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NAZWA PRZEDMIOTU
PRAKTYKA zZAWODOWA HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Cele ogolne

1. Nabycie umiejetnosci stosowania przepiséw prawa zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg i ochrong $rodowiska oraz
ergonomiag w turystyce.

. Nabycie umiejetnosci organizacji stanowiska pracy dla pracownika branzy turystyczne;j.

. Nabycie umiejetnosci korzystania z réznych zroédet informacji turystyczne;.

. Nabycie umiejetnosci stosowania zasad obstugi klienta.

. Nabycie umiejetnosci stosowania procedur zawodowych zwigzanych ze sprzedazg i realizacjg imprez i ustug turystycznych.

. Nabycie umiejetnosci stosowania zasad kultury i etyki oraz kreowania sylwetki zawodowej pracownika sektora turystycznego.

. Nabycie umiejetnosci wystawiania dokumentéw finansowych za sprzedane imprezy i ustugi turystyczne.
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. Nabycie umiejetnosci dokonania oceny i rozliczenia merytorycznego imprez i ustug turystycznych.

9. Nabycie umiejetnosci prowadzenia rozliczenia w zakresie podatku dochodowego i podatku od towardéw i ustug (VAT).

10. Nabycie umiejetnosci korzystania z odpowiedniego oprogramowania do wykonania czynnosci zawodowych zwigzanych z informacjg i promocjg w
turystyce.

11. Nabycie umiejetnosci korzystania z aplikacji mobilnych w celu uzyskania dostepu do baz danych.

12. Nabycie umiejetnosci projektowania materiatdw promujgcych dziatalnos¢ turystyczng.

13. Nabycie umiejetnosci stosowania zasad komunikac;ji interpersonalnej w kontakcie z klientem i kontrahentem.

Cele operacyjne
Uczen potrafi:
1) organizowac¢ stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii oraz przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska,
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2) stosowac przepisy prawa podczas wykonywania zadan zawodowych,

3) korzysta¢ z programéw komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan,

4) korzysta¢ z roznych zrédet informaciji przydatnych w turystyce,

5) sporzadzi¢ bazy danych w celu gromadzenia informacji turystycznej,

6) udzieli¢ informacji turystycznej podczas obstugi klienta w turystyce w jezyku polskim,
7) stosowac zasady obstugi klienta,

8) prowadzi¢ sprzedaz imprez i ustug turystycznych,

9) stosowac rézne formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych,
10) sporzadzac¢ dokumenty potwierdzajgce ptatnos¢ za imprezy i ustugi turystyczne,

11) sporzgdzaé¢ umowy dotyczgce sprzedazy imprez i ustug turystycznych,

12) wspoétpracowac z ustugodawcami w procesie realizacji imprez i ustug turystycznych,
13) sporzadzaé¢ dokumentacje etapu realizacji imprez i ustug turystycznych,

14) gromadzi¢ dokumenty finansowe potwierdzajgce realizacje imprez i ustug turystycznych,
15) kontrolowac przebieg realizacji imprez i ustug,

16) sporzgdzi¢ rozliczenie przychoddw i kosztow imprezy turystycznej,

17) sporzadzi¢ dokumentacje dotyczgcg rozliczen imprez i ustug turystycznych,

18) stosowaé zasady komunikacji interpersonainej,

19) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania,

20) stosowacé techniki negocjaciji,

21) wspotpracowac w zespole,

22) wystawic fakture, fakture procedura marzy dla biur podrézy, note obcigzeniowg, note korygujgcy i fakture korygujaca,
23) sporzadzi¢ sprawozdanie z przebiegu imprezy oraz inne dokumenty merytoryczne,
24) sporzadzi¢ karte rozliczeniowg imprezy turystycznej,

25) obliczy¢ dochéd ze sprzedanych imprez i ustug turystycznych,

26) obliczy¢ podatek VAT od sprzedanych imprez i ustug turystycznych,
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27) przygotowac odpowiedz na reklamacje klienta,

28) wybiera¢ z réznych zrédet informacje niezbedne w dziatalnosci turystycznej,

29) korzysta¢ z zasobdéw baz danych,

30) charakteryzowa¢ atrakcyjnos¢ turystyczng Europy i wybranych krajéw swiata,

31) projektowac¢ materiaty promujgce dziatalno$¢ przedsiebiorstwa sektora turystycznego,

32) wykonac¢ materiaty promocyjne przedsiebiorstwa turystycznego.

