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Abstrakt:

Online praktik i HORECA-branschen ar en specifik form av virtuell utbildning
som kannetecknas av en strukturerad larmiljo baserad pa aktivt deltagande
av en eller flera praktikanordnare for att utoka larlingarnas utbildningsmojligheter.
Genomférandet av natpraktik baseras pa ett scenario med laromedel och
undervisning som tillhandahalls av praktikhandledaren.
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|. TEORETISK BAKGRUND

| efterdyningarna av covid-pandemin har det skett en enorm expansion och utveckling av
utbildning i ett onlineformat. Fjarrpraktik inom HORECA-branschen ar en speciell form av
onlinelarande som kannetecknas av en strukturerad larmiljo, baserad pa aktivt deltagande
av en eller flera praktikleverantorer, for att utdka larlingarnas utbildningsmajligheter.
Genomférandet av onlinepraktik baseras pa ett praktikscenario med laromedel och

undervisning som tillhandahalls av praktikhandledaren.

Onlineinlarning kan vara synkront eller asynkront. Synkron fjarrinlarning ar dar deltagarna
interagerar samtidigt (t.ex. videokonferenser, chatt). Asynkront larande, & andra sidan, ar
dar deltagarna kommunicerar med varandra vid olika tidpunkter och larandet bygger
huvudsakligen pa sjalvarbete med material i elektronisk form (t.ex. e-post,
diskussionsforum online, larplattformar). Fordelarna med synkront larande ar interaktion
mellan deltagarna, utbyte av kunskap och erfarenheter mellan deltagarna,
realtidsaterkoppling till instruktéren och organisering av larandet enligt ett fast schema.
Aven om onlineinlarning inte helt kan ersatta larande i verkligheten, har det manga

fordelar.
Nedan ar de viktigaste:

1. Manga larandeupplevelser i den virtuella miljén ger eleverna samma
inlarningsmojlighet som undervisning ansikte mot ansikte, skillnaden ar bara

anvandningen av olika undervisningsmetoder

2. | praktiskt larande online har eleverna mgjlighet att arbeta individuellt, ansikte mot
ansikte med sin instruktor, vilket mojliggor fokus pa elevens individualiserade behov
a ena sidan, och kraven i den specifika larmiljon ( 6évningsleverantérer) & andra

sidan.

3. Eleverna kan till stor del arbeta i sin egen takt - avsaknaden av tidspress resulterar i

Okad kunskaps- och fardighetsinlarning.

Onlineundervisning, och i synnerhet praktikbaserad virtuell utbildning, kraver en annan

uppsattning av kunskaper, fardigheter och erfarenheter fran instruktérernas sida. Manga
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professionella instruktorer for praktikbaserat larande sager att undervisning online gér dem
till battre larare nar de undervisar ansikte mot ansikte. Oavsett om eleverna ar i ett
akademiskt klassrum, pa en "live" praktik pa ett HORECA-féretag eller interagerar med
instruktorer via e-post, maste deras olika behov och férmagor alltid beaktas for att uppna

de avsedda laranderesultaten.

Lampligt utvalda onlineverktyg och metoder och hog kompetens hos instruktoren ska ge
studenterna samma forutsattningar for att tillgodogora sig studie-/praktikprogrammet som
0ga mot 6ga undervisning. Under praktiska lektioner online har eleverna moajlighet att
arbeta med sin instruktér pa en en-mot-en-basis, vilket mojliggoér fokus pa praktikantens
individuella behov. Detta ar sarskilt viktigt for praktiska lektioner, och sarskilt for dem som
sysslar med turistnaringen, dar grunden ar kontakt: tjansteleverantor — kund. For att skapa
basta majliga forutsattningar for studenter att skaffa sig kunskaper och fardigheter genom
onlinelarande, ar det anvandbart att bli medveten om huvuddragen i onlineutbildning och i

synnerhet de som ror praktiskt larande online. De viktigaste av dessa listas nedan.
1. Studenter interagerar med handledaren pa ett individuellt satt.

2. Handledaren utvecklar relationer med eleverna pa ett annat satt an ansikte mot
ansikte; formerna for att bygga dessa relationer ar olika beroende pa formen av

onlinekontakt — olika for synkron kontakt, olika fér asynkron kontakt.

3. Handledaren har fler mojligheter till individualisering nar det galler

inlarningsmetoder och verktyg online.
4. Kommunikation mellan student och handledare sker under hela praktikperioden.

5. Studenter i en viss grupp kan boérja praktiken pa olika datum (inte samtidigt), vid en
tidpunkt som passar bade praktikanten och instruktéren/handledaren. Flexibel
tidpunkt for praktiska aktiviteter online ar sarskilt viktigt i fallet med onlinepraktik
inom HORECA-sektorn nar det kan finnas sdsongsmassiga variationer i tillgangen
pa tjanster eller praktikleverantéren och anpassningar av deras organisatoriska och

personalmassiga kapacitet.

6. Studenter kan ha mer flexibilitet i den ordning de utfor arbetsuppgifterna i praktiken.

Beroende pa modellen for onlinelaroplanen kan de omdirigeras till att slutféra andra
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uppgifter for att kunna returnera och slutféra tidigare uppgifter vid en annan

tidpunkt. De kan utfora vissa uppgifter i synkront lage och andra i asynkront lage.

7. Handledaren behover inte fysiskt traffa studentpraktikerna. Om han/hon inte
anvander t.ex. videokonferenser kommer kommunikationen att vara asynkron, dvs
huvudsakligen via e-post, LMS (Learning Management System), utvarderad
feedback, telefon, SMS etc. Detta kan vara typiskt for praktikplatser dar studenter
har kontakt med utbildningsplatsen men ingen ansikte mot ansikte kontakt med

handledaren.

8. Studenter pa online-praktik har vanligtvis en mentor pa plats som stéder dem nar
det behdvs och fungerar som en lank mellan praktikanten, praktikanten och

mentorn.

9. Vissa onlineutbildningsmodeller forlitar sig pa att instruktoren/lararen forbereder

innehallet i férvag — kursplanen ar komplett och redo for leverans.
Vilka ar likheterna mellan ansikte mot ansikte och onlinelarande?
1. Handledare ar experter inom sina omraden.

2. Handledare bygger relationer med sina praktikanter och skapar en

larandegemenskap.

3. Handledare bedémer adepters arbete genom praktiska uppgifter, skriftliga arbeten,

muntliga presentationer och andra former av kunskaps- och fardighetsprévningar.

4. Handledare skapar ytterligare larresurser for studenter, i samarbete med online-

praktikorganisatoren.

5. Handledare forsoker koppla dévningen till den verkliga varlden genom virtuella

ovningsfaciliteter och tillgangliga kompetenser.

| en onlineinlarningsmiljé kan eleverna arbeta i sin egen takt, vilket gor att de kan kanna
agarskap till inlarningsprocessen, nagot som inte alltid ar majligt i undervisning ansikte mot

ansikte.

Begreppet virtuell miljo inkluderar virtuellt utrymme, virtuella identiteter, virtuell

gemenskap, virtuell kommunikation, virtuell interaktion och virtuella kompetenser.
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Onlinekontakt gor att relationer kan byggas oavsett plats — rumsligt avstand spelar ingen

storre roll.

| onlineutbildning kan vi anvanda olika sociala natverkssaijter (inklusive praktikplatser) vars

primara syfte ar att forbattra undervisning-inlarningsprocessen. Du kan skapa

diskussionsgrupper pa sociala natverkssajter och dedikerade webbplatser for olika

grupper. Lankar, resurser, presentationer relaterade till laroplanen, live-kontakter (t.ex. i

olika arbetsmiljder inom HORECA-branschen) etc. kan delas. Eleverna kan ocksa stalla

fragor och information kan sparas.

Nyckelaspekter av undervisning genom onlinepraktik:

1.

Urvalet av praktikorganisatorer bor vara i linje med deras yrkesprofil och
omfattningen av deras kunskap och erfarenhet av att tillhandahalla praktikplatser pa

heltid, samt tillgangen till onlinefaciliteter.

Leverantorerna bor valjas enligt foljande kriterier: kdnnedom om miljon, social och

kulturell medvetenhet, kvalitetssakringssystem och icke-diskrimineringspolicy.

Utvidga utbudet av praktikplatser som ar tillgangliga for studenter utover vad

universitetet kan erbjuda i samarbete med traditionella praktikorganisatorer.

Skapande av virtuella, interaktiva undervisningsrum i samarbete med

praktikanordnare.

Utveckla online laromedel speciellt anpassat for onlinepraktik i samarbete med
praktikanordnare, om mdjligt kopplat direkt till utbildningsplatsen for att gora

arbetsupplevelsen sa verklig som majligt.

Tillhandahalla hogkvalificerade onlineinstruktorer i omraden dar specialiserade

ansikte mot ansikte-instruktorer inte ar tillgangliga.

Att tillhandahalla flexibilitet for studenter nar det galler tidpunkten fér online-
praktikplatser, sarskilt med hansyn till schemalaggningen av andra kurser i

studieprogrammet.

Tillhandahalla mdjligheter till flexibla onlinepraktikplatser for elever i riskzonen,
inklusive invandrarungdomar, studenter i isolering (t.ex. pa grund av sjukdom),

studenter i svara personliga omstandigheter, gravida studenter och de som har
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

svart att fortsatta sina studier utanfor- webbplats — for dessa individer kan

praktikplatser online vara den basta I6sningen.

Tillhandahalla ECTS-poangaterstallningsprogram fér dem som inte har genomfort
traditionella studentpraktikplatser for att géra det mojligt for dem att slutféra sina

studier genom onlinepraktikmajligheter.

Hjalpa studenter som for narvarande presterar under den nivad som kravs att borja

komma ikapp genom hybrid (blandad) inlarning med onlinepraktik.

Tillhandahalla ytterligare praktiska lektioner online pa begaran, vilket ar sarskilt
viktigt i HORECA-sektorn.

Oka nivan pa undervisningen i yrkestekniska fardigheter genom att integrera den i

HORECA-sektorns vetenskapliga och praktiska sammanhang.

Tillhandahalla mdjligheter till professionell utveckling for instruktérer, inklusive

mentorskap och larande gemenskaper.

Utveckla professionella relationer i samband med efterfoljande livepraktik genom

natverk mellan instruktorer och studenter.

Framja natverksbyggande online med andra praktikplatser.

(real)
professors P
] set of
support
agent-based discussion panel fof agents
content preview & validation
Learning materiat|__| agent-based virtual .'1..' student's
DB professor profiles DB
agent-based agent-based”
customized content-({® ® @ customized content -
provider provider
Web - based eoeo Web - based

student interface student interface

Figur 1: Det virtuella klassrummets arkitektur enligt Viadimir Trajkovik (1998). Denna modell, utvecklad med

den senaste tekniken, kan vara lamplig for online-6vningar fér HORECA-sektorn, dar en agentbaserad virtuell

larare &r en handledare pa plats.
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Il. SYFTET MED STUDENTARBETSPLACERINGAR

Huvudsyftet med praktiken ar att syntetisera teoretiska och praktiska kunskaper som
forvarvats inom hogre utbildning inom yrkesutbildningsomradet for att I6sa specifika
yrkesuppgifter, for att bekanta sig med fdéretagens funktion, de ekonomiska,
ledningsmassiga och organisatoriska grunderna.

Metodiken foér online-studentplaceringar lagger tonvikten pa social kompetens utéver
yrkeskompetens. De ar av sarskild betydelse pa grund av det faktum att det for
narvarande, som ett resultat av lasningen i samband med covid19 och ofta hdmning av
individuella sociala processer, inte ar mojligt att bilda dem naturligt. Flexibilitet i [aroplaner,
inklusive praktikprogram, ar en nodvandig faktor for att implementeras i onlinesfaren som
en motatgard till den laga kvaliteten pa utbildningsprocesser i en pandemialder.The guide
recommends the use of the developed materials in the process of distance learning, not
only in the form of student practice, but also as a supplement to various subjects and
thematic classes. In this way, by becoming an educational resource in the process of
directional self-study, it will provide material that can be implemented within the framework
of tourism study programmes internationally.

