Kadry hotelarstwa i gastronomii

PROGRAM SZKOLENIA ORGANIZATOR USLUG
CATERINGOWYCH

WPROWADZENIE

Jest to kompleksowe szkolenie dla manageréw pracujacych w firmach cateringowych,

zajmujacych si¢ na co dzien organizacja i obstugg eventéw oraz osob planujacych rozpoczecie

swojej kariery w tym zawodzie. Uczestnicy szkolenia podczas zaje¢ otrzymuja skrypt materiatow

szkoleniowych z catym zakresem wiedzy jaka przekazywana jest na kursie.

CELE SZKOLENIA

Celem kursu jest doskonalenie wiedzy i umiejetnosci na temat kompleksowej organizacji ustug

cateringowych, bankietowych i okoliczno$ciowych.

Po ukonczeniu szkolenia jego uczestnicy beda przygotowani do wykonywania nastepujacych

zadan zawodowych:

jakie sg rodzaje cateringu i typy bufetow,

jak powinna przebiega¢ organizacja imprezy okoliczno$ciowej przed jej rozpoczgciem
oraz w trakcie, a takze jakie obowiazki naleza do koordynatora cateringu po jej
zakonczeniu,

jak korzysta¢ z ustug firm zewngtrznych,

jak przygotowac¢ dokumentacje¢ imprez (kalkulacje, umowy, menu, rozliczenia).



Cele szczegolowe:

poznanie standardow i nabycie przez uczestnikdOw umiejetnosci profesjonalnej obstugi

klientéw korzystajacych z ustug cateringowych,

nabycie umiejetnosci w nawigzywaniu i podtrzymywaniu kontaktu z gosciem w celu budowy

dhlugoterminowych, dobrych relacji z klientem ushug cateringowych,

nabycie umiejetnosci efektywnego rozwigzywania sytuacji trudnych, konfliktowych oraz

reklamacyjnych wystgpujacych w codziennej praktyce zawodowe;j,
nabycie umiejetnosci sprzedazowych,

nabycie umiejetnosci organizacyjnych.

Po ukonczeniu szkolenia uczestnicy bedq posiadaé¢ nastepujace umiejetnosci:
okreslanie struktury organizacyjnej firmy cateringowe;j,

przygotowywanie oferty firmy cateringowej,

przyjecie 1 potwierdzenie zamowienia telefonicznego oraz w formie pisemne;j,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z kompleksowa obstuga klientow
cateringowej,

przygotowywac oferte firmy cateringowe;j,

utworzy¢ rozne rodzaje ofert cateringowych.

SRODKI DYDAKTYCZNE

literatura specjalistyczna, internet, czasopisma branzowe,

firmy

przepisy prawa, w szczegdlnosci: ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ustugach turystycznych,

przyktadowe procedury dotyczace standardow 1 technik obstugi goscia w hotelach

sieciowych,
przyktadowe zakresy obowigzkoéw pracownikow recepciji,
foldery, materialy informacyjne i promocyjne obiektow hotelarskich,

filmy obrazujace prac¢ w hotelu,
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e scenariusze scenek do odegrania, instrukcje do ¢wiczen i teksty przewodnie,

e projektor multimedialny, flipchart, tablica.

METODY I TECHNIKI NAUCZANIA

e wyklad, oméwienie,

e praca z tekstem zrodtowym,

e dyskusja dydaktyczna,

e prezentacja, pokaz,

¢ metody aktywizujace (burza moézgow, inscenizacja, odrywanie rol),

e (¢wiczenia praktyczne.

FORMY PRACY

e praca calej grupy - zajecia winny odbywac si¢ w grupie max 150sobowe;j,
e praca w podgrupach,
e praca w parach,

e praca indywidualna.

SPRAWDZANIE WIEDZY I OCENA

Sprawdzanie i ocena osiagni¢¢ bedzie prowadzona systematycznie podczas realizacji programu
nauczania. Ocenie podlega¢ begda zaro6wno wiadomosci, umieje¢tnosci jak 1 postawa,
zaangazowanie 1 samodzielno$¢ uczestnikOw. Sprawdzanie 1 ocena nastagpi za pomocag
zadawanych pytan, testow i ¢wiczen praktycznych.

Umiejetnos$ci praktyczne beda sprawdzane poprzez obserwacje pracy w trakcie realizacji
¢wiczen. Podczas obserwacji czynnosci uczestnika kursu i dokonywania oceny jego pracy bedzie

zwracana uwaga na: postugiwanie si¢ terminologia zawodowa, stosowanie zasad kultury
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osobistej 1 etyki zawodowej, umiejetno$¢ interpretowania, analizowania, taczenia zdarzen i

faktow w zwigzki przyczynowo-skutkowe.

Ocena jest informacja zwrotng, ktéra winna uswiadomi¢ uczestnikom poziom ich osiggni¢¢ oraz

zachgca¢ do systematycznej pracy, samokontroli i samooceny.

W ocenie koncowej begdzie uwzglgdniony wynik wszystkich stosowanych przez nauczyciela

metod sprawdzania stopnia opanowania wiadomos$ci 1 umiej¢tnosci okreslonych w celach

ksztalcenia oraz wynik testu koncowego.

PLAN NAUCZANIA

LICZBA
LP. TEMAT GODZIN
1. |Sztuka profesjonalnego cateringu- czyli sprzedaz, organizacja i realizacja 16,0

zlecen na imprezy zewngtrzne cz.1:

- 0go6lna charakterystyka drogi do realizacji,

- oczekiwanie zleceniodawcow,

- organizacja i wspolpraca gastronomi z dziatem sprzedazy,
- rodzaje imprez okoliczno$ciowych,

- organizacja bufetow- zasady podstawowe,

- sprzet specjalistyczny i dekoracje bufetow,

- 0 czym warto pamietac¢?- podsumowanie

Forum Turyséyki Regionéw
ul. Korzeniowskiego 1, 70-211 Szczecin
tel./fax 91 434 21 87
e-mail: szkolenia@forumturystyki.pl
www.szkolenia.forumturystyki.pl



mailto:szkolenia@forumturystyki.pl

2. |Sztuka profesjonalnego cateringu- czyli sprzedaz, organizacja i realizacja 16,0
zlecen na imprezy zewngtrzne cz.1I1:
- konstruowanie ofert- wymagana wiedza,
- procedura przygotowania oferty,
- spotkanie ze zleceniodawca- profesjonalizm i wiedza- decyduje czesto o
powodzeniu sprzedazowym,
- spotkanie ze zleceniodawca po wykonaniu zlecenia,
- rodzaje ofert cateringowych,
- znajomos¢ ofert konkurencji,
- przygotowanie oferty sprzedazowej wraz z kalkulacja- warsztaty
3. |Sztuka profesjonalnego cateringu- czyli sprzedaz, organizacja i realizacja 16,0
zlecen na imprezy zewngtrzne:
- sztuka profesjonalnego cateringu- warsztaty.
Razem 48

CENA:
183 zt brutto/osobg¢ bez noclegow
228 7V osobg z noclegami

WARUNKI OFERTY:
Oferta obowiazujg przy grupie maksimum 15 osobowe
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