Consigli per gli stage di orientamento nella sua azienda

Impiegata/o d’albergo AFC

Addetta/o d’albergo CFP

Idee per incentrare le giornate dedicate all’orienta-
mento su diversi lavori: consenta a chi fa lo stage di
orientamento di passare del tempo con le apprendi-
ste e gli apprendisti. lllustri loro il programma di for-
mazione (settori, giorni di scuola, ecc.) e svolga un
colloquio conclusivo per ottenere il loro feedback.

Obiettivi

e Conoscere i principali lavori e compiti in questi
settori
e Contribuire ai processi di lavoro

e Annotare successivamente questi lavori nel diario
per |'orientamento

In tutti i settori vengono fornite indicazioni concrete
in riferimento ai seguenti ambiti:
e Sicurezza sul lavoro/Prevenzione degli
infortuni
e Igiene
e Comportamento personale
* Aspetti ambientali ed economici
elementari
e Magazzinaggio
e Direttive aziendali
e Lavori di pulizia (I'introduzione all'uso di
macchine, attrezzature, utensili e mezzi)

Proposte per la strutturazione delle operazioni di
lavoro
Punti generali da spiegare alla/o stagista:
e Organizzazione dei vari settori e del loro
organico
¢ Importanza della collaborazione/del
lavoro di squadra
* Nessi tra le operazioni e le attivita
quotidiane
e Garanzia della qualita

Manutenzione nella strui.:tura,
servizio ai piani e allesti-
mento degli spazi

inali (riempire i carrelli ecc.)

i ratori e f
e Lavori prepa oulizia delle camere durante

e Pulizia delle camere (

i iorno e alla partenza) - N
. |é;(r)mgr%llo delle camere (attrezzature, minibar ecc.)

e segnalazione (receptiqn, lavandl(‘erlg)ianCheria
« Spiegare la cura professmnale della

e Lavori elementari di rammendo
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Lavanderia/p

* Controllo e cernij
Ita de|
* Cura della biancherija

tura Comp,et
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® Spiegare Ia ¢
* Lavori eleme

ianchepig

la biancherija Sporca
comp.resi il lavaggio
/parziale, |3 stiratura/

o e della pj ;
ntari di rammendo ancheria

Assistenza agli/alle ospiti/
Colazione

. (oo
e Collaborazione per buffet e :)grwgu:l:r(\e(ljl: ggl\rlrc\)ri
i istribuzi di cibi e be
azione, distribuzione ! e
c(:|eparatori, mescita, controllo qe|_ b_udor;; ez;‘)az-m_
. Féonoscenza delle bevande e.del cibi de ic)
ne (cesto di frutta, vassoio di forma;ggnlqint.o
i i ini lativo svolgl
estione degli ordlr?| ere _ _
: issistenza nella logistica/stoccagglo me;cuombero'
(accettazione, riempimento magazzino, s9
mistamento ecc.) o o
o iﬂanutenzione di stoviglie, _po_sate e bicchie
(incl. utilizzo della lavastoviglie)

Logistica e manutenzione/
Reception

* Assistenza agli ospiti di seminari, banchetti e
mezza pensione

o C_onoscenza delle regole e delle forme di servizio

o Rlcc_>noscere le esigenze degli/delle ospiti

* Assistenza alla reception (modulo di registrazione,

richieste speciali, consegna chiavi, trasporto
bagagli)

* Conoscere gli ausili per la comunicazione ele
offerte

Suggerimento: affrontare il tema
«reception» verso la fine dello stage,
in quanto la/lo stagista conosce gia al-
cune procedure e il rapporto con gli/le
ospiti & piu familiare.
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Consigli per gli stage di orientamento nella sua azienda

Impiegata/o di commercio AFC AGT

Idee per incentrare le giornate dedicate all’orienta-
mento su diversi lavori: consenta a chi fa lo stage di
orientamento di passare del tempo con le apprendi-
ste e gli apprendisti. lllustri loro il programma di for-
mazione (settori, giorni di scuola, ecc.) e svolga un
colloquio conclusivo per ottenere il loro feedback.