Malen for onlinepraktiken i HORECA-branschen ar sarskilt:

« forvarva fardigheter i praktisk tillampning av férvarvade teoretiska kunskaper om
organisation och turismférvaltning

+ forbereda fOr sjalvstandigt arbete och beslutsfattande

* kunskap om principer for verksamhet och verksamhet hos olika aktérer inom
turistnaringen

* bekantskap med marknadsféring och reklamformer for turistnaringen

» bekantskap med omfattningen av tjanster som tillhandahalls av en given enhet och
satt att salja tjanster

* kannedom om relevant dokumentation och principer fér dess underhall

+ forvarva fardigheter inom omradet arbetsorganisation, korrekt genomférande av
aktiviteter pa enskilda befattningar

* beharska uppgifter kopplade till kontorsarbetstekniker

+ skaffa vanan med en hog kultur av kundservice och flytande anvandning av
frammande sprak
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ll. PRAKTIKPROGRAM ONLINE FOR ELEVER | TURISMNARNINGEN

Varaktigheten for onlinepraktiken inom turistnaringen ar 14 dagar.
EXEMPEL KARNINNEHALL FRAN ONLINE PRAKTIK
INOM TURISTJANSTER for férstaarsstudenter

—_—

Befattning som tjansteman
« Tjanstemannens ansvar och arbetsteknik
» Utrustning av en desk officers arbetsplats
» Kontaktregler med kontorskund
+ Korrespondens
2. Elektroniska system for drift av turistbyraer
» Grundprogram for ett kontor
* Ekonomi- och redovisningsprogram
» Databas Over resebyrans partners
* Regler for dataskydd
3. Designa kontorets egna event
+ Utgaende handelse utomlands
* Inkommande handelse utomlands
* Inhemsk handelse
» Lokala evenemang
Regler for samarbete och uppgorelser med transportorer
Saljbyraerbjudanden

Forma foretagets image

N o o &

Principer for att utarbeta en erbjudandekatalog for féljande sasong

EXEMPEL KARNINNEHALL FRAN EN ONLINEPRAKTIK INOM OMRADET
HOTELLTJANSTER for andraarsstudenter
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1. Overgang genom de olika jobbpositionerna (desk officer, receptionist, allround

underhallare, chef och andra positioner)
* Ansvar
* Arbetsteknik
» Arbetsstationsutrustning
* Principer fér kundkontakt
» Korrespondens
2. Elektroniska hotelldriftssystem
* Grundlaggande kontorsprogram
» Dataskyddsprinciper
3. Specifikationer for att betjana sarskilda kunder
» Koncernkund
+ Enskild kund
4. Direkt arbete och samarbete i kundservice
5. Principer for samarbete och uppgorelse med partners
6. Saljerbjudanden
7. Forma foretagets image

EXEMPEL PA DET ORGANISATIONELLA FAKTAPROGRAMMETS GRUNDLAGGANDE
MERITORIELLA OMFATTNING for tredjearsstudenter

8. Inom ramen fér praktiken genomfér studenterna uppgifter relaterade till att skaffa,

samla in och bearbeta information kopplad till turistmarknaden.

9. Eleverna lar sig om organisationen och funktionen av turismserviceenheter,
sarskilt omfattningen av deras verksamhet i samband med praktikantens

yrkesintressen.
10. Utbildningen omfattar insamling av information om hur turistmarknaden fungerar.

11. Larlingen ska bearbeta den insamlade informationen och skaffa sig fardigheter att

tildampa den i sitt framtida yrkesarbete.
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IV. LISTA OVER KOMPETENSER SOM SKAFFATS AV STUDENTER UNDER
PRAKTIK | TURISMINDUSTRIN

Inom ramen for kunskapen, studenten:
* kannetecknar funktionen, strukturen och malen fér det virtuella foretag dar
han/hon praktiserar;

e diskuterar kdrnan i de dokument som reglerar arbetet i ett virtuellt féretag dar

han/hon utdvar;
e karakterisera den materiella omfattningen av aktiviteter som bedrivs i det
virtuella foretag dar han/hon ar verksam.
Inom ramen for fardigheter, studenten:
e tillampar sina kunskaper for att utféra de uppgifter som tilldelats honom/henne;

* hittar, valjer och anvander tillganglig information och material som behdvs for att

utféra uppgifter i ett virtuellt foretag;

* planerar och genomfér typiska projekt relaterade till den valda verksamhetssfaren
for det virtuella foretag dar han praktiserar;

* uppratthaller dokumentation relaterad till arbetsstallning och vidtagna aktiviteter;
e arbetarien grupp och tar olika roller i den.
Inom ramen for sociala kompetenser ska studenten:

* fullgéra anfortrodda uppgifter pa ett ansvarsfullt satt och sakerstaller sin egen och

omgivningens sakerhet;

*  Folja yrkesetiska regler nar du utfor anfortrodda uppagifter.

Specifika kompetenser inom omradet turistledning:

1. Utveckling av program for turistevenemang
2. Berakning av kostnader for turistevenemang och tjanster
3. Bestallning och bokning av turistevenemang och tjanster

4. Samarbete med tjansteleverantérer inom omradet for tillhandahallande av

turistevenemang och tjanster
5. Hantering av turistevenemang

6. Tillhandahallande av turistinformation

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
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7. Anvandning av marknadsforingsinstrument for att salja turistevenemang och
tjianster

8. Uppratthalla finansiella konton for turistevenemang och tjanster och registrera
affarsverksamhet

9. Utarbeta och samla in dokumentation om turisttjanster
10. Anvandning av branschspecifika datorprogram och system for turisttjanster

11. Att folja arbetssakerhets-, brandskydds- och miljoskyddsbestammelser samt
ergonomiska krav

12. Tillampa lagliga regler som ror affarsverksamhet, arbetsratt och skydd av
personuppgifter

13. Anvandning av frammande sprak

14. Organisera arbetet i ett litet team

Specifika kompetenser inom omradet hotelltjanster:

1. Omfattande service av hotellgaster i enlighet med deras behov, tillampliga
standarder och professionell etik

2. Bokning och forsaljning av hotelltjanster

3. Planering och genomférande av marknadsférings- och forsaljningsaktiviteter
avseende hotelltjanster

4. Anvanda specialiserade datorprogram medan du utfor professionella uppgifter

5. Uppratthalla renlighet och ordning i lokalerna pa den anladggning som tillhandahaller
hotelltjanster

6. Forbereda och servera frukost enligt utbud och hotellstandard

7. Organisera och tillhandahalla ytterligare hotelltjanster, med hansyn till gasternas
behov och anlaggningens standard

8. Att folja arbetssakerhets- och hygienféreskrifter, brandskyddsforeskrifter,
miljoskyddsforeskrifter och ergonomiska krav

9. Tilldmpa lagregler som ror affarsverksamhet, arbetsratt och personuppgiftsskydd
10. Anvandning av frammande sprak och frammande informationskallor

11. Organisera arbetet i ett litet team

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
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V. LISTA OVER PRAKTISKA UTBILDNINGSRESULTAT FOR ELEVER |
TURISMINDUSTRIN

Tourismledning:

1. Larandemal som behovs for att uppfylla kompetensen: Utveckla program for

turistevenemang — studenten:

Medfinansieras av
Europeiska unionen

karaktariserar typer av turistevenemang;

diskuterar principer for att organisera och planera turistevenemang, inklusive

deras juridiska villkor;
har kunskap om Polens och varldens turistgeografi
har kunskap om natur- och kulturvarden och sevardheter

har kunskap om aktuella trender och utvecklingsriktningar inom turism och

rekreation;

har kunskap om aktuella trender och utvecklingsriktningar inom turism och
rekreation; presenterar urvalet av turistpersonal och uppgifterna och principerna
for praktiska aktiviteter for personer som deltar i tjansten for ett evenemang i

enskilda skeden av dess genomférande

anvander kartografiska studier

anvander andra informationskallor;

identifierar mottagarnas behov och valjer tjanster efter dem

skapar planer och program for turistevenemang for olika grupper av mottagare
beddmer graden av risk och faror vid anordnande av turistevenemang

etablerar kontakter med potentiella partners (agare av hotell, konferenscenter,

transportforetag, etc.)

definierar krav pa samarbetspartners och medarbetare i samband med

organisation av turistevenemang

indikerar behovet av att vidareutveckla sina fardigheter inom ovannamnda

omfattning;

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
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* kan samarbeta och arbeta i grupp;
+ visar kreativitet och konsekvens i forverkligandet av uppgifter;
+ forutser effekterna av vidtagna atgarder.
2. Larandemal som behdvs for att uppfylla kompetensen: Berakning av kostnader for
turistevenemang och tjanster — studenten:
» kannetecknar konceptet och kostnadstyperna for turistevenemang;
» kannetecknar faktorer som paverkar priset pa turistevenemang och tjanster
* listar principerna fér kostnadsberakning av turistevenemang och turisttjanster.

» beraknar kostnader for enskilda komponenter i ett turistevenemang och en

turisttjanst, inklusive kostnader for egna, externa och tillaggstjanster;

» beraknar kostnader for turistevenemang och paket i olika varianter av tid, pris

och komponenttjanster;

» foérbereder nodvandig dokumentation i omfattningen av berakningen av

turistevenemang och tjanster;
» beraknar kostnader for turistevenemang for grupper och enhetskostnader;
» bestammer priser for turistevenemang och tjanster;
* beraknar marginaler och moms inom turism;

» indikerar ett behov av att vidareutveckla sina kunskaper och fardigheter inom

ovan namnda omrade;
* kan samarbeta och arbeta i grupp.
3. Larandemal som behdvs for att uppfylla kompetensen: Bestallning och bokning av
turismevenemang och tjanster - studenten:
+ valjer tjansteleverantorer for turismevenemang och tjanster;

» upprattar kontakter med potentiella partners (agare av hotell, konferenscenter,

transportforetag, etc.);

+ valjer det mest fordelaktiga sattet att forsakra turistdeltagare;

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
Kommissionen kan inte hallas ansvarigt for nagon anvandning av informationen i det. BY NC ND
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bestaller, bekraftar och annullerar de bestallda turisttjansterna;
upprattar avtal med enheter som verkar pa marknaden for turisttjanster

gor bokningar for turistevenemang och tjanster, inklusive onlinebokning av

tjanster
anvander specialiserade datorprogram for turisttjanster;
forbereder dokumentation for bestallning av turisttjanster;

Indikerar behovet av ytterligare utveckling av hans kunskaper och fardigheter

inom ovan namnda omrade;
kan samarbeta och arbeta i grupp;
kommunicerar effektivt med partners;

foljer de yrkesetiska reglerna.

4. Laranderesultat som behdvs for att uppfylla kompetensen: Samarbete med

tjansteleverantorer vid genomférandet av turismevenemang och tjanster — studenten:

diskuterar principerna for samarbete mellan personer som deltar i
tjansten vid ett evenemang med chefer for boende, catering och

transportanlaggningar;

definierar kraven pa sina partners for att organisera ett turistevenemang;
bestaller, bekraftar och annullerar de bestallda turisttjdnsterna;
kannetecknar kontrakt som tecknats med partners;

férhandlar avtalsvillkor;

upprattar avtal med enheter som verkar pa marknaden for

turisttjanster

diskuterar entreprendrens ansvar for bristande fullgérande och

felaktigt fullgdérande av forpliktelser

indikerar behovet av ytterligare utveckling av sina kunskaper och

fardigheter inom ovan namnda omfattning;

kan samarbeta och arbeta i grupp;

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
BY NC ND

Kommissionen kan inte hallas ansvarigt for nagon anvandning av informationen i det.

Medfinansieras av
Europeiska unicnen

13



9 y |u% Universita
o %y degiistuci & DIALOG
WYZSZA SZKOLA L7+ diPalermo GOTEBORGS c‘:f‘Transfp;mavtlon
TURYSTYKI | EKOLOGII UNIVERSITET -

kommunicerar effektivt med motparter;

respektera yrkesetiska regler.

