Zatgcznik nr 10

PODSTAWA PROGRAMOWA KSZTALCENIA
W ZAWODZIE TECHNIK OBStUGI
TURYSTYCZNEJ

SYMBOL CYFROWY 341[05]

|. OPIS ZAWODU

1. W wyniku realizacji ksztalcenia w zawodzie absolwent powinien umiec:

1) przestrzegac przepiséw prawa obowigzujgcego w turystyce;

2) sporzadza¢é umowy o Swiadczenie ustug turystycznych polegajacych na

organizowaniu imprez turystycznych;

3) stosowa¢ zasady organizacyjne i ekonomiczno-finansowe obowigzujgce

w turystyce;

4) prowadzi¢ dziatalnos¢ przedsiebiorstwa organizujgcego imprezy turystyczne

zgodnie z zasadami gospodarki rynkowej;

5) wspotpracowaé z podmiotami gospodarczymi prowadzacymi dziatalnosé

w réznych formach organizacyjno-prawnych;

6) postugiwac sie instrumentami marketingu w dziatalnosci turystycznej;



7
8)

9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)

28)
29)

obstugiwac klienta;

postugiwacé sie rozkiadami komunikacyjnymi réznych przewoznikbw w ruchu
krajowym i zagranicznym;

organizowa¢ prace roznych dziatbw przedsiebiorstwa organizujgcego imprezy
turystyczne;

uczestniczy¢ w organizowaniu imprez turystycznych krajowych i zagranicznych,
grupowych i indywidualnych, katalogowych i na zyczenie klienta;

organizowa¢ i obstugiwa¢ kongresy, targi, gietdy turystyczne oraz imprezy
okolicznosciowe;

prowadzi¢ ewidencje ksiegowg zgodnie z zasadami rachunkowosci;

kalkulowaé¢, zamawiac ustugi i rozlicza¢ imprezy turystyczne;

udziela¢ informacji turystycznej oraz gromadzi¢ informacje na rzecz
planowania, organizowania i rozwoju turystyki;

analizowac krajowy i zagraniczny ruch turystyczny;

wspotpracowaé z podmiotami Swiadczgcymi ustugi turystyczne;

wybiera¢  najkorzystniejszy sposéb ubezpieczenia uczestnikbw ruchu
turystycznego;

czytac i postugiwac sie mapami geograficznymi i turystycznymi;
charakteryzowac regiony turystyczne Polski oraz wybrane regiony turystyczne
i strefy klimatyczne $wiata;

korzystac z wiedzy etnograficznej i  historii sztuki w planowaniu
i organizowaniu wycieczek turystycznych,;

stosowac zasady racjonalnego zywienia;

prowadzi¢ korespondencje i obstugiwaé sprzet biurowy;

postepowaé zgodnie z zasadami etyki i kultury zawodui;

postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie niezbednym do wykonywania zadan
zawodowych;

przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska;

stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczgce pracownika i pracodawcy oraz
warunkéw pracy;

stosowac przepisy prawa dotyczgce dziatalnosci gospodarczeyj;

stosowac przepisy prawa dotyczgce wykonywanych zadan zawodowych;

udzielac pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;



30) korzysta¢ z roznych zrédet informacji oraz doradztwa specjalistycznego
w zakresie niezbednym do wykonywania zadan zawodowych;

31) prowadzi¢ dziatalno$¢ gospodarcza.

Ksztaltowanie postaw przedsiebiorczych oraz przygotowanie do wejscia na rynek
pracy powinno przebiega¢ zaréwno w trakcie ksztatcenia zawodowego, jak i podczas

realizacji zaje¢ edukacyjnych ,Podstawy przedsiebiorczosci.”

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

1) opracowywania programow imprez turystycznych;

2) organizowania imprez turystycznych;

3) sporzadzania umowy o Swiadczenie ustug turystycznych polegajacych na

organizowaniu imprez turystycznych,;

4) przyjmowania zlecen i realizowania zamawianych ustug turystycznych;

5) zamawiania i rozliczania ustug turystycznych;

6) kalkulowania kosztow zamawianych swiadczen;

7) przygotowywania ofert turystycznych;

8) obstugiwania klienta;

9) promowania ustug przedsiebiorstwa organizujgcego imprezy turystyczne;

10) udzielania informacji turystycznej.

