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PROGRAM DODATKOWEGO MODULU
KSZTALCENIA ZAWODOWEGO PRAKTYCZNEGO
DLA ZAWODU TECHNIK OBSLUGI TURYSTYCZNEJ - STAZ

1) Cele edukacyjne (kompetencje i umiejetnosci, w tym przygotowujgce do egzaminu
zawodowego), ktére osiggnie stazysta

Stazysta ksztatcgcy sie w zawodzie technik obstugi turystycznej po odbyciu stazu powinien
posiadac kwalifikacje i umiejetnosci pozwalajgce mu realizacje nastepujacych zadan
zawodowych:

e QOrganizowania dziatalnosci turystycznej

e QOrganizowania imprez i ustug turystycznych
e Obstugiwania klientéw korzystajgcych z ustug turystycznych
e Rozliczenia imprez i ustug turystycznych

2) Zakres obowigzkdw stazysty

¢ Realizacja zadan zawodowych zawartych w harmonogramie stazu

e Prowadzenie dzienniczka stazu wraz z monitoringiem realizacji zadan potwierdzonym
przez opiekuna w miejscu odbywania stazu

e Przestrzeganie przepiséw BHP i PPOZ, dbanie o majatek przedsiebiorstwa oraz stosowanie
sie do regulaminéw i zarzadzen obowigzujgcych w miejscu odbywania stazu

3) Tresci edukacyjne

Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych w przedsiebiorstwach turystycznych.
e Bezpieczenstwo i higiena pracy w turystyce.
e Bezpieczenstwo i higiena pracy na stanowisku pracy.
e Ochrona srodowiska w dziatalnosci turystycznej.
e Bezpieczenstwo i higiena pracy na stanowisku pracy.
e Programy komputerowe .
e Przepisy prawa w dziatalnosci turystycznej.
e System ochrony klienta w dziatalnosci turystycznej.
e Zakres odpowiedzialnosci w obstudze ruchu turystycznego.
e Potrzeby klientéw a ustugi turystyczne.
e Programowanie imprez turystycznych.
e Kalkulacja kosztow ustug turystycznych.
e Cenyimprez i ustug turystycznych.
e Dokumentacja dotyczaca kalkulacji imprez i ustug turystycznych.
e Wspdtpraca z ustugodawcami.
e Zamawianie ustug.
e Rezerwacja imprez i ustug turystycznych.
e Komputerowe systemy rezerwacji ustug.
e Dokumentacja dotyczagca zamawiania ustug turystycznych.
e Potrzeby i oczekiwania klientéw podczas realizacji imprezy turystyczne;j.
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Czas wolny i jego organizacja podczas realizacji imprezy turystycznej.
Metodyka obstugi grup turystycznych.

Dokumentacja imprez i ustug turystycznych etapu realizacji.

Dokumenty finansowe potwierdzajgce realizacje imprez i ustug turystycznych.
Analiza realizacji imprez i ustug turystycznych.

Obiekty noclegowe;

Ochrona $srodowiska w dziatalnosci obiektu

noclegowego.

Programy komputerowe w hotelarstwie.

Miedzynarodowe przepisy dotyczgce dziatalnosci hotelarskie;j.
Prawne regulacje dotyczgce bazy noclegowej.

( klasyfikacja i kategoryzacja bazy noclegowej, zadania i struktura organizacyjna,
technika pracy poszczegdlnych jednostek organizacyjnych, organizacja pracy, kultura
obstugi).

Umowy w hotelarstwie.

System ochrony klienta w obstudze turystyczne;j.
Odpowiedzialnos¢ zaktadéw hotelarskich.

Ustugi w obiektach noclegowych.

Potrzeby klienta a jakos$¢ obstugi w obiekcie noclegowym.
Kalkulacja ustug noclegowych.

Ceny ustug noclegowych.

Zamawianie ustug w obiekcie noclegowym.

Rezerwacja ustug w obiekcie noclegowym.

Komputerowe systemy rezerwacji ustug.

Dokumentacja dotyczaca realizacji ustug noclegowych

Formy sprzedazy imprez i ustug turystycznych.

Dokumenty potwierdzajgce sprzedaz imprez turystycznych.
Dokumenty potwierdzajgce sprzedaz ustug turystycznych.

Sprzedaz i rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Formy ptatnosci.

Obstuga kasy fiskalnej i czytnika kart ptatniczych.