MATERIAL NAUCZANIA - PRAKTYKA ZAWODOWA

ptatnosci za sprzedane

sprzedazy imprez i ustug turystycznych

fiskalnej

Dziat programowy Tematy jednostek Liczba Wymagania programowe Uwagi o
metodycznych godz. realizacji
Podstawowe Ponadpodstawowe Etap
Uczen potrafi: Uczen potrafi: realizacji
|. Sprzedaz imprezi | 1. Zastosowanie technik - wymienic¢ techniki obstugi klienta - stosowac¢ techniki obstugi klienta Klasa lll
ustug turystycznych | obstugi klienta w - wykazac sie otwartoscig na zmiany
dziatalnosci biura w zakresie nowych technik i
podrézy technologii stosowanych w branzy
2. Komunikacja - stosowaé¢ metody komunikacji werbalnej | - interpretowa¢ mowe ciata w Klasa lll
werbalna i niewerbalna - stosowaé metody komunikacji komunikacji z klientami i
w turystyce niewerbalnej kontrahentami
- stosowaé aktywne metody stuchania
3. Stosowanie technik - wskazac najczestsze przyczyny sytuacji | - przewidywaé konsekwencje Klasa lll
radzenia sobie ze stresowych w pracy zawodowej stresujagcych zachowan dla siebie i
stresem podczas - stosowaé sposoby radzenia sobie z innych
wykonywania czynnosci emocjami i stresem
zawodowych
4. Sprzedaz imprez i - oferowac imprezy i ustugi turystyczne - prowadzi¢ sprzedaz imprez i ustug Klasa lll
ustug turystycznych - stosowac¢ techniki sprzedazy turystycznych zgodnie z procedurg
przetwarzania danych osobowych
(RODO)
- analizowa¢ zmiany zachodzace w
turystyce
4. Przyjmowanie - przyjmowac ptatnosci podczas - wykonywacé operacje na kasie Klasa lll
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imprezy i ustugi
turystyczne

- wykorzystywac rézne formy ptatnosci
przy sprzedazy imprez i ustug
turystycznych

- przyjmowac ptatnos¢ w gotéwce

- obstugiwac terminal pfatniczy

kontrahentami i
klientami

porozumiewaniu sie stownym i pisemnym
w branzy

rozwigzanie problemu z
wykorzystaniem wiedzy z zakresu
negocjaciji

5. Sporzadzanie - sporzgdzi¢ fakture - weryfikowa¢ poprawnosé Klasa lll
dokumentow - sporzadzi¢ fakture procedura marzy dla | przygotowanych dokumentow
potwierdzajgcych biur podrézy potwierdzajgcych ptatnosé
ptatnos¢ za imprezy i - sporzgdzi¢ note korygujgca
ustugi turystyczne - sporzgdzi¢ fakture korygujaca
- sporzadzi¢ druki KP, KW
Il. Umowy w 1. Sporzadzanie umow - rozrézni¢ umowy cywilnoprawne - sporzadzi¢ umowe cywilnoprawng z | Klasa lll
turystyce z ustugodawcami dotyczace imprez i ustug turystycznych kontrahentem z wykorzystaniem
branzy turystycznej - sporzgdzi¢ umowy cywilnoprawne z materiatow zrédtowych
kontrahentami z wykorzystaniem
formularzy
- stosowac¢ aktualne przepisy prawa
dotyczace umow
2. Sporzadzanie umowy - wypetnic¢ formularz umowy o - sporzadzi¢ wzdér umowy o Klasa Ill
0 Swiadczenie ustug Swiadczenie ustug turystycznych Swiadczenie ustug turystycznych
turystycznych - stosowac¢ aktualne przepisy prawa - sporzgdzi¢ aneks do umowy o
dotyczgce umowy o Swiadczenie ustug Swiadczenie ustug turystycznych
turystycznych
3. Zasady opracowania - interpretowac warunki uczestnictwa w - opracowac¢ warunki uczestnictwa w | Klasa lll
warunkow uczestnictwa imprezach turystycznych wybranych biur | imprezach turystycznych
w imprezach podréz
turystycznych
4. Rozliczenia biura - stosowac¢ aktualne przepisy prawa - obliczy¢ wysokosc¢ sktadek do Klasa IV
podrézy z dotyczace wysokosci sktadek na odprowadzenia na Turystyczny
Turystycznym Turystyczny Fundusz Gwarancyjny Fundusz Gwarancyjny
Funduszem - sporzgdzi¢ deklaracje dla
Gwarancyjnym Turystycznego Funduszu
Gwarancyjnego
5. Negocjacje z - stosowac rézne techniki negocjacyjne w | - przedstawi¢ wiasny pomyst na Klasa IV
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- negocjowac¢ warunki umow
cywilnoprawnych dotyczacych imprez i
ustug turystycznych

