PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
Zawod: technik organizacji turystyki 422104

Kwalifikacja HGT.08 — Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Klasa 3 — 4 tygodnie -140 godzin

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: biura podrézy, placéwki swiadczenia informacji turystycznej, obiekty hotelarskie, urzedy administracji publicznej na

stanowiskach zwigzanych z organizacjg i promocjg turystyki, oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkét
prowadzacych ksztatcenie w zawodzie

Dziat Tematy jednostek Wymagania programowe
programowy metodycznych Podstawowe Uczen potrafi: Ponadpodstawowe Uczen potrafi:
I. Umowy w 1. Rozliczenia biura podréozy z | - stosowac aktualne przepisy prawa dotyczgce wysokosci | - obliczy¢ wysokos¢ sktadek do
turystyce Turystycznym Funduszem skfadek na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny odprowadzenia na Turystyczny Fundusz
Gwarancyjnym Gwarancyjny
- sporzgdzi¢ deklaracje dla Turystycznego
Funduszu Gwarancyjnego
2. Negocjacje z kontrahentami | - stosowac rézne techniki negocjacyjne w porozumiewaniu | - przedstawi¢ wtasny pomyst na rozwigzanie
i klientami sie stownym i pisemnym w branzy problemu z wykorzystaniem wiedzy z zakresu
- negocjowac warunki umow cywilnoprawnych negocjaciji
dotyczacych imprez i ustug turystycznych - wskazac¢ konstruktywne rozwigzania
- opisac¢ typowe zachowania przy prowadzeniu negocjacji | - ocenia¢ réozne rozwigzania probleméw
z kontrahentami, klientami i go$émi
Il. Realizacja 1. Wspétpraca z - wybra¢ sposéb kontaktu z wybranym ustugodawcg - prowadzi¢ negocjacje warunkéw wspotpracy
imprezy ustugodawcami podczas - wspotpracowac z ustugodawcami podczas realizacji z kontrahentami
turystycznej realizacji imprez i ustug imprez i ustug turystycznych - proponowac sposoby rozwigzania sytuacji

turystycznych

problemowych wspoétpracy z kontrahentami

2. Sporzadzanie dokumentéw
etapu realizacji imprez i ustug
turystycznych

- zaprojektowac teczke imprezy turystycznej
- podac przyktady dokumentéw do teczki imprezy
turystycznej

- sporzgdzi¢ protokdt wypadku

- sporzgdzi¢ protokdt zniszczenia

- sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane z
transportem

3. Gromadzenie i analizowanie
dokumentdéw finansowych

- sprawdzac poprawnos¢ wystawionych dokumentéw
finansowych

- analizowa¢ dokumenty finansowe dotyczgce
realizacji imprez i ustug turystycznych

4. Monitorowanie przebiegu
realizacji imprezy lub ustugi
turystycznej

- wymienia¢ czynnosci realizacji imprezy podlegajgce
kontroli

- monitorowaé wtasciwy przebieg realizacji
imprezy lub ustugi turystycznej zgodnie z
zawartymi umowami

5. Przyjmowanie reklamacji w

- sporzgdzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta

- sporzadzi¢ druk reklamac;ji




trakcie realizacji imprezy
turystycznej

M.
Wspotpraca w
zespole i
odpowiedzialn
0s¢ za

1. Odpowiedzialnos¢
zawodowa w branzy
turystycznej

- szacowac czas potrzebny na wykonanie i budzet
zadania
- analizowa¢ zasady i procedury wykonania zadania

