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PRAKTYKA ZAWODOWA

Kwalifikacja HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych

Liczba godzin: 160

Cele ogolne

1. Poznanie podstawowych przepisow prawnych w branzy turystyczne;j.

2. Nabycie umiejetno$ci programowania imprez turystycznych.

3. Nabycie umiejetnosci sporzadzania kalkulacji kosztéw imprez i ustug turystycznych.

4. Poznanie podstawowych zasad rezerwacji imprez i ustug turystycznych.

5. Nabycie umiejetnosci sporzadzania dokumentacji zwigzanej z rezerwacja i anulacja imprez i ustug turystycznych.

Cele operacyjne

Uczen potrafi:

1) korzysta¢ z podstawowych aktow prawnych w branzy turystycznej,

2) dobiera¢ ustugi turystyczne do potrzeb klienta,

3) sporzadzac programy imprez turystycznych zgodnie z potrzebami i wymaganiami klientow,
4) sporzadza¢ kalkulacje kosztow imprez i ustug turystycznych,

5) okresla¢ zasady rezerwacji imprez i ushug turystycznych,

6) obstugiwaé programy komputerowe do rezerwacji imprez i ustug turystycznych,

7) sporzadza¢ dokumentacj¢ zwiazang z rezerwacja imprez i ustug turystycznych,

8) dokonywac rezerwacji i anulacji ushug turystycznych w systemie on-line.



MATERIAL NAUCZANIA - PRAKTYKA ZAWODOWA

Dzial Tematy Wymagania programowe Uwagi o
programowy jednostek realizacji
metodycznych
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap realizacji
Uczen potrafi: Uczen potrafi:

I. Przepisy 1. Podstawy - wymieni¢ krajowe i unijne akty prawa dotyczace ochrony pracy, ochrony - opisa¢ system kontroli i nadzoru nad Kwalifikacja
prawne, bhp i prawne w przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii w dzialalnosci turystycznej prawng ochrong bezpieczenstwa i |
przeciwpozarowe | branzy - wyjasni¢ podstawowe pojecia z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony higieny pracy w zakladach pracy
oraz ergonomia turystycznej przeciwpozarowej, ochrony srodowiska, ergonomii - wymieni¢ zadania i uprawnienia

pracy

- postugiwac si¢ terminologia dotyczaca bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska

- wymieni¢ przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony

przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska

- okresli¢ warunki organizacji pracy zapewniajace wymagany poziom ochrony zdrowia
i zycia przed zagrozeniami wystepujacymi w §rodowisku pracy

- reagowac w przypadku zagrozenia pozarowego zgodnie z zasadami ochrony
przeciwpozarowej

- okresli¢ dziatania zapobiegajace wyrzadzeniu szkdd w srodowisku

- opisa¢ wymagania dotyczace ergonomii pracy

- rozr6znié Srodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich stos wania

- identyfikowa¢ instytucje i stuzby dziatajace w zakresie ochrony pracy w Polsce

- identyfikowa¢ instytucje i stuzby dziatajace w zakresie ochrony §rodowiska w Polsce
- wymieni¢ instytucje oraz stuzby dziatajace w zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska

- wymieni¢ prawa i obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
- wymieni¢ prawa i obowiazki pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
- omowi¢ konsekwencje nieprzestrzegania obowigzkow pracownika i pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

- rozrézni¢ sposob zatrudnienia na podstawie stosunku pracy i umowy
cywilnoprawnej

- okresli¢ szczegdtowe obowigzki pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy - okresli¢ obowiazki pracownika
dotyczace przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowisku pracy

- rozrézni¢ zagrozenia wystepujace w sSrodowisku pracy

- wskazywac zrodla zagrozen w §rodowisku pracy

- wskazywac¢ zagrozenia dla zdrowia i Zycia oraz mienia i Srodowiska zwigzane z
dziatalnoscig turystyczna

instytucji oraz stuzb dziatajacych w
zakresie ochrony pracy i ochrony
srodowiska




- opisa¢ sposoby zapobiegania zagrozeniom zycia i zdrowia w dziatalno$ci
turystycznej - wymieni¢ reguty organizacji stanowiska
pracy zgodnie z zasadami ergonomii oraz przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

- stosowa¢ zasady bezpiecznego postugiwania si¢ sprzetem biurowym i urzadzeniami
podczas wykonywania zadan zawodowych

- okresli¢ sposoby zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zZycia cztowieka oraz
mienia i §rodowiska zwigzanym z wykonywaniem zadan zawodowych

