Wyciag z program nauczania

dla zawodu technik obstugi turystycznej 422103

Program praktyki zawodowej

w ZSEiO nr 6 w Lomzy

Zawdd: technik obstugi turystycznej 422103

Absolwent szkoty ksztatcacej w zawodzie technik obstugi turystycznej powinien by¢ przygotowany do

wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) organizowania dziatalnosci turystycznej;

2) organizowania imprez i ustug turystycznych;

3) obstugiwania klientéw korzystajacych z ustug turystycznych;
4) rozliczania imprez i ustug turystycznych.

Czas trwania praktyki zawodowe;j:
KI. Il — 4 tygodnie
KI. Il — 4 tygodnie

1. Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych w biurze podrézy i obiekty noclegowe(klasa Il)

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi:

Materiat ksztatcenia

1BHP(9)1 zastosowac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej;

BHP(9)2 zastosowac zasady ochrony srodowiska;

BHP(7)1 zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(7)2 zorganizowac stanowisko pracownika obstugi turystycznej zgodnie

z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

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

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

PKZ (T.g)(4)1 zastosowa¢ miedzynarodowe przepisy dotyczace dziatalnosci
turystycznej;

PKZ(T.g)(4)2 zastosowac regulacje prawa dotyczace branzy turystycznej;
PKZ(T.g)(4)3 zinterpretowad pojecie umowy;

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

PKZ(T.g)(4)5 zidentyfikowac rodzaje umdw z klientami i kontrahentami;
PKZ(T.g)(4)6 zastosowac¢ wtasciwy rodzaj umowy;

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

PKZ(T.g)(4)8 okresli¢ zakres odpowiedzialnosci w obstudze ruchu turystycznego;
PKZ(T.g)(4)10 zastosowacd przepisy regulujgce transport w turystyce;
PKZ(T.g)(4)11 zinterpretowac przepisy prawne funkcjonujgce w hotelarstwie;
PKZ(T.g)(4)12 zastosowac przepisy dotyczace pilotazu i przewodnictwa
turystycznego;

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

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

T.13.1(3)1 rozpoznad potrzeby turystyczne klientdw;

T.13.1(3)2 dobrac ustugi turystyczne do potrzeb klientéw;

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

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

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

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

T.13.1(6)2 postuzyc sie tabelami kurséw walut przy kalkulowaniu kosztéw ustug
turystycznych ;

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

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

T.13.1(8)2 ustali¢ ceny imprez i ustug turystycznych w zaleznosci od
zmieniajacych sie czynnikéw ;

T.13.1(8)3 ustali¢ ceny imprez i ustug turystycznych w zaleznosci od

Bezpieczenstwo i higiena pracy w turystyce.
Ochrona $rodowiska w dziatalnosci
turystycznej.

Programy komputerowe w dziatalnosci
biura podrézy.

Przepisy prawa w dziatalnosci biura
podrézy.

System ochrony klienta w dziatalnosci
turystycznej.

Zakres odpowiedzialnosci w obstudze ruchu
turystycznego.

Potrzeby klientéw a ustugi turystyczne.
Programowanie imprez turystycznych.
Kalkulacja kosztéw ustug turystycznych.
Ceny imprez i ustug turystycznych.
Dokumentacja dotyczaca kalkulacji imprez i
ustug turystycznych.

Wspdtpraca biura podroézy z
ustugodawcami.

Zamawianie ustug.

Rezerwacja imprez i ustug turystycznych.
Komputerowe systemy rezerwacji ustug.
Dokumentacja dotyczaca zamawiania ustug
turystycznych.

Czas wolny i jego organizacja podczas
realizacji imprezy.

Potrzeby i oczekiwania klientéw podczas
realizacji imprezy turystyczne;.

Metodyka obstugi grup turystycznych.
Dokumentacja imprez i ustug turystycznych
etapu realizacji.

