Conseils pour les stages préprofessionnels dans votre établissement

Spécialiste en hotellerie CFC

Employé-e en hotellerie AFP

Inspiration pour la conception de vos stages prépro-
fessionnels avec diverses taches! Donnez I'occasion a
vos stagiaires de passer du temps avec vos apprenti-e-s,
expliquez-leur le programme de formation (dépar-
tements, jours de cours, etc.) et réalisez avec eux un
entretien de feed-back a la fin du stage.

Objectifs

e Connaitre les principaux travaux et taches dans ces
domaines;

 Participer aux processus de travail;

e Consigner ensuite ces travaux dans le journal de
stage.

Dans tous les domaines, il convient de donner des

indications concrétes pour les travaux concernés sur

les points suivants:

e Sécurité au travail/prévention des accidents

e Aspects environnementaux et économiques simples

¢ Hygiéne

e Comportement personnel

e Directives d’entreprise

* Stockage

¢ Travaux de nettoyage (l'utilisation des machines,
appareils, outils et instruments)

Propositions pour I'organisation des processus de

travail:

Points généraux a expliquer aux stagiaires:

¢ Organisation des différents secteurs et dotation
en personnel

* Importance de la collaboration/du travail d'équipe

e Liens entre les processus de travail et le déroule-
ment de la journée

® Assurance qualité

Préservation de la valeur .
au sein du batiment, service
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Encadrement des hotes/
petit-déjeuner

e Aide au buffet et au service du petLtt-%e;J:ggiesrsons
insi qu'c istribution des repas
ainsi qu’a la distr! e s
i trole des regus, ;
réparatifs, buffet, Fon
. (Cpoan\)aissance des boissons et dc_es mTtst:auu 4
petit-déjeuner (corbeille de fruits, pla

fromages, etc.);

tion et processu dices
: i?ge 3 la logistique/au stockage des marchan

i i, etc.);
(réception, remplissage, rangeme_nt, ;t‘re o ;
« Préservation de la valeur de la vaisse : ’ulation
couverts et des verres (y compris manip

du lave-vaisselle).

s des commandes;

Logistique et préservation
de la valeur/réception

* Prise en charge des participant-e:s aux séminaires
et banquets ainsi que des hotes en demi-pension;

* Connaissance des régles et des formes de service"

* Identification des besoins des hotes; '

* Assistance a la réception (bulletins d‘arrivée,
demandes spéciales, remise des clés, transport des
bagages);

o Cpnna_issance des outils de communication et de la
diversité des offres.

Conseil: il est préférable d'aborder

le theme «Réception» vers la fin du
stage de découverte car les stagiaires
connaissent alors déja certains processus
et se sentent plus a l'aise avec les hétes.
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Conseils pour les stages préprofessionnels dans votre établissement

Employé-e de commerce CFC (HGT)

Inspiration pour la conception de vos stages prépro-
fessionnels avec diverses taches! Donnez I'occasion a
vos stagiaires de passer du temps avec vos apprenti-e-s,
expliquez-leur le programme de formation (dépar-
tements, jours de cours, etc.) et réalisez avec eux un
entretien de feed-back a la fin du stage.

Objectifs

e Connaitre les principaux travaux et taches dans ces
domaines;

 Participer aux processus de travail;

e Consigner ensuite ces travaux dans le journal de
stage.

Dans tous les domaines, il convient de donner des
indications concrétes pour les travaux concernés sur
les points suivants:
e Sécurité au travail/prévention des
accidents
e Hygiene
e Comportement personnel
e Aspects environnementaux et
économiques simples
e Stockage
¢ Directives d'entreprise

Propositions pour I'organisation des processus de
travail:
Points généraux a expliquer aux stagiaires:
¢ Organisation des différents secteurs et
dotation en personnel
¢ Importance de la collaboration/du travail
d'équipe
e Liens entre les processus de travail et le
déroulement de la journée
e Assurance qualité
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Conseils pour les stages préprofessionnels dans votre établissement

Cuisiniere/Cuisinier CFC

Employé-e en cuisine AFP

Inspiration pour la conception de vos stages prépro-
fessionnels avec diverses taches! Donnez I'occasion a
vos stagiaires de passer du temps avec vos apprenti-e-s,
expliquez-leur le programme de formation (dépar-
tements, jours de cours, etc.) et réalisez avec eux un
entretien de feed-back a la fin du stage.