- rozrézni¢ $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej stosowane podczas
wykonywania zadan zawodowych

- opisa¢ podstawowe symptomy wskazujace na stan nagltego zagrozenia zdrowotnego
- dobiera¢ $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do rodzaju prowadzonej
dziatalnosci

- opisa¢ czynnosci ratujace zycie

- prezentowaé udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

- oceni¢ sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawoéw obserwowanych u
poszkodowanego - zabezpieczy¢ siebie,
poszkodowanego i miejsce wypadku

- utozy¢ poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

- okresla¢ zasady powiadamiania stuzb ratowniczych

- powiadomi¢ odpowiednie stuzby

- prezentowaé udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach naglego
zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

- wykonywac resuscytacj¢ krazeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi
Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

Il.
Programowanie
imprez
turystycznych

1. Dobér ustug
turystycznych

- wymieni¢ rodzaje ushug turystycznych

- rozrozni¢ rodzaje biur podrozy

- wymienia¢ obowiazki organizatoréw turystyki zgodnie z aktualnie obowigzujacymi
przepisami prawa

- identyfikowa¢ zakres planowanych dziatan

- opracowac plan pracy zespotu

- rozpoznawa¢ kompetencje i umiejegtnosci osob w zespole

- przydzieli¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji cztonkow zespolu

- organizowac prace zwigzane z realizacja przydzielonych zadan

- kierowa¢ wykonywaniem przydzielonych zadan

- stosowac¢ zasady pracy zespotowe;j

- wprowadza¢ rozwigzania techniczne wptywajace na poprawe warunkow i jakosé

pracy

- wykorzysta¢ aplikacje mobilne
wspomagajace wykonywanie zadan
zawodowych

Kwalifikacja
|




- wymieni¢ rodzaje produktéw turystycznych

- opisa¢ produkty turystyczne

- dobra¢ produkty turystyczne do potrzeb Klienta

- dobra¢ program komputerowy odpowiedni do wykonywanych zadan zawodowych
- wykorzystaé programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan
zawodowych zgodnie z ich przeznaczeniem

2. Programy - dobiera¢ rodzaj programu do oczekiwan klienta - dobierac rodzaje turystyki do Kwalifikacja
imprez programu imprezy turystycznej |
turystycznych
3. Zasady - wymieni¢ og6lne zasady programowania imprez turystycznych - rozpoznawacé potrzeby turystyczne Kwalifikacja
programowania | - wykorzystywac zasady programowania imprez turystycznych klientow |
imprez - dostosowywac¢ program imprezy do potrzeb i wymagan klientow - okreslaé trendy i prognozy w zakresie
turystycznych - dobra¢ ushugi turystyczne do potrzeb klientow ustug turystycznych

- opracowywac jadlospisy zgodnie z obowigzujacymi zasadami - analizowa¢ rynek ushug

- dobiera¢ ustugi zywieniowe do indywidualnych potrzeb klientow turystycznych
4. Tworzenie - wymieni¢ etapy programowania - porownywac¢ atrakcje turystyczne Kwalifikacja
programow - opracowaé program imprezy turystycznej poszczegdlnych regiondow Polski i |
imprez - postugiwac si¢ programami i aplikacjami internetowymi lokalizujacymi atrakcje krajow sasiednich
turystycznych turystyczne - postugiwac si¢ programami i - wykorzysta¢ programy komputerowe

aplikacjami internetowymi lokalizujacymi elementy zagospodarowania turystycznego
- postugiwac si¢ programami i aplikacjami internetowymi w zakresie dostgpnos$ci
komunikacyjnej -
wyszukiwaé walory turystyczne poszczegdlnych regiondw Polski i krajow sasiednich
- wyszukiwaé walory turystyczne naturalne i antropogeniczne

- wyszukiwaé elementy zagospodarowania turystycznego poszczegolnych regionow
Polski i krajow sasiednich

- rozpoznawac¢ dostepnos¢ komunikacyjng poszczegbdlnych regionéow Polski 1 krajow
sgsiednich

- wyszukiwac szlaki turystyczne

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

- wyszukiwac walory naturalne i antropogeniczne regiondw na podstawie map
tematycznych