5. Larandemal som behovs for kompetensen: Service av turistevenemang -

studenten:

Medfinansieras av
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karakteriserar principerna for turistevenemangsservice enligt dess typ och typ av

kundgrupp;
informerar turistpersonal om det planerade turistevenemanget;
tilampar metoder for turistguide och reseledare;

kannetecknar beteendet i nodsituationer och extraordinara situationer for enskilda

personer som betjanar turistevenemanget;

kan tillampa lampliga lI6sningar och beteendeprinciper i nddsituationer och ovanliga

situationer som intraffar under evenemanget;

diskuterar omfattningen av uppgifter och ansvar for personer som arbetar i tjansten

for ett turistevenemang pa olika positioner (reseledare, boende, guide, etc.);
Overvakar hur turistevenemanget fortskrider;

planerar och organiserar klienternas fritid;

servar turistevenemang for olika grupper av kunder;

samarbetar med tjansteleverantorer vid genomforandet av turistevenemang och

tjanster;

tjanstekonferenser, kongresser, massor och turismutbyten och andra typer av

evenemang;
foljer principerna for kundservice;

forbereder, underhaller och samlar in dokumentation relaterad till turistevenemang

och tjanster;
tar dver och hanterar kunders klagomal under turistevenemang;

ar redo att ta pa sig en professionell roll som turistevenemangsarrangér, med

medvetenhet om respekt for kundernas basta och sakerhet;

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
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Indikerar vikten av korrekt urval av personal for att sakerstalla tillfredsstallelse for

kunder som deltar i ett turistevenemang;

» indikerar behovet av vytterligare utveckling av hans/hennes kunskaper och

fardigheter inom ovan namnda omfattning;
» kan samarbeta och arbeta i grupp;
» kommunicerar effektivt med kunder;

* visar kreativitet i handling.
6. Larandemal for kompetensen: Tillhandahalla turistinformation — studenten:

» kannetecknar den analoga och digitala delen av det polska turistinformationssystemet;

+ definierar turistvarden, turistutveckling och transporttillganglighet i Polen och

utvalda regioner i varlden;

» skapar turistinformation om turistattraktioner, turistutveckling och turistprodukter

i en viss region;
» skapar och uppdaterar turistinformationsdatabaser;

« ger praktisk information och rad till turister om en viss region i enlighet med

principerna for kundservice
+ anvander olika kallor for geografisk information och turistinformation
» samarbetar med aktorer pa turistmarknaden;
» forbereder reklammaterial, guider och kataloger over turisttjanster;

» Indikerar behovet av ytterligare utveckling av hans kunskaper och fardigheter

inom ovan namnda omfattning;
* kommunicerar effektivt med kunder;
» respekterar principerna for professionell kultur.

7. Laranderesultat som behdvs for att uppfylla kompetensen: Tillampa marknadsférings-

instrument for att salja turismevenemang och tjanster — studenten:

 introducerar nya turisttjanster och -produkter pa marknaden;

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
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» bestammer och forhandlar priser pa turisttjanster och evenemang
+ utvecklar prissattningsstrategier;
» anvander befintliga och skapar nya distributionskanaler;

« anvander olika marknadsforingsinstrument vid forsaljning av turisttjanster och
evenemang (reklam, PR, saljframjande atgarder, personlig forsaljning,

direktmarknadsforing)

* indikerar behovet av ytterligare utveckling av sina kunskaper och fardigheter

inom ovan namnda omrade;
+ kan samarbeta och arbeta i grupp;
» effektivt kommunicerar med motparter;
» respekterar yrkesetiska principer.
8. Laranderesultat som behdvs for att uppfylla kompetensen: Fora ekonomiska

rakenskaper over turistevenemang och tjanster och registrera affarsverksamhet —

studenten:

* registrerar deltagarnas betalningar och forbereder dokument som bekraftar

betalning for turisttjanster och evenemang;

« upprattar kostnadsredovisningar och reglerar kostnader for enskilda
turisttjanster som tillhandahalls av tjansteleverantorer, inklusive kostnader for
logi, catering, férsakring, transfer, transport och kostnader foér attraktioner och

tillaggstjanster
+ forbereder redovisning av inkomster och kostnader for ett turistevenemang;
» foljer principerna for beskattning av turisttjanster och evenemang

* reglerar kostnader for konferenser, massor och turismutbyten; - upprattar

redovisningar av intakter och kostnader for turistevenemang

» uppratthaller bokféring av turistevenemang och tjanster, iakttagande av

redovisningsprinciperna;

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
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« forbereder fullstandig dokumentation relaterad till bosattningar av

turistevenemang och tjanster;

» indikerar ett behov av att vidareutveckla sina kunskaper och fardigheter inom

ovan namnda omrade;
* kan samarbeta och arbeta i grupp;
» respekterar yrkesetiska principer.

9. Larandemal som behdvs for att uppfylla kompetensen: Forbereda och samla in

dokumentation om turismférvaltning — studenten:

» registrerar deltagarnas betalningar och férbereder dokument som bekraftar

betalning for turisttjanster och evenemang;
« for bokforing av evenemang och turisttjanster, iakttagande av redovisningsprinciperna;
« fyller i fakturor, rakningar, vouchers, betalningsbevis, biljetter i eventmappen;

» indikerar behovet av att vidareutveckla sina kunskaper och fardigheter inom

ovan namnda omfattning.

10. Larandemal som behovs for att uppfylla kompetensen: Anvandning av
branschspecifika datorprogram och system for hantering av turismtjanster —

studenten:

» diskuterar de grundlaggande kommandona i ett system som anvands for att

hantera turisttjanster;
* anvander specialprogramvara for turisttjanster

» gor omfattande service till en exemplarisk kund med anvandning av dedikerad

programvara;

» visar behov av vidareutveckling av sina kunskaper och fardigheter inom ovan

namnda omfattning.

11. Larandemal som behovs for att uppfylla kompetensen: Efterlevhad av
arbetarskydds-, brandskydds- och miljoskyddsforeskrifter samt ergonomiska krav —

studenten:

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
Kommissionen kan inte hallas ansvarigt for nagon anvandning av informationen i det. BY NC ND

Medfinansieras av
Europeiska unicnen

17



5 (&% Universita

DIALOG

N §4Y degliStudi \J
WYZSZA SZKOLA L7+ diPalermo GOTEBORGS ofv‘Transf‘o_rmatlon
TURYSTYKI | EKOLOGII UNIVERSITET -

kanner till grundlaggande principer for sdkerhet och hygien pa arbetet

och ergonomi vid hantering av turismtjanster;

kanner till grundlaggande principer for att forma arbetsmiljon och

mansklig aktivitet;

kanner till grundlaggande metoder, verktyg, tekniker for att analysera och

bedbéma arbetsmiljé och mansklig aktivitet;
identifierar potentiella kallor till hot vid en given arbetsstation;
vet hur man beter sig i farliga situationer och tilldampar sakerhetsregler;

visar en ansvarsfull installning till sin egen arbetssakerhet och andras

sakerhet;

forstar behovet och kanner till mojligheterna till egenutveckling av

kunskap inom omradet sakerhet och hygien i arbetet och ergonomi;

férutser konsekvenserna av sina egna handlingar.

12. Laranderesultat som behovs for att uppfylla kompetensen: Tillampning av rattsliga

regler, rorande att driva foretag, arbetsratt och personuppgiftsskydd - studenten:

*har grundlaggande kunskaper om entreprendrskap och principerna for att

bedriva och bedriva affarsverksamhet;

kanner till kallor till ekonomisk lagstiftning, arbetsratt och personuppgiftslagstiftning

och har tillgang till dem;

I6ser okomplicerade faktatillstand inom ramen for ekonomisk lag, arbetsratt

och skydd av personuppgifter;

forstar behovet av att uppdatera och fordjupa sina juridiska kunskaper inom

affarsjuridik, arbetsratt och personuppgiftsskydd.

13. Laranderesultat som behdvs for att uppfylla kompetensen: Anvandning av

frammande sprak — studenten:

Medfinansieras av

Europeiska unicnen

anvander informationskallor pa frammande sprak for att utféra arbetsuppgifterna;
for ett samtal om typiska @mnen relaterade till yrkesfragor;
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» kan skriva texter kopplade till hans/hennes yrkesuppgifter;

« fdrstar behovet av att forbattra sina fardigheter i att anvanda frammande sprak.

14. Laranderesultat som behdvs for att uppfylla kompetensen: Organisera arbetet i ett

litet team — studenten:

* har grundlaggande kunskaper om personalledning och projektledning;

* han/hon kan koordinera lagarbete;

+ identifierar fel som begatts i lagarbetet och anger ett forslag for att korrigera dem;
» kommunicerar effektivt med andra teammedlemmar;

« tillampar metoder for konfliktldsning och férhandling;

+ indikerar behovet av ytterligare utveckling av sina kunskaper och fardigheter inom

ovanstaende omfattning.
Gastfrihetstjanster:

1. Laranderesultat som behdvs for att uppfylla kompetensen: Omfattande service av
hotellgaster i enlighet med deras behov, tillampliga standarder och yrkesetik —

studenten:

» kannetecknar principerna for service av en hotellgast;

» karaktariserar psyko-fysiska egenskaper hos anstallda som ar nédvandiga for
service inom hotellbranschen

» karaktariserar majligheter att I6sa konflikter med en hotellgast;
« anvander olika kallor till hotellkunskap;

» serverar gaster enligt deras specifika behov

* iaktta kultur- och etikprinciper

» indikerar behovet av vytterligare utveckling av hans/hennes kunskaper och
fardigheter inom ovan namnda omfattning;

 slutfor uppgifter i en grupp och tar olika roller i den.

2. Larandemal som behdvs for att uppfylla kompetensen: Bokning och férsaljning av

hotelltjanster — studenten:
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» kannetecknar en hotellreceptionists uppgifter och verktyg;

* bygger erbjudanden anpassade till kategorin av en gast (individ, grupp,
foretag);

+ |dentifierar behoven hos en hotellgast och valjer utifran detta ett erbjudande om
hotelltjanster till honom/henne;

 valjer marknadsféringsverktyg efter hotelltjansternas karaktar;

+ folja principerna fér bokning av tjanster for enskilda gaster och grupper;
* anvander systemen for bokning av logitjanster;

» dokumentera processen for bokning av boendetjanster;

+ samarbetar med andra hotellavdelningar vid bokning av boendetjanster genom
att tillhandahalla nédvandiga uppgifter om de bokade tjansterna;

» visar behovet av att vidareutveckla sina kunskaper och fardigheter inom detta
omrade;

 slutfér uppgifter i en grupp och tar olika roller i den.

3. Larandemal som behoévs for att uppfylla kompetensen: Planering och
genomforande av marknadsforings- och forsaljningsaktiviteter for besdksnaring —

studenten:
+ kannetecknar de senaste marknadsféringsverktygen som anvands vid
forsaljning av hotelltjanster;
« forklarar vikten av ett pro-image arbetssatt;
* anvander forsaljningsplattformar;

* i marknadsféringsaktiviteter anvander sadana verktyg som: sociala medier,
produktplacering, innehallsmarknadsforing, CSR, lojalitetsmarknadsféring

* skapar marknadsplaner;
« tillampar antaganden om marknadsféringsmix vid forsaljning av hotelltjanster;

» indikerar behovet av ytterligare utveckling av sina kunskaper och fardigheter

inom ovan namnda omrade;

* slutfér uppgifter i en grupp och tar olika roller i den.
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4. Larandemal som behovs for att uppfylla kompetensen: Anvandning av

specialiserade datorprogram vid utférande av yrkesuppagifter — studenten:

+ diskuterar de grundlaggande funktionerna hos program som anvands for att
utféra professionella uppgifter;

» utféra professionella uppgifter med anvandning av dedikerad programvara;

» indikerar behov av vidareutveckling av sina kunskaper och fardigheter inom
ovan namnda omrade.