Obiettivi

® Conoscere i principali lavori e compiti in questi
settori

e Contribuire ai processi di lavoro

* Annotare successivamente questi lavori nel diario
per |'orientamento

In tutti i settori vengono fornite indicazioni concrete
in riferimento ai seguenti ambiti:
e Sicurezza sul lavoro/Prevenzione degli
infortuni
¢ Igiene
e Comportamento personale
* Aspetti ambientali ed economici
elementari
e Magazzinaggio
e Direttive aziendali

Proposte per la strutturazione delle operazioni di
lavoro
Punti generali da spiegare alla/o stagista:
e Organizzazione dei vari settori e del loro
organico
* Importanza della collaborazione/del
lavoro di squadra
* Nessi tra le operazioni e le attivita
quotidiane
e Garanzia della qualita

Amministrazionel
Back office

Spiegare il back office e i relativi reparti/locali
° . 0
U C%noscere gli ausili per la Ep_r/%clcu:‘%nsevo‘gimento
i i si i informatici
Spiegare i sistemi In .
o dZn;?corrispondgnza c?n_ l:o(;mllﬁ;‘:iilﬁo .
|gere compiti semplict €O de .
; ?)Vooragzione di testi e dati (scrivere menu in bas
modelli, scrivere e-mail e l_ettere) e
e Spiegare |'archiviazione € | r.elak;c!wrztti e glie
i i copie, bigli
ferme di prenotazione, Be
i ivi tonomamen
iti, ecc.) e archiviare au el .
o (()Zf)Fl)l‘aborazione nella gestione quotu_:ha_rc\)e:nda?ill
posta (distribuzione, esposizione dei gi ,

affrancatura)

Accogh’enza/ Reception

consegna chiayj, '_ntenZa agli/alle os
struttura, prenota
° SplegaZiOne di div
gio e divolo, cart;

Zioni
ersi ausili (Intra

g netl orari dj vi
ne 'Oca“l Mmete 1 di v,ag_

escursionistiche)

Marketing/ Prenotazione/Cassa

e Promozione delle vendite; mailing,

con agenzie di viaggio ecc.

o Mostrare e spiegare il snsterlr‘la_ )
tazioni, inviare offe(te, wa —l;\
e Fornire informazioni sulla conta

ini itori, fornitori)
r ed extra, creditori, Torn
o i mezzi di pagamen

« Presentare e spiegare

offerte speciali, collaborazione

di prenotazione (effettuare preno-

bilita (debitori, controllo buoni,

to (contanti, carte di

credito, assegni, voucher, Twint)

« Sostegno alle vendite a
vendite supplementari
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Consigli per gli stage di orientamento nella sua azienda

Cuoca/o AFC
Addetta/o di cucina CFP

Idee per incentrare le giornate dedicate all’orienta-
mento su diversi lavori: consenta a chi fa lo stage di
orientamento di passare del tempo con le apprendi-
ste e gli apprendisti. lllustri loro il programma di for-
mazione (settori, giorni di scuola, ecc.) e svolga un
colloquio conclusivo per ottenere il loro feedback.

Obiettivi

® Conoscere i principali lavori e compiti in questi
settori

e Contribuire ai processi di lavoro

* Annotare successivamente questi lavori nel diario
per l'orientamento

In tutti i settori vengono fornite indicazioni concrete
in riferimento ai seguenti ambiti:
e Sicurezza sul lavoro/Prevenzione degli
infortuni
¢ Igiene
® Spiegare concetti elementari di ecologia,
economia e salute
e Spiegare e far scoprire il tema degli
sprechi alimentari
e Magazzinaggio
e Lavori di pulizia (I'introduzione all’uso di
macchine, attrezzature, utensili e mezzi)

Proposte per la strutturazione delle operazioni di
lavoro
Punti generali da spiegare alla/o stagista:
e Organizzazione dei vari settori e del loro
organico
* Importanza della collaborazione/del
lavoro di squadra
* Nessi tra le operazioni e le attivita
quotidiane
e Garanzia della qualita

Considerazioni generali

ata di cucina e la sua struttura,

e Spiegare la brig dura di ordinazione tra cucina e

spiegare la proce
servizio _
e Discutere lo svolgiment
menu
o Spiegare lo scopo €

. li apparecchi ; -
maCCh‘“e:gigostrzre |'uso di singoli utensili

o della giornata, spiegare il

il funzionamento delle

i are . - - . -
: 'ISES;Z?Jire lavori di pulizua/Mlsurg |_g|'ecr;_|ch: i
« Conservazione di scorte/Diversi tipi di M g
naggio
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trollo con il te

ttura
* Arrostit fMmometro) alforno, con-
(differe:ra € cottura al gri|| gj un pezzo dj
Ze e modalita dj Preparazione) i carne