3. Zawodd technik obstugi turystycznej jest zawodem szerokoprofilowym,
umozliwiajgcym specjalizacje pod koniec okresu ksztalcenia. Szkota okresla
umiejetnosci specjalistyczne biorgc pod uwage potrzeby regionalnego rynku pracy
i zainteresowania ucznia. Tematyka specjalizacji moze dotyczy¢:

1) informaciji turystycznej;

2) organizacji i obstugi kongreséw i konferenciji;

3) animacji kultury.

ll. BLOKI PROGRAMOWE

Zakres umiejetnosci i tresci ksztatcenia wynikajacy z opisu kwalifikaciji

absolwenta, zawierajg nastepujace bloki programowe:



1)
2)
3)

ekonomiczno — prawny;
obstuga turystow;

organizacja turystyki.

BLOK: EKONOMICZNO — PRAWNY

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

10)

11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)

stosowac podstawowe prawa ekonomiczne;

postugiwac sie podstawowymi kategoriami ekonomicznymi;

wyjasnia¢ mechanizm funkcjonowania gospodarki rynkowej;

rozréznia¢ formy organizacyjno — prawne przedsiebiorstw produkcyjnych
i ustugowych;

prowadzi¢ dziatalnos¢ przedsiebiorstwa organizujgcego imprezy turystyczne;
stosowa¢ nowoczesne metody zarzadzania i finansowania dziatalnosci
gospodarczej;

charakteryzowac koncepcje marketingowe;

dobiera¢ metody badan marketingowych do programu promocji ustug
turystycznych;

opracowywacé strategie rozwoju firmy i postugiwaé sie instrumentami
marketingu;

interpretowac tresc regulaminu wewnetrznego obowigzujgcego
W przedsiebiorstwie organizujgcym imprezy turystyczne;

stosowac przepisy prawa stosowane w turystyce;

rozréznia¢ kompetencje organdw administracji publicznej;

analizowac¢ czynniki wptywajgce na popyt i podaz ustug turystycznych;
analizowac krajowy i zagraniczny ruch turystyczny;

stosowac zasady rachunku ekonomicznego;

okresla¢ wartos¢ majatku i zobowigzan jednostki gospodarczej;
ewidencjonowa¢ procesy gospodarcze na kontach  bilansowych
i niebilansowych;

sporzadzac¢ dokumentacje ksiegowa;



19)
20)

21)

22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)
30)

31)
32)
33)

34)

35)

korzysta¢ z komputerowych programoéw prowadzenia rachunkowosci;
stosowac przepisy Kodeksu pracy dotyczace pracownika i pracodawcy oraz
warunkoéw pracy;

sporzadza¢ dokumenty niezbedne do podejmowania i prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej;

przestrzega¢ zasad etyki;

stosowac przepisy prawa dotyczgce dziatalnosci zawodowej;

sporzadza¢ dokumenty zwigzane z zatrudnieniem,;

podejmowaé dziatania zwigzane z poszukiwaniem pracy;

komunikowac¢ sie z uczestnikami procesu pracy;

prowadzi¢ negocjacje;

rozwigzywac problemy;

podejmowac decyzje w zakresie wykonywanych zadan zawodowych;
wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy, przepisami ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska;
udzielac pierwszej pomocy poszkodowanym w wypadkach przy pracy;
organizowaé stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii;

korzystac z obcojezycznych zrédet informaciji, dokumentacji technicznej, norm,
katalogow oraz specjalistycznego oprogramowania,

formutowac i rozumie¢ pisemne i ustne wypowiedzi w jezyku obcym zwigzane
Z realizacjg zadan zawodowych;

doskonali¢ wtasne kwalifikacje zawodowe.

