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1. O projekcie

Projekt ,Praktyka kluczem do sukcesu” jest przeznaczony dla nauczycieli
przedmiotdow zawodowych oraz instruktoréw praktycznej nauki zawodu nauczajgcych

na kierunku technik obstugi turystyczne;j.

Celem ogolnym projektu jest opracowanie i wdrozenie, we wspoOfpracy
z przedsiebiorcami i szkotami zawodowymi, ksztatcgcymi w zawodzie ,technik obstugi
turystycznej”, pilotazowych programéw praktyk w przedsiebiorstwach, dla nauczycieli

przedmiotdéw zawodowych i instruktoréw praktycznej nauki zawodu.

Istotg realizowanego szkolenia praktycznego jest zainspirowanie wspétpracy
pomiedzy przedsiebiorcami a uczestnikami praktyk. Wspédtpraca bedzie dawac
korzySci zarbwno przedsiebiorcom jak i nauczycielom. Kadra pedagogiczna lepiej
bedzie rozumiata rzeczywiste wymagania dotyczgce niezbednych umiejetnosci
wykorzystywanych podczas pracy w biurze podrozy. Pedagodzy bedg réwniez mogli
wyksztatci¢é u ucznidw pozgdane kompetencje, niezbedne do ich przysztej pracy

w zawodzie.

W$rdd przedsiebiorcéw z branzy turystycznej panuje powszechne przekonanie,
o tym, iz absolwenci szkét o profilu turystycznym, nie sg odpowiednio przygotowani do
podjecia pracy. Wprowadzenie innowacyjnego programu praktyk umozliwi
nauczycielom przekazanie uczniom umiejetno$ci, oczekiwanych przez przysziych
pracodawcéw. Nabyte kwalifikacje bedg mogty zosta¢ wykorzystane dajgc mozliwosé

nawigzania statej wspotpracy miedzy przedsiebiorstwami turystycznymi a szkotami.
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2. Zalozenia projektu

e Poprawa wspotpracy miedzy szkotami, a przedsiebiorstwami w zakresie
przekazywania potrzeb rynku pracy i dostosowania do nich oferty edukacyjne;j;

e Podniesienie wiedzy praktycznej poprzez opracowanie programow praktyk;

e Zaktualizowanie przekazywanej wiedzy oraz uzupetnienie umiejetnosci
praktycznych nauczycieli przedmiotéw zawodowych i instruktorow praktycznej

nauki zawodu.
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3. Cele ksztatcenia

Zgodnie z nowg ,Podstawg programowg ksztatcenia w zawodzie technik obstugi
turystycznej 422103” opracowanej na podstawie Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej ksztatcenia
w zawodach (Dz. U. z dnia 17 lutego 2012 r. oraz Rozporzadzenia Ministra Edukacji
Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie ramowych planéw nauczania w szkotach
publicznych (Dz. U.2012.204), z dnia 7 lutego 2012 r., celem ksztatcenia jest

przygotowanie absolwenta do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:
1) organizowania dziatalnosci turystycznej;
2) organizowania imprez i ustug turystycznych;
3) obstugiwania klientdw korzystajacych z ustug turystycznych;

4) rozliczania imprez i ustug turystycznych.

PowyZzsze cele mogg zostaC zrealizowane poprzez osiggniecie zamierzonych
efektow ksztatcenia wyszczegolnionych w punkcie 4. (program praktyk). Wiasciwa
realizacja programu praktyk dla nauczycieli przedmiotow zawodowych i instruktoréw
praktycznej nauki zawodu w branzy turystycznej ksztatcgcych na kierunku ,technik
obstugi turystycznej” jest gwarancja w osiggnieciu efektow ksztatcenia ucznidw,

zgodnych z oczekiwaniami pracodawcow.
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4. Program praktyk

