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PROGRAM PRAKTYK NAUCZYCIELI
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W BRANZY TURYSTYCZNEJ Z HOTELARSTWEM
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Spis tresci

Wprowadzenie

1. Plan praktyki zawodowej

Praca w recepcji zaktadu hotelarskiego

Praca w dziale utrzymania czystosci 1 porzadku w zaktadzie hotelarskim
Praca w dziale gastronomicznym zaktadu hotelarskiego

Organizacja ustug dodatkowych w zaktadzie hotelarskim

Obstuga klientow biura podrozy

Organizowanie turystyki wyjazdowej i przyjazdowej
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Wprowadzenie

Ksztalcenie zawodowe podobnie jak wszystko co ma zwigzek systemem
o$wiaty w ogole, a z procesem edukacji w szczegdlnosci, ma bezposredni I nie-
bagatelny wptyw na funkcjonowanie i rozwdj spoteczenstwa nie tylko w ujeciu
lokalnym, lecz rowniez znajduje swoje odbicie w ich kondycji w skali globalnej.
To ono okresla atrybuty potrzeb edukacyjnych, bedac rownoczesnie jedynym
Klientem tych ustug.

Pierwszym i najwazniejszym zadaniem ksztatcenia zawodowego jest odpo-
wiedz na zroznicowane potrzeby gospodarki a tym samym rynku pracy w po-
szczegolnych jej galeziach/branzach.

Nauczyciel realizujac program ksztatlcenia w zawodzie stawia sobie za cel przy-
gotowanie aktywnego, mobilnego i skutecznie dziatajacego pracownika.
Nauczyciel wspotczesnej szkoly powinien charakteryzowac si¢ otwarto$cig, wy-
obraznig, zdolnoscig do ciagltego ksztatcenia si¢ i doskonalenia w wyniku czego
bedzie stosowal w procesie nauczania tresci adekwatne do potrzeb rynku i go-
spodarki.

Tresci niniejszych wytycznych (oparte miedzy innymi na programach ksztalce-
nia realizowanych przez nauczycieli w swoich placowkach), oraz wnioski z ich
realizacji w procesie praktyk beda podstawa aktualizacji 1 dostosowania pro-
gramow praktyk stanowigcych odpowiedz na potrzeby nauczycieli przedmio-
tow zawodowych w branzy turystycznej z hotelarstwem, ktére zostaly zdiagno-
zowane w ramach projektu ,,Gospodarka bazg w nauczaniu przedmiotéw zawo-
dowych” wspoétfinansowanego ze srodkow POKL oraz Skarbu Panstwa, reali-
zowanego w latach 2010 — 2013 na terenie woj. warminsko-mazurskiego i woj.
pomorskiego.

1. Cele ksztatcenia

W wyniku procesu praktyk nauczyciel powinien zapoznac si¢ z:
— zakresem ustug $wiadczonych w zaktadzie hotelarskim,

— przyjmowaniem rezerwacji ustug w zaktadzie hotelarskim,

— przyjmowaniem gosci do zaktadu hotelarskiego,
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— udzielaniem informacji go$ciom zaktadu hotelarskiego,

— realizacjg ushugi w czasie pobytu gosci w zaktadzie hotelarskim,

— rozliczaniem kosztéw pobytu gosci w zaktadzie hotelarskim,

— wykonywaniem prac porzadkowe w jednostkach mieszkalnych zaktadu hote-
larskiego,

— obslugiwaniem gos$ci w hotelowym dziale gastronomicznym,

— organizowaniem przyje¢ okoliczno$ciowych w zaktadzie 1 poza zaktadem
hotelarskim,

— organizowaniem dodatkowych ustug w zaktadzie hotelarskim,

— wspoOtpracg z pilotami i przewodnikami grup gosci zaktadu hotelarskiego,

— korzystaniem z programéw komputerowych do wykonywania okreslonych
zadan zawodowych,

— przestrzeganiem przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe] w zaktadzie hotelarskim,

