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Program praktyk zawodowych Technik obstugi turystycznej 422103

Praktyka zawodowa stanowi istotny element w procesie przygotowania zawodowego
i powinna da¢ mu mozliwos¢ zastosowania i poglebienia zdobytych wiadomosci

i umiejetnosci w rzeczywistych warunkach pracy.

W wyniku realizacji programu praktyki uczen powinien umiec:

okresla¢ zasady funkcjonowania przedsigbiorstwa 1 oméwi¢ jego strukture
organizacyjna,

okresli¢ obowigzki i prawa pracownikow, programowac i kalkulowa¢ imprezy krajowe
| zagraniczne,

zamawia¢ 1 rozlicza¢ imprezy krajowe i zagraniczne zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

fachowo 1 kompleksowo obstugiwac klienta,

postugiwac si¢ rozktadami jazdy PKP, PKS, LOT i innych przewoznikow,

przyja¢ goscia hotelowego w recepcji 1 udzieli¢ informacji w  zakresie
korzystania ze wszystkich §wiadczen dodatkowych,

okresli¢ zasady postugiwania si¢ systemami rezerwacyjnymi uzywanymi
W biurze

okresli¢ zasady marketingu, reklamy, promocji i sprzedazy ustug turystycznych,
postuzy¢ si¢ regulaminami, instrukcjami 1  zarzadzeniami  obowigzujacymi
w biurach turystycznych,

postuzyc¢ si¢ biegle jezykiem obcym w zakresie stownictwa zawodowego.

Przed rozpoczgciem  praktyki zawodowej praktykant —opracowuje  wraz

z przedstawicielem przedsigbiorstwa harmonogram praktyki zgodnie, z ktorym praktyka bedzie
realizowana. Praktykant w czasie odbywania praktyki zawodowej zobowigzany jest do
prowadzenia na biezaco dzienniczka praktyk, w ktérym odnotowuje zakres wykonywanych
prac (zgodnie z harmonogramem) i opis czynnosci. Zapisy w dzienniczku powinny by¢
potwierdzone przez odpowiedniego przedstawiciela przedsigbiorstwa. Na zakonczenie praktyki
zawodowej uczen otrzymuje od przedsigbiorstwa w dzienniczku zaswiadczenie o0 odbyciu
praktyki i opinie. Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk wraz z harmonogramem praktykant
przekazuje kierownikowi szkolenia praktycznego w szkole.
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praktyki
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A. Praktyka w biurze podrozy

zapoznanie sig ze strukturg organizacyjng biura podrozy;

zapoznanie si¢ z prawnymi podstawami dziatalnosci biura podrozy

zapoznanie si¢ z zakresem $wiadczonych ustug i organizacjg pracy biura podrozy;
zapoznanie si¢ z zakresami czynnosci i kompetencji pracownikow;

poznanie strategii rynkowej firmy;

ksztaltowanie strategii aktywizacji i sprzedazy ustug turystycznych;

reklama i  public relations  jako instrumenty  aktywizacji sprzedazy
oddziatywujace bezposrednio na konsumenta;

sprzedaz i promocja jako instrumenty oddzialywujace bezposrednio na produkt;
budowa biznes planu;

konstruowanie umow z kontrahentami;

tworzenie produktu turystycznego;
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segmentacja rynku;

programowanie imprez wlasnych, wczasow, imprez specjalistycznych;

zaktadanie i prowadzenie teczki imprezy;

akwizycja i sprzedazy ustug turystycznych;

programowanie imprez dla niepelnosprawnych;

programowanie kongresow i zjazdow;

eko i agroturystyka;

organizacja transportu w turystyce;

organizacja bazy noclegowej i zywieniowe;j;

zapoznanie z prawami i obowigzkami pilota i przewoznika w czasie realizacji imprezy;
ubezpieczenia w turystyce;

sprzedaz ushug turystycznych przez systemy rezerwacyjne;

informacja turystyczna;

zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi;

konkurencja w turystyce;

pomoc przy zwieraniu uUmowy z zagranicznym biurem podrézy (ZBP);

sporzadzanie ofert dla ZBP - programowanie, cenniki ustug, kalkulacja;

dokumentacja zagranicznej imprezy turystycznej - sporzadzanie teczki imprezy;
realizacja programu zagranicznej imprezy turystyczne przez pilota i przewodnika;
rozliczanie imprezy zagranicznej - sporzadzenie faktury dewizowej dla ZBP;

formy ptatno$ci zagranicznych - realizacja kart kredytowych, czekéw i voucherow;
zaznajomienie si¢ z przepisami dotyczacymi ,rent a car”;

pomoc przy zawieraniu uméw z kontrahentami zagranicznymi;

badania rynku turystycznego, metody zdobywania informacji o rynku;

sporzadzanie programow dla zagranicznych imprez turystycznych wyjazdowych
i ich kalkulacja;

sporzadzanie katalogéw dotyczacych turystyki zagranicznej;

akwizycja i sprzedaz turystyki zagranicznej;

