PRAKTYKA ZAWODOWA
PROGRAM NAUCZANIA DLA ZAWODU TECHNIK ORGANIZACJI TURYSTYKI
nr szkolnego zestawu programow nauczania 422104/T/ZSEH/P/2019.08.29
Opis zawodu
Nauczanie zawodu technik organizacji turystyki (symbol cyfrowy zawodu: 422104) przyporzadkowany do branzy hotelarsko-gastronomiczno-
turystycznej HGT), sktada si¢ z dwoch kwalifikacji wyodrgbnionych w zawodzie:
o HGT.07. Przygotowywanie imprez i ustug turystycznych

J HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Praktyka zawodowa odbywa si¢ w:
e Kkl. Il - 140 godzin - 4 tygodnie
e kl. IV -140 godzin - 4 tygodnie

PRAKTYKA ZAWODOWA Kwalifikacja HGT.07. obejmuje zagadnienia:

1. Poznanie podstawowych przepisOw prawnych w branzy turystyczne;j.

2. Nabycie umiejetnosci programowania imprez turystycznych.
3. Nabycie umiejetnos$ci sporzadzania kalkulacji kosztow imprez 1 ustug turystycznych.
4. Poznanie podstawowych zasad rezerwacji imprez i ushug turystycznych.

5. Nabycie umiejetnosci sporzadzania dokumentacji zwigzanej z rezerwacja 1 anulacjg imprez 1 ustug turystycznych.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) korzysta¢ z podstawowych aktéw prawnych w branzy turystyczne;j,

2) dobiera¢ ustugi turystyczne do potrzeb klienta,

3) sporzadzaé programy imprez turystycznych zgodnie z potrzebami i wymaganiami klientow,
4) sporzadzac¢ kalkulacje kosztow imprez i ustug turystycznych,

5) okresla¢ zasady rezerwacji imprez 1 ustug turystycznych,
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6) obstugiwac programy komputerowe do rezerwacji imprez i ustug turystycznych,

7) sporzadza¢ dokumentacj¢ zwigzang z rezerwacja imprez i ustug turystycznych,

8) dokonywac rezerwacji i anulacji ustug turystycznych w systemie on-line.

MATERIAL NAUCZANIA — HGT.07. Przygotowywanie imprez i ustug turystycznych

Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

I. Przepisy prawne,
bhp i
przeciwpozarowe
oraz ergonomia

pracy

1. Podstawy prawne w
branzy turystycznej

- wymieni¢ krajowe i unijne akty prawa
dotyczace ochrony pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i
ergonomii w dziatalno$ci turystycznej

- wyjasni¢ podstawowe pojecia z

zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej, ochrony
srodowiska, ergonomii

- reagowac w przypadku zagrozenia
pozaroweg0 zgodnie z zasadami ochrony
przeciwpozarowej

- identyfikowac¢ instytucje i shuzby dziatajace w
zakresie ochrony pracy w Polsce

- identyfikowac¢ instytucje i shuzby dziatajace w
zakresie ochrony srodowiska w Polsce

- wymieni¢ akty prawne okreslajace prawa i
obowiazki pracownika i pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

- okresla¢ zakres odpowiedzialnos$ci
pracodawcy i pracownika w turystyce

- wymieni¢ rodzaje praw i obowigzkow
pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy w dziatalnosci turystycznej

- opisa¢ czynno$ci ratujace zycie

- oceni¢ stan poszkodowanego

- wymieni¢ wewnatrzzakladowe uregulowania
prawne dotyczace obiektu $wiadczacego ustugi
hotelarskie zwigzane z bezpieczenstwem i
higieng pracy, ochrong przeciwpozarowa,
ochrong srodowiska i ergonomig

- opisac¢ reguty korzystania z zasoboéw Srodowiska
w turystyce zgodnie z zasadami ochrony
srodowiska

- wymieni¢ zadania i uprawnienia instytucji oraz
stuzb w zakresie ochrony pracy

- wskazywac prawa 1 obowiazki pracownika,
ktory ulegl wypadkowi przy pracy, wynikajace z
przepisow prawa

- wskazywac rodzaje Swiadczen z tytutu wypadku
przy pracy

- wykonywa¢ czynno$ci ratujace zycie
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Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

- okresla¢ zasady powiadamiania stuzb
ratowniczych

- powiadamia¢ stuzby ratownicze w przypadku
zagrozenia zdrowia 1 Zycia w miejscu pracy

- wymieni¢ reguty organizacji stanowiska pracy
zgodnie z zasadami ergonomii oraz przepisami
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony §rodowiska

- stosowac zasady bezpiecznego postugiwania
si¢ sprzetem biurowym i urzadzeniami podczas
wykonywania zadan zawodowych

- okres$la¢ sposoby zapobiegania zagrozeniom
dla zdrowia i1 zycia cztowieka oraz mienia i
srodowiska zwigzanym z wykonywaniem zadan
zawodowych

I. Programowanie
imprez
turystycznych

1. Dobor ustug
turystycznych

- wymienia¢ rodzaje produktow turystycznych

- dobiera¢ produkty turystyczne do potrzeb
Klienta

- wymieni¢ uregulowania prawne podczas
wykonywania zadah zawodowych

- wymienia¢ obowigzki organizatorow turystyki
zgodnie z aktualnie obowigzujacymi przepisami
prawa