Dokumenty potwierdzajgce ptatnosc¢ za imprezy turystycznych.
Dokumenty potwierdzajgce ptatnosc za ustugi turystyczne.
Umowy cywilnoprawne podczas sprzedazy

Marketing w przedsiebiorstwie turystycznym.

Koszty ustug turystycznych.

Opodatkowania ustug turystycznych.

Operacje gospodarcze w dziatalnosci przedsiebiorstwa turystycznego
Dokumenty ksiegowe

Dokumentacja rozliczeniowa etapu sprzedazy

Informacja turystyczna

Programy komputerowe w dziatalnosci informac;ji turystycznej.
Informacja turystyczna, istota, cele i zadania.

System informacji turystyczne; .

Baza danych informacji turystycznej.

Zakres informacji turystyczne;j.

Zrédta informacji turystycznej.
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e Odbiorcy informacji turystyczne;j.

e Materiaty promocyjne wykorzystywane w dziatalnosci turystyczne;j.

e Komputerowe systemy rezerwacyjne wspomagajgce system informacji
turystycznej.

4) Harmonogram realizacji stazu zawodowego.

Liczba godzin stazu — 150 h (czas stazu 4 tygodnie — 20 dni)

Zadania zawodowe zawarte w harmonogramie mogg by¢ realizowane w dowolnej
kolejnosci, w zaleznosci od biezacych potrzeb pracodawcy i jego mozliwosci.

| tydzien: Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych

Il tydzien: Obiekty noclegowe

Il tydzien: Sprzedaz i rozliczanie imprez i ustug turystycznych

IV tydzien: Informacja turystyczna

5) Predyspozycje psychofizyczne i zdrowotne stazysty

PREDYSPOZYCIJE PSYCHOFIZYCZNE
Cechy fizyczne:
e umiejetnos¢ wykonywania pracy w warunkach hatasu i ciggtego ruchu
e mifa aparycja
dobra kondycja fizyczna
e estetyka ruchéw i ograniczanie ich do minimum
e opanowanie mimiki twarzy, gestow i odruchdéw
Cechy psychiczne:
e zainteresowanie zawodem, akceptowanie ustugowego charakteru pracy
e pogodne usposobienie i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow
e spostrzegawczos¢, dobra pamieé stuchowa i wzrokowa
e uprzejmosé i zyczliwosc
e zdolnos$¢ zrozumienia innych
e powsciggliwosc cierpliwosé wyrozumiatosc
e sumiennosc i uczciwos¢ zawodowa
e kreatywnosc i sprawnos$¢ w dziataniu
e koncentracji, podzielnos$ci uwagi
e zdolnos$¢ logicznego myslenia i zwieztego formutowania wnioskéw
e zdolnos¢ podejmowania decyzji
e zdolnos$¢ zazegnywania konfliktow
e zdolnos$¢ pracy w zespole
e zdolno$é radzenia sobie ze stresem
e zdolno$¢ komunikowania sie z ludzmi
e zdolnos¢ zachowywania wtasciwego dystansu i postawy stuzbowej
e zdolno$¢ poszanowanie dobrych obyczajow
e zdolnos¢ wysoko rozwiniete poczucie obowigzku, odpowiedzialnosci i godnosci
osobistej
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zdolnos¢ doktadnosé i rzetelnosé, systematycznosé i szybkie tempo pracy

zdolnosc¢ zdyscyplinowanie, doktadnosé i zamitowanie do porzadku

zdolnos¢ chec niesienia pomocy, stata gotowos¢ Swiadczenia ustug

zdolnos¢ poszanowanie mienia spotecznego i powierzanego przez gosci

zdolnos¢ zdolnosci innowacyjne i adaptacyjne

zdolnos¢ asertywnosc ( umiejetnosé wyrazania wiasnego zdania, opinii,
przyjmowania krytyki, ocen i pochwat, umiejetnos¢ odmawiania w sposoéb nieulegty i
nieranigcy innych)

Cechy intelektualne

dobra znajomos¢ zagadnien ogdlnych i zawodowych

umiejetnos¢ udzielania zwieztych, rzeczowych informacji

che¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych

znajomos¢ jezykéw obcych (poziom dla Srednio zaawansowanych)
PREDYSPOZYCJE ZDROWOTNE

ogodlnie dobry stan zdrowia

petna sprawno$¢ ruchowa konczyn gérnych

brak zaburzen koordynacji wzrokowo-ruchowej duzego stopnia

brak zaburzen w zakresie wzroku i stuchu duzego stopnia

brak zaburzen nerwicowych

6) Dotychczasowe kwalifikacje zawodowe stazysty

Kwalifikacje zgodne z poziomem edukacji ucznia w zakresie tresci zawodowych
realizowanych w ramach kwalifikacji

