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PROGRAM NAUCZANIA KWALIFIKACYJNEGO KURSU ZAWODOWEGO HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie
imprez i ustug turystycznych

1. Wprowadzenie

Charakterystyka KKz, KUz, DUZ

Formy pozaszkolne s3 to formy uzyskiwania i uzupetniania wiedzy, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych w placéwkach ksztatcenia ustawicznego, placowkach
ksztatcenia praktycznego oraz osrodkach doksztatcania i doskonalenia zawodowego. Ustawa z 7 wrze$nia 1991 r. o systemie oswiaty (Dz.U. z 2004 r., Nr 256,
poz. 2572, ze zm.) - art. 3 pkt 17.

Zgodnie z art. 4 pkt. 35a ustawy Prawo o$wiatowe z dnia 14 grudnia 2016 r. (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, z p6zn. zm.) kwalifikacyjny kurs zawodowy jest jedng
z pozaszkolnych form ksztatcenia ustawicznego, ktérego program nauczania uwzglednia:

a) podstawe programowa ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego w zakresie jednej z jednostek efektow ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji
albo b) efekty ksztatcenia wtasciwe dla dodatkowych umiejetnosci zawodowych okreslone zatgczniku do rozporzadzenia Ministra Edukaciji Narodowej z dnia 16 maja 2019
r. w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodow
szkolnictwa branzowego (Dz. U. poz. 991),

b) efekty ksztatcenia wiasciwe dla dodatkowych umiejetnosci zawodowych okreslone zatgczniku do rozporzgadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 16 maja 2019 r.

w sprawie podstaw programowych ksztatcenia w zawodach szkolnictwa branzowego oraz dodatkowych umiejetnosci zawodowych w zakresie wybranych zawodow
szkolnictwa branzowego (Dz. U. poz. 991).

Kwalifikacyjny kurs zawodowy moze by¢ prowadzony przez:

— publiczne i niepubliczne szkoty prowadzgce ksztatcenie zawodowe, z wyjgtkiem szkét artystycznych — w zakresie zawodow, w ktérych ksztatcg, oraz w zakresie
innych zawodow przypisanych do branz, do ktérych nalezg zawody, w ktérych ksztalci szkota,

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego i centra ksztatcenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy, o ktérych mowa w art. 6 ustawy z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promoc;ji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy, prowadzgce dziatalnos¢
edukacyjno-szkoleniowa,

— podmioty prowadzace dziatalno$¢ oswiatowg, o ktérej mowa w art. 170 ust. 2, posiadajgce akredytacje, o ktérej mowa w art. 118. ustawy z dnia 14 grudnia 2016 r.
- Prawo oswiatowe (Dz. U. z 2019 r. poz. 1148, z pézn. zm.),

Kwalifikacyjny kurs zawodowy moze by¢ prowadzony w formie:

1. dziennej— odbywa sie przez 5 lub 6 dni w tygodniu;
2. stacjonarnej — odbywa sie przez 3 lub 4 dni w tygodniu;
3. zaocznej — odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzien przez 2 dni.
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Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kwalifikacyjnym kursie zawodowym jest réwna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia zawodowego w danej kwalifikacji
wyodrebnionej w zawodzie okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego, z tym ze w przypadku kwalifikacyjnego kursu
zawodowego prowadzonego w formie zaocznej — minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego nie moze by¢ mniejsza niz 65% minimalnej liczby godzin ksztatcenia
zawodowego w danej kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy koriczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy dany kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje
zaswiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego uprawniajgce do przystgpienia do egzaminu zawodowego w zakresie kwalifikacji nauczanej na danym
kursie. Zaswiadczenie o ukohnczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego nie potwierdza kwalifikacji zawodowych. Urzedowym dokumentem potwierdzajgcym posiadanie
kwalifikacji zawodowych jest certyfikat kwalifikacji zawodowej wydany przez okregowa komisje egzaminacyjng osobie, ktéra zdata egzamin zawodowy.

Liczba stuchaczy uczestniczacych w kwalifikacyjnym kursie zawodowym prowadzonym przez publiczne szkoty, centra ksztatcenia ustawicznego lub publiczne centra
ksztatcenia zawodowego wynosi co najmniej 20. Za zgodg organu prowadzgcego liczba stuchaczy moze by¢ mniejsza niz 20.

Kurs Umiejetnosci Zawodowych (dalej KUZ) to pozaszkolna forma ksztatcenia ustawicznego kierowana do osob dorostych zainteresowanych uzyskiwaniem

i uzupetnianiem wiedzy. KUZ jest prowadzony wedtug programu nauczania uwzgledniajgcego podstawe programowag ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego

w zakresie: jednej z czesci efektéw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji albo efektéw ksztatcenia wspdlnych dla wszystkich zawodow oraz wspdlnych
dla zawodoéw w ramach obszaru ksztatcenia stanowigcych podbudowe do ksztatcenia w zawodzie lub grupie zawodow, albo efektow ksztatcenia wspdlnych dla wszystkich
zawoddw w zakresie organizacji pracy matych zespotow.

Kursy umiejetnosci zawodowych moga by¢ prowadzone przez:

1. publiczne i niepubliczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe, z wyjgtkiem szkét artystycznych - w zakresie zawoddw, w ktdrych ksztatcg, oraz w zakresie
innych zawodéw przypisanych do branz, do ktérych nalezg zawody, w ktérych ksztatci szkota;

2. publiczne i niepubliczne placdéwki ksztatcenia ustawicznego i centra ksztatcenia zawodowego.
Kurs umiejetnosci zawodowych moze byé prowadzony w formie:
1. dziennej— odbywa sie przez 5 lub 6 dni w tygodniu;
2. stacjonarnej — odbywa sie przez 3 lub 4 dni w tygodniu;
3. zaocznej — odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzieh przez 2 dni.

Minimalna liczba godzin ksztatcenia na kursie umiejetnosci zawodowych:
— w przypadku ksztatcenia w zakresie jednej z czesci efektdw ksztatcenia wyodrebnionych w ramach danej kwalifikacji — jest rowna minimalnej liczbie godzin
ksztalcenia przewidzianej dla danej czesci efektéw ksztalcenia, okreslonej w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego;
— w przypadku ksztatcenia w zakresie efektow ksztatcenia wtasciwych dla dodatkowych umiejetnosci zawodowych — jest rowna minimalnej liczbie godzin ksztatcenia
przewidzianych dla danej dodatkowej umiejetnosci zawodowej, okreslonej w przepisach prawa;
— w przypadku efektow wspodlnych dla wszystkich zawodow wynosi 30 godzin.
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Kurs umiejetnosci zawodowych konczy sie zaliczeniem w formie ustalonej przez podmiot prowadzacy kurs. Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zaswiadczenie
o ukonhczeniu kursu umiejetno$ci zawodowych. Wzoér zaswiadczenia okre$la prawo. Osoba, ktéra ukohczyta KUZ i podejmuje ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie
zawodowym w obrebie tej samej kwalifikacji, moze by¢ zwalniana, na swéj wniosek ztozony podmiotowi prowadzgcemu kwalifikacyjny kurs zawodowy, z zajeé
dotyczacych odpowiednio tresci ksztatcenia lub efektdéw ksztatcenia zrealizowanych w dotychczasowym procesie ksztatcenia, o ile sposéb organizacji ksztatcenia na
kwalifikacyjnym kursie zawodowym umozliwia takie zwolnienie.

Doskonalenie umiejetnosci zawodowych jest jedng z pozaszkolnych form ksztatcenia ustawicznego. Kurs dodatkowych umiejetnosci zawodowych jest formg nabycia
umiejetnosci zawodowych dodatkowych, wskazanych w Podstawie Programowej Ksztatcenia w Zawodach szkolnictwa branzowego. Przeznaczony jest dla osob
dorostych, zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy ogdélnej, umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych. Kurs doskonalenia umiejetnosci zawodowych
umozliwia uzyskanie zaswiadczenia ukonczenia kursu. Struktura tresci ma charakter modutowy i utozona jest w kursie tak, aby byta bardzo przydatna w procesie
utrwalania wiedzy i ksztattowania trwatych umiejetnosci i kompetencji. Ma to znaczenie w przypadku podjecia innych kurséw doskonalenia umiejetnosci zawodowych,
kurséw umiejetnosci zawodowych lub kursu kwalifikacji zawodowych wytonionych dla zawodu technik organizacji turystyki. Tresci sg realizowane w postaci ksztatcenia
teoretycznego i praktycznego. Dla branzy hotelarsko-gastronomiczno-turystycznej (HGT) w zakresie zawodu technik organizacji turystyki wskazano nastepujace
dodatkowe umiejetnosci zawodowe: Animacja czasu wolnego, Koordynowanie opieki nad turystami, Organizacja spotkan biznesowych i konferencji, Pilotaz wycieczek,
Przewodnictwo turystyczne, Udzielanie informaciji turystycznej.

Struktura programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego dla kwalifikacji HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego dla kwalifikacji HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych wyodrebnionej w zawodzie technik
organizaciji turystyki; symbol cyfrowy 422104 ma strukture przedmiotowa/spiralng. Struktura tresci jest bardzo przydatna w procesie utrwalania wiedzy i ksztattowania
trwatych umiejetnosci i kompetencji, co ma znaczenie w systemie egzaminéw zewnetrznych potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe po zakonczeniu ksztatcenia

w zakresie danej kwalifikacji. Pozwala ona ksztatcgcym wzbogacac¢ zakres informaciji, pogtebiac tresci i nabywac¢ coraz bardziej skomplikowane umiejetnosci. Umozliwia
réwniez prowadzacemu zajecia nawigzywanie do wczesniej omawianych tematow, dzieki czemu utrwalane sg wiadomosci i umiejetno$ci poznane w poczgtkowym etapie
ksztatcenia. Tresci korelujg ze sobg w ramach przedmiotéw i sg realizowane w postaci ksztatcenia teoretycznego oraz praktycznego.

Charakterystyka programu KKZ

Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego dla kwalifikacji HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych wyodrebnionej w zawodzie technik
organizaciji turystyki; symbol cyfrowy 422104 przeznaczony jest dla oséb dorostych, zainteresowanych uzyskiwaniem i uzupetnianiem wiedzy ogdlnej, umiejetnosci

i kwalifikacji zawodowych. Osoby, ktére nie ukonczyty 18 lat, podlegajg obowigzkowi nauki, ktory spetnia sie przez uczeszczanie do publicznej lub niepublicznej szkoty
ponadpodstawowej/ponadgimnazjalnej, albo przez realizowanie, zgodnie z odrebnymi przepisami, przygotowania zawodowego u pracodawcy. Wyjatkowe przypadki,

w jakich osoba, ktéra ukonczyta szkote podstawowsg/gimnazjalng, moze spetniaé obowigzek nauki przez uczeszczanie na kwalifikacyjny kurs zawodowy, wskazuje
rozporzgdzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego w formach pozaszkolnych. Na kwalifikacyjny kurs zawodowy
mozna zatem przyjg¢ osobe, ktéra nie ukonczyta szkoty podstawowej/gimnazjum, pod warunkiem, iz posiada ukoriczone 18 lat. Osoby niepetnoletnie moga by¢
uczestnikami kwalifikacyjnych kurséw zawodowych tylko w sytuacji, gdy posiadajg ukorniczong szkote podstawowa/ gimnazjum oraz spetniajg przestanki warunkujgce
mozliwosci spetniania w tej formie obowigzku nauki.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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Na kwalifikacyjny kurs zawodowy przyjmuje sie kandydatéw, ktérzy muszg posiadaé¢ aktualne zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwskazan do ksztatcenia w zawodzie,
w ktorym wyodrebniono dang kwalifikacje i/lub orzeczenia lekarskie w zakresie kwalifikacji, dla ktérej podstawa programowa przewiduje uzyskania konkretnych
umiejetnosci i/lub orzeczenie psychologiczne.

Polska Rama Kwalifikacji opisuje zawdd technik organizaciji turystyki; symbol cyfrowy 422104 na IV poziomie PRK.

Polska Rama Kwalifikacji opisuje kwalifikacje HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych na 4 poziomie PRK.

Liczba godzin przewidziana na realizacje programu wynosi 720 godzin i jest zgodna z minimalng liczbg godzin ksztatcenia zawodowego dla tej kwalifikacji wynikajgcej
Z podstawy programowej dla zawodu technik organizaciji turystyki.

Kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych moze by¢ prowadzony w formie:
— dziennej — nauka odbywa sie przez 5 lub 6 dni w tygodniu (6 miesiecy: 6 godzin zaje¢ dziennie 5 dni w tygodniu lub 5 miesiecy: 6 godzin zaje¢ dziennie 6 dni
w tygodniu)
— stacjonarnej — nauka odbywa sie 3 lub 4 dni w tygodniu (10 miesiecy: 6 godzin zaje¢ dziennie 3 dni w tygodniu lub 7,5 miesiecy: 6 godzin zaje¢ dziennie 4 dni
w tygodniu)
— zaocznej: nauka odbywa sie co 2 tygodnie przez 2 dni, a w uzasadnionych przypadkach — co tydzien przez 2 dni po 10 godzin dziennie (minimum 65% z 720
godzin = 468 godzin).

Kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych zostat opracowany do realizacji w formie:
— stacjonarnej - zajecia odbywajg sie 3 dni w tygodniu po min. 6 godzin dziennie (10 miesiecy x 72 godz. (1 m-c) = 720 godz.).

Zajecia sa realizowane na przedmiotach ksztatcenia teoretycznego (300 godz.) oraz praktycznego (420 godz.).

Termin rozpoczecia i zakonczenia kursu ustala organizator kursu dostosowujgc go do potrzeb i mozliwosci uczestnikow KKZ.

Termin zakonczenia kursu wynika z komunikatu Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej i musi zakonczy¢ sie nie pézniej niz na miesigc przed pierwszym dniem
terminu gtéwnego egzaminu zawodowego. Podmiot prowadzgcy Kwalifikacyjny kurs zawodowy ma obowigzek zgtoszenia okregowej komisji egzaminacyjnej informacji
0 rozpoczeciu ksztatcenia na danym KKZ zgodnie z par. 9 rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 19 marca 2019 r. w sprawie ksztatcenia ustawicznego
w formach pozaszkolnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 652).

Ksztatcenie na kwalifikacyjnym kursie zawodowym moze by¢ realizowany w formie stacjonarnej lub zaocznej z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢
(on-line). Podmioty prowadzgce ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ sg zobowigzane
zorganizowac szkolenie dla uczestnikéw kursu przed rozpoczeciem zajeé¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosé.

Efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym moga by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtosé, przy czym zaliczenie tych zajec¢ nie moze odbywac sie w formie zdalnej. Ksztatcenie praktyczne nie moze odbywac sie z
wykorzystaniem tych metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢. Rodzaj i wymiar godzin zaje¢ prowadzonych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢
okre$la podmiot prowadzacy ksztatcenie ustawiczne z wykorzystaniem tych metod i technik.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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Podmioty prowadzace ksztatcenie ustawiczne w formach pozaszkolnych z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegto$¢ zapewniaja:
1. dostep do oprogramowania, ktére umozliwia synchroniczng i asynchroniczng interakcje miedzy stuchaczami lub uczestnikami a osobami prowadzgcymi zajecia;
2. materiaty dydaktyczne przygotowane w formie dostosowanej do ksztatcenia prowadzonego z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc;
3. Dbiezaca kontrole postepdw w nauce stuchaczy lub uczestnikéw, weryfikacje ich wiedzy, umiejetno$ci i kompetencji spotecznych, w formie i terminach ustalonych
przez podmiot prowadzgcy ksztatcenie;
4. biezgcg kontrole aktywnosci osdb prowadzgcych zajecia.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikdw powinny uwzgledniac:

— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkéw, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwos$ci uczestnika.

Wskazane jest przeprowadzenie szczegoétowej diagnozy potrzeb rozwoju uczestnika w kontekscie specyfiki przedmiotu nauczania (diagnoza posiadanych kompetenc;ji
i potrzeb rozwoju uczestnika powinna by¢ wykonana przez zespoét nauczycieli i wychowawcow z udziatem pedagoga, psychologa, doradcy zawodowego, rodzicow)
oraz ustalenie sposobu pracy z uczestnikiem. Duzg uwage nalezy zwrdci¢ na uczestnikdéw posiadajgcych trudnosci z uczeniem sie. Niemniej wazni sg uczestnicy
uzdolnieni i szczegodlnie zainteresowani zawodem, przedmiotem nauczania. Kazdy uczestnik posiadajacy szczegodlne potrzeby i mozliwosci powinien mie¢ okreslone
wiasciwe dla siebie tempo i zakres pracy w obszarze przedmiotu nauczania z zachowaniem realizacji podstawy programowe;j.

Program umozliwia uzyskanie $wiadectwa potwierdzajgcego kwalifikacje HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych po zdaniu egzaminu
zawodowego, czesci teoretycznej i czesci praktycznej. Uczestnik moze uzyskac¢ dyplom zawodowy w zawodzie technik organizacji turystyki po potwierdzeniu kwalifikaciji
HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych oraz uzyskaniu wyksztatcenia sredniego lub sredniego branzowego.

Podziat zawodéw na kwalifikacje czyni system ksztatcenia elastycznym, umozliwiajgcym uczacemu sie uzupetnianie kwalifikacji stosownie do potrzeb rynku pracy,
wiasnych potrzeb i ambicji. Rozktad tresci nauczania uwzglednia wzajemna korelacje pomiedzy przedmiotami, a kolejnos¢ zdobywania wiedzy i umiejetnosci

oraz kompetencji pozwala na nabycie wiedzy teoretycznej, by w krétkim czasie wykorzystac jg praktycznie. Zajecia sg realizowane na przedmiotach ksztatcenia
teoretycznego oraz praktycznego.

Jednoczesnie wszystkie osoby prowadzgce zajecia na Kursie majg obowigzek realizowac tematyke (wiadomosci, umiejetnosci i postawy — kompetencije) z obszaréw
kompetencji personalnych i spotecznych oraz organizacji matych zespotéw, zgodnie z tresciami Podstawy Programowej Ksztatcenia w Zawodach szkolnictwa branzowego
dla zawodu technik organizacji turystyki.

Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych oparty jest o podstawe programowg ksztatcenia
branzowego w zawodzie technik organizaciji turystyki, w ktérej to wyodrebniono dla kwalifikacji nastepujgce jednostki efektow ksztatcenia:

HGT.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy
HGT.08.2. Podstawy turystyki

HGT.08.3. Organizowanie informacji turystycznej
HGT.08.4. Sprzedaz imprez i ustug turystycznych
HGT.08.5. Realizacja ustug i imprez turystycznych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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HGT.08.6. Rozliczanie imprez i ustug turystycznych
HGT.08.7. Jezyk obcy zawodowy

oraz efekty ksztatcenia realizowane na wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego zwigzane z nabywaniem kompetenciji
personalnych i spotecznych i organizacji pracy matych zespotéw, zgrupowane w jednostkach efektéw ksztatcenia:

HGT.08.8. Kompetencje personalne i spoteczne
HGT.08.9.0rganizacja pracy matych zespotéw

Kwallifikacje zawodowe realizowane w ramach kurséw umiejetnosci zawodowych (KUZ) w obrebie kwalifikacji HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug
turystycznych, mogg by¢ osiggane kolejno z nastepujgcych jednostek efektéw ksztatcenia:

HGT.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

HGT.08.2 Podstawy turystyki

HGT.08.3. Organizowanie informacji turystycznej

HGT.08.4. Sprzedaz imprez i dobdér ustug turystycznych

HGT.08.5. Realizacja imprez i ustug turystycznych

HGT.08.6. Rozliczanie ustug i imprez turystycznych

HGT.08.7. Jezyk obcy zawodowy

Zatozenia programowe

Celem ksztatcenia zawodowego jest przygotowanie uczacych sie do zycia w warunkach wspétczesnego Swiata, wykonywania pracy zawodowej i aktywnego
funkcjonowania na zmieniajgcym sie rynku pracy. Zadania wszystkich podmiotéw prowadzacych ksztatcenie zawodowe oraz sposab ich realizacji sg uwarunkowane
zmianami zachodzgcymi w otoczeniu gospodarczo-spotecznym, na ktére wptywajg w szczegdlnoéci: idea gospodarki opartej na wiedzy, globalizacja procesow
gospodarczych i spotecznych, rosngcy udziat handlu miedzynarodowego, mobilnos¢ geograficzna i zawodowa, nowe techniki i technologie, a takze wzrost oczekiwan
pracodawcow w zakresie poziomu wiedzy i umiejetnosci pracownikéw. W procesie ksztatcenia zawodowego wazne jest podbudowa ksztatcenia ogélnego zdobytego
w procesie ksztatcenia szkoty podstawowej, gimnazjalnej lub $redniej, w tym doskonalenie kompetencji kluczowych. Odpowiedni poziom wiedzy ogdinej powigzanej
z wiedzg zawodowg przyczyni sie do podniesienia poziomu umiejetnosci zawodowych absolwentéw kwalifikacyjnych kurséw zawodowych, a tym samym zapewni im
mozliwos¢ sprostania wyzwaniom zmieniajgcego sie rynku pracy. Opracowany program kursu pozwala na osiggniecie powyzszych celdw ogoélnych ksztatcenia
zawodowego.

Gtéwnym celem ksztatcenia w zawodzie technik organizacji turystyki jest uzyskanie petnych kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania zawodu oraz bycie
przygotowanym do uzyskiwania dalszych uprawnien zawodowych. Jednoczesnie istotne jest przygotowywanie, dzieki ksztatceniu, szeregu profesjonalnie dziatajgcych
i wykwalifikowanych specjalistow, ktérzy beda przygotowani do:

e profesjonalnego i rzetelnego wykonywania czynnosci zawodowych,
e pracy w ciggle zmieniajgcej sie rzeczywistosci zawodowej,
e szybkiej aktualizacji wiedzy z niezwykle dynamicznej dziedziny, jakg jest obecnie branza turystyczna,
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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e samodzielnego podnoszenie swoich kwalifikacji i kompetenciji,

e podejmowania wtasnej dziatalnosci gospodarczej zgodnej z zawodem,

e kontynuowania edukaciji na kolejnych jej etapach i/lub na kursach doskonalgcych kompetencje zawodowe,

e wspoOipracowania w zespole, ponoszgc odpowiedzialnos¢ za wspdlnie realizowane zadania oraz angazujac sie w wykonywanie tych zadan,

e rozwijanie pasji i zainteresowan powigzanych z zawodem, podnoszgcych i poszerzajgcych jednoczesnie wiedze, umiejetnosci oraz kompetencje.

Opis branzy

Branza hotelarsko-gastronomiczno-turystyczna stanowi jedng z najbardziej dynamicznie rozwijajacych sie branz na rynku pracy. W wyniku ciggtego rozwoju tego sektora
ustugowego nastgpit wzrost zapotrzebowania na pracownikéw obstugi ruchu turystycznego. Wspétczesny turysta posiada wysokie wymagania i oczekuje od pracownika
obstugi turystycznej znajomosci jego potrzeb i tworzenia oferty adekwatnej do jego oczekiwan.

Wedtug pracodawcow do najbardziej pozadanych kompetencji w branzy turystycznej nalezg obstuga programéw komputerowych aplikacji internetowych, porozumiewanie
sie w jezyku obcym oraz specjalistyczna wiedza i praktyczne umiejetnosci dotyczgce zadan zawodowych na stanowisku pracy w zakresie udzielania informacji
turystycznej podczas obstugi klienta oraz sprzedazy, realizacji i rozliczania imprez i ustug turystycznych. Ponadto pracodawcy wskazujg na potrzebe dobrej znajomosci
branzy i przepiséw prawa, umiejetnosci realizowania dziatan marketingowych oraz sporzgdzania dokumentacji branzowej. Pracodawcy oczekujg od pracownikow branzy
turystycznej samodzielnosci, otwartosci na uczenie sie przez cate zycie, nastawienie na rozwdj oraz umiejetnosci porownywania ofert i wyszukiwanie informaciji.

Badania socjologéw pokazujg, ze wsréd zawodow, ktére w ciggu najblizszych 10 lat mogg by¢ najbardziej pozgdane na rynku pracy, na podium znajdujg sie zawody
zwigzane z organizacjg czasu wolnego. Potwierdzajg ten fakt analizy rynku pracy, wedtug ktérych wzrosnie zapotrzebowanie na zawody zwigzane z organizacjg czasu
wolnego i rozwijaniem zainteresowan oraz hobby. Poszukiwani bedg animatorzy oraz organizatorzy imprez turystycznych i okolicznosciowych.

Pracodawcy poszukujg wykwalifikowanych pracownikéw, ktérzy posiadajg udokumentowane kwalifikacje zawodowe. Program nauczania kwalifikacyjnego kursu
zawodowego HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych zostat tak skonstruowany, aby w oparciu o podstawe programowg sprosta¢
wymaganiom pracodawcow oraz wyj$¢ naprzeciw potrzebom rynku pracy w branzy turystyczne;.