Tabela 1. Szczegétowy program praktyk

Korelacja z
efektami
ksztatcenia
Opis czynnosci praktyczne-
wvkonvwanvch Umiejetnosci kluczowe go zgodna
y ywany Srodki zgodne z ,,Podstawg »Podstawg .
L.p przez nauczyciela - programowa ksztalceniaw programowa Liczba
b instruktora dvdaktvczne . . . . godzin
. . ydakty zawodzie technik obstugi ksztalceniaw
praktycznej nauki t t © 422103” dzi
zawodu urystycznej zawodzie
technik
obstugi
turystycznej
422103”
1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 3
1.1 | Zapoznanie sig z instrukcje BHP, rozrdznianie poje¢ zwigzanych | (BHP) 1 1
obowigzujgcymi w | Kodeks Pracy, ) . A
przedsiebiorstwie | Instrukcje z bezpieczenstwem i higieng | (BHP) 2
przepisami BHP i postepowania na pracy, Ochrona (BHP) 3
przepisami ochrony |wypadek pozaru, ) . BHP) 4
przeciwpozarowe;j regulaminy przeciwpozarowg, ochrong ( )
oraz ochrony wewnatrzzaklado érodowiska i zasad ergonomii | (BHP) 5
Srodowiska. we BHP, ocena
Zapoznanie ze ryzyka oraz wymienia zadania i (BHP) 6
stanowiskiem pracy zawodowego uprawnienia stuzb (BHP) 9
pod katem . .
ergonomii i ryzyka dziatajagcych w zakresie
np.: szkodliwych ochrony pracy i ochrony
czynnikow w , )
miejscu pracy. Srodowiska, ochrony
Okreslanie praw i Przeciwpozarowej
obowigzkow ocenianie ryzyka
pracownika oraz
pracodawcy w zawodowego na danym
zak_res!e BHP stanowisku w tym szkodliwe
znajdujgcych
zastosowanie w czynniki i ich skutki na
przedsiebiorstwie. , ,
organizm cztowieka
Analizowanie s :
zagrozen okreslanie prawa i
wystepujacych na obowigzkéw pracownika oraz
stanowiskach pracy _
przedsiebiorstwa pracodawcy w zakresie
branzy turystyczne;. bezpieczenstwa i higieny
UNIA EUROPEJSKA
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pracy

rozréznianie zagrozen dla
zdrowia i zycia cztowieka oraz
mienia i Srodowiska zwigzane
z wykonywaniem zadan
zawodowych

okreslanie zagrozen
zwigzanych z wystepowaniem
szkodliwych czynnikéw w

$rodowisku pracy

1.2 | Ocenianie zagrozen | Wewnatrzzaktado |- organizowanie stanowiska (BHP) 6 1
zwigzanych z pracg |wa ocena ryzyka .
przy komputerze, zawodowego. pracy zgodnie z (BHP) 7
urzadzeniach Urzadzenia obowigzujgcymi
biurowych, techniczne: fax., o .
wtasciwego telefon, kopiarka, Wymaganiami ergonomil,
gf;/\g;atlema MIEISCa | komputer przepisami bezpieczefistwa
odpov,viedniego i higieny pracy, ochrony
natezenia hatasu itp. przeciwpozarowej i ochrony
$rodowiska
1.3 | Zapoznanie sie z Regulaminy - stosowanie $rodkéw ochrony |(BHP) 8 0,5
mozliwymi do wewnatrzzakfado , idualnei i zbi .
podjecia srodkami | we BHP indywidualnej i zbiorowej
ochrony podczas wykonywania zadan
indywidualnej na
miejscu zawodowych
wykonywania
obowigzkow
zawodowych.
1.4 | Rozmowa z Procedury - udzielenie pierwszej pomocy |(BHP) 10 0,5
pracowmhem_ BHP u_dZ|eIan|_a poszkodowanym w
nt. poznawania pierwszej pomocy
procedury przedmedycznej, wypadkach przy pracy oraz w
postepowania w apteczka o .
sytuacjach pierwszej pomocy stanach zagrozenia zdrowia
szczegolnych i zycia cztowieka
wymagajacych
udzielenia pierwszej
pomocy np.
2. Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej 9,5
2.1 |Poznawanie zasad |Zestawienia - postugiwanie sie pojeciami z | (PDG) 1 1

funkcjonowania

sprzedazy z
poprzednich

obszaru funkcjonowania

KAPITAL LUDZKI
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przedsiebiorstwa w
gospodarce
rynkowej i dziatania
mechanizmu
rynkowego w
praktyce — analiza

popytu, podazy i cen

okresow
rozliczeniowych
biura
turystycznego,
dane statystyczne
GUS

gospodarki rynkowej

w branzy.
2.2 |Analiza Kodeks pracy, zastosowanie przepisow (PDG) 2
.. Ustawa o ochronie ,
dokumentacji danych prawa pracy, przepisy prawa
kadrowej i ptacowej | 0sobowych, akta dotyczace ochrony danych
o osobowe, )
przedsigbiorstwa dokumentacja osobowych oraz przepisy
turystycznego. ptacowa prawa podatkowego i prawa
autorskiego
2.3 | Analizowanie Ustawa o zastosowanie przepisow (PDG) 3
. swobodzie
dokumentacji dziatalnosci prawa dotyczacych
zwigzanej z gospodarczej, prowadzenia dziatalnosci (PDG) 7
o Ustawa o p. d. o. )
zakfadaniem i f. oraz Ustawa o gospodarczej
prowadzeniem p. d. 0. p., Ustawa sporzadzanie dokumentacji
o systemie
dziatalnosci ubezpieczen niezbednej do uruchomienia i (PDG) 8
gospodarczej, np. 32%8;2?3{;;’3 prowadzenia dziatalnosci
dokumentacji firmy. gospodarczej
podatkowej, prowadzenie korespondendji
dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem
sprzedazy, rozliczen dziatalno$ci gospodarczej
podatku od towarow
i ustug lub
rozliczeniami z ZUS.
2.4. |Przeprowadzenie Roczniki poznawanie przedsiebiorstw | (PDG) 4
statystyczne
analiz branzy ysly i instytucji wystepujacych (PDG) 5
Stron
turystycznej, intern}étowe w branzy i powigzan miedzy | (PDG) 6
pod]ec|e Iub kata|Og| i fOldery zZ nimi
ofertg ustug .
kontynuacja turystycznych. analizowanie dziatan

