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PROGRAM NAUCZANIA
Przedmiotu: PRAKTYKA ZAWODOWA

TECHNIK ORGANIZACJI TURYSTYKI

SYMBOL CYFROWY ZAWODU 422 104
PODBUDOWA PROGRAMOWA: PODSTAWOWKA

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:

HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r.
w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych
w zakresie wybranych zawodéw szkolnictwa branzowego

Program nauczania przedmiotu PRAKTYKA ZAWODOWA — Technik organizacji turystyki opracowany na podstawie programu nauczania
Osrodka Rozwoju Edukacii w ramach projektu ,Partnerstwo na rzecz ksztatcenia zawodowego. Etap 3. Edukacja zawodowa odpowiadajgca
potrzebom rynku pracy”, wspétfinansowanego ze srodkdéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego, realizowanego
w latach 2018-2019

(https://www.ore.edu.pl/2019/08/programy-nauczania-zawodu-2019/):



https://www.ore.edu.pl/2019/08/programy-nauczania-zawodu-2019/

HGT.07.

PRAKTYKA ZAWODOWA

Cele ogodlne

e Poznanie podstawowych przepiséw prawnych w branzy turystyczne;.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

Nabycie umiejetnosci programowania imprez turystycznych.

Nabycie umiejetnosci sporzadzania kalkulacji kosztéw imprez i ustug turystycznych.
Poznanie podstawowych zasad rezerwacji imprez i ustug turystycznych.

Nabycie umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji zwigzanej z rezerwacjg i anulacjg imprez i ustug turystycznych.

e  korzysta¢ z podstawowych aktéw prawnych w branzy turystycznej,

dobiera¢ ustugi turystyczne do potrzeb klienta,
sporzadzac programy imprez turystycznych zgodnie z potrzebami i wymaganiami klientow,
sporzadzac¢ kalkulacje kosztow imprez i ustug turystycznych,

okreslac¢ zasady rezerwacji imprez i ustug turystycznych,

obstugiwaé programy komputerowe do rezerwacji imprez i ustug turystycznych,
sporzadzac¢ dokumentacje zwigzang z rezerwacjg imprez i ustug turystycznych,
dokonywac rezerwacji i anulacji ustug turystycznych w systemie on-line.

MATERIAL NAUCZANIA — PRAKTYKA ZAWODOWA

Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Uwagi o realizaciji

Podstawowe
Uczen potrafi:

Ponadpodstawowe
Uczen potrafi:

Etap realizacji

l.
Przepisy prawne,
bhp i
przeciwpozarowe
oraz ergonomia

pracy

1. Podstawy prawne w
branzy turystycznej

- wymienic krajowe i unijne akty prawa
dotyczgce ochrony pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i
ergonomii w dziatalnosci turystycznej

- wyjasni¢ podstawowe pojecia z

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

- reagowac w przypadku zagrozenia
pozarowego zgodnie z zasadami ochrony
przeciwpozarowe;j

- identyfikowa¢ instytucje i stuzby
dziatajgce w zakresie ochrony pracy w
Polsce

- identyfikowa¢ instytucje i stuzby
dziatajgce w zakresie ochrony srodowiska
w Polsce

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

- opisac reguty korzystania z zasobow
srodowiska w turystyce zgodnie z
zasadami ochrony srodowiska

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

- wskazywac prawa i obowigzkKi
pracownika, ktéry ulegt wypadkowi
przy pracy, wynikajgce z przepisow
prawa

Klasa Il




- wymieni¢ akty prawne okreslajgce prawa
i obowigzki pracownika i pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
- okreslac¢ zakres odpowiedzialnosci
pracodawcy i pracownika w turystyce

- wymienic rodzaje praw i obowigzkdéw
pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy w dziatalnosci turystyczne;j

- opisa¢ czynnosci ratujgce zycie

- oceni¢ stan poszkodowanego

- okresla¢ zasady powiadamiania stuzb
ratowniczych

- powiadamia¢ stuzby ratownicze w
przypadku zagrozenia zdrowia i zycia w
miejscu pracy

- wymienic reguty organizacji stanowiska
pracy zgodnie z zasadami ergonomii oraz
przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowe; i
ochrony $rodowiska

- stosowa¢ zasady bezpiecznego
postugiwania sie sprzetem biurowym i
urzadzeniami podczas wykonywania
zadan zawodowych

- okresla¢ sposoby zapobiegania
zagrozeniom dla zdrowia i zycia cziowieka
oraz mienia i Srodowiska zwigzanym z
wykonywaniem zadah zawodowych

- wskazywac rodzaje swiadczen z
tytutu wypadku przy pracy
- wykonywac czynnosci ratujgce zycie

I.
Programowanie
imprez
turystycznych

1. Dobdr ustug
turystycznych

- wymienia¢ rodzaje produktéw
turystycznych

- dobiera¢ produkty turystyczne do
potrzeb klienta

- wymieni¢ uregulowania prawne podczas
wykonywania zadan zawodowych

- wymienia¢ obowigzki organizatoréw
turystyki zgodnie z aktualnie
obowigzujgcymi przepisami prawa
-wybiera¢ program komputerowy w
zalezno$ci od wykonywanych zadan

