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PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ 

Nazwa zawodu:








Technik obsługi turystycznej.

Kod zawodu:









422103
Kod kwalifikacji:








T.13
Nazwa kwalifikacji:








Planowanie i realizacja imprez turystycznych.
Wymiar czasu stażu/praktyki (liczba godzin praktyki):



160 

	RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI

	Liczba godzin
	ZAKRES CZYNNOŚCI I ZADAŃ
	KOMPETENCJE                                  I UMIEJĘTNOŚCI



	8
	· Szkolenie BHP.

· Szkolenie stanowiskowe.


	Umiejętność identyfikacji zagrożeń występujących na stanowisku. Znajomość procedur na wypadek pożaru. Umiejętność bezpiecznego posługiwania się sprzętem na stanowisku pracy.

	38
	· Organizowanie stanowiska pracy zgodnie z obowiązującymi wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy, ochrony przeciwpożarowej i ochrony środowiska;

· Stosowanie środków ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywanych zadań zawodowych.

· Stosowanie  zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisy prawa dotyczące ochrony przeciwpożarowej.

· Stosowanie zasad kultury i etyki.

· Rozpoznanie rezultatów podejmowanych działań i analiza ich skutków.

· Rozpoznawanie zagrożeń związanych ze stresem i  radzenie sobie ze stresem.


	Umiejętność zorganizowania ergonomicznego stanowiska pracy. Umiejętność organizacji pracy własnej. Planowanie pracy i podział obowiązków. 

	38
	· Identyfikacja i zastosowanie przepisów dotyczących tajemnicy zawodowej.

· Określanie skutków odpowiedzialności za podejmowane działania.

· Określenie i stosowanie zasad współpracy w zespole.

· Określenie i stosowanie zasad komunikacji ze współpracownikami.

· Stosowanie  przepisów prawa międzynarodowego  dotyczących działalności turystycznej.        

· Pojęcie umowy, identyfikacja elementów, rodzaje umów, ochrona klienta, klauzule zakazane.

· Stosowanie przepisów regulujących transport, obsługę ruchu, usługi hotelarskie , usługi pilotażu i przewodnictwa w turystyce;

· Praca z aplikacjami komputerowymi   wspomagającymi wykonywanie zadań w turystyce.
	Umiejętność stosowania w praktyce przepisów prawa związanych z wykonywanym zawodem. Umiejętność pracy w zespole z poszanowaniem pracy innych. Umiejętność tworzenia dokumentów niezbędnych do wykonywania czynności zawodowych- w tym w języku obcym. Użycie narzędzi IT do wykonywania zleconych zadań.

	38
	· Rozmowa z klientem rozpoznanie potrzeb turystycznych i dobór usług.

· Programowanie różnych rodzajów imprez turystycznych.

· Analiza programu imprezy, koszty  stałe i zmienne.

· Kalkulacja  kosztów usług turystycznych użycie kursów walut.

· Ustalanie ceny imprez i usług turystycznych w zależności od zmieniających się czynników.

· Umowy o współpracę z uprzednio wybranymi usługodawcami.

· Zamówienie usługi turystycznej.

· Skutki  niewykonania  lub nieprawidłowego wykonania zamówionych usług turystycznych.

· Rezerwacja i anulacja imprezy i usługi turystycznej.

· Rezerwacja usług turystycznych   systemem on-line.
	Umiejętność dostosowania oferty do potrzeb klienta. Umiejętność kalkulacji kosztów i ofertowania z uwzględnieniem zmienności niektórych czynników.

	38
	· Korzystanie  ze specjalistycznych programów komputerowych stosowanych do obsługi ruchu turystycznego;

· Sporządzanie  dokumentacji zamówienia  usług  turystycznych  zgodnie z umową o współpracę lub zamówieniem klientów;

· Przepisy prawa oraz wykonywanie czynności  dotyczących przewodnictwa turystycznego oraz pilotażu wycieczek.
· Zajęcia z zakresu animacji czasu wolnego i planowania wolnego czasu.

· Obsługa imprez turystycznych dla zróżnicowanych grup.

· Przygotowanie i prowadzenie dokumentacji dotyczącej realizacji imprez i usług turystycznych;

· Analiza dokumentów finansowych  potwierdzających  realizację imprez i usług turystycznych. 

· Kompletowanie dokumentów potwierdzających realizację imprez w celu ich archiwizacji.

· Odprawa  pilota w biurze podróży.

