotyczace
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,
prawa pracy oraz ochrony danych
osobowych

3,0

5

5,0

4,0

4,7

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania

i
@a Oborniki

POZnan’

metropolia

. Powiat Sremski

paiota modiwoda

Strona 14



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

SAMORZAD WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

*

Ocena istotnosci elementow profilu z punktu widzenia pracodawcéw

Wazne
4

Bardzo wazne
5

poziomu przygotowania absolwenta do

4

5

Zbedne Mato wazne Istotne
. . . 7 e .o 1 2 3
Lp. Profil umiejetnosci i kompetenc;ji Ocena przez pracodawcow
absolwenta wykonywania elementéw profilu
gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany
1 2 3
Postuguje sie jezykiem obcym oraz
12 korzysta z obcojezycznych zrédet
informacji
13 Organizuje prace matego zespotu

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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2. Ocena efektéw ksztatcenia zawodowego (wiedzy i umiejetnosci) wtasciwych dla kwalifikacji

wyodrebnionych w zawodzie

Lp.

Efekty ksztatcenia (wiedza
i umiejetnosci) wtasciwe dla
kwalifikacji wyodrebnionych
w zawodzie

Ocena istotnosci efektu ksztatcenia z punktu widzenia pracodawcéw

Zbedne
1

Mato wazne
2

Istotne
3

Wazne Bardzo wazne
4 5

Ocena przez pracodawcéw poziomu opanowania efektu ksztatcenia/wiedzy
i umiejetnosci przez absolwentéw szkét zawodowych
gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany

1

2

| 3

[ ¢ ] :

Efekty ksztatcenia (wybrane) stanowigce podbudowe do ksztatcenia w zawodzie PKZ (EE.g)

Charakteryzuje rodzaje turystyki

Analizuje rynek ustug hotelarskich

KWALIFIKACJA T.12. Planowanie i realizacja ustug w recepcji

Grupa efektow ksztatcenia: Rezerwacja ustug hotelarskich

Rozréznia zadania oraz wyposazenie

1 . .
recepcji hotelowej
) Dobiera oferty hotelowe zgodnie
z potrzebami gosci
Stosuje instrumenty promocji ustug
3 .
hotelarskich
4 Przestrzega zasad rezerwacji ustug dla
gosci indywidualnych i grup
5 Rezerwuje ustugi hotelarskie,
korzystajac z systemdw rezerwacyjnych
6 Sporzadza dokumentacje zwigzang
z rezerwacjq ustug hotelarskich
Przygotowuje dane dotyczgce ustug
7 rezerwowanych dla innych komérek

organizacyjnych obiektu $wiadczgcego
ustugi hotelarskie

Grupa efektow ksztatcenia: Obstuga gosci przyjezdzajacych i wyjezdzajacych

Przestrzega procedur zwigzanych
z obstuga gosci w recepcji

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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Efekty ksztatcenia (wiedza
i umiejetnosci) wtasciwe dla

Ocena istotnosci efektu ksztatcenia z punktu widzenia pracodawcéw

Zbedne
1

Mato wazne
2

Istotne Wazne
3 4

Bardzo wazne
5

racodawcéw poziomu opanowania efektu ksztatcenia/wiedzy

Lp. e . Ocena przez p
kwalifikacji wyodr.ebmonych i umiejetnosci przez absolwentéw szkét zawodowych
w zawodzie gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany
1 2
Rozpoznaje oczekiwania gosci zwigzane
9 z pobytem w obiekcie Swiadczgcym
ustugi hotelarskie
Sporzadza dokumentacje zwigzang
10 . L
z procedurami check-in i check-out
11 Udziela informacji turystycznej
Oferuje ustugi dodatkowe zgodnie
12 z ofertg obiektu Swiadczacego ustugi
hotelarskie
Przygotowuje informacje dotyczace
13 przybytych gosci dla innych komérek
organizacyjnych obiektu
Rozrdznia formy ptatnosci stosowane
14 . .
w sprzedazy ustug hotelarskich
Przestrzega zasad rozliczania kosztow
15 pobytu gosci w obiekcie Swiadczacym
ustugi hotelarskie
16 Sporzadza dokumentacje zwigzang

z rozliczaniem kosztéw pobytu gosci

TG.13. Obstuga gosci w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

Grupa efektow ksztatcenia: Utrzymywanie czystosci i porzadku w jednostkach mieszkalnych