7) Poziom wyksztatcenia stazysty

gimnazjalny

8) Woyposazenia stanowiska pracy stazysty podczas odbywania stazu zawodowego

Wyposazenie zaktadu pracy ( biura podrézy, hotelu, centrum informacji turystycznej ) w
sprzet i urzadzenia, specjalistyczne programy komputerowe, przepisy prawne dotyczgce
obstugi ruchu turystycznego, instrukcje, procedury, wzory dokumentéw etapu planowania i
realizacji imprez turystycznych, plany miast, mapy, przewodniki turystyczne, rozktady jazdy
przewoznikéw, materiaty promocyjne, literatura branzowa.

9) Procedur wdrazania do pracy stazysty

Przed przystgpieniem do pracy uczniowie powinni zostac zapoznani z przepisami i
procedurami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
obowigzujgcymi w obiekcie hotelarskim oraz skutkami ich nieprzestrzegania. Ponadto
podejmujac prace na réznych stanowiskach powinni odby¢ szkolenie stanowiskowe w
zakresie obstugi wystepujgcych tam urzadzen oraz podejmowanych dziatan, za
szkolenie odpowiada opiekun stazysty lub wskazana przez niego osoba nadzorujaca
prace stazysty na danym stanowisku.
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Za wstepne wprowadzenie ucznia do realizacji stazu jest odpowiedzialny opiekun
ucznia w miejscu realizacji stazu lub wyznaczona przez niego osoba.

e W trakcie realizacji stazu zawodowego uczniowie powinni obserwowaé czynnosci
zawodowe pracownikéw, nastepnie wykonywa¢ zadania pod kierunkiem instruktora, a
w dalszej czesci stazu, po uzyskaniu doswiadczenia zawodowego, uczniowie mogg
samodzielnie realizowa¢ powierzone im zadania na okreslonych stanowiskach pracy.

e  Uczniowie powinni odbywaé staz zawodowy w ubiorach ochronnych, jakie obowigzujg
w danym zaktadzie pracy. Stroje do pracy powinny zosta¢ zapewnione przez
pracodawce - przedsiebiorstwo, w ktéorym odbywa sie staz.

e W trakcie odbywania stazu w poszczegdlnych dziatach obiektu, nadzér nad uczniem
sprawuje opiekun lub inny pracownik firmy wyznaczony do tego celu przez opiekuna,

ktdrego wyznacza kierownik obiektu.

10) Procedury monitorowania stopnia realizacji tresci i celow edukacyjnych;

Potwierdzeniem realizacji programu stazu jest dziennik, ktéry kazdy z ucznidw zobowigzany
jest prowadzi¢ zapisujgc w nim informacje dotyczgce obserwowanego stanowiska pracy, lub
stanowiska na jakim wykonywat powierzone mu zadania, czasu odbywanego stazu oraz
witasne wnioski. Dokonywane zapisy powinny by¢ sprawdzone i potwierdzone przez osobe
odpowiedzialng za realizacje programu stazu lub pracownika nadzorujgcego ucznia w danym
dniu.

Sprawdzanie umiejetnosci ucznidéw powinno odbywac sie przez caty okres realizacji stazu na
podstawie obserwacji pracy ucznia, sposobu wykonywania polecen i zadan zawodowych oraz
na podstawie jego kultury obstugi klientdw, organizowania stanowiska pracy, przestrzeganiu
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, jakosci i kreatywnosci wykonywanej pracy,
umiejetnosci postugiwania sie programami komputerowymi — biezgce notatki i spostrzezenia
opiekun stazysty w miejscu pracy omawia z uczniem na cotygodniowych spotkaniach.

W miare mozliwosci opiekun stazysty powinien indywidualizowa¢ odbywanie stazu przez:

e dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia z
uwzglednieniem konieczno$ci wdrazania go do systematycznosci, doktadnosci i
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonego zadania oraz specyfiki zaktadu pracy.

e dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci ucznia,
jego poziomu zdolnosci i zainteresowan

e indywidualizacja z wykorzystaniem nowoczesnych technologii
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