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WPROWADZENIE

Jednym z zadan stazu jest przygotowanie nauczycieli do prowadzenia zaje¢ w sposéb nietradycyjny
i rownosciowy, ktory umozliwia wtaczenie w réwnym stopniu kobiet i mezczyzn do kazdego rodzaju
zajec (informatyka, obstuga techniczna). Nauczyciele/ nauczycielki powinni by¢ $wiadomi wptywu
stereotypdw zaréwno na sposob prowadzenia zaje¢, jak i na dobér materiatéw edukacyjnych oraz beda
promowac postawy szacunku dla odmiennosci i réznic, uznania réwnych praw i obowigzkéw bez

wzgledu na ptec¢ i w aktywny sposéb zacheca¢ mtodziez do przetamywania stereotypow ptci.

Staze uswiadamiajg réwniez, ze praca w obstudze ruchu turystycznego bez wzgledu na pleé jest
dostepna w réwnym stopniu, obejmuje kobiet i meiczyzn o rdinym stopniu sprawnosci oraz

pochodzacych z réznego otoczenia (miejsce zamieszkania, status spoteczno- ekonomiczny).

Staze maja na celu zachecaé kobiety do angazowania sie w rozwdéj umiejetnosci i wiedzy, ktére
stereotypowo uznawane sg za ,,meskie, poniewaz umozliwi to lepsze przygotowania ucznidw, zeby

podja¢ pierwsze kroki w wybraniu zawodu.

Program stazu ma za zadanie wprowadzanie dziatan wspierajgcych rownosé ptci oraz wskazywac
roznorodne doswiadczenia i przyktady K/M o rdinym stopniu sprawnosci i pochodzeniu
spotecznym. Nalezy docenia¢ zréinicowanie spoteczne, pomagaé podopiecznym radzi¢ sobie z

réznicami i innoscia.
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ZAKRES DZIAtAN

Aktualizacja przez nauczycieli wiedzy dotyczacej technologii stosowanych w
przedsiebiorstwach, zwiekszenie aktywizacji zawodowej oraz najbardziej aktualne

umiejetnosci, ktére dotyczg wykonywania nauczanej profes;ji.

Staz ma na celu uczestnictwo nauczycieli ksztatcenia zawodowego oraz instruktoréw
praktycznej nauki zawodu, w stazach wedtug opracowanego programu stazu, a tym samym

umacnianie wiezi pomiedzy szkotami a przedsiebiorstwami.

Umozliwi to: aktualizacje fachowej wiedzy, oraz poznanie najnowszej technologii,
podniesienie poziomu ksztatcenia zawodowego w szkotach, dostarczenie na rynek pracy

wykwalifikowanego i znajgcego najnowsze technologie pracownika.

Nauczyciele przedmiotéw teoretycznych zawodowych oraz instruktorzy praktycznej nauki
zawodu ze szkot ponadgimnazjalnych beda mieli mozliwos¢é odbycia stazy w

przedsiebiorstwach branzowych.

W ramach odbywanego stazu nauczyciele beda rozwijali umiejetnosci zwigzane z
ksztattowaniem u uczniow kompetencji personalnych i spotecznych odpowiadajgcych

wymaganiom okreslonego zawodu lub sytuacjom wystepujgcym w procesie pracy.

Staz powinien byé tak zorganizowany, aby umozliwi¢ nauczycielom, zastosowanie i
pogtebienie zdobytej wiedzy, umiejetnosci zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy. W
czasie stazu oprdcz udziatu w procesie pracy mogg byé stosowane inne formy, takie jak

spotkania ze specjalistami, w tym pokazy, ¢wiczenia, obserwacje i instruktarze.
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Staze majg rowniez na celu realizacje programu zréwnowazonego rozwoju i ekologii w branzy

turystycznej.

Zdrowie, srodowisko naturalne, emisja dwutlenku wegla, innowacje, rozwdj lokalny, praca i
dialog.

Wprowadzanie do swiadomosci stazystdw oraz ich podopiecznych w pracy zawodowej
kultury ekologii i ochrony srodowiska w sferze:

Zdrowia: oznakowania ekologiczne srodkéw czystosci, pokry¢ podtogowych.

Srodowiska naturalnego: regulacja wody, recykling i segregacja odpadéw.

Dwutlenek wegla: stosowania np. zardwek energooszczednych, monitoring zuzycia energii.

Innowacje: uzywanie ekologicznych elementéw: papier, itp.