dokumentacja w zagranicznej turystyce wyjazdowej - dokumenty graniczne, finansowe,
eksploatacyjne, komunikacyjne, reklamowe itp.;

zaznajomienie si¢ z przepisami celnymi, dewizowymi, wizowymi i paszportowymi;
zasady rozliczen z ZBP;

ubezpieczenia NW i ubezpieczenia bagazu, ubezpieczenia komunikacyjne OC i AC
(zielona karta);

zapoznanie si¢ z zasadami sprzedazy biletow komunikacyjnych: kolejowych
i autobusowych, krajowych i zagranicznych, lotniczych i promowych;

zaznajomienie si¢ z obowigzujacymi znizkami np. bilety;

postugiwanie si¢ rozktadami jazdy PKP, PKS, lotniczymi i promowymi;

zapoznanie sig z Systemami rezerwacyjnymi;

korzystanie z informacji podrozniczej;

samodzielna praca w charakterze referenta turystycznego pod nadzorem pracownika
biura;

wystawianie faktur VAT i faktur.

A. Praktyka w hotelu — uczen powinien przejs¢ przez trzy agendy: stuzbe pigter,
gastronomig i recepcje

zapoznanie si¢ z ofertami hotelowymi dotyczacymi programu turystycznego;

systemy rezerwacyjne;

praca na poszczegolnych stanowiskach w dziatach hotelu;



realizacja kart kredytowych i voucherow;

zasady wspolpracy biura podrozy z hotelem;

udziat w charakterze pomocnika pilota w obstudze imprezy krajowej lub zagranicznej;
udzial w charakterze obserwatora podczas pracy przewodnika imprezy krajowej
lub zagranicznej;

8. zlozenie sprawozdania z realizacji imprezy i pracy przewodnik

No gk

Praktyka zawodowa realizowana jest przez 4 tygodnie. Wskazane jest, aby praktyka
rozpoczynata si¢ od zapoznania z organizacja pracy i zadaniami, zgodnie z obowigzujgcymi
standardami takimi jak: struktura organizacyjna, regulamin pracy, zadania strategiczne dzialow
firmy, profil dzialalnosci zaktadu, zadania pracownikow, wspotpraca ze Srodowiskiem
lokalnym.

Program praktyki nalezy traktowa¢ w sposob elastyczny. Ze wzgleddéw organizacyjnych
dopuszcza si¢ pewne modyfikacje 1 odstepstwa od jego realizacji, w zaleznosci od specyfiki
zaktadu pracy.

Uczniowie powinni uczestniczy¢ w procesie pracy oraz w roznorodnych formach szkolenia
organizowanych przez opiekuna praktyk, takich jak: pokazy, instruktaze, obserwacje pracy
specjalistow oraz spotkania i zajecia szkoleniowe.

Praktyka  zawodowa  powinna przyczynia¢ si¢ do ksztaltowania u praktykantow
nastgpujacych cech: poczucia odpowiedzialno$ci za wykonywang pracg, umiejetnosci
wspotpracy z zespotem pracownikow, poczucia odpowiedzialnosci za ochrong $rodowiska
naturalnego, przestrzegania zasad higieny pracy 1 przepisoOw bezpieczenstwa pracy,
przestrzegania zasad dyscypliny pracy, 0szczgdnosci materiatow, energii i innych naktadow,
zdolno$ci koncentracji 1 szybkiej orientacji, systematycznosci doktadnosci, zainteresowania
wykonywana praca, wytrwato$ci w dazeniu do celu dziatania, zdolno$ci do samodzielnego
podejmowania decyzji i przewidywania ich skutkéw, checi stalego doskonalenia sig¢
w zawodzie.

Praktyki zawodowe maja stuzy¢ poglebianiu i rozszerzaniu wiadomosci 1 umiejetnosci
uzyskanych na zajeciach edukacyjnych w szkole. Praktyki zawodowe powinny réwniez
przygotowa¢ uczniow do kierowania praca innych, wyksztalci¢ umiejgtno$¢ pracy
1 wspoldziatania w zespole, wzmacnia¢ poczucie odpowiedzialno$ci za jako$¢ pracy,
poszanowanie mienia i uczciwosce.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Oceny efektow ksztalcenia dokonuje zakltadowy opiekun praktyk zawodowych
w miejscu jej odbywania. Kryteria oceny powinny uwzglednia¢: pracowito$¢, punktualnosc,
etyke zawodowa, kulture osobistg, rzetelno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan, wykorzystanie
wiadomosci i umiejetnosci uzyskanych w szkole, systematyczno$¢ zapisOw w dzienniczku
praktyk zawodowych .

Sprawdzenie efektow ksztatcenia moze si¢ odbywac na podstawie: prac wykonanych przez
praktykantow, obserwacji pracy wykonywanej przez praktykantow i testow praktycznych.
Ocena koncowa powinna by¢ zapisana w dzienniczku praktyk zawodowych.

W czasie praktyki uczen powinien prowadzi¢ dziennik.