· Analiza przebiegu  realizacji imprezy i usługi  turystycznej  na podstawie sprawozdania pilota/ przewodnika.
	Umiejętność pracy z programami i aplikacjami IT wykorzystywanymi przy rezerwacji usług. Umiejętność stosowania w praktyce regulacji prawnych dotyczących branży turystycznej. Umiejętność zorganizowania czasu wolnego dla zróżnicowanych grup wiekowych klientów. Kompletowanie i analiza dokumentacji.

	160
	Razem 
	


RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ 

Nazwa zawodu:





Technik obsługi turystycznej
Kod zawodu:






422103
Kod kwalifikacji:





T.14
Nazwa kwalifikacji:





Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaż usług turystycznych
Wymiar czasu stażu/praktyki (liczba godzin praktyki):
160 

‘
	RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI

	Liczba godzin
	ZAKRES CZYNNOŚCI I ZADAŃ
	KOMPETENCJE                                  I UMIEJĘTNOŚCI



	8
	· Szkolenie BHP.

· Szkolenie stanowiskowe.


	Umiejętność identyfikacji zagrożeń występujących na stanowisku. Znajomość procedur na wypadek pożaru. Umiejętność bezpiecznego posługiwania się sprzętem na stanowisku pracy.

	38
	· Tworzenie i aktualizacja  bazy danych informacji turystycznej. Kontakt z twórcami baz danych.

· Wyszukanie źródeł i wykorzystanie informacji turystycznej.

· Korzystanie ze źródeł informacji geograficznej i turystycznej w celu pozyskania informacji o atrakcyjności turystycznej oraz do tworzenia i aktualizacji bazy danych informacji turystycznej.

· Wykorzystanie  źródeł informacji geograficznej i turystycznej przy udzielaniu informacji turystycznej oraz opracowaniu materiałów promocyjnych;

· Na podstawie informatora usług turystycznych upowszechnianie informacji turystycznej wśród odbiorców.
	Umiejętność tworzenia i korzystania z baz danych. Umiejętność wykorzystania istniejących źródeł danych dla realizacji zadań. Umiejętność tworzenia dokumentów i instalacji będących źródłem informacji dla turystów.

	38
	· Opracowanie  folderu reklamowego oraz katalogu usług turystycznych.

· Opracowanie kampanii reklamowej wybranego przedsiębiorstwa i regionu turystycznego.

· Zastosowanie komputerowych systemów rezerwacji imprez i usług turystycznych.

· Formy sprzedaży imprez  i usług turystycznych.

· zasady współpracy między podmiotami rynku turystycznego przy sprzedaży imprez i usług turystycznych; 

· Sporządzanie dokumentów sprzedaży z różnymi formami płatności.

· Sporządzanie  dokumentów potwierdzających płatność za  imprezy i usługi  turystyczne;

· Umowy  cywilnoprawne dotyczące imprez i usług turystycznych;
	Znajomość programów graficznych służących do opracowania materiałów reklamowych i promocyjnych. Umiejętność nawiązania współpracy w innymi podmiotami dla realizacji celów.

	38
	· Zastosowanie różnych instrumentów marketingu w sprzedaży imprez i usług turystycznych.

· Rozliczenie kosztów na podstawie przeanalizowanych dokumentów.

· Zestawienia wpływów i kosztów imprezy turystycznej.

· Marża i podatek VAT od zorganizowanej imprezy turystycznej.

· Wystawianie FV marża za zorganizowaną imprezę turystyczną;

· Obliczanie należnego miesięcznego podatku dochodowego i VAT.

· Stosowanie  podstawowych przepisów dotyczących rachunkowości.
	Umiejętność stosowania w praktyce przepisów księgowych, wystawiania i rozliczania dokumentów księgowych. Umiejętność tworzenia raportów i zestawień. Znajomość regulacji prawnych dotyczących podatku VAT na usługi turystyczne. Stosowanie w praktyce VAT marża na usługi obce.

	38
	· Formy ewidencji księgowej w biurach podróży.

· Rodzaje operacji gospodarczych w działalności turystycznej.

· Dokumenty księgowe występujące w biurach podróży.

· Ewidencja księgowa imprez i usług turystycznych zgodna z  zasadami rachunkowości.

· Sporządzanie dokumentacji rozliczeniową imprez i usług turystycznych zgodnie z zasadami.
	Umiejętność kompletowania dokumentacji i tworzenia dokumentacji księgowej. Umiejętność zastosowania odpowiednich dokumentów i druków dla rejestracji księgowej  poszczególnych operacji gospodarczych. Umiejętność rozliczenia imprezy turystycznej ze wskazaniem poziomu rentowności.
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