CEL GROWNY

- nabycie nowych umiejetnosci oraz podniesienia kompetencji wiedzy fachowej z zakresu

obstugi turystycznej w obszarze nauczanego przedmiotu poprzez staze.

- udoskonalenie warsztatu pracy ze szczegdlnym uwzglednieniem nowoczesnych form
przekazu informacji - Internet, programy branzowe.

- podniesienie umiejetnosci modernizacji programéw nauczania poprzez staze.

- wiaczenie przedsiebiorcéw do procesu doskonalenia zawodowego nauczycieli
poprzez realizacje stazy.

Program napisany zostat na podstawie wstepnych rozmow przeprowadzonych z nauczycielami

przedmiotow zawodowych, ktérzy byliby zainteresowani i wyrazili che¢ odbycia stazu w
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biurach podrézy, gdzie mogliby zapoznaé sie z nowymi metodami obstugi, poniewaz, w
rzeczywistym miejscu pracy, u przedsiebiorcy stosujgcego nowoczesne rozwigzania
technologiczne i organizacyjne, odpowiadajgce wyzwaniom konkurencyjnosci, uczestnik stazu
dogtebnie poznaje realia obecnego rynku, z ktérymi jego uczniowie bedg zmuszeni spotkac sie

po ukonczeniu szkoty.

Wczesniejsze rozmowy z nauczycielami pokazaty konieczno$¢ odbycia takich stazy ze wzgledu
na ,odnowienie” wiadomosci praktycznych w biurach podrdézy. Bytyby chetne osoby do
odbycia stazy, aby poznaé¢ nowoczesne metody obstugi klienta oraz zapoznanie sie z
dokumentacjg, programami internetowymi, oraz bezposredni kontakt z klientem co buduje

relacje miedzyludzkie w zawodzie.

Takie staze sg niezbedne do prawidtowego przygotowania uczniéw do praktycznej nauki
zawodu i radzenia sobie w nowych realiach na rynku. tamanie barier spotecznych w

kontaktach miedzyludzkich, kultura zawodu, réwnos¢ ptci i tp.
Staze umozliwig realizacje programow:

- uzupetnienie wiedzy pedagogdéw w obszarze aktualnych potrzeb rynku, informacji

specjalistycznych z obszaru, w ktérym prowadza zajecia;

- prezentacja réznych sposobdw uktadania relacji nauczyciel-uczen i réznych styléow
nauczania;

- tworzenie multimedialnych srodkéw dydaktycznych;

- wskazanie nowoczesnych zrodet informacji i sposobow korzystania z nich;

- konstruowanie programoéw z uwzglednieniem potrzeb rynku pracy.
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CELE ODBYWANIA STAZU

- zapoznanie sie z organizacjg i obstugg turystyki krajowej i zagranicznej,

- poznanie segmentu rynku turystycznego, klienta docelowego biura podrdzy.

- zdobycie umiejetnosci korzystania z map, przewodnikéw, folderdow, cennikéw, rozktadéw
jazdy itp. Poznanie organizacji pracy biur podrézy — touroperatoréw ze szczegdlnym
uwzglednienie $wiadczonych ustug.

- nabycie umiejetnosci obstugi komputera w zakresie prowadzenia rezerwacji, sprzedazy,
porownywania ofert i cennikdéw itp., sporzadzanie dokumentacji obowigzujgcej w biurze
podrézy.

- nabycie umiejetnosci prowadzenia korespondencji zawodowej i protokotowania oraz
wykonywania czynnosci biurowych, umiejetnosci obstugi central telefonicznych, telefaksu,
znajomosci podstaw informatyki i obstugi komputera oraz nowoczesnych urzadzen
elektronicznych stosowanych w biurach podrdzy,

- pozyskanie wiedzy o regionach turystycznych i geografii Europy ze szczegdlnym
uwzglednieniem specyfiki wypoczynku letniego i zimowego,

- pozyskanie wiedzy o regionach turystycznych i geografii Polski, ze szczegdlnym
uwzglednieniem regionu zamieszkania oraz analiza programéw imprez turystycznych
organizowanych przez touroperatora.

