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PRAKTYKA ZAWODOWA

Szczegodtowe cele ksztalcenia
W wyniku procesu ksztatcenia uczen (stuchacz) powinien umie¢:

okresli¢ zakres dziatania przedsiebiorstwa turystycznego,
scharakteryzowac strukture organizacyjng przedsiebiorstwa
turystycznego,

okres$li¢ rodzaj ustug $wiadczonych przez przedsigbiorstwo
turystyczne,

scharakteryzowac produkt turystyczny przedsiebiorstwa,

okresli¢ zakres CZynnosci [ kompetenciji pracownikéw
przedsiebiorstwa turystycznego,

okresli¢ obowigzki i prawa pracownikow,

zastosowac przepisy regulaminu pracy obowigzujgcego
w przedsiebiorstwie turystycznym,

okreslic zagrozenia spowodowane nieprzestrzeganiem przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
zastosowac przepisy Turystycznego Kodeksu Etycznego,
zorganizowaé stanowisko pracy zgodnie w wymaganiami ergonomii,
zaplanowaé i zorganizowa¢ podstawowe prace zwigzane
z funkcjonowaniem przedsigbiorstwa turystycznego,

obstuzy¢ urzadzenia i sprzet biurowy,

postuzy¢ sie jezykiem obcym podczas wykonywania zadan
zawodowych,

wykonaé czynnosci zwigzane z obstugg turysty,

udzielié informac;ji turystycznych bezposrednio, przez telefon, Internet,
przedstawic klientom oferte biura podrézy,

zastosowaé¢ program komputerowy do wykonywania zadan
zawodowych,

opracowa¢ materiaty informacyjne dotyczgce ustug przedsigbiorstwa
turystycznego,

zaplanowa¢ marketingowe dziatania przedsigebiorstwa turystycznego,
okresli¢ sposoby realizacji ustug turystycznych,

zastosowaé zasady wspotpracy z klientami biur podrozy krajowymi
i zagranicznymi,

sporzgdzi¢ dokumenty zwigzane ze sprzedazg imprezy turystycznej,
przyjaé | zrealizowa¢ zaméwienie klienta przedsigbiorstwa
turystycznego,

wykonaé czynno$ci zwigzane z organizacjg imprezy turystycznej,
zamowié ustugi niezbedne do realizacji imprezy turystycznej,
opracowacé programy réznych imprez turystycznych,
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— zaplanowac¢ konferencje, szkolenie, spotkanie firmowe, zjazd,

— postuzy€ sie rozktadami komunikacyjnym réznych przewoznikow,

— wystawic¢ bilety komunikacyjne,

-~ dokonac¢ analizy ofert towarzystw ubezpieczeniowych oraz wypeic
polisy ubezpieczeniowe,

— rozliczy¢ koszty realizacji imprez turystycznych,

— okresli¢ formy ptatnosci za ustugi turystyczne,

— wystawic fakture za sprzedaz ustugi,

— sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z  turystykg wyjazdowg
i przyjazdows.

Materiat nauczania

1. Organizacja pracy przedsiebiorstwa turystycznego

- Poznanie struktury i organizacji przedsiebiorstwa turystycznego oraz
prawnych podstaw dziatalnosci przedsiebiorstwa. —-Przestrzeganie
przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe;j,
regulaminu pracy przedsiebiorstwa turystycznego oraz Turystycznego
Kodeksu Etycznego.— Okreslanie rodzaju ustug swiadczonych przez
przedsiebiorstwo turystyczne. ~Okreslanie zakresu czynnosci
i kompetencji pracownikéw przedsiebiorstwa turystycznego oraz ich
obowigzkoéw i praw.-Organizowanie stanowiska pracy. Stosowanie zasad
wspoétpracy w zespole.~Obstugiwanie urzadzen i sprzetu znajdujgcego
sie w przedsiebiorstwie turystycznym.-Analizowanie zakresu i charakteru
dziatalnoSci  przedsiebiorstwa. , - Okreslanie obiegu dokumentéw
w przedsiebiorstwie.  ~Okreslanie produktow turystycznych
przedsiebiorstwa. ~Analizowanie dziatalnosci marketingowe;j.
~Gromadzenie informacji turystycznych. Analizowanie materiatéow
informacyjnych dotyczacych ustug przedsiebiorstwa turystycznego.
Stosowanie zasad wspoipracy z kontrahentami. Zawieranie umow
z klientami biur podrézy. Oferowanie klientom ustug turystycznych.
Tworzenie wizerunku przedsiebiorstwa.