- wykorzystywac programy komputerowe
wspomagajgce wykonywanie zadan
zgodnie z ich przeznaczeniem

- wymienia¢ cele normalizacji krajowej

- wyjasniaé, czym jest norma, i wymienic

- opisac strukture produktu
turystycznego

- opisac produkty turystyczne

- korzystac¢ z aplikacji mobilnych
wspomagajgcych wykonywanie zadan
zawodowych

- dobierac¢ ustugi zywieniowe do
indywidualnych potrzeb klientow

- rozréznia¢ oznaczenie normy
miedzynarodowej, europejskie;j i
krajowej

- korzystac ze zrédet informacii
dotyczacych norm i procedur oceny
zgodnosci

Klasa Il



https://www.lexlege.pl/ustawa-o-normalizacji/rozdzial-2-cele-i-zasady-normalizacji-krajowej/3419/

cechy normy

2. Programy imprez - wymienic rodzaje programow imprez - charakteryzowac rodzaje programéw | Klasa lll
turystycznych turystycznych imprez turystycznych
- wskazac roznice i podobiehAstwa w - dobierac¢ rodzaje turystyki do
programach imprez turystycznych programu imprezy turystycznej
- dobierac¢ rodzaj programu do oczekiwan
klienta
3. Zasady - wymienic¢ zasady programowania imprez | - rozpoznawaé potrzeby turystyczne Klasa lll
programowania imprez turystycznych klientow
turystycznych - wykorzystywac¢ zasady programowania - dobierac¢ ustugi turystyczne do
imprez turystycznych potrzeb klientow
- dostosowywac¢ program imprezy do - okreslac¢ trendy i prognozy w
potrzeb i wymagan klientéw zakresie ustug turystycznych
- analizowac rynek ustug
turystycznych
- wykorzystywac¢ programy
komputerowe i aplikacje internetowe
wspomagajgce programowanie imprez
4. Tworzenie - rozréznia¢ podstawowe pojecia z - opisywac walory turystyczne Klasa lll
programéw imprez zakresu geografii turystycznej poszczegodlnych regionéw Polski i
turystycznych - wymieniac walory turystyczne krajéw sasiednich

poszczegoblnych regiondéw Polski i krajéw
sgsiednich

- rozréznia¢ walory turystyczne naturalne i
antropogeniczne

- rozroznia¢ elementy zagospodarowania
turystycznego poszczegolnych regionéw
Polski i krajéw sasiednich

- rozpoznawac dostepnosé
komunikacyjng poszczegdlnych regionéw
Polski i krajéw sgsiednich

- wymieniac¢ i opisywac atrakcyjnosc
szlakéw turystycznych

- korzysta¢ z map, folderéw, atlaséw,
przewodnikéw, informatoréw i innych
zrodet informacji w jezyku polskim i
obcym nowozytnym podczas
programowania imprez i ustug
turystycznych

- wskazywac walory naturalne i
antropogeniczne regionéw na podstawie
map tematycznych

- wskazywac na mapie regiony i osrodki
turystyczne

- porownywac atrakcje turystyczne
poszczegolnych regiondw Polski i
krajow sasiednich

- postugiwac sie programami i
aplikacjami internetowymi
lokalizujgcymi atrakcje turystyczne

- postugiwac sie programami i
aplikacjami internetowymi
lokalizujgcymi elementy
zagospodarowania turystycznego

- postugiwac sie programami i
aplikacjami internetowymi w zakresie
dostepnosci komunikacyjnej

- stosowaé zasady etyki podczas
wykonywania zadan zawodowych

- wyjasnia¢ znaczenie zmian
zachodzgcych w branzy turystycznej
- realizowa¢ nowatorskie dziatania
podczas wykonywania zadanh
zawodowych

- proponowac kreatywne rozwigzania
podczas wykonywania zadan
zawodowych




- wskazywaé na mapie szlaki turystyczne
- rozréznia¢ rodzaje ustug turystycznych
- okreslac cechy ustug turystycznych

- wymienic rodzaje imprez turystycznych
- opracowac program imprezy
turystycznej

- wymienia¢ podstawowe zasady etyki w
turystyce

- przestrzega¢ zasad etykiety w
komunikacji z klientami

- przestrzega¢ zasad rzetelnosci i
lojalnosci

- stosowac zasady etykiety w komunikac;ji
z przetozonym i wspoétpracownikami w
codziennych kontaktach

- identyfikowa¢ pojecie planowania

- ustala¢ termin wykonania
zaplanowanych zadan

- okreslac srodki i narzedzia do
wykonania zaplanowanych zadan

- wymienia¢ etapy realizacji zadania

- wymienia¢ akty prawne dotyczace
odpowiedzialnosci w przypadku
zachowan i czynnikow ryzykownych