- poznanie rynku ustug turystycznych i marketingu,

- poznanie strategicznego planowania rynku, badania rynku, przewidywania popytu i jego
znaczenia w kreowaniu ustug, jakosci ustug, umiejetnos¢ oceny konkurencyjnosci oraz nowych
mozliwosci rynkowych, umiejetno$é prowadzenia biura podrdzy na wtasny rachunek,

- pozyskanie wiedzy o bazie materialnej turystyki i zasadach zagospodarowania turystycznego,
- poznanie catoksztattu dziatania biura podrézy ze szczegdlnym uwzglednieniem
Swiadczonych ustug,

- poznanie problematyki ubezpieczen — NNW, OC, KL i inne,
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- poznanie rachunkowosci zawodowej, rachunku ekonomicznego, kalkulacji i analizy kosztow,
- poznanie warunkéw pracy kierowcow autokardw i przepiséw z nig zwigzanych,

- Poznanie stownictwa specjalistycznego stosowanego w biurze podrozy.

- nabycie umiejetnosci formutowania zgtoszenia, umowy uczestnictwa,

- nabycie umiejetnosci kalkulowania i organizacji wycieczki autokarowej i samolotowej,

- nabycie umiejetnosci prowadzenia sprzedazy agencyjnej,

- nabycie umiejetnosci sporzagdzenia kompleksowej oferty turystycznej,

- nabycie umiejetnosci uktadania tras i programéw wycieczek dla dorostych,

- nabycie umiejetnosci uktadania tras wycieczek, programéw obozéw i kolonii dla

dzieci,

- nauka komunikatywnosci i otwartosci na drugiego cztowieka,

- zdobycie umiejetnosci nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

- nauka wspotpracy i wspoétdziatania w zespole,

- tworzenie zapytania ofertowego.

- zamawianie i anulowanie swiadczen u kontrahentéw krajowych i zagranicznych.

- poznanie sylwetki zawodowej specjalisty obstugi ruchu turystycznego, agenta biura podroézy,
przewodnika, pilota wycieczek oraz rangi spotecznej zawodu,

- zaznajomienie sie z elementami psychologii interesanta, kultury jego obstugi, z zasadami
savoir-vivre,

- poznanie kompleksowej obstugi klienta i techniki pracy w biurze,

- nabycie umiejetnosci biegtego postugiwania sie dwoma jezykami obcymi, znajomosci
stownictwa zawodowego w tych jezykach,

- nabycie umiejetnosci korzystania z aktéw prawnych i ich interpretacji,

- poznanie przepisow prawnych zwigzanych z organizacjg ruchu turystycznego w kraju i za
granicg oraz analiza uméw i warunkdow wspétpracy z kontrahentami.

- poznanie elementéw prawa pracy.
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MODULY
MODU*L | — STRUKTURA ORGANIZACYJNA BIURA PODROZY — 8 GODZIN

Organizacja biura. Zakres dziatalnosci biura podrézy (zapoznanie sie prawnymi podstawami
dziatalnosci biura podrozy, zakresem ustug swiadczonych przez biuro podrézy, dziatalno$é
organizatorska i posrednictwo w turystyce, agent i jego zadania w obstudze ruchu
turystycznego, organizacja pracy w biurze podrézy, zakres czynnosci i kompetencje

pracownikéw).

Wiadomosci zwigzane ze strukturg i organizacjg biura podrdzy, zakresem dziatania

touroperatoréw turystycznych, posrednikdw oraz wspétpraca z kontrahentami.

METODY REALIZACII

e prezentacja organizacyjnej struktury biura,
e analiza zakresu obowigzkdw odrebnych stanowisk pracy w biurze,

e zapoznanie z zadaniami touroperatoréw i podstawowymi pojeciami stosowanymi w

obstudze ruchu turystycznego,

e zapoznanie sie z planami pracy i przydziatami zadan, zgodnie z ustaleniami i wskazowkami

przetozonych.

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

W wyniku realizacji programu jednostki modutowej stazysta powinien umiec:
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e zastosowal przepisy ustawy o ustugach turystycznych dotyczacych organizacji biura

podrozy,

e zastosowac przepisy wykonawcze do ustawy o ustugach turystycznych oraz zapoznaé sie z

regulaminami wewnetrznymi,
e zapoznac sie z zakresem czynnosci i obowigzkami na danym stanowisku,

o okresli¢ rodzaje biur podrézy, dzieki poznaniu segmentu rynku turystycznego, klienta

docelowego biura podrézy

e zorganizowac prace biura podrdzy oraz zapoznac sie z systemem zarzadzania,

e okresli¢ wymagania dotyczace urzadzenia i wyposazenia biura podrézy,

e sporzadzi¢ dokumentacje obowigzujgcg w biurze podrdzy,

e wystawic bilety komunikacyjne dla klientéw indywidualnych i grupowych.

e scharakteryzowaé ustugi realizowane przez biuro podrézy i produkty turystyczne,
e scharakteryzowaé strukture i zakres dziatania biura podrézy,

e zastosowac programy komputerowe do wykonywania zadan zawodowych (sporzadzanie
list uczestnikdw imprezy turystycznej, opracowanie list ptatnosci w trakcie imprezy

turystycznej, opracowanie list z danymi kontaktowymi),
e scharakteryzowaé sylwetke zawodowgq pracownika biura podrdzy,

e wspodtpracowad z agentami i posrednikami turystycznymi.