- opisac¢ typowe zachowania przy
prowadzeniu negocjacji z kontrahentami,
klientami i go$émi

- wskazac¢ konstruktywne rozwigzania
- oceniaé rézne rozwigzania
probleméw

cztonkéw zespotu przy planowaniu i

lll. Realizacja 1. Wspétpraca z - wybra¢ sposéb kontaktu z wybranym - prowadzi¢ negocjacje warunkéw Klasa IV
imprezy turystycznej | ustugodawcami ustugodawca wspotpracy z kontrahentami
podczas realizaciji - wspotpracowac z ustugodawcami - proponowac sposoby rozwigzania
imprez i ustug podczas realizacji imprez i ustug sytuacji problemowych przy
turystycznych turystycznych wspoipracy z kontrahentami
2. Sporzadzanie - zaprojektowac teczke imprezy - sporzadzic¢ protokot wypadku Klasa IV
dokumentow etapu turystycznej - sporzgdzic¢ protokot zniszczenia
realizacji imprez i ustug - poda¢ przyktady dokumentow do teczki | - sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z
turystycznych imprezy turystycznej transportem
3. Gromadzenie i - sprawdzac poprawnos¢ wystawionych - analizowa¢ dokumenty finansowe Klasa IV
analizowanie dokumentow finansowych dotyczace realizacji imprez i ustug
dokumentow turystycznych
finansowych
potwierdzajgcych
realizacje imprez i ustug
turystycznych
4. Monitorowanie - wymienia¢ czynnosci realizacji imprezy | - monitorowac wiasciwy przebieg Klasa IV
przebiegu realizacji podlegajgce kontroli realizacji imprezy lub ustugi
imprezy lub ustugi turystycznej zgodnie z zawartymi
turystycznej umowami
5. Przyjmowanie - sporzgdzi¢ odpowiedz na reklamacje - sporzgdzi¢ druk reklamac;ji Klasa IV
reklamacji w trakcie klienta
realizacji imprezy
turystycznej
IV. Wspotpraca w 1. Odpowiedzialnos¢ - szacowac czas potrzebny na wykonanie | - wskaza¢ obszary Klasa IV
zespole i zawodowa w branzy i budzet zadania odpowiedzialnosci prawnej za
odpowiedzialnos¢ za | turystycznej - analizowa¢ zasady i procedury podejmowane dziatania
Czynnosci wykonania zadania
zawodowe w branzy | 2. Wspdtpraca w biurze - dzieli¢ sie zadaniami - realizowac przypisane zadania Klasa IV
turystyczne;j podrozy - rozrézni¢ zadania czionkoéw zespotu - uwzgledni¢ opinie i pomysty innych
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- charakteryzowac etapy procesu
planowania pracy zespotu

- sporzgdzi¢ harmonogram realizacji
zadania

- przydzieli¢ zadania wedtug umiejetnosci
i kompetencji cztonkéw zespotu

- dobiera¢ techniki kierowania zespotem
- okresli¢ kryteria oceny jako$ci
wykonywanych zadan

- stosowac kryteria oceny jakosci
wykonanych zadan

- monitorowa¢ wykonanie zadan

wykonywaniu zadan zawodowych w
branzy

- modyfikowaé wtasne dziatania w
oparciu o wspodlnie wypracowane
stanowisko

- rozpoznawaé kompetencije i
umiejetnosci oséb w zespole

- organizowacé prace zwigzane z
realizacjg przydzielonych zadan

- stosowaé techniki kierowania
zespotem

- kontrolowac jakos¢ wykonanych
zadan wedtug przyjetych kryteriow

finansowe
imprez i ustug
turystycznych

przychodow i kosztéw
imprez i ustug
turystycznych

wydatkow

- oblicza¢ sume poniesionych wydatkéw
- sporzgdzi¢ druk rozliczenia zaliczki

- sporzgdzi¢ druk dowéd wewnetrzny

- podac¢ terminy zobowigzan finansowych
- wymieni¢ stawki podatku VAT od
poszczegdlnych ustug turystycznych