Dokumenty finansowe potwierdzajace
realizacje imprez i ustug turystycznych.
Analiza realizacji imprez i ustug
turystycznych.
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zmieniajacej sie liczby uczestnikow tj;

T.13.1(9)1 sporzadzi¢ dokumentacje dotyczacg kalkulacji imprez turystycznych;
T.13.1(9)2 sporzadzi¢ dokumentacje dotyczaca kalkulacji ustug turystycznych;
T.13.3(9)1 dokonac analizy dokumentow finansowych potwierdzajgcych
realizacje imprez i ustug turystycznych;

T.13.3(9)2 skompletowac do przechowania dokumenty finansowe
potwierdzajgce realizacje imprez i ustug turystycznych;

T.13.3(10)1 dokonac¢ odprawy pilota w biurze podrdzy;

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

KPS(1)1 okresli¢ zasady kultury i etyki;

KPS(1)2 zastosowac zasady kultury i etyki;

KPS(3)1 rozpoznad rezultaty podejmowanych dziatan;

KPS(3)2 dokonac analizy skutkéw podejmowanych dziatan;

KPS(5)1 rozpoznad zagrozenia stresem;

KPS(5)2 zastosowac sposoby radzenia sobie ze stresem;

KPS(7)1 zidentyfikowac przepisy dotyczace tajemnicy zawodowej;

KPS(7)2 zastosowac przepisy dotyczace tajemnicy zawodowej;

KPS(8)1 okresli¢ odpowiedzialno$¢ za podejmowane dziatania;

KPS(8)2 okresli¢ skutki odpowiedzialnosci za podejmowane dziatania;
KPS(10)1 okresli¢ zasady wspotpracy w zespole;

KPS(10)2 zastosowac zasady wspotpracy w zespole;

OMZ(6)1 okresli¢ zasady komunikacji ze wspotpracownikami;

OMZ(6)2 zastosowac zasady komunikacji ze wspotpracownikami;

PKZ(T.g)(4)1 zastosowac przepisy prawa miedzynarodowego dotyczace
dziatalnosci turystycznej;

PKZ(T.g)(4)2 zastosowac regulacje prawa dotyczace branzy turystycznej;
PKZ(T.g)(4)3 zinterpretowad pojecie umowy;

PKZ(T.g)(4)4 zidentyfikowac¢ elementy umowy;

PKZ(T.g)(4)5 zidentyfikowac rodzaje umow z klientami i kontrahentami;
PKZ(T.g)(4)6 zastosowac wtasciwy rodzaj umowy;

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

PKZ(T.g)(4)8 okresli¢ zakres odpowiedzialnosci w obstudze ruchu turystycznego;
PKZ(T.g)(4)9 zastosowac przepisy prawa regulujgce swiadczenie ustug
turystycznych;

T.13.1(3)1 rozpoznac potrzeby turystyczne klientow;

T.13.1(3)2 dobrac ustugi turystyczne do potrzeb klientéw;

T.13.1(6)1 dokonac podziatu kosztéw ustug turystycznych;

T.13.1(6)2 postuzyc sie tabelami kurséw walut;

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

T.13.1(8)1 okresli¢ zasady kalkulowania ceny ustug turystycznych
T.13.1(8)4 ustali¢ cene ustugi noclegowej;

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

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

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

T.13.2(4)1 sporzadzi¢ rezerwacje imprezy i ustugi turystycznej;
T.13.2(4)3 wyjasni¢ postepowanie w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania rezerwacji imprezy i ustugi turystycznej;
T.13.2(5)1 rozpoznaé komputerowe systemy rezerwacji ustug;

T.13.2(5)2 dokonac rezerwacji ustug turystycznych systemem on-line;
T.13.2(7)1 rozrézni¢ rodzaje dokumentdéw zwigzanych z zamawianiem ustug
turystycznych;

T.13.2(7)2 sporzadzi¢ dokumentacje zamowienia ustug turystycznych zgodnie
z umowg o wspotprace lub zaméwieniem klienta;

T.13.3(8)1 sporzadzi¢ dokumentacje dotyczaca realizacji imprez i ustug
turystycznych;

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

T.13.3(9)1 dokonac analizy dokumentow finansowych potwierdzajgcych
realizacje imprez i ustug turystycznych;

T.13.3(9)2 skompletowac do przechowania dokumenty finansowe
potwierdzajgce realizacje imprez i ustug turystycznych;

Kalkulacja ustug noclegowych.

Ceny ustug noclegowych.

Zamawianie ustug w obiekcie noclegowym.
Rezerwacja ustug w obiekcie noclegowym.
Komputerowe systemy rezerwacji ustug.
Dokumentacja dotyczaca realizacji ustug
noclegowych.

