Program praktyk zawodowych

Technik organizacji turystyki 422104
Klasa IV - 140 godzin (4 tygodnie)

Dziat programowy

Tematy jednostek
metodycznych

Wymagania programowe

Podstawowe
Uczen potrafi:

I. Umowy w turystyce

4. Rozliczenia biura podrézy z
Turystycznym Funduszem
Gwarancyjnym

- stosowac aktualne przepisy prawa dotyczace
wysokosci sktadek na Turystyczny Fundusz
Gwarancyjny

5. Negocjacje z kontrahentami i
klientami

- stosowac rozne techniki negocjacyjne w
porozumiewaniu sie stownym i pisemnym w branzy
- negocjowaé warunki umow cywilnoprawnych
dotyczgcych imprez i ustug turystycznych

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

Il. Realizacja imprezy
turystycznej

1. Wspotpraca z ustugodawcami
podczas realizacji imprez i ustug
turystycznych

- wybraé sposoéb kontaktu z wybranym ustugodawcg
- wspotpracowac z ustugodawcami podczas realizaciji
imprez i ustug turystycznych

2. Sporzgdzanie dokumentow
etapu realizacji imprez i ustug
turystycznych

- zaprojektowac teczke imprezy turystycznej
- podac przyktady dokumentéw do teczki imprezy
turystycznej

3. Gromadzenie i analizowanie
dokumentéw finansowych
potwierdzajgcych realizacje
imprez i ustug turystycznych

- sprawdza¢ poprawnos¢ wystawionych dokumentow
finansowych

4. Monitorowanie przebiegu
realizacji imprezy lub ustugi
turystycznej

- wymienia¢ czynnosci realizacji imprezy podlegajgce
kontroli

5. Przyjmowanie reklamacji w
trakcie realizacji imprezy
turystycznej

- sporzadzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta

I1l. Wspotpraca w
zespole i
odpowiedzialnos¢ za
czynnosci zawodowe
w branzy turystycznej

1. Odpowiedzialno$¢ zawodowa
w branzy turystycznej

- szacowac czas potrzebny na wykonanie i budzet
zadania
- analizowac zasady i procedury wykonania zadania

2. Wspotpraca w biurze podrozy

- dzieli¢ sie zadaniami

- rozrozni¢ zadania cztonkdw zespotu

- charakteryzowac etapy procesu planowania pracy
zespotu

- sporzadzi¢ harmonogram realizacji zadania

- przydzieli¢ zadania wedtug umiejetnosci i kompetenciji
cztonkow zespotu

- dobiera¢ techniki kierowania zespotem

- okresli¢ kryteria oceny jakosci wykonywanych zadan
- stosowac kryteria oceny jakosci wykonanych zadan
- monitorowa¢ wykonanie zadan

IV. Rozwigzania
techniczne i
organizacyjne w
turystyce

1. Rozwigzania techniczne i
organizacyjne wptywajgce na
poprawe warunkow i jakosé
pracy

- opisa¢ czynnosci zwigzane z wprowadzeniem
rozwigzan technicznych i organizacyjnych
poprawiajgcych warunki i jakos¢ pracy

- wprowadzi¢ rozwigzania techniczne wptywajace na
poprawe warunkéw i jakos¢ pracy

V. Rozliczanie
merytoryczne imprez i
ustug turystycznych

1. Rozliczanie merytoryczne
imprez i ustug turystycznych

- sporzadzaé sprawozdanie z przebiegu imprezy
turystycznej

- sporzadza¢ notatki stuzbowe dotyczgce imprezy i
ustugi turystycznej

- analizowac reklamacje klienta

- sporzadzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta

VI. Rozliczanie
finansowe
imprez i ustug
turystycznych

1. Rozliczanie przychoddw i
kosztéw imprez i ustug
turystycznych

- sporzadzac¢ wykaz poniesionych wydatkéw

- oblicza¢ sume poniesionych wydatkow

- sporzadzi¢ druk rozliczenia zaliczki

- sporzadzi¢ druk dowdd wewnetrzny

- poda¢ terminy zobowigzan finansowych

- wymieni¢ stawki podatku VAT od poszczegdélnych
ustug turystycznych

- przelicza¢ wartos$¢ brutto na netto




2. Sporzgdzanie rozliczen
przychoddw i kosztow imprezy
turystycznej

- sporzadzac zestawienie wptywow i kosztow imprezy i
ustug turystycznych

- sporzadzi¢ karte rozliczeniowg imprezy turystycznej
- oblicza¢ wysoko$¢ marzy i podatku VAT od imprezy
turystycznej

