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Kwalifikacja: T.14. Prowadzenie informaciji turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych

1. CELE OGOLNE KSZTALCENIA ZAWODOWEGO

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczgcych sie do zycia w warun-
kach wspobtczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego funkcjo-
nowania na zmieniajgcym sie rynku pracy.

Zadania szkoty i innych podmiotow prowadzgcych ksztatcenie zawodowe oraz
sposob ich realizacji sg uwarunkowane zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospo-
darczo-spotecznym, na ktére wptywajqg w szczegdlnosci: idea gospodarki opartej na
wiedzy, globalizacja procesdéw gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat handlu
miedzynarodowego, mobilno$¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i techno-
logie, a takze wzrost oczekiwan pracodawcodw w zakresie poziomu wiedzy i umiejet-
nosci pracownikow.

W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest infegrowanie i korelowanie ksztat-
cenia ogolnego i zawodowego, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych naby-
tych w procesie ksztatcenia ogdinego, z uwzglednieniem nizszych etapoéw edukacyj-
nych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdlnej powigzanej z wiedzg zawodowq przyczyni
sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentow szkdt ksztatcg-
cych w zawodach, a tym samym zapewni im mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmie-
niajgcego sie rynku pracy.

W procesie ksztatcenia zawodowego sg podejmowane dziatania wspomagajgce
rozwoj kazdego uczgcego sie, stosownie do jego potrzeb i mozliwosci, ze szczegolnym
uwzglednieniem indywidualnych Sciezek edukaciji i kariery, mozliwosci podnoszenia
poziomu wyksztatcenia i kwalifikacji zawodowych oraz zapobiegania przedwcze-
snemu konczeniu nauki.

Elastycznemu reagowaniu systemu ksztatcenia zawodowego na poftrzeby rynku
pracy, jego otwartosci na uczenie sie przez cate zycie oraz mobilnosci edukacyjne;j
i zawodowej absolwentéw ma stuzy¢ wyodrebnienie kwalifikacji w ramach poszcze-
golnych zawodow wpisanych do klasyfikacji zawodow szkolnictwa zawodowego.

2. CELE KSZTALCENIA DLA KWALIFIKACJI

Uczestnik kursu T.14. Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaz ustug tury-
stycznych powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawo-
dowych:

1. organizowania dziatalnosci turystycznej;
2. obstugiwania klientéw korzystajgcych z ustug turystycznych;
3. rozliczania imprez i ustug turystycznych.

3. INDYWIDUALIZACJA PRACY SEUCHACZY KWALIFIKACYJNYCH
KURSOW ZAWODOWYCH

Warunki, srodki, metody i formy ksztatcenia nalezy dostosowac do rozpoznanych
podczas zaje¢ mozliwosci i potrzeb uczestnika kursu, w tym uczestnika zdolnego oraz
uczestnika z trudnosciami w nauce.

Na podstawie (§7 i §8) rozporzgdzenia z dnia 11 stycznia 2012 r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych:

§7. Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiada-
jgca:
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J—

dyplom potwierdzajgcy kwalifikacje zawodowe lub inny rownorzedny,

N

Swiadectwo uzyskania tytutu zawodowego, dyplom uzyskania tytutu mistrza lub
inny rwnorzedny,

Swiadectwo czeladnicze lub dyplom mistrzowski,
Swiadectwo ukonczenia szkoty prowadzqgcej ksztatcenie zawodowe,
Swiadectwo ukonczenia liceum profilowanego,

o O W

Swiadectwo potwierdzajgce kwalifikacje w zawodzie,
7. zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

— jest zwalniana, na swoj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny
kurs zawodowy, z zaje¢ dotyczgcych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektow
ksztatcenia zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposéb
organizacji ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym umozliwia takie zwol-
nienie.

§8. Osoba podejmujgca ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym posiada-
jgca zaswiadczenie o ukonczeniu kursu umiejetnosci zawodowych, jest zwalniana,
na swoj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy,
z zaje¢ dotyczgcych efektdw ksztatcenia zrealizowanych na tym kursie umiejetnosci
zawodowych.

4. WYMAGANIA WSTEPNE

Kwalifikacyjny kurs zawodowy jest pozaszkolng formq ksztatcenia ustawicznego adre-
sowanq do oséb dorostych, zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy,
umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

Uczestnikiem kursu moze byC osoba, ktéra ukonczyta gimnazjum lub 8-letnig szkote
podstawowaq.
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5. CZAS TRWANIA, LICZBA GODIIN KSZTALCENIA
| SPOSOB ORGANIZACJI KURSU

Kurs moze by¢ realizowany w formie stacjonarnej lub zaocznej z wykorzystaniem
technik i metod ksztatcenia na odlegtosc.

Termin rozpoczecia i zakonczenia kursu ustala organizator kursu dostosowujgc go do
potrzeb uczestnikdw kkz. Proponuje sie zaplanowanie kursu na dwa semestry.

Liczba godzin do realizaciji:

Forma Forma
stacjonarna | zaoczna*

Ksztatcenie w ramach efektow ksztatcenia wspolnych
dla wszystkich zawoddow oraz efektow ksztatcenia
wspolnych dla zawoddw w ramach obszaru turystycz- 370 241
no-gastronomicznego stanowigcych podbudowe do
ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow

Ksztatcenie w ramach efektdow kwalifikacji  T.14.
Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaz 330 215
ustug turystycznych

ktacznie 700 456

*minimalna liczba godzin ksztatcenia w formie zaocznej ustalona na podstawie
Rozporzgdzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 11.01.2012r. w sprawie ksztatcenia
ustawicznego w formach pozaszkolnych (Dz.U 2014 poz.622)

6. E-LEARNING

Podmioty prowadzqgce ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzy-
staniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc zapewniagja:

1. dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng inte-
rakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;

2. materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowane] do ksztatcenia
prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc;

3. biezgcg kontrole postepdw w nauce stuchaczy lub uczestnikdw, weryfikacje ich
wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych
przez podmiot prowadzqgcy ksztatcenie;

4. biezqgcg kontrole aktywnosci oséb prowadzgcych zajecia

Podmioty te sg zobowigzane zorganizowac szkolenie dla stuchaczy lub uczestnikow
przed rozpoczeciem zajec prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztat-
cenia na odlegtosc.

Laliczenie ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ nie moze odbywac sie z wykorzystaniem tych metod i technik.

Wymiar godzin zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia
na odlegtos¢ okresla podmiot prowadzgcy ksztatcenie ustawiczne z wykorzystaniem
tych metod i technik.

W programie przyjeto do 30% godzin zajecC przeznaczonych na ksztatcenie teore-
tyczne systemu zaocznego.

Tresci przeznaczone do nauki przez e-learning w programie oznaczono symbolem (*)

9
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7. PLAN NAUCZANIA

Liczba godzin

Nazwa zajeé . . . w tym
stacjonarnie | zaocznie e-learning
Ksztatcenie teoretyczne
Bezpieczenstwo i higiena pracy 40 25 8
Kultura zawodu 30 20 6
Podstawy turystyki 60 4] 12
Marketing w turystyce 50 35 10
Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej 40 25 8
Jezyk angielski zawodowy 100 65 19
Ksztatcenie praktyczne
Pracownia informatyczna 50 30 -
Pracownia sprzedazy imprez i ustug 110 75 3
turystycznych
Pracownia rozliczania imprez i ustug 110 75 B
turystycznych
Pracownia informacji turystycznej 110 70 -
tacznie 700 456
Praktyka zawodowa w biurze podrozy 80 80
Prok’rykq zawodowa w informacji tury- 80 80
stycznej

8. TRESCI NAUCZANIA, USZCZEGOLOWIONE EFEKTY KSZTALCENIA
ORAZ SPOSOBY ICH OSIAGANIA. WYKAZ NIEZBEDNYCH
SRODKOW | MATERIALOW DYDAKTYCZNYCH.

8.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Dziaty:

1. Wiadomosci wstepne

2. Prawne aspekty BHP w miejscu pracy
3. Zagrozenia w miejscu pracy

4. Bezpieczenstwo warunkdw pracy

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

1. Wiadomosci wstepne

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(1) rozréznia pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong
przeciwpozarowq, ochronq srodowiska i ergonomiq

10
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1. wyjasnia podstawowe pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng
pracy, ochrong przeciwpozarowq, ochrong srodowiska i ergonomig;

2. okresla znaczenie ergonomii w ksztattowaniu warunkdéw pracy;

3. interpretuje zapisy instrukcji zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng
pracy oraz ochronq przeciwpozarowa;

(2) rozréznia zadania i uprawnienia instytucji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska w Polsce

1. podaje gtéwne zrédta prawa ochrony pracy i ochrony Srodowiska
w Polsce;

2. wymienia organy panstwowe sprawujgce nadzor nad warunkami pracy
oraz ochrong srodowiska w Polsce;

3. okresla gtdwne zadania organdw panstwowych sprawujgcych nadzor
nad warunkami pracy oraz ochrong srodowiska w Polsce;

2. Prawne aspekty BHP w miejscu pracy

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(3) okresla prawa i obowiqzki pracownika oraz pracodawcy w zakresie bezpie-
czenstwa i higieny pracy

1. omawia podstawowe obowigzki pracodawcy i pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy;

2. przestrzega zapisow Kodeksu pracy i regulamindw wewnetrznych
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy obowigzujgcych pracownika;

3. wyjasnia zobowigzania pracodawcy do ochrony zdrowia i zycia pracow-
nikdw przez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy;

4. postuguije sie przepisamii normami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony srodowiska przy wykonywaniu okreslonych prac;

3. Zagrozenia w miejscu pracy

BHP Bezpieczenstwo i higiena pracy

(4) przewiduje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i srodo-
wiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych

1. identyfikuje i eliminuje zagrozenia dla zdrowia i zycia cztowieka oraz
mienia i srodowiska zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych;

2. okresla mozliwe skutki zagrozenia;
3. charakteryzuje srodki ochrony pozwalajgce unikng¢ zagrozenia;

(5) okresla zagrozenia zwiqzane z wystepowaniem szkodliwych czynnikéw
w srodowisku pracy

1. identyfikuje zagrozenia zwigzane z wystepowaniem czynnikow szkodli-
wych w Srodowisku pracy;

2. eliminuje zagrozenia dzieki wykorzystaniu technologii, materiatdw i urzg-
dzen nie powodujgcych takich zagrozen;

(6) okresla skutki oddziatlywania czynnikéw szkodliwych na organizm czio-
wieka
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1.

BHP

wyjasnia konsekwencje dziatania czynnikdw szkodliwych na organizm
cztowieka;

. przedstawia zaleznosci wystepujgce pomiedzy oddziatywaniem czyn-

nikdw szkodliwych na organizm cztowieka a chorobqg zawodowg;

. okresla skuteczne dziatania profilaktyczne w pracy zawodowe;j;

4. Bezpieczenstwo warunkdw pracy

Bezpieczenstwo i higiena pracy

(7) organizuje stanowisko pracy zgodnie z obowiqzujgcymi wymaganiami
ergonomii, przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpo-
zarowej i ochrony srodowiska

1.

2.

3.

4.

dobiera wyposazenie stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i ergo-
nomii;

ocenia urzqgdzenia techniczne pod wzgledem spetniania wymagan
bezpieczenstwa i higieny pracy;

uwzglednia zapisy instrukcji przeciwpozarowej przy organizacji stanowiska
pracy;

stosuje rozwigzania techniczne stwarzajgce jak najmniejszg ucigzliwosce
dla Srodowiska naturalnego;

(8) stosuje srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania
zadan zawodowych

1.
2.

stosuje srodki ochrony zbiorowej;

uzywa przydzielonych srodkdw ochrony osobistej oraz odziezy i obuwia
roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem;

(9) przestrzega zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosuje przepisy
prawa dotyczqce ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

1.

N o 1AW

uczestniczy w szkoleniach i instruktazach zwigzanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy oraz ochrong przeciwpozarowq;

. wykonuje prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki

pracy;

. sfosuje przepisy bhp i ppoz;

. Zna i stosuje zasady postepowania w przypadku wybuchu pozaru;
. obstuguje podreczny sprzet gasniczy;

. stfosuje rozwigzania proekologiczne;

respektuje zasady ochrony srodowiska w miejscu pracy;

(10) vdziela pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy oraz
w stanach zagrozenia zdrowia i zycia

1.

zawiadamia przetozonego o zauwazonym wypadku, zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego;

. 0ostrzega osoby znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebez-

pieczenstwie;

. potrafi udzieli¢ pierwszej pomocy oraz pomocy przedlekarskie;.
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Tresci nauczania

Pojecia zwigzane z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowq,
ochrong Srodowiska i ergonomiq(*),

Zadania i uprawnienia instytuciji oraz stuzb dziatajgcych w zakresie ochrony pracy
i ochrony srodowiska w Polsce(*),

Prawa i obowigzki pracownika i pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy(*),

Zagrozenia zwigzane z wykonywaniem zadan zawodowych,

Skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka,
Bezpieczenstwo na stanowisku pracy,

Udzielanie pierwszej pomocy.