Realizacja procesu ksztatcenia w zakresie HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych wymaga wiec wysoko wykwalifikowanej kadry nauczycieli
wyposazonych w kompetencje w zakresie obstugi sprzetu komputerowego i nowoczesnych urzgdzen stanowigcych wyposazenie pracowni szkolnych oraz merytoryczna,
uaktualniang wiedze dostosowang do nowej podstawy programowej. Prawidtowa realizacja procesu ksztatcenia wymaga prowadzenia cze$ci zaje¢ praktycznych w formie
wycieczek szkoleniowo-metodycznych oraz zaje¢ terenowych.

Cele kierunkowe programu kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych w zakresie HGT.08. Obstuga klienta
oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych:

e organizowania stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii oraz przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony $rodowiska
Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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udzielania pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego

realizowania dziatan marketingowych prowadzonej dziatalnosci turystycznej

stosowania programow komputerowych i aplikacji internetowych wspomagajgcych wykonywanie zadah zawodowych
stosowania przepiséw prawa podczas wykonywania zadan zawodowych

korzystania z réznych zrédet informacji stosowanych w turystyce

organizowania informacji turystycznej

prowadzenia sprzedazy imprez i ustug turystycznych

sporzgdzania dokumentacji etapu realizacji imprez i ustug turystycznych oraz rozliczen imprez i ustug turystycznych
obstugiwania imprez turystycznych dla réznych grup klientéw

stosowania metody pilotazu wycieczek

stosowania metody przewodnictwa turystycznego

organizowania czasu wolnego klientéw imprez turystycznych

kontrolowania przebiegu realizacji imprez i ustug turystycznych

rozliczania imprez i ustug turystycznych

postugiwania sie stownictwem w jezyku obcym nowozytnym w zakresie realizacji czynnosci zawodowych

rozumienia prostych wypowiedzi ustnych i pisemnych w jezyku obcym nowozytnym dotyczgce czynnosci zawodowych
samodzielnego tworzenia wypowiedzi ustnych i pisemnych w jezyku obcym nowozytnym dotyczgce czynnosci zawodowych
uczestniczenia w rozmowie prowadzonej w jezyku obcym nowozytnym w sytuacjach dotyczacych czynnosci zawodowych
stosowania zasad etyki podczas wykonywania zadan zawodowych

stosowania metod komunikacji werbalnej i niewerbalnej

stosowania technik radzenia sobie z emocjami i stresem

wspotpracy w zespole

organizowania pracy matych zespotow

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Strona 12 z 156



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Eq ropejsk_le ) - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

e kierowania wykonaniem przydzielonych zadan.

Praktyka zawodowa

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: biura podrozy, placowki $wiadczenia informac;ji turystycznej, obiekty hotelarskie, urzedy administracji publicznej na stanowiskach
zwigzanych z organizacjg i promocjg turystyki, oraz inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szk6t prowadzgcych ksztatcenie w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodni (140 godzin).

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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2. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

* ¥ %

* 5 *

Kwalifikacyjny kurs zawodowy w zakresie kwalifikacji HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych zostat opracowany do realizacji w formie:

- stacjonarnej - zajecia odbywajg sie 3 dni w tygodniu po min. 6 godzin dziennie (10 miesiecy x 72 godz. (1 m-c) = 720godz)

Zajecia sa realizowane na przedmiotach ksztatcenia teoretycznego (300 godz.) oraz praktycznego (420 godz.).

2.1. Pogrupowanie efektéw ksztatcenia

Tabela 1. Przyporzagdkowanie efektow ksztatcenia wraz z kryteriami weryfikacji do poszczegdinych przedmiotéw

>
3 - |52 |=z
Efekty ksztatcenia z danej 2 |5 2o N - | N5 2
. . , . . 2 IS @ 25 | L8 S
jednostki efektéw Liczba godzin S 2 = g_ g. > | N = g
q z < = N
Stopniowane efektow Przeznaczonych . L s 2 =} = @ = 9 ) ©
phiows YN | Kryteria weryfikadji D D S| E_|e85|es 256N
ksztatcenia efekt kluczowy | na efekt S © o o 2 E® 2 S o §E 2 23
o A = = > =3
ek, efekt wazny ew, efekt ksztatcenia § =8 & SN |NZ=HN| 2 = =8| 8 2
N | & 3 i
pomocniczy ep 252|528 |82 2o | §L285|xwe
Noo | 2| B2 |8c2 82 |83 N2
mEe=|0 |53 |aE3|laxl 038z
A B C D E F G H | J

HGT.08.1. Bezpieczenstwo i

higiena pracy

1) ocenia skutki
oddziatywania
czynnikéw szkodliwych
na organizm cztowieka
(ew) *

8

x

1) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow
chemicznych wystepujgcych w Srodowisku
pracy na organizm cziowieka

2) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow X
biologicznych wystepujacych w srodowisku
pracy na organizm cztowieka

3) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow X
psychofizycznych wystepujgcych w srodowisku
pracy na organizm cztowieka

4) okresla wptyw czynnikéw niebezpiecznych i X
ucigzliwych wystepujgcych w srodowisku pracy
na organizm cztowieka

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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§ |z |82 |z
Efekty ksztatcenia z danej |7 £ 35 | B % 2
jednostki efektow Liczba godzin = ‘Q £ g g- > g - S
Stopniowane efektéw Przeznaczonych . - 2 = 3 o 2 5| 5D =0 = c;w
. Kryteria weryfikaciji ® D . _|los65|l 25| L25G| N
ksztatcenia efekt kluczowy | na efekt S .g o 2 s g 2 5 *g S £2 28
ek, efekt wazny ew, efekt ksztatcenia § % 3; S 3 § ] ~ § 5 2 =z § R
pomochiczy ep 8% 8|22 52252 838355
$25|6 | S5 |aES| &8 |8L85| %%
2) organizuje stanowisko 6 1) wymienia zasady organizacji stanowiska pracy | X
pracy zgodnie z zgodnie z zasadami ergonomii oraz przepisami
wymaganiami dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny pracy,
ergonomii oraz ochrony przeciwpozarowej i ochrony
przepisami Srodowiska
dotyczacymi 2) stosuje zasady bezpiecznego postugiwania sie | X
bezpieczehstwa i sprzetem biurowym i urzgdzeniami podczas
higieny pracy, ochrony wykonywania zadahn zawodowych
przeciwpozarowe; i 3) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom X
ochrony Srodowiska dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i
(ek) $rodowiska, zwigzanym z wykonywaniem
zadan zawodowych
3) udziela pierwszej 16 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na | x
pomocy w stanach stan nagtego zagrozenia zdrowotnego
nagtego zagrozenia 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na X
zdrowotnego (ew) podstawie analizy objawéw obserwowanych u
poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce | x
wypadku
4) uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej | x
5) powiadamia odpowiednie stuzby X
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w

urazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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. | | o e |F - %82 |3z
ekty ksztatcenia z danej i>‘~ g 3 § 5 5 72 3
jednostki efektow Liczba godzin = @ £ g g- > g - S
Stopniowane efektéw Przeznaczonych . - 2 = 3 o 2 5| 5D =0 = c;w
. Kryteria weryfikaciji ® D . _|los65|l 25| L25G| N
ksztatcenia efekt kluczowy | na efekt S .g o 2 s —g 2 5 *g S £2 28
ek, efekt wazny ew, efekt ksztatcenia g o g,; I 5 § % = § § 5 ég § S =
pomocniczy ep ﬁ.gg % ﬁg %%? 55’ %‘5? E‘S
me=|0 |53 |afE3|laxl |03 8¢=
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w X
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg | x
na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej
Rady Resuscytacji i Europejskiej Rady
Resuscytacji
Razem liczba godzin w 30
jednostce efektéw
ksztatcenia
HGT.08.2. Podstawy turystyki
1) charakteryzuje rynek 12 1) wyjasnia pojecie rynku turystycznego X
turystyczny (ew) * 2) rozréznia elementy rynku turystycznego X
3) wykorzystuje dane statystyczne zwigzane z X
rynkiem turystycznym
4) pordéwnuje zmiany zachodzgce w turystyce X
5) wymienia trendy rozwojowe w turystyce X
2) charakteryzuje 10 1) opisuje strukture produktu turystycznego X
produkty turystyczne 2) wymienia rodzaje produktéw turystycznych X
(ek) * 3) opisuje produkty turystyczne X
4) dobiera produkty turystyczne do potrzeb klienta X
3) charakteryzuje rodzaje | 12 1) opisuje motywy uprawiania turystyki X
turystyki (ek) * 2) dokonuje podziatu turystyki wedtug réznych X

kryteriow klasyfikacyjnych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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Efekty ksztatcenia z danej i>‘~ -g 32 § 5 B g %
jednostki efektow Liczba godzin = @ £ g g- > g - S
Stopniowane efektéw Przeznaczonych . - 2 = 3 o 2 5| 5D =0 = c;w
. Kryteria weryfikaciji ® D . _|los65|l 25| L25G| N
ksztatcenia efekt kluczowy | na efekt S .g o 2 s g 2 5 *g S £2 28
ek, efekt wazny ew, efekt ksztatcenia § % 3; S 3 § ] ~ § 5 2 =z § R
B — e8| 5|22 388 52 85855
825|656 |55 |8dES5| ¢8| 885|8%
3) wskazuje zwigzki pomiedzy poszczegdlinymi X
rodzajami turystyki
4) rozroznia rodzaje turystyki X
5) opisuje poszczegodlne rodzaje turystyki
4) realizuje dziatania 15 1) wymienia elementy analizy mocnych stron X
marketingowe (strengths) stabych (weaknesses) i szans
prowadzonej (opportunities) i zagrozen (threats) (SWOT)
dziatalnosci 2) przeprowadza analize analizy stabych i X
turystycznej (ew) mocnych stron szans i zagrozen (SWOT)
wybranego przedsiebiorstwa lub regionu
3) wymienia instrumenty marketingu X
4) dobiera wtasciwe instrumenty marketingu do X
promociji turystyki
5) stosuje przepisy prawa | 6 1) wymienia akty prawne dotyczgce X
podczas wykonywania wykonywanych zadan zawodowych
zadan zawodowych 2) wymienia obowigzki organizatoréw turystki X
(ek) oraz przedsiebiorcow utatwiajgce nabywanie
powigzanych ustug turystycznych zgodnie z
przepisami prawa
6) stosuje programy 12 1) dobiera program komputerowy odpowiedni do X
komputerowe wykonywanych zadan zawodowych
wspomagajgce 2) wskazuje aplikacje mobilne wspomagajgce X

wykonywanie zadan
zawodowych (ew)

wykonywanie zadah zawodowych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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Efekty ksztatcenia z danej i; 'g 3 § 5 S § %
jednostki efektow Liczba godzin = @ £ g g- > g - S
Stopniowane efektow Przeznaczonych . - 2 = 3 2 e T B =0 = c;w
. Kryteria weryfikaciji @ = E_|e55| 2% |285835|N
ksztatcenia efekt kluczowy | na efekt S @ S o 2 % 2 5 7} S £2 28
ek, efekt wazny ew, efekt | ksztatcenia S o g 8|5 8|85 8 25|32 E S| g
pomochiczy ep E—E’Z’, § %‘i %%‘Q %3 éﬁg E‘S
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7) przestrzega zasad 11 1) opisuje zasady zywienia X
zdrowego zywienia 2) opracowuje jadtospisy zgodnie z X
podczas wykonywania obowigzujgcymi zasadami
zadan zawodowych 3) dobiera ustugi zywieniowe do indywidualnych X
(ew) * potrzeb klientow
8) rozpoznaje wiasciwe 12 1) wymienia cele normalizacji krajowej X
normy i procedury 2) wyijasnia, czym jest norma i wymienia cechy X
oceny zgodnosSci normy
podczas realizacji 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej, X
zadan zawodowych europejskiej i krajowej
(ew) * 4) korzysta ze zrédet informaciji dotyczacych norm X
i procedur oceny zgodnosci
Razem liczba godzin w 90
jednostce efektéw
ksztatcenia
HGT.08.3. Organizowanie informacji turystycznej
1) korzysta z réznych 9 1) wymienia zrodfa informacji turystycznej X
zrédet informacji potrzebnych do tworzenia baz danych
stosowanych w 2) korzysta z map, plandw miast, atlasow, X
turystyce (ew) * przewodnikéw, informatoréw turystycznych,
witryn internetowych i aplikaciji
2) sporzadza bazy danych | 16 1) opracowuje wzor bazy danych X
w celu gromadzenia 2) wymienia rodzaje baz danych X
informaciji turystycznej 3) tworzy opisy do baz danych w jezyku polskim i X

(ew) *

jezyku obcym nowozytnym

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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Efekty ksztatcenia z danej |7 £ 35 | B % 2
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Stopniowane efektéw Przeznaczonych . - 2 = 3 o 2 5| 5D =0 = c;w
. Kryteria weryfikaciji ® D . _|los65|l 25| L25G| N
ksztatcenia efekt kluczowy | na efekt S .g o 2 s g 2 5 *g S £2 28
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4) wymienia sposoby tworzenia baz danych X
5) korzysta z zasobow bazy danych X
6) opisuje sposoby zabezpieczania baz danych X
3) udziela informacji 44 1) udziela informaciji turystycznej w punktach i X
turystycznej podczas centrach informaciji turystycznej w jezyku
obstugi klienta w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym
polskim i jezyku obcym 2) udziela informacji turystycznej w biurze X
nowozytnym (ek) podrézy w jezyku polskim i w jezyku obcym
nowozytnym
3) udziela informaciji turystycznej w jezyku X
polskim i jezyku obcym nowozytnym podczas
targow i imprez wystawienniczych
4) wykorzystuje do udzielania informacji mapy, X
atlasy, plany miast, przewodniki i informatory
opracowane w jezyku polskim i jezyku obcym
nowozytnym
4) charakteryzuje atrakcje | 21 1) wymienia najbardziej atrakcyjne turystycznie X
turystyczne Europy i cele podrozy (tzw. destynacje) w Europie i
wybranych krajow wybranych krajach swiata
Swiata (ew) * 2) opisuje najbardziej atrakcyjne turystycznie cele X
podrézy w Europie i wybranych krajach swiata
3) opisuje porty lotnicze, rzeczne, dworce, szlaki X
komunikacyjne
4) wyszukuje potgczenia komunikacyjne X

pomiedzy wybranymi celami podrézy z
uzyciem zrédet tradycyjnych i cyfrowych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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5) wymienia elementy zagospodarowania X
turystycznego wybranych celdéw podrozy
turystycznych
6) opisuje elementy zagospodarowania X
turystycznego wybranych celéw podrozy
turystycznych
Razem liczba godzin w 90
jednostce efektéw
ksztatcenia
HGT.08.4. Sprzedaz imprez i ustug turystycznyc
1) organizuje dziatania 30 1) wymienia instrumenty marketingu stosowane w X
marketingowe w sprzedazy imprez i ustug turystycznych
procesie sprzedazy 2) dobiera odpowiednie instrumenty do dziatan X
imprez i ustug marketingowych
turystycznych (ew) 3) wymienia instrumenty promocji imprez i ustug X
turystycznych
4) dobiera rodzaj kampanii do rodzaju X
promowanej imprezy turystycznej lub regionu
turystycznego
5) okresla budzet i czas trwania kampanii X
6) okresla mozliwe rodzaje dystrybucji imprez i X
ustug turystycznych
7) stosuje metody ksztattowania cen X
8) stosuje zasady réznicowania cen X

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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2) stosuje zasady obstugi | 10 1) wymienia typy klientow ( X
klienta (ek) 2) opisuje typy klientéw X
3) wymienia wymagania dotyczgce ochrony
klienta
4) wymienia i stosuje techniki obstugi klienta X
3) prowadzi sprzedaz 30 1) oferuje imprezy i ustugi turystyczne X
imprez i ustug 2) stosuje rozne techniki sprzedazy w branzy X
turystycznych (ek) turystycznej
3) rozréznia formy sprzedazy imprez i ustug X
turystycznych
4) prowadzi sprzedaz imprez i ustug X
turystycznych zgodnie z przepisami Prawa Unii
Europejskiej dotyczgcymi przetwarzania
danych osobowych
4) stosuje rézne formy 20 1) wykonuje operacje na kasie fiskalnej X
ptatnosci podczas 2) stosuje rézne formy ptatnosci podczas X
sprzedazy imprez i sprzedazy imprez i ustug turystycznych
ustug turystycznych: 3) przyjmuje ptatnos¢ w formie gotdwkowej i X
a) rozroznia formy bezgotowkowej
ptatnosci 4) obstuguje terminal ptatniczy X
stosowane
podczas

sprzedazy imprez
i ustug
turystycznych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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b) przyjmuje
ptatnosci
podczas
sprzedazy imprez
i ustug
turystycznych
(ew)
5) sporzadza dokumenty 30 1) sporzadza rozne rodzaje faktur ( X
potwierdzajgce 2) sporzgdza note korygujgca X
ptatnos¢ za imprezy i 3) sporzgdza druki dowodu wptaty i dowodu X
ustugi turystyczne (ew) wyptaty (KW)
4) rozroznia dokumenty ptatnosci za ustugi i X
imprezy turystyczne
5) okresla rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych X
ptatnos¢ za imprezy i ustugi turystyczne
6) przygotowuje dokumenty potwierdzajgce X
ptatnos¢ za imprezy i ustugi turystyczne
6) sporzgdza umowy 30 1) rozréznia umowy cywilnoprawne dotyczace X
dotyczace sprzedazy imprez i ustug turystycznych
imprez i ustug 2) negocjuje warunki uméw cywilnoprawnych X
turystycznych (ew) dotyczgcych imprez i ustug turystycznych
3) sporzgdza wzdr umowy o $wiadczenie ustug X
turystycznych
4) opracowuje warunki uczestnictwa w imprezach X
turystycznych
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5) oblicza wysokos¢ sktadek do odprowadzenia X
na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
6) sporzgdza deklaracje do Turystycznego X
Funduszu Gwarancyjnego
Razem liczba godzin w 150
jednostce efektow
ksztatcenia
HGT.08.5. Realizacja imprez i ustug turystycznych
1) obstuguje imprezy 23 1) wymienia grupy klientéw w turystyce X
turystyczne dla réznych 2) charakteryzuje grupy klientéw w turystyce X
grup klientéw (ew) 3) rozrdéznia rodzaje imprez turystycznych X
4) stosuje zasady profesjonalnej obstugi imprez X
5) dobiera rodzaj imprezy do grupy klientow X
2) stosuje metody pilotazu | 40 1) wymienia zadania pilota wycieczek X
wycieczek (ew) 2) wymienia obowigzki i prawa pilota wycieczek X
3) wykonuje zadania pilota wycieczek podczas X
realizacji imprezy turystycznej
4) dobiera metody pilotazu do grupy klientéw X
5) wykorzystuje narzedzia przekazu informacji X
podczas obstugi w zakresie pilotazu wycieczek
6) wykorzystuje rézne formy przekazu informacji X
7) wymienia zasady profesjonalnej obstugi w X

zakresie pilotazu wycieczek
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8) stosuje zasady profesjonalnej obstugi w X
zakresie pilotazu wycieczek
3) stosuje metody 39 1) wymienia prawa i obowigzki poszczegdinych X
przewodnictwa rodzajow przewodnikow turystycznych
turystycznego (ew) 2) dobiera metody pracy do grupy klientéw X
3) wykorzystuje narzedzia przekazu informacji X
podczas ustugi przewodnickiej
4) stosuje rézne formy i narzedzia przekazu X
informaciji
5) rozréznia rodzaje przewodnikéw turystycznych X
6) wymienia zasady profesjonalnej obstugi w X
zakresie przewodnictwa turystycznego
7) stosuje zasady profesjonalnej obstugi w X
zakresie przewodnictwa turystycznego
4) organizuje czas wolny 35 1) wymienia formy spedzania czasu wolnego X
klientéw imprez przez klientéw imprez turystycznych, z
turystycznych (ek) uwzglednieniem specyfiki terenu i preferencji
uczestnikow
2) organizuje czas wolny uczestnikéw imprezy X
turystycznej, uwzgledniajgc ich mozliwosci
3) organizuje czas wolny uczestnikéw imprezy X
turystycznej, uwzgledniajgc miejsce realizacji
imprezy
4) organizuje czas wolny uczestnikéw imprezy X

turystycznej, uwzgledniajgc pore roku i warunki
atmosferyczne
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5) wspoipracuje z 7 1) wymienia ustugodawcow wystepujgcych w X
ustugodawcami w procesie realizacji imprez i ustug turystycznych
procesie realizacji 2) wymienia mozliwe zasady wspotpracy z X
imprez i ustug ustugodawcami branzy turystycznej
turystycznych (ew)
6) sporzgdza 12 1) wymienia dokumenty znajdujgce sie w teczce X
dokumentacje etapu imprezy
realizacji imprez i ustug 2) wymienia dokumenty znajdujgce sie w teczce X
turystycznych (ek) pilota
3) sporzgdza protokot wypadku X
4) sporzgdza protokot zniszczenia X
5) sporzgdza dokumenty zwigzane z transportem X
7) gromadzi dokumenty 13 1) dokonuje analizy dokumentéw finansowych X
finansowe dotyczacych realizacji imprez i ustug
potwierdzajgce turystycznych
realizacje imprez i 2) sprawdza poprawnos¢ wystawionych X
ustug turystycznych dokumentdéw finansowych
(ew) 3) porzadkuje i zestawia otrzymane dokumenty X
finansowe
8) kontroluje przebieg 11 1) monitoruje wtasciwy przebieg realizacji imprezy X
realizacji imprez i ustug lub ustugi turystycznej zgodnie z zawartymi
turystycznych (ew) umowami
2) sporzgdza druk reklamacji X
3) sporzadza odpowiedz na reklamacje klienta X
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Razem liczba godzin w 180
jednostce efektéw
ksztatcenia
HGT.08.6. Rozliczanie imprez i ustug turystycznych
1) rozlicza koszty imprezi | 22 1) sporzadza sprawozdanie z przebiegu imprezy X
ustug turystycznych turystycznej
(ew) 2) sporzgdza wykaz poniesionych wydatkéw X
3) oblicza sume poniesionych wydatkéw X
4) dokonuje analizy poniesionych wydatkow w X
stosunku do planowanych wydatkéw
2) sporzadza rozliczenie 24 1) sporzadza zestawienie wptywow oraz kosztow X
przychodow i kosztéw imprez i ustug turystycznych
imprezy turystycznej 2) oblicza wysokos¢ marzy i podatku VAT od X
(ek) imprezy turystycznej
3) weryfikuje zobowigzania finansowe w stosunku X
do kontrahentéw i ustugodawcow
3) dokonuje rozliczen 21 1) sporzadza druk rozliczenia zaliczki X
finansowych imprez i 2) podaje terminy zobowigzan finansowych X
ustug turystycznych 3) oblicza zobowigzania finansowe biura podrézy X

(ew)

wynikajgce z rozliczenia imprez i ustug
turystycznych zgodnie z przepisami prawa
podatkowego
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4) sporzadza 23 1) przygotowuje dokumentacje rozliczeniowg X
dokumentacije imprez i ustug turystycznych zgodnie z
dotyczaca rozliczen obowigzujgcymi zasadami
imprez i ustug 2) postuguje sie programami komputerowymi w X
turystycznych (ew) celu rozliczenia imprez i ustug turystycznych
Razem liczba godzin w 90

jednostce efektéw
ksztatcenia

HGT.08.7. Jezyk obcy zawodowy

1) postuguje sie 12 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
podstawowym umozliwiajgce realizacje czynnosci
zasobem Srodkow zawodowych w zakresie:
jezykowych w jezyku a) czynnosci wykonywanych na
obcym nowozytnym (ze stanowisku pracy, w tym zwigzanych z
szczegolnym zapewnieniem bezpieczenstwa i
uwzglednieniem higieny pracy
Srodkow leksykalnych) b) narzedzi, maszyn, urzgdzen i
umozliwiajgcym materiatéw koniecznych do realizacji
realizacje czynnosci czynnosci zawodowych
zawodowych w c) procesow i procedur zwigzanych z
zakresie tematéw realizacjg zadan zawodowych
zwigzanych: d) formularzy, specyfikacji oraz innych
a) ze stanowiskiem dokumentéw zwigzanych z
pracy i jego wykonywaniem zadan zawodowych
wyposazeniem e) swiadczonych ustug, w tym obstugi
klienta
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wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym
nowozytnym w
zakresie
umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych:
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b) z gléwnymi
technologiami
stosowanymi w
danym zawodzie
¢) z dokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem
d) z ustugami
Swiadczonymi w
danym zawodzie (ek)
*
2) rozumie proste 10 1) okresla gtéwng mys$l wypowiedzi lub tekstu lub X
wypowiedzi ustne fragmentu wypowiedzi lub tekstu
artykutowane wyraznie, 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone X
w standardowe;j informacje
odmianie jezyka 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegolnymi X
obcego nowozytnego, czesciami tekstu
a takze proste 4) uktada informacje w okreslonym porzadku X
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Efekty ksztatcenia z danej
jednostki efektow
Stopniowane efektéw
ksztatcenia efekt kluczowy
ek, efekt wazny ew, efekt
pomochiczy ep