-wybiera¢ program komputerowy w zaleznosci
od wykonywanych zadan

- wykorzystywac programy komputerowe
wspomagajgce wykonywanie zadan zgodnie z
ich przeznaczeniem

- wymienia¢ cele normalizacji krajowej

- wyjasnia¢, czym jest norma, i wymieni¢ cechy
normy

- opisac strukture produktu turystycznego

- opisa¢ produkty turystyczne

- korzysta¢ z aplikacji mobilnych
wspomagajacych wykonywanie zadan
zawodowych

- dobierac ustugi zywieniowe do indywidualnych
potrzeb klientow

- rozroéznia¢ oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;,
europejskiej i krajowej

- korzystac¢ ze zrodet informacji dotyczacych
norm i procedur oceny zgodno$ci
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https://www.lexlege.pl/ustawa-o-normalizacji/rozdzial-2-cele-i-zasady-normalizacji-krajowej/3419/

Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

2. Programy imprez

- wymieni¢ rodzaje programéw imprez

- charakteryzowac¢ rodzaje programow imprez

turystycznych turystycznych turystycznych
- wskaza¢ roznice 1 podobienstwa w - dobierac rodzaje turystyki do programu imprezy
programach imprez turystycznych turystycznej
- dobiera¢ rodzaj programu do oczekiwan
Klienta
3. Zasady - wymieni¢ zasady programowania imprez - rozpoznawac potrzeby turystyczne klientow
programowania imprez turystycznych - dobiera¢ ustugi turystyczne do potrzeb klientow
turystycznych - wykorzystywac zasady programowania imprez | - okresla¢ trendy i prognozy w zakresie ustug

turystycznych
- dostosowywac program imprezy do potrzeb i
wymagan klientow

turystycznych

- analizowac¢ rynek ustug turystycznych

- wykorzystywaé programy komputerowe i
aplikacje internetowe wspomagajace
programowanie imprez

4. Tworzenie programow
imprez turystycznych

- rozroznia¢ podstawowe pojecia z zakresu
geografii turystycznej

- wymienia¢ walory turystyczne
poszczegblnych regiondow Polski i krajow
sasiednich

- rozrdznia¢ walory turystyczne naturalne 1
antropogeniczne

- rozrdznia¢ elementy zagospodarowania
turystycznego poszczeg6dlnych regionow Polski
1 krajow sasiednich

- rozpoznawac¢ dostepnos¢ komunikacyjng
poszczegblnych regiondow Polski i krajow
sasiednich

- wymienia¢ 1 opisywac atrakcyjno$¢ szlakow
turystycznych

- korzysta¢ z map, folderow, atlasow,
przewodnikéw, informatorow 1 innych zrodet

- opisywa¢ walory turystyczne poszczegolnych
regiondw Polski i krajow sagsiednich

- poréwnywac atrakcje turystyczne
poszczegblnych regionéw Polski i1 krajow
sasiednich

- poshugiwac si¢ programami i aplikacjami
internetowymi lokalizujgcymi atrakcje
turystyczne

- postugiwac si¢ programami i aplikacjami
internetowymi lokalizujacymi elementy
zagospodarowania turystycznego

- poshugiwac si¢ programami i aplikacjami
internetowymi w zakresie dostepnosci
komunikacyjnej

- stosowac zasady etyki podczas wykonywania
zadan zawodowych

- wyjasnia¢ znaczenie zmian zachodzgcych w
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Dzial
programowy

Wymagania programowe

;Zr;%tycjz er:zl r::%stek Podstawowe Ponadpodstawowe
yezny Uczen potrafi: Uczen potrafi:
informacji w jezyku polskim podczas branzy turystycznej

programowania imprez i uslug turystycznych
- wskazywa¢ walory naturalne i
antropogeniczne regiondw na podstawie map
tematycznych

- wskazywac¢ na mapie regiony i osrodki
turystyczne

- wskazywac na mapie szlaki turystyczne

- rozrozniaé¢ rodzaje ustug turystycznych

- okres$la¢ cechy uslug turystycznych

- wymieni¢ rodzaje imprez turystycznych

- opracowac program imprezy turystycznej

- wymienia¢ podstawowe zasady etyki w
turystyce

- przestrzegac¢ zasad etykiety w komunikacji z
Klientami

- przestrzegac zasad rzetelnosci 1 lojalnosci

- stosowac¢ zasady etykiety w komunikacji z
przetozonym i wspotpracownikami w
codziennych kontaktach

- identyfikowac pojecie planowania

- ustala¢ termin wykonania zaplanowanych
zadan

- okresla¢ srodki 1 narzedzia do wykonania
zaplanowanych zadan

- wymienia¢ etapy realizacji zadania

- wymienia¢ akty prawne dotyczace
odpowiedzialno$ci w przypadku zachowan i
czynnikow ryzykownych