5. Laranderesultat som behdvs for att uppfylla kompetensen: Uppratthalla
renlighet och ordning i lokalerna pa den anlaggning som tillhandahaller

hotelltjanster — studenten:

kannetecknar arbetsstallningarna pa hushallsavdelningen;

» Kkarakteriserar typer av boendeenheter och deras utrustning;

» karakterisera typer av stadarbeten;

» organiserar hushallspersonalens arbete;

» Overvakar leveransen av stddmaterial till hotellet;

» samordnar arbetet med att forbereda hotellet for att valkomna gaster;

+ foljer reglerna for materiellt ansvar avseende anlaggningens utrustning och

gasternas egendom;
« fdljer rutinerna for hantering av féremal som lamnats av gaster;

» papekar behovet av ytterligare utveckling av hans/hennes kunskaper och
fardigheter inom ovanstaende rackvidd;

» utfér uppgifter i en grupp och tar olika roller i den.

6. Larandemal som behoévs for att uppfylla kompetensen: Férbereda och servera
frukost enligt hotellets utbud och standard — studenten:
» beskriver typerna av hotellfrukostar;
» organiserar arbetet for personer som ansvarar for att laga mat;
+ folja principerna for att forbereda menyer;
» oOvervakar leveransen av livsmedel till hotellet;
Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
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* indikerar behovet av ytterligare utveckling av hans/hennes kunskaper och
fardigheter inom ovanstaende omfattning;

* slutfér uppgifter i en grupp och tar olika roller i den.

7. Laranderesultat som behévs for att uppfylla kompetensen: Organisera och
implementera ytterligare hotelltjanster, med hansyn till gasternas behov och

anlaggningens standard — studenten:

» beskriver hotellets tillaggstjanster;
» accepterar och utfor gasternas bestallningar avseende tillaggstjanster;
« organiserar tillaggstjanster enligt bestallningen;

» upprattar dokumentation om mottagande och utférande av bestéllningar pa
tillaggstjanster;

» indikerar behovet av vytterligare utveckling av hans/hennes kunskaper och
fardigheter inom detta omrade;

+ utfér uppgifter i en grupp och tar olika roller i den.

8. Larandemal som behdvs for att uppfylla kompetensen: Efterlevnad av arbetarskydds-,

brandskydds- och miljoskyddsforeskrifter samt ergonomiska krav — studenten:

» kanner till grundlaggande principer for sakerhet och hygien pa jobbet och

ergonomi i hotellarbete;
» kanner till grundlaggande principer for arbetsmiljodesign och mansklig aktivitet;

* kanner till grundlaggande metoder, verktyg, tekniker for att analysera och
beddma arbetsmiljo och mansklig aktivitet;

+ identifierar potentiella kallor till fara vid den givna positionen;
» vet hur man beter sig i farliga situationer och tillampar sakerhetsregler;
+ visar en ansvarsfull installning till sin egen arbetssakerhet och andras sakerhet;

+ forstar behovet och kanner till mojligheterna till egenutveckling av kunskap inom
omradet sakerhet och hygien i arbetet och ergonomi;

» forutser konsekvenserna av sina egna handlingar.
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9. Larandemal som behdvs for att uppfylla kompetensen: Tillampning av lagbestammelser

om bedriva verksamhet, arbetsratt och personuppgiftsskydd — studenten:

har grundlaggande kunskaper om entreprendrskap och principerna for att
bedriva och bedriva affarsverksamhet;

kanner till kallor till ekonomisk lagstiftning, arbetsratt och personuppgiftslagstiftning
och har tillgang till dem;

I6ser okomplicerade faktatillstand inom ramen fér ekonomisk lag, arbetsratt
och skydd av personuppgifter;

forstar behovet av att uppdatera och fordjupa sina juridiska kunskaper inom
affarsjuridik, arbetsratt och personuppgiftsskydd.

10. Larandemal som behdvs for att uppfylla kompetensen: Anvandning av frammande

sprak och anvandning av frammande sprak informationskallor — studenten:

anvander informationskallor pa frammande sprak for att utféra arbetsuppgifterna;
haller samtal om typiska amnen relaterade till yrkesfragor;
kan skriva texter kopplade till hans/hennes yrkesuppgifter;

forstar behovet av att forbattra sina fardigheter i att anvanda frammande sprak.

11. Larandemal som behdvs for att uppfylla kompetensen: Organisera arbetet i ett litet

team — studenten:

Medfinansieras av
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har grundlaggande kunskaper om personalledning och projektledning;

vet hur man koordinerar genomférandet av teamuppagifter;

identifierar fel som begatts i lagarbetet och anger ett forslag for att korrigera dem;
kommunicerar effektivt med andra teammedlemmar;

tildmpar metoder for konfliktiésning och férhandling;

indikerar behovet av ytterligare utveckling av sina kunskaper och fardigheter inom
ovanstaende omfattning.
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V1. UPPGIFTER FOR STUDENTPRAKTIKHANDLEDERARE OCH MENTORER
ONLINE

Online-studentpraktik mentorer inom turismsektorn ar vanligtvis personer med
branscherfarenhet/anstéllda fran turistnaringen (inklusive gastfrihet) som guidar studenter

enligt laroplanen genom de praktiska aspekterna av att arbeta i branschen.
1. Bygga relationer

En av de utmarkande kannetecknen for onlineldrande ar att alla interaktioner medvetet
maste efterstravas och uppmuntras. Inlarningsmiljéer online har inte de naturliga sociala
mojligheterna, det vill sdga de som finns i utbildningsmiljéer helt ansikte mot ansikte.
Darfor ar instrument viktiga for att hjalpa larare att fa kontakt med eleverna pa ett satt som
framjar djupt praktikbaserat larande. Att bygga relationer med studenter i helt onlinemiljoer
kan krava andra och mer malmedvetna strategier an i grupper ansikte mot ansikte, och

detta ar sarskilt tillampligt pa onlineplaceringar.

En av de mest anvanda strategierna ar anvandningen av kommunikation och feedback
skraddarsydd efter individuella elevers behov. Erfarna onlinelarare anvander
kommunikation for att féormedla till eleverna att de ar narvarande pa praktikplatser online
och bryr sig om praktikanter. Detta gérs genom att snabbt svara pa studentmeddelanden,
vara flexibel i sattet de kommunicerar (e-post, SMS, videosamtal) och individualisera

meddelanden med elevers namn och intressen.

Ett annat satt att bygga relationer med studenter online ar att anvanda effektiva
onlineundervisningsmetoder som ar direkt relaterade till det relevanta omradet inom
HORECA-sektorn. Strategier som att lagga upp valkomstvideor, visa upp faktiska
arbetsstationer, larares kontaktinformation och kontorstid, tillhandahalla innehall i flera
format, lagga upp ytterligare videor och erbjuda akademiska sessioner pa begaran och
praktiska korrigerande klasser tjanar till att humanisera relationen med instruktéren och
lararen. kanslan av att bli uppmarksammad och orienterad till effektiv onlinedvning. Att
skapa interpersonella kontakter med online-studenter, saval som med deras lokala online-
mentor, ar avgorande for framgangen med online-praktikplatser. Detta kan uppnas genom

effektiv individuell kommunikation och gruppkommunikation, uppmuntrande engagemang i
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virtuella aktiviteter, produktiv och utvecklingsfokuserad feedback och manga mdéjligheter
for larlingar att stalla fragor. Allt detta framjar larande pa ett satt som ar meningsfullt fér

eleverna.
2. Kommunikation

Effektiv kommunikation framjar en effektfull inlarningsmiljé, antingen ansikte mot ansikte
eller online, och ar formodligen den viktigaste (och vanligaste) aktiviteten som
onlineinstruktdrer agnar sig at. Kommunikation kan skapa eller forstdra en bra
studentupplevelse. Vi vet att en elevs humdr har stor inverkan pa deras beteende och
akademiska prestationer. Darfor ar det viktigt att eleverna kanner sig positiva till s& manga
aspekter av larmiljon som mgjligt. | motsats till utbildning ansikte mot ansikte, kontrollerar
larare pa distans ofta inte manga aspekter av onlinemiljon. Att skapa interpersonella
kontakter med onlinestudenter ar avgoérande for deras framgang i onlineutbildning. Det
kravs skicklighet, tid, energi och hjarta for att bygga en professionell relation med varje
student genom de starkt Ovningsbaserade amnesomradena fér onlinebvning, och
darigenom uppratthalla positiv kommunikation med eleverna under hela kursen och bidra

till deras framgang.

3. Identifiering av kompetens och behovsforsorjning inom besoksnaringen
(HORECA)

Foljande ar de femton viktigaste mjuka fardigheterna i HORECA-branschen:

1)  Aktivt lyssnande — avbryta dina egna idéer, acceptera alla kulturella skillnader

och férsoka forsta exakt vad gasten sager.

2) Kommunikation — férmagan att tydligt dverfora forstaelse och effektivt forklara

for kunden vad du planerar att gora i den har situationen och fa enighet.

3) Entusiasm — karlek till ditt valda yrke; gladje av ditt arbete kombinerat med ett

professionellt forhallningssatt.

4) Noggrannhet — ett atagande att slutféra alla uppgifter som behdver goéras ar
avgorande. Varje forbiseende kan fa ett daligt resultat: fran sjukdom, dalig

mathantering eller allergier, till en missnéjd kund pa grund av vardsléshet.
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5)
6)

7)

10)

11)
12)

13)
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Lagarbete — formagan att samordna dina egna uppgifter med andra och att ga
in och hjalpa andra nar det behovs, visa respekt och tillmétesga eventuella

skillnader.

Att hantera stress pa ett halsosamt satt — gastfrihetsbranschen ar
oférutsagbar, kraver formagan att hantera férandringar med ett leende, att vara

redo for vad som helst.

Standigt fokusera pa kunden — kanna igen kundernas foérvantningar och
tillhandahalla Iamplig service (specialmaltid, fira festligheter, hogtider, hogtider,

etc.).

Att arbeta langa och icke-standardiserade timmar — kraver en stark
arbetsmoral, att se arbetsbelastning som en naturlig del av jobbet; arbete kan

ocksa vara mycket fysiskt kravande.

Multitasking — det finns ett orakneligt antal uppgifter att utféra, samtidigt som
man lyssnar pa gaster, arbetar med ett team och utfér flera jobbroller;

multitasking som en begavning kan forbattras genom praktikbaserad utbildning.

Kulturell medvetenhet — detta ar nyckeln i gastfrihetsbranschen eftersom
manga gaster ar turister fran ett brett spektrum av geografiska, sociala och
kulturella bakgrunder; lyhoérdhet for kulturella skillnader och adekvat

kundsupport ar en forutsattning for att tillhandahalla kvalitetsservice.

Engagemang for att arbeta — detta innebar att alltid ge ditt basta och vara stolt
Over ditt arbete och en stark Overtygelse om att du servar dina kunder efter

basta féormaga.

Sprakkunskaper — detta ar en av de viktigaste och mest eftertraktade
fardigheterna; arbetsgivare uppskattar att du kan relatera till kunder pa ett mer

personligt satt och gora deras upplevelse annu mer unik och bekvam.

Flexibilitet — en HORECA-proffs kan vaxla och vara flexibel i stunden, ta sig an
en mangd olika uppgifter och ta itu med vad som helst som behdvs; att ha en

bred kompetens gor att du kan vara fyndig och oersattlig.
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14) Palitlighet — att ha en "kan géra"-attityd hjélper dig att férbli positiv och gor att

de runt omkring dig kanner sig horda och nojda.

15) Arlighet — var alltid &rlig, &ven om ingen dvervakar ditt arbete; du méaste vara

en palitlig person med oklanderligt beteende pa jobbet.