Dokumentacja dotyczaca realizacji imprez i
ustug turystycznych.
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2. Sprzedaz i rozliczanie imprez i ustug turystycznych w biurze podrézy iinformacja turystyczna( ki. 1l1)

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec¢ potrafi:

Materiat ksztatcenia

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

T.14.2(2)1 rozrdzni¢ formy sprzedazy imprez i ustug turystycznych ;
T.14.2(2)2 wyjasni¢ mozliwe zasady wspotpracy miedzy podmiotami rynku
turystycznego przy sprzedazy imprez i ustug turystycznych;

T.14.2(3)1 okresli¢ rodzaj dokumentow potwierdzajgcych sprzedaz imprez i
ustug turystycznych;

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

T.14.2(4)1 rozrézni¢ formy ptatnosci stosowane podczas sprzedazy imprez i
ustug turystycznych;

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

T.14.2(5)1 okresli¢ rodzaj dokumentow potwierdzajgcych ptatnos¢ za imprezyi
ustugi turystyczne;

T.14.2(5)2 sporzadzi¢ dokumenty potwierdzajgce ptatnosc¢ za imprezy
turystyczne;

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

T.14.2(6)1 sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne dotyczgce imprez turystycznych;
T.14.2(6)2 sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne dotyczace ustug turystycznych;
T.14.2(7)1 rozrdzni¢ instrumenty marketingu w sprzedazy imprez i ustug
turystycznych;

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

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

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

T.14.3(1)3 sporzadzic¢ rozliczenie kosztow;

T.14.3(2)1 dokonac zestawienia wptywdw i kosztow imprezy turystycznej;
T.14.3(2)2 obliczy¢ marze i podatek VAT od zorganizowanej imprezy
turystycznej;

T.14.3(2)3 wystawic¢ FV marza za zorganizowang impreze turystyczng;
T.14.3(3)1 obliczy¢ podatek VAT od zorganizowanych imprez i ustug
turystycznych;

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

T.14.3(3)3 obliczy¢ nalezny miesieczny podatek dochodowy i podatek VAT;
T.14.3(5)1 zidentyfikowa¢ podstawowe przepisy dotyczgce rachunkowosci;
T.14.3(5)2 rozrézni¢ formy ewidencji ksiegowej w biurach podrézy;

14.3(5)3 rozrdzni¢ rodzaje operacji gospodarczych w dziatalnosci turystycznej;
T.14.3(5)4 rozrézni¢ dokumenty ksiegowe wystepujace w biurach podrozy;
T.14.3(5)5 prowadzi¢ ewidencje ksiegowa ustug turystycznych przestrzegajac
zasad rachunkowosci;

T.14.3(6)1 zidentyfikowac rodzaje dokumentéw dotyczacych rozliczer imprez
i ustug turystycznych;

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

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

OMZ(6)1 okresli¢ zasady komunikacji ze wspdtpracownikami;

OMZ(6)1 zastosowac zasady komunikacji ze wspotpracownikami;

Programy komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan w turystyce.

Formy sprzedazy imprez i ustug
turystycznych.

Dokumenty potwierdzajgce sprzedaz imprez
turystycznych.

Dokumenty potwierdzajace sprzedaz ustug
turystycznych.

Formy ptatnosci.

Obstuga kasy fiskalnej i czytnika kart
ptatniczych.

Dokumenty potwierdzajgce ptatnos¢ za
imprezy turystycznych (faktura VAT marza).
Dokumenty potwierdzajgce ptatnosc za
ustugi turystyczne.

Umowy cywilnoprawne podczas sprzedazy
w biurze podrdzy.

Instrumenty marketingu w biurze podrézy.
Koszty ustug turystycznych.

Rozliczenie imprezy turystycznej w biurze
podrdzy.

Opodatkowania imprez turystycznych.
Opodatkowania ustug turystycznych.
Dokumenty ksiegowe.

Operacje gospodarcze w dziatalnosci biura
podrdzy.