- wskazywa¢ obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania

- realizowa¢ nowatorskie dziatania podczas
wykonywania zadan zawodowych

- proponowac kreatywne rozwigzania podczas
wykonywania zadan zawodowych

- ocenia¢ rézne rozwigzania dziatan

- analizowa¢ zmiany zachodzace w branzy
turystycznej

- analizowa¢ wtasne kompetencje

- korzysta¢ z roznych Zrédet informacji i form
doskonalenia zawodowego

- charakteryzowac etapy planowania

- analizowac¢ proces planowania zadan do
wykonania

- opisywac¢ procedure wykonania zadania

- analizowa¢ dokumenty dotyczace
odpowiedzialno$ci prawne]

- charakteryzowac¢ skutki zachowan ryzykownych
w dziatalnosci turystycznej

- przedstawia¢ wlasny pomysl na rozwigzanie
problemu z wykorzystaniem wiedzy z zakresu
negocjacji

- stosowac rozne techniki negocjacyjne w
porozumiewaniu si¢ sfownym i pisemnym w
dziatalnosci turystycznej

- proponowac¢ podziat zadan w zespole

- modyfikowa¢ wiasne dzialania w oparciu o
wspolnie wypracowane stanowisko

- identyfikowa¢ zakres planowanych dziatan

- rozpoznawa¢ kompetencje i umiejetnosci osob
w zespole
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek Podstawowe Ponadpodstawowe
programowy metodycznych Uczen potrafi: Uczen potrafi:
- okres$la¢ przyczyny zachowan ryzykownych w | - organizowaé prace zwigzane z realizacja
dziatalno$ci turystyczne;j przydzielonych zadan
- wymienia¢ techniki negocjacyjne - kierowa¢ wykonywaniem przydzielonych zadan
- wymienia¢ zasady pracy zespolowej - stosowac kryteria oceny jako$ci wykonanych
- opracowac¢ plan pracy zespotu zadan
- przydziela¢ zadania wedtug umiejetnosci i - monitorowa¢ wykonanie zadan
kompetencji cztonkéw zespotu - wprowadzaé rozwigzania organizacyjne
- wymienia¢ kryteria oceny jakosci wplywajace na poprawe warunkow i jakos$¢ pracy
wykonywanych zadan
- wprowadza¢ rozwigzania techniczne
wplywajace na poprawe warunkow i jakosé
pracy
I11. Kalkulacja 1. Koszty $wiadczen - klasyfikowaé rodzaje kosztow imprez i ustug | - dobiera¢ koszty §wiadczen do oczekiwan
kosztow imprez i ustug turystycznych turystycznych turysty
ustug - dokonywa¢ podziatu kosztéw ustug
turystycznych turystycznych

- wykorzystywac tabele kurséw walut przy
kalkulowaniu kosztow ustug turystycznych

- oblicza¢ wartos$¢ poszczegolnych swiadczen w
zalezno$ci od liczby uczestnikow, ceny 1 ilosci
swiadczen

- wykorzystywac¢ uzgodnienia dotyczace znizek,
rabatéw 1 upustoOw przy obliczaniu kosztow
imprez i ushug turystycznych

2. Zasady kalkulacji
kosztow

- uwzglednia¢ stawke prowizyjng dla agentow
turystycznych

- okresla¢ stawki podatku VAT w zaleznosci od
rodzaju imprez i ustug turystycznych

- okresla¢ zasady opodatkowania imprez i ustug
turystycznych

- oblicza¢ stawke prowizyjng dla agentow
turystycznych

- oblicza¢ stawki podatku VAT w zaleznos$ci od
rodzaju imprez i ustug turystycznych

- stosowac¢ zasady opodatkowania imprez 1 ustug
turystycznych

3. Ceny ustug 1 imprez

- dokonywac obliczenia sumy wszystkich

- oblicza¢ ceny imprez turystycznych w obcej
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Dzial
programowy

Tematy jednostek

Wymagania programowe

Podstawowe Ponadpodstawowe
metodycznych Uczen potrafi: Uczen potrafi:
turystycznych swiadczen walucie

- oblicza¢ marze

- oblicza¢ podatek VAT od marzy imprez
turystycznych

- oblicza¢ podatek VAT od ustug turystycznych
- sumowac koszty §wiadczen, marze i podatek
VAT

- ustala¢ cene imprezy turystycznej w
zaleznosci od liczby platnych uczestnikow

- oblicza¢ ceng¢ imprezy przy zmieniajacej si¢
liczbie uczestnikow

4. Czynniki wptywajace
na ceng imprezy
turystycznej

- wymieni¢ czynniki wplywajace na ceng
imprezy turystycznej
- oblicza¢ ryzyko czarteru imprezy turystycznej

- analizowac¢ kursy walut 1 ich wptyw na cen¢
imprezy turystycznej

5. Kalkulacja cen usthug i
imprez turystycznych

- sporzadza¢ arkusz kalkulacji kosztow imprezy
turystycznej

- wykorzystywa¢ programy komputerowe do
kalkulacji kosztow ustug i imprez turystycznych

IV. Rezerwacja
imprez i ustug
turystycznych

1. Przepisy
bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz techniki
negocjacyjne przy
rezerwacji imprez i ushug
turystycznych