- przelicza¢ wartos¢ brutto na netto

wydatkoéw w stosunku do
planowanych wydatkow

- obliczy¢ zobowigzania finansowe
biura podrézy wynikajgce z
rozliczenia imprez i ustug
turystycznych z zachowaniem
przepisOw prawa podatkowego

V. Rozwigzania 1. Rozwigzania - opisa¢ czynnosci zwigzane z - wprowadzi¢ rozwigzania Klasa IV
techniczne i techniczne i wprowadzeniem rozwigzan technicznych | organizacyjne wptywajgce na
organizacyjne w organizacyjne i organizacyjnych poprawiajgcych poprawe warunkow i jakos¢ pracy
turystyce wpltywajgce na poprawe warunki i jakos¢ pracy
warunkow i jakosc - wprowadzi¢ rozwigzania techniczne
pracy wpltywajgce na poprawe warunkow i
jakos¢ pracy
VI. Rozliczanie 1. Rozliczanie - sporzadza¢ sprawozdanie z przebiegu - analizowa¢ sprawozdanie z Klasa IV
merytoryczne merytoryczne imprez i imprezy turystycznej przebiegu imprezy turystycznej
imprez i ustug ustug turystycznych - sporzgdzaé notatki stuzbowe dotyczace | - analizowaé notatki stuzbowe
turystycznych imprezy i ustugi turystyczne;j dotyczace imprezy i ustugi
- analizowac¢ reklamacje klienta turystycznej
- sporzgdzi¢ odpowiedz na reklamacje - zaproponowac rozwigzania majgce
klienta na celu polepszenie poziomu i jako$ci
Swiadczonych ustug turystycznych
VII. Rozliczanie 1. Rozliczanie - sporzadza¢ wykaz poniesionych - dokona¢ analizy poniesionych Klasa IV
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2. Sporzadzanie
rozliczen przychodow
i kosztow imprezy
turystycznej

- sporzagdzaé zestawienie wplywow i
kosztéw imprezy i ustug turystycznych

- sporzadzi¢ karte rozliczeniowg imprezy
turystycznej

- oblicza¢ wysokos¢ marzy i podatku VAT
od imprezy turystycznej

- oblicza¢ wysokos¢ marzy i podatku VAT
od ustugi turystycznej

- weryfikowa¢ zobowigzania finansowe
wobec kontrahentéw i ustugodawcow

- wystawié¢ fakture procedura marzy dla
biur podrozy

- postugiwac sie kasg fiskalng

- wystawié¢ fakture za wykonane ustugi
turystyczne

- wystawi¢ note korygujaca

- wystawi¢ fakture korygujaca

- wystawi¢ note obcigzeniowg

- zaproponowac rozwigzania majgce
na celu zwiekszenie dochodowosci ze
sprzedawanych imprez i ustug
turystycznych

Klasa IV

3. Sporzadzanie
dokumentacji
dotyczacej rozliczenh
imprez i ustug
turystycznych

- przygotowaé dokumentacje
rozliczeniowa imprez turystycznych
zgodnie z zasadami

- prowadzi¢ podatkowg ksiege
przychodow i rozchodéw

- postugiwac sie programami
komputerowymi w celu rozliczenia imprez
i ustug turystycznych

- sporzadzi¢ deklaracje VAT-7

- sporzadzi¢ jednolity plik kontrolny

Klasa IV

VIII. Informacja
turystyczna i
tworzenie baz
danych

1. Informacja
turystyczna

- udzieli¢ informacji turystycznej w biurze
podrézy

- udzieli¢ informacji turystycznej w
punktach i centrach informaciji
turystycznej w jezyku polskim

- udzieli¢ informacji turystycznej w
jezyku polskim podczas targow i
imprez wystawienniczych

Klasa IV

2. Zrédta informagiji
turystycznej

- wykorzysta¢ mapy, atlasy, plany miast,
przewodniki, informatory, witryny
internetowe i aplikacje do udzielania
informacji