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Bezpieczenstwo i higiena pracy”
uczestnik kursu powinien naby¢ wiedze zawodowq i umiejetnosci z zakresu bezpie-
czenstwaiochrony pracy, postugiwania sie przepisamii normami dotyczgcymibezpie-
czenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu okreslonych prac, okreslania odpowied-
nich metod organizacji pracy i stanowisk wptywajgcych na bezpieczenstwo pracy,
inicjowania wprowadzania rozwigzan technicznych i organizacyjnych wptywajgcych
na poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy, wskazywania odpowiedniego doboru
wyposazenia stanowiska pracy w celu poprawy bezpieczenstwaihigieny pracy, udzie-
lania pierwsze] pomocy w stanach zagrozenia zdrowia i zycia. Wymagane jest stoso-
wanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym stopniem aktywnosci
uczestnikdw kursu, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody cwiczen, tekstu przewod-
niego, dyskusji dydaktyczne;.

Srodki i materiaty dydaktyczne

Kodeks cywilny, prezentacje multimedialne, fiimy dydaktyczne, zestawy ¢wiczen,
instrukcje i teksty przewodnie do ¢wiczen, fantom, defibrylator szkoleniowy, zestaw
do symulacji roznorodnych obrazen i ran, apteczka, czasopisma branzowe, zasoby
Internetu.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridw okreslonych na poczgtku
kursu. Wiedza oraz umiejetnosci postugiwania sie wiedzg powinny by¢ sprawdzane
Za pomMoCQ prac pisemnych zawierajgcych pytania zamkniete i otwarte, wypowiedzi
ustnych, interpretacji tekstow oraz testow o charakterze zamknietym lub otwartym.

W ocenie nalezy stosowac narzedzia oceniania ksztattujgcego.
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8.2. Kultura zawodu

Dziaty:

1. Etyka zawodowa i jej funkcje
Wymagania stawiane pracownikowi
Prowadzenie negocjacii

Stres w pracy zawodowej

A

Praca zespotowa i kierowanie zespotem

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

1. Etyka zawodowa i je] funkcje

KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(1) przestrzega zasad kultury i etyki
1. okresla sylwetke zawodowq pracownika branzy turystycznej;
. przedstawia typologie turystow;
. stfosuje zasady etykiety i formy grzecznosciowe;
. omawia zasady obstugi turysty w branzy turystyczne;;
. respektuje zasady savoir vivre w obstudze turystow;
. wyjasnia znaczenie etyki w turystyce;
interpretuje tresci Globalnego Kodeksu Etyki w Turystyce;

0 N O~ AW N

. omawia znaczenie zasad moralnych i norm etycznych w dziatalnosci tury-
styczne;j;

9. postepuje zgodnie z zasadami etyki;
(7) przestrzega tajemnicy zawodowej

1. wyjasnia pojecia: tajemnica zawodowa, tajemnica powiernictwa, tajem-
nica przedsiebiorstwa turystycznego;

2. omawia znaczenie ochrony danych osobowych;

3. zachowuje w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢
inne osoby na szkode;

4. nie rozpowszechnia informacji majgcych charakter wewnetrzny;
5. zna i rozumie konsekwencje zwigzane z nieprzestrzeganiem tajemnicy
zawodowej;

2. Wymagania stawiane pracownikowi branzy turystycznej

KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(2) jest kreatywny i konsekwentny w realizacji zadan
1. proponuje nowe i nietypowe rozwigzania zadan;
2. wprowadza innowacje w realizacji zadan;
3. dgzy do osiggniecia celu;
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4. kontroluje sposdb realizaciji celu i w razie potrzeby weryfikuje swoje zacho-
wanie;

(3) przewiduje skutki podejmowanych dziatan

1. wyszukuje mozliwe rozwigzania problemu i wybiera najlepsze rozstrzy-
gniecia;

2. wybiera okreslony kierunek dziatania prowadzgcy do rozwigzania konkret-
nego problemu;

3. rozpoznaje przypadki nieprzestrzegania norm i przyporzgdkowuje im
skutki i konsekwencje;

4. przewiduje efekty swoich decyzji;
(8) potrafi ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania
1. jest odpowiedzialny za swoje decyzje;
2. zna przyczyny i skutki dziatan ryzykownych;
(4) jest otwarty na zmiany
1. dostosowuje sie do zmieniajgcej sie sytuacii;
2. inicjuje zmiany w frakcie wykonywania czynnosci zawodowych;
3. wykazuje gotowos¢ do kompromisu;
4. wyraza wtasne zdanie i uzasadnia je;
(6) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci zawodowe
1. wzbogaca wiedze i podnosi kompetencje zawodowe;
2. podejmuje proces samoksztatcenia;

3. podnosi kwalifikacje i ksztattuje umiejetnosci dzieki zdobytym doswiad-
czeniom;

4. planuje i realizuje indywidualng kariere zawodowaq;

3. Prowadzenie negocjacji

KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(9) potrafi negocjowaé warunki porozumien
1. wyjasnia pojecia zwigzane z negocjacjami;
2. zna style negocjacyjne;
3. okresla etapy procesu negocjacii;
4. stosuje techniki i strategie negocjacyjne;

4. Stres w pracy zawodowej

KPS Kompetencje personalne i spoteczne
(5) potrafi radzi¢ sobie ze stresem
1. rozpoznaje sytuacje stresowe;
2. wymienia symptomy spowodowane przez stres zawodowy;
3. wyjasnia pojecie “wypalenie zawodowe”;
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4. stosuje metody radzenia sobie ze stresem;
5. eliminuje sytuacje stresowe;

5. Praca zespotowa i kierowanie zespotem

KPS Kompetencje personalne i spoteczne

(10) wspotpracuje w zespole

okresla znaczenie wspotpracy, asertywnosci i integralnosci;
przedstawia zalety i wady pracy zespotowe;j;

omawia typy zachowan w zespole;

. organizuje prace zespotowq;

. rozdziela zadania w zespole;

. dzieli sie pomystami;

realizuje projekty i zadania z innymi uczestnikami zespotu;

N oA~ Dd -

OMZ Organizacja pracy matych zespotéw

(1) planuje prace zespotu w celu wykonania przydzielonych zadan

1. opracowuje harmonogram dziatan w zespole;

2. dokonuje zmian w harmonogramie w celu usprawnienia pracy;
(2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych zadan

1. racjonalnie rozdziela zadania poszczegdlnym osobom wykorzystujgc ich
indywidualne mozliwosci;

2. uwzglednia cechy osobowosci podczas przydzielania zadan do wyko-
nania;

(3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan
1. koordynuje prace zespotu;
2. koryguje niewtasciwie wykonywane zadania;
3. planuje system motywacii;
4. ustala zasady oceny pracy;
5. odpowiada za jakos¢ wykonanych zadan;
(4) ocenia jakos¢ wykonania przydzielonych zadan
1. ocenia jako$¢ wykonywanych zadan na poszczegdlnych etapach pracy;
2. wskazuje konsekwencje popetnionych btedow;

(5) wprowadzarozwiqzaniatechniczneiorganizacyjne wptywajgce na poprawe
warunkoéw i jakosé pracy

1. modernizuje miejsce pracy w celu poprawy warunkdw i jakosci pracy;

2. proponuje zmiany organizacyjne, ktére przyczyniajg sie do osiggniecia
sukcesu przez zespodet;

(6) komunikuje sie ze wspotpracownikami
1. informuje osoby w zespole o swoich decyzjach;
2. pomaga i doradza innym cztonkom zespoftu.
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Tresci nauczania

Cechy i umiejetnosci pracownika branzy turystycznej,
Kultura osobista pracownika ustug turystycznych,
Typologia turystow(*),

Savoir vivre w obstudze turystow,

Etyka w obstudze turystow,

Globalny Kodeks Etyki w Turystyce(*),

Tajemnica zawodowa, tajemnica powiernictwa, tajemnica przedsiebiorstwa tury-
stycznego;

Ochrona danych osobowych(*),

Planowanie i podejmowanie dziatan,
Samoksztatcenie pracownika branzy turystycznej,
Negocjacje w branzy turystycznej;

Sytuacije stresowe w pracy zawodowej;
Wspotpraca w zespole;

Zalety i wady pracy zespotowej,

Tworzenie i organizacja zespotu,

Typy zachowan w zespole,

Skutecznos¢ dziatania zespotu,
Przyporzgdkowanie zadan i motywowanie do pracy,
Kontrola dziatan w zespole.

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Kultura zawodu” uczestnik kursu powinien
nabyc¢ wiedze zawodowq i umiejetnosci z zakresu etyki i obstugi turystdéw, zachowania
tajemnicy zawodowej, przewidywania skutkdw podejmowanych dziatan, prowa-
dzenia negocjacji, radzenia sobie ze stresem, wspotpracy w zespole. Wymagane jest
stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym stopniem aktyw-
nosci uczestnikdw kursu, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody ¢wiczen, tekstu
przewodniego, dyskusji dydaktyczne.

Srodki i materiaty dydaktyczne

Prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, zestawy cwiczen, instrukcje i teksty prze-
wodnie do ¢wiczen, czasopisma branzowe, zasoby Internetu, spotkania z pracowni-
kami branzy turystycznej, wycieczki dydaktyczne do podmiotéw swiadczgcych ustugi
turystyczne.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridow okreslonych na poczgtku
kursu. Wiedza oraz umiejetnosci postugiwania sie wiedzg powinny byc¢ sprawdzane
ZO pOoMOCQ prac pisemnych zawierajgcych pytania zamkniete i otwarte, wypowiedzi
ustnych, interpretaciji tekstow oraz testow o charakterze zamknietym lub otwartym.

W ocenie nalezy stosowac narzedzia oceniania ksztattujgcego.
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8.3. Podstawy turystyki

Dziaty:

1. Wiadomosci wstepne z zakresu furystyki
Podmioty Swiadczgce ustugi turystyczne
Przepisy prawa w turystyce

Ustugi turystyczne

Rynek ustug turystycznych

oML

Ruch turystyczny

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

1. Wiadomosci wstepne z zakresu turystyki

PKZ Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(1) charakteryzuje rodzaje turystyki
1. definiuje podstawowe pojecia zwigzane z turystykg;
2. okresla motywy podrézowania;
3. klasyfikuje rodzaje turystyki wg réznych kryteriow;
4. charakteryzuje rodzaje turystyki;
5. omawia funkcje i dysfunkcje turystyki;

2. Podmioty Swiadczgce ustugi turystyczne

PKZ Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(2) rozréznia podmioty gospodarcze swiadczgce ustugi na rynku turystycznym
1. okresla podmioty gospodarcze rynku turystycznego;
2. przedstawia zakres dziatalnosci oraz typy biur podrdzy;
3. klasyfikuje i charakteryzuje obiekty hotelarskie;
4. okresla rodzaje i zakres dziatalnosci zaktaddw gastronomicznych w tury-

styce;

5. charakteryzuje podmioty Swiadczgce ustugi przewodnickie i ustugi pilo-
tazu;

6. omawia zadania przewodnikéw turystycznych i pilotow wycieczek;

7. dokonuje podziatu srodkdéw transportu dla rynku turystycznego;

8. okresla wady i zalety réznych form transportu w turystyce;

9. przedstawia podmioty Swiadczgce ustugi transportowe na rynku tury-

stycznych;
10. omawia dziatalnos¢ towarzystw ubezpieczeniowych w turystyce;
11. charakteryzuje system informacji turystycznej w Polsce;
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12. identyfikuje inne podmioty Swiadczgce ustugi na rzecz uczestnikdw ruchu
turystycznego;

(3) charakteryzuje zadania organizatoréw turystyki, posrednikéw turystycz-
nych i agentéw turystycznych

1. przedstawia kryteria podziatu przedsiebiorstw turystycznych;
2. omawia role i zadania organizatorow turystyki;

3. okresla zadania posrednikdw turystycznych;

4. charakteryzuje role i zadania agentow turystycznych;

3. Przepisy prawa w turystyce

PKZ Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(4) stosuje przepisy prawa dotyczqce turystyki
1. przedstawia akty prawne dotyczqce dziatalnosci turystyczne;;

2. okreSla prawno-organizacyjne uwarunkowania dziatalnosci przedsie-
biorstw turystycznych;

charakteryzuje rodzaje umow zawieranych w turystyce;

omawia zakres odpowiedzialnosci cywilnej ustugodawcow w turystyce;
przedstawia zagadnienia prawne turystyki miedzynarodowej;

omawia formy wspotpracy prawnej panstw w dziedzinie turystyki;

N oo~

charakteryzuje przepisy prawne turystyki Unii Europejskiej;

4. Ustugi turystyczne

PKZ Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(6) rozréznia rodzaje ustug turystycznych
1. definivje ustugi turystyczne;
2. przedstawia cechy ustug turystycznych;
3. dokonuje podziatu ustug turystycznych;

5. Rynek ustug turystycznych

PKZ Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(7) charakteryzuje rynek ustug turystycznych
1. wyjasnia podstawowe pojecia zwigzane z rynkiem turystycznym;
2. przedstawia cechy rynku turystycznego;
3. dokonuje podziatu rynku turystycznego wg réznych kryteridw;
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6. Ruch turystyczny

PKZ Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(8) charakteryzuje oraz monitoruje krajowy i zagraniczny ruch turystyczny
1. charakteryzuje czynniki wptywajgce na rozwoj turystyki;
2. przedstawia metody badania ruchu turystycznego;

3. analizuje dane statystyczne dotyczgce krajowego i miedzynarodowego
ruchu turystycznego;

4. przedstawia prognozy UNWTO dla rozwoju turystyki miedzynarodowej;
5. omawia role turystyki w gospodarce Polski i Swiata;
6. wskazuje mocne i stabe strony polskiej turystyki.

