TTÜ Kuressaare Kolledž

Turismi- ja toitlustuskorraldus


PRAKTIKAJUHEND

Õppeaine nimetus: ÕPPEPRAKTIKA I
Ainekood: SKK0800
Aine maht: 10 EAP (7 AP)
Töönädalate arv: 7 nädalat
Praktika eesmärk (ülesanne):

· Praktika eesmärk on üliõpilase poolt esimese õppeaasta jooksul omandatud teoreetiliste teadmiste kinnistamine praktilise töö kaudu toateenijana majutusettevõttes ning saaliteenindajana toitlustusettevõttes.

Aine õpiväljundid:
Praktika läbimise järel üliõpilane:

· tunneb majapidamistöö korralduse põhimõtteid ja oskab koristada numbritube ning üldkasutatavaid ruume,
· tunneb toitlustusteeninduse põhimõtteid ning toitlustusettevõtte töö erinevaid tahke, omab üle​vaadet teenindusstiilidest (rootsi laud, a la carte jms) ja oskab teenindada külastajaid erinevates situatsioonides; 
· oskab kasutada tehnilisi vahendeid, töökohta ette valmistada ja koristada, planeerida ja ajastada oma töid, hoida ja hooldada varustust, tegutseda ohuolukordades;
· on võimeline töötama teistega koos ning suhtlema klientidega;
· on parendanud oma suhtlemisoskust eesti ja võõrkeeltes, oskab välja selgitada klientide soove ja vajadusi ning arvestab nendega;
· on suuteline analüüsima teenindustöö käigus saadud kogemusi ja oskusi.
Praktika kulg:

Õppepraktika I sooritatakse pärast 2. semestri õppetöö lõppu üliõpilase poolt valitud majutus-, toitlustus- ja teenindusettevõtetes järgmistel ametikohtadel:

1. toateenija majutusasutuses
vähemalt 2 nädalat

2. saaliteenindaja toitlustusasutuses
vähemalt 3 nädalat

3. klienditeenindaja vabalt valitud ettevõttes (soovi korral eelnevatele lisaks)
Üliõpilane 

· formuleerib enne praktika algust isiklikud õpieesmärgid (kirjalik praktikaülesanne, lisa 2) ning koostab loendi konkreetse praktika eesmärkide saavutamisele kaasa aitavatest läbitud ainekursustest;

· kooskõlastab praktikaülesande (isiklikud õpieesmärgid) kolledžipoolse juhendajaga hiljemalt kevadsemestri auditoorse õppetöö 12. nädalaks;

· leiab endale praktika õpiväljunditele vastava(d) praktikakoha(d);

· võtab praktikaülesandele ettevõtte esindaja/praktikajuhendaja kooskõlastuse ning edastab sellest koopia õppeosakonda praktikakoha registreerimiseks hiljemalt kevadsemestri viimasel, 16. õppetöö nädalal; 
ettevõtja soovi korral sõlmib kolmepoolse lepingu (lisa 1) ning toob 3 eksemplari allkirjastamiseks õppeosakonda (hiljemalt 16. nädalaks);

· ilmub kokkulepitud ajaks praktikakohta, kaasas kolledži- ja ettevõttepoolse juhendaja (esindaja) poolt allkirjastatud praktikaülesanne (ja/või kolmepoolne praktikaleping), praktikajuhend ning kehtiv tervisetõend;

· töötab praktikaettevõttes juhindudes kehtivast töökorraldusest, sisekorraeeskirjadest ning volitatud isikute seaduspärastest korraldustest;

· täidab praktikal tehtud tööde ja tegevuste päevikut (lisa 3), mis on abiks praktikaaruande koostamisel;

· koostab ja esitab praktikaaruande kolledžipoolsele juhendajale (või õppeosakonda) 5. septembriks;

· kaitseb praktikaaruande.

