Program praktyki zawodowej

Zawod: technik obstugi turystycznej 422103

Czas trwania praktyki — 320 godzin
Klasa Il — 80 godzin

Klasa Il — 80 godzin

Klasa 111 — 80 godzin

Klasa 111 — 80 godzin

Absolwent szkoty ksztalcacej w zawodzie technik obstugi turystycznej powinien by¢
przygotowany do wykonywania nastepujacych zadan zawodowych:

1) organizowania dziatalnosci turystycznej;

2) organizowania imprez i ustug turystycznych;

3) obstugiwania klientow korzystajacych z ustug turystycznych;

4) rozliczania imprez i ustug turystycznych.

Szczegotowe cele ksztatcenia:

W wyniku procesu ksztalcenia uczen powinien umiec:

okresli¢ zakres dzialania przedsigbiorstwa turystycznego,

scharakteryzowac strukture organizacyjng przedsigbiorstwa turystycznego,

okresli¢ rodzaj ustug s$wiadczonych przez przedsiebiorstwo turystyczne,
scharakteryzowac produkt turystyczny przedsigbiorstwa,

okresli¢ zakres czynnos$ci 1 kompetencji pracownikow przedsigbiorstwa turystycznego,
okresli¢ obowigzki i prawa pracownikow,

zastosowac przepisy regulaminu pracy obowigzujgcego w przedsigbiorstwie
turystycznym,

okresli¢ zagrozenia spowodowane nieprzestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

zastosowac przepisy Turystycznego kodeksu etycznego,

zorganizowac stanowisko pracy zgodnie w wymaganiami ergonomii,

zaplanowac 1 zorganizowac¢ podstawowe prace zwigzane z funkcjonowaniem
przedsigbiorstwa turystycznego,

obstuzy¢ urzadzenia i sprzet biurowy,

postuzy¢ si¢ jezykiem obcym podczas wykonywania zadan zawodowych,

wykona¢ czynnosci zwigzane z obstugg turysty,

udzieli¢ informacji turystycznych bezposrednio, przez telefon, Internet,

przedstawi¢ klientom ofert¢ biura podrézy,

zastosowac program komputerowy do wykonywania zadan zawodowych,
opracowac¢ materiaty informacyjne dotyczace ustug przedsigbiorstwa turystycznego,
zaplanowa¢ marketingowe dziatania przedsigbiorstwa turystycznego,

okresli¢ sposoby realizacji ushug turystycznych,

zastosowac zasady wspotpracy z klientami biur podrézy — krajowymi i zagranicznymi,
sporzadzi¢ dokumenty zwigzane ze sprzedaza imprezy turystycznej,

przyjac i zrealizowa¢ zamowienie klienta przedsigbiorstwa turystycznego,
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ubezpieczeniowe,
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wykona¢ czynnosci zwigzane z organizacjg imprezy turystycznej,

zamOwic ustugi niezbedne do realizacji imprezy turystycznej,

opracowac programy réoznych imprez turystycznych,

zaplanowa¢ konferencjg, szkolenie, spotkanie firmowe, zjazd,

postuzy¢ si¢ rozktadami komunikacyjnymi ré6znych przewoznikoéw,
wystawi¢ bilety komunikacyjne,

dokona¢ analizy ofert towarzystw ubezpieczeniowych oraz wypetic polisy

rozliczy¢ koszty realizacji imprez turystycznych,

okresli¢ formy ptatnosci za ustugi turystyczne,

wystawi¢ fakture za sprzedaz i1 ustugi,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z turystyka wyjazdowa i przyjazdowa.

Efekty ksztalcenia z podstawy
programowej
Uczen:

Uszczegolowione efekty ksztalcenia
Uczen po zrealizowaniu zajeé potrafi:

BHP(7) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii,
przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowe;j i
ochrony §rodowiska;

BHP(7)1. zorganizowa¢ stanowisko pracy zgodnie z obowigzujacymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa 1 higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska;

BHP(7)2. zorganizowa¢ stanowisko pracownika obstugi turystycznej
zgodnie z obowigzujacymi wymaganiami ergonomii, przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
srodowiska;

BHP(8)stosuje $rodki ochrony
indywidualnej i zbiorowej podczas
wykonywania zadan zawodowych;

BHP(8)1. zastosowac¢ $rodki ochrony indywidualne podczas
wykonywanych zadan zawodowych;

BHP(8)2. zastosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych;

BHP(9) przestrzega zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
stosuje przepisy prawa dotyczace
ochrony przeciwpozarowe;j

i ochrony $rodowiska;