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

- weryfikowa¢ zobowigzania finansowe wobec
kontrahentéw i ustugodawcow

- wystawi¢ fakture procedura marzy dla biur podrézy
- postugiwac sie kasg fiskalng

- wystawi¢ fakture za wykonane ustugi turystyczne

- wystawic note korygujaca

- wystawic¢ fakture korygujaca

- wystawi¢ note obcigzeniowg

3. Sporzadzanie dokumentacji
dotyczgcej rozliczen imprez i
ustug turystycznych

- przygotowac dokumentacje rozliczeniowg imprez
turystycznych zgodnie z zasadami

- prowadzi¢ podatkowg ksiege przychoddéw i rozchodéw
- postugiwac sie programami komputerowymi w celu
rozliczenia imprez i ustug turystycznych

- sporzadzi¢ deklaracje VAT-7

VII. Informacja
turystyczna i tworzenie
baz danych

1. Informacja turystyczna

- udzieli¢ informacji turystycznej w biurze podrozy
- udzieli¢ informacji turystycznej w punktach i centrach
informac;ji turystycznej w jezyku polskim

2. Zrédta informaciji turystycznej

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

3. Atrakcje turystyczne Europy i
wybranych krajéw $wiata

- wymieni¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie
destynacje Europy i wybranych krajow swiata

- opisa¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie destynacje
Europy i wybranych krajow Swiata

- wymieni¢ elementy zagospodarowania turystycznego
wybranych destynaciji turystycznych

- opisa¢ elementy zagospodarowania turystycznego
wybranych panstw Swiata

4. Potgczenia komunikacyjne i
dostepnosé infrastruktury
turystycznej

- opisac¢ porty lotnicze i rzeczne, dworce oraz szlaki
komunikacyjne

- wyszukaé potagczenia komunikacyjne pomiedzy
wybranymi miejscowosciami

- postugiwac sie programami komputerowymi w trakcie
udzielania informacji turystycznej

5. Wykorzystanie baz danych w
dziatalnosci turystycznej

- korzysta¢ z zasobdéw baz danych

6. Tworzenie baz danych na cele
dziatalnosci turystycznej

- sporzadzi¢ baze danych z wykorzystaniem formularza

7. Aplikacje mobilne jako zrodto
informaciji turystycznej

- rozrézniaé aplikacje mobilne bedace Zrodtem
informaciji dla turysty

8. Wykorzystanie technologii IT
w prowadzeniu informacji
turystycznej

- rozrézni¢ oprogramowanie komputerowe wspierajgce
prowadzenie informaciji turystycznej

VIII. Projektowanie
materiatéw
promujgcych
dziatalnos$¢ turystyczng

1. Zasady projektowania
materiatéw promujgcych
dziatalnos¢ i produkty
przedsiebiorstwa branzy
turystycznej

- stosowac¢ wtasciwe instrumenty marketingu do
promoc;ji turystyki

- opisac¢ zasady projektowania materiatow promujgcych
dziatalnos¢ i produkty przedsiebiorstwa branzy
turystycznej

2. Materiaty promocyjne
promujgce imprezy i ustugi
turystyczne

- projektowac¢ pismo przewodnie do klienta/kontrahenta
- projektowac oferte ustugi/ imprezy turystycznej

- projektowa¢ odpowiedz na zapytanie ofertowe klienta
- projektowac ulotke promujgcg ustuge/impreze
turystyczng

- projektowaé broszure promujgcg ustuge/impreze
turystyczng

- projektowac katalog imprez turystycznych

2. Technologie IT w promociji
biura podrozy

- wybieraé odpowiednie oprogramowanie do wykonania
czynnosci zawodowych