Liczba godzin
Przeznaczonych
na efekt
ksztatcenia

Kryteria weryfikaciji

Bezpieczenstwo i
higiena pracy w

turystyce

Organizacja turystyki

Udzielanie informacji

turystycznej

Prowadzenie sprzedazy

imprez i ustug

turystycznych

Realizowanie imprez i
ustug turystycznych

Dokonywanie rozliczen

kosztow imprez i ustug

turystycznych

Jezyk obcy zawodowy

W turystyce

a) rozumie proste
wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (rozmowy,
wiadomosci,
komunikaty, instrukcje
lub filmy instruktazowe,
prezentacje)
artykutowane wyraznie,
w standardowej
odmianie jezyka

b) rozumie proste
wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci
zawodowych (np.
napisy, broszury,
instrukcje obstugi,
przewodniki,
dokumentacje
zawodowaq) (ew) *
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3) samodzielnie tworzy 16 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska X
krotkie, proste, spojne i Zwigzane z czynnosciami zawodowymi

logiczne wypowiedzi 2) przedstawia sposob postepowania w réznych X

ustne i pisemne w sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukcji,

jezyku obcym wskazowek, okresla zasady)

nowozytnym w 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko X

zakresie 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o

umozliwiajgcym réznym charakterze

realizacje zadan 5) stosuje formalny lub nieformalny styl X

zawodowych: wypowiedzi adekwatnie do sytuacii
a) tworzy kroétkie, proste,

spéjne i logiczne
wypowiedzi ustne
dotyczgce czynnosci

zawodowych (np.

polecenie, komunikat,

instrukcje)

b) tworzy krétkie, proste,

spéjne i logiczne
wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynno$ci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosg,
CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Strona 30 z 156




Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

>
: . < | = D 3 g3 z

Efekty ksztatcenia z danej i; g = 05 | O ?g )

jednostki efektow Liczba godzin = @ = g g- > E = 3

Stopniowane efektow Przeznaczonych . - 2 = 3 9 2 5| 5D P ) . c%

. Kryteria weryfikaciji ® D = . _|los65|l 25| L25G| N

ksztatcenia efekt kluczowy | na efekt 5 © = o 2 Co | 5O SGE2 209

: : NSow | & | K| S2K| =2 Nl 32
ek, efekt wazny ew, efekt ksztatcenia S w9 | N g 3 > w S| 83 2z ol o f
pomocniczy ep g_% g % N 2 5 g 2 5 S % NSl &5
me3 |0 |53 |aE3| a8 |0al3|%s=
wykonywanym
zawodem — wedtug
wzoru) (ek) *

4) uczestniczy w 20 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe X
rozmowie w typowych 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia X
sytuacjach zwigzanych 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o X
z realizacjg zadan opinie, zgadza sie lub nie zgadza z opiniami
zawodowych — reaguje innych oséb
w jezyku obcym 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z X
nowozytnym w sposob czynnosciami zawodowymi
zrozumiaty, adekwatnie 5) pyta o upodobania i intencje innych oséb X
do sytuacii 6) proponuje i zacheca X
komun|ka9yjnej, ustnie 7) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe X
lub w formie prostego 8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacii X

tekstu:

a) reaguje ustnie
(podczas rozmowy z
innym pracownikiem,
klientem, kontrahentem,
w tym rozmowy
telefonicznej) w
typowych sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci zawodowych
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b) reaguje w formie
prostego tekstu
pisanego (wiadomos¢,
formularz, e-mail,
dokument zwigzany z
wykonywanym
zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych
Zz wykonywaniem
czynnosci zawodowych
(ew) *
5) zmienia forme 16 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym X
przekazu ustnego lub informacje zawarte w materiatach wizualnych
pisemnego w jezyku (wykresach, symbolach, piktogramach,
obcym nowozytnym w schematach) oraz audiowizualnych (filmach
typowych sytuacjach instruktazowych)
zwigzanych z 2) przekazuje w jezyku polskim informacje X
wykonywaniem sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
czynnosci zawodowych 3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym X
(ew) * informacje sformutowane w jezyku polskim lub
tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym X

nowozytnym wczesniej opracowany materiat,
prezentacje
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6) wykorzystuje strategie 16 1) Kkorzysta ze stownika dwujezycznego i X
stuzgce doskonaleniu jednojezycznego
wiasnych umiejetnosci 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc X
jezykowych oraz zadania jezykowe
podnoszgce 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym X
swiadomos¢ jezykowa: nowozytnym, réwniez za pomocg technologii
a) wykorzystuje techniki informacyjno-komunikacyjnych
samodzielnej pracy 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy X
nad jezykiem obcym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), X
nowozytnym aby w przyblizeniu okre$lié znaczenie stowa
b) wspétdziata w grupie 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, X
c) korzysta ze zrodet zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje
informacji w jezyku opis, $rodki niewerbalne
obcym nowozytnym
d) stosuje strategie
komunikacyjne i
kompensacyjne (ew) *
Razem liczba godzin w 90

jednostce efektéw
ksztatcenia
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HGT.08.8. Kompetencije personalne i spoteczne
1) przestrzega zasad 1) wymienia podstawowe zasady etyki w X X X X X X X
kultury osobistej i etyki zawodzie
zawodowej 2) charakteryzuje zasady etykiety i netykiety w X X X X X X X
komunikacji z klientami
3) charakteryzuje zasady etykiety i netykiety w X X X X X X X
codziennych kontaktach z przetozonym i ze
wspotpracownikami
4) przestrzega tajemnicy zwigzanej z X X X X X X X
wykonywanym zawodem i miejscem pracy
5) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas X X X X X X X
przetwarzania i przesyftania danych osobowych
6) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z | x X X X X X X
przepisami prawa
2) stosuje zasady 1) omawia podstawowe zasady komunikacji X X X X X X X
komunikacji interpersonalnej
interpersonalnej 2) interpretuje mowe ciata w komunikacji X X X X X X X
interpersonalnej
3) stosuje metody komunikacji werbalnej X X X X X X X
4) stosuje metody komunikacji niewerbalnej
5) stosuje aktywne metody stuchania X X X X X X X
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3) stosuje techniki 1) definiuje pojecie stresu w pracy zawodowej X X X X X X X
radzenia sobie ze 2) stosuje techniki radzenia sobie z emocjami i X X X X X X X
stresem stresem
3) wskazuje najczestsze przyczyny sytuacji X X X X X X X
stresowych w pracy zawodowej
4) wykazuje sie 1) realizuje nowatorskie dziatania podczas X X X X X X X
kreatywnoscig i wykonywania zadah zawodowych
otwartoscig na zmiany 2) reaguje elastycznie na nietypowg sytuacje X X X X X X X
zawodowag
3) wykazuje sie otwartoscig na zmiany w zakresie | X X X X X X X
nowych technik i technologii stosowanych w
branzy
5) aktualizuje wiedze i 1) analizuje zmiany zachodzace w branzy X X X X X X X
doskonali umiejetnosci turystycznej
zawodowe * 2) analizuje wlasne kompetencje X X X X X X X
3) przejawia gotowos¢ do ustawicznego X X X X X X X
doskonalenia zawodowego
4) wykorzystuje rozne zrédta informacji w celu X X X X X X X
doskonalenia umiejetnosci zawodowych
6) planuje wykonanie 1) szacuje czas i budzet zadania
zadan * 2) planuje dziatania zgodnie z mozliwosciami ich | x X X X X X X
realizacji
3) dokonuje analizy i oceny podejmowanych X X X X X X X

dziatan
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7) ponosi 1) charakteryzuje przyczyny i skutki zachowan X X X X X X X
odpowiedzialnos¢ za ryzykownych
podejmowane dziatania 2) wskazuje obszary odpowiedzialnosci prawnej X X X X X X X
za podejmowane dziatania
8) negocjuje warunki 1) opisuje typowe zachowania podczas X X X X X X X
porozumien prowadzenia negocjacji z kontrahentami,
klientami i gosémi
2) przedstawia wtasny sposodb rozwigzania X X X X X X X
problemu wykorzystujgc wiedze z zakresu
negocjaciji
3) stosuje rézne techniki negocjacyjne w X X X X X X X
porozumiewaniu sie stownym i pisemnym w
branzy
4) proponuje konstruktywne rozwigzania X X X X X X X
HGT.08.9. Organizacja pracy matych zespotéw
1) planuje prace zespotu 1) rozréznia zadania cztonkow zespotu X X X X X X X
2) charakteryzuje etapy procesu planowania X X X X X X X
pracy zespotu
3) sporzgdza harmonogram realizacji zadania
2) dobiera osoby do 1) rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci osébw | x X X X X X X
wykonania zespole
przydzielonych zadan 2) przydziela zadania wedtug umiejetnosci i X X X X X X X

kompetencji cztonkéw zespotu
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3) ocenia jakosc¢ 1) okreslai stosuje kryteria oceny jakosci X X X X X X X
wykonania wykonywanych zadan
przydzielonych zadan 2) kontroluje jako$¢ wykonanych zadan wedtug X X X X X X X
przyjetych kryteriow
3) monitoruje wykonanie zadan X X X X X X X

* efekty ksztatcenia wskazane do realizacji w ksztatceniu teoretycznym mogg by¢ (po spetnieniu wymagan okreslonych w aktualnych przepisach oswiatowych) realizowane
w formie ksztatcenia na odlegtosé

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych przedmiotow.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
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Tabela 2. Grupowanie efektdw ksztatcenia w zajecia i nadawanie nazw tym zajeciom

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

pomocy w stanach
nagtego zagrozenia
zdrowotnego (ew)

nagtego zagrozenia zdrowotnego
2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawéw obserwowanych u poszkodowanego

Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikaciji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow
efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w
ksztatcenia zajecia
A B C D E F
HGT.08.1. 1) ocenia skutki 8 1) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow Bezpieczenstwo | 1 miesigc
Bezpieczenstwo oddziatywania chemicznych wystepujgcych w srodowisku pracy na i higiena pracy w
i higiena pracy czynnikéw szkodliwych organizm cztowieka turystyce
na organizm cztowieka 2) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow
(ew) biologicznych wystepujgcych w srodowisku pracy na
organizm czlowieka
3) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow
psychofizycznych wystepujgcych w srodowisku pracy
na organizm cztowieka
4) okresla wptyw czynnikdw niebezpiecznych i
ucigzliwych wystepujgcych w srodowisku pracy na
organizm cztowieka
2) organizuje stanowisko | 6 1) wymienia zasady organizacji stanowiska pracy
pracy zgodnie z zgodnie z zasadami ergonomii oraz przepisami
wymaganiami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
ergonomii oraz przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
przepisami 2) stosuje zasady bezpiecznego postugiwania sie
dotyczacymi sprzetem biurowym i urzgdzeniami podczas
bezpieczenhstwa i wykonywania zadah zawodowych
higieny pracy, ochrony 3) okresdla sposoby zapobiegania zagrozeniom dla
przeciwpozarowe;j i zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska,
ochrony srodowiska zwigzanym z wykonywaniem zadan zawodowych
(ek)
3) udziela pierwszej 16 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stan
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem
(ek; ew; ep)

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztatcenia w
zajecia

Okres realizacji

3)

4)
5)
6)

7

8)

zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

uktada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
powiadamia odpowiednie stuzby

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np.
krwotok, zmiazdzenie, amputacja, ztamanie,
oparzenie

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar
wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

HGT.08.2.
Podstawy
turystyki

1) charakteryzuje rynek
turystyczny (ew)

12

1
2)
3)

4)
5)

wyjasnia pojecie rynku turystycznego

rozroznia elementy rynku turystycznego
wykorzystuje dane statystyczne zwigzane z rynkiem
turystycznym

poréwnuje zmiany zachodzgce w turystyce
wymienia trendy rozwojowe w turystyce

2) charakteryzuje
produkty turystyczne
(ek)

10

1)
2)
3)
4)

opisuje strukture produktu turystycznego
wymienia rodzaje produktow turystycznych
opisuje produkty turystyczne

dobiera produkty turystyczne do potrzeb klienta

3) charakteryzuje rodzaje
turystyki (ek)

12

1)
2)

3)

opisuje motywy uprawiania turystyki

dokonuje podziatu turystyki wedtug réznych kryteriéw
klasyfikacyjnych

wskazuje zwigzki pomiedzy poszczegdlnymi rodzajami
turystyki

Organizacja
turystyki

1i 2 miesigc

HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow

efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w

ksztatcenia zajecia

4) rozrdznia rodzaje turystyki
5) opisuje poszczegodlne rodzaje turystyki

4) realizuje dziatania 15 1) wymienia elementy analizy mocnych stron (strengths)
marketingowe stabych (weaknesses) i szans (opportunities) i
prowadzonej zagrozen (threats) (SWOT)
dziatalnosci 2) przeprowadza analize analizy stabych i mocnych stron
turystycznej (ew) szans i zagrozen (SWOT) wybranego

przedsiebiorstwa lub regionu
3) wymienia instrumenty marketingu
4) dobiera wiasciwe instrumenty marketingu do promog;ji

turystyki
5) stosuje przepisy prawa | 6 1) wymienia akty prawne dotyczgce wykonywanych
podczas wykonywania zadan zawodowych
zadan zawodowych 2) wymienia obowigzki organizatorow turystki oraz
(ek) przedsiebiorcow utatwiajgce nabywanie powigzanych
ustug turystycznych zgodnie z przepisami prawa
6) stosuje programy 12 1) dobiera program komputerowy odpowiedni do
komputerowe wykonywanych zadan zawodowych
wspomagajgce 2) wskazuje aplikacje mobilne wspomagajgce
wykonywanie zadan wykonywanie zadah zawodowych
zawodowych (ew)
7) przestrzega zasad 11 1) opisuje zasady zywienia
zdrowego zywienia 2) opracowuje jadtospisy zgodnie z obowigzujgcymi
podczas wykonywania zasadami
zadan zawodowych 3) dobiera ustugi zywieniowe do indywidualnych potrzeb
(ew) klientow
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Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow
efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w
ksztatcenia zajecia
8) rozpoznaje wiasciwe 12 1) wymienia cele normalizacji krajowej
normy i procedury 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
oceny zgodnosSci 3) rozréznia oznaczenie normy miedzynarodowej,
podczas realizacji europejskiej i krajowej
zadan zawodowych 4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i
(ew) procedur oceny zgodnosci
HGT.08.3. 1) korzysta z réznych 9 1) wymienia zrodia informac;ji turystycznej potrzebnych Udzielanie 3 miesigc
Organizowanie zrodet informag;ji do tworzenia baz danych informacji
informacji stosowanych w 2) korzysta z map, planéw miast, atlasow, turystycznej
turystycznej turystyce (ew) przewodnikéw, informatorow turystycznych, witryn
internetowych i aplikacji
2) sporzadza bazy 16 1) opracowuje wzér bazy danych
danych w celu 2) wymienia rodzaje baz danych
gromadzenia 3) tworzy opisy do baz danych w jezyku polskim i jezyku
informacji turystycznej obcym nowozytnym
(ew) 4) wymienia sposoby tworzenia baz danych
5) korzysta z zasobdéw bazy danych
6) opisuje sposoby zabezpieczania baz danych
3) udziela informacji 44 1) udziela informaciji turystycznej w punktach i centrach 7 miesigc
turystycznej podczas informacji turystycznej w jezyku polskim i jezyku
obstugi klienta w obcym nowozytnym
jezyku polskim i jezyku 2) udziela informacji turystycznej w biurze podrézy w
obcym nowozytnym jezyku polskim i w jezyku obcym nowozytnym
(ek) 3) udziela informacji turystycznej w jezyku polskim i
jezyku obcym nowozytnym podczas targéw i imprez
wystawienniczych
4) wykorzystuje do udzielania informacji mapy, atlasy,
plany miast, przewodniki i informatory opracowane w
jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym

HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych
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Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow
efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w
ksztatcenia zajecia
4) charakteryzuje 21 1) wymienia najbardziej atrakcyjne turystycznie cele 3 miesigc
atrakcje turystyczne podrézy (tzw. destynacje) w Europie i wybranych
Europy i wybranych krajach swiata
krajow Swiata (ew) 2) opisuje najbardziej atrakcyjne turystycznie cele
podrézy w Europie i wybranych krajach swiata
3) opisuje porty lotnicze, rzeczne, dworce, szlaki
komunikacyjne
4) wyszukuje potgczenia komunikacyjne pomiedzy
wybranymi celami podrézy z uzyciem zrédet
tradycyjnych i cyfrowych
5) wymienia elementy zagospodarowania turystycznego
wybranych celéw podrozy turystycznych
6) opisuje elementy zagospodarowania turystycznego
wybranych celéw podrozy turystycznych
HGT.08.4. 1) organizuje dziatania 30 1) wymienia instrumenty marketingu stosowane w Prowadzenie 4 miesigc
Sprzedaz marketingowe w sprzedazy imprez i ustug turystycznych sprzedazy
imprez i ustug procesie sprzedazy 2) dobiera odpowiednie instrumenty do dziatan imprez i ustug
turystycznych imprez i ustug marketingowych turystycznych

turystycznych (ew)

3) wymienia instrumenty promocji imprez i ustug
turystycznych

4) dobiera rodzaj kampanii do rodzaju promowanej
imprezy turystycznej lub regionu turystycznego

5) okres$la budzet i czas trwania kampanii

6) okredla mozliwe rodzaje dystrybucji imprez i ustug
turystycznych

7) stosuje metody ksztattowania cen

8) stosuje zasady réznicowania cen
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita

Unia Europejska
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Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow
efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w
ksztatcenia zajecia
2) stosuje zasady obstugi | 10 1) wymienia typy klientow (
klienta (ek) 2) opisuje typy klientow
3) wymienia wymagania dotyczace ochrony klienta
4) wymienia i stosuje techniki obstugi klienta
3) prowadzi sprzedaz 30 1) oferuje imprezy i ustugi turystyczne
imprez i ustug 2) stosuje rézne techniki sprzedazy w branzy
turystycznych (ek) turystycznej
3) rozréznia formy sprzedazy imprez i ustug
turystycznych
4) prowadzi sprzedaz imprez i ustug turystycznych
zgodnie z przepisami Prawa Unii Europejskiej
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych
4) stosuje rézne formy 20 1) wykonuje operacje na kasie fiskalnej 8 miesigc
ptatnosci podczas 2) stosuje rézne formy ptatnosci podczas sprzedazy
sprzedazy imprez i imprez i ustug turystycznych
ustug turystycznych 3) przyjmuje ptatnos¢ w formie gotowkowej i
a) rozroznia formy bezgotowkowe;j
ptatnosci stosowane 4) obstuguje terminal ptatniczy
podczas sprzedazy
imprez i ustug
turystycznych
b) przyjmuje ptatnosci
podczas sprzedazy
imprez i ustug
turystycznych (ew)
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow
efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w
ksztatcenia zajecia
5) sporzgdza dokumenty | 30 1) sporzadza rézne rodzaje faktur (
potwierdzajgce 2) sporzgdza note korygujgcyg
ptatnos¢ za imprezy i 3) sporzgdza druki dowodu wptaty i dowodu wyptaty
ustugi turystyczne (ew) (KW)
4) rozrdznia dokumenty ptatnosci za ustugi i imprezy
turystyczne
5) okresla rodzaj dokumentéw potwierdzajgcych ptatnosé
za imprezy i ustugi turystyczne
6) przygotowuje dokumenty potwierdzajgce ptatnosé za
imprezy i ustugi turystyczne
6) sporzgdza umowy 30 1) rozréznia umowy cywilnoprawne dotyczgce imprez i
dotyczgce sprzedazy ustug turystycznych
imprez i ustug 2) negocjuje warunki uméw cywilnoprawnych
turystycznych (ew) dotyczgcych imprez i ustug turystycznych
3) sporzgdza wzor umowy o $wiadczenie ustug
turystycznych
4) opracowuje warunki uczestnictwa w imprezach
turystycznych
5) oblicza wysokos$c¢ sktadek do odprowadzenia na
Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
6) sporzgdza deklaracje do Turystycznego Funduszu
Gwarancyjnego
HGT.08.5. 1) obstuguje imprezy 23 1) wymienia grupy klientéw w turystyce Realizowanie 5 miesigc
Realizacja turystyczne dla 2) charakteryzuje grupy klientow w turystyce imprez i ustug
imprez i ustug réznych grup klientéw 3) rozréznia rodzaje imprez turystycznych turystycznych
turystycznych (ew) 4) stosuje zasady profesjonalnej obstugi imprez
5) dobiera rodzajimprezy do grupy klientéw
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Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita
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Nazwa
jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
z kodowaniem
(ek; ew; ep)

Liczba
godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztatcenia w
zajecia

Okres realizacji

2) stosuje metody
pilotazu wycieczek
(ew)

40

1) wymienia zadania pilota wycieczek

2) wymienia obowigzki i prawa pilota wycieczek

3) wykonuje zadania pilota wycieczek podczas realizacji
imprezy turystycznej

4) dobiera metody pilotazu do grupy klientow

5) wykorzystuje narzedzia przekazu informacji podczas
obstugi w zakresie pilotazu wycieczek (

6) wykorzystuje rozne formy przekazu informac;ji

7) wymienia zasady profesjonalnej obstugi w zakresie
pilotazu wycieczek

8) stosuje zasady profesjonalnej obstugi w zakresie
pilotazu wycieczek

3) stosuje metody
przewodnictwa
turystycznego (ew)

39

1) wymienia prawa i obowigzki poszczegdlnych rodzajow
przewodnikow turystycznych

2) dobiera metody pracy do grupy klientéw

3) wykorzystuje narzedzia przekazu informacji podczas
ustugi przewodnickiej

4) stosuje rézne formy i narzedzia przekazu informac;ji

5) rozréznia rodzaje przewodnikow turystycznych

6) wymienia zasady profesjonalnej obstugi w zakresie
przewodnictwa turystycznego

7) stosuje zasady profesjonalnej obstugi w zakresie
przewodnictwa turystycznego

4) organizuje czas wolny
klientéw imprez
turystycznych (ek)

35

1) wymienia formy spedzania czasu wolnego przez
klientdow imprez turystycznych, z uwzglednieniem
specyfiki terenu i preferencji uczestnikow

2) organizuje czas wolny uczestnikow imprezy
turystycznej, uwzgledniajgc ich mozliwosci

3) organizuje czas wolny uczestnikow imprezy
turystycznej, uwzgledniajgc miejsce realizacji imprezy

6 miesigc

8 miesigc
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Fundusze

Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow
efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w
ksztatcenia zajecia
4) organizuje czas wolny uczestnikéw imprezy
turystycznej, uwzgledniajgc pore roku i warunki
atmosferyczne
5) wspoipracuje z 7 1) wymienia ustugodawcow wystepujgcych w procesie
ustugodawcami w realizacji imprez i ustug turystycznych
procesie realizacji 2) wymienia mozliwe zasady wspotpracy z
imprez i ustug ustugodawcami branzy turystycznej
turystycznych (ew)
6) sporzadza 12 1) wymienia dokumenty znajdujace sie w teczce imprezy
dokumentacje etapu 2) wymienia dokumenty znajdujgce sie w teczce pilota
realizacji imprez i 3) sporzgdza protokot wypadku
ustug turystycznych 4) sporzadza protokét zniszczenia
(ek) 5) sporzadza dokumenty zwigzane z transportem
7) gromadzi dokumenty 13 1) dokonuje analizy dokumentéw finansowych
finansowe dotyczacych realizacji imprez i ustug turystycznych
potwierdzajgce 2) sprawdza poprawnos¢ wystawionych dokumentow
realizacje imprez i finansowych
ustug turystycznych 3) porzadkuje i zestawia otrzymane dokumenty
(ew) finansowe
8) kontroluje przebieg 11 1) monitoruje wiasciwy przebieg realizacji imprezy lub
realizacji imprez i ustugi turystycznej zgodnie z zawartymi umowami
ustug turystycznych 2) sporzgdza druk reklamacji
(ew) 3) sporzgdza odpowiedz na reklamacje klienta
HGT.08.6. 1) rozlicza koszty imprez | 22 1) sporzadza sprawozdanie z przebiegu imprezy Dokonywanie 9 10 miesigc
Rozliczanie i ustug turystycznych turystycznej rozliczen
imprez i ustug (ew) 2) sporzgdza wykaz poniesionych wydatkéw kosztow imprez i
turystycznych 3) oblicza sume poniesionych wydatkow ustug

4) dokonuje analizy poniesionych wydatkéw w stosunku
do planowanych wydatkow

turystycznych
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Fundusze
Europejskie

Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow
efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w
ksztatcenia zajecia
2) sporzgdza rozliczenie 24 1) sporzadza zestawienie wptywéw oraz kosztéw imprez
przychodow i kosztéw i ustug turystycznych
imprezy turystycznej 2) oblicza wysoko$¢ marzy i podatku VAT od imprezy
(ek) turystycznej
3) weryfikuje zobowigzania finansowe w stosunku do
kontrahentoéw i ustugodawcow
3) dokonuje rozliczen 21 1) sporzadza druk rozliczenia zaliczki
finansowych imprez i 2) podaje terminy zobowigzan finansowych
ustug turystycznych 3) oblicza zobowigzania finansowe biura podrézy
(ew) wynikajgce z rozliczenia imprez i ustug turystycznych
zgodnie z przepisami prawa podatkowego
4) sporzadza 23 1) przygotowuje dokumentacje rozliczeniowg imprez i
dokumentacje ustug turystycznych zgodnie z obowigzujgcymi
dotyczaca rozliczen zasadami
imprez i ustug 2) postuguje sie programami komputerowymi w celu
turystycznych (ew) rozliczenia imprez i ustug turystycznych
HGT.08.7. 1) postuguje sie 12 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe Jezyk obcy 6 miesigc
Jezyk obcy podstawowym umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zawodowy w
zawodowy zasobem srodkow zakresie: turystyce
jezykowych w jezyku a) czynnosci wykonywanych na stanowisku

obcym nowozytnym
(ze szczegblnym
uwzglednieniem
srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym
realizacje czynnosci
zawodowych w
zakresie tematow
zwigzanych:

pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem
bezpieczenstwa i higieny pracy

b) narzedzi, maszyn, urzgdzen i materiatéw
koniecznych do realizacji czynnosci
zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
zadan zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych
dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem
zadan zawodowych
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Eq ropejsk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
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Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow
efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w
ksztatcenia zajecia
a) ze stanowiskiem e) $wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
pracy i jego

wyposazeniem

b) z gldwnymi
technologiami
stosowanymi w
danym zawodzie

¢) zdokumentacjg
zwigzang z danym
zawodem

d) zustugami
Swiadczonymi w
danym zawodzie (ek)

2) rozumie proste 10 1) okresla gtdwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub
wypowiedzi ustne fragmentu wypowiedzi lub tekstu
artykutowane 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone
wyraznie, w informacije
standardowej 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlnymi czesciami
odmianie jezyka tekstu
obcego nowozytnego, 4) uktada informacje w okreslonym porzadku

a takze proste
wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym
nowozytnym w
zakresie
umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych:

a) rozumie proste

wypowiedzi ustne
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jednostki
efektow
ksztatcenia

Efekt ksztatcenia wraz
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godzin

Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztatcenia w
zajecia

Okres realizacji

dotyczace czynnosci
zawodowych (rozmowy,
wiadomosci,
komunikaty, instrukcje
lub filmy instruktazowe,
prezentacje)
artykutowane wyraznie,
w standardowej
odmianie jezyka

b) rozumie proste
wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
napisy, broszury,
instrukcje obstugi,
przewodniki,
dokumentacije
zawodowg) (ew)

3) samodzielnie tworzy
krotkie, proste, spéjne
i logiczne wypowiedzi
ustne i pisemne w
jezyku obcym
nowozytnym w
zakresie
umozliwiajgcym
realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste,
spojne i logiczne

16

1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
czynnosciami zawodowymi

2) przedstawia sposob postepowania w ré6znych
sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji,
wskazowek, okresla zasady)

3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
charakterze

5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
adekwatnie do sytuaciji
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ksztatcenia
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Kryteria weryfikacji

Grupowanie
efektow
ksztatcenia w
zajecia

Okres realizacji

b)

wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np.
polecenie, komunikat,
instrukcje)

tworzy krotkie, proste,
spojne i logiczne
wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci
zawodowych (np.
komunikat, e-mail,
instrukcje, wiadomosg,
CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z
wykonywanym
zawodem — wedtug
wzoru) (ew)

4)

uczestniczy w
rozmowie w typowych
sytuacjach zwigzanych
z realizacjg zadan
zawodowych — reaguje
w jezyku obcym
nowozytnym w sposob
zrozumiaty,
adekwatnie do sytuaciji
komunikacyjnej, ustnie
lub w formie prostego
tekstu:

20

1)
2)
3)

4)

5)
6)
7
8)

rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb
prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynno$ciami
zawodowymi

pyta o upodobania i intencje innych oséb

proponuje i zacheca

stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

10 miesigc
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Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow

efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w

ksztatcenia zajecia

a) reaguje ustnie
(podczas rozmowy z
innym pracownikiem,
klientem,
kontrahentem, w tym
rozmowy telefonicznej)
w typowych sytuacjach
zwigzanych z
wykonywaniem
czynnosci
zawodowych

b) reaguje w formie
prostego tekstu
pisanego (wiadomos¢,
formularz, e-mail,
dokument zwigzany z
wykonywanym
zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych
z wykonywaniem

czynnosci
zawodowych (ew)

5) zmienia forme 16 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
przekazu ustnego lub zawarte w materiatach wizualnych (wykresach,
pisemnego w jezyku symbolach, piktogramach, schematach) oraz
obcym nowozytnym w audiowizualnych (filmach instruktazowych)
typowych sytuacjach 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane
zwigzanych z w jezyku obcym nowozytnym

wykonywaniem
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Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Rzeczpospolita
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Nazwa Efekt ksztatcenia wraz Liczba | Kryteria weryfikacji Grupowanie Okres realizacji
jednostki z kodowaniem godzin efektow
efektéw (ek; ew; ep) ksztatcenia w
ksztatcenia zajecia
czynnosci 3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
zawodowych (ew) sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat, prezentacje
6) wykorzystuje strategie | 16 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i
stuzgce doskonaleniu jednojezycznego
wiasnych umiejetnosci 2) wspoétdziata z innymi osobami, realizujgc zadania
jezykowych oraz jezykowe
podnoszace 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,
Swiadomos$¢ jezykowa: réwniez za pomocg technologii informacyjno-
a) wykorzystuje techniki komunikacyjnych
samodzielnej pracy 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
nad jezykiem obcym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
nowozytnym przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
b) wspotdziata w grupie 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
c) korzysta ze zrodet nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
informacji w jezyku niewerbalne
obcym nowozytnym
d) stosuje strategie
komunikacyjne i
kompensacyjne (ew)
Razem 720
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2.2. Okreslenie liczby godzin na ksztatcenie zawodowe

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Tabela 3. Okreslenie liczby godzin poszczegdlnych zajec z podziatem na zajecia teoretyczne i praktyczne

Nazwa zaje¢

Liczba godzin

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami -

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

higiena pracy w
turystyce

czynnikéw szkodliwych na

Zajecia Zajecia ek, ew, ep
teoretyczne praktyczne
A B C D E
Bezpieczenstwo i 30 1) ocenia skutki oddziatywania 1) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow chemicznych

wystepujgcych w srodowisku pracy na organizm cztowieka

organizm cztowieka (ew) 2) wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych
wystepujgcych w srodowisku pracy na organizm cziowieka
3) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow psychofizycznych
wystepujgcych w srodowisku pracy na organizm cztowieka
4) okresla wplyw czynnikdw niebezpiecznych i ucigzliwych
wystepujgcych w srodowisku pracy na organizm cztowieka
2) organizuje stanowisko pracy 1) wymienia zasady organizacji stanowiska pracy zgodnie z
zgodnie z wymaganiami zasadami ergonomii oraz przepisami dotyczgcymi
ergonomii oraz przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i
dotyczacymi bezpieczenstwa i ochrony $rodowiska
higieny pracy, ochrony 2) stosuje zasady bezpiecznego postugiwania sie sprzetem
przeciwpozarowej i ochrony biurowym i urzadzeniami podczas wykonywania zadan
srodowiska (ek) zawodowych
3) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia
i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska, zwigzanym z
wykonywaniem zadan zawodowych
3) udziela pierwszej pomocy w 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na stan nagtego
stanach nagtego zagrozenia zagrozenia zdrowotnego
zdrowotnego (ew) 2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawow
obserwowanych u poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku
4) ukfada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej
5) powiadamia odpowiednie stuzby
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Fund us;e .
Europejskie
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Rzeczpospolita
Polska
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Unia Europejska

Nazwa zajec

Liczba godzin | Liczba godzin | Efekty ksztatcenia wraz z kodami -
Zajecia Zajecia ek, ew, ep
teoretyczne praktyczne

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

6)

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie,
amputacja, ztamanie, oparzenie

7

prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach
nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar

8)

wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie
zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji i Europejskiej
Rady Resuscytaciji

Organizacja turystyki

90 1) charakteryzuje rynek
turystyczny (ew)

1

wyjasnia pojecie rynku turystycznego

2)

rozrdznia elementy rynku turystycznego

3)

wykorzystuje dane statystyczne zwigzane z rynkiem
turystycznym

4)

poréwnuje zmiany zachodzgce w turystyce

5)

wymienia trendy rozwojowe w turystyce

2) charakteryzuje produkty
turystyczne (ek)

1

opisuje strukture produktu turystycznego

2)

wymienia rodzaje produktow turystycznych

3)

opisuje produkty turystyczne

4)

dobiera produkty turystyczne do potrzeb klienta

3) charakteryzuje rodzaje turystyki
(ek)

1

opisuje motywy uprawiania turystyki

2)

dokonuje podziatu turystyki wedtug réoznych kryteriéw
klasyfikacyjnych

3)

wskazuje zwigzki pomiedzy poszczegdlnymi rodzajami turystyki

4)

rozréznia rodzaje turystyki

5)

opisuje poszczegolne rodzaje turystyki

4) realizuje dziatania
marketingowe prowadzonej
dziatalnosci turystycznej (ew)

1)

wymienia elementy analizy mocnych stron (strengths) stabych
(weaknesses) i szans (opportunities) i zagrozen (threats)
(SWOT)

2)

przeprowadza analize analizy stabych i mocnych stron szans i
zagrozen (SWOT) wybranego przedsiebiorstwa lub regionu
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Nazwa zajec

Liczba godzin

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami -

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Zajecia Zajecia ek, ew, ep
teoretyczne praktyczne
3) wymienia instrumenty marketingu
4) dobiera wtasciwe instrumenty marketingu do promoc;ji turystyki
5) stosuje przepisy prawa podczas | 1) wymienia akty prawne dotyczgce wykonywanych zadan
wykonywania zadan zawodowych
zawodowych (ek) 2) wymienia obowigzki organizatoréw turystyki oraz
przedsiebiorcow utatwiajgce nabywanie powigzanych ustug
turystycznych zgodnie z przepisami prawa
6) stosuje programy komputerowe | 1) dobiera program komputerowy odpowiedni do wykonywanych
wspomagajgce wykonywanie zadan zawodowych
zadan zawodowych (ew) 2) wskazuje aplikacje mobilne wspomagajgce wykonywanie zadan
zawodowych
7) przestrzega zasad zywienia 1) opisuje zasady zywienia
podczas wykonywania zadan 2) opracowuje jadtospisy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
zawodowych (ew) 3) dobiera ustugi zywieniowe do indywidualnych potrzeb klientow
8) rozpoznaje wiasciwe normy i 1) wymienia cele normalizacji krajowej
procedury oceny zgodnosci 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
podczas realizacji zadan 3) rozrdznia oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i
zawodowych (ew) krajowej
4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i procedur oceny
zgodnosci
Udzielanie informacji 90 1) korzysta z réznych Zrodet 1) wymienia zrodfa informac;ji turystycznej potrzebnych do
turystycznej informacji stosowanych w tworzenia baz danych
turystyce (ew) 2) Kkorzysta z map, planéw miast, atlaséw, przewodnikéw,
informatoréw turystycznych, witryn internetowych i aplikaciji
2) sporzgdza bazy danych w celu | 1) opracowuje wzor bazy danych
gromadzenia informaciji 2) wymienia rodzaje baz danych
turystycznej (ew) 3) tworzy opisy do baz danych w jezyku polskim i jezyku obcym
nowozytnym
4) wymienia sposoby tworzenia baz danych
5) korzysta z zasobdw bazy danych
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Fundusze
Europejskie

Rzeczpospolita
Polska

Wiedza Edukacja Rozwdj

Unia Europejska
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Nazwa zajec

Liczba godzin
Zajecia
teoretyczne

Liczba godzin
Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami -
ek, ew, ep

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

6)

opisuje sposoby zabezpieczania baz danych

3) udziela informacji turystycznej
podczas obstugi klienta w
jezyku polskim i jezyku obcym
nowozytnym (ek)

1

udziela informaciji turystycznej w punktach i centrach informaciji
turystycznej w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym

2)

udziela informaciji turystycznej w biurze podréozy w jezyku
polskim i w jezyku obcym nowozytnym

3)

udziela informaciji turystycznej w jezyku polskim i jezyku obcym
nowozytnym podczas targéw i imprez wystawienniczych

4)

wykorzystuje do udzielania informacji mapy, atlasy, plany miast,
przewodniki i informatory opracowane w jezyku polskim i jezyku
obcym nowozytnym

4) charakteryzuje atrakcje
turystyczne Europy i wybranych
krajow Swiata (ew)

1

wymienia najbardziej atrakcyjne turystycznie cele podrozy (tzw.
destynacje) w Europie i wybranych krajach $wiata

2)

opisuje najbardziej atrakcyjne turystycznie cele podrézy w
Europie i wybranych krajach Swiata

3)

opisuje porty lotnicze, rzeczne, dworce, szlaki komunikacyjne

4)

wyszukuje potgczenia komunikacyjne pomiedzy wybranymi
celami podrozy z uzyciem zrodet tradycyjnych i cyfrowych

5)

wymienia elementy zagospodarowania turystycznego wybranych
celéw podrézy turystycznych

6)

opisuje elementy zagospodarowania turystycznego wybranych
celéw podrézy turystycznych

Prowadzenie sprzedazy
imprez i ustug
turystycznych

150

1) organizuje dziatania
marketingowe w procesie
sprzedazy imprez i ustug
turystycznych (ew)

1)

wymienia instrumenty marketingu stosowane w sprzedazy
imprez i ustug turystycznych

2)

dobiera odpowiednie instrumenty do dziatan marketingowych

3)

wymienia instrumenty promoc;ji imprez i ustug turystycznych

4)

dobiera rodzaj kampanii do rodzaju promowanej imprezy
turystycznej lub regionu turystycznego

5)

okresla budzet i czas trwania kampanii

6)

okresla mozliwe rodzaje dystrybucji imprez i ustug turystycznych
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Fundusze
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Nazwa zajec

Liczba godzin
Zajecia
teoretyczne

Liczba godzin
Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami -
ek, ew, ep

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

7) stosuje metody ksztattowania cen
8) stosuje zasady réznicowania cen
2) stosuje zasady obstugi klienta 1) wymienia typy klientéw (
(ek) 2) opisuje typy klientow
3) wymienia wymagania dotyczace ochrony klienta
4) wymienia i stosuje techniki obstugi klienta
3) prowadzi sprzedaz imprez i 1) oferuje imprezy i ustugi turystyczne
ustug turystycznych (ek) 2) stosuje rozne techniki sprzedazy w branzy turystycznej
3) rozréznia formy sprzedazy imprez i ustug turystycznych
4) prowadzi sprzedaz imprez i ustug turystycznych zgodnie z
przepisami Prawa Unii Europejskiej dotyczacymi przetwarzania
danych osobowych
4) stosuje rézne formy ptatnosci 1) wykonuje operacje na kasie fiskalnej
podczas sprzedazy imprez i 2) stosuje rézne formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug
ustug turystycznych turystycznych
a) rozroznia formy ptatnosci 3) przyjmuje ptatno$é w formie gotéwkowej i bezgotdwkowej
stosowane podczas - - -
o . 4) obstuguje terminal ptatniczy
sprzedazy imprez i ustug
turystycznych
b) przyjmuje ptatnosci podczas
sprzedazy imprez i ustug
turystycznych (ew)
5) sporzgdza dokumenty 1) sporzadza rézne rodzaje faktur (
potwierdzajgce ptatnos¢ za 2) sporzgdza note korygujgca
imprezy i ustugi turystyczne 3) sporzgdza druki dowodu wptaty i dowodu wyptaty (KW)
(ew) 4) rozréznia dokumenty ptatnosci za ustugi i imprezy turystyczne
5) okresla rodzaj dokumentow potwierdzajgcych ptatnosé za
imprezy i ustugi turystyczne
6) przygotowuje dokumenty potwierdzajgce ptatnosc¢ za imprezy i

ustugi turystyczne
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Nazwa zajec

Liczba godzin
Zajecia
teoretyczne

Liczba godzin
Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami -
ek, ew, ep

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

6) sporzgdza umowy dotyczgce
sprzedazy imprez i ustug
turystycznych (ew)

1

rozréznia umowy cywilnoprawne dotyczgce imprez i ustug
turystycznych

2)

negocjuje warunki umow cywilnoprawnych dotyczgcych imprez i
ustug turystycznych

3)

sporzgdza wzér umowy o swiadczenie ustug turystycznych

4)

opracowuje warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych

5)

oblicza wysoko$¢ sktadek do odprowadzenia na Turystyczny
Fundusz Gwarancyjny

6)

sporzadza deklaracje do Turystycznego Funduszu
Gwarancyjnego

Realizowanie imprez i
ustug turystycznych

180

1) obstuguje imprezy turystyczne
dla ré6znych grup klientow (ew)

1

wymienia grupy klientéw w turystyce

2)

charakteryzuje grupy klientéw w turystyce

3)

rozrdznia rodzaje imprez turystycznych

4)

stosuje zasady profesjonalnej obstugi imprez

5)

dobiera rodzaj imprezy do grupy klientéw

2) stosuje metody pilotazu
wycieczek (ew)

1

1wymienia zadania pilota wycieczek

2)

wymienia obowigzki i prawa pilota wycieczek

3)

wykonuje zadania pilota wycieczek podczas realizacji imprezy
turystycznej

4)

dobiera metody pilotazu do grupy klientéw

5)

wykorzystuje narzedzia przekazu informacji podczas obstugi w
zakresie pilotazu wycieczek (

6)

wykorzystuje rézne formy przekazu informac;ji

7

wymienia zasady profesjonalnej obstugi w zakresie pilotazu
wycieczek

8)

stosuje zasady profesjonalnej obstugi w zakresie pilotazu
wycieczek

3) stosuje metody przewodnictwa
turystycznego (ew)

1

wymienia prawa i obowigzki poszczegélnych rodzajow
przewodnikéw turystycznych

2)

dobiera metody pracy do grupy klientéw
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Efekty ksztatcenia wraz z kodami -
ek, ew, ep

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

3)

wykorzystuje narzedzia przekazu informacji podczas ustugi
przewodnickiej

4)

stosuje rézne formy i narzedzia przekazu informacji

5)

rozrdznia rodzaje przewodnikow turystycznych

6)

wymienia zasady profesjonalnej obstugi w zakresie
przewodnictwa turystycznego

7

stosuje zasady profesjonalnej obstugi w zakresie przewodnictwa
turystycznego

4)

organizuje czas wolny klientow
imprez turystycznych (ek)

1

wymienia formy spedzania czasu wolnego przez klientéw imprez
turystycznych, z uwzglednieniem specyfiki terenu i preferenc;ji
uczestnikow

2)

organizuje czas wolny uczestnikéw imprezy turystycznej,
uwzgledniajgc ich mozliwosci

3)

organizuje czas wolny uczestnikow imprezy turystyczne;j,
uwzgledniajgc miejsce realizacji imprezy

4)

organizuje czas wolny uczestnikéw imprezy turystycznej,
uwzgledniajgc pore roku i warunki atmosferyczne

5)

wspotpracuje z ustugodawcami
W procesie realizacji imprez i
ustug turystycznych (ew)

1)

wymienia ustugodawcow wystepujgcych w procesie realizacji
imprez i ustug turystycznych

2)

wymienia mozliwe zasady wspotpracy z ustugodawcami branzy
turystycznej

6)

sporzgdza dokumentacje etapu
realizacji imprez i ustug
turystycznych (ek)

1

wymienia dokumenty znajdujgce sie w teczce imprezy

2)

wymienia dokumenty znajdujgce sie w teczce pilota

3)

sporzgdza protokdt wypadku

4)

sporzgdza protokdt zniszczenia

5)

sporzgdza dokumenty zwigzane z transportem

7

gromadzi dokumenty finansowe
potwierdzajgce realizacje
imprez i ustug turystycznych
(ew)

1)

dokonuje analizy dokumentow finansowych dotyczgcych
realizacji imprez i ustug turystycznych

2)

sprawdza poprawnos$¢ wystawionych dokumentéw finansowych

3)

porzadkuje i zestawia otrzymane dokumenty finansowe
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Efekty ksztatcenia wraz z kodami -

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Zajecia Zajecia ek, ew, ep
teoretyczne praktyczne
8) kontroluje przebieg realizacji 1) monitoruje wiasciwy przebieg realizacji imprezy lub ustugi
imprez i ustug turystycznych turystycznej zgodnie z zawartymi umowami
(ew) 2) sporzgdza druk reklamacji
3) sporzgdza odpowiedz na reklamacje klienta
Dokonywanie rozliczeh 90 1) rozlicza koszty imprez i ustug 1) sporzadza sprawozdanie z przebiegu imprezy turystycznej
kosztow imprez i ustug turystycznych (ew) 2) sporzgdza wykaz poniesionych wydatkéw
turystycznych 3) oblicza sume poniesionych wydatkow
4) dokonuje analizy poniesionych wydatkéw w stosunku do
planowanych wydatkow
2) sporzgdza rozliczenie 1) sporzgdza zestawienie wptywow oraz kosztoéw imprez i ustug
przychodow i kosztow imprezy turystycznych
turystycznej (ek) 2) oblicza wysoko$¢ marzy i podatku VAT od imprezy turystycznej
3) weryfikuje zobowigzania finansowe w stosunku do kontrahentéw
i ustugodawcow
3) dokonuje rozliczen finansowych | 1) sporzadza druk rozliczenia zaliczki
imprez i ustug turystycznych 2) podaje terminy zobowigzan finansowych
(ew) 3) oblicza zobowigzania finansowe biura podrézy wynikajgce z
rozliczenia imprez i ustug turystycznych zgodnie z przepisami
prawa podatkowego
4) sporzgdza dokumentacije 1) przygotowuje dokumentacje rozliczeniowg imprez i ustug
dotyczgcag rozliczen imprez i turystycznych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
ustug turystycznych (ew) 2) postuguje sie programami komputerowymi w celu rozliczenia

imprez i ustug turystycznych
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Zajecia Zajecia ek, ew, ep
teoretyczne praktyczne
Jezyk obcy zawodowy w | 90 1) postuguje sie podstawowym 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe umozliwiajgce

turystyce

zasobem srodkéw jezykowych
w jezyku obcym nowozytnym
(ze szczegodlnym
uwzglednieniem srodkéw
leksykalnych) umozliwiajgcym
realizacje czynnosci
zawodowych w zakresie
tematow zwigzanych:
a) ze stanowiskiem pracy i jego
wyposazeniem
b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie
c) z dokumentacjg zwigzang z
danym zawodem
d) z ustugami $wiadczonymi w
danym zawodzie (ek)

realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:

a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
pracy

b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materiatdw koniecznych do
realizacji czynnosci zawodowych

c) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych

d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentéw
zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych

e) swiadczonych ustug, w tym obstugi klienta

2) rozumie proste wypowiedzi
ustne artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka
obcego nowozytnego, a takze
proste wypowiedzi pisemne w
jezyku obcym nowozytnym w
zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi
ustne dotyczgce czynnosci
zawodowych (rozmowy,
wiadomosci, komunikaty,

1) okres$la gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
wypowiedzi lub tekstu

2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje

3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdlinymi czesciami tekstu
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Nazwa zajec

Liczba godzin
Zajecia
teoretyczne

Liczba godzin
Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami -
ek, ew, ep

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

b)

instrukcje lub filmy
instruktazowe, prezentacije)
artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka
rozumie proste wypowiedzi
pisemne dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. napisy,
broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje
zawodowa) (ew)

4)

ukfada informacje w okre$lonym porzadku

3)

samodzielnie tworzy krotkie,
proste, spéjne i logiczne
wypowiedzi ustne i pisemne w
jezyku obcym nowozytnym w
zakresie umozliwiajgcym
realizacje zadan zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste,

spodjne i logiczne wypowiedzi
ustne dotyczace czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

b) tworzy kroétkie, proste,

spéjne i logiczne wypowiedzi
pisemne dotyczace
czynno$ci zawodowych (np.
komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomosé¢, CV, list
motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru)
(ek)

1

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
czynnosciami zawodowymi

2)

przedstawia sposob postepowania w réznych sytuacjach
zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla zasady)

3)

wyraza i uzasadnia swoje stanowisko

4)

stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym charakterze

5)

stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do
sytuacji
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Nazwa zajec

Liczba godzin
Zajecia
teoretyczne

Liczba godzin
Zajecia
praktyczne

Efekty ksztatcenia wraz z kodami -
ek, ew, ep

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

4) uczestniczy w rozmowie w

a)

b)

typowych sytuacjach
zwigzanych z realizacjg zadan
zawodowych — reaguje w
jezyku obcym nowozytnym w
sposoOb zrozumiaty, adekwatnie
do sytuacji komunikacyjnej,
ustnie lub w formie prostego
tekstu:

reaguje ustnie (podczas
rozmowy z innym
pracownikiem, klientem,
kontrahentem, w tym rozmowy
telefonicznej) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynno$ci
zawodowych

reaguje w formie prostego
tekstu pisanego (wiadomos¢,
formularz, e-mail, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynno$ci
zawodowych (ew)