— strukturg, podmiotem i zakresem dziatania biura podrozy,

— zakresem czynnosci i kompetencji pracownikow biura podrozy,

— prezentowaniem produktéw biura podrozy,

— oferowaniem klientom ustugi turystycznej,

— materiatami informacyjnymi dotyczacymi ustug biura podrézy,

— udzielaniem klientom profesjonalnej informacji, bezposrednio i przez Internet,
— obstluga urzadzen znajdujacych si¢ w biurze podrozy,

— sporzadzaniem pism dotyczacych §wiadczonych ustug przez biuro podrozy,
— wystawianiem faktur za sprzedane ustugi turystyczne,

— prowadzeniem dokumentacji biura podrozy,

— realizacjg zamowien klienta biura podrozy,

— postugiwaniem si¢ rozktadami komunikacyjnymi réznych firm przewozo-
wych,

— charakterystyka taryf przewozowych,

— wystawianiem biletow komunikacyjnych,

— sporzadzaniem zestawien sprzedanych biletow komunikacyjnych,

— stosowanym programem komputerowym do wykonania zadan zawodowych,
— zakresem stosowania jezyka obcego podczas realizacji zadan zawodowych.
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2. Wykaz jednostek modutowych

Nr jednostki | Nazwa jednostki

1@ Praca w recepcji zaktadu hotelarskiego

2@ Praca w dziale utrzymania czysto$ci i porzad-
ku w zaktadzie hotelarskim

3M Praca w dziale gastronomicznym zaktadu hote-
larskiego

40 Organizacja ustug dodatkowych w zaktadzie
hotelarskim

50) Obstuga klientow biura podrozy

6@ Organizowanie turystyki wyjazdowej i przy-
jazdowej

W-w realizacj¢ modutu zaangazowane sg osoby, zakwalifikowane na podstawie pro-
wadzonych przedmiotéw zawodowych do specjalnosci ,,hotelarstwo”.

2w realizacj¢ modutu zaangazowane sg osoby, zakwalifikowane na podstawie pro-
wadzonych przedmiotéw zawodowych do specjalnosci ,,turystyczna”.
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3. Schemat ukfadu jednostek modutowych

Realizacje programu (w grupie ,.hotelarz”) nalezy rozpocza¢ od jednostki modu-
towej — Praca w recepcji zaktadu hotelarskiego, a zakonczy¢ jednostka - Organi-
zacja ustug dodatkowych w zaktadzie hotelarskim, natomiast dla specjalnosci
turystycznej mozna jednostki 5 1 6 realizowac¢ rownolegle.

4. Metoda kontroli realizacji procesu praktyk

Nauczyciele powinni prowadzi¢ dziennik praktyk, w ktorym beda dokonywac
zapisow z kazdego dnia praktyki dotyczacych: stanowiska pracy, godzin pracy,
zakresu wykonywanych czynnosci, analizy pracy i wnioskow wynikajacych z
realizacji zadan zawodowych.

Opiekun praktyk potwierdza w dzienniku wykonanie zadan i liczbe prze-
pracowanych godzin
W czasie trwania praktyki nalezy stwarza¢ sytuacje, w ktorych nauczyciel be-
dzie mégt podejmowac samodzielnie decyzje oraz wykazac inicjatywe 1 tworcza
postawe.
Podczas realizacji programu jednostki nalezy zwroci¢ uwage na
ksztaltowanie odpowiedzialnosci za powierzone zadania i podejmowane decy-
Zje.
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Praca w recepciji zaktadu hotelarskiego

1. Szczegotowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu praktyki nauczyciel powinien zapoznac si¢ z:

— zakresem dziatalno$ci zaktadu hotelarskiego,

— obstugg urzadzen znajdujacych si¢ w recepcji zaktadu hotelarskiego,

— stosowanym programem komputerowym do obstugi gosci w zaktadzie hote-
larskim,

— poprowadzong dokumentacjg recepcji zaktadu hotelarskiego,

— sposobami prowadzenia rozmow kurtuazyjnych z gos¢mi hotelowymi,

— ofertg ustug zaktadu hotelarskiego,

— stosowang procedurg dokonywania rezerwacji ustug hotelarskich,

— przygotowywaniem korespondencji dotyczacej rezerwacji ustug w zaktadzie
hotelarskim,