- ustala¢ termin wykonania zaplanowanych
zadan

- okresla¢ srodki 1 narzedzia do wykonania
zaplanowanych zadan

- wymienia¢ etapy realizacji zadania

- wymienia¢ akty prawne dotyczace
odpowiedzialnos$ci w przypadku zachowan i
czynnikow ryzykownych

- wskazywac obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dzialania

- okresla¢ przyczyny zachowan ryzykownych w
dziatalnosci turystycznej

- wymienia¢ techniki negocjacyjne

- wymienia¢ zasady pracy zespolowej

- opracowac plan pracy zespotu

- realizowac¢ nowatorskie dzialania podczas
wykonywania zadah zawodowych

- proponowac¢ kreatywne rozwigzania podczas
wykonywania zadah zawodowych

- ocenia¢ rozne rozwigzania dzialan

- analizowa¢ zmiany zachodzace w branzy
turystycznej

- analizowa¢ wlasne kompetencje

- korzysta¢ z r6znych zrddet informacji 1 form
doskonalenia zawodowego

- charakteryzowac etapy planowania

- analizowac¢ proces planowania zadan do
wykonania

- opisywac procedure wykonania zadania

- analizowa¢ dokumenty dotyczace
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Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

- przydziela¢ zadania wedlug umiejetnosci i
kompetencji cztonkow zespotu

- wymienia¢ kryteria oceny jakosci
wykonywanych zadan

- wprowadzaé rozwigzania techniczne
wptywajace na poprawe warunkow i jakos$¢

pracy

odpowiedzialnosci prawne;j

- charakteryzowac skutki zachowan ryzykownych
w dziatalnosci turystycznej

- przedstawia¢ wlasny pomyst na rozwigzanie
problemu z wykorzystaniem wiedzy z zakresu
negocjacji

- stosowac¢ rdzne techniki negocjacyjne w
porozumiewaniu si¢ stownym i pisemnym w
dziatalnosci turystyczne;j

- proponowac¢ podzial zadan w zespole

- modyfikowa¢ wtasne dziatania w oparciu o
wspolnie wypracowane stanowisko

- identyfikowac¢ zakres planowanych dziatan

- rozpoznawa¢ kompetencje i umiejetnosci osob
w zespole

- organizowac¢ prace zwigzane z realizacja
przydzielonych zadan

- kierowa¢ wykonywaniem przydzielonych zadan
- stosowac kryteria oceny jakosci wykonanych
zadan

- monitorowa¢ wykonanie zadan

- wprowadza¢ rozwigzania organizacyjne
wplywajace na poprawe warunkow 1 jakos$¢ pracy

2. Dokumentacja procesu
rezerwacji

- wymieni¢ dokumenty dotyczace procesu
rezerwacji imprez i ushug turystycznych

- wskaza¢ zasady sporzadzania dokumentow w
procesie rezerwacji

- poprawnie odczyta¢ informacje z dokumentow
rezerwacyjnych

- omawiac¢ typowe bledy popetniane w
dokumentach procesu rezerwacji

- wskazywac¢ w przyktadowych dokumentach
popeinione btedy

3. Rezerwacje i anulacje
imprez 1 ushug

- wymienia¢ formy rezerwacji ustug
turystycznych

- opracowywac w jezyku polskim tre§¢
zamoOwienia poszczegolnych ustug turystycznych
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programowy metodycznych Uczen potrafi: Uczen potrafi:
turystycznych - rozr6znia¢ formy rezerwacji
- wymienia¢ specjalistyczne programy
komputerowe stosowane do obstugi ruchu
turystycznego
4. Komputerowe systemy | - wybiera¢ program komputerowy w zaleznosci | - wykorzystywac specjalistyczne programy
rezerwacji ushug od wykonywanych zadan komputerowe stosowane do obstugi ruchu
turystycznych - wykorzystywac programy komputerowe turystycznego
wspomagajace wykonywanie zadan zgodnie z - obstugiwac¢ komputerowe systemy rezerwacji
ich przeznaczeniem ustug
- wyjasnia¢ znaczenie zmian zachodzacych w
branzy turystycznej
- korzysta¢ z aplikacji mobilnych
wspomagajacych wykonywanie zadan
zawodowych
5. Dokonywanie - sporzadza¢ w jezyku polskim zamoéwienie - redagowa¢ wzor formularza zamowienia
rezerwacji imprez i ustug | wskazanej ushugi turystyczne;j - redagowa¢ wzor anulacji zamowienia
turystycznych - sporzagdza¢ druk anulacji imprezy i ustugi
turystycznej
- wypehia¢ formularz anulacji imprezy 1 ustugi
turystycznej
- dokonywac rezerwacji i anulacji ustug
turystycznych w systemie on-line
RAZEM | 140 godzin

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU okresla opiekun praktyk zawodowych w zaleznosci od specyfiki
przedsigbiorstwa turystycznego, w ktérym praktyki si¢ odbywaja.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
Ocenianiu podlega¢ bgda praktyczne umiejetnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk zawodowych.
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PRAKTYKA ZAWODOWA Kwalifikacja HGT.08. obejmuje zagadnienia:

1.

Nabycie umiejetnosci stosowania przepiséw prawa zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg i ochrong srodowiska

oraz ergonomig w turystyce.