1

rozpoczyna, prowadzi i koczy rozmowe

2)

uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia

3)

wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza sie lub
nie zgadza z opiniami innych oséb

4)

prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnosciami
zawodowymi

5)

pyta o upodobania i intencje innych osob

6)

proponuje i zacheca

7

stosuje zwroty i formy grzecznosciowe

8)

dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
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Nazwa zajec

Liczba godzin

Liczba godzin

Efekty ksztatcenia wraz z kodami -

Kryteria weryfikacji realizowane w ramach zaje¢

Zajecia Zajecia ek, ew, ep
teoretyczne praktyczne
5) zmienia forme przekazu 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w
ustnego lub pisemnego w materiatach wizualnych (wykresach, symbolach, piktogramach,
jezyku obcym nowozytnym w schematach) oraz audiowizualnych (filmach instruktazowych)
typowych sytuacjach 2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku
zwigzanych z wykonywaniem obcym nowozytnym
czynnosci zawodowych (ew) 3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczesniej
opracowany materiat, prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzgce 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
doskonaleniu wiasnych 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe
umiejetnosci jezykowych oraz 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym, rowniez za
podnoszgce swiadomosé pomoca technologii informacyjno-komunikacyjnych
jezykowa: 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
a) wykorzystuje techniki 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
samodzielnej pracy nad przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
jezykiem obcym 6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje nieznane
nowozytnym stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki niewerbalne
b) wspdtdziata w grupie
c) Kkorzysta ze Zrodet
informacji w jezyku
obcym nowozytnym
d) stosuje strategie
komunikacyjne i
kompensacyjne (ew)
Razem godzin: 300 420
Suma: 720
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2.3. Plan kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Tabela 4. Plan zaje¢ kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Nazwa zajeé Liczba godzin Uwagi o realizaciji
Bezpieczenstwo i higiena pracy w turystyce 30 Ksztafcenie teoretyczne
Organizacja turystyki 90 Ksztalcenie teoretyczne
Udzielanie informacji turystycznej 90 Ksztalcenie teoretyczne
Prowadzenie sprzedazy imprez i ustug turystycznych 150 Ksztatcenie praktyczne
Realizowanie imprez i ustug turystycznych 180 Ksztatcenie praktyczne
Dokonywanie rozliczen kosztéw imprez i ustug turystycznych 90 Ksztatcenie praktyczne
Jezyk obcy zawodowy w turystyce 90 Ksztatcenie teoretyczne
taczna liczba godzin zaje¢ 720

Planowany termin egzaminu — zgodnie z harmonogramem ogtoszonym przez Dyrektora Centralnej Komisji Egzaminacyjnej
Planowany termin praktyki zawodowej — w trakcie trwania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
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* 5 %

3. Cele ksztatcenia kwalifikacyjnego kursu zawodowego

Absolwent kwalifikacyjnego kursu zawodowego powinien by¢ przygotowany do wykonywania nastepujgcych zadan zawodowych w zakresie HGT.08. Obstuga klienta
oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych:

— organizowania stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii oraz przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony $rodowiska

— udzielania pierwszej pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego

— realizowania dziatan marketingowych prowadzonej dziatalnosci turystycznej

— stosowania programoéw komputerowych i aplikacji internetowych wspomagajacych wykonywanie zadan zawodowych

— stosowania przepiséw prawa podczas wykonywania zadah zawodowych

— korzystania z ré6znych zrédet informacji stosowanych w turystyce

— organizowania informacji turystycznej

— prowadzenia sprzedazy imprez i ustug turystycznych

— sporzadzania dokumentacji etapu realizacji imprez i ustug turystycznych oraz rozliczen imprez i ustug turystycznych

— obstugiwania imprez turystycznych dla réznych grup klientéw

— stosowania metody pilotazu wycieczek

— stosowania metody przewodnictwa turystycznego

— organizowania czasu wolnego klientdw imprez turystycznych

— kontrolowania przebiegu realizacji imprez i ustug turystycznych

— rozliczania imprez i ustug turystycznych

— postugiwania sie stownictwem w jezyku obcym nowozytnym w zakresie realizacji czynno$ci zawodowych

— rozumienia prostych wypowiedzi ustnych i pisemnych w jezyku obcym nowozytnym dotyczgce czynnosci zawodowych

— samodzielnego tworzenia wypowiedzi ustnych i pisemnych w jezyku obcym nowozytnym dotyczgce czynnosci zawodowych
— uczestniczenia w rozmowie prowadzonej w jezyku obcym nowozytnym w sytuacjach dotyczgcych czynnosci zawodowych
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stosowania zasad etyki podczas wykonywania zadan zawodowych
stosowania metod komunikacji werbalnej i niewerbalnej
stosowania technik radzenia sobie z emocjami i stresem
wspOipracy w zespole

organizowania pracy matych zespotéw

kierowania wykonaniem przydzielonych zadan.
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4. Programy poszczegolnych zajeé
4.1. Program nauczania dla przedmiotu: Bezpieczenstwo i higiena pracy w turystyce

4.1.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:
e ocenianie skutkéw oddziatywania czynnikéw szkodliwych na organizm cztowieka

e organizowanie stanowiska pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii oraz przepisami dotyczacymi bezpieczenhstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
i ochrony $rodowiska

e udzielanie pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego.

4.1.2 Cele szczegbétowe przedmiotu

Cele szczegotowe przedmiotu to:
o wskazywac skutki oddziatywania czynnikdéw niebezpiecznych i ucigzliwych wystepujgcych w srodowisku pracy na organizm cztiowieka
e okresla¢ wptyw czynnikdw niebezpiecznych i ucigzliwych wystepujgcych w srodowisku pracy na organizm cztowieka

e wymienia¢ zasady organizacji stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii oraz przepisami dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

o stosowac zasady bezpiecznego postugiwania sie sprzetem biurowym i urzgdzeniami podczas wykonywania zadan zawodowych

e opisywac sposoby zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska, zwigzanym z wykonywaniem zadan zawodowych
e opisywac podstawowe symptomy wskazujgce na stan nagtego zagrozenia zdrowotnego

e pokaza¢ udzielanie pierwszej pomocy w urazowych i nieurazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego

e wykonywac resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady Resuscytacji.
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4.1.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Temat zaje¢

Liczba
godzin

Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
Stuchacz/uczestnik potrafi:

1)

Skutki oddziatywania
czynnikéw szkodliwych

8

wskazywac skutki oddziatywania czynnikdw chemicznych wystepujgcych w srodowisku pracy na organizm cztowieka
wskazywac skutki oddziatywania czynnikdw biologicznych wystepujgcych w Srodowisku pracy na organizm cztowieka
wskazywac skutki oddziatywania czynnikow psychofizycznych wystepujgcych w Srodowisku pracy na organizm cztowieka
opisywac¢ skutki oddziatywania czynnikdw chemicznych wystepujgcych w srodowisku pracy na organizm cztowieka
opisywac¢ skutki oddziatywania czynnikéw biologicznych wystepujgcych w srodowisku pracy na organizm cztowieka
opisywac skutki oddziatywania czynnikéw psychofizycznych wystepujacych w srodowisku pracy na organizm czlowieka

2)

Zasady organizacji
stanowiska pracy

wymieniaé¢ zasady organizacji stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii oraz przepisami dotyczgacymi
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

stosowac zasady bezpiecznego postugiwania sie sprzetem biurowym i urzgdzeniami podczas wykonywania zadan
zawodowych

opisywac zasady organizacji stanowiska pracy zgodnie z zasadami ergonomii oraz przepisami dotyczgcymi
bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska

opisywac zasady bezpiecznego postugiwania sie sprzetem biurowym i urzgdzeniami podczas wykonywania zadan
zawodowych

3)

Sposoby zapobiegania
zagrozeniom

wymienia¢ sposoby zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska, zwigzanym z
wykonywaniem zadan zawodowych

opisywac sposoby zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i Srodowiska, zwigzanym z
wykonywaniem zadan zawodowych

4)

Ocena sytuacji
poszkodowanego

opisywac podstawowe symptomy wskazujgce na stan nagtego zagrozenia zdrowotnego
ocenia¢ sytuacje poszkodowanego na podstawie analizy objawéw obserwowanych u poszkodowanego

5)

Udzielanie pierwszej
pomocy w urazowych i
nieurazowych stanach
nagtego zagrozenia
zdrowotnego

zabezpieczac¢ siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

uktadac poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

powiadamiaé odpowiednie stuzby

demonstrowac¢ udzielanie pierwszej pomocy w urazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie

demonstrowac¢ udzielanie pierwszej pomocy w nieurazowych stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego, np. omdlenie,
zawat, udar
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
6) Resuscytacja 3 — wymienia¢ czynnosci zwigzane z RKO
krazeniowo-oddechowg - opisywaé poszczegdlne czynnosci zwigzane z RKO

— opisywac peing procedure RKO
— zademonstrowaé przeprowadzenie resuscytacji krgzeniowooddechowej na fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytaciji

Razem 30

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegolnych przedmiotow.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztalcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztalcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
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4.1.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac¢ aktywizujgce metody nauczania, ze szczegdinym uwzglednieniem metod podajgcych, eksponujgcych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych. Wybor
metody nalezy dostosowac¢ do celéw, poziomu stuchaczy/uczestnikéw, predyspozycji uczgcego oraz dostepnoscig medidw, srodkéw dydaktycznych.

Proponowane metody nauczania:
— aplikacje internetowe, wycieczki i filmy dydaktyczne oraz udziat w prelekcjach i spotkaniach z przedstawicielami branzy turystycznej
— praktyczne (pokaz z objasnieniem, pokaz z instruktazem, ¢wiczenia przedmiotowe, metoda projektéw, metoda przewodniego tekstu, metoda zaje¢ praktycznych)
— metody podajgce (opis, opowiadanie, pogadanka, wyktad informacyjny, objasnienia, praca ze zrédtem drukowanym)
— metody ogladowe (pokaz, obserwacja, demonstracja)

— metody aktywizujgce: metode przypadkoéw, metode sytuacyjng, inscenizacje, gry dydaktyczne, seminarium, dyskusje dydaktyczng (techniki realizacji dyskusji:
okragly stét, wielokrotna, panelowa, meta plan, burza mézgéw lub gietda pomystow)

— metody problemowe (nauczanie problemowe, wyktad problemowy, gry dydaktyczne, metoda badawcza)

— strategia problemowa - uczgcy sie rozwigzuje problem w sytuacji wystgpienia braku niezbednej wiedzy. Uczestnik staje przed zadaniem (indywidualnym
lub grupowym) opracowania zadania. Rozwigzanie problemu przez uczestnikéw szkolenia powinno przebiega¢ wedtug nastepujgcej kolejnosci:
1. Tworzenie/stworzenie sytuacji problemowej. 2. Propozycje rozwigzania (stawianie hipotez). 3. Sprawdzenie rozwigzania (weryfikacja hipotez).

Wskazane bytoby, aby prowadzacy szkolenie bhp miat w swoim warsztacie pracy przyktady takich sytuacji z praktyki, np. wypadkoznawstwo, ktére moze poddac analizie
przez uczestnikdw szkolenia. Warto wowczas zastosowaé metode przypadkéw (pojedyncze zdarzenie), metode sytuacyjng (cigg zdarzen, ztozona sytuacja).

Obudowa dydaktyczna

Zajecia edukacyjne zaleca sie prowadzi¢ w pracowni BHP wyposazonej w niezbedny sprzet i Srodki dydaktyczne: materiaty multimedialne (prezentacije), filmy edukacyjne
(filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki, pliki mp3, mp4, zasoby internetowe, opracowania pisemne, np. scenariusze zajec¢, arkusze ¢wiczen, instrukcje

do przeprowadzania ¢wiczen, biblioteczke zawodowg wyposazong w czasopisma branzowe, regulaminy, przepisy prawa wiasciwe dla danego stanowiska, instruktaz
0golny szkolenia BHP, Polskie Normy dotyczgce ergonomii i ochrony srodowiska, zestaw aktéw prawa dotyczacych dziatalnosci turystycznej, instruktaze stanowiskowe,
filmy i prezentacje multimedialne dotyczace zagrozeh dla zdrowia, wystepujgcych w pracy, filmy dydaktyczne dotyczgce zagrozen pozarowych oraz typowego sprzetu
gasniczego, fantomy BLS (Basic Life Support) osoby dorostej, wyroby medyczne do bandazowania, zaktadania opatrunkéw, oktadéw, tamowania krwawieh,
unieruchamiania konczyn, $rodki do dezynfekcji ran, przyrzady do pomiaru temperatury i aparat do pomiaru cisnienia u dzieci, apteczke pierwszej pomocy,

filmy dydaktyczne dotyczace pierwszej pomocy.
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Dodatkowo do dyspozycji wskazane sg tematyczne e-booki, sekwencje filmowe, wizualizacje lub animacje 2D/3D, atlasy interaktywne, plansze interaktywne, gry
edukacyjne, filmy edukacyjne, filmy instruktazowe (tutoriale), symulatory, wirtualne laboratoria, programy ¢wiczeniowe do projektowania przez dobieranie umozliwiajgce
realizowanie tresci teoretycznych w formie zdalne;j.

Warunki realizacji

Ksztatcenie powinno odbywacé sie w pracowni wyposazonej w:
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z dostepem do Internetu
— projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywng, tablice szkolng lub flipchart,
— stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika) z dostepem do Internetu,

— biblioteczke zawodowg wyposazong w regulaminy, przepisy prawa wiasciwe dla danego stanowiska, zestaw aktow prawa dotyczgcych dziatalnosci turystycznej,
instruktaz ogolny szkolenia BHP, instruktaze stanowiskowe.

Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Wskazane jest, by zajecia odbywaty sie w grupach liczacych do 15 uczestnikéw pod kierunkiem nauczyciela zawodu. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem
réznych form pracy aktywizujgcej stuchaczy oraz z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ze stuchaczami: praca domowa, wycieczka, praca
indywidualna lub grupowa np. praca w grupach po 2-3 stuchaczy.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzgledniaé:
— dostosowanie warunkéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwosci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskazac¢ jak powinno
ono przebiegaé w prawidtowy sposéb. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz dodwiadczenie mozna zdobyé¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

Nalezy dostosowa¢ metody nauczania do mozliwosci intelektualnych stuchaczy, np. poprzez réznicowanie zadan (zlecanie stuchaczowi zadan lub éwiczen z wyrazng
struktura, mieszczacych sie w granicach jego mozliwosci), r6znicowanie prac domowych moze dotyczy¢ typu pracy domowej, lub czasu nad nig spedzonego, prowadzenie
lekcji na kilku poziomach nauczania: praca uczestnikow w grupach (w tym samym czasie uczestnicy niepetnosprawni pracujg niezaleznie od innych grup we wtasnym
tempie i na miare swoich mozliwosci), praca uczestnikdw w grupach o zréznicowanych uzdolnieniach i wiadomosciach (pozwala na wykorzystanie mozliwosci uczestnikow
zdolniejszych do wyjasniania niezrozumiatych zagadnieh kolegom, ktérzy wymagajg dodatkowych wyjasnien), stosowanie metod polisensorycznego,

czyli wielozmystowego uczenia sie (prezentacje multimedialne, programy komputerowe, modele, makiety, multimedialne gry dydaktyczne, tamigtowki, krzyzowki, itp.)
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oraz metod interaktywnych (burza mézgéw, mapa mentalna, plakat — folder, portfolio, eksperyment/doswiadczenie, instruktaz, praca konstrukcyjna itp.), akceptowanie,
ze kazdy uczestnik pracuje w swoim wiasnym rytmie i na odpowiednim dla siebie poziomie, okre$lanie limitu czasu na dang prace, stosowanie na lekcjach kart
dydaktycznych tzw. kart pracy, ktére umozliwiajg kazdemu uczestnikowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wiasnym tempie.

4.1.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych projektoéw i éwiczen oraz na podstawie
uzyskanych w trakcie kursu ocen z przedmiotu. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac¢ sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow
przedstawionych na poczgtku kursu. Kontrola osiggnieé¢ uczestnikéw powinna by¢ systematyczna.

Proponuije sie, aby osiggniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie zaplanowanych, uszczegétowionych celéow ksztatcenia na podstawie:
— obserwacji indywidualnej pracy uczestnika,
— ocene jakosci wykonania zadan przez stuchacza,
— analizy zaangazowania uczestnika w prace zespotowa,
— opracowania i prezentacji projektéw zawodowych,
— oceny wykonania zadanych prac domowych,
— oceny umiejetnosci postugiwania sie terminologig dotyczgca bezpieczehstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, ochrony srodowiska i ergonomii,
— oceny umiejetno$ci rozrézniania zagrozen zycia i zdrowia w dziatalnosci turystyczne;j,
— oceny umiejetnosci udzielania pomocy w stanach nagtego zagrozenia zdrowotnego,
— oceny umiejetno$ci okreslania praw i obowigzkéw pracodawcy i pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
— oceny umiejetnoéci stosowania srodkéw ochrony indywidualnej i zbiorowej podczas wykonywania zadan zawodowych.

Osiggniecia uczestnikow proponuje sie sprawdzac¢ roznorodnymi metodami: testy jednopoziomowe, sprawdzajgce zaréwno wiedze teoretyczna, jak i umiejetnosci
praktyczne, testy pisemne zamkniete (na dobieranie, typu prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru), testy otwarte (z lukg), testy ustne. Sprawdzanie opanowania przez
stuchacza/uczestnika wymagan programowych w zakresie umiejetnosci praktycznych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych ¢wiczen. W ocenie nalezy
uwzgledni¢ nastepujgce kryteria ogolne: poprawnosé merytoryczng wykonanych ¢wiczen praktycznych, formy przedstawienia. Wazne kryteria oceny efektéw ksztatcenia
to: zaplanowanie wykonania zadania, dobor elementéw oraz sporzgdzona dokumentacja. Mozliwe sg réwniez inne sposoby i formy zaliczenia, takie jak: testy praktyczne,
wykonanie projektéw, préby pracy, aktywnos$¢ uczacego sie na zajeciach, prezentacje na forum grupy z przeprowadzonych prac.

Nalezy stosowac¢ metody pozwalajgce na analize obowigzujgcych przepisdw prawnych dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, np. metoda przypadkéw powinna
znalez¢ zastosowanie przy kontroli nabytych przez uczestnika umiejetnosci.
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4.2. Program nauczania dla przedmiotu: Organizacja turystyki

4.2.1 Cele ogdlne przedmiotu

Cele ogdlne przedmiotu to:
e dokonywanie charakterystyki motywdw uprawiania turystyki i rodzajow turystyki
e dokonywanie charakterystyki rynku turystycznego

e dokonywanie charakterystyki produktéw turystycznych.

4.2.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e charakteryzowac rynek turystyczny,
e wyrdznic¢ rodzaje produktéw turystycznych, charakterystyke produktu, jego strukture
e opisywa¢ motywy uprawiania turystyki
e opisywac rodzaje turystyki
e wymieni¢ instrumenty marketingu
e wymieni¢ akty prawne dotyczgce wykonywanych zadan zawodowych
e stosowac programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan zawodowych zgodnie z ich przeznaczeniem
e opisywac zasady zywienia

e charakteryzowaé normy i procedury oceny zgodnos$ci podczas realizacji zadan zawodowych.
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4.2.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

komputerowych w turystyce

Temat zaje¢ Liczba | Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin | Stuchacz/uczestnik potrafi:
1) Pojecie rynku turystycznego | 3 — wyjasniac pojecie rynku turystycznego
i jego elementy — rozroznia¢ elementy rynku turystycznego
— charakteryzowac elementy rynku
2) Zmiany i trendy rozwojowe | 9 — wymieniaé trendy rozwojowe w turystyce
w turystyce - stosowaé dane statystyczne zwigzane z rynkiem turystycznym
— poréwnywac zmiany zachodzgce w turystyce
3) Rodzaje produktéw 6 — opisywac strukture produktu turystycznego
turystycznych i ich struktura — wymienia¢ rodzaje produktéw turystycznych
— charakteryzowac rodzaje produktéw turystycznych
4) Dobieranie produktow 4 — wymienia¢ potrzeby klienta
turystycznych do potrzeb — dobieraé produkty turystyczne do potrzeb klienta
klienta
5) Motywy uprawiania turystyki | 3 — wymieniaé motywy uprawiania turystyki
— opisywa¢ motywy uprawiania turystyki
6) Rodzaje turystyki i zwigzki 9 — rozroznia¢ rodzaje turystyki
migdzy nimi — opisywac poszczegolne rodzaje turystyki
— dokonywa¢ podziatu turystyki wedtug réznych kryteriow klasyfikacyjnych
— wskazywac zwigzki pomiedzy poszczegdlinymi rodzajami turystyki
7) Elementy i analiza analizy 8 — wymienia¢ elementy analizy mocnych stron (strengths) stabych (weaknesses) i szans (opportunities) i zagrozen
SWOT (threats) (SWOT)
— przeprowadza¢ analize analizy stabych i mocnych stron szans i zagrozeh (SWOT) wybranego przedsiebiorstwa lub
regionu
8) Instrumenty marketingu w 7 — wymienia¢ instrumenty marketingu
promociji turystyki — dobiera¢ wiasciwe instrumenty marketingu do promociji turystyki
9) Stosowanie przepiséw 6 — wymienia¢ akty prawne dotyczgce wykonywanych zadan zawodowych
prawa w turystyce — wymienia¢ obowigzki organizatorow turystyki oraz przedsiebiorcéw utatwiajgce nabywanie powigzanych ustug
turystycznych zgodnie z przepisami prawa
10) Stosowanie programéw 7 — dobiera¢ program komputerowy odpowiedni do wykonywanych zadan zawodowych

— stosowaé programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadah zawodowych zgodnie z ich przeznaczeniem
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Temat zaje¢ Liczba | Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin | Stuchacz/uczestnik potrafi:
11) Stosowanie aplikacji 5 — dobierac¢ aplikacje mobilng odpowiednig do wykonywanych zadarn zawodowych
mobilnych - stosowaé aplikacje mobilne wspomagajgce wykonywanie zadan zawodowych
12) Opracowywanie 6 — opisywac zasady zywienia
jadtospisow - opracowywaé jadtospisy zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
— opracowywac jadtospisy wedtug specjalnych potrzeb klientéw
13) Dobieranie ustug 5 — wymieni¢ ustugi zywieniowe
zywieniowych — wymieni¢ potrzeby klientow
— dobiera¢ ustugi zywieniowe do indywidualnych potrzeb klientow
14) Pojecie normy, jej cechy i 9 — wyjasnia¢, czym jest norma
oznaczenia — wymieni¢ cechy normy
— rozroznia¢ oznaczenie normy miedzynarodowej, europejskiej i krajowej
— korzysta¢ ze zrédet informacji dotyczacych norm i procedur oceny zgodnosci
15) Cele normalizacji krajowej 3 — wymienia¢ cele normalizacji krajowej
— charakteryzowac cele normalizacji krajowej
Razem 90

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych przedmiotdw.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

4.2.4 Procedury osiggania celéw ksztatcenia

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowa¢ aktywizujgce metody nauczania, ze szczegdinym uwzglednieniem metod podajgcych, eksponujgcych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych. Wybor
metody nalezy dostosowac¢ do celéw, poziomu stuchaczy/uczestnikow, predyspozycji uczgcego oraz dostepnoscig medidw, srodkéw dydaktycznych.

Proponowane metody nauczania:
— metody podajgce (opis, opowiadanie, pogadanka, wykfad informacyjny, objadnienia, praca ze zrédtem drukowanym)
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— metody oglgdowe (pokaz, obserwacja, demonstracja, prezentacja)

—  studium przypadku

— odczytywanie informacji zamieszczonych w zestawieniach tabelarycznych i graficznych.
Wskazane metody nauczania:

— metody aktywizujgce: metode przypadkéw, metode sytuacyjng, inscenizacje, gry dydaktyczne, dyskusje dydaktyczng (techniki realizacji dyskusji: okragty stét,
wielokrotna, panelowa, meta plan, burza mézgoéw lub gietda pomystéw)

— udziat w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami branzy turystycznej

— wycieczka zorganizowana do biura podrézy, placéowki $wiadczenia informac;ji turystycznej, obiektu hotelarskiego oraz innego podmiotu stanowigcego potencjalne
miejsce zatrudnienia absolwentow.

Proponuije sig, aby podmiot ksztalcgcy nawigzat wspotprace z pracodawcg wtasciwym dla zawodu lub branzy, do ktérej przyporzgdkowany jest dany zawod. W ramach
umowy lub porozumienia wspétpraca moze polegac¢ na:

e realizacji doradztwa zawodowego,
e tworzeniu klas patronackich,

Proces ksztatcenia w klasie patronackiej, jest wspierany przez firme, ktdra objeta klase swoim patronatem. Wsparcie moze polegaé na: wyposazenie pracowni szkolnych
w sprzet i materiaty dydaktyczne, dodatkowe szkolenia, ufundowanie stypendiéw dla najzdolniejszych. Pracodawca moze takze mie¢ udziat w opracowaniu programu
nauczania dopasowanego do profilu zapotrzebowania jego firmy.