— meldowaniem gosci w zaktadzie hotelarskim,

— stosowanymi procedurami przyjmowania i przekazywania wiadomosci go-
sciom hotelowym,

— zasadami przyjmowania i wystania korespondencji gosci hotelowych,

— zasadami dokonywania potaczen rozméw telefonicznych z gosémi hotelowy-
mi,

— stosowanymi procedurami postepowania z rzeczami znalezionymi i zagubio-
nymi przez gosci hotelowych,

— poprowadzenia rachunkow gosci hotelowych,

— rozliczaniem kosztu pobytu gosci w zaktadzie hotelarskim,

— zasadami etyki i kultury zawodowej obowigzujacymi pracownikow zaktadu
hotelarskiego,

— zakresem porozumiewania si¢ z go$¢mi w jezyku obcym w recepcji zaktadu
hotelarskiego.

2. Materiat nauczania
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Oferowanie ustug gosciom indywidualnym i grupom gosci hotelowych.
Przyjmowanie telefoniczne rezerwacji ustug.

Przyjmowanie i potwierdzanie korespondencyjnej rezerwacji ustug w zaktadzie
hotelarskim.

Meldowanie gosci indywidualnych 1 grup gos$ci w zaktadzie hotelarskim.
Rozliczanie kosztow pobytu gosci w zaktadzie hotelarskim.

Udzielanie informacji gosciom hotelowym.

Udzielanie informacji o atrakcjach turystycznych miejscowosci i okolicy.
Udzielanie informacji o polaczeniach komunikacyjnych.

Udzielanie informacji o punktach ustugowych 1 handlowych w okolicy zaktadu
hotelarskiego.

Przyjmowanie 1 prowadzenie rozmow telefonicznych wewnetrznych z gosémi 1
pracownikami zaktadu hotelarskiego.

Przyjmowanie informacji telefonicznych dla gosci nieobecnych w zaktadzie ho-
telarskim.

Wydawanie 1 przyjmowanie od gosci kluczy do pokoi hotelowych.
Przyjmowanie zlecen budzenia i budzenie gos$ci na zyczenie.

Przyjmowanie rzeczy do depozytu w zaktadzie hotelarskim.

Przyjmowanie 1 przechowywanie bagazu gosci w zaktadzie hotelarskim.
Realizowanie zlecen gosci hotelowych dotyczacych rezerwacji biletow na im-
prezy kulturalne, sportowe i rozrywkowe; zakupu biletow; wypozyczania drob-
nego sprzgtu, wypozyczania Srodkoéw transportu.

Przyjmowanie skarg gosci dotyczacych obstugi w zaktadzie hotelarskim.
Uktadanie r6znych rodzajow pism stuzbowych.

3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki
Celem programu jednostki modutowe;j jest zapoznanie nauczycieli z

praca w recepcji zaktadu hotelarskiego w rzeczywistych warunkach gospodarki
rynkowej.

W trakcie realizacji programu nauczyciele powinni obserwowaé czynnosci za-
wodowe pracownikOw recepcji, a nastgpnie wykonywac¢ zadania zawodowe.
Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na konieczno$¢ wspolpracy recepcji z dzia-
tem utrzymania czystosci 1 porzadku oraz dziatem gastronomicznym w zakla-
dzie hotelarskim.

Nauczyciele powinni korzysta¢ z programu komputerowego stosowanego w za-
ktadzie hotelarskim, pozna¢ dokumentacje¢ recepcji i sposob jej prowadzenia w
danym zaktadzie hotelarskim.

Nalezy takze zwraca¢ uwage na stosowanie zasad etyki i kultury zawodowe;j.