Tresci nauczania

Podstawowe pojecia zwigzane z turystyka,

Motywy podrézowania,

Rodzaje turystyki,

Funkcje i dysfunkcje turystyki(*),

Charakterystyka podmiotow swiadczgcych ustugi na rynku furystycznym,
Kryteria podziatu przedsiebiorstw turystycznych,

Zadania przedsiebiorstw turystycznych,

Akty prawne dotyczgce dziatalnosci turystycznej(*),

Prawno-organizacyjne uwarunkowania dziatalnosci przedsiebiorstw  turystycz-
nych(*),

Rodzaje umdow w turystyce,

Odpowiedzialnos$¢ cywilna ustugodawcdw w turystyce,
Zagadnienia prawne turystyki miedzynarodowej(*),

Cechy i podziat ustug turystycznych,

Cechy i podziat rynku turystycznego,

Metody badan ruchu turystycznego(*),

Analiza danych statystycznych dotyczgcych ruchu turystycznego,
Rola turystyki w gospodarce panstw,

Prognozy dla turystyki miedzynarodowej,

Mocne i stabe strony turystyki polskie;j.

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Podstawy turystyki” uczestnik kursu
powinien naby¢ wiedze zawodowq i umiejetnosci z zakresu analizowania i selekcjo-
nowania informaciji, wskazywania podmiotéw gospodarczych na rynku turystycznym,
interpretacji aktéow prawnych i danych statystycznych, wyszukiwania odpowiednich
tresci dotyczgcych turystyki.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z roznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu, ze szczegdlnym uwzglednieniem metody
¢wiczen, tekstu przewodniego, dyskusji dydaktycznej, filmow dydaktycznych.
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Srodki i materiaty dydaktyczne

Prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, dane statystyczne, zestawy ¢wiczen,
instrukcje i teksty przewodnie do ¢wiczen, czasopisma branzowe, zasoby Internetu,
spotkania z przedstawicielami branzy turystyczne,;.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridw okreslonych na poczgtku
kursu. Wiedza oraz umiejetnosci postugiwania sie wiedzg powinny by¢ sprawdzane
ZO poMoOCQ prac pisemnych zawierajgcych pytania zamkniete i otwarte, wypowiedzi
ustnych, interpretaciji tekstow oraz testow o charakterze zamknietym lub otwartym.

W ocenie nalezy stosowac narzedzia oceniania ksztattujgcego.

8.4. Marketing w turystyce

Dziaty tematyczne:

1. Podstawowe pojecia marketingowe
Produkt turystyczny

Marketing mix w turystyce
Segmentacja rynku turystycznego
Badania marketingowe w turystyce

AN

Zarzgdzanie i planowanie marketingowe w turystyce

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

1. Podstawowe pojecia marketingowe

PKZ Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(9) przestrzega zasad marketingu dotyczgcych turystyki
1. charakteryzuje podstawowe pojecia zwigzane z marketingiem;
2. okresla funkcje marketingu turystycznego;
3. omawia role marketingu w strukturze przedsiebiorstwa turystycznego;

2. Produkt turystyczny

PKZ Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(5) rozréznia produkty turystyczne
1. wyjasnia podstawowe pojecia zwigzane z produktem turystycznym;
2. przedstawia strukture produktu turystycznego;
3. okresla produkt turystyczny prosty i ztozony;
4. prezentuje cykl zycia produktu turystycznego;
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5. charakteryzuje rodzaje produktow turystycznych;
6. wymienia markowe produkty turystyczne Polski;

/. prezentuje nagrodzone produkty turystyczne Polski;
8. przedstawia niszowe produkty turystyczne;

3. Marketing mix w turystyce

PKZ Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(9) przestrzega zasad marketingu dotyczgcych turystyki
4. wyjasnia koncepcje marketingu mix w turystyce;
. omawia strategie cenowe w turystyce;
. prezentuje kryteria réznicowania cen;
charakteryzuje kanaty dystrybucji w turystyce;
. omawia funkcje promociji w turystyce;
charakteryzuje narzedzia promocji w turystyce;

— 0 0 N O~ n

0. okresla znaczenie personelu przedsiebiorstwa turystycznego w marke-
tingu;

4. Segmentacja rynku turystycznego

PKZ Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(9) przestrzega zasad marketingu dotyczgcych turystyki
11. przedstawia kryteria segmentacji rynku fturystycznego;
12. omawia wybor rynkdw docelowych w turystyce;

5. Badania marketingowe w turystyce

PKZ Umiejetnosci stanowigce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(9) przestrzega zasad marketingu dotyczgcych turystyki
13. wyjasnia znaczenie badan marketingowych w turystyce;
14. przedstawia zrodta informacji dla badan marketingowych w turystyce;
15. dokonuje klasyfikacji badan marketingowych;
16. prezentuje metody badan marketingowych w turystyce;
17.0kresla przebieg badan marketingowych;

6. Zarzgdzanie i planowanie marketingowe w turystyce

PKZ Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(9) przestrzega zasad marketingu dotyczgcych turystyki
18. wyjasnia znaczenie zarzgdzania marketingowego w turystyce;
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19. dokonuje analizy SWOT dla przedsiebiorstwa turystycznego;

20.okresla misje, cele i wybrane strategie marketingowe przedsiebiorstwa
turystycznego;

PDG Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(10) planuje i podejmuje dziatania marketingowe prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej

1. wyjasnia znaczenie planowania marketingowego w turystyce;

2. buduje kwestionariusz ankietowy dla podmiotdw turystycznych;

3. prezentuje plan marketingowy przedsiebiorstwa turystycznego;
Tresci nauczania

Podstawowe pojecia marketingowe,

Struktura produktu turystycznego,

Cykl zycia produktu turystycznego,

Rodzaje produktow turystycznych(*),

Strategie cenowe w turystyce,

ROznicowanie cen w turystyce,

Kanaty dystrybuciji w turystyce,

Narzedzia promociji w turystyce,

Rola personelu przedsiebiorstwa turystycznego w marketingu(*),
Kryteria segmentacji rynku,

Zrodta i metody badan marketingowych,

Przebieg badan marketingowych w turystyce(*),

Analiza SWOT,

Misja, cele i strategie marketingowe przedsiebiorstwa turystycznego(*),
Kwestionariusz ankiety,

Plan marketingowy przedsiebiorstwa turystycznego(*).

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Marketing w turystyce” uczestnik kursu
powinien naby¢ wiedze zawodowq i umiejetnosci z zakresu rozpoznawania potrzeb
turystow, okreslania produktow turystycznych, wyjasniania koncepcji marketingu mix,
monitorowania i analizowania rynku turystycznego, tworzenia strategii marketingo-
wych, promociji ustug turystycznych, prowadzenia badan marketingowych.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu, umiejetne przechodzenie od pracy jedno-
litej catej grupy poprzez zréoznicowanq i jednolitg prace w mniejszych zespotach, az
do zréznicowanej pracy indywidualnej. W procesie ksztatcenia nalezy uwzglednic
metode sytuacyjng, gre dydaktyczng, dyskusje dydaktyczng, metode projektu,
wycieczki i filmy dydaktyczne, samoksztatcenie oraz udziatu w prelekcjach i spotka-
niach z pracownikami branzy turystyczne;.

Srodki i materiaty dydaktyczne

Oferty przedsiebiorstw turystycznych, wykresy, diagramy, plansze dydaktyczne, filmy
dydaktyczne, prezentacje multimedialne, wycieczki dydaktyczne do podmiotdw tury-
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stycznych, zestawy Cwiczen, instrukcje i teksty przewodnie do ¢wiczen, czasopisma
branzowe, zasoby Internetu.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-

nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggniec uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridow okreslonych na poczgtku
kursu. Wiedza oraz umiejetnosci postugiwania sie wiedzg powinny by¢ sprawdzane
Za pomocq prac pisemnych zawierajgcych pytania zamkniete i otwarte, wypowiedzi
ustnych, interpretacji tekstow oraz testow o charakterze zamknietym lub otwartym.

W ocenie nalezy stosowac narzedzia oceniania ksztattujgcego.

Dziaty:

8.5. Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

1. Podstawowe pojecia gospodarki rynkowej

. Formalno-prawne podstawy dziatalnosci gospodarczej

2
3. Przedsiebiorstwo w gospodarce rynkowej
4

. Biuro w dziatalnosci gospodarczej

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

PDG

1. Podstawowe pojecia gospodarki rynkowej

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(1) stosuje pojecia z obszaru funkcjonowania gospodarki rynkowej

1.
2.
3.

0 N O~ v N

PDG

definiuje rynek oraz jego strony;
wymienia rodzaje rynkow;

charakteryzuje czynniki wptywajgce na popyt i podaz oraz ich elastycz-
nos¢;

. wykresla rownowage rynkowq;
. wnioskuje o skutkach nadwyzek i niedobordw w gospodarce rynkowe;j;
. wskazuje zasady funkcjonowania gospodarki rynkowej;

omawia zjawisko cyklu koniunkturalnego;

. charakteryzuje zjawiska wystepujgce w gospodarce rynkowej. bezro-

bocie, inflacja;

rozroznia narzedzia polityki fiskalnej i monetarnej oraz wskazuje ich wptyw
na cykl koniunkturalny;

2. Formalno-prawne podstawy dziatalnosci gospodarczej

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

(2) stosuje przepisy prawa pracy, przepisy prawa dotyczgce ochrony danych
osobowych oraz przepisy prawa podatkowego i prawa autorskiego
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1. okresla zakres i korzysta ze zrodet prawa pracy i ubezpieczen spotecz-
nych;

. stfosuje przepisy prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;
. okresla zakres i korzysta ze zrodet prawa podatkowego;
. stosuje przepisy prawa podatkowego;

O N WON

. okresla zakres i korzysta ze zrodet prawa o ochronie danych osobowych
i prawa autorskiego;

6. charakteryzuje obowiqgzki podatkowe przedsiebiorcow i okresla zrodta
powstawania obowigzku podatkowego;

/. charakteryzuje i stosuje uproszczone formy opodatkowania;

8. charakteryzuje i stosuje zasady funkcjonowania podatku obrotowego;
(3) stosuje przepisy prawa dotyczqce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

1. identyfikuje przepisy dotyczgce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej;

2. korzysta z przepisow dotyczgcych prowadzenia dziatalnosci gospodar-
czej;

3. charakteryzuje prawa i obowigzki konsumenta, producenta i sprzedawcy;
4. stosuje przepisy prawa dotyczgce dziatalnosci gospodarczeji zawodowej;
5. stosuje przepisy prawa cywilnego i korzysta z jego zrodet;

3. Przedsiebiorstwo w gospodarce rynkowej

PDG Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej
(4) rozréznia przedsiebiorstwa i instytucje wystepujgce w branzy i powigzania
miedzy nimi
1. dokonuje klasyfikacji przedsiebiorstw turystycznych;
2. charakteryzuje instytucje dziatajgce na rynku turystycznym;

3. wykazuje wptyw otoczenia blizszego i dalszego na przedsiebiorstwo tury-
styczne;

(5) andlizuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa funkcjonujgce
w branzy

1. porébwnuje dziatania prowadzone przez przedsiebiorstwa konkurencyjne;

2. okresla szanse i zagrozenia wptywajgce na przedsiebiorstwo, wynikajgce
z dziatan podjetych przez konkurencje;

(6) inicjuje wspolne przedsiewziecia z roznymi przedsiebiorstwami z branzy
1. charakteryzuje formy wspotpracy miedzy podmiotami w branzy;

2. wyjasnia znaczenie wspotpracy miedzy podmiotami dla rozwoju branzy
turystyczne;j;

3. okresla obszary wspotpracy przedsiebiorstw w sektorze turystycznym;
(11) optymailizuje koszty i przychody dziatalnosci gospodarczej

1. charakteryzuje srodki gospodarcze i zrédta ich finansowania z uwzgled-
nieniem specyfiki branzy;
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PDG

(7) przygotowuje dokumentacje niezbedng do uruchomienia i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej

2.

3.

1.

2.