Obudowa dydaktyczna

Srodki dydaktyczne:

— zasoby internetowe, prezentacje multimedialne, filmy edukacyjne (filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki, scenariusze zaje¢, arkusze ¢wiczen, instrukcje
do przeprowadzania ¢wiczen, schematy, wykresy, plansze dydaktyczne, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, karty samooceny, karty pracy dla stuchaczy,

— biblioteczke zawodowg wyposazong w: dokumentacje, instrukcje, regulaminy, przepisy prawa wiasciwe dla danego stanowiska, wzory dokumentéw stosowanych
w dziatalnosci turystycznej, zestaw aktéw prawnych i regulaminéw dotyczacych dziatalnosci turystycznej, foldery i przewodniki turystyczne, informatory
turystyczne, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez, rozklady komunikacji autobusowej, kolejowej, lotniczej, promowej, czasopisma i publikacje
branzowe,

— wzory folderow, plakatow, filmy i inne materialy promujgce atrakcje turystyczne Rzeczypospolitej Polskiej, krajow Europy i $wiata oraz materiaty promocyjne
podmiotéw rynku turystycznego,
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— atlasy geograficzne, mapy turystyczne, fizyczne i polityczne Europy i $wiata oraz mapa fizyczna i administracyjna Rzeczypospolitej Polskiej w wersji tradycyjnej
i elektronicznej, mapy samochodowe Rzeczypospolitej Polskiej, Europy i $wiata w wers;ji tradycyjnej i elektroniczne;j,

— tematyczne e-booki, sekwencje filmowe, wizualizacje lub animacje 2D/3D, atlasy interaktywne, plansze interaktywne, gry edukacyjne, filmy edukacyjne, filmy
instruktazowe (tutoriale), symulatory, wirtualne laboratoria, programy ¢éwiczeniowe do projektowania przez dobieranie umozliwiajgce realizowanie tresci
teoretycznych w formie zdalne;j.

Warunki realizacji
Ksztatcenie powinno odbywacé sie¢ w pracowni wyposazonej w:
— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg, z dostepem do Internetu pakietem programéw biurowych,
— projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywng, tablice szkolng lub flipchart,
— stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika), z dostepem do Internetu, pakietem programoéw biurowych,
— komputerowe programy demonstracyjne i symulacyjne,
— tablice poglagdowe z zakresu szkolenia.
— lade do obstugi klienta — punkt informaciji turystycznej wyposazony w jedng lade, dwa krzesta obrotowe i regat,
— urzgdzenia pracy biurowej, takie jak: kopiarke, telefon, fax, niszczarke,
Z uwagi na specyfike zawodu czes¢ zaje¢ odbywa sie podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zajeé terenowych.

Realizacja procesu ksztatcenia w zakresie przedmiotu wymaga wiec wykwalifikowanej kadry nauczycieli wyposazonych w kompetencje w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, narzedzi cyfrowych oraz merytoryczng, uaktualniang wiedze dostosowang do nowej podstawy programowej

Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Wskazane jest, by zajecia odbywaty sie w grupach liczacych do 15 uczestnikéw pod kierunkiem nauczyciela zawodu. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem
réznych form pracy aktywizujgcej stuchaczy oraz z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ze stuchaczami: praca domowa, wycieczka, praca
indywidualna lub grupowa np. praca w grupach po 2-3 stuchaczy.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikow powinny uwzgledniac:
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkow, srodkow, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.
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Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwosci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskazaé jak powinno
ono przebiega¢ w prawidtowy sposéb. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz doswiadczenie mozna zdobyé¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

Nalezy dostosowa¢ metody nauczania do mozliwosci intelektualnych stuchaczy, np. poprzez réznicowanie zadan (zlecanie stuchaczowi zadan lub ¢wiczenh z wyrazng
struktura, mieszczacych sie w granicach jego mozliwosci), réznicowanie prac domowych moze dotyczy¢ typu pracy domowej, lub czasu nad nig spedzonego, prowadzenie
lekcji na kilku poziomach nauczania: praca uczestnikéw w grupach (w tym samym czasie uczestnicy niepetnosprawni pracujg niezaleznie od innych grup we wiasnym
tempie i na miare swoich mozliwosci), praca uczestnikdw w grupach o zréznicowanych uzdolnieniach i wiadomosciach (pozwala na wykorzystanie mozliwosci uczestnikow
zdolniejszych do wyjasniania niezrozumiatych zagadnien kolegom, ktérzy wymagajg dodatkowych wyjasnien), stosowanie metod polisensorycznego,

czyli wielozmystowego uczenia sie (prezentacje multimedialne, programy komputerowe, modele, makiety, multimedialne gry dydaktyczne, tamigtéwki, krzyzéwki, itp.)

oraz metod interaktywnych (burza mézgéw, mapa mentalna, plakat — folder, portfolio, eksperyment/doswiadczenie, instruktaz, praca konstrukcyjna itp.), akceptowanie,

ze kazdy uczestnik pracuje w swoim wtasnym rytmie i na odpowiednim dla siebie poziomie, okreslanie limitu czasu na dang prace, stosowanie na lekcjach kart
dydaktycznych tzw. kart pracy, ktére umozliwiajg kazdemu uczestnikowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wiasnym tempie.

4.2.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych projektoéw i éwiczen oraz na podstawie
uzyskanych w trakcie kursu ocen z przedmiotu. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawartos¢ merytoryczng ¢wiczen, ich poprawnos¢, formy
przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow przedstawionych na poczatku kursu.
Kontrola osiggnie¢ uczestnikow powinna by¢ systematyczna. Czesc¢ efektéw moze by¢ sprawdzana podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zaje¢ terenowych.

Proponuje sie, aby osiggniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie zaplanowanych, uszczegétowionych celéw ksztatcenia na podstawie:

— obserwacji indywidualnej pracy uczestnika,

ocene jakosci wykonania zadan przez stuchacza,

— analizy zaangazowania uczestnika w prace zespotowa,

— opracowania i prezentacji projektéw zawodowych,

— oceny wykonania zadanych prac domowych,

— oceny umiejetnosci wyjasnienia podstawowych poje¢ z zakresu turystyki,
— oceny umiejetnosci klasyfikacji turystyki wedtug réznych kryteridw,

— oceny umiejetnosci charakteryzowania rynku turystycznego i produktu turystycznego,
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— oceny umiejetnosci analizy aktéw prawnych z dziedziny turystyki,

— ocene umiejetnosci interpretacji materiatow zrédtowych i danych statystycznych dotyczgcych ruchu turystycznego.
Osiggniecia uczestnikow proponuije sie sprawdzac réznorodnymi metodami:

— testy jednopoziomowe, sprawdzajgce zaréwno wiedze teoretyczng, jak i umiejetnosci praktyczne,

— testy pisemne zamkniete (na dobieranie, typu prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru),

— testy otwarte (z lukg),

— testy ustne.
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4.3. Program nauczania dla przedmiotu: Udzielanie informacji turystycznej

4.3.1

Cele ogodlne przedmiotu

Cele ogdlne przedmiotu to:

4.3.2

korzystanie z réznych zrédet informacji stosowanych w turystyce
sporzgdzanie bazy danych w celu gromadzenia informacji turystycznej
udzielanie informacji turystycznej podczas obstugi klienta w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym

charakteryzowanie atrakcji turystycznych Europy i wybranych krajéw swiata.

Cele szczego6towe przedmiotu

Cele szczegotowe przedmiotu to:

korzysta¢ z map, planéw miast, atlaséw, przewodnikow, informatorow turystycznych, witryn internetowych i aplikacji
tworzy¢ opisy do baz danych w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym

korzystaé z zasobéw bazy danych

udzielaé informacji turystycznej w punktach i centrach informac;ji turystycznej w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym
udzielaé informacji turystycznej w biurze podrézy w jezyku polskim i w jezyku obcym nowozytnym

udzielaé informacji turystycznej w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym podczas targéw i imprez wystawienniczych
opisywacé najbardziej atrakcyjne turystycznie cele podrézy w Europie i wybranych krajach Swiata

opisywac porty lotnicze, rzeczne, dworce, szlaki komunikacyjne

wyszukiwac potgczenia komunikacyjne pomiedzy wybranymi celami podrézy z uzyciem zrodet tradycyjnych i cyfrowych

opisywac elementy zagospodarowania turystycznego wybranych celéw podrézy turystycznych.
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4.3.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

podczas targéw i imprez
wystawienniczych

Temat zaje¢ Liczba | Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin | Stuchacz/uczestnik potrafi:
1) Korzystanie z réznych 9 — wymienia¢ zrodfa informacji turystycznej potrzebnych do tworzenia baz danych
zrodet informacii —  okresli¢ przeznaczenie réznych zrédet informacji turystycznej
— korzysta¢ z map, planéw miast, atlaséw, przewodnikéw, informatoréw turystycznych,
— korzystac z witryn internetowych i aplikacji
2) Tworzenie opiséw do baz 10 — wymienia¢ rodzaje baz danych
danych -~ wymienia¢ sposoby tworzenia baz danych
— opracowywac wzory bazy danych
— tworzy¢ opisy do baz danych w jezyku polskim
— tworzy¢ opisy do baz danych w jezyku obcym nowozytnym
3) Korzystanie z zasobow baz | 6 — wymieniac rodzaje baz danych
danych -~ wymienia¢ sposoby tworzenia baz danych
— korzysta¢ z zasobéw bazy danych
— opisywac sposoby zabezpieczania baz danych
4) Informacja turystyczna w 11 — rozpoznawac srodki jezykowe w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym umozliwiajgce realizacje czynnosci
punktach i centrach zawodowych w zakresie udzielania informacji turystycznej w punktach i centrach informacji turystycznej
informacii turystycznej - udziela¢ informaciji turystycznej w punktach i centrach informagii turystycznej w jezyku polskim
— udziela¢ informaciji turystycznej w punktach i centrach informac;ji turystycznej w jezyku obcym nowozytnym
5) Informacja turystyczna w 11 — rozpoznawac srodki jezykowe w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym umozliwiajgce realizacje czynnosci
biurze podrozy zawodowych w zakresie udzielania informacji turystycznej w biurze podrézy
— udziela¢ informaciji turystycznej w biurze podrozy w jezyku polskim
— udziela¢ informaciji turystycznej w biurze podrozy w jezyku obcym nowozytnym
6) Informacja turystyczna 11 — rozpoznawac srodki jezykowe w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym umozliwiajgce realizacje czynnosci

zawodowych w zakresie udzielania informacji turystycznej podczas targdéw i imprez wystawienniczych
udzielaé¢ informacji turystycznej w jezyku polskim podczas targéw i imprez wystawienniczych
udziela¢ informacji turystycznej w jezyku obcym nowozytnym podczas targéw i imprez wystawienniczych
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Temat zaje¢ Liczba | Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin | Stuchacz/uczestnik potrafi:

7) Stosowanie map, atlasow, 11 — wskazywa¢ do udzielania informacji mapy, atlasy, plany miast, przewodniki i informatory opracowane w jezyku polskim
planéw miast, — wskazywa¢ do udzielania informacji mapy, atlasy, plany miast, przewodniki i informatory opracowane w jezyku obcym
przewodnikéw i nowozytnym
informatorow — wykorzystywa¢ do udzielania informacji mapy, atlasy, plany miast, przewodniki i informatory opracowane w jezyku

polskim

— wykorzystywaé do udzielania informacji mapy, atlasy, plany miast, przewodniki i informatory opracowane w jezyku
obcym nowozytnym

8) Opisywanie atrakcyjnych 7 — wyjasni¢ pojecie atrakgcji turystycznej
turystycznie celéw podrozy — wymienia¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie cele podrézy (tzw. destynacje) w Europie i wybranych krajach swiata
w Europie i wybranych - opisywa¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie cele podrézy w Europie i wybranych krajach $wiata

krajach $wiata

9) Potgczenia komunikacyjne 7 — wskazywac porty lotnicze, rzeczne, dworce, szlaki komunikacyjne

— wskazywac potgczenia komunikacyjne pomiedzy wybranymi celami podrézy z uzyciem zrédet tradycyjnych i cyfrowych
— opisywac porty lotnicze, rzeczne, dworce, szlaki komunikacyjne

— wyszukiwaé potgczenia komunikacyjne pomiedzy wybranymi celami podrézy z uzyciem zrédet tradycyjnych i cyfrowych

10) Elementy 7 — wyjasni¢ pojecie zagospodarowania turystycznego
zagospodarowania — wymienia¢ elementy zagospodarowania turystycznego wybranych celéw podrézy turystycznych
turystycznego — opisywac elementy zagospodarowania turystycznego wybranych celéw podrézy turystycznych

— okresli¢ wptyw stopnia zagospodarowania turystycznego na atrakcyjnos¢ wybranych celéw podrézy turystycznych

Razem a0

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegolnych przedmiotéw.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektéw (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
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4.3.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac¢ aktywizujgce metody nauczania, ze szczegdinym uwzglednieniem metod podajgcych, eksponujgcych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych. Wybor
metody nalezy dostosowac¢ do celéw, poziomu stuchaczy/uczestnikéw, predyspozycji uczgcego oraz dostepnoscig mediow, srodkéw dydaktycznych.

Proponowane metody nauczania:
— metody podajgce (opis, opowiadanie, pogadanka, wyktad informacyjny, objasnienia, praca ze zrédtem drukowanym)
— metody oglgdowe (pokaz, obserwacja, demonstracja, prezentacja)
—  studium przypadku
— metody problemowe (nauczanie problemowe, wyktad problemowy, metoda badawcza)
— odczytywanie informacji zamieszczonych w zestawieniach tabelarycznych i graficznych

— ¢wiczenia w orientowaniu mapy w terenie, czytanie i interpretacje mapy, ¢wiczenia z mapa (np. wyznaczanie tras przebiegu imprez turystycznych, obliczanie
odlegtosci w rzeczywistosci na podstawie map)

— Céwiczenia w sporzgdzaniu dokumentéw (np. kilometrazu) oraz schematéw (np. grafu), tworzenia wzoru bazy danych
— éwiczenia w wykorzystaniu wiedzy o walorach przyrodniczych i kulturowych Polski podczas udzielania informacji turystyczne;j.
Wskazane metody nauczania:

— metody aktywizujgce: metode przypadkéw, metode sytuacyjng, inscenizacje, gry dydaktyczne, dyskusje dydaktyczng (techniki realizacji dyskusji: okragty stét,
wielokrotna, panelowa, meta plan, burza mézgdéw lub gietda pomystéw)

— udziat w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami w punktach i centrach informaciji turystycznej i w biurach podrézy

— wycieczka zorganizowana do biura podrézy, placowki Swiadczenia informaciji turystycznej, obiektu hotelarskiego oraz innego podmiotu stanowigcego potencjalne
miejsce zatrudnienia absolwentéw.

Proponuje sie, aby podmiot ksztatcgcy nawigzat wspétprace z pracodawcyg wtasciwym dla zawodu lub branzy, do ktérej przyporzadkowany jest dany zawdod. W ramach
umowy lub porozumienia wspétpraca moze polegac na:

— realizacji doradztwa zawodowego,

— tworzeniu klas patronackich,
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Proces ksztatcenia w klasie patronackiej, jest wspierany przez firme, ktéra objeta klase swoim patronatem. Wsparcie moze polega¢ na: wyposazenie pracowni szkolnych
w sprzet i materiaty dydaktyczne, dodatkowe szkolenia, ufundowanie stypendiéw dla najzdolniejszych. Pracodawca moze takze mie¢ udziat w opracowaniu programu
nauczania dopasowanego do profilu zapotrzebowania jego firmy.

Obudowa dydaktyczna

Srodki dydaktyczne:

zasoby internetowe, prezentacje multimedialne, filmy edukacyjne (filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki, scenariusze zaje¢, arkusze ¢éwiczen, instrukcje
do przeprowadzania ¢wiczen, schematy, wykresy, plansze dydaktyczne, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, karty samooceny, karty pracy dla stuchaczy,

biblioteczke zawodowa wyposazong w: dokumentacje, instrukcje, regulaminy, przepisy prawa wiasciwe dla danego stanowiska, wzory dokumentéw stosowanych
w dziatalnosci turystycznej, zestaw aktow prawnych i regulaminéw dotyczacych dziatalnosci turystycznej, foldery i przewodniki turystyczne, informatory
turystyczne, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez, rozktady komunikacji autobusowej, kolejowej, lotniczej, promowej, czasopisma i publikacje
branzowe,

wzory folderéw, plakatéw i innych materiatdw promujgcych atrakcje turystyczne Rzeczypospolitej Polskiej, krajow Europy i $wiata, filmy,

atlasy geograficzne, mapy turystyczne, fizyczne i polityczne Europy i $wiata oraz mapa fizyczna, i administracyjna Rzeczypospolitej Polskiej w wersji tradycyjnej
i elektronicznej, mapy samochodowe Rzeczypospolitej Polskiej, Europy i $wiata w wers;ji tradycyjnej i elektronicznej,

biblioteczke zawodowa wyposazong w: dokumentacje, instrukcje, regulaminy, przepisy prawa wtasciwe dla danego stanowiska, wzory dokumentéw stosowanych
w dziatalnosci turystycznej, zestaw aktdéw prawnych i regulaminéw dotyczgcych dziatalnosci turystycznej, foldery i przewodniki turystyczne, informatory
turystyczne, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez, rozktady komunikacji autobusowej, kolejowej, lotniczej, promowej, czasopisma i publikacje
branzowe,

tematyczne e-booki, sekwencje filmowe, wizualizacje lub animacje 2D/3D, atlasy interaktywne, plansze interaktywne, gry edukacyjne, filmy edukacyjne, filmy
instruktazowe (tutoriale), symulatory, wirtualne laboratoria, programy ¢wiczeniowe do projektowania przez dobieranie umozliwiajgce realizowanie tresci
teoretycznych w formie zdalnej.

Warunki realizacji

Ksztatcenie powinno odbywacé sie w pracowni wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka, z dostepem do Internetu pakietem programéw biurowych,
projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywna, tablice szkolng lub flipchart,

stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika), z dostepem do Internetu, pakietem programéw biurowych,
Z oprogramowaniem stosowanym do tworzenia baz danych,
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— lade do obstugi klienta — punkt informaciji turystycznej wyposazony w jedng lade, dwa krzesta obrotowe i regat,
— urzgdzenia pracy biurowej, takie jak: kopiarke, telefon, fax, niszczarke,

Realizacja procesu ksztatcenia w zakresie przedmiotu wymaga wiec wykwalifikowanej kadry nauczycieli wyposazonych w kompetencje w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, narzedzi cyfrowych, nowoczesnych urzgdzen stanowigcych wyposazenie pracowni szkolnych oraz merytoryczng, uaktualniang wiedze dostosowang
do nowej podstawy programowe;j.

Z uwagi na specyfike zawodu czes¢ zaje¢ odbywa sie podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zaje¢ terenowych.

Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Wskazane jest, by zajecia odbywaty sie w grupach liczacych do 15 uczestnikéw pod kierunkiem nauczyciela zawodu. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem
réznych form pracy aktywizujgcej stuchaczy oraz z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ze stuchaczami: praca domowa, wycieczka, praca
indywidualna lub grupowa np. praca w grupach po 2-3 stuchaczy.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzglednia¢:
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkoéw, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwosci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskazac¢ jak powinno
ono przebiegaé w prawidtowy sposéb. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz dodwiadczenie mozna zdobyé¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

Nalezy dostosowa¢ metody nauczania do mozliwosci intelektualnych stuchaczy, np. poprzez réznicowanie zadan (zlecanie stuchaczowi zadan lub éwiczen z wyrazng
strukturag, mieszczacych sie w granicach jego mozliwosci), r6znicowanie prac domowych moze dotyczy¢ typu pracy domowej, lub czasu nad nig spedzonego, prowadzenie
lekcji na kilku poziomach nauczania: praca uczestnikow w grupach (w tym samym czasie uczestnicy niepetnosprawni pracujg niezaleznie od innych grup we wtasnym
tempie i na miare swoich mozliwosci), praca uczestnikdw w grupach o zréznicowanych uzdolnieniach i wiadomosciach (pozwala na wykorzystanie mozliwosci uczestnikow
zdolniejszych do wyjasniania niezrozumiatych zagadnieh kolegom, ktérzy wymagajg dodatkowych wyjasnien), stosowanie metod polisensorycznego,

czyli wielozmystowego uczenia sie (prezentacje multimedialne, programy komputerowe, modele, makiety, multimedialne gry dydaktyczne, tamigtowki, krzyzowki, itp.)

oraz metod interaktywnych (burza mézgéw, mapa mentalna, plakat — folder, portfolio, eksperyment/doswiadczenie, instruktaz, praca konstrukcyjna itp.), akceptowanie,

ze kazdy uczestnik pracuje w swoim wiasnym rytmie i na odpowiednim dla siebie poziomie, okre$lanie limitu czasu na dang prace, stosowanie na lekcjach kart
dydaktycznych tzw. kart pracy, ktére umozliwiajg kazdemu uczestnikowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wiasnym tempie, stawianie polecen typu: Sprébuj
rozwigzac. Zrob, ktére mozesz. Zrdb, ile mozesz. Rozwiagz, ktére chcesz. Napisz, ile zdgzysz.
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4.3.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych projektéw i éwiczen oraz na podstawie
uzyskanych w trakcie kursu ocen z przedmiotu. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogélne: zawartos¢ merytoryczng ¢wiczen, ich poprawnos¢, formy
przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow przedstawionych na poczagtku kursu.
Kontrola osiagnie¢ uczestnikow powinna by¢ systematyczna.

Czes¢ efektow moze by¢ sprawdzana podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zaje¢ terenowych.

Proponuje sie, aby osiggniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie zaplanowanych, uszczegotowionych celéw ksztatcenia na podstawie:

obserwacji indywidualnej pracy uczestnika,

ocene jakosci wykonania zadan przez stuchacza,
analizy zaangazowania uczestnika w prace zespotowa,
opracowania i prezentacji projektéw zawodowych,
oceny wykonania zadanych prac domowych,

oceny umiejetnosci ocene umiejetnosci: korzystania z réznych zrédet informaciji w turystyce: map, planéw miast, atlaséw, przewodnikéw, informatoréow
turystycznych opracowanych w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym, witryn internetowych i aplikaciji,

oceny umiejetnosci tworzenia opiséw do baz danych w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym,

oceny umiejetnosci udzielania informac;ji turystycznej w jezyku polskim i jezyku obcym nowozytnym w punktach i centrach informaciji turystycznej, w biurze podrézy
oraz podczas targéw i imprez wystawienniczych,

oceny umiejetnosci opisywania najbardziej atrakcyjnych turystycznie celéw podroézy w Europie i wybranych krajach swiata, portéw lotniczych, rzecznych, dworcow,
szlakéw komunikacyjnych,

oceny umiejetnosci wyszukiwania potgczen komunikacyjnych pomiedzy wybranymi celami podrézy z uzyciem zrodet tradycyjnych i cyfrowych

Osiggniecia uczestnikow proponuje sie sprawdzac réznorodnymi metodami:

testy jednopoziomowe, sprawdzajgce zaréwno wiedze teoretyczna, jak i umiejetnosci praktyczne,
testy pisemne zamkniete (na dobieranie, typu prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru),
testy otwarte (z lukg),

testy ustne.
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Umiejetnosci praktyczne proponuje sie sprawdzac na podstawie obserwacji czynnosci wykonywanych przez stuchacza w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwaciji
nalezy zwréci¢ uwage na:

— wyszukiwanie i przetwarzanie rzetelnych informacji pozyskanych z réznych zrédet,
— poprawnos¢ merytoryczng wykonanych ¢wiczen praktycznych,
— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wazne kryteria oceny efektéw ksztatcenia to: zaplanowanie wykonania zadania, dobér elementéw oraz sporzadzona dokumentacja. Mozliwe sg réwniez inne sposoby
i formy zaliczenia, takie jak: testy praktyczne, wykonanie projektow, proby pracy, aktywnos$¢ uczgcego sie na zajeciach, prezentacje na forum grupy z przeprowadzonych
prac.
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4.4. Program nauczania dla przedmiotu: Prowadzenie sprzedazy imprez i ustug turystycznych

4.4.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:
e organizowanie dziatanh marketingowych w procesie sprzedazy imprez i ustug turystycznych
e stosowanie zasad obstugi klienta
e prowadzenie sprzedazy imprez i ustug turystycznych
e stosowanie réznych form ptatnosci podczas sprzedazy

e sporzgdzanie dokumentdw i uméw dotyczacych sprzedazy imprez i ustug turystycznych.