Objectifs

e Connaitre les principaux travaux et taches dans ces
domaines;

 Participer aux processus de travail;

e Consigner ensuite ces travaux dans le journal de
stage.

Dans tous les domaines, il convient de donner des
indications concrétes pour les travaux concernés sur
les points suivants:
e Sécurité au travail/prévention des
accidents
e Hygiene
e Connaissance des aspects
environnementaux, économiques et
sanitaires simples
e Explications sur le théme du gaspillage
alimentaire et connaissance de celui-ci
e Stockage
e Travaux de nettoyage (I'utilisation des
machines, appareils, outils et ustensiles)

Propositions pour I'organisation des processus de
travail:
Points généraux a expliquer aux stagiaires:
¢ Organisation des différents secteurs et
dotation en personnel
¢ Importance de la collaboration/du travail
d'équipe
e Liens entre les processus de travail et le
déroulement de la journée
e Assurance qualité
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de stockage.

Cuisine chaude (saucier)

dgs ingrédients;
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« Préparation de divers . alisation des diffé-
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rents types de coupes
o Modes de préparation etas
itures;
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« Préparation de mets a bas
cuisson des pates;
o Connaitre les travaux p
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at simple pendant le serv'!ce (se
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Cuisine froide
(garde-manger/ patisserie)

* Laver, préparer, découper différentes salades et
les dresser joliment;

. Pr_éparer des assiettes froides (entrées, sand-
wiches, canapés);

o Prepare_r les garnitures et reconnaitre I'importance
de la mise en place;

J P'reparer les fruits, les couper, éventuellement les
fileter;

* Aide a la.préparation d’un dessert simple (en sui-
vapt des instructions), modes de présentation;
* Préparer une pate, identifier les processus.
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Conseils pour les stages préprofessionnels dans votre établissement

Spécialiste en restauration CFC

Employé-e en restauration AFP . -
. e le service de bois

(]
Organise
Inspiration pour la conception de vos stages prépro- sons et de mets ons
fessionnels avec diverses taches! Donnez I'occasion a # « Aide pour la distribution des repas §t|b0|s:$er_\ -
vos stagiaires de passer du temps avec vos apprenti-e-s, . (puffet), la restauration et I'espace '?t Zcé?eur;er y i j
expliquez-leur le programme de formation (dépar- « Connaitre le buffet et I'offre du p?é‘s_ )
tements, jours de cours, etc.) et réalisez avec eux un compris les boissons et mitfs fszg;tréle des regus,
entretien de feed-back a la fin du stage. e Travaux préparatowe;, b.u et,
nettoyage, commandes; : liments);

Objectifs | e Aide g la préparation (fnang-,usiaetrli?ez ?;Si:s. coupes de
e Connaitre les principaux travaux et taches dans ces ~ e Produits de boman-g(:[:f?oides ot salades; i

domaines; g|ace/des(jert;:c ?Zsa'ﬁser les travaux de cloture; t
* Participer aux processus de travail; il Conl\'pr?c?onrseconcernant les ventes supplémentaires €
e Consigner ensuite ces travaux dans le journal de . |Exp lrcauments de vente.

e L ——

. . . | A A R
Dans tous les domaines, il convient de donner des . OPEI“GI‘ en tant qU’hotesse/ !
indications concrétes pour les travaux concernés sur héte
les points suivants: e Expli 8 .
: _ ) _ pliquer le service cliente :
e Sécurité au travail/prévention des accidents de service; 'entéle, les regles et les formes
* Hygiene - * Expliquer les besoins des cli
es clients icati

. Comportem_ent personnel _ _ base et les types de clientéle; » la communication de
® Aspects environnementaux et économiques simples : C0m_mande/facturation/encaissement;
e Stockage Expliquer les besoins d