Piatti caldi (Entremetier)

erse verdure (conoscere le

i ire i tipi di taglio
i _ spiegare ed eseqguire | _
o T\?Ii)rg;“f; d?preparazione e collaborazioné nella

i i torni _
razione di zuppe/contorn i
o g:zg:razione di piatti a base di patate/Cottura
prodotti a base d.i pgsta
« Conoscere i lavori di pre

rezzemolo ecc.) - . .
o Féestire durante il servizio un piatto semplic

(affrontare la responsabilita, lo stress)

e Preparazione di div

parazione (tagliare il

Piatti freddi (Garde-manger/
Pasticceria)

o !_ava_\re, preparare, affettare insalate diverse e
Impiattare per bene

o Pre.paraz'ione di piatti freddi (preparazione di
antipasti, sandwich, panini imbottiti)

* Preparare le guarnizioni e riconoscere I'importan-
za dell’apparecchiamento

* Preparare, tagliare ed eventualmente filettare la
frutta

* Aiuto nella preparazione di un dessert semplice

(I.avoro secondo istruzioni), modalita di prepara-
zione

* Preparare |'impasto, riconoscere j processi
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Consigli per gli stage di orientamento nella sua azienda

Impiegata/o di ristorazione AFC

Addetta/o di ristorazione CFP <
Organizzazione del servizio

Idee per incentrare le giornate dedicate all’orienta- . ione

mento su diversi lavori: consenta a chi fa lo stage di bevande e ristorazio detbuf

. . . 5 - tribuzione di cibi e bevan [
orientamento di passare del tempo con le apprendi- o Assistenza nglla dlst;ﬁge iy ]
ste e gli apprendisti. lllustri loro il programma di for- fet), “5t°ra_z‘°n$fetse I'offerta per la colazione, com-
mazione (settori, giorni di scuola, ecc.) e svolga un « Conoscere il butte

i : , ii ivi piatti e le bevande , -
colloquio conclusivo per ottenere il loro feedback. ﬁ:f;i;rli rde-'l:trngrazione, mescita, controllo dei buoni,
(]

pulizia, ordinazione bi (gestione

In tutti i settori vengono fornite indicazioni concrete
in riferimento ai seguenti ambiti:
e Sicurezza sul lavoro/Prevenzione degli
infortuni
¢ Igiene
e Comportamento personale
* Aspetti ambientali ed economici
elementari
e Magazzinaggio
e Direttive aziendali
e Lavori di pulizia (I'introduzione all’uso di
macchine, attrezzature, utensili e mezzi)

o ial
i . : cceria, pane, doldi a
settorl « Prodotti da forno, piccola pasti =
e Applicar tari e i colloqui di vendita
per l'orientamento
servizio e le sue forme
° Ordini/Fatturazione/lncasso

o . ; dei ci
Obiettivi S . . . « Collaborazione nella realizzazione
® Conoscere i principali lavori e compiti in questi degli alimenti)
e Contribuire ai processi di lavoro cucchiaio/dessert, piatti ff?dd| eilrc‘j??‘!?ﬂfura
* Annotare successivamente questi lavori nel diario R e e comprendere | 2707
e Spiegare le vendite supplemen lfij'
L] L] ° ) ) :
] Fsa':'? gli onori di casa |
Plegare come si servono gli/le ospiti, le regole del
* Spiegare le esigenze degli iti, i
: gli/delle ospiti, i f i
della comunicazione e tipi di ospi?i endamenti
* Spiegare le esj
- ® Gestione deij r

genze degli/delle Ospiti e come gestirle
eclami (spiegare un esempio)

e
- Implementazione dei processi

connessi all’economia az!en-
dale e orientati alle vendite

e Eseguire i lavori di pulizia secondo la check-list prede-
finita _ - o

o Assistenza nella ricarica di ma_tgrlgh di _cgnsumo (bian
cheria da tavola, tavoli e mobili ql ser\_n_zm) -

« Spiegare la forma dei tavoli, la disposizione d€l pkc: o
a sedere e le possibilita di disporre le sedie (banchetti,
seminari, matrimoni.e.:c‘c.)

« Spiegare la sostenibilita ne
chi alimentari/rifiuti)

= ITWTTTL#’%*+’+7L TLTEJIlﬂ

~ Garanzia dei processi logi-

L] o
- stici e della manutenzione
e Ma_cchine, apparecchi e utensili, compresi i relativi lavo-
ri di pulizia
e Spi(_egare come trattare le stoviglie, incluse le macchine/
Lucidare posate e bicchieri
. Assistgnza nella Iogistica/stoccaggio merci (accettazione
petenze complementari che si possono sviluppa- riempimento magazzino, sgombero, smistamento ecc.) .
re a partire dal 2° anno di formazione, aseconda |  ° >Piegare come allestire/decorare gli spazi e partecipare
del tipo e dell'orientamento dell’azienda. Sono § e
previste le seguenti competenze complementari: B
barista junior, chef de Rang junior, sommelier
junior o barkeeper junior.