6.

identyfikuje sktadniki kosztow i przychoddw w przedsiebiorstwie i okresla
ich wptyw na wynik finansowy;

wskazuje mozliwosci optymalizacji kosztow prowadzonej dziatalnosci;

4. Biuro w dziatalno$ci gospodarczej

Podejmowanie i prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

opracowuje algorytm postepowania przy zaktadaniu wtasne] dziatal-
nosci gospodarcze;j;

wybiera forme organizacyjno-prawng planowanej dziatalnosci gospo-
darczej;

. sporzgdza dokumenty niezbedne do uruchomienia i prowadzenia dzia-

talnosci gospodarczej;

. wybiera odpowiednig do zamierzonego przedsiewziecia forme opodat-

kowania dziatalnosci;

. sporzgdza biznesplan dla wybranej dziatalnosci gospodarczej zgodnie z

ustalonymi zasadami;
sporzgdza dokumentacje zwigzang z pozyskaniem srodkdéw finansowych;

(8) prowadzi dokumentacje zwigzang z prowadzeniem dziatalnosci gospodar-
czej

(9)

1.
2.

3.
4.
5.

organizuje obieg dokumentow w firmie;

stosuje zasady sporzgdzania pism biurowych do sporzgdzania dokumen-
tacji firmowej;

prowadzi korespondencje handlowq;
prowadzi dokumentacje osobowq;
zna zasady rozliczania sie firmy z tytutu zobowigzan publiczno-prawnych;

obstuguje urzgdzenia biurowe oraz stosuje programy komputerowe wspo-
magajgce prowadzenie dziatalnosci gospodarczej

1.

4,

obstuguje urzgdzenia biurowe potrzebne do wykonywania zadan zawo-
dowych w dziatalnosci gospodarczej;

. organizuje stanowisko pracy biurowej zgodnie z zasadami ergonomii

i przepisami bhp;

. wykorzystuje technologie informacyjno-komunikacyjng w prowadzeniu

dziatalnosci gospodarczej;

uzZywa oprogramowania biurowego wspomagajgcego prowadzenie
dziatalnosci gospodarcze.

Tresci nauczania

Pojecie, rodzaje i strony rynku,
Charakterystyka popytu i podazy,
Rownowaga rynkowa,
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Cykl koniunkturalny,

Charakterystyka bezrobocia, inflacji,

Narzedzia polityki fiskalnej i monetarnej,

Organizacja i formy prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (*),
Podstawy prawne prowadzenia dziatalnosci gospodarczej (*),
Ochrona wtasnosci intelektualnej i przemystowej (*),
Opodatkowanie dziatalnosci gospodarczej,

System ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

Zatrudnienie jako forma aktywnosci zawodowej,

Formy zatrudnienia,

Prawa i obowiqgzki pracodawcy i pracownika (*),

Tajemnica zawodowa,

Ochrona danych osobowych,

Zasady wynagradzania pracownikow,

Klasyfikacja przedsiebiorstw branzy turystycznej,

Instytucje dziatajgce w branzy turystycznej,

Otoczenie przedsiebiorstwa turystycznego,

Analiza dziatan prowadzonych przez przedsiebiorstwa konkurencyjne dotyczgce
min.: oferty, ceny, obstugi, formy ptatnosci, dostawy, lokalizacji,grupy docelowej,
wystroju wnetrz,okreslenie przewagi konkurencyjnej,

Formy i zakres wspotpracy przedsiebiorstw: franczyza, outsourcing, koopetycja, part-
nerstwo,

Majatek i zrodta pozyskiwania kapitatu w firmie,

Koszty, przychody i wynik finansowy dziatalnosci,

Optymalizacja kosztow i przychoddéw prowadzonej dziatalnosci, prog rentownosci,
Wypetnianie wniosku CEIDG,

Sporzgdzanie biznesplanu,

Metody/sposoby pozyskiwania kapitatu. Wniosek kredytowy,
Organizacja obiegu dokumentéw w firmie,

Zasady sporzgdzania pism,

Typowe pisma biurowe,

Korespondencja handlowa,

Korespondencja osobowa,

Formularze w rozliczeniach podatkowych i ubezpieczeniowych,
Urzgdzenia techniczne w biurze,

Ergonomia na stanowisku pracy,

Dokumentacja elektroniczna,

Wykorzystanie edytora tekstu do sporzgdzania dokumentaciji firmowej,
Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego w analizach ekonomicznych,

Lastosowania oprogramowania multimedialnego w dziataniach marketingowych
firmy.
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Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

Zajecia edukacyjne powinny by¢ prowadzone w pracowni ze stanowiskiem kompute-
rowym z dostepem do Internetu oraz projektorem multimedialnym.

$rodki i materiaty dydaktyczne

Zbiory przepisdw prawa w zakresie dziatalnosci gospodarczej i prawa pracy, zestawy
¢wiczen i pakiety edukacyjne dla uczestnikdw kursu. Plansze, foliogramy, instrukcje
oraz prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, teksty przewodnie do ¢wiczen,
programy komputerowe, czasopisma branzowe, przyktadowe struktury organiza-
cyjne, kwestionariusze ankiet, teczki z aktami osobowymi, wzory umow o prace, druki:
LP, CEIDG-1, wnioski kredytowe, formularze rozliczen podatkowych i zus-owskich.

Zalecane metody dydaktyczne

W celu osiggniecia zatozonych efektow ksztatcenia zaleca sie stosowanie metod
aktywizujgcych. Proponowane metody to: burza mdzgdw, ¢wiczenia, dyskusje oraz
metoda projektow.

Formy organizacyjne

Stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia wymaga réznego stopnia aktywnosci
uczestnikdw kursu, zatem formy organizacyjne pracy uczestnikdw kursu powinny by¢
zréznicowane od jednolite] pracy catej grupy, poprzez jednolitg i zréznicowanq prace
w mniejszych zespotach, az do zréznicowanej pracy indywidualne;.

Formy indywidualizacji pracy

Powinny uwzgledniac¢ dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do
potrzeb i mozliwosci uczestnika kursu.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteriow okreslonych na poczgt-
kowych zajeciach. Wiedza uczestnika kursu moze by¢ sprawdzana za pomocq testow
wielokrotnego wyboru oraz obserwacji czynnosci podczas wykonywania ¢wiczen
praktycznych.

Ocena osiggniec szkolnych powinna mobilizowac uczestnika kursu do nauki i moty-
wowac do zdobywania wiedzy.

Podczas oceniania nalezy zwrdcic uwage na:
* postugiwanie sie fachowq terminologiq,
e znajomosc¢ podstawowych pojec z gospodarki rynkowej,

e korzystanie z programow komputerowych i urzgdzen biurowych przydatnych
w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

e umiejetnos¢ przygotowania dokumentacji niezbednej do prowadzenia dzia-
talnosci gospodarczej,

* analizie dziatan konkurencji,

* sfosowanie przepisdw prawa niezbednego przy prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej,

» optymalizowanie kosztéw i przychoddw dziatalnosci turystyczne;.
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8.6. Jezyk angielski zawodowy

Dziaty:

1. Prowadzenie informacji turystycznej i sprzedaz ustug turystycznych - terminologia
i powigzane zagadnienia

2. Komunikacja w srodowisku pracy

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

1. Prowadzenie informacji turystycznej i sprzedaz ustug turystycznych -
terminologia i powigzane zagadnienia

JO1 Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

(1) postuguje sie zasobem srodkow jezykowych (leksykalnych, gramatycznych,
ortograficznych oraz fonetycznych), umoizliwiajgcych realizacje zadan
zawodowych

1. postuguije sie jezykiem obcym w zakresie wspomagajgcym wykonywanie
czynnosci zawodowych z zastosowaniem poprawnych srodkow jezyko-
wych;

2. opisuje wjezyku obcym walory turystyczne Polski oraz wybranychregiondw
Swiata;
3. przekazuje w jezyku obcym informacje z zakresu zagospodarowania

turystycznego oraz dostepnosci komunikacyjnej Polski oraz wybranych
regionow Swiata;

4. postuguje sie terminologig umozliwiajgcg prowadzenie sprzedazy ustug
turystycznych;

5. postuguje sie stownictwem z zakresu instrumentdw marketingu w jezyku
obcym;

6. postuguje sie podstawowq terminologig rachunkowq i komputerowq
w zakresie niezbednym do realizacji zadah zawodowych;

(2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka
1. rozumie ze stuchu tekst zawodowy dotyczgcy wykonywania typowych

czynnosci zawodowych;

(3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczqce wykonywania
typowych czynnosci zawodowych

1. czytaittumaczy obcojezyczne teksty pisemne dotyczgce wykonywanych
zadan zawodowych;

2. czytaittumaczy informacje zréodtowe napisane w jezyku obcym potrzebne
do realizacji zadan zawodowych, w tym prowadzenia dziatalnosci promo-
cyjnej;

(4) formutuje krétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwia-
jace komunikowanie sie w srodowisku pracy
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1. opracowuje w jezyku obcym materiaty promocyjne, w tym informatory,
katalogi, ulotki reklamowe itp.;

2. tworzy i aktualizuje bazy danych informacji turystycznej w jezyku obcym;

3. sporzgdza w jezyku obcym dokumentacje w zakresie sprzedazy i rozli-
czania ustug i imprez turystycznych;

4. sporzqgdza w jezyku obcym umowy cywilnoprawne dotyczgce ustug
i imprez turystycznych;

5. sporzgdza notatke w jezyku obcym w zakresie tekstu zawodowego stucha-
nego i pisanego;

(5) korzysta z obcojezycznych zrédel informaciji

1. korzysta z obcojezycznych zrédet informaciji, w tym geograficznej i tury-
stycznej, przy wyszukiwaniu informaciji dla potrzeb zawodowych;

2. dokonuje analizy wyszukanych informaciji dla potrzeb zawodowych.
Tresci nauczania

Walory turystyczne, w tym Srodowiska przyrodniczego oraz antropogeniczne Polski
oraz wybranych regionow Swiata,

Nazwy regiondw turystycznych Polski,
Nazwy wybranych regiondw turystycznych Europy i Swiata,

Zagospodarowanie turystyczne, w tym: dostepnos¢ komunikacyjna, infrastruk-
tura turystyczna (np. obiekty noclegowe, urzgdzenia transportowe, baza gastrono-
miczna), infrastruktura ogdlina itp.,

Stownictwo z zakresu sprzedazy ustug turystycznych, w tym dotyczgce form sprze-
dazy, form ptatnosci, cen sprzedazy, rabatow itp.,

Instrumenty marketingu (np. promocja), kwestionariusze badajgce opinie klienta
w jezyku obcym,

Podstawowa terminologia z zakresu rachunkowosci (dotyczgca np. ewidenciji ksie-
gowej Swiadczonych ustug, opodatkowania ustug itp.),

Podstawowa terminologia komputerowa (w tym w zakresie obstugi komputerowych
systemow rezerwagcji ustug i imprez turystycznych),

Informacje zrédtowe w jezyku obcym potrzebne do prowadzenia informaciji tury-
stycznej oraz sprzedazy ustug furystycznych, w tym dziatalnosci promocyjnej, np.
materiaty promocyjne, oferty ustug turystycznych, noclegowych, gastronomicz-
nych, transportowych, informacje geograficzne i turystyczne itp.,

Materiaty promocyjne (informatory, katalogi, ulotki i materiaty reklamowe etc.),
Bazy danych informaciji turystycznej,

Dokumentacja dotyczgca sprzedazy i rozliczen imprez i ustug turystycznych, w tym
dokumenty potwierdzajgce ptatnosc za ustuge, np. wystawiane w dziatalnosci tury-
stycznej faktury, rachunki, paragony, dowody wptaty, polecenia przelewu itp.,

Umowy (cglwilnoprowne dotyczgce ustugiimprez turystycznych sporzgdzone w jezyku
obcym (*),

Obcojezyczne zrodta informaciji (mapy, zasoby Internetu, informatory, katalogi itp.).
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2. Komunikacja w srodowisku pracy

JOzZ Jezyk obcy ukierunkowany zawodowo

(2) interpretuje wypowiedzi dotyczgce wykonywania typowych czynnosci
zawodowych artykutowane powoli i wyraznie, w standardowej odmianie
jezyka

2. stucha ze zrozumieniem wypowiedzi w jezyku obcym zgodnie z zasadami
aktywnego stuchania;

3. interpretuje instrukcje i polecenia dotyczgce realizacji zadan zawodo-
wych;

(3) analizuje i interpretuje krotkie teksty pisemne dotyczqce wykonywania
typowych czynnosci zawodowych

3. czyta i tumaczy obcojezyczng korespondencje otrzymywang od klienta,
wspotpracownikdw orazinnych podmiotow rynku turystycznego w zakresie
Swiadczonych ustug;

(4) formutuje kroétkie i zrozumiate wypowiedzi oraz teksty pisemne umozliwia-
jace komunikowanie sie w srodowisku pracy

6. przekazuje w jezyku obcym informacje dotyczgce wykonywanych czyn-
nosci zawodowych;

7. formutuje polecenie w jezyku obcym w zakresie realizacji zadan zawodo-
wych;

8. porozumiewa sie z zespotem wspotpracownikdw oraz innymi podmiotami
rynku turystycznego stosujgc stownictwo zawodowe;

9. udziela informacji tfurystycznej w jezyku obcym;

10. obstuguje klienta w jezyku obcym, w tym prowadzi sprzedaz ustug tury-
stycznych oraz odpowiada na typowe pytania dotyczgce Swiadczonych
ustug;

11. rozpoczyna i przeprowadza rozmowe telefoniczng w jezyku obcym;

12. sporzqgdza korespondencje w zwigzku z wykonywang pracq, w tym
w formie elektronicznej;

13. sporzgdza dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy oraz odpowiada
na typowe pytania zadawane w trakcie rozmowy o prace;

(5) korzysta z obcojezycznych zrédel informaciji

3. wyszukuje oferty pracy dla oséb posiadajgcych kwalifikacje w zakresie
prowadzenia informacji turystycznej oraz sprzedazy ustug turystycznych.

