Program nauczania
Technik organizacji turystyki

Symbol cyfrowy zawodu 422104

Praktyka zawodowa

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



1. Efekty ksztatcenia, ktére powinny by¢ osiggniete przez ucznia w procesie ksztatcenia

Dziat programowy Efekty Kryteria weryfikacji. Uczen potrafi: llos¢
(material ksztalcenia) ksztatcenia. godzin
Uczen: przeznacz
onana
dziat
programo
wy
I. Przepisy prawne, bhp i HGT.07.1. - wymieni¢ krajowe i unijne akty prawa dotyczgce ochrony pracy, ochrony

przeciwpozarowe oraz
ergonomia pracy

Bezpieczenstwo i
higiena pracy

przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii w dziatalnosci turystycznej

- wyjasni¢ podstawowe pojecia z zakresu bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, ochrony srodowiska, ergonomii

- reagowac w przypadku zagrozenia pozarowego zgodnie z zasadami ochrony
przeciwpozarowej

- identyfikowac instytucje i stuzby dziatajgce w zakresie ochrony pracy w Polsce

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

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

- okresla¢ zakres odpowiedzialnosci pracodawcy i pracownika w turystyce

- wymieni¢ rodzaje praw i obowigzkéw pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy w dziatalnosci turystyczne;

- opisa¢ czynnosci ratujgce zycie

- ocenic¢ stan poszkodowanego

- okresla¢ zasady powiadamiania stuzb ratowniczych

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

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

- stosowaé zasady bezpiecznego postugiwania sie sprzetem biurowym i
urzagdzeniami podczas wykonywania zadan zawodowych

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

Il. Programowanie imprez
turystycznych

HGT.07.2.
Podstawy turystyki

- wymienia¢ rodzaje produktéw turystycznych
- dobiera¢ produkty turystyczne do potrzeb klienta
- wymieni¢ uregulowania prawne podczas wykonywania zadan zawodowych




- wymieniaé obowigzki organizatoréw turystyki zgodnie z aktualnie obowigzujgcymi
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

- wymieni¢ rodzaje programéw imprez turystycznych

- wskazac roznice i podobienstwa w programach imprez turystycznych

- dobierac¢ rodzaj programu do oczekiwan klienta

- wymieni¢ zasady programowania imprez turystycznych

- wykorzystywaé zasady programowania imprez turystycznych

- dostosowywa¢ program imprezy do potrzeb i wymagan klientéw

- rozréznia¢ podstawowe pojecia z zakresu geografii turystyczne;j

- wymienia¢ walory turystyczne poszczegdlnych regiondw Polski i krajow sgsiednich
- rozréznia¢ walory turystyczne naturalne i antropogeniczne

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

- rozpoznawac dostepnos¢ komunikacyjng poszczegolnych regionéw Polski i krajéw
sgsiednich

- wymieniac i opisywac atrakcyjnos¢ szlakow turystycznych

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

- wskazywac walory naturalne i antropogeniczne regionéw na podstawie map
tematycznych

- wskazywac¢ na mapie regiony i osrodki turystyczne

- wskazywac¢ na mapie szlaki turystyczne

- rozrézniac rodzaje ustug turystycznych

- okresla¢ cechy ustug turystycznych

- wymieni¢ rodzaje imprez turystycznych

- opracowacé program imprezy turystycznej

- wymienia¢ podstawowe zasady etyki w turystyce

- przestrzegac¢ zasad etykiety w komunikacji z klientami

- przestrzegac¢ zasad rzetelnosci i lojalnosci

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

- identyfikowac pojecie planowania

- ustala¢ termin wykonania zaplanowanych zadan

- okreslac srodki i narzedzia do wykonania zaplanowanych zadan

- wymienia¢ etapy realizacji zadania



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

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

- wskazywac obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania

- okreslac przyczyny zachowan ryzykownych w dziatalnosci turystycznej

- wymienia¢ techniki negocjacyjne

- wymienia¢ zasady pracy zespotowe;j

- opracowac plan pracy zespotu

- przydziela¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji czionkéw zespotu