Proposte per la strutturazione delle operazioni di
lavoro
Punti generali da spiegare alla/o stagista:
e Organizzazione dei vari settori e del loro
organico
* Importanza della collaborazione/del
lavoro di squadra
* Nessi tra le operazioni e le attivita
quotidiane
e Garanzia della qualita

lle attivita quotidiane (spre-

Suggerimento: stabilire 2 tavoli che la/lo
stagista assistera durante |'orario servizio
(spiegare la situazione agli/alle ospiti e
procedere alla presentazione). In questo
modo, la/lo stagista ha la possibilita di
conoscere le operazioni generali.

Discutere con gli/le interessati/e le possibili com-
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Consigli per gli stage di orientamento nella sua azienda
Impiegata/o in comunicazione
alberghiera AFC

L]
Idee per incentrare le giornate dedicate all’'orienta- Fl‘Ol‘lt Offlces mal‘kEting e
mento su diversi lavori: consenta a chi fa lo stage di comunicazione
orientamento di passare del tempo con le apprendi- * Spiegare I'organizzazione dell i
ste e gli apprendisti. lllustri loro il programma di for- * Scoprire I'offerta dell’hotel (“;:_recept,o;?
mazione (settori, giorni di scuola, ecc.) e svolga un de_9“ eventi, materialj e servizi),rlo prezzi, calendario
colloquio conclusivo per ottenere il loro feedback. * Spiegare gli ausilj per |

o a comunicazij ;
e-mail, sistema dij oren 1 cazione (telefoni,

Obiettivi tazione) otazione, piattaforme dj preno-
e . s . ® Assistenza durante j .
. il . A
) Conos_cere i principali lavori e compiti in questi di registrazione, b"g“;?t?d( in <'e_|l checl.<-_out (modulo
settor_l _ _ o bagagli, fattura) per gli/le ospiti, trasporto
e Contribuire ai processi di lavoro

* Sostegno nellassistenz

* Annotare successivamente questi lavori nel diario consegna chiavi, inoltr

a agli/alle ospiti (concierge)'

o o dell e
per I'orientamento ;un:a, prenotazionij a posta, visita della strut-
® obiegazione di diversj aysi[i
. . T ) ausil T
In tutti i settori vengono fornite indicazioni concrete di volo, cartine localj metele(lsr:::cirfpet" bl di viaggio e
in riferimento ai seguenti ambiti: * Salutare gli/le ospitj in partenza :i(;r:flsnme). ,
* Sicurezza sul lavoro/Prevenzione degli . f\’/z'a LOTO soddisfazione ormarsi in merito
infortuni oOstrare e spiegare il sistemg g
. t 22 =1 slstema di prenotazi .
* Igiene vare prenotazioni, inviare offerte, walk-inc)me feffet
e Comportamento personale e . i - —
comunicazione . e
. . . P L]
* Aspetti ambientali ed economici Back office, marketing
elementari a ione
* Magazzinaggio com".““caZI dite/Marketing: mailing, offerte
e Direttive aziendali « Promozione delle vendi e con agenzie turi-
speciali e pacche_ttl, collaborazion
Proposte per la strutturazione delle operazioni di stiche e di viaggio ecc. . i bost sui social
Iavgro P P « Elaborazione del sito web, spiegare | po

media e introdurre lo/la stagis.ta‘alla loro ges’uone}:(anti
« Presentare e spiegare i metodi di pagamento (con ,
carte di credito, buoni, TW|pt ecc.) _
« Sostenere le vendite al «chiosco», tenere |

Punti generali da spiegare alla/o stagista:
* Organizzazione dei vari settori e del loro
organico

* Importanza della collaborazione/del cassa, vendite supplementari ecc.
lavoro di squadra

e Comunicazione scritta e orale in diverse lingue
* Nessi tra le operazioni e le attivita

= ]
quotidiane - - .

| registro di

e Garanzia della qualita RiCEttiVité ed economia
g domestica
izio e CUCina o . * Spiegazione delle operazioni nell’economi '
Servizio e e le operazioni del ristorante nomia domestica
zza

« Spiegare |'organi
e Conoscere e app
« Contribuire alla crea
locali, alla decorazione |
o Preparazione del servuzulc’>
i i lace e I'a
resi la mise en pic . r
o Eavori di preparazione, mescita, cont
lizia, ordinazioné _ laimento

J Egllabérazione nella preparazione € nello svolg

k 7 & aperitivi ecc.) : :
di eventl (Se‘ngn?rgég:ﬁ:s,icf:bei'teFe)analcoliche, birra, Suggerimento: per questa professione
e Assistenza al ba '

* Lavori di pulizia nelle camere e negli spazi pubblici

] Collfal_)orazione nella gestione dei magazzini merci
(pulizia, in\(entario, ordinazioni interne ed esterne ecc.)