8
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Nauczyciele powinni prowadzi¢ dziennik praktyk, w ktorym beda

dokonywac zapisoéw z kazdego dnia praktyki na temat: stanowiska pracy
praktykanta, zakresu wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz
wnioskow wynikajacych z analizy swoich umiejgtnosci. Kazdy dzienny

zapis w dzienniku powinien by¢ potwierdzony podpisem 1 imienng

pieczatka osoby, ktéra w danym dniu prowadzita szkolenie praktyczne.

W czasie trwania praktyki nalezy stwarza¢ sytuacje, w ktorych nauczyciel be-
dzie mogt podejmowac samodzielnie decyzje oraz wykazac inicjatywe 1 tworcza
postawe.

Podczas realizacji programu jednostki nalezy zwroci¢ uwage na

ksztattowanie odpowiedzialnosci za powierzone zadania 1 podejmowane decy-
zje.

Praca w dziale utrzymania czystosci i porzadku
w zaktadzie hotelarskim

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu praktyki nauczyciel powinien zapoznac si¢ z:

— utrzymywaniem czystosci i porzadku w jednostkach mieszkalnych i strefie
komunikacyjnej zaktadu hotelarskiego,

— zasadami dbalo$ci o mienie gosci w czesci noclegowej zaktadu hotelarskiego,
— z obowigzujacymi procedurami dotyczacymi czynnosci porzagdkowych

— stosowaniem zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz ochrony przeciwpoza-
rowej] w czescl noclegowej zaktadu hotelarskiego,

2. Materiat nauczania

Przygotowywanie wozka obstugowego dziatu utrzymania porzadku 1 czystosci.
Wykonywanie czynnos$ci porzadkowych w jednostkach mieszkalnych zajetych
przez gosci hotelowych, w przypadku przedtuzenia pobytu przez gosci i po wy-
jezdzie gosci.

Przyjmowanie i realizowanie zlecen go$ci hotelowych w czgséci noclegowej za-
ktadu hotelarskiego.

Przyjmowanie do prania i czyszczenia garderoby przekazanej przez gosci.
Udzielanie informacji gosciom hotelowym.

9
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Przyjmowanie skarg gosci hotelowych, dotyczacych czystosci i porzadku w jed-
nostkach mieszkalnych.
Sprawdzanie pokoi przygotowanych dla nowych gosci.

3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki modutowej ma na celu zapoznanie si¢ nauczycie-
li z pracg dzialu utrzymania czystosci i porzadku w zaktadzie hotelarskim, oraz
obstlugg gosci przebywajacych w czesci noclegowej zaktadu hotelarskiego.

W trakcie realizacji programu nauczyciele powinni obserwowaé czynnos$ci za-
wodowe pracownikéw dziatu utrzymania czystosci 1 porzadku w zaktadzie hote-
larski.

Nalezy zwroci¢ szczeg6lng uwage na konieczno$¢ wspdlpracy dziatu utrzyma-
nia czystosci i porzadku z recepcja, dziatem technicznym i dziatem gastrono-
micznym w zaktadzie hotelarskim.

Kazdy dzienny zapis w dzienniku powinien by¢ potwierdzony podpisem opie-
kuna praktyk.

Uwaga!
Nauczyciel realizuje program jednostki poprzez uczestnictwo i obserwacj¢ pracy
personelu etatowego.

Praca w dziale gastronomicznym zaktadu
hotelarskiego

1. Szczegotowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu praktyki nauczyciel powinien zapoznac si¢ z:

— doborem surowcow do produkcji potraw,

— zastosowaniem roznych rodzajéw obrobki termicznej przy sporzadzaniu po-
traw,

— sporzadzaniem potraw zgodnie z recepturami gastronomicznymi,

10
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— zastosowaniem sprzetu gastronomicznego do produkcji potraw,

— dekoracja potraw,

— nakrywaniem stotow do roznych positkow,

— podawaniem potraw gos$ciom hotelowym,

— podawaniem konsumentom napojow alkoholowych i bezalkoholowych,
— zbieraniem naczyn po konsumpciji,