BHP(9)1. zastosowa¢ zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
przepisy prawa dotyczace ochrony przeciwpozarowej;

BHP(9)2. zastosowa¢ zasady ochrony srodowiska;

KPS(1) przestrzega zasad kultury KPS(1)1. Okresli¢ zasady kultury i etyki,

i etyki; KPS(1)2. Zastosowaé zasady kultury i etyki;

KPS(3) przewiduje skutki KPS(3)1. Rozpoznaé rezultaty podejmowanych dziatan;
podejmowanych dziatan; KPS(3)2. Dokona¢ analizy skutkow podejmowanych dziatan;

KPS(5) potrafi radzi¢ sobie ze KPS(5)1. Rozpoznaé zagrozenia stresem;

stresem; KPS(5)2. Zastosowac sposoby radzenia sobie ze stresem;

KPS(7) przestrzega tajemnicy KPS(7)1. Zidentyfikowa¢ przepisy dotyczace tajemnicy zawodowej;
zawodowej; KPS(7)2. Zastosowac przepisy dotyczace tajemnicy zawodowej;
KPS(8) potrafi ponosi¢ KPS(8)1. Okresli¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dzialania;
odpowiedzialnos¢ za podejmowane | KPS(8)2. Okresli¢ skutki odpowiedzialno$ci za podejmowane dziatania;

dzialania;

KPS(10) wspotpracuje w zespole;

KPS(10)1. Okresli¢ zasady wspotpracy w zespole;

KPS(10)2. Zastosowa¢ zasady wspotpracy w zespole;

OMZ(6) komunikuje si¢ ze

OMZ(6)1. Okresli¢ zasady komunikacji ze wspotpracownikami,

wspoOtpracownikami; OMZ(6)2. Zastosowac zasady komunikacji ze wspoipracownikami;
PKZ(T.g)(4) stosuje przepisy prawa | PKZ(T.g)(4)1. Zastosowaé przepisy prawa migdzynarodowego
dotyczace turystyki; dotyczace dziatalnosci turystycznej;




PKZ(T.g)(4)2. zastosowac regulacje prawa dotyczace branzy
turystycznej;

PKZ(T.g)(4)3. zinterpretowac pojeciec umowy;

PKZ(T.g)(4)4. zidentyfikowaé elementy umowy;

PKZ(T.g)(4)5. zidentyfikowa¢ rodzaje umow z klientami
i kontrahentami;

PKZ(T.g)(4)6. zastosowaé wlasciwy rodzaj umowy;

PKZ(T.g)(4)7. przestrzega¢ zasady ochrony klienta;

PKZ(T.g)(4)8. okresli¢ zakres odpowiedzialno$ci w obstudze ruchu
turystycznego;

PKZ(T.g)(4)9. zastosowaé przepisy prawa regulujace §wiadczenie ushug
turystycznych;

PKZ(T.g)(4)10. zastosowac przepisy regulujace transport w turystyce;

PKZ(T.g)(4)11. zinterpretowac przepisy prawne funkcjonujace
w hotelarstwie;

PKZ(T.g)(4)12. zastosowac przepisy dotyczace pilotazu
I przewodnictwa turystycznego;

PKZ(T.g)(4)13. scharakteryzowac¢ prawne aspekty wybranych rodzajow
turystyki w tym turystyki kwalifikowanej;

PKZ(T.g)(4)14. zastosowac przepisy prawa regulujace turystyke
migdzynarodowa;

PKZ (T.g)(10)stosuje programy
komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan;

PKZ (T.g)(10)1.rozrézni¢ programy komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan w turystyce;

PKZ (T.g)(10)2.zastosowac programy komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan w turystyce;

T.13.1(3) dobiera ustugi turystyczne
do potrzeb klientow;

T.13.1(3)1. rozpozna¢ potrzeby turystyczne klientow;

T.13.1(3)2. dobra¢ ustugi turystyczne do potrzeb klientow;

T.13.1(4) opracowuje programy
imprez turystycznych;

T.13.1(4)1. rozr6zni¢ rodzaje imprez turystycznych;

T.13.1(4)2. okresli¢ zasady programowania roznych imprez
turystycznych;

T.13.1(4)3. opracowaé programy imprez turystycznych;

T.13.1(6) kalkuluje koszty ustug
turystycznych;

T.13.1(6)1. dokona¢ podziatu kosztow na state i zmienne;

T.13.1(6)2. postuzy¢ si¢ tabelami kursow walut przy kalkulowaniu
kosztow ustug turystycznych;