przedsiewziec z

Umowy i inne

prowadzonych przez
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roznymi dokumenty przedsiebiorstwa
dsiebiorst . |zwigzane z funkci , brans
przedsiebiorstwami podjt?ta unkcjonujgce w branzy
branzy turystycznej. | wspotpraca. podejmowanie wspolnych
przedsiewziec z réznymi
przedsiebiorstwami z branzy
2.5. | Zastosowanie Urzadzenia obstugiwanie urzadzen (PDG) 9 2
. techniczne np. , ,
urzadzen biurowych |¢ o talefon biurowych oraz programéw
w codziennej pracy | ksero, komputer z komputerowych
oprogramowaniem
firmy oraz do finansowo- wspomagdajacych
sporzadzania ksiggowym. prowadzenie dziatalnosci
dokumentow gospodarczej
zwigzanych z
prowadzeniem
dziatalnosci.
Obstugiwanie
programow
komputerowych
wspomagajacych
prowadzenie
dziatalnosci
gospodarcze;j.
2.6. |Obstuga klienta, Dokumentacja prowadzenie dziatan (PDG) 10 1,5
| L marketingowa Keti h
planowanie i przedsigbiorstwa marketingowyc
przeprowadzanie np.: ulotki, plakaty prowadzonej dziatalnosci
o, foldery reklamowe )
dziatan gospodarczej
marketingowych
np.: reklamowych
lub promocyjnych.
2.7. |Wykonanie analizy |KPiR analizowanie kosztow i (PDG) 11 1
pOrOWNawczej przychoddw prowadzonej
zyskow z roznych dziatalno$ci gospodarczej
form prowadzonej oraz ich optymalizacja
dziatalnosci przez
przedsiebiorstwo
UNIA EUROPEJSKA
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3. Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

3.1 | Prowadzenie Telefon, - postugiwanie sie zasobem Joz) 1
ptynnej rozmowy w | korespondencja , L.
jezyku obcym stuzbowa mailowa srodkow jezykowych (302) 2
podczas obstugi lub tradycyjna (leksykalnych,
biezgcej klienta -
udzielanie informacji gramatycznych,
turystycznej, ortograficznych oraz
zapoznawanie
klienta z ofertg biura fonetycznych),
czy sprzedaz N o
miedzynarodowych umozliwiajgcych realizacje
biletow lotniczych i zadan zawodowych
autokarowych; . . oo
stosowanie ogdlnie - interpretowanie wypowiedzi
przyjetego dotyczacych wykonywania
stownictwa L
branzowego w typowych czynnosci
kontaktach z
Kontrahentami zawodowych artykutowanych
podczas powoli i wyraznie,
przygotowywania . I
oraz realizagji w standardowej odmianie
imprez jezyka
turystycznych.
3.2 |Wspodtpraca z Telefaks, Telefon - analizowanie Joz) 3
zagranicznymi z automatyczng .. . r s
kontrahentami, sekretarkg i interpretowanie krotkich (JOz) 4
rezydentami biur komputer, tekstow pisemnych
podrézy, pilotami, program do )
przewodnikami obstugi poczty dotyczacych wykonywania
wycieczek oraz z elektronicznej, typowych czynnoéd
innymi internetowe
ustugodawcami; komunikatory, zawodowych
planowanie i - formutowanie krotkich
organizacja czasu
wolnego turystow. i zrozumiatych wypowiedzi
oraz tekstéw pisemnych
umozliwiajacych
komunikowanie sie
w Srodowisku pracy
3.3 | Opracowywanie Foldery i broszury | - korzystanie z obcojezycznych | (JOZ) 5

(zgodnie z zasadami | informacyjne sy ..
gramatyki i zagranicznych zrodet informacji
ortografii) oraz kontrahentéw,
prezentacja internet, rozktady
materiatow jazdy oraz lotéw,
promocyjnych w jadtospisy,
celu udzielenia przewodniki,
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informac;ji
turystycznej badz
tez przygotowania
oferty imprezy dla
zagranicznegdo biura