- wskazywa¢ na mapie regiony i o$rodki turystyczne

- wskazywac na mapie szlaki turystyczne

- wymieniaé podstawowe zasady etyki w turystyce

i aplikacje internetowe wspomagajace
projektowanie imprez turystycznych

- stosowac¢ zasady etyki podczas
wykonywania zadan zawodowych

- realizowac¢ nowatorskie dziatania
podczas wykonywania zadan
zawodowych

- proponowac kreatywne rozwigzania
podczas wykonywania dziatan
zawodowych

- wykonywa¢ zadania zawodowe,
proponujac kreatywne rozwigzania

- analizowa¢ zmiany zachodzace w
branzy turystycznej

- analizowa¢ wlasne kompetencje

- korzysta¢ z r6znych zrodet informacji
i form doskonalenia zawodowego

- analizowac¢ proces planowania zadan




- przestrzega¢ zasad etykiety w komunikacji z klientami

- przestrzega¢ zasad rzetelnosci i lojalnosci - stosowac zasady
etykiety w komunikacji z przetozonym i wspotpracownikami w codziennych
kontaktach - identyfikowaé pojecie
planowania - ustala¢ termin wykonania zaplanowanych zadan
- okreslac srodki i narzedzia do wykonania zaplanowanych zadan

- wskazywac obszary odpowiedzialno$ci prawnej za podejmowane dziatania

- stosowac¢ techniki negocjacyjne - stosowac¢ zasady pracy
zespotowej - opracowac plan pracy zespotu

- przydziela¢ zadania wedhug umiejetnosci i kompetencji cztonkow zespotu

- wprowadza¢ rozwigzania techniczne wptywajace na poprawe warunkéw i jakosé

pracy

do wykonania

- analizowa¢ dokumenty dotyczace
odpowiedzialnosci prawnej

- charakteryzowac skutki zachowan
ryzykownych w dziatalnosci
turystycznej

- przedstawia¢ wlasny pomyst na
rozwigzanie problemu z
wykorzystaniem wiedzy z zakresu
negocjacji

- stosowac¢ rozne techniki negocjacyjne
W porozumiewaniu si¢ stownym i
pisemnym w dziatalnosci turystycznej
- proponowacé podziat zadan w zespole

- modyfikowac wtasne dziatania w
oparciu o wspolnie wypracowane
stanowisko

- wprowadza¢ rozwigzania
organizacyjne wptywajace na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy

I11. Kalkulacja
kosztéw imprez i
ustug
turystycznych

1. Koszty - klasyfikowa¢ rodzaje kosztow imprez i ustug turystycznych - wykorzystywac tabele kursow walut Kwalifikacja
Swiadczen ustug | - dokonywaé podziatu kosztow ushug turystycznych podczas kalkulowaniu kosztow ushug |
turystycznych - obliczaé wartos¢ poszczegolnych $wiadezen w zaleznosci od liczby uczestnikéw oraz | turystycznych

ceny i liczby §wiadczen

- wykorzystywac¢ uzgodnienia dotyczace znizek, rabatdw i upustow przy obliczaniu

kosztéw imprez i ustug turystycznych

- dokonywac¢ obliczenia sumy wszystkich §wiadczen
2. Zasady - uwzgledni¢ stawke prowizyjna dla agentow turystycznych Kwalifikacja
kalkulacji - stosowa¢ zasady opodatkowania imprez i ustug turystycznych |
kosztow - obliczy¢ marze - obliczy¢ podatek VAT od

imprez turystycznych - obliczy¢ podatek VAT od

ushug turystycznych
3. Ceny ustug i - wymieni¢ sktadniki ceny imprezy turystycznej - oblicza¢ ceny imprez turystycznych Kwalifikacja

imprez
turystycznych

- wymieni¢ rodzaje marzy
- dokonywac¢ obliczenia sumy wszystkich swiadczen
- sumowac koszty §wiadczen, marze i podatek VAT

w obcej walucie




- ustala¢ cene¢ imprezy turystycznej
- ustala¢ ceng imprezy turystycznej w zaleznosci od liczby ptatnych uczestnikow
- oblicza¢ ceng imprezy przy zmieniajacej si¢ liczbie uczestnikow