T.13.1(6)3. dokona¢ kalkulacji kosztow ustug turystycznych;

T.13.1(8) ustala ceny imprez i uslug
turystycznych;

T.13.1(8)1. ustali¢ ceny imprez 1 ustug turystycznych w zaleznosci od
potrzeb 1 wymagan klientow;

T.13.1(8)2. ustali¢ ceng imprez i ustug turystycznych w zaleznosci od
zmieniajacych si¢ czynnikow ;

T.13.1(8)3. ustali¢ ceng imprez i ustug turystycznych w zaleznosci od
zmieniajacej sie liczby uczestnikow;

T.13.1(9) sporzadza dokumentacje
dotyczaca kalkulacji imprez i ushug
turystycznych;

T.13.1(9)1. zidentyfikowa¢ dokumenty dotyczace kalkulacji imprez 1
ustug turystycznych;

T.13.1(9)2. sporzadzi¢ dokumentacj¢ dotyczacg kalkulacji imprez
turystycznych;

T.13.1(9)3. sporzadzi¢ dokumentacje dotyczacg kalkulacji ustug
turystycznych;

T.13.2(1) dobiera ustugodawcoéw do
realizacji imprez i ustug

T.13.2(1)1. dokona¢ wyboru ofert ustugodawcéw zgodnie
Z zamdwieniem lub programem turystycznym;




turystycznych;

T.13.2(1)2. zawrze¢ umowy o wspotprace z ustugodawcami;

T.13.2(3) zamawia ustugi
turystyczne;

T.13.2(3)1. rozrézni¢ rodzaje zamowien ustug turystycznych;

T.13.2(3)2. sporzadzi¢ zamdwienie ustugi turystycznej;

T.13.2(3)3. okresli¢ skutki niewykonania lub nieprawidtowego
wykonania zamdwienia ustug turystycznych;

T.13.2(4) prowadzi rezerwacj¢
imprez i uslug turystycznych;

T.13.2(4)1. sporzadzi¢ rezerwacje imprezy i ushugi turystycznej,

T.13.2(4)2. sporzadzi¢ anulacje¢ imprezy i ustugi turystycznej;

T.13.2(4)3. wyjasni¢ postgpowanie w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania rezerwacji imprezy i ustugi turystycznej;

T.13.2(5) dokonuje rezerwacji ustug
on-line;

T.13.2(5)1. rozpozna¢ komputerowe systemy rezerwacji ustug;

T.13.2(5)2. dokona¢ rezerwacji ustug turystycznych systemem on-line;

T.13.2(6) korzysta ze
specjalistycznych programow
komputerowych stosowanych do
obstugi ruchu turystycznego;

T.13.2(6)1. rozr6zni¢ specjalistyczne programy komputerowe
stosowane do obstugi ruchu turystycznego;

T.13.2(6)2. skorzysta¢ ze specjalistycznych programéw komputerowych
stosowanych do obstugi ruchu turystycznego;

T.13.2(7) opracowuje dokumentacje
zwigzang z zamawianiem ustug
turystycznych;

T.13.2(7)1. rozr6ézni¢ rodzaje dokumentdéw zwigzanych z zamawianiem
ushug turystycznych;

T.13.2(7)2. sporzadzi¢ dokumentacje zamdwienia ustug turystycznych
zgodnie z umowga o wspotprace lub zamowieniem klientow;

T.13.3(1) stosuje metody
przewodnictwa turystycznego oraz
pilotazu wycieczek;

T.13.3(1)1. scharakteryzowa¢ przepisy prawa dotyczace przewodnictwa
turystycznego oraz pilotazu wycieczek;

T.13.3(1)2. wykona¢ czynnosci z zakresu przewodnictwa
turystycznego oraz pilotazu podczas realizacji imprez i ustug;

T.13.3(3) planuje i organizuje czas
wolny klientow;

T.13.3(3)1. zaplanowa¢ czas wolny klientow;

T.13.3(3)2. przeprowadzi¢ zajecia z zakresu animacji czasu wolnego;

T.13.3(4) obstuguje imprezy
turystyczne dla r6znych grup
klientow;

T.13.3(4)1. okresli¢ potrzeby i oczekiwania grup turystycznych ;

T.13.3(4)2. obshuzy¢ imprezy turystyczne dla zréznicowanych grup
turystycznych;

T.13.3(8) sporzadza i prowadzi
dokumentacje dotyczacg imprez 1
ustug turystycznych;

T.13.3(8)1. sporzadzi¢ dokumentacj¢ dotyczacg realizacji imprez i
ushlug turystycznych;