Kolledžipoolne juhendaja

· selgitab enne praktika algust konkreetse praktika eesmärke ja õpiväljundeid, annab nõu sobiva praktikaettevõtte leidmiseks;

· hindab üliõpilase praktikaülesande vastavust õppekava eesmärkidega ning valitud praktikakoha sobivust seatud õpieesmärkide täitmiseks;

· kontakteerub praktikaettevõttega ja jälgib praktika kulgu ning aitab lahendada praktikal üleskerkivaid sisulisi ja korralduslikke küsimusi.

Praktikajuhendaja ettevõttes

· abistab ja nõustab õppijat praktika ajal tööülesannete täitmisel; 
· annab hinnangu tudengi/praktikandi kutsealastele ning üldpädevustele ja isiksuslikule arengule (lisa 4).

Hindamine:

Hindamisviis: mitteeristav hindamine
Praktika hindamise aluseks on:

1) kirjalik praktika-aruanne,
2) ettevõtte praktikajuhendaja poolt täidetud hindamisankeet-praktikakohatõend (lisa 4),

3) praktika-aruande avalik kaitsmine.
Hindamiskriteeriumid:

· praktika-aruanne järgib etteantud struktuuri ning on vormilt korrektne;

· aruandes on selgelt välja toodud töökogemuse mõju isiklikule arengule;

· ettevõttepoolse juhendaja koondhinnang on vähemalt "rahuldav"; 

· esitlus praktika-aruande kaitsmisel on kompaktne, informatiivne ning analüüsiv;

ettekanne sisaldab kokkuvõtet praktika käigust ja põhitulemustest, omandatud oskustest ning praktikaeesmärkide täitmisest;
· üliõpilase oskus küsimustele vastata;

· praktikajuhendis sätestatud tähtaegadest kinni pidamine. 

Praktikaaruanne

on analüüsiv kokkuvõte praktikandi tegevusest ettevõttes, aruande koostamisel üliõpilane: 

· järgib aruande etteantud struktuuri;

· analüüsib oma tegevust ja õpitulemusi, annab hinnangu praktika eesmärgipärasusele ning tulemuslikkusele;

· lähtub kirjalike tööde vormistamise juhendi nõuetest.

Aruande ligikaudne maht on 6 lk (+ lisad).

Praktikaaruande struktuur:

1. Sissejuhatus

· püstitatud isiklike praktikaeesmärkide ja -ülesannete täitmine praktikaettevõttes.

2. Teenindustegevuse kirjeldus (max 2 lk)
· praktikaettevõtte üldiseloomustus (tegevusala, suurus, peamised pakutavad tooted ja teenused);

· teenindusüksuse tegevuse kirjeldus, teenindusprotsessi korraldus: toateenija ja saaliteenindaja (klienditeenindaja), igapäevatöös kasutatavate juhendite olemasolu, töövahenditega varustatus;

· teenindavale personalile esitatavad nõuded, omavahelised suhted, töökorraldus.

3. Eneseanalüüs
· hinnang ettevalmistusele: teoreetilise ja praktilise ettevalmistuse tase praktika sooritamiseks, isiklik valmisolek praktikaks; 

· hinnang toimetulekule: praktika käigus sooritatud tööde ja tegevuste tabel (praktikapäeviku kokkuvõte, lisa 3) ning tööülesannetega toimetuleku analüüs;
· enesehinnang arvestades isiklikku arengut teenindajana ja praktika eesmärkide täitmist ning õpiväljundite saavutamist;
· hinnang praktika käigus õpitule: omandatud oskused, uued teadmised ja kogemused,
praktika mõju isiklikule arengule ning uued valdkondlikud õpieesmärgid.

4. Hinnang praktikaettevõttele

· tööle värbamine, sisseelamise toetamine; praktikandi nõustamine ja erialane juhendamine praktika vältel;

· valitud ettevõtete sobivus praktika eesmärkidest lähtudes.

Kohustuslik lisa

Praktikajuhendaja hinnanguleht-praktikakohatõend (lisa 4).
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