- wskazywac obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania

- okreslac przyczyny zachowan
ryzykownych w dziatalnosci turystyczne;j
- wymieniac¢ techniki negocjacyjne

- wymienia¢ zasady pracy zespotowe;j

- opracowac plan pracy zespotu

- przydziela¢ zadania wedtug umiejetnosci
i kompetencji cztonkéw zespotu

- wymieniac kryteria oceny jakosci
wykonywanych zadan

- wprowadzac rozwigzania techniczne
wpltywajgce na poprawe warunkéw i
jakos¢ pracy

- oceniac rézne rozwigzania dziatan
- analizowa¢ zmiany zachodzgce w
branzy turystycznej

- analizowac wtasne kompetencje

- korzysta¢ z réznych zrédet informacji
i form doskonalenia zawodowego

- charakteryzowac etapy planowania
- analizowac proces planowania zadan
do wykonania

- opisywac procedure wykonania
zadania

- analizowa¢ dokumenty dotyczace
odpowiedzialnosci prawne;j

- charakteryzowac skutki zachowan
ryzykownych w dziatalnosci
turystycznej

- przedstawia¢ wiasny pomyst na
rozwigzanie problemu z
wykorzystaniem wiedzy z zakresu
negocjaciji

- stosowac rozne techniki
negocjacyjne w porozumiewaniu sie
stownym i pisemnym w dziatalnosci
turystycznej

- proponowac podziat zadan w zespole
- modyfikowa¢ wtasne dziatania w
oparciu o wspdlnie wypracowane
stanowisko

- identyfikowac¢ zakres planowanych
dziatan

- rozpoznawac¢ kompetencje i
umiejetnosci oséb w zespole

- organizowac prace zwigzane z
realizacjg przydzielonych zadan

- kierowa¢ wykonywaniem
przydzielonych zadan

- stosowac kryteria oceny jakosci
wykonanych zadan

- monitorowaé wykonanie zadan

- wprowadzaé rozwigzania
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy

M.
Kalkulacja kosztéw

1. Koszty $wiadczen
ustug turystycznych

- klasyfikowa¢ rodzaje kosztow imprez i
ustug turystycznych

- dobiera¢ koszty swiadczen do
oczekiwan turysty

Klasa Il




imprez i ustug
turystycznych

- dokonywac¢ podziatu kosztéw ustug
turystycznych

- wykorzystywac tabele kurséw walut przy
kalkulowaniu kosztéw ustug turystycznych
- oblicza¢ wartos¢ poszczegdlnych
Swiadczen w zaleznosci od liczby
uczestnikéw, ceny i ilosci Swiadczen

- wykorzystywac¢ uzgodnienia dotyczgce
znizek, rabatéw i upustéw przy obliczaniu
kosztow imprez i ustug turystycznych

2. Zasady kalkulaciji
kosztow

- uwzgledniaé stawke prowizyjng dla
agentow turystycznych

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

- okreslac¢ zasady opodatkowania imprez i
ustug turystycznych

- oblicza¢ stawke prowizyjng dla
agentow turystycznych

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

- stosowa¢ zasady opodatkowania
imprez i ustug turystycznych

Klasa Il

3. Ceny ustug i imprez
turystycznych

- dokonywac obliczenia sumy wszystkich
Swiadczen

- oblicza¢ marze

- oblicza¢ podatek VAT od marzy imprez
turystycznych

- oblicza¢ podatek VAT od ustug
turystycznych

- sumowac koszty Swiadczen, marze i
podatek VAT

- ustala¢ cene imprezy turystycznej w
zalezno$ci od liczby ptatnych uczestnikow
- oblicza¢ cene imprezy przy zmieniajgcej
sie liczbie uczestnikdéw

- oblicza¢ ceny imprez turystycznych w
obcej walucie

Klasa Il

4. Czynniki wptywajgce
na cene imprezy
turystycznej

- wymieni¢ czynniki wptywajgce na cene
imprezy turystycznej

- oblicza¢ ryzyko czarteru imprezy
turystycznej

- analizowac kursy walut i ich wptyw
na cene imprezy turystycznej

Klasa Il

5. Kalkulacja cen ustug i
imprez turystycznych

- sporzadzaé arkusz kalkulacji kosztéw
imprezy turystycznej

- wykorzystywac programy
komputerowe do kalkulacji kosztow
ustug i imprez turystycznych

Klasa Il

V.
Rezerwacja imprez i
ustug turystycznych

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

- ustala¢ termin wykonania
zaplanowanych zadan

- okreslac srodki i narzedzia do
wykonania zaplanowanych zadan

- wymienia¢ etapy realizacji zadania
- wymienia¢ akty prawne dotyczace
odpowiedzialnosci w przypadku

- realizowa¢ nowatorskie dziatania
podczas wykonywania zadan
zawodowych

- proponowac kreatywne rozwigzania
podczas wykonywania zadanh
zawodowych

- oceniac rézne rozwigzania dziatan

Klasa Il




zachowan i czynnikéw ryzykownych

- wskazywac obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania

- okreslac przyczyny zachowan
ryzykownych w dziatalnosci turystyczne;j
- wymieniac techniki negocjacyjne