4.4.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e dobiera¢ odpowiednie instrumenty do dziatan marketingowych
e dobieraé¢ rodzaj kampanii do rodzaju promowanej imprezy turystycznej lub regionu turystycznego.
o okresla¢ budzet i czas trwania kampanii
e stosowac metody ksztaltowania cen
e stosowac zasady réznicowania cen
e stosowac techniki obstugi klienta
e stosowac rézne techniki sprzedazy w branzy turystycznej zgodnie z przepisami Prawa Unii Europejskiej dotyczgcymi przetwarzania danych osobowych
e stosowac rézne formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych
e przygotowywac¢ dokumenty potwierdzajgce ptatnos¢ za imprezy i ustugi turystyczne
e negocjowac warunki uméw cywilnoprawnych dotyczgcych imprez i ustug turystycznych
e sporzgdza¢ wzér umowy o Swiadczenie ustug turystycznych

e opracowywac warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych.
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4.4.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

obstugi klienta

Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
1) Instrumenty 5 — wymieniaé instrumenty marketingu stosowane w sprzedazy imprez i ustug turystycznych
marketingu - dobieraé odpowiednie instrumenty do dziatan marketingowych
— opisywac instrumenty marketingu stosowane w sprzedazy imprez i ustug turystycznych
— uzasadnia¢ dobdr instrumentéw marketingu do dziatan marketingowych stosowanych w sprzedazy imprez i ustug
turystycznych
2) Instrumenty promociji | 5 — wymienia¢ instrumenty promocji imprez i ustug turystycznych
— dobierac¢ rodzaj kampanii do rodzaju promowanej imprezy turystycznej lub regionu turystycznego
— opisywac instrumenty promocji imprez i ustug turystycznych
— opisywac rodzaje kampanii marketingowych
— uzasadnia¢ dobor instrumentéw promocji do rodzaju promowanej imprezy turystycznej lub regionu turystycznego
3) Budzetidystrybucja | 10 — wymienia¢ elementy budzetu kampanii
— wymieniac rodzaje dystrybucji imprez i ustug turystycznych
— okreslac¢ zasady przygotowania budzetu kampanii
— okreslac¢ budzet i czas trwania kampanii
— opisywac mozliwe rodzaje dystrybucji imprez i ustug turystycznych
4) Ksztattowanie i 10 — wymieni¢ metody ksztattowania cen
réznicowanie cen — wymieni¢ zasady réznicowania cen
— opisywac metody ksztaltowania cen
— opisywac zasady réznicowania cen
— stosowaé metody ksztattowania cen
— stosowaé zasady réznicowania cen
5) Stosowanie zasad 10 — wymienia¢ typy klientow

— opisywac typy klientéw

— wymienia¢ wymagania dotyczgce ochrony klienta
— wymieniac¢ techniki obstugi klienta

— charakteryzowac techniki obstugi klienta

— stosowaé techniki obstugi klienta

— opisywa¢ wymagania dotyczgce ochrony klienta
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
6) Oferowanie imprezi | 13 — wymienia¢ rodzaje imprez turystycznych
ustug turystycznych - wymieniaé rodzaje ustug turystycznych
— wymienia¢ rodzaje ofert imprez i ustug turystycznych
— okresla¢ sposoby oferowania imprez i ustug turystycznych
— oferowac¢ imprezy i ustugi turystyczne
— oferowac¢ imprezy i ustugi turystyczne w jezyku obcym nowozytnym
7) Prowadzenie 14 — wymienia¢ rézne techniki sprzedazy w branzy turystycznej
sprzedazy i imprez - rozrézniaé formy sprzedazy imprez i ustug turystycznych
turystycznych — charakteryzowac roézne techniki sprzedazy w branzy turystycznej
— stosowac rozne techniki sprzedazy w branzy turystycznej
8) Przepisy dotyczace 3 — wyjasnia¢ pojecie RODO
przetwarzania — wymieni¢ przepisy Prawa Unii Europejskiej dotyczgce przetwarzania danych osobowych
danych osobowych — prowadzi¢ sprzedaz imprez i ustug turystycznych zgodnie z przepisami Prawa Unii Europejskiej dotyczgcymi przetwarzania
danych osobowych
9) Stosowanie réznych | 20 — wymienia¢ formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych
form ptatnosci — wykonywac operacje na kasie fiskalnej
podczas sprzedazy - obstugiwaé terminal ptatniczy
imprez i ustug — stosowac rézne formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych
turystycznych - przyjmowac ptatno$¢ w formie gotéwkowej i bezgotdwkowej
10) Rodzaje 5 — rozroznia¢ dokumenty potwierdzajgce ptatnosé za ustugi i imprezy turystyczne
dokumentow — wymienia¢ rodzaje faktur
potwierdzajgce — opisywac rodzaj dokumentow potwierdzajgcych ptatnos¢ za imprezy i ustugi turystyczne
ptatnos¢
11) Sporzadzanie 25 — sporzadzaé note korygujaca

dokumentéw

sporzgdzac¢ druki dowodu wptaty

sporzgdzac¢ druki dowodu wyptaty (KW)

sporzgdzac rézne rodzaje faktur

sporzgdza¢ dokumenty potwierdzajgce ptatnosé za imprezy i ustugi turystyczne
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika

godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:

12) Umowy o 7 — wymieniaé rodzaje umow cywilnoprawnych dotyczgce imprez i ustug turystycznych
Swiadczenie ustug - rozroznia¢ umowy cywilnoprawne dotyczace imprez i ustug turystycznych
turystycznych — charakteryzowac¢ zasady sporzadzania umowy o swiadczenie ustug turystycznych

— sporzadza¢ wzdér umowy o swiadczenie ustug turystycznych

13) Negocjacje 8 — wymienia¢ rodzaje uméw cywilnoprawnych dotyczgce imprez i ustug turystycznych

warunkow umow — wymienia¢ warunki uméw cywilnoprawnych dotyczacych imprez i ustug turystycznych
— negocjowac warunki umow cywilnoprawnych dotyczgcych imprez i ustug turystycznych
—  modyfikowaé warunki uméw cywilnoprawnych dotyczacych imprez i ustug turystycznych

14) Warunki 8 — wymienia¢ warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych
uczestnictwa w — okresla¢ warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych
imprezach — opracowywac warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych
turystycznych - negocjowaé warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych

— modyfikowaé warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych

15) Turystyczny 7 — wymieni¢ zasady obliczania sktadek do odprowadzenia na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Fundusz — rozpozna¢ deklaracje do Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego
Gwarancyjny — oblicza¢ wysokos¢ sktadek do odprowadzenia na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

— sporzadza¢ deklaracje do Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego

Razem 150

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegoélnych przedmiotow.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

4.4.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac¢ aktywizujgce metody nauczania, ze szczegdlnym uwzglednieniem metod praktycznych, eksponujgcych i wzrokowo-stuchowych. Wybér metody nalezy
dostosowac do celéw, poziomu stuchaczy/uczestnikéw, predyspozycji uczacego oraz dostepnoscig mediow, srodkéw dydaktycznych.
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Proponowane metody nauczania:
— metody podajgce (opis, opowiadanie, pogadanka, wyktad informacyjny, objasnienia, praca ze zrédtem drukowanym)
— metody oglgdowe (pokaz, obserwacja, demonstracja, prezentacja)

— metody aktywizujgce: metode przypadkéw, metode sytuacyjng, inscenizacje, gry dydaktyczne, seminarium, dyskusje dydaktyczng (techniki realizacji dyskusiji:
okragly stét, wielokrotna, panelowa, meta plan, burza mézgéw lub gietda pomystéw)

— metody problemowe (nauczanie problemowe, wyktad problemowy, metoda badawcza).
Wskazane metody nauczania: metody praktyczne.
Za pomocg metod praktycznych ksztattuje sie i rozwija umiejetnosci, nawyki i sprawnosci o charakterze praktycznym.
— pokaz z objasnieniem (wyjasnieniem)
— pokaz z instruktazem
— metoda projektow
— metoda tekstu przewodniego
— ¢wiczenia przedmiotowe (rozwigzywanie zadan, wykonywanie obliczen)
— odczytywanie informacji zamieszczonych w zestawieniach tabelarycznych i graficznych
— udziat w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami branzy turystycznej

— wycieczka zorganizowana do biura podrézy, placowki swiadczenia informac;ji turystycznej, obiektu hotelarskiego oraz innego podmiotu stanowigcego potencjalne
miejsce zatrudnienia absolwentéw.

Proponuje sie, aby podmiot ksztatcgcy nawigzat wspétprace z pracodawcyg wtasciwym dla zawodu lub branzy, do ktérej przyporzgdkowany jest dany zawédd. W ramach
umowy lub porozumienia wspétpraca moze polegac¢ na:

e realizacji doradztwa zawodowego,
e wyposazeniu warsztatéw lub pracowni szkolnych,
e tworzeniu klas patronackich,

e realizacji praktycznej nauki zawodu.
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Proces ksztatcenia w klasie patronackiej, jest wspierany przez firme, ktéra objeta klase swoim patronatem. Wsparcie moze polegac¢ na: przyjecia uczestnikdw na praktyki
zawodowe, dodatkowe szkolenia, ufundowanie stypendiow dla najzdolniejszych. Pracodawca moze takze mie¢ udziat w opracowaniu programu nauczania dopasowanego
do profilu zapotrzebowania jego firmy.

Obudowa dydaktyczna

Srodki dydaktyczne:

zasoby internetowe, prezentacje multimedialne, filmy edukacyjne (filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki, scenariusze zaje¢, arkusze ¢éwiczen, instrukcje
do przeprowadzania ¢wiczen, schematy, wykresy, plansze dydaktyczne, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, karty samooceny, karty pracy dla stuchaczy,

biblioteczke zawodowa wyposazong w: dokumentacje, instrukcje, regulaminy, przepisy prawa wiasciwe dla danego stanowiska, wzory dokumentéw stosowanych
w dziatalnosci turystycznej, zestaw aktéw prawnych i regulaminéw dotyczacych dziatalnosci turystycznej, foldery i przewodniki turystyczne, informatory
turystyczne, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez, czasopisma i publikacje branzowe, wzory dokumentéw dotyczacych sprzedazy imprez i ustug
turystycznych (dokumenty ptatnosci, wzory umoéw cywilnoprawnych),

wzory folderéw, plakatéw, filmy i inne materiaty promujace atrakcje turystyczne Rzeczypospolitej Polskiej, krajow Europy i $wiata oraz materiaty promocyjne
podmiotéw rynku turystycznego.

Warunki realizacji

Ksztatcenie powinno odbywacé sie w pracowni wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka, z dostepem do Internetu pakietem programéw biurowych,

projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywng, tablice szkolng lub flipchart,

stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika), z dostepem do Internetu, pakietem programéw biurowych,
komputerowe programy demonstracyjne i symulacyjne,

tablice poglgdowe z zakresu szkolenia,

lade do obstugi klienta — punkt informacji turystycznej wyposazony w jedng lade, dwa krzesta obrotowe i regat,

urzgdzenia pracy biurowej, takie jak: kopiarke, telefon, fax, niszczarke.

Z uwagi na specyfike zawodu cze$¢ zaje¢ odbywa sie podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zajeé terenowych.

Realizacja procesu ksztatcenia w zakresie przedmiotu wymaga wiec wykwalifikowanej kadry nauczycieli wyposazonych w kompetencje w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, narzedzi cyfrowych oraz merytoryczng, uaktualniang wiedze dostosowang do nowej podstawy programowe;.
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Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Wskazane jest, by zajecia odbywaty sie w grupach liczacych do 15 uczestnikéw pod kierunkiem nauczyciela zawodu. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem
réznych form pracy aktywizujgcej stuchaczy oraz z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ze stuchaczami: praca domowa, wycieczka, praca
indywidualna lub grupowa np. praca w grupach po 2-3 stuchaczy.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzgledniaé:
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwosci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskazac jak powinno
ono przebiega¢ w prawidtowy sposéb. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz doswiadczenie mozna zdobyé¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

Nalezy dostosowac¢ metody nauczania do mozliwosci intelektualnych stuchaczy, np. poprzez réznicowanie zadan (zlecanie stuchaczowi zadan lub éwiczeh z wyraznag
strukturg, mieszczacych sie w granicach jego mozliwosci), réznicowanie prac domowych moze dotyczy¢ typu pracy domowej, lub czasu nad nig spedzonego, prowadzenie
lekcji na kilku poziomach nauczania: praca uczestnikdw w grupach (w tym samym czasie uczestnicy niepetnosprawni pracujg niezaleznie od innych grup we wiasnym
tempie i na miare swoich mozliwosci), praca uczestnikow w grupach o zréznicowanych uzdolnieniach i wiadomosciach (pozwala na wykorzystanie mozliwosci uczestnikow
zdolniejszych do wyjasniania niezrozumiatych zagadnieh kolegom, ktérzy wymagajg dodatkowych wyjasnien), stosowanie metod polisensorycznego,

czyli wielozmystowego uczenia sie (prezentacje multimedialne, programy komputerowe, modele, makiety, multimedialne gry dydaktyczne, tamigtowki, krzyzowki, itp.)

oraz metod interaktywnych (burza mézgéw, mapa mentalna, plakat — folder, portfolio, eksperyment/doswiadczenie, instruktaz, praca konstrukcyjna itp.), akceptowanie,

ze kazdy uczestnik pracuje w swoim wtasnym rytmie i na odpowiednim dla siebie poziomie, okreslanie limitu czasu na dang prace, stosowanie na lekcjach kart
dydaktycznych tzw. kart pracy, ktére umozliwiajg kazdemu uczestnikowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wiasnym tempie, stawianie polecen typu: Sprébuj
rozwigzac. Zrob, ktére mozesz. Zrdb, ile mozesz. Rozwiagz, ktére chcesz. Napisz, ile zdgzysz.

4.4.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych projektéw i éwiczen oraz na podstawie
uzyskanych w trakcie kursu ocen z przedmiotu. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogélne: zawartos¢ merytoryczng ¢wiczen, ich poprawnosc¢, formy
przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow przedstawionych na poczatku kursu.
Kontrola osiggnie¢ uczestnikow powinna by¢ systematyczna.

Czes¢ efektdw moze by¢ sprawdzana podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zaje¢ terenowych.
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Proponuje sie, aby osiggniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie zaplanowanych, uszczegdtowionych celdéw ksztatcenia na podstawie:

obserwacji indywidualnej pracy uczestnika,

ocene jakosci wykonania zadan przez stuchacza,

— analizy zaangazowania uczestnika w prace zespotowa,

— opracowania i prezentacji projektéw zawodowych,

— oceny wykonania zadanych prac domowych,

— oceny umiejetnosci organizowania dziatan marketingowych w procesie sprzedazy imprez i ustug turystycznych,

— oceny umiejetnosci stosowania zasad obstugi klienta,

— oceny umiejetnosci prowadzenia sprzedazy imprez i ustug turystycznych,

— oceny umiejetnosci stosowania réznych form ptatnosci podczas sprzedazy,

— oceny umiejetnosci sporzadzania dokumentoéw i uméw dotyczacych sprzedazy imprez i ustug turystycznych.
Osiggniecia uczestnikow proponuje sie sprawdzac réznorodnymi metodami:

— testy jednopoziomowe, sprawdzajgce zaréwno wiedze teoretyczng, jak i umiejetnosci praktyczne,

— testy pisemne zamkniete (na dobieranie, typu prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru),

— testy otwarte (z lukg),

— testy ustne.

Umiejetnosci praktyczne proponuje sie sprawdzac na podstawie obserwacji czynno$ci wykonywanych przez stuchacza w trakcie realizacji ¢wiczenh. Podczas obserwacji
nalezy zwréci¢ uwage na:

— wyszukiwanie i przetwarzanie rzetelnych informacji pozyskanych z réznych zrédet,
— poprawnos$¢ merytoryczng wykonanych éwiczen praktycznych,
— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wazne kryteria oceny efektéw ksztatcenia to: zaplanowanie wykonania zadania, dobér elementéw oraz sporzgdzona dokumentacja. Mozliwe sg réwniez inne sposoby
i formy zaliczenia, takie jak: testy praktyczne, wykonanie projektow, proby pracy, aktywnosé uczgcego sie na zajeciach, prezentacje na forum grupy z przeprowadzonych
prac.
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4.5. Program nauczania dla przedmiotu: Realizowanie imprez i ustug turystycznych

4.5.1 Cele ogdlne przedmiotu
Cele ogdlne przedmiotu to:
e obstugiwanie imprez turystycznych dla réznych grup klientow
e stosowanie metod pilotazu wycieczek
e stosowanie metod przewodnictwa turystycznego
e organizowanie czasu wolnego klientdéw imprez turystycznych
e wspOipraca z ustugodawcami w czasie realizacji imprez i ustug turystycznych

e sporzgdzanie dokumentaciji etapu realizacji imprez i ustug turystycznych.

4.5.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e stosowac zasady profesjonalnej obstugi imprez
e dobiera¢ rodzaj imprezy do grupy klientow
e wykonywac¢ zadania pilota wycieczek podczas realizacji imprezy turystycznej
e stosowac narzedzia przekazu informacji podczas obstugi w zakresie pilotazu wycieczek
e stosowac zasady profesjonalnej obstugi w zakresie pilotazu wycieczek
e stosowac narzedzia przekazu informaciji podczas ustugi przewodnickiej
o stosowac zasady profesjonalnej obstugi w zakresie przewodnictwa turystycznego
e organizowac czas wolny uczestnikdw imprezy turystycznej, uwzgledniajac ich mozliwosci
e organizowac czas wolny uczestnikdw imprezy turystycznej, uwzgledniajac miejsce realizacji imprezy
e organizowac czas wolny uczestnikdw imprezy turystycznej, uwzgledniajac pore roku i warunki atmosferyczne

e sporzgdzac protokdt wypadku, zniszczenia
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sporzgdzac¢ dokumenty zwigzane z transportem
sprawdzaé¢ poprawnos¢ wystawionych dokumentéw finansowych

sporzadzac druk reklamacji i odpowiedz na reklamacje klienta.

4.5.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

— wymienia¢ metody pilotazu wycieczek

— okresla¢ metody pilotazu wycieczek

— charakteryzowac rodzaje grup klientow

— dobiera¢ metody pilotazu do grupy klientow

Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
1) 1Grupy klientow w 5 — wymienia¢ rodzaje grup klientéw w turystyce
turystyce —  rozrozniaé rodzaje grup klientdw w turystyce
— charakteryzowac rodzaje grup klientéw w turystyce
2) Rodzaje imprez 6 — wymienia¢ rodzaje imprez turystycznych
turystycznych —  rozroznia¢ rodzaje imprez turystycznych
— charakteryzowac rodzaje imprez turystycznych
3) Zasady profesjonalnej | 12 — wymienia¢ zasady profesjonalnej obstugi imprez
obstugi imprez — charakteryzowaé zasady profesjonalnej obstugi imprez
— stosowacé zasady profesjonalnej obstugi imprez
— dobierac¢ rodzaj imprezy do grupy klientéw
— uzasadnia¢ dobor imprezy do grupy klientow
4) Zadania pilota 5 — wymienia¢ zadania pilota wycieczek
wycieczek — wymienia¢ obowigzki i prawa pilota wycieczek
— wskazywac przepisy prawa dotyczgce obowigzkoéw i praw pilota wycieczek
— charakteryzowac¢ zadania pilota wycieczek
— okresla¢ zadania pilota wycieczek w jezyku obcym nowozytnym
— wykonywaé zadania pilota wycieczek podczas realizacji imprezy turystycznej
5) Metody pilotazu 5 — wyjasniac¢ pojecie pilotazu wycieczek

— uzasadnia¢ dobor metody pilotazu wycieczek do grupy klientow
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
6) Formy przekazu 18 — wymienia¢ narzedzia przekazu informacji podczas obstugi w zakresie pilotazu wycieczek
informacji —  wymienia¢ rézne formy przekazu informacji
— charakteryzowac rézne formy przekazu informacji
— stosowacé narzedzia przekazu informacji podczas obstugi w zakresie pilotazu wycieczek
—  wykorzystywac rézne formy przekazu
7) Profesjonalna obstuga | 13 — okresla¢ zasady profesjonalnej obstugi klienta
w zakresie pilotazu — wymienia¢ zasady profesjonalnej obstugi w zakresie pilotazu wycieczek
wycieczek — charakteryzowac zasady profesjonalnej obstugi w zakresie pilotazu wycieczek
— stosowacé zasady profesjonalnej obstugi w zakresie pilotazu wycieczek
8) Rodzaje 5 — wymieniac prawa i obowigzki poszczegdlnych rodzajow przewodnikow turystycznych
przewodnikow —  rozrozniaé rodzaje przewodnikéw turystycznych
turystycznych — wskazywac przepisy prawa dotyczgce praw i obowigzkéw poszczegdlnych rodzajow przewodnikdw turystycznych
— opisywac rodzaje przewodnikéw turystycznych
9) Metody doboru pracy | 6 — wymienia¢ metody doboru pracy do grupy klientow
do grupy klientow -~ wymienia¢ rodzaje grup klientéw
— okresla¢ rodzaje grup klientow
— dobiera¢ metody pracy do grupy klientow
— uzasadnia¢ dobdr metody pracy do grupy klientow
10) Formy przekazu 18 — wymienia¢ narzedzia przekazu informacji podczas ustugi przewodnickiej
informacji — wymieniac rozne formy przekazu informac;ji
— stosowaé narzedzia przekazu informacji podczas ustugi przewodnickiej
— stosowaé rézne formy i narzedzia przekazu informacji
11) Profesjonalna obstuga | 10 — wymienia¢ zasady obstugi klienta

w zakresie
przewodnictwa
turystycznego

wymienia¢ zasady profesjonalnej obstugi w zakresie przewodnictwa turystycznego
charakteryzowaé zasady profesjonalnej obstugi w zakresie przewodnictwa turystycznego
stosowac zasady profesjonalnej obstugi w zakresie przewodnictwa turystycznego
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
12) Formy spedzania 5 — wymienia¢ formy spedzania czasu wolnego przez klientdéw imprez turystycznych, z uwzglednieniem specyfiki terenu i
czasu wolnego, z preferencji uczestnikow
uwzglednieniem - wymienia¢ rodzaje preferencji uczestnikéw imprez dotyczacych formy spedzania czasu wolnego
specyfiki terenu i —  wymienia¢ rodzaje grup klientéw imprez turystycznych
preferencii - opisywac formy spedzania czasu wolnego przez klientdéw imprez turystycznych, z uwzglednieniem specyfiki terenu i
uczestnikow preferenciji uczestnikow
— organizowa¢ przez klientdow imprez turystycznych, z uwzglednieniem specyfiki terenu i preferencji uczestnikow
— modyfikowac zaplanowane formy spedzania czasu wolnego przez klientow imprez turystycznych
13) Formy spedzania 10 — wymienia¢ formy spedzania czasu wolnego przez klientdw imprez turystycznych, z uwzglednieniem ich mozliwosci
czasu wolnego, z — wymienia¢ rodzaje grup uczestnikbéw imprez z uwzglednieniem ich mozliwosci
uwzglednieniem —  wymienia¢ rodzaje grup klientéw imprez turystycznych
mozliwosci — opisywac formy spedzania czasu wolnego przez klientéw imprez turystycznych, z uwzglednieniem ich mozliwosci
uczestnikow — organizowac¢ czas wolny uczestnikbéw imprezy turystycznej, uwzgledniajgc ich mozliwosci
— modyfikowaé zaplanowane formy spedzania czasu wolnego przez klientéw imprez turystycznych
14) Formy spedzania 10 — wymienia¢ formy spedzania czasu wolnego przez klientéw imprez turystycznych, z uwzglednieniem miejsca realizacji
czasu wolnego, z imprezy
uwzglednieniem — wymienia¢ rodzaje grup uczestnikéw imprez, z uwzglednieniem miejsca realizacji imprezy
miejsca realizacji —  wymienia¢ rodzaje grup klientéw imprez turystycznych
imprezy - opisywac formy spedzania czasu wolnego przez klientdéw imprez turystycznych, z uwzglednieniem miejsca realizacji
imprezy
— organizowa¢ czas wolny uczestnikdw imprezy turystycznej, uwzgledniajgc miejsce realizacji imprezy
— modyfikowac zaplanowane formy spedzania czasu wolnego przez klientow imprez turystycznych
15) Formy spedzania 10 — wymienia¢ formy spedzania czasu wolnego przez klientdw imprez turystycznych, z uwzglednieniem pory roku i warunkéw

czasu wolnego, z
uwzglednieniem pory
roku i warunkéw
atmosferycznych

atmosferycznych
wymieniaé rodzaje grup klientéw imprez turystycznych

opisywac formy spedzania czasu wolnego przez klientéw imprez turystycznych, z uwzglednieniem pory roku i warunkow

atmosferycznych
organizowac czas wolny uczestnikdw imprezy turystycznej, uwzgledniajgc pore roku i warunki atmosferyczne
modyfikowa¢ zaplanowane formy spedzania czasu wolnego przez klientéw imprez turystycznych
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
16) Zasady wspotpracy z 6 — wymienia¢ ustugodawcédw wystepujgcych w procesie realizacji imprez i ustug turystycznych
ustugodawcami —  wymienia¢ mozliwe zasady wspoétpracy z ustugodawcami branzy turystycznej
branzy turystycznej — okresla¢ ustugodawcéw wystepujgcych w procesie realizacji imprez i ustug turystycznych
— okresla¢ mozliwe zasady wspotpracy z ustugodawcami branzy turystycznej
17) Sporzadzanie 12 — wymienia¢ dokumenty znajdujgce sie w teczce imprezy
dokumentacii -  wymienia¢ dokumenty znajdujgce sie w teczce pilota
— okresla¢ dokumenty znajdujgce sie w teczce pilota
— opisywac zasady sporzadzania dokumentéw znajdujgcych sie w teczce imprezy
— sporzgdzac protokét wypadku
— sporzgdzac protokét zniszczenia
— sporzagdzaé¢ dokumenty zwigzane z transportem
18) Gromadzenie 13 — wymienia¢ dokumenty finansowe dotyczace realizacji imprez i ustug turystycznych
dokumentow - sprawdzaé poprawno$¢ wystawionych dokumentéw finansowych
finansowych - porzadkowad i zestawiaé otrzymane dokumenty finansowe
— charakteryzowa¢ dokumenty finansowe dotyczgce realizacji imprez i ustug turystycznych
— analizowa¢ dokumenty finansowe dotyczace realizacji imprez i ustug turystycznych
19) Kontrolowanie 11 — wymienia¢ etapy wtasciwego przebiegu realizacji imprezy lub ustugi turystycznej zgodnie z zawartymi umowami
przebiegu realizacji —  rozpoznaé druk reklamacji
— wymieni¢ zasady sporzadzania odpowiedzi na reklamacje klienta
— monitorowaé wtasciwy przebiegu realizacji imprezy lub ustugi turystycznej zgodnie z zawartymi umowami
— sporzgdzaé druk reklamaciji
— sporzgdzaé odpowiedz na reklamacje klienta
Razem 180

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zajeé¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych przedmiotéw.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektow ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Strona 101 z 156




Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Eq ropejsk_le . Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

4.5.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowaé aktywizujgce metody nauczania, ze szczegdinym uwzglednieniem metod praktycznych, eksponujgcych i wzrokowo-stuchowych. Wyboér metody nalezy
dostosowac do celéw, poziomu stuchaczy/uczestnikéw, predyspozycji uczacego oraz dostepnoscig mediow, srodkéw dydaktycznych.