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)
Tresci ksztatcenia sg ujete w nastepujgcych dziatach programowych:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

podstawowe pojecia prawne i ekonomiczne;

formy organizacyjno-prawne przedsiebiorstw ustugowych;

prawne podstawy $wiadczenia ustug turystycznych;

wybrane przepisy prawa cywilnego, handlowego, finansowego i ubezpieczen
spotecznych;

kompetencje samorzgdu gospodarczego i stowarzyszen branzowych;
podstawowe pojecia z zakresu marketingu;

badania marketingowe;

instrumenty marketingu jako wyznaczniki popytu i podazy ustug turystycznych;



9)
10)
11)
12)

13)

14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)
27)
28)
29)

formy promociji ustug turystycznych;

majatek i kapitaty (fundusze) jednostek gospodarczych;

ewidencja ksiegowa majatku i kapitatu jednostek gospodarczych,;

ewidencja ksiegowa proceséw gospodarczych na kontach niebilansowych
I wynikow dziatalnosci;

zasady tworzenia regulaminu przedsiebiorstwa organizujgcego imprezy
turystyczne;

standaryzacja i regulacja warunkéw podejmowania dziatalnosci turystycznej;
ochrona klienta przedsiebiorstwa organizujgcego imprezy turystyczne;
dokumenty dotyczace dziatalnosci gospodarczej;

etyka;

wybrane przepisy prawa pracy | prawa dziatalnosci gospodarczej;

metody poszukiwania pracy;

dokumenty zwigzane z zatrudnieniem;

elementy socjologii i psychologii pracy;

bezpieczenstwo i higiena pracy;

ochrona przeciwpozarowa;

ochrona srodowiska;

zasady udzielania pierwszej pomocy;

elementy ergonomii;

zasady komunikowania sie;

jezyk obcy zawodowy w zakresie czterech kompetencji jezykowych,;

formy doskonalenia zawodowego.

BLOK: OBSLUGA TURYSTOW

1. Cele ksztatcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:

1)
2)
3)
4)
5)

postugiwac sie podstawowymi pojeciami z zakresu turystyki;

prowadzi¢ dziatalno$¢ przedsiebiorstwa organizujgcego imprezy turystyczne;
opracowywac programy i kalkulowac¢ r6zne formy imprez turystycznych;
zamawiac i rozlicza¢ ustugi turystyczne;

organizowa¢ i obstugiwa¢ kongresy, gieldy turystyczne oraz imprezy

okolicznosciowe;



6)
7)
8)
9)
10)
11)

12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)

obstugiwac klientow;

organizowac sprzedaz ustug turystycznych;

wspotpracowac z podmiotami Swiadczacymi ustugi turystyczne;

udziela¢ informacji turystyczney;

postugiwac sie mapami geograficznymi i turystycznymi;

wyszukiwa¢ potgczenia komunikacyjne przy pomocy Internetu i roznych
rozktadow jazdy;

stosowac zasady racjonalnego zywienia grup turystycznych;

projektowaé programy turystyczne z wykorzystaniem walorow i atrakciji
turystycznych Polski i Swiata;

organizowac roézne formy spedzania czasu wolnego;

postepowaé zgodnie z zasadami etyki i kultury zawodui;

postugiwac sie jezykiem obcym w zakresie stownictwa zawodowego;
rozwigzywa¢ konflikty na ptaszczyznie pracownik — klient, pracownik —
pracownik;

stosowac przepisy ochrony srodowiska;

stosowac przepisy i zasady bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisy

ochrony przeciwpozarowe;.

2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujgcych dziatach programowych:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)

podstawowe pojecia i klasyfikacja ruchu turystycznego;
programowanie i organizacja roznych form imprez turystycznych;
organizacja i dziatalnos¢ przedsiebiorstwa organizujgcego imprezy
turystyczne;

zasady obstugi klienta;

wspotpraca z podmiotami $wiadczacymi ustugi turystyczne;
dokumenty dotyczace obstugi ruchu turystycznego;

geografia turystyczna;

regiony turystyczne i strefy klimatyczne Europy i Swiata;
elementy zagospodarowania turystycznego;

elementy historii kultury i sztuki;

mapa jako zrédto informacji geograficznej i turystyczneyj;



12) jezyk obcy zawodowy w zakresie czterech kompetencji jezykowych;

13) etyka;

14) zasady kultury zawodowej;

15) rozwigzywanie konfliktow;

16) turystyka a srodowisko — ochrona i zagrozenia;

17) przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy ochrony

przeciwpozarowej.