- wymieniac zasady pracy zespotowej

- opracowac plan pracy zespotu

- przydziela¢ zadania wedtug umiejetnosci
i kompetencji cztonkéw zespotu

- wymieniac kryteria oceny jakosci
wykonywanych zadan

- wprowadzac rozwigzania techniczne
wptywajgce na poprawe warunkow i
jakos¢ pracy

- analizowac¢ zmiany zachodzgce w
branzy turystycznej

- analizowac wtasne kompetencje

- korzystac z réznych zrédet informacji
i form doskonalenia zawodowego

- charakteryzowac etapy planowania
- analizowac proces planowania zadan
do wykonania

- opisywac procedure wykonania
zadania

- analizowa¢ dokumenty dotyczgce
odpowiedzialnosci prawne;j

- charakteryzowac skutki zachowan
ryzykownych w dziatalnosci
turystycznej

- przedstawia¢ wiasny pomyst na
rozwigzanie problemu z
wykorzystaniem wiedzy z zakresu
negocjaciji

- stosowac roézne techniki
negocjacyjne w porozumiewaniu sie
stownym i pisemnym w dziatalnosci
turystycznej

- proponowac podziat zadan w zespole
- modyfikowaé wtasne dziatania w
oparciu o wspdlnie wypracowane
stanowisko

- identyfikowac¢ zakres planowanych
dziatan

- rozpoznawac¢ kompetencje i
umiejetnoéci oséb w zespole

- organizowac prace zwigzane z
realizacjg przydzielonych zadan

- kierowa¢ wykonywaniem
przydzielonych zadan

- stosowac kryteria oceny jakosci
wykonanych zadan

- monitorowaé wykonanie zadan

- wprowadzaé rozwigzania
organizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkow i jakosé pracy

2. Dokumentacja
procesu rezerwacji

- wymieni¢ dokumenty dotyczgce procesu
rezerwacji imprez i ustug turystycznych
- wskazac zasady sporzgdzania

- omawia¢ typowe btedy popetniane w
dokumentach procesu rezerwacji
- wskazywac w przyktadowych

Klasa Il




dokumentoéw w procesie rezerwacji
- poprawnie odczyta¢ informacije z
dokumentoéw rezerwacyjnych

dokumentach popetnione btedy

3. Rezerwacje i anulacje | - wymienia¢ formy rezerwaciji ustug - opracowywacé w jezyku polskim i Klasa lll
imprez i ustug turystycznych obcym nowozytnym tre$¢ zamdwienia
turystycznych - rozroézniaé formy rezerwacji poszczegoblnych ustug turystycznych
- wymieniac specjalistyczne programy
komputerowe stosowane do obstugi ruchu
turystycznego
4. Komputerowe - wybiera¢ program komputerowy w - wykorzystywac specjalistyczne Klasa lll
systemy rezerwacji zaleznosci od wykonywanych zadan programy komputerowe stosowane do
ustug turystycznych - wykorzystywa¢ programy komputerowe obstugi ruchu turystycznego
wspomagajgce wykonywanie zadan - obstugiwa¢ komputerowe systemy
zgodnie z ich przeznaczeniem rezerwacji ustug
- wyjasnia¢ znaczenie zmian
zachodzacych w branzy turystycznej
- korzystac z aplikacji mobilnych
wspomagajgcych wykonywanie zadan
zawodowych
5. Dokonywanie - sporzgdzac w jezyku polskim i obcym - redagowac wzér formularza Klasa lll
rezerwacji imprez i nowozytnym zamowienie wskazanej zamowienia
ustug turystycznych ustugi turystycznej - redagowac wzér anulacji zamowienia
- sporzadzaé druk anulacji imprezy i
ustugi turystycznej
- wypetnia¢ formularz anulacji imprezy i
ustugi turystycznej
- dokonywac rezerwacji i anulacji ustug
turystycznych w systemie on-line
- identyfikowac pojecie planowania
RAZEM | 140 GODZIN

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU okresla opiekun praktyk zawodowych w zalezno$ci od specyfiki przedsiebiorstwa turystycznego, w

ktérym praktyki sie odbywaja.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
Ocenianiu podlega¢ beda praktyczne umiejetnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk zawodowych.




HGT.08.
PRAKTYKA ZAWODOWA

Cele ogdlne

Nabycie umiejetnosci stosowania przepisdw prawa zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg i ochrong srodowiska oraz
ergonomiag w turystyce.

Nabycie umiejetnosci organizacji stanowiska pracy dla pracownika branzy turystyczne;.

Nabycie umiejetnosci korzystania z réznych zrédet informaciji turystyczne;.

Nabycie umiejetnosci stosowania zasad obstugi klienta.

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

Nabycie umiejetnosci stosowania zasad kultury i etyki oraz kreowania sylwetki zawodowej pracownika sektora turystycznego.