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

e okresla zasady funkcjonowania przedsiebiorstwa i jego strukture organizacyjna,
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e okresla obowigzki i prawa pracownikow,

e umie wymienié¢ i wykonaé czynnosci pracownikdw na poszczegdlnych stanowiskach w

biurze podroézy,

e zna kompetencje poszczegdlnych pracownikéw i wie na czym polega wtasciwa organizacja

pracy w biurze dziatajgcym jako touroperator,

J posiada umiejetnosci wspoétpracy i zakres kompetencji agentdw turystycznych i

posrednikdéw turystycznych.

MODUL Il — PRAWNE PODSTAWY DZIAtALNOSCI BIURA PODROZY — 16 GODZIN
METODY REALIZACII

J prezentacja przepiséw prawnych z zakresu dziatalnos$ci biura turystycznego oraz

zapoznania sie z regulaminem pracy,

e zastosowanie nowoczesnych form rezerwacji i sprzedazy imprez turystycznych,
* prezentacja i tworzenie bazy danych w biurze podroézy,

e zapoznanie sie z planami pracy i przydziatami zadan, zgodnie z ustaleniami i

wskazowkami przetozonych.

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

) poznanie catoksztattu dziatania biura podrézy ze szczegdlnym uwzglednieniem
Swiadczonych ustug,

) nabycie umiejetnosci korzystania z aktéw prawnych i ich interpretac;ji,

a‘.,_yszenie Ro,
3 wiepza S trlada
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Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

o poznanie przepiséw prawnych zwigzanych z organizacjg ruchu turystycznego w

kraju i za granicg,

J poznanie elementéw prawa pracy,
J zapoznanie sie z przepisami prawa (z pdzniejszymi zmianami) obowigzujgcymi w
turystyce:

1. Dyrektywa 90/314/EWG z dnia 13 czerwca 1999 r. w sprawie zagranicznych

2. podrozy i wycieczek (Dz. Urz. WE L 158 z 23.06.1990),

3. Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (tekst jednolity),

4. Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej, oraz inne np.:
a) rozporzadzenie Ministra Gospodarki z 30 grudnia 2005 roku w sprawie

Centralnej Ewidencji Organizatoréw Turystyki i Posrednikow Turystycznych,

b) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 14 lutego 2005 roku w sprawie minimalne;j
sumy gwarancji bankowej lub ubezpieczeniowej,

c) rozporzadzenie Ministra Finanséw z 17 lutego 2005 roku w sprawie ubezpieczenia
na rzecz klientow.

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

* zna prawne podstawy dziatalnosci biura podrazy,

e zna zakres Swiadczonych ustug i organizacje pracy biura podrdzy,

e potrafi korzystac ze zrédet prawnych i je interpretowa,

e stosuje przepisy ustawy o ustugach turystycznych dotyczacych organizacji biura
podrézy,

e stosuje przepisy wykonawcze do ustawy o ustugach turystycznych,

® zna zakres obowigzkdw przypisanych do konkretnych stanowisk pracy.

s Wé? ‘

Aktywnosci Spotecznej
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Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

e umie wymienic zakres ustug Swiadczonych przez biuro,
e potrafi scharakteryzowa¢ produkty turystyczne biura,
e analizuje programy imprez turystycznych organizowanych przez biuro,

e analizuje warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych biura.

MODUL Il — ORGANIZACJA PRACY | ZAKRES CZYNNOSCI PRACOWNIKOW — 24 GODZINY
METODY REALIZACII

e wykonywanie czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

e rozmowa z klientem w biurze podrézy z uwzglednieniem kultury zawodu,

e obstuga urzadzen technicznych w biurze, typu: fax, telefon, komputer,

* umiejetne korzystanie z programéw,

e zapoznanie sie z planami pracy i przydziatami zadan, zgodnie z ustaleniami i

wskazéwkami przetozonych.