wydawnictwa
kartograficzne

turystycznego.
4. Kompetencje personalne i spoteczne 6,5
4.1 | Obstuga Ustawa o ochronie | - przestrzeganie zasad kultury |(KPS) 1 1
interesantéw biura | danych L . .
turystycznego osobowych, osobistej i etyki zawodowej | (KPS) 7
zgodnie z zasadami | klauzula o (w tym tajemnicy
savoir-vivre, etyki z | zachowaniu i .
zachowaniem poufnosci zawodowej) w reladji
tajemnicy handlowej z klientami biura
zawodowe;j.
turystycznego jak i
wspotpracownikami
4.2 |Dopasowanie oferty | Kodeksy: KC, - stosowanie kreatywnych (KPS) 2 1
do indywidualnych | KPA, KK L. )
wymagah inen%/a. rozwigzan i konsekwencjaw | (KPS) 3
Zapoznanie si¢ z realizacji zadar zawodowych | (KPS) 8
klauzulami, i
stosowanymi na - ponoszenie odpowiedzialnosci
umowach cywilno- za podejmowane dziatania w
prawnych
zawieranych z miejscu pracy
kontrahentami i
klientami,
odnoszacymi sie do
obowigzujgcych
aktow prawnych np.
Kodeksu Cywilnego.
4.3 |Zastosowanie Cwiczenia - konstruktywne radzenie sobie | (KPS) 4 0,5
technik oddechowe 1
relaksacyjnych w ze stresem, otwarto$¢ na (KPS) 5
sytuacji stresowe;j. zmiany
4.4 |Zapoznaje sie z Branzowe portale |- doskonalenie umiejetnosci (KPS) 6 2
aktualnymi internetowe, prasa L
informacjami w branzowa zawodowych, aktualizacja
prasie branzowe;. wiedzy
4.5 |Uczestnictwo w - negocjacje warunkow (KPS) 9 2
rozmowach .
handlowych z porozumien (KPS) 10
kontrahentami biura. - Wspo'}praca wW Zespole
5. Organizacja pracy malych zespotéw 1,5
5.1. | Opracowanie ,burza mézgoéw” - planowanie pracy zespotu (OM2) 1 1,5
innowacyjnej
kampaniBi/J : w celu wykonania (0M2) 2
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reklamowej w formie
np. happeningu lub
flash-moba, dla
nowo
wprowadzanego na
rynek produktu
turystycznego.

przydzielonych zadan

— dobdr oséb do wykonania
przydzielonych zadan

- kierowanie wykonaniem
przydzielonych zadan

— ocena jakosci wykonania
przydzielonych zadan

— wprowadzanie rozwigzan
technicznych
i organizacyjnych
wptywajacych na poprawe
warunkow i jakos¢ pracy

- komunikowanie sie ze

wspotpracownikami

(OM2) 3
(OM2) 4
(OM2) 5
(OM2) 6

6. Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztalcenia w zawodzie technik obstugi

turystycznej
6.1 | Zapoznanie z ofertg | Katalogi i strony - charakteryzowanie rodzajow |PKZ (T.g) 1
biura turystycznego i | internetowe z ,
ofertg agencyjng. | ofertg biura oraz turystyki PKZ (T.g) 2
innych - rozréznianie podmiotéw PKZ (T.g) 3
organizatorow L
turystyki gospodarczych swiadczacych
ustugi na rynku turystycznym
- charakteryzowanie zadan
organizatorow turystyki,
posrednikéw turystycznych
i agentdw turystycznych
6.2 |Zapoznanie sie z Akty prawne, - stosowanie przepisow prawa |PKZ (T.g) 4
podstawowymi warunki )
aktami prawnymi uczestnictwa w dotyczacych turystyki
dotyczgcymi imprezie
funkcjonowania biur | turystycznej
podrézy. Analiza
spéjnosci warunkow
uczestnictwa w
imprezie
turystycznej z
postanowieniami
ustawy o ustugach
turystycznych i
rozporzgdzeniami
UNIA EUROPEJSKA
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do w/w ustawy.