- wskazac¢ obszary odpowiedzialnosci
prawnej za podejmowane dziatania

2. Wspétpraca w biurze
podrézy

- dzieli¢ sie zadaniami
- rozrozni¢ zadania cztonkéw zespotu

- realizowac¢ przypisane zadania
- uwzgledni¢ opinie i pomysty innych cztonkéw

czynnosci - charakteryzowac etapy procesu planowania pracy zespotu przy planowaniu i wykonywaniu
zawodowe w zespotu zadan zawodowych w branzy
branzy - sporzgdzi¢ harmonogram realizacji zadania - modyfikowa¢ wiasne dziatania w oparciu o
turystycznej - przydzieli¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji wspdlnie wypracowane stanowisko
czionkow zespotu - rozpoznawac kompetencje i umiejetnosci
- dobierac techniki kierowania zespotem 0s0b w zespole
- okresli¢ kryteria oceny jakosci wykonywanych zadan - organizowac prace zwigzane z realizacjg
- stosowac kryteria oceny jakosci wykonanych zadan przydzielonych zadan
- monitorowac wykonanie zadan - stosowac techniki kierowania zespotem
- kontrolowa¢ jakos¢ wykonanych zadan
wedtug przyjetych kryteriow
V. 1. Rozwigzania techniczne i - opisa¢ czynnosci zwigzane z wprowadzeniem rozwigzan | - wprowadzi¢ rozwigzania organizacyjne
Rozwigzania organizacyjne wptywajace na technicznych i organizacyjnych poprawiajacych warunki i wplywajgce na poprawe warunkéw i jakose
techniczne i poprawe warunkéw i jakosé jakos¢ pracy pracy

organizacyjne
w turystyce

pracy

- wprowadzié¢ rozwigzania techniczne wptywajgce na
poprawe warunkow i jakosé pracy

V. Rozliczanie

1. Rozliczanie merytoryczne

- sporzgdzaé sprawozdanie z przebiegu imprezy

- analizowac sprawozdanie z przebiegu

merytoryczne | imprez i ustug turystycznych turystycznej imprezy turystycznej
imprez i ustug - sporzgdzaé notatki stuzbowe dotyczgce imprezy i ustugi | - analizowac¢ notatki stuzbowe dotyczace
turystycznych turystycznej imprezy i ustugi turystycznej
- analizowac¢ reklamacje klienta - zaproponowac¢ rozwigzania majgce na celu
- sporzadzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta polepszenie poziomu i jakosci $wiadczonych
ustug turystycznych
VI. 1. Rozliczanie przychoddw i - sporzagdzac wykaz poniesionych wydatkow - dokona¢ analizy poniesionych wydatkéw w
Rozliczanie kosztow imprez i ustug - oblicza¢ sume poniesionych wydatkow stosunku do planowanych wydatkéw
finansowe turystycznych - sporzadzi¢ druk rozliczenia zaliczki - obliczy¢ zobowigzania finansowe biura
imprez i ustug - podac terminy zobowigzan finansowych podrézy wynikajgce z rozliczenia imprez i
turystycznych - wymieni¢ stawki podatku VAT od poszczegdinych ustug ustug turystycznych z zachowaniem

turystycznych
- przelicza¢ wartos¢ brutto na netto

przepiséw prawa podatkowego

2. Sporzadzanie rozliczen

- sporzgdzaé zestawienie wplywow i kosztow imprezy i
ustug turystycznych

- zaproponowac¢ rozwigzania majgce na celu
zwiekszenie dochodowo$ci ze sprzedawanych




przychodow i kosztow imprezy
turystycznej

- sporzadzi¢ karte rozliczeniowg imprezy turystycznej
- oblicza¢ wysokosé marzy i podatku VAT od imprezy
turystycznej

- oblicza¢ wysokosé marzy i podatku VAT od ustugi
turystycznej

- weryfikowa¢ zobowigzania finansowe wobec
kontrahentéw i ustugodawcow

- wystawi¢ fakture procedura marzy dla biur podrézy
- postugiwac sie kasg fiskalng

- wystawi¢ fakture za wykonane ustugi turystyczne

- wystawié note korygujaca,fakture korygujaca

- wystawi¢ note obcigzeniowg

imprez i ustug turystycznych

3. Sporzadzanie dokumentac;ji
dotyczacej rozliczen imprez i
ustug turystycznych

- przygotowaé dokumentacje rozliczeniowg imprez
turystycznych zgodnie z zasadami

- prowadzi¢ podatkowg ksiege przychoddéw i rozchodoéw
- postugiwac sie programami komputerowymi w celu
rozliczenia imprez i ustug turystycznych

- sporzadzi¢ deklaracje VAT-7

- sporzadzi¢ jednolity plik kontrolny

VII. Informacja
turystyczna i
tworzenie baz
danych

1. Informacja turystyczna

- udzieli¢ informacji turystycznej w biurze podrozy
- udzieli¢ informaciji turystycznej w punktach i centrach
informacji turystycznej w jezyku polskim

- udzieli¢ informacji turystycznej w jezyku
polskim podczas targéw i imprez
wystawienniczych