Nabycie umiejetnosci wystawiania dokumentéw finansowych za sprzedane imprezy i ustugi turystyczne.

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

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

Nabycie umiejetnosci korzystania z odpowiedniego oprogramowania do wykonania czynnosci zawodowych zwigzanych z informacjg i promocjg w turystyce.
Nabycie umiejetnosci korzystania z aplikacji mobilnych w celu uzyskania dostepu do baz danych.

Nabycie umiejetnosci projektowania materiatéw promujgcych dziatalnosc¢ turystyczng.

Nabycie umiejetnosci stosowania zasad komunikacji interpersonalnej w kontakcie z klientem i kontrahentem.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:

organizowaé 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 programéw komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan,
korzysta¢ z réznych Zrédet informacji przydatnych w turystyce,

sporzgdzi¢ bazy danych w celu gromadzenia informac;ji turystycznej,

udzieli¢ informaciji turystycznej podczas obstugi klienta w turystyce w jezyku polskim i obcym nowozytnym,
stosowac zasady obstugi klienta,

prowadzi¢ sprzedaz imprez i ustug turystycznych,

stosowac rozne formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych,
sporzgdza¢ dokumenty potwierdzajgce ptatnosé za imprezy i ustugi turystyczne,
sporzgdza¢ umowy dotyczace sprzedazy imprez i ustug turystycznych,

wspétpracowac z ustugodawcami w procesie realizacji imprez i ustug turystycznych,
sporzgdza¢ dokumentacje etapu realizacji imprez i ustug turystycznych,

gromadzi¢ dokumenty finansowe potwierdzajgce realizacje imprez i ustug turystycznych,
kontrolowac przebieg realizacji imprez i ustug,

sporzgdzi¢ rozliczenie przychoddw i kosztow imprezy turystycznej,

sporzgdzi¢ dokumentacje dotyczaca rozliczen imprez i ustug turystycznych,

stosowaé zasady komunikaciji interpersonalne;j,

ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania,

stosowac techniki negocjacji,



wspotpracowaé w zespole,
wystawi¢ fakture, fakture procedura marzy dla biur podrézy, note obcigzeniowg, note korygujaca i fakture korygujgca,
sporzgdzi¢ sprawozdanie z przebiegu imprezy oraz inne dokumenty merytoryczne,

korzysta¢ z zasobow baz danych,

sporzgdzi¢ karte rozliczeniowg imprezy turystycznej,

obliczy¢ dochéd ze sprzedanych imprez i ustug turystycznych,

obliczy¢ podatek VAT od sprzedanych imprez i ustug turystycznych,
przygotowac odpowiedz na reklamacje klienta,

wybierac z réznych zrodet informacje niezbedne w dziatalnosci turystyczne;j,

charakteryzowac atrakcyjnos¢ turystyczng Europy i wybranych krajow swiata,
projektowac¢ materiaty promujgce dziatalno$¢ przedsiebiorstwa sektora turystycznego,
wykonaé materiaty promocyjne przedsiebiorstwa turystycznego.

MATERIAL NAUCZANIA — PRAKTYKA ZAWODOWA

Dziat programowy Tematy jednostek

Wymagania programowe

Uwagi o realizacji

metodycznych Podstawowe Ponadpodstawowe Etap realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:
. 1. Zastosowanie technik - wymienic¢ techniki obstugi klienta - stosowac¢ techniki obstugi klienta Klasa llI/1V
Sprzedaz imprez i | obstugi klienta w - wykazac sie otwartoscig na zmiany w
ustug dziatalnosci biura podrézy zakresie nowych technik i technologii
turystycznych stosowanych w branzy
2. Komunikacja werbalna i - stosowaé metody komunikacji - interpretowac¢ mowe ciata w Klasa llI/1V
niewerbalna w turystyce werbalnej komunikacji z klientami i kontrahentami
- stosowa¢ metody komunikacji - stosowaé aktywne metody stuchania
niewerbalnej
3. Stosowanie technik - wskazac¢ najczestsze przyczyny - przewidywac¢ konsekwencje Klasa 1I/1V
radzenia sobie ze stresem sytuacji stresowych w pracy stresujgcych zachowan dla siebie i
podczas wykonywania zawodowej innych
czynnosci zawodowych - stosowaé sposoby radzenia sobie
Z emocjami i stresem
4. Sprzedaz imprez i ustug - oferowac¢ imprezy i ustugi - prowadzi¢ sprzedaz imprez i ustug Klasa lll/IV
turystycznych turystyczne turystycznych zgodnie z procedurg
- stosowac¢ techniki sprzedazy przetwarzania danych osobowych
(RODO)
- analizowa¢ zmiany zachodzgce w
turystyce
4. Przyjmowanie ptatnosci - przyjmowac ptatnosci podczas - wykonywac operacje na kasie fiskalnej | Klasa lll/IV

za sprzedane imprezy i
ustugi turystyczne

sprzedazy imprez i ustug
turystycznych

- wykorzystywac rézne formy
ptatnosci przy sprzedazy imprez i
ustug turystycznych