: g, G . Collabo_ra2|or.1e_ nella pulizia e nella cura dei local

per |_I prar;(z-)ode_| Savoli - * Lavoro in ufficio (cura del materiale)

llestimen

’ I |IO |

licare i fondamenti del servizio »
sione di una data atmosferan -

della tavola ecc.

auori) consigliamo di offrire almeno quattro
a p t‘e ell uo . . A . . . g q _
o caﬁ(la"or ani?zazione e le operazioni della cuc'?a giorni di prova, in modo che i/le poten
* spiegare [O19° tare nei diversi metodi di cottura (a ziali apprendisti/e possano conoscere
0 Conoscergc?"ae':tatura) quattro ambiti.
vapore, s
[ ] [ ]
mestieri
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Consigli per gli stage di orientamento nella sua azienda
Impiegata/o di gastronomia
standardizzata AFC

Idee per incentrare le giornate dedicate all’orienta-
mento su diversi lavori: consenta a chi fa lo stage di
orientamento di passare del tempo con le apprendi-
ste e gli apprendisti. lllustri loro il programma di for-
mazione (settori, giorni di scuola, ecc.) e svolga un
colloquio conclusivo per ottenere il loro feedback.

Obiettivi

® Conoscere i principali lavori e compiti in questi
settori

e Contribuire ai processi di lavoro

* Annotare successivamente questi lavori nel diario
per l'orientamento

In tutti i settori vengono fornite indicazioni concrete
in riferimento ai seguenti ambiti:
e Sicurezza sul lavoro/Prevenzione degli
infortuni
¢ Igiene
e Comportamento personale
* Aspetti ambientali ed economici
elementari
e Magazzinaggio
e Direttive aziendali
e Lavori di pulizia (I'introduzione all’uso di
macchine, attrezzature, utensili e mezzi)

Proposte per la strutturazione delle operazioni di
lavoro
Punti generali da spiegare alla/o stagista:
¢ Organizzazione dei vari settori e del loro
organico
¢ Importanza della collaborazione/del
lavoro di squadra
* Nessi tra le operazioni e le attivita
quotidiane
e Garanzia della qualita

Presenta
assistenza a
L. m
Preparare le guarniziom e riconoscere 1'i
[ )
! arecchiamentg _
. (li/(la;‘nauptznzione di stoviglie, posa
| \avastoviglie)\ _ _
J CSjg‘i;\gare le attivita di a\les)tnm;anr’iec
i i o ecc.) €
locali (area d m-g_ress e
ere e utilizzare 9i! - ©
: %:rr\\:rsg il registro di cassa, vendite supp
« Collaborazione nell’assistenza agd

te e bi

iparvi
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Cucina, produzione € ordina-
zione

o Conoscere ed eseguire git
nto dell’accettazione ‘ _
o ?orrr:c?sr::re le procedure di cons_er_va_Z|€>1r(;eedde?(_:é:|ua"tél
alimenti e rispettare le norme igienic
e Preparare la postazione C!l lavoro s e
o Conoscere e preparare gli appare
zione dei cibi _
e Preparazione di div
’cecniche),csip'|e<_:;:;\>raeraz_l
J alita di pre :
l;)/lr(:aiarazione di zuppe/cont(‘)rme“m
e Consegna di bevan‘de (lavori pr
controllo dei buoni ecc.)

gli ordini delle merci, controllo

erse verdure (cono§cere _Ie
ed eseguire i tip! d|.tag||o ‘
one e collaborazione nella

inari, mescita,

Operazion; aziendal;
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https://www.mestierialberghieri.ch/formareigiovani?lang=it
https://www.mestierialberghieri.ch/formareigiovani?lang=it
https://www.berufehotelgastro.ch/browse/source/BHG/PDFs/HotellerieGastroSuisse_Beurteilungsbogen_A4_IT_Hotellerie.pdf
https://www.berufehotelgastro.ch/browse/source/BHG/PDFs/HotellerieSuisse_Schnuppertagebuch_A4_I.pdf
https://www.berufehotelgastro.ch/browse/source/BHG/PDFs/HotellerieSuisse_Schnuppertagebuch_A4_I.pdf