De ovannamnda kompetenserna finns inom alla segment av HORECA-sektorn. Det ar
sarskilt viktigt att géra eleverna medvetna om vikten av dessa fardigheter genom att
illustrera dem med verkliga exempel, inklusive i online-praktik, koppla dessa fardigheter till

specifika uppgifter och fall som livepresentationer och lankar till online-arbetsmiljéer.
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VIl. KOMPETENS HOS HANDLEDERARE OCH MENTORER FOR
STUDENTPRAKTIKER ONLINE

Praktikplatser online ar en viktig del av onlinelarande, vilket kraver att mentorn har:

1)

2)

4)

5)

6)

Medfinansieras av
Europeiska unicnen

kommunikationskompetens — nédvandiga kunskaper och fardigheter for att
mojliggora effektiv. kommunikation med eleven, ge tydliga instruktioner, fa
feedback; vid distanspraktik ar det oerhort viktigt att anpassa sin

kommunikationsférmaga for att fungera i en virtuell miljo;

teknisk kompetens — kunskaper och fardigheter som kravs for att ge praktikanten
tillgang till en virtuell miljdo dar han/hon har mdjlighet att uppna de antagna
malen for praktiken; det ar ndédvandigt att ha en hdg grad av sofistikering i
anvandningen av informationsteknik som valts ut for implementering av
fiarrpraktik - anvandning av lampliga applikationer och virtuella

kommunikations- och larplattformar;

administrativ kompetens — kunskaper och fardigheter for att sékerstalla ett

effektivt genomférande av praktiken och effektiv kvalitetsledning av praktiken;

lyhordhet — kunskaper och fardigheter som kravs for att ge effektiv och
effektiv feedback riktad till praktikanterna och till den enhet dar kursen och

resultatet av yrkesutovningen rapporteras;

overvakning av inlarningsprocessen — kunskaper och fardigheter som ar
nodvandiga for korrekt bedémning av de atgarder som vidtagits av studenten,
aktualiteten for slutférandet av enskilda stadier av distansdvningen och
effektiviteten hos fjarrinlarningsplattformen nar det galler att sakerstalla

formagan att uppna de antagna malen for praktiken;

sociala kompetenser — en Oppen och foérdomsfri attityd som svarar pa
lampligt satt pa olika personlighetstyper, nationella sardrag etc., formagan att
forstd distanstraningsdeltagarnas problem och bekymmer, rikta in sig pa
individen - distansovningsdeltagaren och gruppen, ta hand om att stodja

studenter under genomforandet av praktiken;
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7) pedagogiska kompetenser — formagan att uppratthalla motivationen hos

10)
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varje deltagare i distansdvningen, med hansyn till malen, hantera interaktionen,
korrekt konstruktion och tillhandahallande av feedbackmeddelanden, stédja de
olika inlarningsstilarna som representeras av praktikanterna, effektiv planering

av praktikanternas larandestrategier

bedomningsfardigheter — noédvandiga for att beddma kvaliteten pa
inlarningsprocessen, tillfredsstallelse hos praktikantdeltagarna, utvardering

och bedémning av praktiken, spara studentens framsteg under praktiken;

tids- och stresshanteringskompetenser — kunskaper och fardigheter som

kravs for att hantera stressiga situationer och arbeta under tidspress;

problemlosningskompetens — kunskaper och fardigheter om: majligheter att
uppsta och lésa problem, planera och inféra I6sningar som férebygger svara

situationer, inféra korrigerande och avhjalpande atgarder.
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VIIl. STUDENT-TUTOR FJARRKOMMUNIKATION

Satt att kommunicera online med eleverna bér spegla mangfalden hos mottagare av

distansutbildning. Manga synkrona verktyg finns tillgangliga for att 6ka effektiviteten i

kommunikationen med eleverna. Teknik som e-post, texter, webbplatser, elektroniska

portféljer, onlineundersékningar och videochattapplikationer (t.ex. Skype och Google

Hangout) har gjort kommunikationen mellan handledare och elev mer disciplinerad,

effektiv, produktiv och givande for bada parter.

Nedan finns nagra metoder som kan anvandas nar man kommunicerar med elever.

Medfinansieras av
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VoiceThread — http://voicethread.com — ar en onlineplattform som later larare
och elever ladda upp bilder, videor eller dokument, spela in ljud, video eller
textkommentarer och sedan bjuda in andra att spela in kommentarer. Du kan
anvanda VoiceThread med elever pa en mangd olika satt, till exempel under
introduktionsarbete live, for att granska eller skapa presentationer med bilder,
video och ljud.

Google Hangouts — https://plus.google.com/hangouts — ar en meddelande-,
video- och rdstapp. Med meddelandefunktionen kan du ha en privat
konversation med en enda klassmedlem, en liten grupp eller prata med alla
deltagare samtidigt. Med videofunktionen kan du férvandla en konversation till
en videochatt.

Wikis — ar ett samarbetsverktyg som tillater anvéndare att skapa och
modifiera sidor med kursrelaterat material. Du kan anvanda det har verktyget
for gruppuppgifter eftersom det ar enkelt att identifiera vilka elever som har
deltagit i projektet och gjort en insats.

GoToMeeting — www.gotomeeting.com — ar programvara foér videokonferenser
som tillater anvandare att samarbeta i realtid. Du kan anvanda GoToMeeting
for att genomféra inlarningssessioner. En whiteboard kan anvandas for att
dela en skarm eller illustrera ett inlarningskoncept. Klassdeltagare kan ansluta
till moétet med hjalp av en dator eller smartphone. GoToMeeting later dig ocksa
registrera visning av sessionen vid ett senare tillfalle.

Poddsandningsapplikationer — t.ex. www.spreaker.com — poddsandning, det
vill sdga en serie ljudfiler kan distribueras regelbundet for att sammanfatta
larandeinnehall och goras tillgangliga for studenter som en studieguide.
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IX. ORGANISATION OCH BESTAMMELSER FOR ONLINEPRAKTIK
EXEMPEL REGLER FOR FJARRARBETSPLATSER | HORECA-INDUSTRIN

§1
Allmanna bestammelser
1. Arbetspraktik kan genomféras genom anvandning av metoder och tekniker for
distansutbildning (nedan kallad distansplacering) enligt villkoren i dessa foreskrifter.

2. Utbildning genom anvandning av metoder och tekniker for distansundervisning forstas som
en didaktisk process organiserad med anvandning av infrastruktur och IT-programvara som
mojliggor arbete i synkrona och asynkrona system, vilket majliggor kontakt mellan alla

deltagare i processen.

3. Distansplaceringen kan genomféras om den sakerstaller uppnaendet av alla Iarandemal

som anges i det studieprogram som tilldelats praktiken.

4. | arenden som inte omfattas av dessa bestammelser ska gallande bestammelser for praktik

tillampas i enlighet darmed.

§2
Mal for distansarbetspraktik

De viktigaste malen for distansarbetspraktik:
1. praktisk verifiering av teoretiska kunskaper som forvarvats under studierna,

2. lara sig om den professionella miljén, hantera svara situationer och lésa

professionella konflikter,

3. lara kanna det specifika med arbete pa olika positioner i HORECA-branschen och

bekanta sig med olika arbetsverkstader,

4. fa praktisk kunskap om fragor relaterade till den valda specialiseringen inom
HORECA-branschen

5. lara kdnna sina egna mojligheter pa arbetsmarknaden, forbereda sig for praktiskt
arbete inom HORECA-sektorn,
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6. forma elevernas kreativitet och innovativitet,
7. etablera professionella kontakter som kan anvandas nar du soker jobb,
8. fa erfarenhet av att utfora yrkesuppgifter sjalvstandigt och i ett team,

9. forma hog professionell kultur och arbetsorganisation, motsvarande moderna

trender inom ekonomi, administration, vetenskap och kultur.

§3
Organisation av distansarbetsplatsen

1. Distansplaceringen sker med hjalp av distansutbildningsmetoder och tekniker som
sakerstaller synkron och asynkron kontakt mellan de personer som ar involverade i

placeringen.

2. Fore start av distanspraktiken ger praktikantens handledare studenten information

om de IT-verktyg som behdvs for att genomféra distanspraktiken.

3. Universitetet ger studenten fri tiligang till nédvandiga verktyg under hela

distanspraktiken.

4. Endast IT-verktyg som sakerstaller adekvat skydd av den behandlade informationen,

inklusive personuppgifter, far anvandas for att utféra distansplaceringen.

5. Vid problem med IT-verktygens funktion rapporterar studenten problemet till

handledaren.

6. En student som saknar lamplig datorutrustning eller tillgang till Internet far anvanda
de IT-infrastrukturresurser som ags av universitetet for att genomfoéra

distansplaceringen.

7. Hogskolan ska efter separat dverenskommelse med studenten faststélla reglerna

for anvandning av hogskoleagd utrustning.

8. Innan du anvander ett visst verktyg for distansarbetsplatser bor eleven utbildas i

dess anvandning; utbildningen bor innehalla:

1) funktionaliteten hos programvaran som anvands for att utféra de uppgifter som

omfattas av placeringen;
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10.

1.

2) de tekniska atgarder som vidtagits for att sdkra den behandlade informationen,

inklusive personuppgifter;
3) den procedur som ska féljas i handelse av att ett visst verktyg inte fungerar.

Studenten valjer en praktikplats pa distans bland de tillgangliga
praktikscenarionerna inom foljande omraden: massturism, fritid, urban affarsturism

och halsoturism samt kulturturism och ekoturism.

Arbetspraktik online far ske under sommarlovet och/eller under lasaret, sa lange de

inte stor undervisningsverksamheten.

Villkoren for placering av studenter med grav eller mattlig funktionsnedsattning
prévas fran fall till fall av den person som ansvarar for leveransen av online-

placeringar vid universitetet, med respekt for placeringens totala varaktighet.

§4
Ansvariga personer for anordnande av distansarbetsplatser
Handledare for onlinepraktik och de personer och organ som ansvarar for praktik
vid ett visst larosate ska Overvaka och kontrollera onlineplaceringar.

Handledare for onlineplaceringar vid en viss larosate ska utses av behoériga

personer.

Uppgifterna for handledare for onlineplacering ska omfatta:
1) genomféra introduktionskurser;
2) genomfora konsultationer;

3) delta i rapporteringsméten som anordnas av de personer som ansvarar for

praktik vid universitetet;
4) granska och ge synpunkter pa studentens dokumentation av placeringen;

5) ge ett yttrande om elevens uppnaende av amnets larandemal.

§5

Rattigheter och skyldigheter for studenter som tar praktik pa distans
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4. Innan du paboérjar distanspraktiken ska studenten tranas i verktygen for att

genomfodra praktiken med hjalp av metoder och tekniker for distansutbildning.

5. Innan den distansplacerade pabdrjas ska studenten skaffa den information som

behdvs for att praktiken ska kunna genomféras korrekt.
6. Under distanspraktiken ar studenten skyldig att:

1) utféra praktikprogrammet i enlighet med tillamplig laroplan, regler och

forfaranden,
2) kontakt med praktikhandledaren, i enlighet med faststallt schema,

3) uppfylla halso- och sakerhetskrav och ergonomiska principer nar du arbetar vid

en dator.

7. Avbrott i studentens placering pa grund av sjukdom eller andra slumpmassiga

handelser kommer att resultera i en lamplig forlangning av praktiktiden.

8. | handelse av att studenten grovt bryter mot reglerna for distansplacering,
arbetsdisciplin eller inte foljer handledarens krav for att yrkesuppgifterna ska
genomfdras pa ett korrekt satt, kan handledaren for praktiken avskeda studenten

fran onlineplacering.

§6
Uppfdljning av distansarbeten
1. Syftet med att dvervaka praktikplatser pa distans ar att identifiera och verifiera
framsteg mot larandemal, sarskilt:
a) ge feedback pa utférda uppgifter,
b) justera de planerade uppgifterna, om ndédvandigt,
c) forklara hur man utfér nya uppgifter,
d) diskutera satt att I6sa eventuella problem.
2. Overvakning utfors pa distans.

3. Uppfdljningsschemat bestams av handledaren tillsammans med studenten.
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Motesfrekvensen mellan handledare och student ska sakerstdlla en |6pande

beddmning av utférda uppgifter.

Overvakningen av onlineplaceringar maste respektera studentens integritet och

sakerstalla fullt skydd av hans/hennes personuppgifter.

Studenten ska i férvag informeras om de detaljerade reglerna for hur dvervakningen
ska genomféras, inklusive de verktyg som anvands for onlinekommunikation och

formen for overforing av dokumenten.

