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Program praktyki zawodowej
Zawod: technik obstugi turystycznej 422103

Czas trwania praktyki — 480 godzin

Absolwent szkoty ksztatcgcej w zawodzie technik obstugi turystycznej powinien by¢ przygotowany do
wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych:

1) organizowania dziatalno$ci turystycznej;

2) organizowania imprez i ustug turystycznych;

3) obstugiwania klientéw korzystajgcych z ustug turystycznych;

4) rozliczania imprez i ustug turystycznych.

Szczegétowe cele ksztalcenia:

W wyniku procesu ksztatcenia uczen powinien umie¢:

okresli¢ zakres dziatania przedsiebiorstwa turystycznego,

scharakteryzowac strukture organizacyjng przedsiebiorstwa turystycznego,

okresli¢ rodzaj ustug swiadczonych przez przedsiebiorstwo turystyczne,
scharakteryzowa¢ produkt turystyczny przedsiebiorstwa,

okresli¢ zakres czynnosci i kompetencji pracownikéw przedsiebiorstwa turystycznego,
okresli¢ obowigzki i prawa pracownikéw,

zastosowacé przepisy regulaminu pracy obowigzujgcego w przedsiebiorstwie turystycznym,
okresli¢ zagrozenia spowodowane nieprzestrzeganiem przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

zastosowac przepisy Turystycznego kodeksu etycznego,

zorganizowac stanowisko pracy zgodnie w wymaganiami ergonomii,

zaplanowac i zorganizowaé podstawowe prace zwigzane z funkcjonowaniem
przedsiebiorstwa turystycznego,

obstuzy¢ urzadzenia i sprzet biurowy,

postuzy¢ sie jezykiem obcym podczas wykonywania zadan zawodowych,

wykonaé czynnosci zwigzane z obstugg turysty,

udzieli¢ informagji turystycznych bezposrednio, przez telefon, Internet,

przedstawi¢ klientom oferte biura podrozy,

zastosowaé program komputerowy do wykonywania zadan zawodowych,

opracowa¢ materiaty informacyjne dotyczgce ustug przedsiebiorstwa turystycznego,
zaplanowa¢ marketingowe dziatania przedsiebiorstwa turystycznego,

okresli¢ sposoby realizacji ustug turystycznych,

zastosowaé zasady wspoétpracy z klientami biur podrézy — krajowymi i zagranicznymi,
sporzadzi¢ dokumenty zwigzane ze sprzedazg imprezy turystycznej,

przyjgc i zrealizowa¢ zamodwienie klienta przedsigbiorstwa turystycznego,

wykonac¢ czynnos$ci zwigzane z organizacjg imprezy turystyczne;,

zamowic ustugi niezbedne do realizacji imprezy turystycznej,

opracowac programy réznych imprez turystycznych,

zaplanowac konferencje, szkolenie, spotkanie firmowe, zjazd,

postuzyc¢ sie rozkladami komunikacyjnymi réznych przewoznikow,

wystawic bilety komunikacyjne,

dokonac analizy ofert towarzystw ubezpieczeniowych oraz wypetni¢ polisy ubezpieczeniowe,
rozliczy¢ koszty realizacji imprez turystycznych,

okresli¢ formy ptatnosci za ustugi turystyczne,

wystawi¢ fakture za sprzedaz i ustugi,

sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z turystykg wyjazdowsg i przyjazdows.
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Materiat nauczania
Praktyka | (4 tygodnie - 160 godz.)

1. Organizacja pracy przedsiebiorstwa turystycznego

Poznanie struktury i organizacji przedsiebiorstwa turystycznego oraz prawnych podstaw dziatalnosci
przedsiebiorstwa. Przestrzeganie przepisbw bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, regulaminu pracy przedsiebiorstwa turystycznego oraz Turystycznego kodeksu
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etycznego. OkreS$lanie rodzaju ustug $wiadczonych przez przedsiebiorstwo turystyczne. Okredlanie
zakresu czynnosci i kompetencji pracownikdéw przedsigbiorstwa turystycznego oraz ich obowigzkéw
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 produktéow turystycznych przedsiebiorstwa. Analizowanie dziatalnosci marketingowe;.
Gromadzenie informacji turystycznych. Analizowanie materiatéw informacyjnych dotyczgcych ustug
przedsiebiorstwa turystycznego. Stosowanie zasad wspétpracy z kontrahentami. Zawieranie umow
z klientami  biur podrézy. Oferowanie klientom ustug turystycznych. Tworzenie wizerunku
przedsigbiorstwa

Praktyka Il (2 tygodnie - 80 godzin)