4. Czynniki - obliczac ryzyko czarteru imprezy turystycznej - analizowac¢ kursy walut i ich wptyw Kwalifikacja
wplywajace na na ceng¢ imprezy turystycznej |
ceng imprezy
turystycznej
5. Kalkulacja - sporzadzi¢ arkusz kalkulacji kosztow imprezy turystycznej - wykorzysta¢ programy komputerowe Kwalifikacja
cen ustug i do kalkulacji ustug i imprez |
imprez turystycznych
turystycznych
IV. Rezerwacja 1. Przepisy - poréwnac¢ oferty ustugodawcow - proponowa¢ kreatywne rozwigzania Kwalifikacja
imprez i ushug bezpieczenstwa | - wybra¢ ustugodawcow do realizacji imprezy lub ustugi turystycznej zgodnie z podczas wykonywania zadan |
turystycznych i higieny pracy | zamowieniem lub programem turystycznym - zawodowych
oraz techniki ustali¢ zasady realizacji ustug turystycznych - ocenia¢ rézne rozwigzania dziatan
negocjacyjne - ustala¢ termin wykonania zaplanowanych zadan - analizowaé¢ zmiany zachodzace w
przy rezerwacji | - okreslac $rodki i narzedzia do wykonania zaplanowanych zadan branzy turystycznej
imprez i ushug - zastosowac etapy realizacji zadania - stosowac¢ akty prawne - analizowa¢ wlasne kompetencje
turystycznych dotyczace odpowiedzialno$ci w przypadku zachowan i czynnikow ryzykownych - korzysta¢ z réznych zrédet informacji
- wskazywaé obszary odpowiedzialnosci prawnej za podejmowane dziatania i form doskonalenia zawodowego
- stosowac¢ techniki negocjacyjne - analizowac¢ proces planowania zadan
do wykonania
- analizowa¢ dokumenty dotyczace
odpowiedzialno$ci prawnej
- charakteryzowac¢ skutki zachowan
ryzykownych w dziatalnos$ci
turystycznej
- przedstawia¢ wlasny pomyst na
rozwigzanie problemu z
wykorzystaniem wiedzy z zakresu
negocjacji
- stosowac¢ rozne techniki negocjacyjne
W porozumiewaniu si¢ stownym i
pisemnym w dziatalnos$ci turystyczne;j
- wprowadza¢ rozwigzania
organizacyjne wptywajace na poprawe
warunkow i jako$¢ pracy
2. - zastosowac zasady sporzadzania dokumentéw w procesie rezerwacji - wskaza¢ w przyktadowych Kwalifikacja




Dokumentacja - poprawnie odczyta¢ informacje z dokumentow rezerwacyjnych dokumentach popetnione btedy |
procesu
rezerwacji
3. Rezerwacje i | - stosowac rozne formy rezerwacji - stosowacé kryteria oceny jakos$ci Kwalifikacja
anulacje imprez | - korzysta¢ ze specjalistycznych programow komputerowe stosowane do obstugi ruchu | wykonanych zadan |
iushug turystycznego - sporzadzi¢ zamowienia ushug
turystycznych - redagowac¢ wzor formularza zamoéwienia turystycznych w jezyku polskim i

- sporzadzi¢ umowe allotmentow3 i czarterowg obcym nowozytnym

- podejmowac dziatania w przypadku niewykonania lub nieprawidtowego wykonania

ustug turystycznych

- wymieni¢ przyktady niewykonania lub

nieprawidtowego wykonania ushug turystycznych

- monitorowa¢ wykonanie zadan
4. - wykorzystywac specjalistyczne programy komputerowe stosowane do obstugi ruchu | - wyjasnia¢ znaczenie zmian Kwalifikacja
Komputerowe turystycznego zachodzacych w branzy turystycznej |
systemy - obstugiwaé komputerowe systemy rezerwacji ustug turystycznych - korzysta¢ z aplikacji mobilnych
rezerwacji ustug | - wybieraé program komputerowy w zalezno$ci od wykonywanych zadan wspomagajacych wykonywanie zadan
turystycznych - wykorzystywa¢ programy komputerowe wspomagajace wykonywanie zadan zgodnie | zawodowych

z ich przeznaczeniem

- dokonywacé rezerwacji i anulowania ushug turystycznych systemem on-line
5. Dokonywanie | - rozrozni¢ formy rezerwacji imprez i ustug - redagowac¢ wzor formularza Kwalifikacja

rezerwacji
imprez i ushug
turystycznych

turystycznych

- sporzadzi¢ dokument rezerwacji imprezy i ushugi turystycznej

- wypehi¢ dokument rezerwacji imprezy i ustugi turystycznej

- sporzadzi¢ dokument anulowania rezerwacji imprezy i ustugi turystyczne;j
- wypethié¢ dokument anulowania rezerwacji imprezy i ushugi turystycznej

zamowienia
- redagowac¢ wzor anulacji zamowienia

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Ocenianiu podlega¢ beda praktyczne umiejg¢tnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk zawodowych.

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU okre$la opiekun praktyk zawodowych w zaleznoéci od specyfiki przedsiebiorstwa
turystycznego, w ktorym praktyki si¢ odbywaja.