Tresci nauczania

Polecenia dotyczqgce realizacji zadan zawodowych,

Korespondencja w jezyku obcym (réwniez w formie elektronicznej), dotyczgca
prowadzonej dziatalnosci, np. zamdwienie ofrzymane od klienta, reklamacja itp. (*),

Opis czynnosci zawodowych,
Komunikacja ze wspotpracownikiem i innymi podmiotami rynku turystycznego,
Informacja turystyczna,
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Obstuga klienta w jezyku obcym, w tym rozmowa sprzedazowa,
Iwroty grzecznosciowe stosowane w obstudze klienta,
Rozmowy telefoniczne,

Dokumenty zwigzane z poszukiwaniem pracy: CV, list motywacyjny, dokumenty
Europass (*),

Rozmowa o prace,
Oferty pracy znalezione w zasobach Internetu i innych zrédtach obcojezycznych (*).

Warunki osiggania efektéw ksztalcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy
organizacyjne

Zajecia z jezyka obcego ukierunkowanego zawodowo nalezy prowadzi¢ w grupach
liczgcych nie wiecej niz 15 uczestnikdw kursu, w klasopracowniach jezyka obcego
wyposazonych w:

- stanowisko/stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu,
- projektor multimedialny,

- odtwarzacz ptyt CD,

- odtwarzacz ptyt DVD,

- tablice interaktywnaq,

- tablice.

Srodki i materiaty dydaktyczne

- stanowisko/stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu,
- tablica,

- podrecznik,

- stowniki, w tym specjalistyczne,

- odtwarzacze ptyt CD i DVD,

- ptyty CD i DVD,

- nagrania audio i video o tematyce zawodowej,

- materiaty multimedialne, w tym prezentacje o tematyce zawodowej (wykonane np.
W programie Prezi, Power Point),

- materiaty realioznawcze istotne w kontekscie zawodowym,
- ilustracje, zdjecia,

- materiaty i ¢wiczenia online (np. zamieszczone na platformie edukacyjnej i na
skrzynce elektronicznej),

- schematy oraz tablice (np. leksykalne i gramatyczne),

- przewodniki i informatory turystyczne, katalogi biur podrézy, ulotki reklamowe,
- przyktady programow wycieczek i imprez turystycznych,

- mapy tematyczne, turystyczne, samochodowe, etc.,

- plany miast,

- rozktady jazdy/lotow,

- katalogi i foldery turystyczne, ulotki informacyjne imprez turystycznych,

- oferty biur podrdézy oraz cenniki imprez turystycznych,

32



Kwalifikacja: T.14. Prowadzenie informaciji turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych

- materiaty promocyjne, np. dotyczgce atrakciji turystycznych,
- bazy danych informagiji turystyczne;j,

- oferty ustugodawcow,

- wzory dokumentéw stosowanych w dziatalnosci turystyczne;j,
- wzory dokumentéw finansowych,

- wzory umow cywilnoprawnych,

- oferty pracy,

- przyktady korespondencijii pism w jezyku obcym,

- fragmenty zawodowych tekstow z obcojezycznej prasy branzowej itp.,
- czasopisma,

- przepisy prawa i normy,

- zasoby internetowe.

Zalecane metody dydaktyczne

Z uwagi na zroznicowany charakter efektow ksztatcenia w zakresie programu
jezyka obcego ukierunkowanego zawodowo wskazane jest stosowanie szerokiego
wachlarza metod ksztatcenia, ze szczegdlnym uwzglednieniem metod aktywizujg-
cych. Metody te powinny pozwoli¢ na aktywny udziat uczestnikdw kursu w zajeciach.
Pomocna moze by¢: metoda inscenizacii, gdy uczestnik kursu wciela sie w okreslone
role; dyskusja dydaktyczna; ,burza mézgow”; gry jezykowe. Inne zalecane rodzaje
metod to m. in.:

- metody praktyczne, np. ¢wiczenia przedmiotowe w zakresie stownictwa zawo-
dowego,

- metody podajqgce, jak wyktad informacyjny, ktéry mozna uzupetnic o elementy
aktywizujgce, np. pomoce wizualne etc.,

- elementy metody gramatyczno-ttumaczeniowej, np. ttumaczenie przepisdw
regulujgcych dziatalnos¢ turystyczna.

Pomocny bedzie rowniez kurs e-learningowy utrwalajgcy wiedze i umiejetnosci.
Formy organizacyjne

Zajecia powinno prowadzi¢ sie z wykorzystaniem zréznicowanych form pracy: indywi-
dualnie i grupowo (fj. praca indywidualna, praca w parach, praca w grupach).

Formy indywidualizacji pracy stuchaczy

W zwigzku z moggcymi wystgpic roznicami miedzy stuchaczami w zakresie poziomu
jezykowego oraz stylow poznawczych nalezy dokonac diagnozy grupy pod tym
katem, a organizacije zajec nalezy oprze¢ na wynikach przedmiotowej diagnozy:

- dostosowujgc warunki, réznorodne formy organizacji i metody ksztatcenia do
potrzeb i mozliwosci uczestnikdw kursu,

- stosujgc réznorodne formy organizacyjne (praca indywidualna, w parach,
w grupach),

- przygotowujgc dodatkowe ¢wiczenia dla osob szybko realizujgcych zadania,

- réznicujgc zadane prace domowe ze wzgledu na indywidualne potrzeby uczest-
nikdw kursu.
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Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nikéw kursu

Sprawdzanie wiadomoscii umiejetnosci uczestnikow kursu powinno odbywac sie przez
caty czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteriow okreslonych przez
nauczyciela przedmiotu na poczagtku kursu. Kryteria te powinny uwzgledniac poziom
opanowania wiadomoscii umiejetnosci w zakresie uszczegotowionych efektow ksztat-
cenia. W ocenie osiggniec nalezy zwrdcic¢ szczegdlng uwage na:

- stopien opanowania terminologii branzowej w jezyku obcym,

- umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi ustnych i pissmnych w kontek$cie zawo-
dowym z zastosowaniem poprawnych srodkow jezykowych (leksykalnych, grama-
tycznych, ortograficznych, fonetycznych),

- rozumienie wypowiedzi ustnych i pisemnych,
- umiejetnosc¢ korzystania z obcojezycznych zrodet informacii.

Wiedza uczetsnikdw kursu powinna byc¢ sprawdzana za pomocg testow w formie
pisemnej (np. uzupetnianie luk w tekstach branzowych) i/lub ustnej. W ocenianiu
nalezy uwzgledni¢ narzedzia oceniania ksztattujgcego.

8.7. Pracownia informatyczna

Dziaty:

1. Organizacja stanowiska pracy przy komputerze

2. Komputerowe programy uzytkowe

3. Komputerowe programy specjalistyczne w turystyce
4. Wykorzystanie Internetu w turystyce

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

1. Organizacja stanowiska pracy przy komputerze

PKZ Umiejetnosci stanowiqce podbudowe do ksztatcenia
(T.9) w zawodzie technik obstugi turystycznej

(10) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan
1. organizuje stanowisko pracy przy komputerze;

2. Komputerowe programy uzytkowe

(10) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan

2. wykorzystuje komputerowe programy uzytkowe: edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny, korespondencja seryjna, prezentacje multimedialne;

3. Komputerowe programy specjalistyczne w turystyce

(10) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan

3. wykorzystuje programy specjalistyczne funkcjonujgce na rynku tury-
stycznym dotyczgce sprzedazy, zakupu, magazynu, wystawiania doku-
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mentow finansowych, ewidencjonowania przychodow i rozchoddw, rozli-
czania sktadek ZUS;

4. Wykorzystanie zasobow Internetu

(10) stosuje programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan

4. korzysta zzasobow polskichizagranicznych portaliinfernetowych niezbed-
nych w obstudze turystyczne,.

Tresci nauczania

Organizacja stanowiska pracy przy komputerze,

Komputerowe programy uzytkowe: edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny, korespon-
dencja seryjna, prezentacje multimedialne,

Programy specjalistyczne w turystyce,
Portale internetowe w obstudze turystyczne;.

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Pracownia informatyczna” uczestnik
kursu powinien naby¢ umiejetnosc¢ stosowania programoéw komputerowych wspoma-
gajgcych wykonywanie zadan zawodowych, redagowania korespondenciji, wyszuki-
wania informacji w zasobach internetowych, tworzenia prezentacji multimedialnych,
ustalania priorytetéw, dziatania pod presjg czasu, identyfikowania potencjalnych
zagrozenh na stanowisku pracy.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdzielac w taki
sposob, aby uczestnik kursu mogt osiggngc sukces na miare swoich mozliwosci, co
wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz,
pokaz, gry symulacyjne, gry dydaktyczne. Metody nalezy zmienia¢ i dobierac
stosownie do warunkdw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczestnikdw kursu
oraz celdw, ktére chcemy osiggngc.

Srodki i materiaty dydaktyczne

Stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego uczestnika kursu) zdostepem
do Internetu, z drukarkg sieciowq i ze skanerem oraz z oprogramowaniem, plansze,
filmy dydaktyczne, cenniki ustug, oferty firm Swiadczgcych ustugi dla podmiotdw tury-
stycznych, formularze, wzory dokumentdw, instrukcje, zestawy ¢wiczen, teksty prze-
wodnie do ¢wiczen.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggniec uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridw okreslonych na poczgtku
kursu. W procesie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny
pracy, przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz, organizacje stanowiska pracy, zaanga-
zowanie w redlizacje zadan i jakos¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci uczestnika kursu
powinny by¢ sprawdzane za pomocq obserwacji wykonywanych czynnosci podczas
¢wiczen praktycznych. Nalezy zwrdci¢ uwage na prace samodzielng oraz prace
w grupach. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna réwniez podlegac¢ dokumentacija przy-
gotowana przez uczestnika kursu.
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8.8.

Dziaty:

1.
2.

A

Pracownia sprzedazy imprez i ustug turystycznych

Komputerowe systemy rezerwacji ustug i imprez turystycznych
Formy sprzedazy ustug i imprez wtasnych oraz innych podmiotéw rynku turystycz-

nego

Rejestracja sprzedazy ustug i imprez turystycznych
Formy ptatnosci i dokumenty potwierdzajgce ptatnosc w turystyce

Umowy cywilnoprawne w turystyce

Zastosowanie instrumentéw marketingu w sprzedazy ustug i imprez turystycznych

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

T.14.2
1.
2.
3.
4
T.14.2

1. Komputerowe systemy rezerwaciji ustug i imprez turystycznych

Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych

(1) stosuje komputerowe systemy rezerwaciji ustug i imprez turystycznych

wykorzystuje programy rezerwacyjne w biurze turystycznym:;
rezerwuje online miejsca w obiektach noclegowych;

rezerwuje bilety komunikacyjne i wypozycza samochody (rent-a-car)
wykorzystujgc dostepne systemy rezerwacyjne;

. korzysta z Globalnych Systemdéw Rezerwacji (GDS): SABRE, GALILEO,

WORLDSPAN i AMADEUS;

2. Formy sprzedazy ustug i imprez wtasnych
oraz innych podmiotdw rynku turystycznego

Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych

(2) stosujerézne formy sprzedazy ustugiimprez wtasnych orazinnych podmiotéw
rynku turystycznego

1.
. prezentuje oferty;

O N WON

identyfikuje kanaty dystrybucji w turystyce;

. prowadzi negocjacje w zakresie sprzedazy ustug i imprez;
. uczestniczy w gietdach i targach turystycznych;
. korzysta z turystycznych portaliinternetowych w sprzedazy ustug turystycz-

nych;

6. wykorzystuje e - commerce w turystyce;

N

wskazuje znaczenie franchisingu w turystyce;

8. przedstawia wady i zalety réznych form sprzedazy ustug i imprez;
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T.14.2

3. Rejestracja sprzedazy ustug i imprez turystycznych

Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych

(3) rejestruje sprzedaz ustug i imprez turystycznych

1.