BLOK: ORGANIZACJA TURYSTYKI

1. Cele ksztatcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztatcenia powinien umiec:
1) postugiwaé sie terminologig zalecang przez Swiatowg Organizacje Turystyki
(WTO);
2) charakteryzowac rodzaje i formy turystyki;
3) charakteryzowaé czynniki rozwoju turystyki;
4) okreslac¢ funkcje i dysfunkcje turystyki;
5) charakteryzowaé krajowy i zagraniczny ruch turystyczny;
6) analizowac rynek ustug turystycznych;
7) gromadzi¢ informacje dotyczace planowania, organizacji i rozwoju turystyki;
8) analizowac zagospodarowanie turystyczne gminy, powiatu, regionu i kraju;
9) charakteryzowaé markowe produkty turystyki polskiej;
10) dokonywa¢ analizy SWOT biura podrézy;
11) okresla¢ zadania stowarzyszen i organizacji branzowych;
12) prowadzi¢ korespondencje biurowg;
13) redagowac pisma;
14) obstugiwac sprzet biurowy (faks, centrale telefoniczng, kserograf);
15) korzysta¢ z komputerowych programow uzytkowych: bazy danych, arkusza
kalkulacyjnego;

16) stosowac systemy komputerowej informaciji i rezerwacji ustug turystycznych.



2. Tresci ksztatcenia (dziaty programowe)

Tresci ksztalcenia sg ujete w nastepujacych dziatach programowych:
1) podstawowe pojecia stosowane w turystyce;
2) organizacja i zarzadzanie turystykg w Polsce;
3) rodzaje i formy turystyki;
4) czynniki rozwoju turystyki;
5) rynek ustug turystycznych;
6) krajowy i zagraniczny ruch turystyczny;
7) markowe produkty turystyki polskiej;
8) analiza SWOT,;
9) podstawowe zasady redagowania i sporzgdzania pism;
10) prowadzenie korespondencij;
11) techniczne srodki i sprzet biurowy;
12) specjalistyczne programy komputerowe.

lll. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Nazwa bloku programowego Minimalna liczba godzin w cyklu
ksztatcenia w % *

Ekonomiczno-prawny 30

Obstuga turystow 45

Organizacja turystyki 10
Razem 85**

*  Podzial godzin na bloki programowe dotyczy ksztalcenia w szkotach dla
miodziezy i w szkotach dla dorostych (w formie stacjonarnej i zaocznej).

**  Pozostale 15 % godzin jest przeznaczone do rozdysponowania przez autorow
programéw nauczania na dostosowanie ksztatcenia do potrzeb rynku pracy,

w tym na specjalizacje.



IV. ZALECANE WARUNKI REALIZACJI TRE SCI
KSZTALCENIA W ZAWODZIE

Do realizacji tresci ksztalcenia, ujetych w blokach programowych,

odpowiednie sg hastepujgce pomieszczenia dydaktyczne:

1) pracownia turystyki i geografii;

2) pracownia komputerowa.
Pracownia turystyki i geografii powinna by¢ wyposazona w:

1) podstawowy zestaw srodkéw audiowizualnych;

2) zestaw map fizycznych: Polski, Europy, swiata;

3) przewodniki, foldery;

4) katalogi biur podrézy.
Pracownia komputerowa powinna by¢ wyposazona w:

1) stanowiska komputerowe (jedno stanowisko dla dwoch uczniow);

2) drukarki;

3) pakiet programow biurowych;

4) programy specjalistyczne;

5) telefon z automatyczng sekretarka;

6) dwa faksy;

7) dyktafon;

8) kserokopiarke.

Pracownie powinny sktadac sie z sali lekcyjnej i zaplecza magazynowo — socjalnego.
W sali lekcyjnej nalezy zapewni¢ stanowisko pracy dla nauczyciela i odpowiednig

liczbe stanowisk pracy dla uczniéw.

Praktyczna nauka zawodu moze odbywacC sie w pracowniach szkolnych, firmie
symulacyjnej, przedsiebiorstwach organizujgcych imprezy turystyczne, agencjach
turystycznych, osrodkach informacji turystycznej, instytucjach zajmujgcych sie

organizacjg i promocjg turystyki.
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