6.3 |Zapoznanie sie z Katalogi i foldery z rozréznianie produktow PKZ (T.g) 5 2
ofertg réznego ofertg ustug
rodzaju produktow | turystycznych turystycznych PKZ(T.g) 6
turystycznych (np. rozréznianie rodzajéw ustug | PKZ (T.g) 7
ustugi, miejsca,
obiekty, szlaki, turystycznych
wydarzenia charakteryzowanie rynku
kulturalne lub Y Y
sportowe). ustug turystycznych
6.4 |Analiza sprzedazy |Zestawienia charakteryzowanie oraz PKZ (T.g) 8 1
t hi dazy bi
wasrych imprez |sprzedazy b | torowanie kajowego | PKZ (T.9)9
imprez i zagranicznego ruchu
sprzedawanych
agencyjnie. turystycznego
6.5 |Wykorzystanie Komputer, pakiet stosowanie programéw PKZ (T.g)10 |1
wybranych funkgc;ji MS Office
g komputerowych
programow z
pakietu MS Office wspomagajgcych
przydatnych w pracy ; ,
biurowej, wykonywanie zadan
7. Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych - Planowanie i kalkulacja kosztéw 13
imprez i ustug turystycznych
7.1 | Przygotowanie Materiaty wykorzystanie wiedzy T.13.1.1 7
réznego rodzaju krajoznawcze .
ofert turystycznych | (mapy, z zakresu geografii T.13.1.2
w oparciu o wiedze | przewodniki, etc.), turystycznej Polski i Swiata T.13.1.3
z geografii zasoby siecCi ) T13.14
turystyczne;. Internet korzystanie z map 191
Dobranie : P T.13.1.5
eograficznych i innych
odpowiednich ustug geog Y Y
turystycznych w zrédet informacji
zaleznosci od . .
charakteru imprezy dobiera ustugi turystyczne do
turystycznej (np. potrzeb klientéw
pielgrzymka, . .
konferencja, obdz opracowuje programy imprez
miodziezowy, turystycznych
wycieczka szkolna).
7.2 | Sporzadzanie Kalkulator, kalkuluje koszty ustug T.13.1.6 6
szczegbtowej komputer z
kalkulacji ustug i arkuszem turystycznych T.13.1.7
imprez kalkulacyjnym oblicza koszty imprez T.13.1.8
turystycznych z T1319

uwzglednieniem
wszystkich
Swiadczen
zawartych w
programie imprezy,

turystycznych dla grup oraz
koszty jednostkowe

ustala ceny imprez i ustug
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wyréznianie kosztow

statych i zmiennych,
obliczanie ryzyka
czarterowego,
naliczanie marzy.
Ustalanie ceny
przygotowanego
produktu
turystycznego.
Ustalanie prowizji
agencyjnych za

turystycznych
- sporzadza dokumentacje
dotyczaca kalkulacji imprez

i ustug turystycznych

sprzedaz.
8. Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych - Rezerwacja imprez i ustug
turystycznych
8.1 Gromadzenie i Foldery, ulotki, - dobieranie ustugodawcéw do |T.13.2.1
przetwarzanie bazy |informatory, prasa . .
ustugodawcow, branzowa, realizacji imprez i ustug T.13.2.2
archiwizowanie internetowe bazy turystycznych
uzyskanych danych, wiasna i i
informaciji pod yen, - dobieranie
wzgledem ich paza canyen najkorzystniejszego sposobu i
przydatnosci dia kontrahentow jkorzy JSZ€g0 Sp
przedsiebiorstwa warunkow ubezpieczenia
turystycznego oraz uczestnikéw ruchu
mozliwosci
wykorzystania przy turystycznego
tworzeniu
okreslonego
produktu
turystycznego.
8.2 | Kreowanie oferty Telefon z - zamawianie ustug T.13.2.3
przedsiebiorstwa automatyczng
turystycznego w sekretarka, turystycznych T.13.2.4
oparciu o telefax, komputer | _ opracowywanie dokumentacji | T-13.2.5
wspoétprace z z dostepem do ) ) o T13.26
kontrahentami; Internetu, ZWIgzan€j z zamawlaniem Toe
przygotowywanie drukarka, ustua turvstycznyvch T.13.2.7
dokumentaciji kserokopiarka, g turystyeny
potwierdzajgcej program do - prowadzenie rezerwacji
dokonanie lub obstugi poczty imprez i ustug turystycznych
przyjecie do elektronicznej, P g tury Y
realizacji komunikatory - dokonywanie rezerwacji ustug
zamowienia z internetowe (m.in. .
uwzglednieniem gadu gadu, on-line
kosztow nabycia skype), systemy - korzystanie ze
ustug, prowizji lub platformy o i
kontrahentow, optat | rezerwacyjne specjalistycznych programow
manipulacyjnych itp. | (m.in. Amadeus, k h h
2 takze Merlin.X, SART, omputerowych stosowanyc
szczego6towych Syrius, do obstugi ruchu
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warunkéw
Swiadczenia ustug,
w tym mozliwosci
dokonywania zmian
oraz rezygnaciji czy
sktadania
reklamacgji.

EuroTicket,
Voyager

turystycznego

9. Planowanie i realizacja i
turystycznych

mprez i ustug turystycznych - Realizacja imprez i ustug

9.1

Asystowanie przy
wykonywaniu zadan
przez przewodnika
turystycznego i
pilota wycieczek,
m.in. przywitanie z
grupa,
przekazywanie
informac;ji
praktycznych i
krajoznawczych z
dostosowaniem do
rodzaju i wieku
klientow.

Impreza
turystyczna
(wycieczka
autokarowa)

- stosowanie metod
przewodnictwa turystycznego
oraz pilotazu wycieczek

- obstugiwanie imprez
turystycznych dla réznych
grup klientéw

- przestrzeganie zasad obstugi
klienta

T.13.3.1
T.13.34
T.13.3.6
T.13.3.7

9.2

Prowadzenie
biezgcej kontroli
wydawanych
uczestnikom
imprezy turystycznej
Swiadczen
zywieniowych
(ocena swiezosci,
jakosci i gramatury
wydawanych dan,
sprawdzanie
zgodnosci z
wczesniejszym
zamowieniem
Swiadczenia).