- Dokumentacja rozliczeniowa etapu sprzedazy
w biurze podrozy.
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T.14.1(1)1 utworzy¢ bazy danych informacji turystycznej;

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

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

T.14.1(2)2 postuzy¢ sie zrédtami informacji turystycznej;

T.14.1(5)1 nawigza¢ wspodtprace z twércami baz danych;

T.14.1(5)2 upowszechnié¢ informacje wsrdd odbiorcow;

T.14.1(4)1 skorzystac ze zrédet informacji geograficznej i turystycznej;
T.14.1(6)1 opracowac informator ustug turystycznych;

T.14.1(6)2 opracowac folder reklamowy;

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

T.14.1(6)4 zaplanowa¢ kampanie reklamowg wybranego przedsiebiorstwa i
regionu turystycznego;

T.14.2(1)1 zastosowaé komputerowe systemy rezerwacji imprez turystycznych;
T.14.2(1)2 zastosowa¢ komputerowe systemy rezerwacji ustug turystycznych;
PKZ (T.g)(10)1rozrézni¢ programy komputerowe wspomagajace wykonywanie
zadan w turystyce;

Bezpieczenstwa i higiena pracy, ochrona
przeciwpozarowa i ochrona $rodowiska na
stanowisku pracy.

Informacja turystyczna, istota, cele i
zadania.

Baza danych informacji turystycznej.
Zakres informacji turystycznej.

Zrédfa informacji turystycznej.

Odbiorcy informaciji.

System informacji turystycznej w Polsce.
Materiaty promocyjne wykorzystywane w
dziatalnosci turystyczne;.

Programy komputerowe wspomagajace
system informacji turystycznej.
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Uwagi o realizacji programu praktyki zawodowej

1. Praktyki zawodowe powinny umozliwi¢ uczniom pogtebienie i rozszerzenie wiadomosci
i umiejetnosci uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Powinny réwniez przygotowaé
uczniéw do kierowania praca innych, wyksztatci¢ umiejetnosc pracy
i wspotdziatania w zespole, wzmacniaé poczucie odpowiedzialnosci za jakos¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwosé.

Uczen podczas odbywania praktyki wykonuje zadania wskazane przez opiekuna praktyk,
wynikajgce z programu praktyk zawodowych z uwzglednieniem umiejetnosci i motywacji ucznia.
Uczern w okresie praktyki podlega obowiqzujgcym przepisom wynikajgcym z regulaminu
szkolnego, a ponadto ma obowigzek zastosowac sie do zasad obowiqzujgcych w
przedsiebiorstwie, w ktérym odbywa praktyke

2. Zalecane metody dydaktyczne
Dominujgcg metoda powinny by¢ ¢wiczenia praktyczne poprzedzone pokazem z objasnieniem
oraz inne metody instruktazowe.

3. Formy organizacyjne
Zajecia powinny odbywad sie na samodzielnym stanowisku pracy.

4. Propozycje kryteriéw oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia
Oceny efektow ksztatcenia dokonuje zaktadowy opiekun praktyk zawodowych w miejscu jej
odbywania.

Kryteria oceny powinny uwzgledniac:

— stopien opanowania efektéw ksztatcenia,

- organizacje pracy praktykanta,

- dyscypline pracy z przestrzeganiem przepiséw bhp i p.poz.,

- postawe zawodowg,

- kulture osobistg

- rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan,

- systematycznosc¢ zapisdw w dzienniczku praktyk zawodowych.

W dzienniczku praktyk i zawodowej uczen codziennie dokumentuje wykonywane zadania. Zapisy
powinny dotyczy¢ stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynnosci, godzin praktyki oraz
whnioskOw i spostrzezen wynikajgcych z analizy wykonywanych zadan zawodowych

Sprawdzenie efektéw ksztatcenia moze odbywaé sie na podstawie prac wykonanych przez
praktykantéw, np.:  sporzadzonych  dokumentdw, wydrukéw  prac  wykonanych
w  programach komputerowych, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantéw
i testow praktycznych.

Wskazane jest, aby na zakonczenie praktyki uczen przedstawit opiekunowi praktyki zawodowej
sprawozdanie z jej realizacji, zamieszczone w dzienniku praktyk. Sprawozdanie powinno zawierac
informacje dotyczace struktury i zasad funkcjonowania firmy, charakterystyki stanowisk pracy ucznia
oraz wykonania zadania.

Po zakonczeniu realizacji programu praktyki zawodowej opiekun praktyki powinien wpisaé w
dzienniczku praktyki ocene koncowag oraz opinie o pracy i postepach ucznia, opatrzone
wiasnorecznym podpisem opiekuna praktyk i pieczecia firmowsa.

5. Formy pracy uczniéw powinny uwzgledniaé dostosowanie warunkéw, $srodkéw, metod
i form ksztatcenia do potrzeb oraz mozliwosci praktykanta.