§7
Framgangsrikt slutférande av fjarrplaceringar

Forutsattningen foér framgangsrikt genomférande av en distansplacering ar
fullgérande av de uppgifter som anges i praktikprogrammet och inlamnande av den
dokumentation som universitetet kraver, inklusive utvarderingsformularet (bilaga 1)

och rapporten inom 2 veckor efter avslutad placering.

Om studenten underlater att genomféra praktiken inom angiven tidsfrist eller far ett

negativt utlatande fran praktikhandledaren godkanns inte praktiken.
FRAGEFORMULAR FOR FJARRARBETSPLACERING

1. Kryssa for lampligt betyg enligt din asikt, med 1 som lagst och 5 som hogsta:

1 2 3 4

Hur bedomer du hur néjd du ar med praktiken pa
distans?

Hur betygsatter du innehallet pa distanspraktiken?

| vilken utstrackning utvecklade du dina yrkeskunskaper?

| vilken utstrackning kunde du anvanda de kunskaper
du fick pa universitetet under distanspraktiken?

2. Vilka fardigheter har din distanspraktik gjort det mojligt for dig att utveckla?

(Var vénlig lista dem fran mest till minst viktigt enligt din asikt)
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3. | vilken utstriackning uppfylldes dina forvantningar pa din mentor pa

vardinstitutionen?

4. Ser du nagra brister i din forberedelse infor din framtida karriar?

(Var vénlig lista dem fran mest till minst viktigt enligt din asikt)

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
Kommissionen kan inte hallas ansvarigt for nagon anvandning av informationen i det. BY NC ND

Medfinansieras av
Europeiska unionen

36



< y _|s% Universita
- {2y deglistudi DlALO.G‘
WYZSZA SZKOLA <7+ diPalermo GOTEBORGS c‘:f‘Transfp_ljmavtlon
TURYSTYKI | EKOLOGII UNIVERSITET ’

X. OVERVAKNING AV ONLINEPRAKTIK

Syftet med att 6vervaka online praktikplatser ar att identifiera och kontrollera framsteg mot

utbildningsmal.
Allmanna principer for dvervakning av praktikplatser online:

* Praktikplatser online maste dvervakas pa ett satt som respekterar praktikantens
integritet och fullt ut skyddar praktikantens personuppgifter, oavsett om praktikanten

anvander privat eller universitetsutrustning for att genomfoéra fjarrpraktiken.

* Overvakning av online-praktikplatser bér inte krénka integriteten for praktikanten
eller praktikantens familj eller hindra anvandningen av hemmets faciliteter for det

avsedda syftet.

* De antagna principerna for évervakning bor definiera dess syfte (motiv), omfattning

och satt for dvervakning.

* Reglerna for dvervakning av distanspraktik bér ha formen av bestdmmelser som
tydligt och exakt definierar praktikantens och distanshandledarens rattigheter och

skyldigheter.
*  Praktikanten bor informeras om Overvakningen i forvag.

* Praktikanten ska bekrafta att han/hon ar bekant med O&vervakningen av

distanspraktik.

* Omfattningen av Overvakningen av fjarrpraktikplatser bor omfatta fdljande:
arbetsprestanda, inventering, underhall, service eller reparation av den

tillhandahallna utrustningen och dess installation, halsa och sakerhet.

*  Sattet pa vilket dévervakningen bedrivs ska anpassas till praktikplatsens plats och

karaktar. Uppféljningen ska vara nara relaterad till de arbetsuppgifter som utfors.

*  Overvakningen bor utféras med hjalp av lamplig programvara som enkelt och pa ett
satt som inte belastar praktikanten att skicka nédvandig information till
praktikhandledaren (tidsregistreringsprogram, programvara for daglig

praxisrapportering, telefonkontakt, t.ex. -post).
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Nedan finns exempel pa riktlinjer for att utféra fijarrévervakning av praktikplatser:

1. ldentifiera vilken handledningsstil som ges — ar du mer en kontrollperson eller

foredrar du att eleven ordnar allt sjalv?
2. Hur och av vem kommer uppgifter om distanspraktik att tilldelas?
3. Hur och fran vem kommer feedback ges?

4. Nar och hur kommer eleven att kunna kommunicera med dig?
Vad bor du vara sarskilt uppmarksam pa nar du planerar distansévervakning?

* frekvens av méten och engagemang fér moéten av bada parter;

* frekvens av rapportering och aterkoppling (hur ofta lamnar studenten in arbete och

hur lang tid tar det att fa feedback fran handledaren);

* kommunikationskanaler - med vilka verktyg och i vilken form information ska skickas

mellan student och praktikhandledare;
. krav pa den dokumentation som studenten skickar;

* Overenskommelse med studenten om arbetsperioder, tillganglighet och deadlines for

inlamning av arbetsresultat (med hansyn till terminsuppehall, pass och helgdagar).

Att definiera tydliga regler, principer och verktyg enligt vilka 6vervakningen av
distanspraktik kommer att utforas ar till hjalp for att faststalla Gmsesidiga forvantningar hos
studenten och praktikhandledaren. Det ar vart att notera att studenter avstar fran virtuella
praktikplatser ganska latt (sarskilt nar de inte ar en obligatorisk del av utbildningen).
Dessutom leder ett begransat personligt engagemang och interaktion med handledaren
(inklusive bristande feedback), passiv handledning (dar handledaren alltid vantar pa att
studenten ska initiera kontakt), ensidig kommunikation och brist pa utrymme for flexibilitet
eller kompetensutveckling till mindre engagemang fran studentens sida till praktiken.
Tydliga mal, stdéd och bra organisation kan hjalpa eleverna att halla sig motiverade over tid

och arbeta effektivt.

Veckorapporter och individuella projektgenomgangar ar definitivt motiverande och
fordelaktiga for arbetet i hemmet, sarskilt nar mangden och frekvensen av handledning

varken ar for sallan eller for ofta. En tydlig struktur och frekvent rapportering sakerstaller
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att handledaren kan ge feedback nar framsteg gors, vilket hjalper eleverna pa vagen —

snarare an att lamna feedback till slutet nar projektet har gjort betydande framsteg eller

kanske till och med avslutats. Naturligtvis ar det viktigt att prestationsuppféljning ar i

aterkopplings- och utvecklingssyfte, snarare an for att utdva kontroll Gver eleverna.

Aterkoppling och handledning stddjer kontinuerligt larande och bidrar ytterligare till att

nasta stadier av praktiken framgangsrikt uppnas, vilket sakerstaller att den slutférs.

Foljande ar de fragor som bor tas upp under studentens uppféljande onlineméten med

handledaren:

1.
2.

o o &

Hur ar situationen generellt (ur handledarens och studentens synvinkel)?
Arbetsbelastningen.

Utvardering av kommunikation mellan handledare och student och student och

andra handledare.

Utvardering av arbetstid/engagemang.
Framsteg mot de uppsatta malen.
Svara pa fragor om uppdrag.
Tillhandahallande av feedback.

Forklaring av nya uppdrag.
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XI. BEDOMNING, RAPPORTERING, VERIFIERING AV ONLINEPRAKTIK

Online praktik ar féremal fér bedémning for att uppna larandemal. Bedémningen utfors av

handledaren for onlinepraktik.

Vagledning for praktikbedémare:

1. Forklara hur studenten kommer att bedomas och av vem.

2. Ange omfattning och tidpunkt for bedémningen (endast efter halva tiden och slutlig
eller slutlig).

3. Du kan anvanda féljande beddmningsblad foér att uppna larandemal, som
innehaller en detaljerad lista 6ver larandemal, uppdelade pa omradet turism och
gastfrihet.

4. Nar du beddmer praktiken med hjalp av féljande kort, valj for bedémning de
larandemal som &r relevanta for studentens arbetsuppgifter i online-praktiken.

Tourismledning
Bedomning av att bemastra | Metoder for att
inlarningseffekten verifiera
.. - inlarningseffekten
Nr. kﬁﬁ:ggﬂ:l for denna dar 1 betyder brist_pé mastering och 5
betyder full mastering
1 2 3 4
Kompetensnamn: Utveckling av program for turismevenemang

Karakteriserar typer av

s turistevenemang;
Diskuterar principer for att
2 organisera och planera
’ turistevenemang, inklusive
deras juridiska villkor
3. Har kunskap om turistgeografi i
Polen och varlden
4 Har kunskap om natur- och
) kulturvarden och sevardheter
Har kunskap om aktuella
5 trender och

utvecklingsriktningar inom
turism och rekreation
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Presenterar urvalet av
turistpersonal och uppgifterna
och principerna for praktiska
aktiviteter for personer som
deltar i tjansten for ett
evenemang i olika skeden av
dess genomférande

Anvander kartografiska studier

Anvander andra
informationskallor

Identifierar mottagarnas behov
och valjer tjanster efter dem

10.

Skapar planer och program for
turistevenemang for olika
grupper av mottagare

1.

Utvarderar risker och faror vid
anordnande av
turistevenemang

12.

Knyter kontakter med
potentiella partners (agare av
hotell, konferenscenter,
transportféretag etc.)

13.

Definierar kraven pa sina
partners och medarbetare nar
de organiserar ett
turistevenemang

14.

Indikerar behovet av
vidareutveckling av hans/
hennes kompetens inom ovan
namnda omfattning

15

Kan samarbeta och arbeta i
grupp

16.

Forutsager konsekvenserna av
vidtagna atgarder

Kompetensnamn: Berakning av kostnader for eveneman

g och resetjanster

Karakteriserar konceptet och
typerna av kostnader for
turistevenemang

Karakteriserar faktorer som
paverkar priset pa
turistevenemang och tjanster

Specificerar principerna for
kostnadsberakning av
turistevenemang och tjanster

Beraknar kostnader for
enskilda komponenter i ett
turistevenemang och en
turisttjanst, inklusive egna
kostnader, kostnader for tredje
part och extra kostnader

Beraknar kostnader for
turistevenemang och paket
med olika tidsvarianter, priser
och komponenttjanster
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Forbereder nédvandig

6 dokumentation for berakning
’ av turistevenemang och
tjianster

Beraknar kostnader for
7. turistevenemang for grupper
och enhetskostnader

8 Bestammer priser for
) turistevenemang och tjanster

9 Beraknar marginaler och
) moms inom turism

Indikerar behovet av ytterligare
10 utveckling av hans/hennes

" | kunskaper och fardigheter
inom ovanstaende omfattning

11 Kan samarbeta och arbeta i
i grupp

Kompetensnamn: Bestallning och bokning av reseevenemang och tjanster

1 Valjer tjansteleverantorer for
) turismevenemang och tjanster

Knyter kontakter med

2 potentiella partners (agare av
’ hotell, konferenscenter,
transportféretag etc.)

3 Valjer det basta sattet att
) forsakra turistdeltagare

Bestéller, bekraftar och

4. avbestaller bestéllda
turisttjanster
Utarbetar avtal med enheter
5. som verkar pa marknaden for
turisttjanster

Utfor bokningar for

6 turistevenemang och tjanster,
’ inklusive onlinebokning av
tjianster

Anvander specialiserade
7. datorprogram som anvands
inom turismférvaltning

Forbereder dokumentation

8. relaterad till bestéllning av
turisttjanster
Indikerar behovet av ytterligare
9 utveckling av hans/hennes

kunskaper och fardigheter
inom ovanstaende omfattning

10. Kan samarbeta och arbeta i
grupp

11 Kommunicerar effektivt med
) avtalsparter

12. Foljer yrkesetiska regler

Kompetensnamn: Samarbete med tjansteleverantorer vid genomférandet av turismevenemang och
tjianster

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
Kommissionen kan inte hallas ansvarigt for nagon anvandning av informationen i det. BY NC _ND

Medfinansieras av
Europeiska unionen

42




WYZSZA SZKOLA

o

TURYSTYKI | EKOLOGII

&, Ry ggi\{ersitj\
- K@Y degliStudi
gr:g diPalermo

GOTEBORGS
UNIVERSITET

DIALOSO

N

Beskriver principerna for
samarbete mellan personer
som deltar i driften av
evenemanget med chefer for
boende, catering och
transporttjanster

Definierar kraven gentemot
sina avtalsparter vid
anordnandet av ett
turistevenemang

Bestaller, bekraftar och
avbestaller bestallda
turisttjanster

Karakteriserar avtal som slutits
med avtalsparter

Forhandlar avtalsvillkor

Utarbetar avtal med enheter
som verkar pa marknaden for
turisttjanster

Diskuterar entreprenérens
ansvar for bristande
fullgérande och felaktigt
fullgérande av skyldigheter

Indikerar behovet av ytterligare
utveckling av hans/hennes
kunskaper och fardigheter
inom ovanstaende omfattning

Kan samarbeta och arbeta i
grupp

10.