— procedurg mycia naczyn stotowych i sztuccow,

— zasadami przenoszenia zastawy stotowej,

— przyjmowaniem zaméwien od konsumenta,

— pomoca konsumentowi w wyborze potraw,

— zasadami przenoszenia naczyn czystych i brudnych,

— rozliczaniem kosztéw positkéw podanych gosciom,

— zasadami obstugiwania grupy gosci hotelowych,

— organizacja podawania positkow gosciom do pokoi hotelowych,

— zasadami bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej,
— porozumie¢ si¢ z gos¢mi w jezyku obcym.

2. Materiat nauczania

Opracowywanie jadtospisow.

Sporzadzanie potraw z r6znych surowcow.

Przygotowywanie sali do przyjecia konsumentow.

Nakrywanie stolow do roznych positkow.

Nakrywanie stotéw w obecnos$ci konsumentow.

Przyjmowanie zamowien od gosci hotelowych w dziale gastronomicznym.
Pomaganie go§ciom w wyborze potraw.

Obstugiwanie gosci w hotelowym lokalu gastronomicznym.

Sprzatanie stotow po positku.

Rozliczanie kosztow konsumpcji.

Przyjmowanie zamowien na positki podawane gosciom do pokoi hotelowych.
Przygotowywanie positkow podawanych do pokoju.

Podawanie positkow gosciom w pokoju hotelowym.

3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

11
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Realizacja programu jednostki ma na celu zapoznanie si¢ z pracg dziatu gastro-
nomicznego w zaktadzie hotelarskim oraz doskonalenie umiejetnosci obstugi
gosci w czesci gastronomicznej zaktadu hotelarskiego.

Przed rozpoczeciem zajeé nalezy okreslic¢ cele i zakres zadan wykonywanych w
dziale gastronomicznym.

W trakcie realizacji programu nauczyciele powinni obserwowac¢ czynnosci za-
wodowe pracownikow dzialu gastronomicznego, a nastepnie wykonywac zada-
nia zawodowe.

Nalezy zwr6ci¢ szczegolng uwage na koniecznos¢ wspolpracy dziatu gastrono-
micznego, z recepcja, dziatem utrzymania porzadku i czystosci i dziatem tech-
nicznym w zaktadzie hotelarskim.

Nauczyciele powinni zapozna¢ si¢ z dekorowaniem i podawaniem na talerzach
lub potmiskach potrawy przygotowane z réznych surowcow.

Nalezy takze zwraca¢ uwage na stosowanie zasad etyki i kultury zawodowej
szczegblnie podczas obstugi konsumentow.

Nauczyciele powinni prowadzi¢ dziennik praktyk, w ktorym beda dokonywac
zapisow z kazdego dnia praktyki na temat: stanowiska pracy praktykanta, zakre-
su wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz wnioskéw wynikajacych z
analizy swoich umiejetnosci.

Kazdy dzienny zapis w dzienniku powinien by¢ potwierdzony podpisem imien-
nym osoby ktéra w danym dniu prowadzita szkolenie praktyczne.

W czasie trwania praktyki nalezy stwarza¢ sytuacje, w ktorych nauczyciel be-
dzie mégt podejmowac samodzielnie decyzje oraz wykazac inicjatywe 1 tworcza
postawe.

Podczas realizacji programu jednostki nalezy zwroci¢ uwage na

ksztattowanie odpowiedzialno$ci za powierzone zadania i podejmowane decy-
zje.