- wykorzystac rézne zrédta informacgji
w celu doskonalenia umiejetnosci
zawodowych

Klasa IV
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- realizowaé nowatorskie dziatania
podczas wykonywania zadan
zawodowych

3. Atrakcje turystyczne - wymieni¢ najbardziej atrakcyjne - wykorzystac¢ zrédta informacii Klasa IV
Europy i wybranych turystycznie destynacje Europy i geograficznej i turystycznej w celu
krajow Swiata wybranych krajéw $wiata przygotowania opisu hajbardziej
- opisac najbardziej atrakcyjne atrakcyjnych turystycznie destynaciji
turystycznie destynacje Europy i Europy i wybranych krajow swiata
wybranych krajow Swiata
- wymieni¢ elementy zagospodarowania
turystycznego wybranych destynacji
turystycznych
- opisa¢ elementy zagospodarowania
turystycznego wybranych panstw swiata
4. Potgczenia - opisa¢ porty lotnicze i rzeczne, dworce - dobra¢ program rezerwacyjny Klasa IV
komunikacyjne i oraz szlaki komunikacyjne wspomagajacy wyszukiwanie
dostepnos¢ - wyszukac potgczenia komunikacyjne potgczen komunikacyjnych
infrastruktury pomiedzy wybranymi miejscowosciami
turystycznej - postugiwac sie programami
komputerowymi w trakcie udzielania
informacji turystycznej
5. Wykorzystanie baz - korzystac z zasobow baz danych - wybrac optymalny program do Klasa IV
danych w dziatalnosci przygotowania bazy danych
turystycznej
6. Tworzenie baz - sporzgdzi¢ baze danych z - opracowaé wzor bazy danych Klasa IV
danych na cele wykorzystaniem formularza - tworzy¢ opisy do baz danych w
dziatalnosci turystycznej jezyku polskim
7. Aplikacje mobilne - rozréznia¢ aplikacje mobilne bedace - stosowaé wybrane aplikacje mobilne | Klasa IV
jako zrédto informaciji zrédtem informaciji dla turysty bedace zrédtem informacji
turystycznej turystycznej
8. Wykorzystanie - rozrézni¢ oprogramowanie - stosowaé oprogramowanie Klasa IV
technologii IT w komputerowe wspierajgce prowadzenie komputerowe w celu prowadzenia
prowadzeniu informacji informacji turystycznej informacji turystycznej
turystycznej
Il. Projektowanie 1. Zasady - stosowaé wiasciwe instrumenty - stosowac¢ zasady projektowania Klasa IV
materiatow projektowania marketingu do promocji turystyki materiatéw promujgcych dziatalnos¢ i
promujgcych materiatow
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dziatalnosé promujgcych - opisa¢ zasady projektowania produkty przedsiebiorstwa branzy
turystyczng dziatalnos$¢ i produkty materiatdw promujgcych dziatalnos¢ i turystycznej
przedsiebiorstwa produkty przedsiebiorstwa branzy
branzy turystycznej turystycznej
2. Materiaty promocyjne - projektowaé pismo przewodnie do - realizowa¢ nowatorskie dziatania Klasa IV
promujgce imprezy i klienta/kontrahenta podczas wykonywania zadan
ustugi turystyczne - projektowacé oferte ustugi/ imprezy zwigzanych z projektowaniem
turystycznej materiatdw promujgcych dziatalnosc i
- projektowac¢ odpowiedz na zapytanie produkty przedsiebiorstwa branzy
ofertowe klienta turystycznej
- projektowac ulotke promujgcag
ustuge/impreze turystycznag
- projektowac broszure promujgca
ustuge/impreze turystyczng
- projektowac katalog imprez
turystycznych
2. Technologie IT w - wybiera¢ odpowiednie oprogramowanie | - zaproponowac¢ oprogramowanie do | Klasa IV
promaogiji biura podrézy do wykonania czynnosci zawodowych wykonania czynnosci zawodowych
RAZEM:

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU okresla opiekun praktyk zawodowych w zaleznosci od specyfiki przedsigbiorstwa

turystycznego, w ktorym praktyki sie odbywaja.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Ocenianiu podlegaé bedg praktyczne umiejetnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk zawodowych.
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