O 00 N N D B~ W

. Nabycie umiejetnosci organizacji stanowiska pracy dla pracownika branzy turystycznej.

. Nabycie umiejetnosci korzystania z r6znych zrodet informacji turystycznej.

. Nabycie umiejetnosci stosowania zasad obstugi klienta.

. Nabycie umiejetnosci stosowania procedur zawodowych zwigzanych ze sprzedazg i realizacjg imprez 1 ustug turystycznych.

. Nabycie umiejetnos$ci stosowania zasad kultury i etyki oraz kreowania sylwetki zawodowej pracownika sektora turystycznego.
. Nabycie umiejetnosci wystawiania dokumentow finansowych za sprzedane imprezy i ushugi turystyczne.

. Nabycie umiejetnosci dokonania oceny i rozliczenia merytorycznego imprez i ustug turystycznych.

. Nabycie umiejetnosci prowadzenia rozliczenia w zakresie podatku dochodowego i1 podatku od towaréw i ustug (VAT).

10. Nabycie umiejetnosci korzystania z odpowiedniego oprogramowania do wykonania czynno$ci zawodowych zwigzanych z informacja i promocja w

turystyce.

11. Nabycie umiejetnosci korzystania z aplikacji mobilnych w celu uzyskania dost¢pu do baz danych.

12. Nabycie umieje¢tnosci projektowania materialdw promujacych dzialalno$¢ turystyczng.

13. Nabycie umiej¢tnosci stosowania zasad komunikacji interpersonalnej w kontakcie z klientem i kontrahentem.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

1)

2)
3)
4)
5)
6)

organizowac stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii oraz przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i
ochrony srodowiska,

stosowac przepisy prawa podczas wykonywania zadan zawodowych,

korzysta¢ z programow komputerowych wspomagajacych wykonywanie zadan,

korzysta¢ z réznych Zrédetl informacji przydatnych w turystyce,

sporzadzi¢ bazy danych w celu gromadzenia informacji turystyczne;j,

udzieli¢ informacji turystycznej podczas obstugi klienta w turystyce w jezyku polskim,
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7)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)
31)
32)

stosowac zasady obstugi klienta,

prowadzi¢ sprzedaz imprez 1 ustug turystycznych,

stosowac rozne formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych,
sporzadza¢ dokumenty potwierdzajace ptatnos$¢ za imprezy i ustugi turystyczne,
sporzadza¢ umowy dotyczace sprzedazy imprez i ustug turystycznych,
wspolpracowac z ustugodawcami w procesie realizacji imprez i ustug turystycznych,
sporzadza¢ dokumentacje etapu realizacji imprez i ustug turystycznych,

gromadzi¢ dokumenty finansowe potwierdzajace realizacj¢ imprez i ustug turystycznych,
kontrolowac przebieg realizacji imprez i ushug,

sporzadzi¢ rozliczenie przychodéw i1 kosztéw imprezy turystycznej,

sporzadzi¢ dokumentacje dotyczaca rozliczen imprez i ushug turystycznych,

stosowac zasady komunikacji interpersonalnej,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania,

stosowac techniki negocjacji,

wspolpracowac w zespole,

wystawi¢ fakture, fakture procedura marzy dla biur podrozy, note obciazeniowa, note korygujaca 1 fakture korygujaca,
sporzadzi¢ sprawozdanie z przebiegu imprezy oraz inne dokumenty merytoryczne,
sporzadzi¢ karte rozliczeniowa imprezy turystycznej,

obliczy¢ dochdd ze sprzedanych imprez 1 ustug turystycznych,

obliczy¢ podatek VAT od sprzedanych imprez i ustug turystycznych,

przygotowa¢ odpowiedz na reklamacjg¢ klienta,

wybiera¢ z réznych Zrédel informacje niezbedne w dziatalnosci turystyczne;j,
korzysta¢ z zasobow baz danych,

charakteryzowac¢ atrakcyjno$¢ turystyczng Europy 1 wybranych krajow $wiata,
projektowaé materialy promujace dziatalnos$¢ przedsigbiorstwa sektora turystycznego,

wykona¢ materiaty promocyjne przedsigbiorstwa turystycznego.
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MATERIAL NAUCZANIA - HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania

rogramowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

I. Sprzedaz imprez
i ustug

1. Zastosowanie technik
obstugi klienta w dziatalno$ci

- wymieni¢ techniki obstugi klienta

- stosowac¢ techniki obstugi klienta
- wykaza¢ si¢ otwarto$cig na zmiany w

turystycznych biura podrozy zakresie nowych technik i technologii
stosowanych w branzy
2. Komunikacja werbalna i - stosowa¢ metody komunikacji werbalnej - interpretowa¢ mowe ciata w komunikacji z
niewerbalna w turystyce - stosowa¢ metody komunikacji niewerbalnej | klientami i kontrahentami
- stosowa¢ aktywne metody stuchania
3. Stosowanie technik - wskazaé najczgstsze przyczyny sytuacji - przewidywaé konsekwencje stresujacych
radzenia sobie ze stresem stresowych w pracy zawodowej zachowan dla siebie i innych
podczas wykonywania - stosowac¢ sposoby radzenia sobie z emocjami
czynnos$ci zawodowych i stresem
4. Sprzedaz imprez i ushug - oferowa¢ imprezy i ustugi turystyczne - prowadzi¢ sprzedaz imprez i ushug
turystycznych - stosowac techniki sprzedazy turystycznych zgodnie z procedura
przetwarzania danych osobowych (RODO)
- analizowa¢ zmiany zachodzace w turystyce
4. Przyjmowanie platnosci za | - przyjmowac platnosci podczas sprzedazy - wykonywa¢ operacje na kasie fiskalne;j
sprzedane imprezy i ustugi imprez i1 ushug turystycznych
turystyczne - wykorzystywac rozne formy platnosci przy
sprzedazy imprez i ushug turystycznych
- przyjmowac ptatnos¢ w gotowce
- obslugiwa¢ terminal ptatniczy
5. Sporzadzanie dokumentow | - sporzadzi¢ fakture - weryfikowac poprawnos¢ przygotowanych
potwierdzajacych ptatno$¢ za | - sporzadzi¢ fakture procedura marzy dla biur | dokumentéw potwierdzajacych platnosé¢
imprezy i ustugi turystyczne | podrozy
- sporzadzi¢ not¢ korygujaca
- sporzadzi¢ fakture korygujaca
- sporzadzi¢ druki KP, KW
1. Umowy w 1. Sporzadzanie umow z - rozr6zni¢ umowy cywilnoprawne dotyczace | - sporzadzi¢ umowe cywilnoprawng z
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programowy metodycznych Uczen potrafi: Uczen potrafi:
turystyce ustugodawcami branzy imprez i ushug turystycznych kontrahentem z wykorzystaniem materiatow
turystycznej - sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne z zrodlowych
kontrahentami z wykorzystaniem formularzy
- stosowac aktualne przepisy prawa dotyczace
umow
2. Sporzadzanie umowy o - wypehi¢ formularz umowy o §wiadczenie - sporzadzi¢ wzor umowy o §wiadczenie ustug
swiadczenie ustug ustug turystycznych turystycznych
turystycznych - stosowac¢ aktualne przepisy prawa dotyczace | - sporzadzi¢ aneks do umowy o §wiadczenie
umowy o $wiadczenie ustug turystycznych ushug turystycznych
3. Zasady opracowania - interpretowa¢ warunki uczestnictwa w - opracowa¢ warunki uczestnictwa w
warunkow uczestnictwa w imprezach turystycznych wybranych biur imprezach turystycznych
imprezach turystycznych podroz
4. Rozliczenia biura podrézy | - stosowac¢ aktualne przepisy prawa dotyczace | - obliczy¢ wysokos¢ sktadek do
z Turystycznym Funduszem | wysokosci sktadek na Turystyczny Fundusz odprowadzenia na Turystyczny Fundusz
Gwarancyjnym Gwarancyjny Gwarancyjny
- sporzadzi¢ deklaracje dla Turystycznego
Funduszu Gwarancyjnego
5. Negocjacje z - stosowac rézne techniki negocjacyjne w - przedstawi¢ wlasny pomyst na rozwigzanie
kontrahentami i klientami porozumiewaniu si¢ stownym i pisemnym w problemu z wykorzystaniem wiedzy z zakresu
branzy negocjacji
- negocjowaé warunki umow - wskaza¢ konstruktywne rozwigzania
cywilnoprawnych dotyczacych imprez 1 ustug | - oceniac rd6zne rozwigzania problemow
turystycznych
- opisac typowe zachowania przy prowadzeniu
negocjacji z kontrahentami, kKlientami i gos¢mi
I1l. Realizacja 1. Wspotpraca z - wybra¢ sposob kontaktu z wybranym - prowadzi¢ negocjacje warunkow wspotpracy
imprezy ustugodawcami podczas ustugodawca z kontrahentami
turystycznej realizacji imprez i ustug - wspolpracowaé z ustugodawcami podczas - proponowac sposoby rozwigzania sytuacji

turystycznych

realizacji imprez 1 ustug turystycznych

problemowych przy wspotpracy z
kontrahentami
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Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania

rogramowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

2. Sporzadzanie dokumentow
etapu realizacji imprez i ustug
turystycznych

- zaprojektowac teczke imprezy turystycznej
- poda¢ przyktady dokumentéw do teczki
imprezy turystycznej

- sporzadzi¢ protokdt wypadku

- sporzadzi¢ protokot zniszczenia

- sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z
transportem

3. Gromadzenie i
analizowanie dokumentoéw
finansowych
potwierdzajacych realizacje
imprez i uslug turystycznych

- sprawdzaé poprawno$¢ wystawionych
dokumentow finansowych

- analizowa¢ dokumenty finansowe dotyczace
realizacji imprez 1 ustug turystycznych

4. Monitorowanie przebiegu
realizacji imprezy lub ustugi
turystycznej

- wymienia¢ czynnosci realizacji imprezy
podlegajace kontroli

- monitorowac wlasciwy przebieg realizacji
imprezy lub ustugi turystycznej zgodnie z
zawartymi umowami