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

® poznanie problematyki ubezpieczen — NNW, OC, KL i inne,

e poznanie rachunkowosci zawodowej, rachunku ekonomicznego, kalkulacji i analizy
kosztow,

* poznanie warunkow pracy kierowcow autokardw i przepiséw z nig zwigzanych,

e zna zasady wspotpracy z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi: sektorem bazy
noclegowej, sektorem transportowym, sektorem atrakcji turystycznych.

* nabycie umiejetnosci formutowania zgtoszenia, umowy uczestnictwa,

* nabycie umiejetnosci kalkulowania i organizacji wycieczki autokarowej i samolotowej,

* nabycie umiejetnosci prowadzenia sprzedazy agencyjnej oraz obstuga systemow
rezerwacyjnych stosowanych w biurze,

o wiepza

Siada
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Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

e nabycie umiejetnosci sporzadzenia kompleksowej oferty turystyczne;j,

* nabycie umiejetnosci uktadania tras i programoéw wycieczek dla dorostych,

e nabycie umiejetnosci uktadania tras wycieczek, programéw obozéw i kolonii dla

e dzieci,

¢ nauka komunikatywnosci i otwartosci na drugiego cztowieka,

e zdobycie umiejetnosci nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

e nauka wspodtpracy i wspétdziatania w zespole,

e poznanie sylwetki zawodowej specjalisty obstugi ruchu turystycznego, agenta biura

e podrozy, przewodnika, pilota wycieczek oraz rangi spotecznej zawodu,

e zaznajomienie sie z elementami psychologii interesanta, kultury jego obstugi,

e zasadami savoir-vivre,

e przygotowuje informacje konieczne dla prawidtowej organizacji imprezy przez pilota
wycieczki, ktoére dotycza: e programu, e uczestnikdw, e rezerwacji ustug, e
kontrahentéw,

e poznanie kompleksowej obstugi klienta i techniki pracy w biurze.

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

e potrafi programowaé i kalkulowaé imprezy krajowe i zagraniczne,

e umie zamawiac i rozlicza¢ imprezy krajowe i zagraniczne zgodnie z obowigzujgcymi

® przepisami,

e fachowo i kompleksowo obstuzy¢ klienta,

e potrafi obstugiwaé programy komputerowe, ktdre uzywajg sie przy rezerwacjach,
zamowieniach,

e potrafi wypetniaé i kompletowaé niezbedng dokumentacje zwigzang ze sprzedazg

e imprezy turystycznej,

Siada

Aktywnosci Spotecznej
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Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

e zna zasady etyki zawodu szczegdélnie w kontaktach miedzyludzkich w obstudze klienta
w biurze podrézy,

e potrafi rozwigzywac konflikty i negocjowac z klientem w sytuacjach spornych,

* umie zastosowac zasady turystycznego kodeksu etycznego,

e umie okresli¢ wymagania dotyczgce urzadzenia i wyposazenia biura podrézy ,

e potrafi sporzadzi¢ dokumentacje obowigzujgcg w biurze podrdzy,

e potrafi scharakteryzowac ustugi realizowane przez biuro podrézy i produkty
turystyczne

* umie zastosowac programy komputerowe do wykonywania zadann zawodowych,

e umie zastosowac zasady turystycznego kodeksu etycznego,

e umie udzieli¢ profesjonalnej informacji turystycznej,

MODUL IV — INFOAMRCJA | REKLAMA OFERT TURYSTYCZNYCH W BIURZE PODROZY —
16 GODZIN

METODY REALIZACII

e tworzenie ankiet,

e analiza ankiet i interpretacja,

e praca samodzielna na stanowisku pracy,

e praca w grupach — zbieranie i analiza danych z rynku,
e zapoznanie sie z planami pracy i przydziatami zadan,

e zgodnie z ustaleniami i wskazéwkami przetozonych.