2. Organizacja imprez turystycznych

Przyjmowanie zamowiern od klientéw indywidualnych i grupowych.
Programowanie imprez turystycznych 2z uwzglednieniem potrzeb,
zainteresowan, wieku, rodzaju grup klientéw. Planowanie imprez
wtasnych oraz imprez zleconych w biurze podrézy. Sporzadzanie ofert
dla zagranicznego biura podrézy. Zamawianie ustug niezbednych do
realizacji imprezy turystycznej. Wspéipraca z kontrahentami krajowymi
i zagranicznymi. Stosowanie zasad sporzadzania umoéw w turystyce.
Kalkulowania kosztéw imprez turystycznych. Dokumentowanie imprezy —
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teczka imprezy. Przyjmowanie naleznosci za ustugi turystyczne
z zastosowaniem réznych form ptatnosci. Stosowanie zasad rozliczania
kosztéw realizacji imprezy turystycznej. Komunikowanie sie w jezyku
obcym z klientami i kontrahentami przedsigbiorstwa turystycznego.

3. Obstuga klientéw przedsiebiorstw turystycznych

Stosowanie zasad kultury obstugi klienta. Udzielanie informacji klientom
biura podrézy na temat dokumentéw zwigzanych z zagraniczng turystykg
wyjazdowg — granicznych, finansowych, przepisow celnych, dewizowych,
wizowych i paszportowych. Realizacja potrzeb i oczekiwan turysty.
Rezerwacja ustug turystycznych. Korzystanie z systemow rezerwacji
ustug turystycznych. Postugiwanie sig rozktadami komunikacyjnymi PKP,
PKS, lotniczymi i promowymi. Stosowanie zasad sprzedazy biletow
komunikacyjnych krajowych | zagranicznych. Sporzgdzanie zestawien
sprzedanych biletobw komunikacyjnych. Analizowanie ofert towarzystw
ubezpieczeniowych. Wypelnianie polis ubezpieczeniowych.

Uwagi o realizacji

Celem realizacji programu Praklyki zawodowej jest doskonalenie
umiejetnosci praktycznych w rzeczywistych warunkach pracy.

Praktyka zawodowa powinna by¢ organizowana przede wszystkim
w biurach podrézy, moze réwniez odbywac sie w osrodkach informaciji
turystycznej oraz fundacjach, stowarzyszeniach i organizacjach
turystycznych, w ktérych mozliwe jest ksztattowanie umiejetnosci
zatlozonych w celach ksztatcenia. Przy wyborze przedsiebiorstwa,
w ktérym uczniowie bedg odbywacé praktyke zawodowa, nalezy bra¢ pod
uwage organizacje pracy, wyposazenie oraz poziom ustug.

Przed rozpoczeciem praktyki kierownik szkolenia praktycznego oraz
osoba odpowiedzialna za realizacje¢ programu w przedsiebiorstwie
turystycznym powinni wspdélnie opracowa¢ harmonogram praktyki
dostosowany do struktury | zakresu dziatania przedsigbiorstwa.

Przed przystapieniem do pracy nalezy 2zapoznac¢ uczniow
z obowigzujgcymi przepisami bezpieczenstwa | higieny pracy oraz
przepisami ochrony przeciwpozarowej.

Kazde =zadanie prakiyczne powierzone uczniowi do wykonania
powinno by¢ poprzedzone pokazem lub instruktazem.

Praktyke uczniowie mogg odbywac zarbwno w kraju jak i poza jego
granicami, za posrednictwa szkoly i jej organu prowadzacego.

Podczas praktyki zawodowej nalezy ksztaltowa¢ umiejetnosci
pracy w zespole oraz poczucie odpowiedzialnosci za jakosé
i organizacje wykonywanej pracy.

Uczniowie zobowigzani sg do prowadzenia dziennika praktyki,
w ktérym powinni dokonywaé zapiséw dotyczacych stanowiska pracy,
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zakresu wykonywanych czynnosci, godzin pracy. Zapisy powinny byc
sprawdzane i potwierdzane, co najmniej raz w tygodniu przez osobeg
odpowiedzialng za realizacje programu praktyki.

Propozycje metod sprawdzania i oceny osiggniec
edukacyjnych ucznia

Sprawdzanie i ocenianie osiggnie¢ edukacyjnych uczniow powinno
odbywaé sie przez caly okres realizacji programu praktyki zawodowej na
podstawie kryteriéw okreslonych na poczatku praktyki.

Kryteria oceniania powinny dotyczyé¢ zakresu i stopnia opanowania
przez uczniéw umiejetnosci wynikajgcych ze szczegotowych celow
ksztatcenia. Podstawe oceny powinna stanowi¢ obserwacja pracy
ucznia.

W procesie oceniania nalezy zwracac uwage na:

— przestrzeganie dyscypliny pracy,

— przestrzeganie przepisow bezpieczernistwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

— organizacje stanowiska pracy,

— samodzielno$§é podczas wykonywania pracy,

— zaangazowanie w realizacje zadan,

— jakos¢é wykonywanej pracy,

— kulture obstugi klienta przedsigbiorstwa turystycznego.

Po zakonczeniu praktyki zawodowej opiekun praktyki zobowigzany jest

do napisania w dzienniku praktyki opinii na temat pracy ucznia oraz

wystawienia oceny koncowej. Oceny dokonuje sie zgodnie

z obowigzujgcyg skalg ocen.
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