Kommunicerar effektivt med
avtalsparter

1.

Foljer yrkesetiska regler

Kompetensnamn: Ledning av turistevenemang

Karakteriserar principerna for
turistevenemangsservice
beroende pa dess typ och typ
av kundgrupp

Ger genomgangar till
turistpersonal om det
planerade genomférandet av
ett turistevenemang

Tilldmpar metoderna for
turistguidetjanster och
turguidning

Karakteriserar beteendet i
nodsituationer och
extraordinara situationer for
enskilda personer som servar
ett turistevenemang

Kan tillampa Iampliga I6sningar
och uppforandeprinciper i
nddsituationer och ovanliga
situationer som intraffar under
evenemanget
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Diskuterar omfattningen av
uppgifter och ansvar for

6 personer som arbetar i ett

’ turistevenemangs tjanst pa
olika positioner (reseledare,
boende, guide, etc.)

7 Overvakar hur

) turistevenemanget fortskrider
8 Planerar och organiserar

) klienternas fritid
0. Hanterar turistevenemang for

olika grupper av kunder

Samarbetar med

10 tjansteleverantorer vid

" | genomférandet av
turistevenemang och tjanster

Serverar turistkonferenser,

11 kongresser, massor och
" | utbyten och andra typer av
evenemang
Fdoljer principerna for
12. :
kundservice

Forbereder, underhaller och
13 samlar in dokumentation

" | relaterad till turistevenemang
och tjanster

Tar emot och hanterar
kundklagomal under
14. b
genomforandet av
turistevenemanget

Ar redo att ta pa sig den
professionella rollen som en
15 arrangor av turismevenemang,
' med medvetenhet om att
respektera kundernas valfard
och sakerhet

Indikerar vikten av korrekt urval
16 av personal for att sékerstalla

© | tillfredsstallelse for kunder som
deltar i ett turistevenemang

Indikerar behovet av
vidareutveckling av hans/

17. | hennes kunskaper och
fardigheter inom ovanstaende

omfattning
18 Kan samarbeta och arbeta i
' grupp
Kommunicerar effektivt med
19.
kunden

20. Ar kreativ i sina handlingar

Kompetensnamn: Tillhandahalla turistinformation

Beskriver den analoga och
1. digitala delen av det polska
turistinformationssystemet

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
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Definierar turistvarden,
turistutveckling och
transporttillganglighet i Polen
och utvalda regioner i varlden

Utvecklar turistinformation om
turistattraktioner,
turistutveckling och
turistprodukter i en viss region

Skapar och uppdaterar
turistinformationsdatabaser

Ger praktisk information och
rad till turister om en viss
region i enlighet med
kundtjanstprinciper

Anvander olika kallor for
geografisk information och
turistinformation

Samarbetar med
turismmarknadens aktorer

Utvecklar reklammaterial,
guider och kataloger for
turisttjanster

Indikerar behovet av ytterligare
utveckling av hans/hennes
kunskaper och fardigheter
inom ovanstadende omfattning

10.

Kommunicerar effektivt med
kunden

11.

Foljer reglerna for professionell
kultur

Kompetensnamn: Anvandning av marknadsféringsinstrument for att salja turismevenemang och tjanster

1.

Introducerar nya turisttjanster
och produkter pd marknaden

Faststaller och forhandlar
priser for turisttjanster och
evenemang

Utvecklar prisstrategier

Anvander befintliga och skapar
nya distributionskanaler

Anvander olika
marknadsforingsinstrument for
att salja turisttjanster och
evenemang (reklam, PR,
séljframjande, personlig
forsaljning,
direktmarknadsforing)

Indikerar behovet av ytterligare
utveckling av hans/hennes
kunskaper och fardigheter
inom ovanstaende omfattning

Kan samarbeta och arbeta i
grupp

Kommunicerar effektivt med
avtalsparter
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9 Foljer yrkesetiska regler

Kompetensnamn: Fdéra ekonomiska rakenskaper Over evenemang och resetjanster och registrera
affarsverksamhet

Registrerar deltagarnas
betalningar och férbereder

1. | dokument som bekréftar
betalning for turisttjanster och
evenemang

Utarbetar kostnads-
redovisningar och reglerar
kostnaderna for enskilda
turisttjanster som tillhandahalls
2. av tjansteleverantorer,
inklusive kostnader for hotell,
catering, forsakringar, guider,
transporter och kostnader for
attraktioner och tillaggstjanster

Foérbereder redovisning av

3. intakter och kostnader for
turistevenemanget
Foljer principerna for

4. beskattning av turisttjanster

och evenemang

Reglerar kostnaderna for

5. turistkonferenser, massor och
utbyten
For bokféring av

6 turistevenemang och tjanster,

iakttagande av
redovisningsprinciper

Forbereder fullstéandig

7 dokumentation om fakturering
’ av evenemang och
turisttjanster
Indikerar behovet av ytterligare
8 utveckling av hans/hennes

kunskaper och fardigheter
inom ovanstaende omfattning

9 Kan samarbeta och arbeta i
] grupp

10. | Foljer yrkesetiska regler

Kompetensnamn: Upprattande och insamling av dokumentation for turisttjanster

Registrerar deltagarnas

1 betalningar och férbereder

’ betalningsdokument for
resetjanster och evenemang

For bokféring av evenemang
2. och resetjanster, iakttagande
av redovisningsprinciper

Kompletterar fakturor, kvitton,
3. kuponger, betalningsbevis,
biljetter i eventfilen
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Indikerar behovet av ytterligare
utveckling av hans/hennes
kunskaper och fardigheter
inom ovanstaende omfattning

Kompetensnamn: Anvandning av branschs

turismférvaltning

pecifika datorprogram

och system for att stddja

Diskuterar de grundlaggande
kommandona i systemet som
anvands for att hantera
turismhantering

Anvander specialistmjukvara
for turismhantering

Med anvandning av dedikerad
programvara, utfor komplex
service av en exemplarisk
klient

Indikerar behovet av ytterligare
utveckling av hans/hennes
kunskaper och fardigheter

inom ovanstaende omfattning

Kompetensnamn:

ergon

Efterlevnad av arb
omiska krav

etsmiljé-, brandskydds- och m

iljoskyddsbestdmmelser samt

Kan grundlaggande principer
for sédkerhet och hygien i
arbetet och ergonomi inom
turismledning

Kan grundldggande principer
for att forma arbetsmiljo och
mansklig aktivitet

Kan grundlaggande metoder,
verktyg, tekniker fér analys och
beddmning av arbetsmiljé och
mansklig aktivitet

Identifierar potentiella faror vid
den specifika arbetsstationen

Vet hur man beter sig i farliga
situationer med hjalp av
sakerhetsregler

Visar ett ansvarsfullt
forhallningssatt till sin egen och
andras arbetssakerhet

Forstar behovet av och kanner
till méjligheterna till
sjalvutveckling av kunskap
inom omradet sakerhet, hygien
och arbetsergonomi

8.

Forutser konsekvenserna av
sina egna handlingar

Kompetensnamn: Tilldmpning av affarslagar, arbetsratt och skydd av personuppgifter

Har grundlaggande kunskaper
om entreprendrskap och
principerna for att starta och

driva foretag
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Kanner till kallor for ekonomisk,
2 arbetskraft och

’ personuppgiftslagstiftning och
kan komma at dem

Ldser okomplicerade

3 faktatillstand inom ramen for
' ekonomisk ratt, arbetsratt och
personuppgiftsskydd

Forstar behovet av att
uppdatera och fordjupa sina
4. | juridiska kunskaper inom
affarsjuridik, arbetsratt och
personuppgiftsskydd

Kompetensnamn: Anvandning av frammande sprak

Anvander informationskallor pa
1. frammande sprak for att utféra
uppgifterna i sitt jobb

Kan féra samtal om typiska

2. amnen relaterade till
yrkesfragor
3 Kan skriva texter kopplade till
) yrkesuppgifter
Forstar behovet av att forbattra
4. sina kunskaper i frammande
sprak

Kompetensnamn: Organisera arbetet i ett litet team

Har grundlaggande kunskaper

1. | om personalledning och
projektledning
2 Kan samordna lagarbete

Identifierar misstag som gjorts i
3. teamarbetet och anger
forslaget att ratta till dem

4 Kommunicerar effektivt med
’ andra teammedlemmar

5 Tillampar metoder for
) konfliktlésning och férhandling

Indikerar behovet av ytterligare
6 utveckling av hans/hennes

’ kunskaper och fardigheter
inom ovanstaende omfattning

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett @@@
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Besoksnaringstjanster
Bedomning av att bemastra Metoder for att
inlarningseffekten verifiera

Nr Larandemal for denna inldrningseffekten

kompetens dér 1 betyder brist pa mastering och 5

betyder full mastering

1 2 3 4 5

Kompetensnamn: Omfattande service till hotellgaster i enlighet med deras behov,
tilldmpliga standarder och yrkesetik

1 Karakteriserar principerna for att
' betjana en hotellgast

Identifierar psyko-fysiska

2 egenskaper hos anstallda som
' ar nddvandiga for service inom
hotellbranschen

3 Karakteriserar mojligheter att
' I6sa konflikter med en hotellgast

4 Anvander olika kallor till
' gastfrihetskunskap

5 Serverar gaster i enlighet med
' deras specifika behov

6 Foljer principer om kultur och
' etik

Indikerar behovet av ytterligare
7 utveckling av hans/hennes

' kunskaper och fardigheter inom
detta omrade

8 Realiserar uppgifter i en grupp,
' tar olika roller i den

Kompetensnamn: Bokning och férsaljning av hotelltjanster

Karakteriserar uppgifterna och
1. arbetsverktygen for en
hotellreceptionsanstalld

Bygger erbjudanden anpassade
2. till kategorin gast (individ, grupp,

foretag)

Identifierar hotellgastens behov
3. och véljer utifran detta ett

lampligt utbud av hotelltjanster
4 Valjer reklamverktyg efter

karaktaren pa gastfrihetstjanster

Foljer principerna for bokning av
5. tjanster for enskilda gaster och
grupper

6 Anvander systemen for bokning
] av hotelltjanster

7 Dokumenterar processen for
' bokning av hotelltjanster

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
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Samarbetar med andra
hotellavdelningar vid bokning av
8 boendetjanster genom att

' tilhandahalla nédvandiga
uppgifter om de bokade
tjansterna

Indikerar behovet av ytterligare
9 utveckling av hans/hennes

' kunskaper och fardigheter inom
detta omrade

Realiserar uppgifter i en grupp,
10. ; .
tar olika roller i den

Kompetensnamn: Planering och genomfdérande av marknadsforings- och férsaljningsaktiviteter for

besoksnaringstjanster
Karakteriserar de senaste
1 marknadsféringsaktiviteterna

som anvands for att salja
hotelltjanster

2 Forklarar vikten av en pro-
' image-strategi
3 Anvander saljplattformar

Anvander verktyg som: sociala
medier, produktplacering,

4. content marketing, CSR,
lojalitetsmarknadsféring i
marknadsféringsaktiviteter

5 Skapar marknadsplaner

Tillampar antaganden om
6. marknadsféringsmix for
forsaljning av hotelltjanster

Indikerar behovet av ytterligare
7 utveckling av hans/hennes

’ kunskaper och fardigheter inom
detta omrade

8 Realiserar uppgifter i en grupp,
' tar olika roller i den

Kompetensnamn: Anvandning av specialiserade datorprogram vid utférandet av yrkesuppgifter