- przyjmowac ptatnos¢ w gotéwce
- obstugiwac terminal ptatniczy

5. Sporzadzanie - sporzgdzi¢ fakture - weryfikowa¢ poprawnosé Klasa llI/1V
dokumentow - sporzgdzi¢ fakture procedura przygotowanych dokumentéw
potwierdzajgcych ptatnosc marzy dla biur podrézy potwierdzajgcych ptatnosc¢
za imprezy i ustugi - sporzgdzi¢ note korygujaca
turystyczne - sporzgdzi¢ fakture korygujgcag
- sporzgdzi¢ druki KP, KW
Il. 1. Sporzadzanie umow z - rozrézni¢ umowy cywilnoprawne - sporzgdzi¢ umowe cywilnoprawng z Klasa IlI/1IV
Umowy w turystyce | ustugodawcami branzy dotyczgce imprez i ustug kontrahentem z wykorzystaniem
turystycznej turystycznych materiatow zrédtowych
- sporzgdzi¢ umowy
cywilnoprawne z kontrahentami z
wykorzystaniem formularzy
- stosowac¢ aktualne przepisy
prawa dotyczgce umoéw
2. Sporzadzanie umowy o - wypetni¢ formularz umowy o - sporzadzi¢ wzor umowy o swiadczenie | Klasa llI/IV
Swiadczenie ustug Swiadczenie ustug turystycznych ustug turystycznych
turystycznych - stosowac¢ aktualne przepisy - sporzgdzi¢ aneks do umowy o
prawa dotyczgce umowy o Swiadczenie ustug turystycznych
Swiadczenie ustug turystycznych
3. Zasady opracowania - interpretowaé warunki - opracowac warunki uczestnictwa w Klasa lll/IV
warunkow uczestnictwa w uczestnictwa w imprezach imprezach turystycznych
imprezach turystycznych turystycznych wybranych biur
podroz
4. Rozliczenia biura - stosowac¢ aktualne przepisy - obliczy¢ wysokos¢ skladek do Klasa llI/1V
podrézy z Turystycznym prawa dotyczgce wysokosci odprowadzenia na Turystyczny Fundusz
Funduszem Gwarancyjnym | skfadek na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Gwarancyjny - sporzgdzi¢ deklaracje dla
Turystycznego Funduszu
Gwarancyjnego
5. Negocjacje z - stosowac rézne techniki - przedstawi¢ wtasny pomyst na Klasa 1I/1V
kontrahentami i klientami negocjacyjne w porozumiewaniu rozwigzanie problemu z wykorzystaniem
sie stownym i pisemnym w branzy | wiedzy z zakresu negocjacji
- negocjowac warunki umow - wskazac¢ konstruktywne rozwigzania
cywilnoprawnych dotyczacych - oceniac¢ rézne rozwigzania probleméw
imprez i ustug turystycznych
- opisac typowe zachowania przy
prowadzeniu negocjacji z
kontrahentami, klientami i gosémi
Il 1. Wspotpraca z - wybrac sposoéb kontaktu z - prowadzi¢ negocjacje warunkéw Klasa IlI/1V