5. Przyjmowanie reklamacji
w trakcie realizacji imprezy
turystycznej

- sporzadzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta

- sporzadzi¢ druk reklamacji

IV. Wspoélpraca w
zespole i
odpowiedzialnos¢
Za cZynnosci
zawodowe w
branzy
turystycznej

1. Odpowiedzialnos¢
zawodowa w branzy
turystycznej

- szacowac czas potrzebny na wykonanie i
budzet zadania

- analizowac¢ zasady 1 procedury wykonania
zadania

- wskaza¢ obszary odpowiedzialno$ci prawne;j
za podejmowane dzialania

2. Wspotpraca w biurze
podrézy

- dzieli¢ si¢ zadaniami

- rozr6zni¢ zadania cztonkow zespotu

- charakteryzowac etapy procesu planowania
pracy zespotu

- sporzadzi¢ harmonogram realizacji zadania
- przydzieli¢ zadania wedlug umiejetnosci i
kompetencji cztonkow zespotu

- dobiera¢ techniki kierowania zespotem

- okresli¢ kryteria oceny jakos$ci
wykonywanych zadan

- stosowac kryteria oceny jakosci wykonanych
zadan

- realizowac przypisane zadania

- uwzgledni¢ opinie i pomysty innych
cztonkow zespotu przy planowaniu i
wykonywaniu zadan zawodowych w branzy
- modyfikowa¢ wiasne dzialania w oparciu o
wspolnie wypracowane stanowisko

- rozpoznawac¢ kompetencje 1 umiejetnosci
0sOb w zespole

- organizowac prace zwigzane z realizacja
przydzielonych zadan

- stosowac techniki kierowania zespotem

- kontrolowa¢ jako$¢ wykonanych zadan
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Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

- monitorowa¢ wykonanie zadan

wedhug przyjetych kryteriow

V. Rozwigzania
techniczne i
organizacyjne w
turystyce

1. Rozwigzania techniczne i
organizacyjne wptywajace na
poprawe warunkow i jakosé
pracy

- opisa¢ czynnosci zwigzane z
wprowadzeniem rozwigzan technicznych i
organizacyjnych poprawiajacych warunki i
jakos¢ pracy

- wprowadzi¢ rozwigzania techniczne
wpltywajace na poprawe warunkow 1 jakos¢

pracy

- wprowadzi¢ rozwigzania organizacyjne
wplywajace na poprawe warunkow 1 jakos¢

pracy

VI. Rozliczanie
merytoryczne
imprez i ushug
turystycznych

1. Rozliczanie merytoryczne
imprez 1 ushug turystycznych

- sporzadza¢ sprawozdanie z przebiegu
imprezy turystycznej

- sporzadza¢ notatki stuzbowe dotyczace
imprezy i ustugi turystycznej

- analizowac¢ reklamacje klienta

- sporzadzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta

- analizowa¢ sprawozdanie z przebiegu
imprezy turystycznej

- analizowac¢ notatki stuzbowe dotyczace
imprezy i ustugi turystycznej

- zaproponowac¢ rozwigzania majace na celu
polepszenie poziomu i jakosci §wiadczonych
ustug turystycznych

VII. Rozliczanie
finansowe
imprez 1 ushug
turystycznych

1. Rozliczanie przychodow i
kosztow imprez i ustug
turystycznych

- sporzadza¢ wykaz poniesionych wydatkow
- oblicza¢ sume poniesionych wydatkoéw

- sporzadzi¢ druk rozliczenia zaliczki

- sporzadzi¢ druk dowod wewnetrzny

- poda¢ terminy zobowigzan finansowych

- wymieni¢ stawki podatku VAT od
poszczegbdlnych ustug turystycznych

- przelicza¢ warto$¢ brutto na netto

— dokonac¢ analizy poniesionych wydatkow
w stosunku do planowanych wydatkéw

— obliczy¢ zobowigzania finansowe biura
podrozy wynikajace z rozliczenia imprez i
ustug turystycznych z zachowaniem
przepiséw prawa podatkowego

2. Sporzadzanie rozliczen
przychodow 1 kosztow
imprezy turystycznej

- sporzadzac¢ zestawienie wptywow 1 kosztow
imprezy i ustug turystycznych

- sporzadzi¢ karte rozliczeniowg imprezy
turystycznej

- oblicza¢ wysoko$¢ marzy i podatku VAT od
imprezy turystycznej

- oblicza¢ wysoko$¢ marzy 1 podatku VAT od

— zaproponowac rozwigzania majace na celu
zwigkszenie dochodowosci ze
sprzedawanych imprez i ustug
turystycznych
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Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania

rogramowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

ustugi turystyczne;j

- weryfikowa¢ zobowigzania finansowe wobec
kontrahentéw i ustugodawcow

- wystawi¢ fakture procedura marzy dla biur
podrézy

- postugiwac si¢ kasg fiskalng

- wystawi¢ fakture za wykonane ustugi
turystyczne

- wystawi¢ note¢ korygujaca

- wystawi¢ fakture korygujaca

- wystawi¢ note obcigzeniowa

3. Sporzadzanie dokumentacji
dotyczacej rozliczen imprez i
ustug turystycznych

- przygotowa¢ dokumentacj¢ rozliczeniowa
imprez turystycznych zgodnie z zasadami

- prowadzi¢ podatkowa ksigge przychodow i
rozchodow

- postugiwac si¢ programami komputerowymi
w celu rozliczenia imprez i ustug
turystycznych