Rozréznia stanowiska pracy w dziale

17 . .
stuzby pieter
Rozréznia rodzaje jednostek
18 ; ) .
mieszkalnych oraz ich wyposazenie
19 Rozréznia rodzaje prac porzgdkowych
Dobiera techniki sprzatania
w jednostkach mieszkalnych,
20 odpowiednie urzadzenia, sprzet

i Srodki do rodzaju wykonywanych prac
porzadkowych

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania
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Ocena istotnosci efektu ksztatcenia z punktu widzenia pracodawcéw

Zbedne Mato wazne Istotne Wazne Bardzo wazne
1 2 3 4 5

Efekty ksztatcenia (wiedza
i umiejetnosci) wtasciwe dla

Lp. o : Ocena przez pracodawcéw poziomu opanowania efektu ksztatcenia/wiedzy
kwalifikacji wyodr.ebmonych i umiejetnosci przez absolwentéw szkét zawodowych
w zawodzie gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany
1 2 3
21 Obstuguje urzadzenia i sprzet do
utrzymywania czystosci
Stosuje srodki czyszczace
22 . .
i dezynfekcyjne
23 Przygotowuje jednostki mieszkalne do
przyjecia gosci
oy Utrzymuje czystos¢ i porzadek w czesci

ogdlnodostepnej obiektu

Przestrzega zasad odpowiedzialnosci
25 materialnej dotyczgcej wyposazenia
obiektu i mienia gosci

Przestrzega procedur postepowania

26 : . . -
Z rzeczami pozostawionymi przez gosci

Grupa efektow ksztatcenia: Przygotowywanie i podawanie $niadan

Przestrzega zasad przechowywania

27 . -
zywnosci

)8 Przestrzega zasad sporzadzania
jadtospisow

29 Rozrdznia rodzaje $niadan hotelowych

30 Rozréznia metody i techniki
przygotowania $niadan

31 Dobiera surowce do sporzadzania

potraw i napojéw

Uzytkuje sprzet i urzadzenia
32 pomocnicze do przygotowywania
i podawania potraw i napojow

33 Przygotowuje potrawy i napoje

Kwalifikacje zawodowe kluczem do sukcesu — wspieramy rozwoj ksztatcenia zawodowego w Miejskim Obszarze Funkcjonalnym Poznania

3 ®. Powiat Sremski :
POZnan Sy Vit OIS Gmina =
metropolia (3 ' @_D Oborniki ]

psinta moHwndc RADOM |

Strona 18



Fundusze
Europejskie
Program Regionalny

SAMORZAD WOJEWODZTWA
WIELKOPOLSKIEGO

Unia Europejska [N

*

Europejski Fundusz Spoteczny P

*

Efekty ksztatcenia (wiedza
i umiejetnosci) wtasciwe dla

Ocena istotnosci efektu ksztatcenia z punktu widzenia pracodawcéw

Zbedne
1

Mato wazne
2

Istotne
3

Wazne
4

Bardzo wazne
5

racodawcéw poziomu opanowania efektu ksztatcenia/wiedzy
absolwentow szkot zawodowych