. es clients et leur gestion:
« Directives d’entreprise [ * Traitement des réclamations (expliquerg l’aide'd’un

* Travaux de nettoyage (I'utilisation des machines,
appareils, outils et ustensiles)

Propositions pour I'organisation des processus de . . o
travail: | sus de gestion d’entreprise
Points généraux a expliquer aux stagiaires: B y

* Organisation des différents secteurs et dotation - et axes sur I?e n‘!t?o?atgeeselon la liste de

e Effectuer des travaux

contrdle établie; »
e Aide au remplacement du matériel d'usage courant

i ion de service);
linge de table, table et station
. &Exp%ications concernant les forrr_\es dt_e _table, Ieshplizsa::
de tables et les possibilités de d|5p05|;c|on des cha
éminai iages, etc.);
banquets, séminaires, mariages, o
o gixplications relatives au developperr_\ent du_rab/lg fiahn:ts)
processus quotidiens (gaspillage alimentaire/dec .

e e e e e e e
Assurer les processus logis-

tiques et la préservation de
la valeur

* Machines, appareils et outils et ustensiles, y compris
les t_ravaux de nettoyage correspondants;

—— * Explications quant a Ia manipulation de la vaisselle

Y compris les machines/polissage des couverts et de':s

- —
/ Mettre en ceuvre les proces-

en personnel
e Importance de la collaboration/du travail d'équipe
e Liens entre les processus de travail et le déroule-
ment de la journée
* Assurance qualité

Conseil: désigner deux tables dont le
ou la stagiaire s'occupera pendant la
période de service (expliquer la situa-
tion aux hotes et présenter le ou la
stagiaire). Cela lui permettra d’avoir un
apercu des processus généraux.

Discutez avec les jeunes intéressés des compé-
tences complémentaires possibles qui peuvent

étre choisies a partir de la deuxiéme année de | verres;
f.ormatlor,\ en fonction du type et ,de I'orienta- | *Aidea lalogistique/au stockage des marchandises
tion de I'établissement. Les compétences com- (réception, remplissage, rangement, tri, etc.);
plémentaires suivantes sont disponibles: jeune —— * Explications concernant I'agencement intérie’urlla
barista, jeune chef de rang, jeune sommelier ou décoration et participation.
jeune barman.
[ ]
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Conseils pour les stages préprofessionnels dans votre établissement

Spécialiste en communication

hoteliere CFC

Inspiration pour la conception de vos stages prépro-
fessionnels avec diverses taches! Donnez I'occasion a
vos stagiaires de passer du temps avec vos apprenti-e-s,
expliquez-leur le programme de formation (dépar-
tements, jours de cours, etc.) et réalisez avec eux un
entretien de feed-back a la fin du stage.

Objectifs

e Connaitre les principaux travaux et taches dans ces
domaines;

 Participer aux processus de travail;

e Consigner ensuite ces travaux dans le journal de
stage.

Dans tous les domaines, il convient de donner des
indications concrétes pour les travaux concernés sur
les points suivants:

e Sécurité au travail/prévention des accidents

e Hygiene

e Comportement personnel et communication

® Aspects environnementaux et économiques simples
¢ Stockage

* Directives d'entreprise

Propositions pour I'organisation des processus de

travail:

Points généraux a expliquer aux stagiaires:

¢ Organisation des différents secteurs et dotation
en personnel

* Importance de la collaboration/du travail d'équipe

e Liens entre les processus de travail et le déroule-
ment de la journée

® Assurance qualité

L] [ ] e
L]
Service et cuisiné
o Explications concernant l'organisa
du restaurat ol incipes de base du service;
itre et appliquer les princ P ! ! )
: i(i)g:?ia créat‘ioon de I'ambiance, a la décoration d

table, etc.;
o Préparatifs pour
pris la mise en piac
 Travaux préparatoires,

, commandes; - e kaments
o fi)c,iaeg‘aeia préparation et a I'organisation d'événe

(séminaires, pauses cafe, _apéritifs, etac‘.z;0
e Aide au bar (apéritifs, boissons non

. .y S

vin, café/thé et spiritu -

o Explications quantal organisatio
ment de la cuisin€

« Découverte des différentes

participation.

t les processus

le service de midi ou du soir, y com-

tables;
ce et le dressage des ;
" pbuffet, controle des regus, net

olisées, biere,
n et au fonctionne-

méthodes de cuisson et
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Front office, Mmarketing et
CoOommunication

* Explications conc
3 €rnant 'organisati .