- wymieniac¢ kryteria oceny jakosci wykonywanych zadan

- wprowadzac¢ rozwigzania techniczne wptywajgce na poprawe warunkéw i jakosé
pracy

I1l. Kalkulacja kosztow imprez i
ustug turystycznych

HGT.07.4.
Kalkulowanie
kosztow imprez i
ustug
turystycznych

- klasyfikowa¢ rodzaje kosztow imprez i ustug turystycznych

- dokonywa¢ podziatu kosztow ustug turystycznych

- wykorzystywac tabele kurséw walut przy kalkulowaniu kosztow ustug turystycznych
- oblicza¢ warto$¢ poszczegdlnych swiadczeh w zaleznosci od liczby uczestnikéw,
ceny i ilosci $wiadczen

- wykorzystywaé uzgodnienia dotyczgce znizek, rabatow i upustéw przy obliczaniu
kosztow imprez i ustug turystycznych

- uwzglednia¢ stawke prowizyjng dla agentow turystycznych

- okres$la¢ stawki podatku VAT w zaleznosci od rodzaju imprez i ustug turystycznych
- okresla¢ zasady opodatkowania imprez i ustug turystycznych

- dokonywa¢ 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 zaleznosci od liczby ptatnych uczestnikéw

- oblicza¢ cene imprezy przy zmieniajgce;j sie liczbie uczestnikow

- wymieni¢ czynniki wptywajgce na cene imprezy turystycznej

- oblicza¢ ryzyko czarteru imprezy turystycznej

- sporzgdza¢ arkusz kalkulacji kosztéw imprezy turystycznej

IV. Rezerwacja imprez i ustug
turystycznych

HGT.07.5.
Rezerwacja ustug
i imprez
turystycznych

- ustalaé termin wykonania zaplanowanych zadan

- okresla¢ srodki i narzedzia do wykonania zaplanowanych zadan

- wymienia¢ etapy realizacji zadania

- wymienia¢ akty prawne dotyczgce odpowiedzialnosci w przypadku zachowan i
czynnikéw ryzykownych

- wskazywac obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania

- okresla¢ przyczyny zachowan ryzykownych w dziatalnosci turystycznej

- wymieniaé techniki negocjacyjne

- wymienia¢ zasady pracy zespotowej

- opracowac plan pracy zespotu




- przydziela¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji czitonkéw zespotu

- wymienia¢ kryteria oceny jakosci wykonywanych zadan

- wprowadzac¢ rozwigzania techniczne wptywajgce na poprawe warunkéw i jakosé
pracy

- wymieni¢ dokumenty dotyczgce procesu rezerwacji imprez i ustug turystycznych
- wskaza¢ zasady sporzgdzania dokumentéw w procesie rezerwac;ji

- poprawnie odczyta¢ informacje z dokumentéw rezerwacyjnych

- wymienia¢ formy rezerwacji ustug turystycznych

- rozréznia¢ formy rezerwac;ji

- wymienia¢ specjalistyczne programy komputerowe stosowane do obstugi ruchu
turystycznego

- wybiera¢ program komputerowy w zaleznosci od wykonywanych zadan

- wykorzystywaé programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan
zgodnie z ich przeznaczeniem

- sporzgdzaé w jezyku polskim i obcym nowozytnym zamdwienie wskazanej ustugi
turystycznej

- sporzgdzac¢ 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
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|. Sprzedaz imprez i ustug
turystycznych

HGT.07.7.
Kompetencje
personalne i
spoteczne

HGT.07.4.