A e

omawia gtéwne elementy dokumentow finansowych w sprzedazy ustug
i imprez turystycznych;

przedstawia stawki podatkowe obowigzujgce w Polsce;
okresla cene netto i cene brutto oraz podatek VAT;
oblicza wartos¢ netto i wartosc¢ brutto;

obstuguje kase/lub drukarke fiskalng;

ewidencjonuje sprzedaz gotowkowq i bezgotdwkowq;

4. Formy ptatnosci i dokumenty potwierdzajgce ptatnosc w turystyce

T.14.2

Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych

(4) stosuje réozne formy ptatnosci podczas sprzedazy ustug i imprez turystycz-
nych

AN O

/.

przedstawia wady i zalety réznych form ptatnosci;
omawia zabezpieczenia banknotow;

przyjmuje naleznosci gotowkowe;

charakteryzuje karty ptatnicze;

dokonuje transakcji za pomocg terminali POS;
przyjmuje i rozlicza ptatnosci wnoszone voucherami;
przyjmuje i rozlicza ptatnosci bezgotéwkowe;

(5) sporzgdza dokumenty potwierdzajgce ptatnosé¢ za ustugi i imprezy tury-
styczne

1.

T.14.2

wystawia paragony fiskalne, rachunki, faktury VAT, faktury dla kontra-
hentéw zagranicznych, faktury zaliczkowe, faktury z procedurg marzy dla
biur podrdzy, noty korygujgce, faktury korygujgce, e- faktury;

. rezerwuje i generuje bilety komunikacyjne;
. przygotowuje druk polecenia przelewu;
. wystawia dokumenty KP i KW;

5. Umowy cywilnoprawne w turystyce

Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych

(6) sporzgdza umowy cywilnoprawne dotyczqgce ustug i imprez turystycznych

1.
2.

przygotowuje Warunki uczestnictwa w imprezie turystyczne;j;

sporzqgdza umowy O organizacje imprezy turystycznej i umowy o Swiad-
czenie ustug furystycznych;

. Sporzgdza umowy z podmiotami dziatajgcymi na rynku ustug turystycz-

nych, w tym: umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy hotelarskie, umowy
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0 ustuge przewozowq, umowy czarteru, umowy o ustuge przewodnickaq,
umowy ubezpieczeniowe;

4. odpowiada na reklamacje ustugi i imprezy turystycznej;

6. Zastosowanie instrumentdw marketingu w sprzedazy ustug i imprez turystycznych

T.14.2 Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych
(7) stosuje instrumenty marketingu w sprzedazy ustug i imprez turystycznych
1. wprowadza nowe ustugi i produkty turystyczne na rynek;
. ustala i negocjuje ceny ustug i imprez turystycznych;
. opracowuije strategie cenowe;
. wykorzystuje istniejgce i tworzy nowe kanaty dystrybucii;

O~ 0ON

. postuguije sie réznymi instrumentami promocji w sprzedazy ustug i imprez
turystycznych (reklaomg, public relations, promocjqg sprzedazy, sprzedazq
osobistg, marketingiem bezposrednim).

Tresci nauczania

Komputerowe systemy rezerwacji ustug i imprez turystycznych,

Formy sprzedazy ustug i imprez wtasnych;

Formy sprzedazy innych podmiotow rynku turystycznego,

Rejestracja sprzedazy ustug i imprez turystycznych,

Formy ptatnosci w turystyce,

Dokumenty potwierdzajgce ptatnosc za ustugi i imprezy turystyczne,
Opracowanie warunkdw uczestnictwa w imprezie turystycznej,

Sporzgdzanie umow o organizacje imprezy turystycznej,

Sporzgdzanie umowy o swiadczenie ustug turystycznych,

Sporzgdzanie umow z podmiotami dziatajgcymi na rynku ustug turystycznych,
Udzielanie pisemnej odpowiedzi na reklamacje ustugi lub imprezy turystycznej,
Zastosowanie instrumentéw marketingu w sprzedazy ustug i imprez turystycznych.

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Pracownia sprzedazy imprez i ustug
turystycznych” uczestnik kursu powinien nabyC umiejetnosc stosowania kompute-
rowych systemow rezerwacyjnych, stosowania form sprzedazy ustug wtasnych oraz
innych podmiotdw rynku turystycznego, rejestracji sprzedazy, dokumentowania sprze-
dazy, przyjmowania naleznosci, sporzgdzania umow cywilnoprawnych, zastosowania
roznych instrumentow marketingu w sprzedazy ustug i imprez turystycznych, ustalania
priorytetdw, dziatania pod presjq czasu, identyfikowania potencjalnych zagrozen na
stanowisku pracy.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikow kursu. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdzielac w taki
sposdb, aby uczestnik kursu mogt osiggngc sukces na miare swoich mozliwosci, co
wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz,
pokaz, gry symulacyjne, gry dydaktyczne. Metody nalezy zmieniac i dobierac
stosownie do warunkdw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczestnikdw kursu
oraz celow, ktére chcemy osiggngc.
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Srodki i materiaty dydaktyczne

Stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego uczestnika kursu), pakiet
programow biurowych, oprogramowanie do obstugi turystycznej, sprzet biurowy,
zestaw przepisow prawa dotyczgcych dziatalnosci turystycznej, przewodniki, foldery
oraz informatory turystyczne, katalogi biur podrdzy z ofertami i cennikami imprez,
rozktady jazdy komunikacji: autobusowej, kolejowej, lotniczej, promowej, wzory doku-
mentow stosowanych w dziatalnosci turystycznej, w tym wzory umow cywilnopraw-
nych, mapy turystyczne, fizyczne i polityczne Polski, Europy i $wiata, atlasy geogra-
ficzne, instrukcje, zestawy ¢wiczen, teksty przewodnie do cwiczen.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridow okreslonych na poczgtku
kursu.

W procesie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny pracy,
przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz, organizacje stanowiska pracy, zaangazowanie
w redlizacje zadan i jakos¢ pracy.

Wiedza i umiejetnosci uczestnika kursu powinny by¢ sprawdzane za pomocg obser-
wacji wykonywanych czynnosci podczas ¢wiczen praktycznych. Nalezy zwrdcic
uwage na prace samodzielng oraz prace w grupach. Sprawdzaniu i ocenianiu
powinna réwniez podlegac¢ dokumentacja przygotowana przez uczestnika kursu.

8.9. Pracownia rozliczania imprez i ustug turystycznych

Dziaty:
1. Rozliczanie wptywow i kosztow ustug i imprez turystycznych
2. Ewidencja ksiegowa imprez i ustug turystycznych

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

1. Rozliczanie wptywow i kosztdw ustug i imprez turystycznych

T.14.3 Rozliczanie imprez i ustug turystycznych
(1) rozlicza koszty ustug turystycznych swiadczonych przez ustugodawcow
1. okresla koszty imprez i ustug turystycznych;
2. przedstawia koszty state i zmienne;
3. rozlicza ustugi obce, wtasne i dodatkowe:
4

. rozlicza koszty ustugi hotelowej, gastronomicznej, ubezpieczeniowej, prze-
wodnickie] oraz koszty atrakcji i ustug dodatkowych;

5. rozlicza ustugi tfransportowe (ryczatt i limit dzienny);
6. rozlicza diete pilota wycieczki;
7. oblicza marze organizatora i stawke akwizycyjng;
(2) sporzgdza rozliczenie wptywow i kosztow imprezy turystycznej
1. ewidencjonuje wptaty uczestnikow;
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2. oblicza catos¢ wptat;

3. przygotowuje zestawienie kosztow noclegdw, wyzywienia, transportu,
biletdw wstepu oraz innych atrakcji i ustug;

4. oblicza wydatki;
5. podaje kwote zwrotéw;
6. oblicza koszt imprezy na jednego uczestnika;
(3) przestrzega zasad opodatkowania ustug i imprez turystycznych
1. przedstawia stawki podatku dla poszczegdlnych ustug turystycznych;

2. inferpretuje zapisy obowigzku podatkowego dla podmiotéw Swiadczg-
cych ustugi turystyczne;

3. rozlicza podatek VAT zgodnie z Ustawg o podatku od towardw i ustug;

(4) rozlicza koszty konferencji, targéw i gield turystycznych
1. rozlicza koszty osobowe pracownikdw (noclegi, wyzywienie, przejazdy);
2. rozlicza koszty stoiska i materiatow reklamowych;
3. rozlicza koszty przewozu materiatdw i sprzetu na targii gietdy turystyczne;
4. rozlicza koszty ubezpieczenia;

(6) sporzgdza dokumentacje dotyczqcq rozliczen imprez i ustug turystycznych
1. wypetnia karte rozliczeniowq;
2. Iéc_)lrr;ple’ruje w teczce imprezy faktury, rachunki, vouchery, dowody wptat,

ilety;

2. Ewidencja ksiegowa imprez i ustug turystycznych

T.14.3 Rozliczanie imprez i ustug turystycznych

(5) prowadzi ewidencje ksiegowq imprez i ustug turystycznych przestrzegajqgc
zasad rachunkowosci

1. interpretuje zapisy Ustawy o rachunkowosci;

2. sprawdza dokumenty finansowe pod wzgledem rachunkowym, meryto-
rycznym i formalnym;

3. prowadzi ksiege przychoddw i rozchodow.
Tresci nauczania

Koszty imprez i ustug turystycznych,

Podziat kosztow,

Rozliczanie ustug wtasnych, obcych i dodatkowych,
Rozliczanie ustugi fransportowej,

Rozliczanie diet pilota,

Obliczanie marzy organizatora i stawki akwizycyjnej,
Ewidencjonowania wptat uczestnikow,

Zestawienie kosztow,

Obliczanie kosztow 1 uczestnika imprezy,
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Rozliczanie podatku VAT,

Rozliczanie imprez turystycznych,
Sprawdzanie dokumentéw finansowych,
Ksigzka przychodow i rozchodow.

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Pracownia rozliczania imprez i ustug
turystycznych” uczestnik kursu powinien naby¢ umiejetnos¢ rozrézniania kosztow
imprez i ustug turystycznych, rozliczania ustug i imprez turystycznych, obliczania marzy
i stawki akwizycyjnej, rozliczania podatku VAT, prowadzenia dokumentacji dotyczgcej
przychoddw i rozchoddw, ustalania priorytetdw, dziatania pod presjg czasu, identyfi-
kowania potencjalnych zagrozen na stanowisku pracy.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdéw kursu. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdzielac w taki
sposdb, aby uczestnik kursu mogt osiggngc sukces na miare swoich mozliwosci, co
wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz,
pokaz, gry symulacyjne, gry dydaktyczne. Metody nalezy zmienia¢ i dobierac
stosownie do warunkdw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczestnikdw kursu
oraz celdw, ktére chcemy osiggngc.

Srodki i materiaty dydaktyczne

Stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego uczestnika kursu), pakiet
programow biurowych, oprogramowanie do obstugi turystycznej, sprzet biurowy,
zestaw przepisdw prawa dotyczgceych dziatalnosci turystycznej, katalogi biur podrozy
z ofertami i cennikami imprez, wzory dokumentéow stosowanych w dziatalnosci tury-
stycznej, instrukcje, zestawy ¢wiczen, teksty przewodnie do ¢cwiczen.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridw okreslonych na poczgtku
kursu.

W procesie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny pracy,
przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz, organizacje stanowiska pracy, zaangazowanie
w readlizacje zadan i jakos¢ pracy.

Wiedza i umigjetnosci uczestnika kursu powinny by¢ sprawdzane za pomocqg obser-
wacji wykonywanych czynnosci podczas ¢wiczen praktycznych. Nalezy zwrdcic
uwage na prace samodzielng oraz prace w grupach. Sprawdzaniu i ocenianiu
powinna rowniez podlega¢ dokumentacja przygotowana przez uczestnika kursu.

8.10. Pracownia informacji turystycznej

Dziaty:

1. Bazy danych informacji turystycznej

Udzielanie informacji turystycznej

Geografia turystyczna w informacji turystycznej
Irodta informacji geograficznej i furystycznej

A

Wspotpraca informaciji turystycznej z innymi uczestnikami rynku turystycznego
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6. Przygotowanie materiatdw promocyjnych

W wyniku procesu ksztatcenia uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

T.14.1

(1) tworzy i aktualizuje bazy danych informaciji turystycznej

1.

T.14.1

(2) vdziela informaciji turystycznej

1.
2.