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

Podstawy marketingu biura podrézy (podstawowe zrddta informacji o klientach biura podrézy,

tworzenie banku informacji o klientach firmy, podstawowe metody analizy informacji

Zﬁéﬁ?;
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Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

rynkowych, segmentacja rynku, strategie rynkowe biura podrézy, podstawy polityki cenowej

biura podrdzy, wykorzystanie instrumentéw promocji w biurze podrézy (reklama, public

relations, sprzedaz osobista, promocja sprzedazy), podstawowe kanaty dystrybucji oferty

biura podrozy).

poznanie rynku ustug turystycznych i marketingu,

poznanie strategicznego planowania rynku, badania rynku,

przewidywania popytu i jego znaczenia w kreowaniu ustug, jakosci ustug,

poznanie umiejetnosci oceny konkurencyjnosci oraz nowych mozliwosci rynkowych,
nabycie umiejetnosci prowadzenia biura podrdzy na wtasny rachunek,

pozyskanie wiedzy o bazie materialnej turystyki i zasadach zagospodarowania
turystycznego,

poznanie catoksztattu dziatania biura podrdézy ze szczegdlnym uwzglednieniem

Swiadczonych ustug,

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

QQWIEDZA

4

zna zasady marketingu, reklamy, promocji i sprzedazy ustug turystycznych,

postuguje sie regulaminami, instrukcjami i zarzgdzeniami obowigzujgcymi w biurach
turystycznych,

potrafi fachowo i kompleksowo obstuzy¢ klienta,

potrafi tworzyé baze danych na podstawie zdobytych wiadomosci,

zna zasady tworzenia bazy danych i udzielania profesjonalnej informacji klientowi przy

sprzedazy imprezy turystyczne;j.
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Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

MODUL V — FORMY WSPOtPRACY Z KONTRAHENTAMI BIURA PODROZY W ZAKRESIE
TURYTSYKI KRAJOWEJ | ZAGRANICZNEJ — 8 GODZIN

METODY REALIZACII

e tworzenie uméw, zamdwien na samodzielnym stanowisku pracy

e rozmowy telefoniczne z ustugodawcami,

e zamowienia pisemne, telefoniczne i wysytanie faksow,

e tworzenie zestawienia kosztéw , rachunkdw, faktur,

e zapoznanie sie z planami pracy i przydziatami zadan, zgodnie z ustaleniami i

wskazéwkami przetozonych.

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

e umiejetnos¢ organizacji pracy przy turystyce zagranicznej przyjazdowej,

* umiejetnos¢ organizacji pracy przy turystyce zagranicznej wyjazdowej,

e kompleksowa obstuga podréznicza w biurze podrézy — sprzedaz bezposrednia

e realizacja imprez krajowych i zagranicznych,

e zamawianie $wiadczen u kontrahentéw krajowych i zagranicznych — zatrudnianie

pilotédw wycieczek, przewodnikéw turystycznych, przewoznikdw, itp.

Turystyka zagraniczna przyjazdowa (umowy z zagranicznym biurem podrdzy, przygotowanie
oferty dla zagranicznego biura podrdzy, cenniki ustug, kalkulacja, dokumentacja imprezy —
teczka imprezy, realizacja programu przez pilota i przewodnika, rozliczanie imprezy, formy

ptatnosci — realizacja czekéw, kart kredytowych i voucherdéw, korzystanie z ustugi “rent a car”.

Turystyka zagraniczna wyjazdowa (umowy z zagranicznymi kontrahentami, metody

zdobywania informacji o rynku, programowanie, kalkulacja imprezy, sporzgdzanie katalogéw,

Zﬁéﬁ?;
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Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

dokumenty w zagranicznej turystyce wyjazdowej, przepisy celne, dewizowe, paszportowe i

wizowe, rozliczenie z zagranicznym biurem podrézy, ubezpieczenia NW i bagazu).

Rezerwacja imprez krajowych i zagranicznych (samodzielna praca w charakterze referenta
turystycznego pod nadzorem pracownika biura, wystawianie faktur dla zagranicznego biura
podrézy, innych kontrahentéw, udziat w charakterze pomocnika pilota w trakcie

przygotowania sie do imprezy w czasie jej realizacji).

Turystyka krajowa (umowa z kontrahentami, segmentacja rynku, tworzenie oferty
turystycznej, przygotowanie imprezy wtasnej, zasady kalkulacji, dokumentacja — teczka
imprezy, akwizycja i sprzedaz ustug turystycznych, przygotowanie i obstuga turystyki
biznesowej, transport w turystyce, wspdtpraca z obiektami hotelarskimi i gestorami placéwek
gastronomicznych, prawa i obowigzki pilota i przewodnika, ich udziat w realizacji imprezy,

ubezpieczenia w turystyce, informacja turystyczna, systemy rezerwacji w turystyce).