Realizacja imprezy
turystycznej

ustugodawcami podczas
realizacji imprez i ustug

wybranym ustugodawcg
- wspotpracowaé z ustugodawcami

wspotpracy z kontrahentami
- proponowac sposoby rozwigzania




turystycznych

podczas realizacji imprez i ustug
turystycznych

sytuacji problemowych przy wspotpracy
Z kontrahentami

2. Sporzadzanie - zaprojektowac teczke imprezy - sporzadzi¢ protokdt wypadku Klasa IlI/1V
dokumentow etapu turystycznej - sporzgdzic protokot zniszczenia
realizacji imprez i ustug - podac przyktady dokumentéow do | - sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z
turystycznych teczki imprezy turystycznej transportem
3. Gromadzenie i - sprawdzac¢ poprawnos$¢é - analizowa¢ dokumenty finansowe Klasa llI/IV
analizowanie dokumentoéw wystawionych dokumentow dotyczace realizacji imprez i ustug
finansowych finansowych turystycznych
potwierdzajgcych realizacje
imprez i ustug turystycznych
4. Monitorowanie przebiegu | - wymieniaé czynnosci realizaciji - monitorowac wtasciwy przebieg Klasa IlI/1V
realizacji imprezy lub ustugi | imprezy podlegajgce kontroli realizacji imprezy lub ustugi turystyczne;j
turystycznej zgodnie z zawartymi umowami
5. Przyjmowanie reklamacji | - sporzadzi¢ odpowiedz na - sporzgdzi¢ druk reklamac;ji Klasa llI/1V
w trakcie realizacji imprezy | reklamacje klienta
turystycznej
V. 1. Odpowiedzialnos¢ - szacowac czas potrzebny na - wskazac¢ obszary odpowiedzialnosci Klasa llI/1V
Wspétpraca w zawodowa w branzy wykonanie i budzet zadania prawnej za podejmowane dziatania
zespolei turystycznej - analizowac zasady i procedury
odpowiedzialnos¢ wykonania zadania
za czynnosci 2. Wspétpraca w biurze - dzieli¢ sie zadaniami - realizowac przypisane zadania Klasa 1lI/1V
zawodowe w podrézy - rozrdzni¢ zadania cztonkow - uwzgledni¢ opinie i pomysty innych
branzy turystycznej zespotu cztonkéw zespotu przy planowaniu i
- charakteryzowac etapy procesu wykonywaniu zadan zawodowych w
planowania pracy zespotu branzy
- sporzgdzi¢ harmonogram - modyfikowaé wtasne dziatania w
realizacji zadania oparciu o wspolnie wypracowane
- przydzieli¢ zadania wedtug stanowisko
umiejetnosci i kompetenc;ji - rozpoznawaé¢ kompetencje i
cztonkéw zespotu umiejetnosci oséb w zespole
- dobiera¢ techniki kierowania - organizowac prace zwigzane z
zespotem realizacjg przydzielonych zadan
- okresli¢ kryteria oceny jakosci - stosowacé techniki kierowania
wykonywanych zadan zespotem
- stosowac kryteria oceny jakosci - kontrolowac jako$¢ wykonanych zadan
wykonanych zadan wedtug przyjetych kryteriéw
- monitorowa¢ wykonanie zadan
V. 1. Rozwigzania techniczne | - opisa¢ czynnosci zwigzane z - wprowadzi¢ rozwigzania organizacyjne | Klasa lll/IV
Rozwiagzania i organizacyjne wptywajgce | wprowadzeniem rozwigzan wplywajgce na poprawe warunkow i
techniczne i na poprawe warunkow i technicznych i organizacyjnych jakosc¢ pracy

organizacyjne w
turystyce

jakos¢ pracy

poprawiajgcych warunki i jakosc¢
pracy




- wprowadzi¢ rozwigzania
techniczne wptywajgce na
poprawe warunkow i jakos¢ pracy

VL. 1. Rozliczanie merytoryczne | - sporzgdza¢ sprawozdanie z - analizowa¢ sprawozdanie z przebiegu | Klasa lll/IV
Rozliczanie imprez i ustug turystycznych | przebiegu imprezy turystycznej imprezy turystycznej
merytoryczne - sporzgdzac notatki stuzbowe - analizowac notatki stuzbowe
imprez i ustug dotyczgce imprezy i ustugi dotyczace imprezy i ustugi turystycznej
turystycznych turystycznej - zaproponowac rozwigzania majgce na
- analizowac reklamacje klienta celu polepszenie poziomu i jakosci
- sporzadzi¢ odpowiedz na Swiadczonych ustug turystycznych
reklamacije klienta
VII. 1. Rozliczanie przychodow i | - sporzgdzac¢ wykaz poniesionych — dokona¢ analizy poniesionych Klasa IlI/1V
Rozliczanie kosztéw imprez i ustug wydatkow wydatkow w stosunku do
finansowe turystycznych - oblicza¢ sume poniesionych planowanych wydatkow
imprez i ustug wydatkow — obliczy¢ zobowigzania finansowe
turystycznych - sporzgdzi¢ druk rozliczenia biura podrézy wynikajgce z
zaliczki rozliczenia imprez i ustug
- sporzgdzi¢ druk dowdd turystycznych z zachowaniem
wewnetrzny przepisow prawa podatkowego
- podac terminy zobowigzanh
finansowych
- wymienic stawki podatku VAT od
poszczegolnych ustug
turystycznych
- przelicza¢ wartos¢ brutto na netto
2. Sporzadzanie rozliczen - sporzadzac¢ zestawienie wptywow | — zaproponowac rozwigzania majgce Klasa IlI/1V

przychodow i kosztow
imprezy turystycznej

i kosztow imprezy i ustug
turystycznych

- sporzgdzi¢ karte rozliczeniowg
imprezy turystycznej

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

- oblicza¢ wysokos$¢ marzy i
podatku VAT od ustugi turystycznej
- weryfikowac zobowigzania
finansowe wobec kontrahentéw i
ustugodawcow

- wystawic¢ fakture procedura
marzy dla biur podrézy

- postugiwac sie kasg fiskalng

- wystawic¢ fakture za wykonane
ustugi turystyczne

na celu zwigkszenie dochodowosci
ze sprzedawanych imprez i ustug
turystycznych




- wystawi¢ note korygujaca
- wystawic¢ fakture korygujaca
- wystawi¢ note obcigzeniowg