Organizacja ustug dodatkowych w zakladzie
hotelarskim

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu praktyki nauczyciel powinien zapoznac si¢ z:
— zasadami realizowania zlecen gos$ci na ustugi dodatkowe w zaktadzie hotelar-
skim,
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— przyjmowaniem i realizacjg zamowien na organizacj¢ przyjecia okoliczno-
sciowego,

— sporzadzaniem jadtospisOw na rdzne rodzaje przyje¢ okoliczno$ciowych,
— organizacjg przyjec okoliczno$ciowych,

— doborem dekoracji do rodzaju i okazji przyjecia okoliczno$ciowego,

— obstluga konsumentow podczas przyjec okolicznosciowych,

— przygotowaniem sali i urzadzen audiowizualnych na konferencje,

— organizacjg ushugi w Centrum Biznesu w zaktadzie hotelarskim,

— rozliczaniem kosztéw ustug dodatkowych,

— organizacjg opieki nad dzie¢mi gosci hotelowych,

2. Materiat nauczania.

Organizowanie ustug dodatkowych na zlecenie gosci.

Przyjmowanie zaméwien na przyjecia okoliczno$ciowe.

Sporzadzanie jadtospisow na przyjecia okoliczno$ciowe.

Dekorowanie sali 1 nakrywanie stoléw na przyjecia okoliczno$ciowe.
Podawanie potraw 1 napojéw gosciom na przyjeciach okoliczno$ciowych.
Przygotowywanie sali 1 urzadzen audiowizualnych na konferencjg.
Opracowywanie programu wycieczki dla grup gosci hotelowych.
Wypozyczanie sprzetu sportowego 1 rekreacyjnego.

Rozliczanie kosztow ustug dodatkowych.

3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu jednostki ma na celu zapoznanie si¢ hauczycieli z organi-
zacjg ustug dodatkowych w zaktadzie hotelarskim.

Przed rozpoczeciem zaje¢ nalezy okresli¢ cele 1 zakres wykonywanych ustug
dodatkowych w zaktadzie hotelarskim. W trakcie realizacji programu nauczy-
ciele powinni obserwowaé czynnosci zawodowe pracownikow organizujacych
ustugi dodatkowe w zaktadzie hotelarskim, a nastepnie wykonywac¢ zadania za-
wodowe pod kierunkiem opiekuna.

Po zdobyciu do§wiadczenia w wykonywaniu powierzonych prac moga samo-
dzielnie realizowa¢ zadania.

Nalezy zwroci¢ szczegdlng uwage na konieczno$¢é wspolpracy z recepcia, dzia-
tem gastronomicznym 1 dziatem technicznym podczas organizacji ustug dodat-
kowych w zakladzie hotelarskim.
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Podkresli¢ znaczenie dobrej wspotpracy zaktadu hotelarskiego z biurami podré-
zy, punktami handlowymi 1 uslugowymi w zaktadzie hotelarskimi poza zakta-
dem.
Nauczyciele powinni bra¢ udziat w:
— organizacji ustug dodatkowych w zaktadzie hotelarskim,
— uczestniczy¢ w organizacji przyj¢c okoliczno$ciowych w zaktadzie hote-
larskim 1 poza zaktadem

Nauczyciele powinni prowadzi¢ dziennik praktyk, w ktorym beda dokonywac
zapisow z kazdego dnia praktyki na temat: stanowiska pracy praktykanta, zakre-
su wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz wnioskow wynikajacych z
analizy swoich umiejetnosci.

Kazdy dzienny zapis w dzienniku powinien by¢ potwierdzony podpisem imien-
nym osoby ktéra w danym dniu prowadzita szkolenie praktyczne.

W czasie trwania praktyki nalezy stwarza¢ sytuacje, w ktorych nauczyciel be-
dzie mogt podejmowac samodzielnie decyzje oraz wykazac inicjatywe 1 tworcza
postawe.

Podczas realizacji programu jednostki nalezy zwrdci¢ uwage na

ksztattowanie odpowiedzialnosci za powierzone zadania 1 podejmowane decy-
zje.