T.13.3(8)2. prowadzi¢ dokumentacje dotyczaca realizacji imprez i ustug
turystycznych;

T.13.3(9) gromadzi dokumenty
finansowe potwierdzajace realizacje
imprez i uslug turystycznych;

T.13.3(9)1. dokona¢ analizy dokumentéw finansowych
potwierdzajacych realizacj¢ imprez i ustug turystycznych;

T.13.3(9)2. skompletowac do przechowania dokumenty finansowe
potwierdzajace realizacj¢ imprez i ustug turystycznych;

T.13.3(9)3. skompletowac 1 przechowywac¢ dokumenty finansowe
potwierdzajace realizacj¢ ustug turystycznych;

T.13.3(10) monitoruje przebieg
realizacji imprez i ustug
turystycznych;

T.13.3(10)1. dokona¢ odprawy pilota w biurze podrozy;

T.13.3(10)2. dokona¢ analizy przebiegu realizacji imprezy i ustugi
turystycznej na podstawie sprawozdania pilota/ przewodnika;

T.14.1(1) tworzy i aktualizuje bazy
danych informacji turystycznej;

T.14.1(1)1. utworzy¢ bazy danych informacji turystycznej;

T.14.1(1)2. zaktualizowa¢ bazy danych informacji turystycznej;

T.14.1(2) udziela informacji
turystycznej;

T.14.1(2)1. okresli¢ Zrodta informacji turystycznej;

T.14.1(2)2. postuzy¢ sie zrodtami informacji turystyczne;j;

T.14.1(4) korzysta ze zrodet
informacji geograficznej i
turystycznej;

T.14.1(4)1. skorzysta¢ ze zrodet informacji geograficznej i turystycznej
w celu pozyskania informacji o atrakcyjnosci turystycznej,

T.14.1(4)2. skorzysta¢ ze zrodel informacji geograficznej i turystycznej
przy tworzeniu i aktualizowaniu bazy danych informacji turystycznej;




T.14.1(4)3. skorzysta¢ ze zrodet informacji geograficznej i turystycznej
przy udzielaniu informacji turystycznej oraz opracowaniu materiatow
promocyjnych;

T.14.1(5) wspotpracuje z
uczestnikami rynku turystycznego;

T.14.1(5)1. nawigza¢ wspoltprace z tworcami baz danych;

T.14.1(5)2. upowszechni¢ informacje¢ turystyczng wsrod odbiorcow;

T.14.1(6) opracowuje materiaty
promocyjne, informatory i katalogi
ustug turystycznych;

T.14.1(6)1. opracowac informator ustug turystycznych;

T.14.1(6)2. opracowac¢ folder reklamowy;

T.14.1(6)3. opracowac¢ katalog ustug turystycznych;

T.14.1(6)4. opracowac kampani¢ reklamowa wybranego
przedsiebiorstwa i regionu turystycznego;

T.14.2(1) stosuje komputerowe
systemy rezerwacji imprez i ustug
turystycznych;

T.14.2(1)1. zastosowa¢ komputerowe systemy rezerwacji imprez
turystycznych;

T.14.2(1)2. zastosowa¢ komputerowe systemy rezerwacji ustug
turystycznych;

T.14.2(2) stosuje r6zne formy
sprzedazy imprez i uslug oraz
innych podmiotoéw rynku

T.14.2(2)1. rozr6zni¢ formy sprzedazy imprez i ustug turystycznych;

T.14.2(2)2. wyjasni¢ mozliwe zasady wspotpracy migdzy podmiotami
rynku turystycznego przy sprzedazy imprez i ustug turystycznych;

turystycznego;
T.14.2(3) rejestruje sprzedaz imprez | T.14.2(3)1. okresli¢ rodzaje dokumentow potwierdzajacych sprzedaz
1 ustug turystycznych; imprez 1 uslug turystycznych;

T.14.2(3)2. sporzadzi¢ dokumenty potwierdzajacy sprzedaz imprez i
ustug turystycznych;

T.14.2(4) stosuje rozne formy
ptatnos$ci podczas sprzedazy imprez
1 ustug turystycznych;

T.14.2(4)1. rozr6zni¢ formy ptatnosci stosowane podczas sprzedazy
imprez 1 uslug turystycznych;

T.14.2(4)2. zastosowac rozne formy ptatnosci podczas sprzedazy
imprez i ustug turystycznych;

T.14.2(5) sporzadza dokumenty
potwierdzajace platnosci za imprezy
1 ustugi turystyczne;