Lp. e . Ocena przez p
kwalifikacji wyodr.ebmonych i umiejetnosci przez
w zawodzie gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany
1 2 3
34 Rozrdéznia formy i przestrzega zasad
podawania sniadan
Dobiera formy podawania sniadan
35 do potrzeb gosci i mozliwosci
obiektu
36 Rozrdznia bielizne i zastawe
stotowa
37 Stosuje techniki nakrywania stotu
38 Dobiera sprzet i zastawe stotowg
do ekspedycji $niadan
39 Przygotowuje sale konsumpcyjna
do obstugi gosci 34
Stosuje przepisy sanitarno-
40 -epidemiologiczne dotyczace

sporzadzania potraw

Grupa efektow ksztatcenia: Organizowanie ustu

g dodatkowych w obiekcie swiadczgcym ustugi hotelarskie

Klasyfikuje hotelarskie ustugi

41
dodatkowe
Przestrzega zasad i rozréznia formy
42 przyjmowania i realizacji zamowien
dotyczacych ustug dodatkowych
Przyjmuje oraz realizuje
43 zamoOwienia gosci w zakresie ustug
dodatkowych
a4 Organizuje ustugi dodatkowe
zgodnie z zamowieniem
Sporzgdza dokumentacje dotyczacg
45 przyjmowania i realizacji zamowien

dotyczacych ustug dodatkowych
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3. Ocena kompetencji
absolwentéw szkoét zawodowych

personalnych

i spotecznych oraz poziomu

ich opanowania przez

Ocena istotnosci kompetencji personalnych i spotecznych z punktu widzenia

Bardzo wazne
5

5

4,7

4,7

pracodawcow
Zbedne Mato wazne Istotne Wazne
. . 1 2 3 4
Lp. Kompetencje personalne i spoteczne Ocena przez pracodawcow poziomu nabytych przez absolwenta kompetencji
personalnych i spotecznych
gdzie 1 oznacza najmniej przygotowany, a 5 — najlepiej przygotowany
1 2 3 4

1 Przestrzeganie zasad kultury i etyki
) Kreatywnos¢ i konsekwencja

w realizacji zadan
3 Planowanie dziatania i zarzadzanie

czasem
4 Przewidywanie skutkow

podejmowanych dziatan
5 Ponoszenie odpowiedzialnosci za

podejmowane dziatania
6 Otwartos¢ na zmiany
7 Stosowanie technik radzenia sobie ze

stresem
3 Aktualizacja wiedzy i doskonalenie

umiejetnosci zawodowych
9 Przestrzeganie tajemnicy zawodowe;j
10 Negocjowanie warunkéw porozumien
11 Komunikatywnos¢
12 Stosowanie metod i technik

rozwigzywania problemow
13 Wspdtpraca w zespole

3,6
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Zrodta
1. Internetowe narzedzie doradztwa zawodowego w szkole: www.mapakarier.org,
dostep: 03.01.2018

2. Opisy zawodu z MRPiPS (dla zawodow, ktére wystepujg rowniez w KZIS dla rynku
pracy):
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-
specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow/, dostep: 09.03.2018

3. Podstawa programowa w zawodzie technik hotelarstwa: https://www.ore.edu.pl/wp-
content/uploads/ksztalcenie_zawodowe/zawody2-3/cd/technik_hotelarstwa_
422402 _2.pdf, dostep: 09.03.2018

4. Serwis Barometr Zawodéw: www.barometrzawodow.pl, dostep: 01.03.2018.
5. Serwis Osrodka Rozwoju Edukacji: https://www.ore.edu.pl/, dostep: 09.03.2018

6. Suplement do dyplomu w zawodzie technik hotelarstwa:
http://europass.org.pl/wp-content/uploads/2015/04/t-422402-technik-hotelarstwa-
pl.pdf dostep: 03.01.2018

7. Zintegrowany System Kwalifikacji:  https://www.kwalifikacje.gov.pl/, dostep
08.03.2017.

Akty prawne:

1. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie
podstawy programowej ksztatcenia w zawodach (Dz.U. 2017 poz. 860)

2. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 28 marca 2017 r. w sprawie
ramowych planéw nauczania dla publicznych szkét (D.U. 2017 r. poz. 703)

3. Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie
klasyfikacji zawoddw szkolnictwa zawodowego (Dz.U. 2017 r. poz. 622)

Zdjecia na stronie tytufowej zaczerpnieto z bazy darmowej grafiki
https://pl.freepik.com
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