Obstuga klientéw biura podrozy

1. Szczegobtowe cele ksztalcenia

W wyniku procesu praktyki nauczyciel powinien zapoznac si¢ z:
— strukturag, podmiotem i zakresem dziatania biura podrozy,

— zakresem czynnosci i kompetencji pracownikow biura podrozy,
— produktami biura podrozy,

— metodg oferowania klientom ustug turystycznych,

— zasadami opracowywania materiatow informacyjnych dotyczacych ustug biu-
ra podrézy,

— obstugg urzadzen znajdujacych si¢ w biurze podrozy,

— pismami dotyczacymi $§wiadczonych ushug przez biuro podrozy,
— wystawianiem faktur za sprzedane ustugi turystyczne,

— prowadzang dokumentacja biura podrézy,
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— realizacjg zamoéwien klientow biura podrozy,

— postugiwaniem si¢ rozktadami komunikacyjnymi réznych firm przewozo-
wych,

— charakterystyka taryf przewozowych,

— wystawianiem biletow komunikacyjnych,

— przyjmowaniem naleznosci za sprzedane bilety w formie bezgotowkowe;j,

— sporzadzaniem zestawien sprzedanych biletow komunikacyjnych,

— stosowanym programem komputerowym do wykonania zadan zawodowych,
— postuzy¢ si¢ jezykiem obcym podczas realizacji zadan zawodowych.

2. Materiat nauczania

Analizowanie zakresu dziatania i regulaminu pracy biura podrézy.
Analizowanie produktéw turystycznych biura podrozy.

Opracowywanie reklamy biura podrozy.

Obstlugiwanie urzadzen znajdujacych si¢ w biurze podrdzy.

Opracowywanie materialow informacyjnych o ustugach biura podrézy.
Udzielanie informacji klientom biura podrozy.

Oferowanie klientom ustug biura podrozy.

Prowadzenie dokumentacji biura podrozy.

Wystawianie faktur za sprzedane ustugi turystyczne.

Wykonywanie ustug zwigzanych z podréza.

Interpretowanie rozktadow komunikacyjnych roznych firm przewozowych.
Planowanie trasy przejazdu zgodnie z zyczeniami klientow.

Wypisywanie biletow komunikacyjnych zgodnie z obowiazujacg taryfa przewo-
ZOW3Q.

Sporzadzanie zestawien sprzedanych biletow.

Dokonywanie rezerwacji biletoéw z zastosowaniem komputerowych programéow
rezerwacji.

3. Wskazania metodyczne do realizacji programu jednostki
Program jednostki obejmuje tresci dotyczace struktury i zasad funkcjonowania

biura podrézy, sprzedazy ustug turystycznych - w tym sprzedazy biletéw komu-
nikacyjnych, udzielania informacji zwigzanych z ustugami turystycznymi - bez-
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posrednio, przez telefon i Internet oraz prowadzenia dokumentacji w biurze po-
drézy.

Wazna jest umiejetnos¢ pracy z wykorzystaniem komputerowych programow
rezerwacji.

W trakcie realizacji programu nauczyciele powinni obserwowac¢ czynnosci za-
wodowe pracownikow biura podrdzy, a nastepnie wykonywac te zadania pod
kierunkiem opiekuna. Po zdobyciu doswiadczenia w wykonywaniu powierzo-
nych prac, moga samodzielnie realizowa¢ zadania.

Nauczyciele powinni prowadzi¢ dziennik praktyk, w ktorym bgda dokonywaé
zapisoOw z kazdego dnia praktyki na temat: stanowiska pracy praktykanta, zakre-
su wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz wnioskéw wynikajacych z
analizy swoich umiejetnosci.

Kazdy dzienny zapis w dzienniku powinien by¢ potwierdzony podpisem imien-
nym osoby ktora w danym dniu prowadzita szkolenie praktyczne.

W czasie trwania praktyki nalezy stwarza¢ sytuacje, w ktorych nauczyciel be-
dzie mogl podejmowac samodzielnie decyzje oraz wykazac inicjatywe 1 tworcza
postawe.

Podczas realizacji programu jednostki nalezy zwroci¢ uwage na

ksztattowanie odpowiedzialnosci za powierzone zadania 1 podejmowane decy-
Zje.