2. Programowanie, kalkulacja kosztéw, sprzedaz oraz realizacja imprez i ustug turystycznych
Przyjmowanie zamoéwien od klientéw indywidualnych i grupowych. Programowanie imprez
turystycznych z uwzglednieniem potrzeb, zainteresowan, wieku, rodzaju grup klientéw. Planowanie
imprez wiasnych oraz imprez zleconych w biurze podrézy .Sporzadzanie ofert dla zagranicznego biura
podrézy. Zamawianie ustug niezbednych do realizacji imprezy turystycznej. Wspodipraca
z kontrahentami  krajowymi i zagranicznymi. Kalkulowanie kosztéw imprez turystycznych.
Dokumentowanie imprezy (teczka imprezy). Przyjmowanie naleznosci za ustugi turystyczne
z zastosowaniem réznych form ptatnosci. Sporzgdzanie dokumentéw potwierdzajgcych ptatnosé za
ustugi. Stosowanie zasad rozliczania kosztow realizacji imprezy turystycznej. Stosowanie zasad
sporzadzania umow w turystyce. Sporzadzanie umoéw dotyczgcych sprzedazy ustug i imprez
turystycznych. Komunikowanie sie w jezyku obcym z klientami i kontrahentami przedsiebiorstwa
turystycznego. Rezerwowanie ustug turystycznych on-line. Obstugiwanie konferencji, kongresow,
targéw i gietd turystycznych. Stosowanie metod przewodnictwa i pilotazu wycieczek.

Praktyka Il (2 tygodnie - 80 godzin)

3. Obiekty noclegowe

Poznanie struktury, organizacji oraz prawnych podstaw dziatalnosci hotelu. Przestrzeganie przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz regulaminu pracy. Zapoznanie sie ze
stanowiskami pracy w hotelu zakresem czynnosci. Poznanie systeméw rezerwacji. Procedury check-in
i check—out gosci indywidualnych, VIP-6w, niepeinosprawnych oraz grup turystycznych. Sporzadzanie
dokumentacji recepcji. Udzielanie informacji gosciom hotelowym (transport, punkty medyczne
w miescie, atrakcje turystyczne, wydarzenia kulturalne itp.). Wspotpraca recepcji z pozostatymi
dziatami hotelu. Poznanie ustug dodatkowych swiadczonych przez hotel. Wspétpraca hotelu z biurem
podrézy. Planowanie oraz obstuga imprez, konferencji, szkolenn w hotelu. Wystawianie faktur za
sprzedane ustugi.

Praktyka Ill (4 tygodnie - 160 godz.)

4. Obstuga klientéw przedsiebiorstw turystycznych, w tym informacja turystyczna

Stosowanie zasad kultury obstugi klienta. Udzielanie informacji klientom biura podrézy i informaciji
turystycznej na temat dokumentdéw zwigzanych z zagraniczng turystykg wyjazdowg — granicznych,
finansowych, przepiséw celnych, dewizowych, wizowych i paszportowych. Udzielanie informacji w
punktach informacji turystycznej. Realizacja potrzeb i oczekiwah turysty. Rezerwacja ustug
turystycznych. Korzystanie z systemoéw rezerwacji ustug turystycznych. Postugiwanie sie rozktadami
komunikacyjnymi PKP, PKS, lotniczymi i promowymi. Postugiwanie sie mapami turystycznymi
i planami miast. Stosowanie zasad sprzedazy biletow komunikacyjnych krajowych i zagranicznych.
Sporzadzanie zestawien sprzedanych biletéw komunikacyjnych. Analizowanie ofert towarzystw
ubezpieczeniowych. Wypetnianie polis ubezpieczeniowych. Tworzenie i aktualizowanie baz danych
przedsiebiorstw turystycznych w programach specjalistycznych. Opracowywanie katalogoéw, ulotek
i innych materiatbw promocyjnych. Wprowadzanie informacji oraz danych na strone internetowag
przedsiebiorstwa turystycznego.
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Uwagi o realizacji

Realizacja praktyki zawodowej ma na celu przyblizenie uczniowi dziatalnosci polegajgcej na
planowaniu i realizacji imprez i ustug turystycznych.

W trakcie realizacji praktyk zawodowych uczniowie powinni obserwowa¢ czynnosci zawodowe
pracownikéw a nastepnie po zdobyciu doswiadczenia w wykonywaniu powierzonych zadan, powinni
samodzielnie wykonywac okreslone zadania pod kierunkiem instruktora.

Nad przebiegiem praktyki i jej realizacjg czuwa opiekun praktyk.

Uczen w okresie praktyki podlega obowigzujacym przepisom wynikajacym z regulaminu
szkolnego, a ponadto ma obowigzek zastosowaé¢ sie do zasad obowigzujgcych
w przedsiebiorstwie, w ktorym odbywa praktyke.

Wykonywane zadania uczen ma obowiazek dokumentowaé w dzienniczku praktyki zawodowej.
Zapisy powinny dotyczyé stanowiska pracy, zakresu wykonywanych czynnosci, godzin
praktyki oraz wnioskéw i spostrzezen wynikajagcych z analizy wykonywanych zadan
zawodowych.

Po zakoriczeniu praktyk dzienniczek praktyk nalezy odda¢ do kierownika szkolenia

praktycznego.