3. Sporzadzanie - przygotowac¢ dokumentacije - sporzgdzi¢ jednolity plik kontrolny Klasa llI/IV
dokumentacji dotyczacej rozliczeniowg imprez turystycznych
rozliczen imprez i ustug zgodnie z zasadami
turystycznych - prowadzi¢ podatkowg ksiege
przychodow i rozchodow
- postugiwac sie programami
komputerowymi w celu rozliczenia
imprez i ustug turystycznych
- sporzadzi¢ deklaracje VAT-7
VIII. 1. Informacja turystyczna - udzieli¢ informacji turystycznej w | - udzieli¢ informaciji turystycznej w Klasa llI/1V
Informacja biurze podrozy jezyku polskim i obcym nowozytnym
turystycznai - udzieli¢ informac;ji turystycznej w | podczas targéw i imprez
tworzenie baz punktach i centrach informacji wystawienniczych
danych turystycznej w jezyku polskim i
obcym nowozytnym
2. Zrodta informacji - wykorzysta¢ mapy, atlasy, plany - wykorzystac¢ rézne zrédta informacji w Klasa lll/IV
turystycznej miast, przewodniki, informatory, celu doskonalenia umiejetnosci
witryny internetowe i aplikacje do zawodowych
udzielania informaciji - realizowaé nowatorskie dziatania
podczas wykonywania zadan
zawodowych
3. Atrakcje turystyczne - wymieni¢ najbardziej atrakcyjne - wykorzystac zrodta informacii Klasa llI/1V
Europy i wybranych krajow | turystycznie destynacje Europy i geograficznej i turystycznej w celu
Swiata wybranych krajéw Swiata przygotowania opisu najbardziej
- opisa¢ najbardziej atrakcyjne atrakcyjnych turystycznie destynacji
turystycznie destynacje Europy i Europy i wybranych krajow swiata
wybranych krajéw swiata
- wymieni¢ elementy
zagospodarowania turystycznego
wybranych destynacji
turystycznych
- opisac elementy
zagospodarowania turystycznego
wybranych panstw Swiata
4. Potgczenia - opisac porty lotnicze i rzeczne, - dobraé program rezerwacyjny Klasa llI/IV

komunikacyjne i dostepnosc¢
infrastruktury turystycznej

dworce oraz szlaki komunikacyjne
- wyszukac potgczenia
komunikacyjne pomiedzy
wybranymi miejscowosciami

- postugiwaé sie programami

wspomagajgcy wyszukiwanie potgczen
komunikacyjnych




komputerowymi w trakcie
udzielania informacji turystycznej

5. Wykorzystanie baz - korzysta¢ z zasobdow baz danych | - wybraé optymalny program do Klasa llI/1V
danych w dziatalnosci przygotowania bazy danych
turystycznej
6. Tworzenie baz danych na | - sporzadzi¢ baze danych z - opracowac wzoér bazy danych Klasa llI/IV
cele dziatalnosci wykorzystaniem formularza - tworzy¢ opisy do baz danych w jezyku
turystycznej polskim i obcym nowozytnym
7. Aplikacje mobilne jako - rozrozniac aplikacje mobilne - stosowaé wybrane aplikacje mobilne Klasa llI/IV
zrodto informac;i bedace zrédtem informaciji dla bedace zrédtem informacji turystycznej
turystycznej turysty
8. Wykorzystanie - rozrozni¢ oprogramowanie - stosowaé oprogramowanie Klasa llI/1V
technologii IT w komputerowe wspierajgce komputerowe w celu prowadzenia
prowadzeniu informacji prowadzenie informacji informacji turystycznej
turystycznej turystycznej
I. 1. Zasady projektowania - stosowaé wtasciwe instrumenty - stosowac¢ zasady projektowania Klasa llI/1V
Projektowanie materiatdw promujgcych marketingu do promocji turystyki materiatdw promujgcych dziatalnosé i
materiatow dziatalnos¢ i produkty - opisa¢ zasady projektowania produkty przedsiebiorstwa branzy
promujacych przedsiebiorstwa branzy materiatéw promujgcych turystycznej
dziatalnosé¢ turystycznej dziatalno$¢ i produkty
turystyczna przedsiebiorstwa branzy
turystycznej
2. Materiaty promocyjne - projektowac pismo przewodnie - realizowa¢ nowatorskie dziatania Klasa 1I/1V
promujgce imprezy i ustugi do klienta/kontrahenta podczas wykonywania zadan
turystyczne - projektowac oferte ustugi/ zwigzanych z projektowaniem
imprezy turystycznej materiatdw promujgcych dziatalnosc i
- projektowa¢ odpowiedz na produkty przedsiebiorstwa branzy
zapytanie ofertowe klienta turystycznej
- projektowac ulotke promujgcg
ustuge/impreze turystycznag
- projektowac broszure promujgca
ustuge/impreze turystyczng
- projektowac katalog imprez
turystycznych
2. Technologie IT w - wybiera¢ odpowiednie - zaproponowac¢ oprogramowanie do Klasa lll/IV
promociji biura podrézy oprogramowanie do wykonania wykonania czynnosci zawodowych
czynnosci zawodowych
RAZEM: | 140 GODZIN

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

w ktorym praktyki sie odbywaja.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA
Ocenianiu podlega¢ beda praktyczne umiejetnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk zawodowych.

przedmiotowego programu nauczania.