- sporzadzi¢ deklaracje VAT-7

- sporzadzi¢ jednolity plik kontrolny

VIII. Informacja
turystyczna i
tworzenie baz
danych

1. Informacja turystyczna

- udzieli¢ informacji turystycznej w biurze
podrozy

- udzieli¢ informacji turystycznej w punktach i
centrach informacji turystycznej w jezyku
polskim

- udzieli¢ informacji turystycznej w jezyku
polskim podczas targdw 1 imprez
wystawienniczych

2. Zrédta informacji
turystycznej

- wykorzysta¢ mapy, atlasy, plany miast,
przewodniki, informatory, witryny internetowe
i aplikacje do udzielania informacji

- wykorzysta¢ rozne zrodta informacji w celu
doskonalenia umiej¢tnosci zawodowych

- realizowa¢ nowatorskie dziatania podczas
wykonywania zadah zawodowych

3. Atrakcje turystyczne
Europy i wybranych krajéw
Swiata

- wymieni¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie
destynacje Europy i wybranych krajow $wiata
- opisa¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie

- wykorzysta¢ zrodta informacji geograficznej
i turystycznej w celu przygotowania opisu
najbardziej atrakcyjnych turystycznie
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Dzial
programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania

rogramowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

destynacje Europy i wybranych krajow $wiata
- wymieni¢ elementy zagospodarowania
turystycznego wybranych destynacji
turystycznych

- opisa¢ elementy zagospodarowania
turystycznego wybranych panstw §wiata

destynacji Europy i wybranych krajow swiata

4. Potaczenia komunikacyjne
1 dostepnos$¢ infrastruktury
turystycznej

- opisac¢ porty lotnicze 1 rzeczne, dworce oraz
szlaki komunikacyjne

- wyszuka¢ potaczenia komunikacyjne
pomiedzy wybranymi miejscowosciami

- postugiwac si¢ programami komputerowymi
w trakcie udzielania informacji turystycznej

- dobra¢ program rezerwacyjny wspomagajacy
wyszukiwanie polaczen komunikacyjnych

5. Wykorzystanie baz danych
w dziatalno$ci turystycznej

- korzysta¢ z zasobow baz danych

- wybra¢ optymalny program do
przygotowania bazy danych

6. Tworzenie baz danych na
cele dzialalnoSci turystycznej

- sporzadzi¢ bazg¢ danych z wykorzystaniem
formularza

- opracowa¢ wzor bazy danych
- tworzy¢ opisy do baz danych w jezyku
polskim

7. Aplikacje mobilne jako
zrodto informacji
turystycznej

- rozrdznia¢ aplikacje mobilne bedace zrodtem
informacji dla turysty

- stosowac wybrane aplikacje mobilne bedace
zrodlem informacji turystycznej

8. Wykorzystanie technologii
IT w prowadzeniu informacji
turystycznej

- rozrdézni¢ oprogramowanie komputerowe
wspierajace prowadzenie informacji
turystycznej

- stosowac oprogramowanie komputerowe w
celu prowadzenia informacji turystycznej

I1. Projektowanie

1. Zasady projektowania

- stosowac wlasciwe instrumenty marketingu

- stosowac¢ zasady projektowania materiatow

materiatow materiatow promujacych do promocji turystyki promujacych dziatalno$¢ i produkty
promujacych dziatalnos¢ 1 produkty - opisa¢ zasady projektowania materiatlow przedsigbiorstwa branzy turystycznej
dziatalnos¢ przedsigbiorstwa branzy promujacych dziatalno$¢ i produkty

turystyczng turystycznej przedsigbiorstwa branzy turystycznej

2. Materiaty promocyjne
promujace imprezy i ustugi
turystyczne

- projektowac pismo przewodnie do
klienta/kontrahenta
- projektowa¢ oferte ustugi/ imprezy

- realizowa¢ nowatorskie dziatania podczas
wykonywania zadan zwigzanych z
projektowaniem materiatdw promujacych
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Wymagania programowe

Dzial Tematy jednostek
Podstawowe Ponadpodstawowe
programowy metodycznych Uczen potrafi: Uczen potrafi:
turystycznej dziatalno$¢ i produkty przedsigbiorstwa branzy

- projektowa¢ odpowiedz na zapytanie
ofertowe klienta

- projektowac ulotke promujaca
ustuge/impreze turystyczng

- projektowac broszure promujaca
ustuge/impreze turystyczng

- projektowac¢ katalog imprez turystycznych

turystycznej

2. Technologie IT w promocji
biura podrozy

- wybiera¢ odpowiednie oprogramowanie do
wykonania czynnosci zawodowych

- zaproponowac oprogramowanie do
wykonania czynnos$ci zawodowych

RAZEM:

| 140 godzin

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU okresla opiekun praktyk zawodowych w zaleznosci od specyfiki

przedsigbiorstwa turystycznego, w ktorym praktyki si¢ odbywaja.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Ocenianiu podlega¢ bgda praktyczne umiejetnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk zawodowych.
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