Impreza
turystyczna
(wycieczka
autokarowa)

- przestrzeganie zasad zywienia
uczestnikéw ruchu

turystycznego

T.13.3.2

9.3.

Petnienie funkcji
animatora imprezy
turystycznej poprzez
np. wzbogacanie
programu o atrakcje
nie uwzglednione w
programie.

Impreza
turystyczna
(wycieczka
autokarowa)

- planowanie i organizacja

czasu wolnego klientow

T.13.3.3

9.4

Prowadzenie
uzgodnien i kontrola
prawidtowo$ci
wykonania ustug
Swiadczonych

Impreza
turystyczna
(wycieczka
autokarowa)

turystom przez

- wspoétpraca z ustugodawcami
w zakresie realizacji imprez
i ustug turystycznych

- monitorowanie przebiegu

T.13.3.5
T.13.3.10
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kontrahentow
podczas wycieczki.

realizacji imprez i ustug

turystycznych

9.5

Asystowanie
pilotowi wycieczki
podczas imprezy
turystycznej przy
gromadzeniu
dokumentow
finansowych
potwierdzajacych
whniesienie optat za
poszczegdlne
ustugi, kontrola
poprawnosci
sporzgdzenia
dokumentow przez
kontrahentow,
prowadzenie
ewidencji zebranych
dokumentow oraz
ewidencji wydatkéw.

Impreza
turystyczna
(wycieczka
autokarowa)

sporzgdza i prowadzi
dokumentacje dotyczgca
imprez i ustug turystycznych
gromadzenie dokumentéw
finansowych
potwierdzajgcych realizacje

imprez i ustug turystycznych

T.13.3.8
T.13.3.9

10. Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych - Prowadzenie |5,5
informacji turystycznej
10.1 | Gromadzenie i Ulotki, foldery, tworzenie i aktualizacja bazy |T.14.1.1 1
rzetwarzanie stron . "
ie\formacji interr?letowe, danych informacji T.14.1.3
pozyskanych z rozktady jazdy turystycznej
folderéw i innych réznych L i
wydawnictw przewoznikéw, okreslanie walorow
informacyjnych elektroniczne
pozyskanych na nosniki informac;ji turystycznych,
targach zagospodarowania
f;x/s(;tz szr%ZT \:vzcelu turystycznego i dostepnosci
wzbogacenia bazy komunikacyjnej Polski oraz
danych .,
ustugodawcow wybranych regionow Swiata
turystycznych,
zgodnie z
zainteresowaniem
klientow na rézne
rodzaje turystyki.
10.2 | Bezposrednia Plany, mapy, udzielanie informaciji T.14.1.2 2
obstuga klienta w przewodniki, ) T 1414
oparciu o wtasng informatory turystycznej R
wiedze i turystyczne, etc. korzystanie ze zrodet T.14.1.5

zgromadzong baze
danych (udzielanie
informac;ji
turystycznej,
prezentacja ofert i

informacji geograficznej

i turystycznej
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regionalnych

- wspotpraca z uczestnikami

produktéw
turystycznych). rynku turystycznego
10.3 | Sporzgdzenie Komputer z - opracowanie materiatow T.14.1.6 2,5
projektu graficznego | oprogramowaniem romocvinveh. informatoréw
publikacji o graficznym P yinyeh,
wybranym produkcie i katalogdéw ustug
turystycznym lub turvstveznveh
ofercie turystyczne;j. ystyczny
11. Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych - Prowadzenie |12
sprzedazy ustug i imprez turystycznych
11.1 | Bezposrednia Systemy - stosowanie komputerowych | T.14.2.1 4
obstuga klienta: rezerwacji: m.in. svstemow rezerwacii ustu
sprawdzanie Merlin.X, SART, y )l usiug
dostepnosci miejsc, | Syrius, i imprez turystycznych
obliczanie petnych | EuroTicket,
kosztéw ustugi lub | Voyager
imprezy
turystycznej,
rezerwacja wstepna
i rezerwacja petna
zamawianych
Swiadczen.
11.2 | Bezposrednia Katalogi i foldery z | - stosowanie roznych form T.14.2.2 1
obstuga klienta: ofertg, systemy . .
prezentacja i dobor | rezerwacyjne sprzedazy ustug i imprez T.14.2.7
optymalnej oferty wiasnych oraz innych
dla klienta. o,
podmiotéw rynku
turystycznego
- zastosowanie instrumentow
marketingu w sprzedazy
ustug i imprez turystycznych
11.3 | Wprowadzenie Komputer z - rejestrowanie sprzedazy T.14.2.3 1
sprzedanych ustug i | arkuszem .
imprez kalkulacyjnym ustug i imprez turystycznych
turystycznych do
rejestréw sprzedazy
oraz sporzadzanie
okresowych
zestawien
sprzedazy.
11.4 | Obstuga terminala | Terminal kart - stosowanie réznych form T.14.24 1

kart ptatniczych,
obstuga bankowego
konta firmowego.
Obstuga kasy

ptatniczych, kasa
fiskalna lub
drukarka fiskalna.