2. Zrédta informaciji
turystycznej

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

- wykorzystac rézne Zrodta informaciji w celu
doskonalenia umiejetno$ci zawodowych

- realizowa¢ nowatorskie dziatania podczas
wykonywania zadan zawodowych

3. Atrakcje turystyczne Europy
i wybranych krajéw swiata

- wymieni¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie destynacje
Europy i wybranych krajow swiata

- opisac¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie destynacje
Europy i wybranych krajow swiata

- wymieni¢ elementy zagospodarowania turystycznego
wybranych destynacji turystycznych

- opisa¢ elementy zagospodarowania turystycznego
wybranych panstw $wiata

- wykorzysta¢ zrédta informaciji geograficznej i
turystycznej w celu przygotowania opisu
najbardziej atrakcyjnych turystycznie
destynacji Europy i wybranych krajéw swiata

4. Potgczenia komunikacyjne i
dostepnos$¢ infrastruktury
turystycznej

- opisac porty lotnicze i rzeczne, dworce oraz szlaki
komunikacyjne

- wyszukacé potaczenia komunikacyjne pomiedzy
wybranymi miejscowosciami

- dobraé program rezerwacyjny
wspomagajgcy wyszukiwanie potgczen
komunikacyjnych




- postugiwacé sie programami komputerowymi w trakcie
udzielania informacji turystycznej

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 dziatalnosci turystycznej

- sporzadzi¢ baze danych z wykorzystaniem formularza

- opracowac wzor bazy danych
- tworzy¢ opisy do baz danych w jezyku polski

7. Aplikacje mobilne jako
zrédto informacii turystycznej

- rozréznia¢ aplikacje mobilne bedgce zrédtem informacii
dla turysty

- stosowaé wybrane aplikacje mobilne bedgce
zrodtem informacii turystycznej

8. Wykorzystanie technologii
IT w prowadzeniu informaciji
turystycznej

- rozrozni¢ oprogramowanie komputerowe wspierajgce
prowadzenie informacji turystycznej

- stosowaé oprogramowanie komputerowe w
celu prowadzenia informacji turystycznej

VIIL.
Projektowanie
materiatéw
promujgcych
dziatalnosé¢
turystyczng

1. Zasady projektowania
materiatdéw promujgcych
dziatalnos¢ i produkty
przedsiebiorstwa branzy
turystycznej

- stosowaé wiasciwe instrumenty marketingu do promocji
turystyki

- opisa¢ zasady projektowania materiatéw promujgcych
dziatalnos¢ i produkty przedsiebiorstwa branzy
turystycznej

- stosowaé zasady projektowania materiatow
promujgcych dziatalnos¢ i produkty
przedsiebiorstwa branzy turystycznej

2. Materiaty promocyjne
promujgce imprezy i ustugi
turystyczne

- projektowac pismo przewodnie do klienta/kontrahenta
- projektowac oferte ustugi/ imprezy turystyczne;j

- projektowac¢ odpowiedz na zapytanie ofertowe klienta
- projektowac ulotke promujacg ustuge/impreze
turystyczng

- projektowac broszure promujgcg ustuge/impreze
turystyczng

- projektowac katalog imprez turystycznych

- realizowa¢ nowatorskie dziatania podczas
wykonywania zadan zwigzanych z
projektowaniem materiatéw promujgcych
dziatalnos¢ i produkty przedsiebiorstwa
branzy turystycznej

2. Technologie IT w promocji
biura podrézy

- wybiera¢ odpowiednie oprogramowanie do wykonania
czynno$ci zawodowych

- zaproponowa¢ oprogramowanie do
wykonania czynnosci zawodowych

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

turystycznego, w ktérym praktyki sie odbywaja.

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

Potwierdzenie odbycia praktyki: Uczen dokumentuje przebieg praktyki w dzienniczku praktyki zawodowej, ktéry prowadzony jest na biezgco, a zapisy
potwierdzane sg przez przedstawiciela przedsiebiorstwa. Opiekun praktyk wyznaczony przez jednostke wystawia ocene uczniowi po odbyciu praktyki wraz z

opinig o uczniu.

Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk uczen przekazuje kierownikowi szkolenia praktycznego w szkole.
Ostateczng ocene wystawia kierownik szkolenia praktycznego zgodnie z PZO.