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

e potrafi programowaé i kalkulowaé imprezy krajowe i zagraniczne,

* umie zamawiac i rozliczaé imprezy krajowe i zagraniczne,

* zna zasady wspotpracy z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi,

e umie kompletowaé¢ dokumentacje niezbedng w organizacji imprez turystycznych
krajowych i zagranicznych,

e potrafi sporzgdza¢ umowy z ustugodawcami.

e umie wspotpracowac z pilotem wycieczki po odbytej imprezie turystycznej: ® odbiera
rachunki i faktury od pilota, e rozlicza fundusz podstawowy i awaryjny imprezy
turystycznej, ® odbiera pozostatg dokumentacje od pilota wycieczki, ® analizuje
realizacje programu, ® analizuje wspotprace z kontrahentami ¢ analizuje ewentualne

sytuacje problemowe.

Siada
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Projekt wspétfinansowany ze srodkdw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

MODUt VI = POStUGIWANIE SIE MATERIAEMI INFORMACYINYMI — 8 GODZIN

METODY REALIZACII

analiza materiatéw informacyjnych: przewodniki, mapy, rozktady jazdy,

obstuga programoéw i stron internetowych osrodkéw informacji turystycznych ,
korzystajac z zasobdéw internetowych umie¢ pozyskiwaé wiedze na temat bazy
materialnej turystyki i zasadach zagospodarowania turystycznego,

obstuga systemoéw rezerwacyjnych, itp.

bazy danych punktdw informacji turystycznych w Polsce i na swiecie

zapoznanie sie z planami pracy i przydziatami zadan, zgodnie z ustaleniami i

wskazéwkami przetozonych.

ZADANIA STAZYSTY W DANYM MODULE

Obstuga podréznicza

zapoznanie sie z zasadami sprzedazy biletdw komunikacyjnych,

postugiwanie sie rozktadami jazdy PKP, PKS, lotniczymi i promowymi,

poznanie systeméw rezerwacyjnych w turystyce,

poznanie i tworzenie bazy danych informacji podrdzniczej w biurze podrdzy.
wyszukiwanie atrakcje turystyczne i inne w Polsce, Europie i Swiecie zgodnie z

potrzebami turysty indywidualnego i grupowego,

ZDOBYTE UMIEJETNOSCI PO ODBYCIU STAZU Z DANEGO MODUtU

%

® wiepza

postuguje sie rozktadami jazdy PKP, PKS, LOT i innych przewoznikdw,

a‘ﬂszenie R, 0>
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Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

e potrafi przyjac¢ goscia i udzieli¢ informacji w zakresie korzystania ze wszystkich
Swiadczen dodatkowych,
e umie okresli¢ zasady postugiwania sie systemami rezerwacyjnymi jak: Star, Amadeus,

GETS itp. stosowanymi w turystyce.

W WYNIKU REALIZACJI PROGRAMU STAZYSTA POWINIENES UMIEC

e okredli¢ rodzaje biur podrdzy,

e zorganizowac prace biura podrdzy,

e okredli¢ wymagania dotyczgce urzadzenia i wyposazenia biura podrdézy ,

e sporzadzi¢ dokumentacje obowigzujgcg w biurze podrodzy,

e scharakteryzowac ustugi realizowane przez biuro podrdézy i produkty turystyczne,
e scharakteryzowac strukture i zakres dziatania biura podrézy ,

e obstuzy¢ klienta biura podrdzy,

e zastosowac programy komputerowe do wykonywania zadan zawodowych,

e scharakteryzowac sylwetke zawodowg pracownika biura podrézy,

e zastosowac zasady turystycznego kodeksu etycznego,

e udzieli¢ profesjonalnej informacji turystycznej.

Program stazu podzielono na bloki tematyczne z uwzglednieniem obstugi nowoczesnych form
urzgdzen technicznych oraz bezposrednim kontaktem z klientem w biurze podrdzy, co ma

znaczacy charakter przy zmieniajgcych sie trendach w obstudze ruchu turystycznego.

Staze powinny by¢ realizowane w biurach podrézy, ktére prowadzg szeroki zakres
dziatalnosci, tzn. $wiadczg ustugi w turystyce krajowej, zagranicznej (wyjazdowej i
przyjazdowej), obstugi podrdziniczej. Biura takie powinny prowadzi¢ dziatalnos¢

organizatorskg i posrednictwo w turystyce.