ptatnosci podczas sprzedazy

ustug i imprez turystycznych
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11.5 | Wystawiania drukow | Druki - sporzadzanie dokumentow T.14.2.5
Scistego odpowiednich , , L,
zarachowania: dokumentow, potwierdzajacych ptatnosc za
faktura VAT, faktura |kasa fiskalna, us}ugi i imprezy turystyczne
VAT-Marza, faktura |program
pro-forma, komputerowy do
rachunek, KW, KP, |fakturowania
voucher.

Wystawianie
raportow kasowych.

11.6 | Przygotowywanie i | Komputer z - sporzadzanie uméw T.14.2.6
zawieranie umoéw z | edytorem tekstu, i hd h
kontrahentami (np. z | przyktadowe cywilnoprawnych dotyczacyc

przewoznikami, z
gestorami bazy
noclegowej i
gastronomicznej,
przewodnikami i
pilotami) oraz z
klientami (umowa o
organizacje imprezy
turystycznej).

wzory umow

ustug i imprez turystycznych

12. Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych - Rozliczanie
imprez i ustug turystycznych

12.1 | Przygotowywanie Komputer z - rozliczanie kosztow ustug T.14.3.1
rozliczen kosztow arkuszem ,
ustug turystycznych |kalkulacyjnym, turystycznych éwiadczonych | T.14.3.2
i imprez dokumenty przez us}ugodawcéw T.14.3.4
turystycznych na finansowe ] o, T 1436
podstawie dostarczone przez | - SPorzadzanie rozliczen 4.9
dokumentéw ustugodawcow Wphvwow i kosztdéw imprez
finansowych oraz (faktury, rachunki e prezy
sporzgdzanie itp.) turystycznej
S\%ﬁ@;?ggg dot. - rozliczanie kosztéw
konferencji, targow i gietd
turystycznych
- sporzadzanie dokumentacji
dotyczacej rozliczen imprez
i ustug turystycznych
12.2 | Stosowanie w Komputer z - przestrzeganie zasad T.14.3.3
kt d dpowiedni
pralyse 2asa cdpowieanim opodatkowania ustug i imprez | T.14.3.5

opodatkowania
imprez
turystycznych i
ustug turystycznych
oraz prowadzenie

oprogramowaniem
, druki Scistego
zarachowania
(faktury, faktury
VAT marza,

turystycznych

- prowadzenie ewidencji
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ewidencji ksiegowej |rachunki, kasa ksiegowej imprez i ustug
imprez i ustug przyjmie, kasa }
turystycznych. wyplaci, wniosek o |  turystycznych przestrzegajac

zaliczke, zasad rachunkowosci

rozliczenie

zaliczki, polecenie

wyjazdu

stuzbowego),

przepisy prawa
dot. podatkéw w
Polsce i innych
krajach Unii
Europejskiej
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5. Miejsca realizacji praktyk

W dzisiejszych czasach turystyka to jedna z najdynamiczniej rozwijajacych sie
gatezi gospodarki Swiatowej. Jej sprawne funkcjonowanie oraz nieustanny rozwdj
wymaga profesjonalnego przygotowywania pracownikbw z zakresu organizacji
i obstugi ruchu turystycznego. Zatozenia te mogg zosta¢ spetnione wiasnie poprzez

odpowiednie przeszkolenie kadry nauczycielskie;.

Praktyka zawodowa dla nauczycieli przedmiotéw zawodowych i instruktorow
praktycznej nauki zawodu w branzy turystycznej stanowi jeden z najistotniejszych
elementow procesu warunkujgcych odpowiednie przygotowanie zawodowe uczniow.
Po jej odbyciu nauczyciel bedzie juz nie tylko pedagogiem posiadajgcym rozlegtg
wiedze z dziedziny turystyki, ale nade wszystko bedzie ekspertem dajgcym uczniom
mozliwos¢ zastosowania i pogtebienia zdobytych wiadomosci oraz umiejetnosci

w rzeczywistych warunkach pracy.