0 00 N O AW

1. Bazy danych informacji tfurystycznej

Prowadzenie informaciji turystycznej

przygotowuje informacje o atrakcjach turystycznych, zagospodarowaniu
turystycznym i produktach turystycznych wtasnego regionu;

. opracowuje informacje praktyczne i rady dla turystow dotyczgce

wtasnego regionu;

. charakteryzuje czes¢ analogowq i cyfrowq Polskiego Systemu Informacii

Turystycznej (PSIT);

. przedstawia grupy docelowe Polskiego Systemu Informaciji Turystycznej

(PSIT);

. omawia znaczenie Repozytorium Informacji Turystycznej (RIT);
. przygotowuje materiaty do uzupetniania bazy i aktualizacji RIT;

wykorzystuje dane z RIT poprzez rézne kanaty dystrybucii informaciji: strony
internetowe, np. www.polska.travel (Narodowy Portal Turystyczny), info-
kioski, aplikacje mobilne GSM, informacje GPS;

. prezentuje znaczenie oraz kanaty on-line i off-line Ogdlnopolskiego

Contact Center PSIT;

2. Udzielanie informaciji turystycznej

Prowadzenie informacji turystycznej

postepuje zgodnie ze standardami przyjetymi w “it”;

uzywa zwrotdw grzecznosciowych w trakcie powitania, obstugi i poze-
gnania turysty;

. rozpoznaje potrzeby turystow;

. wykorzystuje narzedzia komunikacji werbalnej i niewerbalnej;
. tworzy oferte i przekazuje niezbedne informacje turystom;

. doradza turystom;

zacheca do odwiedzenia nowych miejsc i skorzystania z atrakcji;

. przekazuje lub sprzedaje materiaty promocyjne;

rezerwuje dla turystow ustugi w podmiotach Swiadczgcych ustugi tury-
styczne;

10. wykazuje gotowos¢ do ewentualnego spetnienia innych oczekiwan tury-

stow;

11. zyczy turyscie udanego pobytu i proponuje swojg pomoc;
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T.14.1

3. Geografia turystyczna w informacji turystycznej

Prowadzenie informacji turystycznej

(3) okresla walory turystyczne, zagospodarowanie turystyczne i dostepnosé
komunikacyjnq Polski oraz wybranych regionéw swiata

1.
2.
3.

O 0 N O

T.14.1

wyjasnia podstawowe pojecia z geografii turystycznej;
przedstawia walory turystyczne swojego regionu;

okresla zagospodarowanie turystyczne i dostepnos¢ komunikacyjng
SWO0jego regionu;

. prezentuje walory przyrodnicze i antropogeniczne Polski;
. przedstawia walory turystyczne podlegajgce szczegdlnej ochronie

w Polsce;

. charakteryzuje regiony turystyczne Polski;

prezentuje zagospodarowanie turystyczne Polski;

. okresla dostepnos¢ komunikacyjng do atrakcji turystycznych w Polsce;

charakteryzuje pod kagtem walorow turystycznych, zagospodarowania
i dostepnosci komunikacyjnejwybrane regiony turystyczne Europy i Swiata;

4. 7Irédta informacji geograficznej i turystycznej

Prowadzenie informacji turystycznej

(4) korzysta ze zrédet informacji geograficznej i turystycznej

1.
2.

o~ O MW

/.
8.
9.

korzysta z geograficznych systemow informacyjnych (GIS);

wykorzystuje informacje z prasy lokalnej, serwisdw i portali lokalnych,
witryn instytucji kulturalnych;

. postuguje sie planami i mapami turystycznymi;

. orientuje mapy w terenie;

. okresla odlegtosci na planach i mapach;

. interpretuje oznakowanie turystyczne miast, regiondw i szlakdw turystycz-
nych;
postuguje sie przewodnikami, katalogami i informatorami turystycznymi;

czyta czasopisma branzowe oraz magazyny o tematyce turystycznej;
wykorzystuje zasoby Internetu dotyczqgce turystyki;

10. korzysta z blogdw podrdzniczych;

11. postuguje sie informacjami z portali opiniotwdrczych (agregatorow

opinii), np. TripAdyvisor, Yelp, zomato;

5. Wspotpraca informaciji turystycznej z innymi uczestnikami rynku turystycznego

T.14.1

Prowadzenie informaciji turystycznej

(5) wspotpracuje z uczestnikami rynku turystycznego

1.

wspotpracuje z samorzgdem lokalnym, stowarzyszeniami i instytucjami
w zakresie kreowania lokalnego produktu turystycznego i jego promociji;
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2. wspotpracuje z organizacjami spotecznymi i osrodkami kultury w zakresie
organizaciji imprez turystycznych i kulturalnych;

3. wspotpracuje z przedstawicielami biur podrdzy i organizatorami wycie-
czek w zakresie organizacji i obstugi ruchu turystycznego;

4. wspotpracuje z mediami i branzg turystyczng;
5. gromadzi dane statystyczne dotyczgce liczby turystow w miescie/regionie;
6. prowadzi poradnictwo turystyczne dla turystow indywidualnych;

6. Przygotowanie materiatdw promocyjnych

T.14.1 Prowadzenie informacji turystycznej

(6) opracowuje materiaty promocyjne, informatory i katalogi ustug turystycz-
nych

1. przygotowuje tresci do ulotek, broszur i folderéw reklamowych dotyczg-
cych turystyki wtasnego regionu;

2. dokonuje dokumentaciji fotograficznej wybranych atrakcji turystycznych
oraz elementdw zagospodarowania turystycznego wtasnego regionu;

3. opracowuje oferty prezentujgce swoj region do katalogow;

4. sporzqgdza informator dotyczgcy zagospodarowania turystycznego
wtasnego regionu;

5. przygotowuje materiaty i tworzy prezentacje multimedialne dotyczgcych
atrakciji turystycznych wtasnego regionu.

Tresci nauczania

Tworzenia i aktualizacji baz danych informacji turystycznej,
Udzielania informaciji turystycznej,

Okreslania walorow turystycznych, zagospodarowania i dostepnosci komunikacyjnej
wtasnego regionu, Polski oraz wybranych regiondw Europy i Swiata,

Wykorzystania roznych zréodet informacji geograficznej i turystycznej,
Wspotpracy z uczestnikami rynku turystycznego,
Opracowania materiatow promocyjnych.

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

W ramach zaje¢ edukacyjnych z przedmiotu "Pracownia informaciji turystycznej”
uczestnik kursu powinien naby¢ umiejetnosc przygotowania informacji turystycznej,
tworzenia i aktualizacji baz danych, opracowania materiatdw promocyjnych, prze-
kazywania informaciji turystom, wykorzystania réznych zroédet informacji geograficznej
i turystycznej oraz serwiséw lokalnych, wspdtpracy z uczestnikami rynku turystycz-
nego, ustalania priorytetdw, dziatania pod presjg czasu, identyfikowania potencjal-
nych zagrozen na stanowisku pracy.

Wymagane jest stosowanie aktywizujgcych metod ksztatcenia zwigzanych z réznym
stopniem aktywnosci uczestnikdw kursu. Zadania i ¢wiczenia nalezy rozdzielac w taki
sposdb, aby uczestnik kursu mogt osiggngc sukces na miare swoich mozliwosci, co
wptynie na motywacje do pracy. Zalecane metody to przede wszystkim instruktaz,
pokaz, gry symulacyjne, gry dydaktyczne. Metody nalezy zmienia¢ i dobierac
stosownie do warunkdw i sytuacji dydaktycznych, zainteresowan uczestnikdw kursu
oraz celdw, ktére chcemy osiggngc.
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Srodki i materiaty dydaktyczne

Stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla jednego uczestnika kursu), pakiet
programow biurowych, oprogramowanie do obstugi turystycznej, w tym stosowane
w informaciji turystycznej, przewodniki, informatory furystyczne i materiaty promo-
cyjne dotyczqce atrakcji turystycznych, obiektéw noclegowych, biur podrézy oraz
innych podmiotéw dziatajgcych w branzy turystycznej, rozktady jazdy komunikacii:
autobusowej, kolejowej, lotniczej, promowej, mapy turystyczne Polski, Europy i Swiata,
atlasy geograficzne, prezentacje multimedialne, filmy dydaktyczne, zestawy cwiczen,
teksty przewodnie do ¢cwiczen.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji programu nauczania na podstawie kryteridow okreslonych na poczgtku
kursu. W procesie oceniania nalezy zwracac¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny
pracy, przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz, kulture obstugi, organizacje stanowiska
pracy, zaangazowanie w redlizacje zadan i jakos$¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci uczest-
nika kursu powinny byc¢ sprawdzane za pomocg obserwacji wykonywanych czyn-
nosci podczas ¢wiczen praktycznych. Nalezy zwrdci¢ uwage na prace samodzielng
oraz prace w grupach. Sprawdzaniu i ocenianiu powinna rowniez podlegac¢ doku-
mentacja przygotowana przez uczestnika kursu.

8.11. Praktyka zawodowa w biurze podrézy

Dziaty:
1. Komputerowe systemy rezerwacji ustug i imprez turystycznych

2. Formy sprzedazy ustug i imprez wtasnych oraz innych podmiotéw rynku turystycz-
nego

Rejestracja sprzedazy ustug i imprez turystycznych

Formy ptatnosci i dokumenty potwierdzajgce ptatnosc w furystyce

Umowy cywilnoprawne w turystyce

Zastosowanie instrumentéw marketingu w sprzedazy ustug i imprez turystycznych
Rozliczanie wptywdw i kosztow ustug i imprez turystycznych

® N o oA w

Ewidencja ksiegowa imprez i ustug turystycznych

Po odbyciu praktyki zawodowej uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

1. Komputerowe systemy rezerwacji ustug i imprez turystycznych

T.14.2 Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych
(1) stosuje komputerowe systemy rezerwaciji ustug i imprez turystycznych
1. wykorzystuje programy rezerwacyjne w biurze turystycznym;
2. rezerwuje online miejsca w obiektach noclegowych;

3. rezerwuje bilety komunikacyjne i wypozycza samochody (rent-a-car)
wykorzystujgc dostepne systemy rezerwacyjne;
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4. korzysta z Globalnych Systeméw Rezerwacji (GDS): SABRE, GALILEO,
WORLDSPAN i AMADEUS;

2. Formy sprzedazy ustug i imprez wtasnych oraz innych podmiotow
rynku turystycznego

T.14.2 Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych

(2) stosujerézne formy sprzedazy ustugiimprez wtasnych orazinnych podmiotéw
rynku turystycznego

1. identyfikuje kanaty dystrybucji w turystyce;

. prezentuje oferty;

. prowadzi negocjacje w zakresie sprzedazy ustug i imprez;
. uczestniczy w gietdach i targach turystycznych;

O N WO N

. korzysta z turystycznych portaliinternetowych w sprzedazy ustug turystycz-
nych;

6. wykorzystuje e - commerce w turystyce;

3. Rejestracja sprzedazy ustug i imprez turystycznych

T.14.2 Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych
(3) rejestruje sprzedaz ustug i imprez turystycznych
3. okresla cene netto i cene brutto oraz podatek VAT;
4. oblicza wartosc netto i wartosc brutto;
5. obstuguje kase/lub drukarke fiskalng;
6. ewidencjonuje sprzedaz gotéwkowq i bezgotdwkowq;

4. Formy ptatnosci i dokumenty potwierdzajgce ptatnosc w turystyce

T.14.2 Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych

(4) stosuje rézne formy ptatnosci podczas sprzedazy ustug i imprez turystycz-
nych

3. przyjmuje naleznosci gotowkowe;

5. dokonuje transakcji za pomocqg terminali POS;

6. przyjmuje i rozlicza ptatnosci wnoszone voucherami;
7. przyjmuije i rozlicza ptatnosci bezgotowkowe;

(5) sporzgdza dokumenty potwierdzajgce ptatnosé za ustugi i imprezy tury-
styczne

1. wystawia paragony fiskalne, rachunki, faktury VAT, faktury dla kontra-
hentéw zagranicznych, faktury zaliczkowe, faktury z procedurg marzy dla
biur podrdzy, noty korygujace, faktury korygujgce, e- faktury, KW, KP, druk
przelewu;

2. rezerwuje i generuje bilety komunikacyjne;
3. przygotowuje druk polecenia przelewu;
4. wystawia dokumenty KP i KW;
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5. Umowy cywilnoprawne w turystyce

T.14.2 Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych
(6) sporzgdza umowy cywilnoprawne dotyczqgce ustug i imprez turystycznych
1. przygotowuje Warunki uczestnictwa w imprezie turystycznej;

2. sporzgdza umowy o organizacje imprezy turystycznej i umowy o Swiad-
czenie ustug turystycznych;

3. sporzqgdza umowy z podmiotami dziatajgcymi na rynku ustug turystycz-
nych, w tym: umowy o dzieto, umowy zlecenia, umowy hotelarskie, umowy
o ustuge przewozowq, umowy czarteru, umowy o ustuge przewodnickaq,
umowy ubezpieczeniowe;

4. odpowiada na reklamacje ustugi i imprezy turystycznej;

6. Zastosowanie instrumentéw marketingu w sprzedazy
ustug i imprez turystycznych

T.14.2 Prowadzenie sprzedazy ustug i imprez turystycznych
(7) stosuje instrumenty marketingu w sprzedazy ustug i imprez turystycznych
1. wprowadza nowe ustugi i produkty turystyczne na rynek;
. ustala i negocjuje ceny ustug i imprez turystycznych;
. opracowuije strategie cenowe;
. wykorzystuje istniejgce i tworzy nowe kanaty dystrybucii;

O ~N 0ON

. postuguije sie réznymi instrumentami promocji w sprzedazy ustug i imprez
turystycznych (reklamgq, public relations, promocjqg sprzedazy, sprzedazq
osobistg, marketingiem bezposrednim);

7. Rozliczanie wptywow i kosztdw ustug i imprez turystycznych

T.14.3 Rozliczanie imprez i ustug turystycznych
(1) rozlicza koszty ustug turystycznych swiadczonych przez ustugodawcow
1. okresla koszty imprez i ustug turystycznych;
2. przedstawia koszty state i zmienne;
3. rozlicza ustugi obce, wtasne i dodatkowe:
4