* Déco 7 ation de I3 ré P
drier té\éifrai?fésgre de I'hotel (liste des prix, i:?l)::io-nl
services); Pprestations matérielles et de

* Explications relati

i ves au i . X
(téléphones, e-m » dutils de communication

ails, systéme de ra :
. er
formes de réservation), €servation, plates-

. Aide lors du check-in et dy check-

. Xge, c‘ar'tes d’hétes, transport des

ide a | encadrement des hotes (c

des clés, transfert dy courrier, ron

. lrEnerli_'c, réservations; ’
Xp ica.tions concernant dijver ils (i

des trains et des vols, plans de ;)ifc‘:';gsrlirriaezr:iec:’qshg'r:;res

tions,

out (bulletin d‘arri-
bagages, facture);

onciergerie); remise
des dans le bati-

cursion);
* Prendre congé de
s ’
tion; 9 hotes et s énquerir de leur satisfac-

walk-in).

H B = -
Back office, marketing et
communication

e Promotion des ventes/marketir_ig: e-mails, offrcre\sces 4
spéciales et forfaits, collaboration avec les age

i tc.;
tourisme et de voyages, etc.,
o Editer le site Internet, introduction aux messages sur

< X sociaux; _
. fr%gg;i::ion et explication des moyens (:Jce )p.)aiement
(espéces, cartes de crt_’edit, bons, Twmt; e cl._\;re "
« Aide a la «vente en kiosque», tenue d'un li
caisse, ventes supplémentaires, etc.; ‘ naues
e Communication écrite et orale en plusieurs langues.

A ]
Hétellerie et intendance
* Explication des processus en intendance;
o Ngttoyage des chambres et des espaces publics;
* Aide a la gestion des stocks (nettoyage, inventa'ire
cqmmandes internes et externes, etc.); I
* Aide au nettoyage et a I'entretien des locaux;

- * Travail au bureau (entretien du matériel);

* Aide a la décoration ainsi qu‘a l'entretien des fleurs et
des plantes.

Conseil: nous recommandons d’offrir

au moins quatre journées découverte
pour ce métier afin que les apprenti-e-s
potentiel-le-s puissent obtenir un apergu
des quatre domaines.
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Conseils pour les stages préprofessionnels dans votre établissement

Spécialiste en restauration de

systeme CFC

Inspiration pour la conception de vos stages prépro-
fessionnels avec diverses taches! Donnez I'occasion a
vos stagiaires de passer du temps avec vos apprenti-e-s,
expliquez-leur le programme de formation (dépar-
tements, jours de cours, etc.) et réalisez avec eux un
entretien de feed-back a la fin du stage.

Objectifs

e Connaitre les principaux travaux et taches dans ces
domaines;

 Participer aux processus de travail;

e Consigner ensuite ces travaux dans le journal de
stage.

Dans tous les domaines, il convient de donner des

indications concrétes pour les travaux concernés sur

les points suivants:

e Sécurité au travail/prévention des accidents

e Hygiene

e Comportement personnel

® Aspects environnementaux et économiques simples

¢ Stockage

* Directives d'entreprise

* Travaux de nettoyage (I'utilisation des machines,
appareils, outils et instruments)

Propositions pour I'organisation des processus de

travail:

Points généraux a expliquer aux stagiaires:

¢ Organisation des différents secteurs et dotation
en personnel

* Importance de la collaboration/du travail d'équipe

e Liens entre les processus de travail et le déroule-
ment de la journée

® Assurance qualité
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