Istnieje szereg miejsc polecanych do odbywania praktyk zawodowych dla
nauczycieli i instruktorow (np. touroperatorzy, posrednicy turystyczni, agencje
turystyczne, hotelowe centra organizacji i obstugi imprez oraz animacji - komorki
odpowiedzialne za organizacje konferencji, kongreséw, zwiedzania miasta i regionu,
obstuge goscia biznesowego itp.), jednak najlepiej bytoby gdyby praktyki byty
przeprowadzane nie tylko tam gdzie kreowane sg procesy planowania czy rozliczania
imprezy turystycznej, ale rowniez w rzeczywistym miejscu ich realizacji.
Gwarantowatoby to uczestnictwo nauczyciela/ instruktora w szeregu ,niedostepnych”
do tej pory procedur (np. odprawa lotniskowa, realna wspotpraca z przewodnikiem

turystycznym, rezydentem czy tez animatorem czasu wolnego).

Niestety aktualne warunki ekonomiczne wiekszosci z funkcjonujgcych na rynku
przedsiebiorstw turystycznych uniemozliwiajg wziecie udziatu w tak zorganizowanych
praktykach. Dlatego tez proponujemy aby w ramach praktyk nauczyciel czy instruktor
praktycznej nauki zawodu odbywat je we wszystkich funkcjonujgcych dziatach danego
przedsiebiorstwa turystycznego, gdzie istnieje mozliwos¢ wykorzystywania

i pogtebiania nabytej wczesniej wiedzy (Tabela 2).
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Tabela 2. Dzialy przedsiebiorstwa turystycznego — stanowiska do odbywania

praktyk.

Wykorzystywanie
nabytych
umiejetnosci w
przedsiebiorstwie
turystycznym

Dziat
imprez
wias-

nych
(Tour-
opera-

tor)

Dziat
imprez
agencyj-
nych
(Agent)

Dziat
miedzy-
narodo-

wych

polaczen
autoka-
rowych

Dziat
miedzy-
narodo-

wych

polaczen
lotni-
czych

Dziat
informa-
cji turys-

tycznej

Dziat
wew-
netrzny
(ksiego-
wos¢,
kadry)

Znajomosc i
przestrzeganie zasad
bezpieczenstwa

i higieny pracy

X

X

X

Podejmowanie
i prowadzenie
dzialalnosci

| gospodarczej

Wykorzystywanie
jezyka obcego
ukierunkowanego
zawodowo

Wykonywanie
czynnosci zawodowych
W oparciu o
kompetencje
personalne

i spoleczne

Organizacja pracy —
praca w matych
zespotach

Planowanie

i realizacja imprez
i ustug
turystycznych —
rezerwacja i
rozliczanie

Prowadzenie
informacji
turystycznej —
sprzedazi
rozliczanie imprez i
ustug turystycznych

g

KAPITAL LUDZKI

NARODOWA STRATEGIA SPOJNOSCI

FUNDUSZ SPOLECZNY

UNIA EUROPEJSKA

EUROPEJSKI

Projekt ,,Praktyka kluczem do sukcesu” jest wspétfinansowany przez Unie Europejska
w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Strona 2 2



konsulting

5. Podsumowanie

Odbyte szkolenie praktyczne przez nauczycieli przedmiotéw zawodowych oraz
instruktorow praktycznej nauki zawodu bedzie warunkowato poznanie specyfiki pracy
na rzeczywistych stanowiskach pracy w biurze podrézy, analize technologii
stosowanych w przedsiebiorstwie turystycznym oraz zapoznanie sie z urzadzeniami
iinnym sprzetem technicznym stosowanym w procesie wytwarzania ustug

turystycznych.

Waznym jest réwniez to, aby nauczyciele mogli w praktyce stosowac posiadang
przez siebie wiedze teoretyczng, by je ze sobg integrowali i mogli zdobywa¢ nowe
doswiadczenia zawodowe zwigzane z nauczanymi przez nich przedmiotami. Istotnym
jest takze nawigzanie kontaktow zawodowych, umozliwiajgcych wykorzystanie ich
w pozniejszym procesie ksztatcenia zawodowego oraz doskonalenie umiejetnosci
interpersonalnych podczas bezposredniego kontaktu z pracownikami branzy
turystycznej. Wiedza ta umozliwi im pdzniej dostosowanie nauczanych przedmiotow

do potrzeb i wymogow wspoétczesnego rynku pracy.

Podczas praktyki uczestnicy bedg analizowa¢ i stosowaé zasady promociji,
reklamy oraz marketingu, jakosci swiadczonych ustug oraz norm bezpieczenstwa

i higieny pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy w biurze podrozy.
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e Podstawa programowa ksztatcenia w zawodzie ,Technik obstugi turystycznej”
opracowana na podstawie dokumentu z dnia 7 lutego 2012 roku;

e Ustawa z 19 sierpnia 2011 r., o zmianie ustawy o systemie os$wiaty oraz
niektorych innych ustaw;

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 23 grudnia 2011 r w sprawie
klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego;

e Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z 7 lutego 2012 r. w sprawie
podstawy programowej ksztatcenia w zawodach,;

e Rozporzgdzenia Ministra Edukacji Narodowej z 7 lutego 2012 r. w sprawie

ramowych planéw nauczania w szkotach publicznych.
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