. rozlicza koszty ustugi hotelowej, gastronomicznej, ubezpieczeniowej, prze-
wodnickiej oraz koszty atrakcji i ustug dodatkowych;

5. rozlicza ustugi tfransportowe (ryczatt i limit dzienny);
6. rozlicza diete pilota wycieczki;
/. oblicza marze organizatora i stawke akwizycyjng;
(2) sporzgdza rozliczenie wpltywow i kosztéw imprezy turystycznej
1. ewidencjonuje wptaty uczestnikow;
2. oblicza catos¢ wptat;

3. przygotowuje zestawienie kosztow noclegdw, wyzywienia, transportu,
biletdw wstepu oraz innych atrakcji i ustug;
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4. oblicza wydatki;
5. podaje kwote zwrotow;
6. oblicza koszt imprezy na jednego uczestnika;
(3) przestrzega zasad opodatkowania ustug i imprez turystycznych
3. rozlicza podatek VAT zgodnie z Ustawg o podatku od towardw i ustug;
(4) rozlicza koszty konferenciji, targow i gietd turystycznych
1. rozlicza koszty osobowe pracownikdw (noclegi, wyzywienie, przejazdy);
2. rozlicza koszty stoiska i materiatow reklamowych;
3. rozlicza koszty przewozu materiatdw i sprzetu na targi i gietdy turystyczne
4. rozlicza koszty ubezpieczenia;
(6) sporzqdza dokumentacje dotyczqcq rozliczen imprez i ustug turystycznych
1. wypetnia karte rozliczeniowq;
2. Ié(_)lrr;ple’ruje w teczce imprezy faktury, rachunki, vouchery, dowody wptat,
ilety;

8. Ewidencja ksiegowa imprez i ustug turystycznych

T.14.3 Rozliczanie imprez i ustug turystycznych

(5) prowadzi ewidencje ksiegowq imprez i ustug turystycznych przestrzegajqgc
zasad rachunkowosci;

2. sprawdza dokumenty finansowe pod wzgledem rachunkowym, meryto-
rycznym i formalnym;

3. prowadzi ksiege przychoddw i rozchodow.
Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

Praktyki nalezy odbywac w biurze podrdzy, zapewniajgcym rzeczywiste warunki
pracy wtasciwe dla zawodu technik obstugi turystyczne;.

Podczas praktyki zawodowe] uczestnicy kursu powinni doskonalic umiejetnosci
z zakresu

- wykorzystania komputerowych systemow rezerwacyjnych,

- stosowania réznych form sprzedazy na rynku turystycznym,

- rejestracji sprzedazy,

- dokonywania transakcji gotéwkowych i bezgotdwkowych,

- wystawiania dokumentéw finansowych,

- sporzgdzania umow cywilnoprawnych dotyczgcych ustugiimprez turystycznych,

- zastosowania instrumentéw marketingu w sprzedazy ustug i imprez turystycznych,

- rozliczania wptywow i kosztow ustug i imprez turystycznych,

- sporzgdzania dokumentacji dotyczgcej rozliczen ustug i imprez turystycznych.
Srodki i materiaty dydaktyczne

Stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu, z drukarkqg sieciowq i ze skanerem
oraz z oprogramowaniem do obstugi turystow, drukarka fiskalna, terminal POS,
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aparat telefoniczny, faks, cenniki ustug, katalogi, oferty hoteli, materiaty informacyjne
podmiotdw turystycznych.

Zadania zawodowe powinny byc¢ realizowane pod kierunkiem opiekuna/instruktora
praktyk.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczest-
nika kursu

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji praktyki zawodowej na podstawie kryteriéw okreslonych na poczgtku
kursu.

W procesie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny pracy,
przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz, organizacje stanowiska pracy, kulture obstugi
turystow, zaangazowanie w realizacje zadan i jako$¢ pracy. Wiedza i umiejetnosci
uczestnika kursu powinny by¢ sprawdzane za pomocq obserwacji wykonywanych
czynnosci podczas realizacji zadan zawodowych. Nalezy zwrdci¢ uwage na prace
samodzielng oraz wspodtprace z innymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu
powinna réwniez podlegac dokumentacja przygotowana przez uczestnika kursu.

8.12. Praktyka zawodowa w informacji turystycznej

Dziaty:

1. Bazy danych informacji turystycznej

Udzielanie informaciji turystycznej

Zr6dta informacii geograficznej i turystycznej

Wspotpraca informaciji turystycznej z innymi uczestnikami rynku turystycznego

A A

Przygotowanie materiatdw promocyjnych

Po odbyciu praktyki zawodowej uczestnik kursu osiggnie efekty ksztatcenia:

1. Bazy danych informacji furystycznej

T.14.1 Prowadzenie informaciji turystycznej

(1) tworzy i aktualizuje bazy danych informaciji turystycznej

1. przygotowuje informacje o atrakcjach turystycznych, zagospodarowaniu
turystycznym i produktach turystycznych wtasnego regionu;

2. opracowuje informacje praktyczne i rady dla furystow dotyczgce
wtasnego regionu;

6. przygotowuje materiaty do uzupetniania bazy i aktualizacji RIT;

7. wykorzystuje dane z RIT poprzez rozne kanaty dystrybucji informaciji: strony
infernetowe, np. www.polska.travel (Narodowy Portal Turystyczny), info-
kioski, aplikacje mobilne GSM, informacje GPS;

2. Udzielanie informaciji turystycznej

T.14.1 Prowadzenie informacji turystycznej

(2) vdziela informaciji turystycznej
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. postepuje zgodnie ze standardami przyjetymi w “it"”;
. uzywa zwrotow grzecznosciowych w trakcie powitania, obstugi i poze-

gnania turysty;

. rozpoznaje potrzeby turystow;

. wykorzystuje narzedzia komunikacji werbalnej i niewerbalnej;
. tworzy oferte i przekazuje niezbedne informacje turystom;

. doradza turystom;

zacheca do odwiedzenia nowych miejsc i skorzystania z atrakcji;

. przekazuje lub sprzedaje materiaty promocyjne;

rezerwuje dla turystow ustugi w podmiotach Swiadczgcych ustugi tury-
styczne;

10. wykazuje gotowos¢ do ewentualnego spetnienia innych oczekiwan tury-

stow;

11. zyczy turyscie udanego pobytu i proponuje swojg pomoc;

T.14.1

3. Zrédta informacji geograficznej i turystycznej

Prowadzenie informacji turystycznej

(4) korzysta ze zrédel informacji geograficznej i turystycznej

1.
2.

o~ O AW

/.

8.

9.

korzysta z geograficznych systemow informacyjnych (GIS);

wykorzystuje informacje z prasy lokalnej, serwiséw i portali lokalnych,
witryn instytuciji kulturalnych;

. postuguje sie planami i mapami turystycznymi;

. orientuje mapy w terenie;

. okresla odlegtosci na planach i mapach;

. interpretuje oznakowanie turystyczne miast, regiondw i szlakdw turystycz-
nych;
postuguje sie przewodnikami, katalogami i informatorami turystycznymi;

czyta czasopisma branzowe oraz magazyny o tematyce turystycznej;
wykorzystuje zasoby Internetu dotyczqce turystyki;

10. korzysta z blogdw podrdzniczych;

11. postuguje sie informacjami z portali opiniotwdrczych (agregatorow

opinii), np. TripAdyvisor, Yelp, zomato;

4. Wspotpraca informaciji furystycznej z innymi uczestnikami rynku turystycznego

T.14.1

Prowadzenie informaciji turystycznej

(5) wspotpracuje z uczestnikami rynku turystycznego

1.

2.

wspotpracuje z samorzgdem lokalnym, stowarzyszeniami i instytucjami
w zakresie kreowania lokalnego produktu turystycznego i jego promociji;

wspotpracuje z organizacjami spotecznymi i osrodkami kultury w zakresie
organizacji imprez turystycznych i kulturalnych;
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3. wspotpracuje z przedstawicielami biur podrézy i organizatorami wycie-
czek w zakresie organizacji i obstugi ruchu turystycznego;

4. wspotpracuje z mediami i branzg turystyczng;
5. gromadzi dane statystyczne dotyczqgce liczby turystow w miescie/regionie;
6. prowadzi poradnictwo turystyczne dla turystow indywidualnych;

5. Przygotowanie materiatow promocyjnych

T.14.1 Prowadzenie informaciji turystycznej

(6) opracowuje materiaty promocyjne, informatory i katalogi ustug turystycz-
nych

1. przygotowuje tresci do ulotek, broszur i folderéw reklamowych dotyczg-
cych turystyki wtasnego regionu;

2. dokonuje dokumentaciji fotograficznej wybranych atrakcji turystycznych
oraz elementdw zagospodarowania turystycznego wtasnego regionu;

3. opracowuje oferty prezentujgce swoj region do katalogow;

4. sporzqdza informator dotyczgcy zagospodarowania turystycznego
wtasnego regionu;

5. przygotowuje materiaty i tworzy prezentacje multimedialne dotyczgcych
atrakciji turystycznych wtasnego regionu.

Sposoby osiggania efektéw ksztatcenia

Praktyki nalezy odbywac w punktach informaciji turystycznej, zapewniajgcych rzeczy-
wiste warunki pracy wtasciwe dla zawodu technik obstugi turystyczne.

Podczas praktyki zawodowej uczestnicy kursu powinni doskonali¢ umiejetnosci
Z zakresu

- tworzenia i aktualizacji baz danych informaciji turystycznej,
- udzielania informacji turystycznej,

- okreslania waloréw turystycznych, zagospodarowania i dostepnosci komunika-
cyjnej wtasnego regionu,

- wykorzystania roznych zrodet informacji geograficznej i turystycznej,
- wspotpracy z uczestnikami rynku turystycznego,
- opracowania materiatdw promocyjnych.

Srodki i materiaty dydaktyczne

Stanowiska komputerowe z dostepem do Internetu, z drukarkg sieciowq i ze skanerem
oraz z oprogramowaniem do obstugi turystow, katalogi, foldery, informatory, prze-
wodniki, literatura branzowa.

Zadania zawodowe powinny byc¢ realizowane pod kierunkiem opiekuna/instruktora
praktyk.

Propozycje kryteridow oceny i metod sprawdzania osiggnieé¢ edukacyjnych stuchaczy

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ uczestnika kursu powinno odbywac sie przez caty
czas realizacji praktyki zawodowej na podstawie kryteriéw okreslonych na poczgtku
kursu. W procesie oceniania nalezy zwraca¢ uwage na przestrzeganie dyscypliny
pracy, przestrzeganie przepisdw bhp i ppoz, organizacje stanowiska pracy, kulture
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obstugi turystdw, zaangazowanie w realizacje zadan i jakos¢ pracy. Wiedza i umie-
jetnosci uczestnika kursu powinny by¢ sprawdzane za pomocg obserwaciji wykony-
wanych czynnosci podczas realizacji zadan zawodowych. Nalezy zwrdci¢ uwage na
prace samodzielng oraz wspodtprace zinnymi pracownikami. Sprawdzaniu i ocenianiu
powinna réwniez podlegac¢ dokumentacja przygotowana przez uczestnika kursu.
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Modelowe programy nauczania dla kkz w obszarze T — tfurystyczno-gastronomicznym
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10. SPOSOB | FORMA ZALICZENIA

Kwalifikacyjny kurs zawodowy kohczy sie zaliczeniem.
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Kwalifikacja: T.14. Prowadzenie informaciji turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych

O zaliczeniu zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu teoretycznym decyduje nauczy-
ciel prowadzqcy te zajecia na podstawie zaliczenia testow sprawdzajgcych. Test
uznany jest za zaliczony, gdy uzyskano co najmniej 50% punktéw mozliwych do
zdobycia.

O zaliczeniu zaje¢ edukacyjnych w ksztatceniu praktycznym decyduje nauczy-
ciel prowadzgcy te zajecia na podstawie zaliczenia zadan praktycznych. Zadanie
uznane jest za zaliczone, gdy uzyskano co najmniej 75% punktow mozliwych do
zdobycia.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy uznaje sie za zaliczony, jezeli uczestnik uzyskat zali-
czenie z wszystkich obowigzkowych zajec¢ edukacyjnych w ksztatceniu teore-
tycznym i praktycznym oraz uzyskat zaliczenie praktyki zawodowej przewidzianej
w podstawie programowej dla danej kwalifikacji.

Uczestnik kwalifikacyjnego kursu zawodowego, ktory ofrzymat zaliczenie otrzymuje
zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Zaswiadczenie
wydaje sie w ciggu 14 dni od daty ostatnich zajec na kursie.

11. KURSY UMIEJETNOSCI ZAWODOWYCH

Dla kwalifikacji T.14. kursy umiejetnosci zawodowych mogg byc wyodrebnione
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ZAWOdOW gospodarczej

- Jezyk angielski zawodowy

- Pracownia informatyczna
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