Kalkulowanie

kosztow imprez i

ustug

turystycznych

2) oblicza marze

i podatek
VAT imprez
i ustug
turystyczny
ch

- wymienic i stosowac techniki obstugi klienta

- stosowaé metody komunikacji werbalnej

- stosowaé metody komunikacji niewerbalnej

- interpretowaé mowe ciata w komunikac;ji z klientami i kontrahentami

- stosowaé aktywne metody stuchania

- wskazac najczestsze przyczyny sytuacji stresowych w pracy zawodowe;j
- stosowaé sposoby radzenia sobie z emocjami i stresem

- oferowac imprezy i ustugi turystyczne

- stosowac techniki sprzedazy

- przyjmowac ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych

- wykorzystywac rézne formy ptatnosci przy sprzedazy imprez i ustug turystycznych
- przyjmowac ptatnos¢ w gotéwce

- obstugiwa¢ terminal ptatniczy

- sporzgdzic¢ fakture

- sporzgdzi¢ fakture procedura marzy dla biur podrézy

- sporzgdzi¢ note korygujgcag

- sporzgdzi¢ fakture korygujaca

- sporzgdzi¢ druki KP, KW




Il. Umowy w turystyce HGT.08.4. - rozroznic i sporzgdzi¢ umowy cywilnoprawne dotyczgce imprez i ustug
Sprzedaz imprez i | turystycznych
ustug - sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne z kontrahentami z wykorzystaniem formularzy
turystycznych - stosowac¢ aktualne przepisy prawa dotyczace umow
6) sporzgdza - wypetni¢ formularz umowy o $wiadczenie ustug turystycznych
umowy - stosowac¢ aktualne przepisy prawa dotyczgce umowy o $wiadczenie ustug
dotyczace turystycznych
sprzedazy - interpretowac warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych wybranych biur
imprez i ustug | podrézy
turystycznych | - stosowac¢ aktualne przepisy prawa dotyczace wysokosci sktadek na Turystyczny
Fundusz Gwarancyjny
- stosowac¢ rézne techniki negocjacyjne w porozumiewaniu sie stownym i pisemnym
w branzy
- negocjowac warunki umow cywilnoprawnych dotyczgcych imprez i ustug
turystycznych
- opisac¢ typowe zachowania przy prowadzeniu negocjacji z kontrahentami, klientami
i gosémi
lll. Realizacja imprezy HGT.08.5. - wybra¢ sposéb kontaktu z wybranym ustugodawcg

turystycznej

Realizacja imprez

i ustug

turystycznych

5) wspotpracuje z
ustugodawcam
i w procesie
realizacji
imprez i ustug
turystycznych

6) sporzgdza
dokumentacje
etapu realizacji
imprez i ustug

- wspotpracowac z ustugodawcami podczas realizacji imprez i ustug turystycznych
- zaprojektowacé teczke imprezy turystycznej

- poda¢ przyktady dokumentow do teczki imprezy turystycznej

- sprawdzac¢ poprawnos$¢ wystawionych dokumentéw finansowych

- wymienia¢ czynnosci realizacji imprezy podlegajgce kontroli

- sporzgdzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta

- szacowac czas potrzebny na wykonanie i budzet zadania

- analizowac¢ zasady i procedury wykonania zadania

- dzieli¢ sie zadaniami

- rozrdzni¢ zadania cztionkéw zespotu

- charakteryzowac etapy procesu planowania pracy zespotu

- sporzgdzi¢ harmonogram realizacji zadania

- przydzieli¢ zadania wedtug umiejetnoéci i kompetencji cztonkéw zespotu

turystycznych - dobierac techniki kierowania zespotem
- okresli¢ kryteria oceny jakosci wykonywanych zadan
- stosowac kryteria oceny jakosci wykonanych zadanh
- monitorowa¢ wykonanie zadan
V. Rozwigzania techniczne i HGT.08.8. - opisa¢ czynnosci zwigzane z wprowadzeniem rozwigzan technicznych i
organizacyjne w turystyce Kompetencje organizacyjnych poprawiajgcych warunki i jako$¢é pracy
personalne i - wprowadzi¢ rozwigzania techniczne wptywajgce na poprawe warunkow i jakosé
spoteczne pracy
VI. Rozliczanie merytoryczne HGT.08.6. - sporzgdzaé sprawozdanie z przebiegu imprezy turystycznej
imprez i ustug turystycznych Rozliczanie - sporzgdza¢ notatki stuzbowe dotyczace imprezy i ustugi turystyczne;j