Organizowanie turystyki wyjazdowej i przyjazdowej
1. Szczegdbtowe cele ksztalcenia
W wyniku procesu praktyki nauczyciel powinien zapoznac si¢ z:

— przyjmowaniem zamowien od klientéw indywidualnych 1 grup klientéw,

— udzielaniem informacji turystycznych,

— zamawianiem ustug niezbednych do realizacji imprezy turystycznej wyjazdo-
wej i przyjazdoweyj,

— zasadami wspolpracy z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,

— zatrudnianiem pilotow wycieczek,

— opracowywaniem programu imprez pobytowej krajowej i zagranicznej,

— opracowywaniem programow imprez objazdowych krajowych i zagranicz-
nych,
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— organizacja réznych imprez turystycznych,

— organizacja konferencji, szkolen i zjazdow,

— sporzadzaniem kalkulacji kosztow imprez turystycznych wyjazdowych i przy-
jazdowych,

— okreslaniem formy ptatnosci,

— przyjmowaniem naleznosci za zrealizowane ushugi,

— sporzadzaniem dokumentoéw stosowanych W turystyce wyjazdowej i przyjaz-
dowej,

— wystawianiem faktur za sprzedane ushugi turystyczne,

Nauczyciel w miar¢ mozliwosci powinien postuzy¢ si¢ jezykiem obcym podczas
realizacji zadan zawodowych.

2. Materiat nauczania

Opracowywanie programéw imprez turystycznych dla roznych klientow:

e 0s0b dorostych,

e dzieci, mlodziezy,

e |udzi starszych,

e 0s0b niepetnosprawnych.
Kalkulowanie kosztow imprez pobytowych i objazdowych, krajowych i zagra-
nicznych, przyjazdowych i wyjazdowych.
Wspolpraca z kontrahentami krajowymi 1 zagranicznymi.
Opracowywanie informatora wycieczek szkolnych.
Przyjmowanie nalezno$ci za ustugi turystyczne z zastosowaniem r6znych form
ptatnosci.
Sporzadzanie dokumentacji imprez turystycznych wyjazdowych i przyjazdo-
wych.

3. Wskazania dydaktyczne do realizacji programu jednostki

Realizacja programu ma na celu ksztaltowanie umiejetnosci zwigzanych z orga-
nizacja turystyki wyjazdowej i przyjazdowej w biurze podrozy. Wskazane jest
zwrocenie uwagi na sporzadzanie obowigzujacej dokumentacji biura podrozy.
W trakcie realizacji programu nauczyciele powinni obserwowaé czynnosci za-
wodowe pracownikoéw biura podrozy, a nastepnie wykonywac te zadania pod
kierunkiem opiekuna. Po zdobyciu doswiadczenia w wykonywaniu powierzo-
nych prac, mogg samodzielnie realizowac zadania.
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Nauczyciele powinni prowadzi¢ dziennik praktyk, w ktorym beda dokonywac
zapisow z kazdego dnia praktyki na temat: stanowiska pracy praktykanta, zakre-
su wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz wnioskow wynikajacych z
analizy swoich umiejetnosci.

Kazdy dzienny zapis w dzienniku powinien by¢ potwierdzony podpisem imien-
nym osoby ktéra w danym dniu prowadzita szkolenie praktyczne.

W czasie trwania praktyki nalezy stwarza¢ sytuacje, w ktorych nauczyciel be-
dzie mogl podejmowac samodzielnie decyzje oraz wykazac inicjatywe 1 tworcza
postawe.

Podczas realizacji programu jednostki nalezy zwroci¢ uwage na

ksztaltowanie odpowiedzialnosci za powierzone zadania i podejmowane decy-
zje.
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Podstawg opracowania programu sg:

¢ Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie (Rozporzadzenie Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 15 czerwca 2011 r. w sprawie podstaw programo-
wych) (DzU Nr 141, z 2011 r., poz. 826)

e Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r.

w sprawie podstawy programowej ksztatcenia w zawodach Dz.U. 2012 nr 0 poz.

184
e Programy nauczania w zawodzie technik budownictwa,
o Krajowy Standard Kwalifikacji Zawodowych
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