T.14.2(5)1. okresli¢ rodzaj dokumentow potwierdzajacych ptatnosé¢ za
imprezy 1 ustugi turystyczne;

T.14.2(5)2. sporzadzi¢ dokumenty potwierdzajace ptatnos¢ za imprezy
turystyczne;

T.14.2(5)3. sporzadzi¢ dokumenty potwierdzajace ptatnos¢ za ustugi
turystyczne;

T.14.2(6) sporzadza umowy
cywilnoprawne dotyczace imprez 1
ustug turystycznych;

T.14.2(6)1. sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne dotyczace imprez
turystycznych;

T.14.2(6)2. sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne dotyczace ustug
turystycznych;

T.14.2(7) stosuje instrumenty
marketingu w sprzedazy ushug 1
imprez turystycznych;

T.14.2(7)1. rozr6ézni¢ instrumenty marketingu w sprzedazy imprez
turystycznych i ustug turystycznych;

T.14.2(7)2. zastosowac instrumenty marketingu w sprzedazy imprez i
ustug turystycznych;

T.14.3(1) rozlicza koszty ustug
turystycznych $wiadczonych przez
ustlugodawcow;

T.14.3(1)1. skompletowaé dokumenty finansowe potwierdzajace
poniesione koszty;

T.14.3(1)2. dokona¢ analizy zebranych dokumentow;

T.14.3(1)3. sporzadzi¢ rozliczenie kosztow

T.14.3(2) sporzadza rozliczenie
wplywow 1 kosztéw imprezy
turystycznej;

T.14.3(2)1. dokona¢ zestawienia wplywow 1 kosztow imprezy
turystycznej

T.14.3(2)2. obliczy¢ marze i podatek VAT od zorganizowanej imprezy
turystycznej;

T.14.3.(2)3. wystawi¢ FV marza za zorganizowang impreze turystyczna;




T.14.3(3) przestrzega zasad
opodatkowania ustug i imprez
turystycznych

T.14.3(3)1. obliczy¢ podatek VAT od zorganizowanych imprez i ustug
turystycznych;

T.14.3(3)2. wyjasnic istote podatku od towarow i ustug oraz podatku
dochodowego;

T.14.3(3)3. obliczy¢ nalezny miesieczny podatek dochodowy i podatek
VAT;

T.14.3(5) prowadzi ewidencje
ksiggowa imprez i ushug
turystycznych przestrzegajac zasad
rachunkowosci;

T.14.3(5)1. zidentyfikowa¢ podstawowe przepisy dotyczace
rachunkowosci;

T.14.3(5)2. rozr6zni¢ formy ewidencji ksiegowej w biurach podrozy;

T.14.3(5)3. rozr6zni¢ rodzaje operacji gospodarczych w dziatalnosci
turystycznej;

T.14.3(5)4. rozr6zni¢ dokumenty ksiegowe wystepujace w biurach
podrozy;

T.14.3(5)5. prowadzi¢ ewidencj¢ ksiggowa imprez turystycznych
przestrzegajac zasad rachunkowosci;

T.14.3(5)6. prowadzi¢ ewidencje ksiggowa ustug turystycznych
przestrzegajac zasad rachunkowosci;

T.14.3(6) sporzadza dokumentacje
dotyczaca rozliczen imprez i ustug
turystycznych;

T.14.3(6)1. zidentyfikowa¢ rodzaje dokumentéw dotyczacych rozliczen
imprez i ushug turystycznych;

T.14.3(6)2. sporzadzi¢ dokumentacje rozliczeniowg imprez
turystycznych zgodnie z zasadami;

T.14.3(6)3. sporzadzi¢ dokumentacje rozliczeniowa ustug turystycznych
zgodnie z zasadami;

Uwagi o realizacji:

Realizacja praktyki zawodowej ma na celu przyblizenie uczniowi dziatalnosci polegajacej na
planowaniu i realizacji imprez i ustug turystycznych.

W trakcie realizacji praktyk zawodowych uczniowie powinni obserwowaé czynnosci
zawodowe pracownikow a nastepnie po zdobyciu do§wiadczenia w wykonywaniu
powierzonych zadah, powinni samodzielnie wykonywac¢ okreslone zadania pod kierunkiem

instruktora.

Nad przebiegiem praktyki i jej realizacja czuwa opiekun praktyk.

Uczen w okresie praktyki podlega obowigzujqgcym przepisom wynikajgcym 7 regulaminu
szkolnego, a ponadto ma obowiqzek zastosowac sig do zasad obowigzujgcych w
przedsiebiorstwie, w ktorym odbywa praktyke.