imprez i ustug

- analizowac¢ reklamacje klienta

turystycznych - sporzadzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta
VII. Rozliczanie finansowe pzlicza koszty imprez | - sporzadza¢ wykaz poniesionych wydatkéw
imprez i ustug turystycznych i ustug - oblicza¢ sume poniesionych wydatkow
turystycznych - sporzgdzi¢ druk rozliczenia zaliczki
sporzgdza - sporzgdzi¢ druk dowéd wewnetrzny
rozliczenie - podac terminy zobowigzan finansowych
przychodow i - wymienic¢ stawki podatku VAT od poszczegdélnych ustug turystycznych
kosztow imprezy - przelicza¢ wartos¢ brutto na netto
turystycznej - sporzgdzaé zestawienie wptywow i kosztow imprezy i ustug turystycznych
HGT.08.5. - sporzgdzi¢ karte rozliczeniowg imprezy turystycznej

Realizacja imprez i
ustug turystycznych
gromadzi dokumenty
finansowe
potwierdzajgce
realizacje imprez i
ustug turystycznych
kontroluje przebieg
realizacji imprez i
ustug turystycznych

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

- oblicza¢ wysokos¢ 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

- wystawi¢ note korygujgca

- wystawi¢ fakture korygujgca

- wystawi¢ note obcigzeniowg

- przygotowa¢ dokumentacje rozliczeniowg imprez turystycznych zgodnie z
zasadami

- prowadzi¢ podatkowg ksiege przychodéw i rozchodéw

- postugiwac sie programami komputerowymi w celu rozliczenia imprez i ustug
turystycznych

- sporzadzi¢ deklaracje VAT-7

VIII. Informacja turystyczna i
tworzenie baz danych

HGT.08.3.
Organizowanie
informacji
turystycznej

- udzieli¢ informac;ji turystycznej w biurze podrézy

- udzieli¢ informacji turystycznej w punktach i centrach informac;ji turystycznej w
jezyku polskim i obcym nowozytnym

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

- wymieni¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie destynacje Europy i wybranych krajéw
Swiata

- opisa¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie destynacje Europy i wybranych krajéw
Swiata

- wymieni¢ elementy zagospodarowania turystycznego wybranych destynaciji
turystycznych

- opisa¢ elementy zagospodarowania turystycznego wybranych panstw swiata

- opisac porty lotnicze i rzeczne, dworce oraz szlaki komunikacyjne

- wyszukac¢ potgczenia komunikacyjne pomiedzy wybranymi miejscowosciami

- postugiwac sie programami komputerowymi w trakcie udzielania informac;ji




turystycznej

- korzysta¢ z zasobow baz danych

- sporzadzi¢ baze danych z wykorzystaniem formularza

- rozrézniac aplikacje mobilne bedgce Zrédtem informacji dla turysty

- rozr6zni¢ oprogramowanie komputerowe wspierajgce prowadzenie informacji
turystycznej

spoteczne

8.

IX. Projektowanie materiatéw HGT.08.4. - stosowaé wiasciwe instrumenty marketingu do promog;ji turystyki
promujgcych dziatalnosé Sprzedaz imprez i | - opisa¢ zasady projektowania materiatdéw promujacych dziatalno$¢ i produkty
turystyczng ustug przedsiebiorstwa branzy turystycznej

turystycznych - projektowac pismo przewodnie do klienta/kontrahenta

1) organizuje - projektowac oferte ustugi/ imprezy turystycznej

dziatania - projektowac¢ odpowiedz na zapytanie ofertowe klienta

marketingowe w - projektowac ulotke promujacg ustuge/impreze turystycznag

procesie - projektowac broszure promujgcg ustuge/impreze turystyczng

sprzedazy imprez i | - projektowac katalog imprez turystycznych

ustug - wybiera¢ odpowiednie oprogramowanie do wykonania czynnosci zawodowych

turystycznych
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Kompetencje personalne i HGT.07.7./HGT.08. | 1); 2); 3); 4); 6) 5

2. Warunki osiggniecia efektéw ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacji

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

w ktérym praktyki sie odbywajg.

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

mgr inz. Ewa Wawrzynczak