Wybdr konkretnych zadan powinien by¢ ukierunkowany specyfikg przedsiebiorstwa oraz

stanowiska, na ktorym nauczyciel czy instruktor praktycznej nauki zawodu realizuje program

s WC?? ‘
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Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

stazu. Wiec, zadaniem stazu jest przygotowanie beneficjenta do wprowadzania
nowoczesnych form pracy w szkole z uczniami. Nauczyciele odbywajgc staze w biurach
podrdézy mogg zapoznac sie praktycznie z dziatalnoscig biura podrézy: obstugiwa¢ nowe
programy komputerowe, systemy rezerwacyjne, itp. Tym samym moga wprowadzac na
zajecia z uczniami w szkole praktyczne zajecia i lepiej przygotowywaé ich do zawodu w
obstudze ruchu turystycznego. Uczy¢ samodzielnej pracy w biurze podrézy, do
podejmowania decyzji oraz do wysokiej kultury obstugi klientéw oraz ksztattowac nastepujace

cechy:

* poczucie odpowiedzialnosci za wykonywang prace,

e umiejetnosci wspotpracy z zespotem pracownikow,

* poczucia odpowiedzialnosci za ochrone srodowiska naturalnego,

* przestrzegania zasad higieny pracy i przepiséw bezpieczenstwa pracy,
e przestrzegania zasad dyscypliny pracy,

e oszczednosci materiatéw, energii i innych naktadow,

e zdolnosci koncentracji i szybkiej orientacji,

e systematycznosci i doktadnosci,

* zainteresowania wykonywang pracg,

e wytrwatosci w dazeniu do celu dziatania,

e zdolnosci do samodzielnego podejmowania decyzji i przewidywania ich skutkow,

e checi statego doskonalenia sie w zawodzie.

Odbyte staze przez nauczycieli z zastosowaniem nowoczesnych metod ksztatcenia pozwolg
bardziej poznac¢ prace w obstudze ruchu turystycznego i wdraza¢ metody w szkole, nie tylko
teoretycznie, ale i doposazy¢ pracownie, w ktérych mozna udoskonala¢ warsztat pracy
przysztego pracownika turystycznego. Nauczyciel po odbyciu stazu i wzbogaceniu swojej

wiedzy moze poszerzyé i uaktualni¢ swojg wiedze z zakresu:

s mé? ‘
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e zawierania umowy z zagranicznym biurem podrézy,

e sporzadzac oferty dla zagranicznych biur podrdzy - programowanie, cenniki ustug,
kalkulacja,

e dokumentacja zagranicznej imprezy turystycznej - sporzadzanie teczki imprezy,

e realizacja programu zagranicznej imprezy turystyczne przez pilota i przewodnika,

e rozliczanie imprezy zagranicznej - sporzadzenie faktury dewizowej dla zagranicznych
biur podrézy,

e formy ptatnosci zagranicznych - realizacja kart kredytowych, czekéw i voucherdéw,

® zaznajomienie sie z przepisami dotyczacymi ,rent a car”,

e zawieranie umoéw z kontrahentami zagranicznymi,

e badania rynku turystycznego, metody zdobywania informacji o rynku,

* sporzadzanie programow dla zagranicznych imprez turystycznych wyjazdowych i ich
kalkulacja,

e sporzadzanie katalogdw dotyczgcych turystyki zagranicznej,

e akwizycja i sprzedaz turystyki zagranicznej,

e dokumentacja w zagranicznej turystyce wyjazdowej - dokumenty graniczne,
finansowe, eksploatacyjne, komunikacyjne, reklamowe itp.,

® zaznajomienie sie z przepisami celnymi, dewizowymi, wizowymi i paszportowymi,

e zasady rozliczen z zagranicznymi biurami podrdzy,

e ubezpieczenia NW i ubezpieczenia bagazu,

e ubezpieczenia komunikacyjne OCi AC (zielona karta),

e zapoznanie sie z zasadami sprzedazy biletdw komunikacyjnych: kolejowych i

e autobusowych, krajowych i zagranicznych, lotniczych i promowych,

® zaznajomienie sie z obowigzujgcymi znizkami np. bilety Wasteels,

e postugiwanie sie rozktadami jazdy PKP, PKS, lotniczymi i promowymi,

® zapoznanie sie z systemami rezerwacyjnymi: GETS, GALILEQ, Star, Amadeusz i innymi,

e korzystanie z informacji podrézniczej,
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Staze podstawg ksztatcenia zawodowego

e samodzielna praca w charakterze referenta turystycznego pod nadzorem pracownika
biura,

e wystawianie faktur VAT i faktur dla zagranicznych biur podrézy.
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