Diskuterar de grundlaggande
1 funktionerna i program som

' anvands for att utféra
professionella uppgifter

Slutfér professionella uppgifter

2. med anvandning av dedikerad
programvara
Indikerar behovet av ytterligare
3 utveckling av hans/hennes

kunskaper och fardigheter inom
detta omrade

Kompetensnamn: Uppratthalla renlighet och ordning i lokalerna pa en anlaggning som tillhandahaller
hotelltjanster

1 Karakteriserar jobb inom
' hushallsavdelningen
2 Karakteriserar typer av bostader

och deras utrustning

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godké@nnande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
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3 Karakteriserar typer av
' stadarbete

4 Organiserar arbetet pa
) hushallsavdelningen

5 Overvakar leveransen av
' stadprodukter till hotellet

6 Koordinerar arbetet med att
' forbereda hotellet for gaster

Foljer principerna for

7 materialansvar med avseende
' pa hotellutrustning och gasters
egendom

8 Foljer rutiner for hantering av
' féremal som lamnats av gaster

Indikerar behovet av ytterligare
9 utveckling av hans/hennes

' kunskaper och fardigheter inom
detta omrade

Realiserar uppgifter i en grupp,
10. ; .
tar olika roller i den

Kompetensnamn: Férbereda och servera frukost enligt hotellets utbud och standard

1 Diskuterar olika typer av
' hotellfrukost
2 Organiserar arbetet for de som
' ansvarar for att laga mat
3 Fdljer principerna for
' matforvaring
4 Foljer principerna for att
' forbereda menyer
5 Overvakar leveransen av mat till
' hotellet
Indikerar behovet av ytterligare
6 utveckling av hans/hennes

kunskaper och fardigheter inom
detta omrade

7 Realiserar uppgifter i en grupp,
' tar olika roller i den

Kompetensnamn: Organisera och tillhandahalla ytterligare hotelltjanster, med hansyn till gasternas behov
och anlaggningens standard

1 Beskriver hotellets

' tilldggstjanster
2 Tar emot och utfér gasternas

' bestallningar pa tillaggstjanster
3 Organiserar tillaggstjanster

enligt bestallning

Forbereder underlag géllande
4. mottagande och utférande av
bestallningar pa tillaggstjanster

Indikerar behovet av ytterligare
5 utveckling av hans/hennes

' kunskaper och fardigheter inom
detta omrade

6 Realiserar uppgifter i en grupp,
' tar olika roller i den

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
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Kompetensnamn: Faélj arbetsmiljo-, brandskydds- och miljoskyddsbestammelser och ergonomiska krav

Kan grundlaggande principer for
sakerhet och hygien i arbetet
och ergonomi inom
hotellbranschen

Kan grundlaggande principer for
att forma arbetsmiljé och
mansklig aktivitet

Kan grundldggande metoder,
verktyg, tekniker for att
analysera och bedéma
arbetsmiljé och mansklig
aktivitet

Identifierar potentiella kallor till
hot vid en given arbetsposition

Kan agera i farliga situationer
med hjalp av sakerhetsregler

Visar ett ansvarsfullt
forhallningssatt till sin egen och
andras arbetssakerhet

Forstar behovet och kanner till
mdjligheterna till sjalvutveckling
inom omradet sakerhet, hygien
och arbetsergonomi

8.

Forutser konsekvenserna av
sina egna handlingar

Kompetensnamn: Tillampning av foretags-, arbetsratts- och personuppgiftslagstiftningen

Har grundldggande kunskaper
om entreprendrskap och
principerna for att starta och
driva féretag

Kanner till kallor for ekonomisk,
arbetskraft och
personuppgiftslagstiftning och
kan komma at dem

Loser okomplicerade
faktasituationer inom ramen for
ekonomi-, arbets- och
personuppgiftslagstiftningen

Forstar behovet av att
uppdatera och férdjupa sina
juridiska kunskaper inom
omradet affars-, arbets- och

personuppgiftsskydd

Kompetensnamn: Anvandning av

frammande sprak och anvandnin

g

av frammande

sprékinformationskallor
Anvander informationskallor pa
1. frammande sprak for att utféra
arbetsuppgifterna
2 Kan fora ett samtal om typiska
' amnen relaterade till yrkesfragor
3 Kan skriva texter kopplade till

hans/hennes yrkesuppgifter
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Forstar behovet av att forbattra
4. sina frammande
sprakkunskaper

Kompetensnamn: Organisera arbetet i ett litet team

Har grundlaggande kunskaper

1. om personalledning och
projektledning
2. Kan samordna lagarbete

Identifierar misstag som gjorts i
3. teamarbetet och anger forslaget
att ratta till dem

4 Kommunicerar effektivt med
) andra teammedlemmar

5 Tilldmpar metoder for
) konfliktlésning och forhandling

Indikerar behovet av ytterligare
6 utveckling av hans/hennes

' kunskaper och fardigheter inom
detta omrade

Europeiska Kommissionens stod at framstallningen av detta dokument utgor inte ett
godkannande av dess innehall, vilket endast aterspeglar upphovsmannens asikter, och @@@@
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XIl. ONLINE UTVARDERING AV PRAKTIK — FEEDBACK FOR ELEVER

Den korrekta feedbacken boér innehalla de kriterier inom vilka utvarderingen genomférs
och utbudet av aktiviteter som utvarderas. Feedback bor inte galla alla aktiviteter utan bor
begransas till ett utvalt och tidigare dverenskommet utbud av aktiviteter. For att feedback
ska fa avsedd effekt ar det ndédvandigt att ge den medan uppgiften som utvarderas
fortfarande pagar eller strax efter att den ar slutford.

Effektiv aterkoppling syftar till att bestdmma graden av forstaelse och kompetensutveckling
hos studenten for att planera nasta steg for att uppna larandemalen.

Effektiv feedback fran en handledare ar information som:
* fokuserar pa kvaliteten pa arbetet och/eller larandeprocesser;
*  motiverar och utmanar eleven att vidareutveckla sina kunskaper och fardigheter;
* gerinte berom, beloning eller straff;

* kanner igen vad eleven har gjort bra och identifierar vad som har blivit daligt forstatt
eller missforstatt;

* fokuserar pa kvaliteten pa arbetet och relaterar till specifika fardigheter och
kunskaper;

*  ardirekt relaterad till larandemalen;
* kan talas, kommuniceras med gester eller formaliseras i skrift;

* ges regelbundet och i ratt tid — det maste ges under bedémningsuppgiften eller kort
efter avslutad beddémningsuppgift;

e tar hansyn till elevens individuella behov;
* formuleras efter att fragorna nedan har besvarats:
1) Vad kan eleven géra?
2) Vad kan eleven inte géra?
3) Hur star sig elevens arbete i jamforelse med andra elevers?
4) Vad kan eleven gora battre?
* ges vid individuella méten med studenten.

Handledare bor granska kvaliteten pa praktikanternas arbete och ge regelbunden och
snabb formativ feedback. Framstegsbeddémning bor utféras minst en gang i veckan.
Informationen som ges till studenterna kan aven innehalla en uppdatering av veckans
aktiviteter, resultaten av tidigare inlamnade arbeten och annan relevant information om
praktikens upplaggning.
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Xlll. ONLINE DIGITALA VERKTYG OCH METODER FOR HANTERING AV
PRAKTIK ONLINE

1. Distansutbildningsmiljon

Distansutbildningsmiljon genom vilken online-distanspraktikplatser levereras ar MOODLE-
plattformen (Modular Object-Oriented Dynamic Learning Environment). Denna
fjarrinlarningsmiljé ar baserad pa Apache, PHP och MySQL eller PostgreSQL och kan nas
via webblasare. En stor fordel med plattformen ar att den kan kdras pa de ledande
operativsystemen - Windows, Linux och Mac OS X.' Ur implementeringssynpunkt ar
denna larmiljo fritt tillganglig och innebar inga licenskopskostnader. MOODLE ar ett av de

mest populara och hégst rankade éppna Learning Management Systemen i varlden.2

MOODLE-miljén ger tillgang till avancerade verktyg for att utveckla, implementera och dela
kursplaner som tacker praktiska aspekter av utbildning. Internationell kursplanering
underlattas av det faktum att miljon ar flersprakig, vilket gor att den kan kéras pa flera

sprak beroende pa var kursen ges.

| hjartat av Moodle-miljon finns kurser som innehaller resurser och aktiviteter. Det finns ett
tjugotal olika typer av aktiviteter tillgangliga inom kurser (forum, ordlistor, wikis,
inlamningsuppgifter, fragesporter, undersdkningar, SCORM-spelare, databaser, etc.).
Nyckelpunkten i kursdesign och ledning ar att varje aktivitet kan anpassas mycket. Den
aktivitetsbaserade modellens framsta styrka ligger i att kombinera aktiviteter i sekvenser
och grupper som kan hjalpa deltagarna genom larandevagar. Pa sa satt kan varje aktivitet

bygga vidare pa resultaten av tidigare kurser som redan levererats.

Ur onlinepraktikhandledarens synvinkel ar de viktigaste delarna av MOODLE-miljon i
forsta hand dess funktionaliteter relaterade till handledning av praktikens framsteg och
bedomning av praktikantens kompetenstillvaxt. Kalendern som ar inbyggd i systemet
anvands for att sakerstalla effektiv leverans av praktikschemat och dess individuella delar.

Det mojliggor planering och sparning av planerade delar av praktiken och dess framsteg.

T https://moodle.org
2 https://elearningindustry.com/the-best-learning-management-systems-top-list
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Kalendern maijliggor tilldelning av specifika deadlines for slutférandet av enskilda delar av

praktiken, schemalaggning av méten med praktikdeltagarna, etc.

For sparningsandamal har handledaren moduler till sitt férfogande for att rapportera
aktivitetsslutférandet for onlinedvningsanvandaren och for att dvervaka slutférandet av

hela kursen.

| tabellen nedan hittar du lankar till ytterligare material relaterat till varje modul i MOODLE-

miljon, som ar anvandbara under onlinedvningen:

Nr. Modulnamn Lank

1. Leda kurser https://docs.moodle.org/311/en/Courses

2 Kurs https://docs.moodle.org/311/en/Course_homepage
3. Aktivitetens slutférande https://docs.moodle.org/311/en/Activity completion
4. Betyg https://docs.moodle.org/311/en/Grades

5. Kalender https://docs.moodle.org/311/en/Using_Calendar

2. Kommunikationsverktyg

For att uppratthalla en effektiv kommunikation med anvandare av praktikplatser online ar
det viktigt att anvanda videokonferensverktyg. Beroende pa institutionen som Overvakar

genomfdrandet av en specifik onlinepraktik, rekommenderas féljande plattformar:
1. MS Teams
2. Zoom
3. Cisco Webex

Alla ovanstaende applikationer har ett liknande utbud av kommunikationslésningar

tillgangliga, inklusive de som ar nyckeln till online-praktikleverans:

1. videokonferensanslutningar,

2. chatta,

3. narvarolista,

4. anvandarskarmdelning,

5. samtalsinspelningsfunktion,
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6. fildelningsfunktion.

Dessutom ar det viktigt att notera att beroende pa resurserna pa universitetet som
ansvarar for genomférandet av individuella praktikprogram méjliggér dessa plattformar hel
eller partiell integration med MOODLE e-larande miljo, vilket 6kar majligheten till effektiv

respons pa eventuella problem som uppstar under genomférandet av praktiken.

| tabellen nedan hittar du lankar till instruktionsmaterial som ar anvandbart for att anvanda

de olika plattformarna:

No. Platformnamn Lank

https://www.youtube.com/c/CiscoSystems/search?query=webex

1. Cisco Webex

https://www.vyoutube.com/c/microsoft365/playlists?

view=50&sort=dd&shelf id=6
https://www.voutube.com/playlist?

list=PLKpRxBfeD1kGISUM5cE600OFf67mZNO0fg

2. MS Teams

3. Zoom
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