Proponowane metody nauczania:

— metody aktywizujgce: metode przypadkéw, metode sytuacyjng, inscenizacje, gry dydaktyczne, dyskusje dydaktyczng (techniki realizacji dyskus;ji: okragty sto,
wielokrotna, panelowa, meta plan, burza mézgoéw lub gietda pomystéw)

— metody podajgce (opis, opowiadanie, pogadanka, wykfad informacyjny, objasnienia, praca ze zrédtem drukowanym)
— metody oglgdowe (pokaz, obserwacja, demonstracja, prezentacja)
—  studium przypadku
— metody problemowe (nauczanie problemowe, wyktad problemowy, metoda badawcza)
Wskazane metody nauczania: metody praktyczne.
Za pomocg metod praktycznych ksztattuje sie i rozwija umiejetnosci, nawyki i sprawnosci o charakterze praktycznym.
— pokaz z objasnieniem (wyjasnieniem)
— pokaz z instruktazem
— metoda projektow
— metoda tekstu przewodniego
— C&wiczenia przedmiotowe (rozwigzywanie zadan, wykonywanie obliczenh)
— odczytywanie informacji zamieszczonych w zestawieniach tabelarycznych i graficznych
— udziat w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami branzy turystycznej

— wycieczka zorganizowana do biura podrézy, placéwki Swiadczenia informac;ji turystycznej, obiektu hotelarskiego oraz innego podmiotu stanowigcego potencjalne
miejsce zatrudnienia absolwentéw.
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Proponuje sig, aby podmiot ksztatcgcy nawigzat wspotprace z pracodawcg wtasciwym dla zawodu lub branzy, do ktérej przyporzgdkowany jest dany zawod. W ramach
umowy lub porozumienia wspétpraca moze polegac na:

e wyposazeniu warsztatow lub pracowni szkolnych,

e tworzeniu klas patronackich,

e realizacji praktycznej nauki zawodu.
Proces ksztatcenia w klasie patronackiej, jest wspierany przez firme, ktéra objeta klase swoim patronatem. Wsparcie moze polegac¢ na: przyjecia uczestnikdw na praktyki
zawodowe, dodatkowe szkolenia, ufundowanie stypendiow dla najzdolniejszych. Pracodawca moze takze mie¢ udziat w opracowaniu programu nauczania dopasowanego
do profilu zapotrzebowania jego firmy.
Obudowa dydaktyczna
Srodki dydaktyczne:

— zasoby internetowe, prezentacje multimedialne, filmy edukacyjne (filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki, scenariusze zaje¢, arkusze ¢wiczen, instrukcje
do przeprowadzania ¢wiczen, schematy, wykresy, plansze dydaktyczne, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, karty samooceny, karty pracy dla stuchaczy,

— biblioteczke zawodowg wyposazong w: dokumentacje, instrukcje, regulaminy, przepisy prawa wiasciwe dla danego stanowiska, wzory dokumentéw stosowanych
w dziatalnos$ci turystycznej, zestaw aktow prawnych i regulaminéw dotyczgcych dziatalnosci turystycznej, foldery i przewodniki turystyczne, informatory
turystyczne, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez, rozktady komunikacji autobusowej, kolejowej, lotniczej, promowej, czasopisma i publikacje
branzowe, wzory dokumentéw dotyczacych etapu realizacji imprez i ustug turystycznych (m.in. dokumenty w teczce imprezy oraz w teczce pilota).

Warunki realizacji

Ksztatcenie powinno odbywacé sie w pracowni wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka, z dostepem do Internetu pakietem programéw biurowych,

— projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywng, tablice szkolng lub flipchart,

— stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika), z dostepem do Internetu, pakietem programow biurowych,
— urzadzenia pracy biurowej, takie jak: kopiarke, telefon, fax, niszczarke,

— komputerowe programy demonstracyjne i symulacyjne,

— tablice poglgdowe z zakresu szkolenia.
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Realizacja procesu ksztatcenia w zakresie przedmiotu wymaga wiec wykwalifikowanej kadry nauczycieli wyposazonych w kompetencje w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, narzedzi cyfrowych, nowoczesnych urzgdzen stanowigcych wyposazenie pracowni szkolnych oraz merytoryczng, uaktualniang wiedze dostosowang
do nowej podstawy programowe;j.

Z uwagi na specyfike zawodu czes¢ zaje¢ odbywa sie podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zaje¢ terenowych.

Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Wskazane jest, by zajecia odbywaty sie w grupach liczacych do 15 uczestnikéw pod kierunkiem nauczyciela zawodu. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem
réznych form pracy aktywizujgcej stuchaczy oraz z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ze stuchaczami: praca domowa, wycieczka, praca
indywidualna lub grupowa np. praca w grupach po 2-3 stuchaczy.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzglednia¢:
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwosci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskazac¢ jak powinno
ono przebiegac¢ w prawidtowy sposob. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz doswiadczenie mozna zdoby¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

Nalezy dostosowa¢ metody nauczania do mozliwosci intelektualnych stuchaczy, np. poprzez réznicowanie zadan (zlecanie stuchaczowi zadan lub éwiczen z wyrazng
struktura, mieszczacych sie w granicach jego mozliwosci), réznicowanie prac domowych moze dotyczy¢ typu pracy domowej, lub czasu nad nig spedzonego, prowadzenie
lekcji na kilku poziomach nauczania: praca uczestnikow w grupach (w tym samym czasie uczestnicy niepetnosprawni pracujg niezaleznie od innych grup we wtasnym
tempie i na miare swoich mozliwosci), praca uczestnikdw w grupach o zréznicowanych uzdolnieniach i wiadomosciach (pozwala na wykorzystanie mozliwosci uczestnikow
zdolniejszych do wyjasniania niezrozumiatych zagadnieh kolegom, ktérzy wymagajg dodatkowych wyjasnien), stosowanie metod polisensorycznego,

czyli wielozmystowego uczenia sie (prezentacje multimedialne, programy komputerowe, modele, makiety, multimedialne gry dydaktyczne, tamigtowki, krzyzowki, itp.)

oraz metod interaktywnych (burza mézgéw, mapa mentalna, plakat — folder, portfolio, eksperyment/doswiadczenie, instruktaz, praca konstrukcyjna itp.), akceptowanie,

ze kazdy uczestnik pracuje w swoim wiasnym rytmie i na odpowiednim dla siebie poziomie, okre$lanie limitu czasu na dang prace, stosowanie na lekcjach kart
dydaktycznych tzw. kart pracy, ktére umozliwiajg kazdemu uczestnikowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wiasnym tempie, stawianie polecen typu: Sprébuj
rozwigzac. Zrob, ktére mozesz. Zrdb, ile mozesz. Rozwiagz, ktére chcesz. Napisz, ile zdgzysz.

4.5.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych projektoéw i éwiczen oraz na podstawie
uzyskanych w trakcie kursu ocen z przedmiotu. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczng ¢wiczen, ich poprawnosg¢, formy
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przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow przedstawionych na poczgtku kursu.
Kontrola osiggnie¢ uczestnikow powinna by¢ systematyczna. Czes¢ efektéw moze by¢ sprawdzana podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zaje¢ terenowych.

Proponuje sie, aby osiggniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie zaplanowanych, uszczegotowionych celéw ksztatcenia na podstawie:
— obserwacji indywidualnej pracy uczestnika,
— ocene jakosci wykonania zadan przez stuchacza,
— analizy zaangazowania uczestnika w prace zespotowa,
— opracowania i prezentacji projektéw zawodowych,
— oceny wykonania zadanych prac domowych,
— oceny umiejetnosci obstugi imprez turystycznych dla réznych grup klientow,
— oceny umiejetnosci stosowania metod pilotazu wycieczek,
— oceny umiejetnosci stosowania metod przewodnictwa turystycznego,
— oceny umiejetno$ci organizowania czasu wolnego klientéw imprez turystycznych,
— oceny umiejetnosci wspotpracy z ustugodawcami w czasie realizacji imprez i ustug turystycznych,
— oceny umiejetnosci sporzadzania dokumentacji etapu realizacji imprez i ustug turystycznych

Osiggniecia uczestnikow proponuje sie sprawdzac réznorodnymi metodami:

testy jednopoziomowe, sprawdzajgce zarowno wiedze teoretycznag, jak i umiejetnosci praktyczne,

testy pisemne zamkniete (na dobieranie, typu prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru),

— testy otwarte (z luka),

testy ustne.

Umiejetnosci praktyczne proponuje sie sprawdzac na podstawie obserwacji czynnosci wykonywanych przez stuchacza w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwacji
nalezy zwréci¢ uwage na:

— wyszukiwanie i przetwarzanie rzetelnych informacji pozyskanych z réznych zrédet,
— poprawnos$¢ merytoryczng wykonanych ¢wiczen praktycznych,
— umiejetnos¢ pracy w zespole.
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Wazne kryteria oceny efektéw ksztatcenia to: zaplanowanie wykonania zadania, dobér elementéw oraz sporzadzona dokumentacja. Mozliwe sg réwniez inne sposoby

i formy zaliczenia, takie jak: testy praktyczne, wykonanie projektéw, préby pracy, aktywnos¢ uczgcego sie na zajeciach, prezentacje na forum grupy z przeprowadzonych
prac.
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4.6. Program nauczania dla przedmiotu: Dokonywanie rozliczen kosztéw imprez i ustug turystycznych

4.6.1 Cele ogdlne przedmiotu

Cele ogdlne przedmiotu to:
e rozliczanie kosztéw imprez i ustug turystycznych
e sporzadzanie rozliczen przychoddw i kosztow imprezy turystycznej
e dokonywanie rozliczenh finansowych imprez i ustug turystycznych

e sporzgdzanie dokumentacji dotyczacej rozliczen imprez i ustug turystycznych.

4.6.2 Cele szczego6towe przedmiotu
Cele szczegotowe przedmiotu to:
e sporzgdzac¢ sprawozdanie z przebiegu imprezy turystyczne;
e oblicza¢ sume poniesionych wydatkéw
e analizowa¢ poniesione wydatki w stosunku do planowanych wydatkéw
e sporzgdzac¢ zestawienie wptywdw oraz kosztéw imprez i ustug turystycznych
e oblicza¢ wysoko$¢ marzy i podatku VAT od imprezy turystycznej
e oblicza¢ zobowigzania finansowe biura podrézy wynikajgce z rozliczenia imprez i ustug turystycznych zgodnie z przepisami prawa podatkowego
e sporzgdza¢ dokumentacje rozliczeniowg imprez i ustug turystycznych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami

e stosowac programy komputerowe w celu rozliczenia imprez i ustug turystycznych

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Strona 107 z 156



Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

4.6.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
1) Sprawozdanie z 11 — wymienia¢ rodzaje imprez i ustug turystycznych
przebiegu imprezy — wymienia¢ rodzaje kosztéw imprez i ustug turystycznych
turystycznej — wymienia¢ zasady sporzgdzania sprawozdania z przebiegu imprezy turystycznej
— sporzgdzac sprawozdanie z przebiegu imprezy turystyczne;j
2) Obliczanie sumy 11 — wymienia¢ rodzaje wydatkow dotyczgcych imprez i ustug turystycznych
wydatkow — sporzgdza¢ wykaz poniesionych wydatkéw

— oblicza¢ sume poniesionych wydatkow

— planowa¢ zakres wydatkdéw dotyczacych imprez i ustug turystycznych
— okreslac¢ zasady obliczania sumy poniesionych wydatkéw

— analizowac¢ poniesione wydatki w stosunku do planowanych wydatkéw

3) Sporzadzanie 24 — wymieniac rodzaje kosztéw dotyczacych imprez i ustug turystycznych
rozliczenia kosztow i - wymienia¢ rodzaje wptywow dotyczacych imprez i ustug turystycznych
przychodow - sporzadzaé zestawienie wplywdw oraz kosztéw imprez i ustug turystycznych

— wskazywac¢ kontrahentéw i ustugodawcow

— okresla¢ zasady obliczania wysokos¢ marzy i podatku VAT od imprezy turystycznych

— oblicza¢ wysokos¢ marzy i podatku VAT od imprezy turystycznych

— okresla¢ rodzaje zobowigzan finansowych w stosunku do kontrahentéw i ustugodawcéow
— weryfikowa¢ zobowigzania finansowe w stosunku do kontrahentéw i ustugodawcéw

4) Dokonywanie rozliczen 21 — okresla¢ zasady sporzadzania druku rozliczenia zaliczki
finansowych imprez i — sporzgdzac¢ druk rozliczenia zaliczki
ustug turystycznych -~ podawa¢ terminy zobowigzan finansowych

— wymienia¢ rodzaje zobowigzan finansowych

— okresla¢ zobowigzania finansowe biura podrozy wynikajgce z rozliczenia imprez i ustug turystycznych

— oblicza¢ zobowigzania finansowe biura podrézy wynikajgce z rozliczenia imprez i ustug turystycznych zgodnie z
przepisami prawa podatkowego

— wskazywac przepisy prawa podatkowego dotyczgce rozliczenia imprez i ustug turystycznych biura podrézy
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
5) Sporzadzanie 23 — rozroznia¢ dokumenty rozliczeniowe imprez i ustug turystycznych
dokumentaciji rozliczen - wymienia¢ obowigzujace zasady przygotowania dokumentacji rozliczeniowej imprez i ustug turystycznych

— wymieni¢ programy komputerowe wspomagajgce rozliczenia imprez i ustug turystycznych

— okresla¢ obowigzujgce zasady przygotowania dokumentacji rozliczeniowej imprez i ustug turystycznych

— przygotowac¢ dokumentacje rozliczeniowg imprez i ustug turystycznych zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
— stosowac programy komputerowe w celu rozliczenia imprez i ustug turystycznych

Razem 90

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych przedmiotéw.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.

4.6.4 Procedury osiggania celéow ksztalcenia

Propozycje metod nauczania

Nalezy stosowac aktywizujgce metody nauczania, ze szczegdlnym uwzglednieniem metod podajgcych, eksponujgcych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych. Wybor
metody nalezy dostosowac do celéw, poziomu stuchaczy/uczestnikéw, predyspozycji uczgcego oraz dostepnoscig mediéw, srodkéw dydaktycznych.

Proponowane metody nauczania:

metody podajgce (opis, opowiadanie, pogadanka, wyktad informacyjny, objasnienia, praca ze zrédtem drukowanym)

— metody oglgdowe (pokaz, obserwacja, demonstracja, prezentacja)

— metody aktywizujgce: metode przypadkéw, metode sytuacyjng, inscenizacje, gry dydaktyczne, dyskusje dydaktyczng (techniki realizacji dyskusji: okragty stét,
wielokrotna, panelowa, meta plan, burza mézgoéw lub gietda pomystéw)

—  studium przypadku
— metody problemowe (nauczanie problemowe, wyktad problemowy, metoda badawcza)

Wskazane metody nauczania: metody praktyczne.

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Strona 109 z 156



Fundusze Rzeczpospolita Unia Europejska

Eq ropejsk_le . - Polska Europejski Fundusz Spoteczny
Wiedza Edukacja Rozwdj

Za pomocg metod praktycznych ksztaftuje sie i rozwija umiejetnosci, nawyki i sprawnosci o charakterze praktycznym.
— pokaz z objasnieniem (wyjasnieniem)
— pokaz z instruktazem
— metoda projektow
— metoda tekstu przewodniego
— ¢éwiczenia przedmiotowe (rozwigzywanie zadan, wykonywanie obliczen)
— odczytywanie informacji zamieszczonych w zestawieniach tabelarycznych i graficznych
— udziat w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami branzy turystycznej

— wycieczka zorganizowana do biura podrozy, placowki swiadczenia informac;ji turystycznej, obiektu hotelarskiego oraz innego podmiotu stanowigcego potencjalne
miejsce zatrudnienia absolwentéw.

Proponuje sie, aby podmiot ksztatcgcy nawigzat wspétprace z pracodawcyg wtasciwym dla zawodu lub branzy, do ktérej przyporzgdkowany jest dany zawéd. W ramach
umowy lub porozumienia wspétpraca moze polegac¢ na:

e wyposazeniu warsztatow lub pracowni szkolnych,

e tworzeniu klas patronackich,

o realizacji praktycznej nauki zawodu.
Proces ksztatcenia w klasie patronackiej, jest wspierany przez firme, ktéra objeta klase swoim patronatem. Wsparcie moze polegac¢ na: przyjecia uczestnikdw na praktyki
zawodowe, dodatkowe szkolenia, ufundowanie stypendiow dla najzdolniejszych. Pracodawca moze takze mie¢ udziat w opracowaniu programu nauczania dopasowanego
do profilu zapotrzebowania jego firmy.
Obudowa dydaktyczna
Pomoce dydaktyczne:

— stanowiska komputerowe nauczyciela z dostepem do Internetu wraz z drukarkg, skanerem oraz z projektorem multimedialnym lub tablicg multimedialna,

— stanowiska komputerowe dla uczestnikéw/stuchaczy (1 stanowisko na 1 osobe) z dostepem do Internetu oraz z zainstalowanymi programami stosowanymi
w rozliczeniu imprez i ustug turystycznych,

— komputerowe programy demonstracyjne i symulacyjne,

— tablice poglagdowe z zakresu szkolenia.
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Materiaty dydaktyczne:

— zasoby internetowe, prezentacje multimedialne, filmy edukacyjne (filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki, pliki mp3, mp4, scenariusze zajec¢, arkusze
¢wiczen, instrukcje do przeprowadzania éwiczen, schematy, wykresy, plansze dydaktyczne, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, karty samooceny, karty pracy
dla stuchaczy, czasopisma i publikacje branzowe, przepisy prawa wtasciwe dla danego stanowiska, wzory dokumentéw, zestaw aktéw prawnych i regulaminéw
dotyczacych dziatalnosci turystycznej, foldery i przewodniki turystyczne, atlasy, mapy, wzory dokumentéw, katalogi biur podrézy.

Warunki realizacji

Podmiot prowadzacy ksztatcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem odpowiadajgcym technologii i technice stosowanej w zawodzie,
aby zapewni¢ osiggniecie wszystkich efektéw ksztatcenia okreslonych w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz umozliwié
przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Ksztatcenie powinno odbywac sie w pracowni wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarkg, z dostepem do Internetu pakietem programéw biurowych,

— projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywng, tablice szkolng lub flipchart,

— stanowiska komputerowe dla uczestnikow (jedno stanowisko dla jednego uczestnika), z dostepem do Internetu, pakietem programoéw biurowych,
— komputerowe programy demonstracyjne i symulacyjne,

— tablice poglagdowe z zakresu szkolenia,

— lade do obstugi klienta — punkt informaciji turystycznej wyposazony w jedng lade, dwa krzesta obrotowe i regat,

— urzadzenia pracy biurowej, takie jak: kopiarke, telefon, fax, niszczarke.

Realizacja procesu ksztatcenia w zakresie przedmiotu wymaga wiec wykwalifikowanej kadry nauczycieli wyposazonych w kompetencje w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, narzedzi cyfrowych, nowoczesnych urzgdzen stanowigcych wyposazenie pracowni szkolnych oraz merytoryczng, uaktualniang wiedze dostosowang
do nowej podstawy programowej.

Z uwagi na specyfike zawodu czes$¢ zaje¢ odbywa sie podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zajeé terenowych.

Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Wskazane jest, by zajecia odbywaty sie w grupach liczacych do 15 uczestnikéw pod kierunkiem nauczyciela zawodu. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem
réznych form pracy aktywizujgcej stuchaczy oraz z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ze stuchaczami: praca domowa, wycieczka, praca
indywidualna lub grupowa np. praca w grupach po 2-3 stuchaczy.
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Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzglednia¢:
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwosci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskazac¢ jak powinno
ono przebiega¢ w prawidtowy sposéb. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz doswiadczenie mozna zdobyé¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

Nalezy dostosowa¢ metody nauczania do mozliwosci intelektualnych stuchaczy, np. poprzez réznicowanie zadan (zlecanie stuchaczowi zadan lub éwiczen z wyrazng
struktura, mieszczacych sie w granicach jego mozliwosci), réznicowanie prac domowych moze dotyczy¢ typu pracy domowej, lub czasu nad nig spedzonego, prowadzenie
lekcji na kilku poziomach nauczania: praca uczestnikow w grupach (w tym samym czasie uczestnicy niepetnosprawni pracujg niezaleznie od innych grup we wtasnym
tempie i na miare swoich mozliwosci), praca uczestnikow w grupach o zréznicowanych uzdolnieniach i wiadomosciach (pozwala na wykorzystanie mozliwosci uczestnikow
zdolniejszych do wyjasniania niezrozumiatych zagadnien kolegom, ktérzy wymagajg dodatkowych wyjasnien), stosowanie metod polisensorycznego,

czyli wielozmystowego uczenia sie (prezentacje multimedialne, programy komputerowe, modele, makiety, multimedialne gry dydaktyczne, tamigtoéwki, krzyzéwki, itp.)

oraz metod interaktywnych (burza mézgéw, mapa mentalna, plakat — folder, portfolio, eksperyment/doswiadczenie, instruktaz, praca konstrukcyjna itp.), akceptowanie,

ze kazdy uczestnik pracuje w swoim witasnym rytmie i na odpowiednim dla siebie poziomie, okre$lanie limitu czasu na dang prace, stosowanie na lekcjach kart
dydaktycznych tzw. kart pracy, ktére umozliwiajg kazdemu uczestnikowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wiasnym tempie, stawianie polecen typu: Sprébuj
rozwigzac. Zrob, ktdre mozesz. Zrdb, ile mozesz. Rozwigz, ktére chcesz. Napisz, ile zdgzysz.

4.6.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczal/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych projektoéw i éwiczen oraz na podstawie
uzyskanych w trakcie kursu ocen z przedmiotu. W ocenie nalezy uwzgledni¢ nastepujace kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczng ¢wiczen, ich poprawnos¢, formy
przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow przedstawionych na poczatku kursu.
Kontrola osiggnie¢ uczestnikow powinna by¢ systematyczna.

Cze$éc¢ efektéw moze by¢ sprawdzana podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zaje¢ terenowych.

Proponuje sie, aby osiggniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie zaplanowanych, uszczegotowionych celéw ksztatcenia na podstawie:

obserwacji indywidualnej pracy uczestnika,

ocene jakosci wykonania zadan przez stuchacza,

— analizy zaangazowania uczestnika w prace zespotowa,

opracowania i prezentacji projektéw zawodowych,
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— oceny wykonania zadanych prac domowych,

— oceny umiejetnosci rozliczania kosztow imprez i ustug turystycznych,

— oceny umiejetnosci sporzgdzania rozliczen przychodow i kosztow imprezy turystycznej,

— oceny umiejetnosci dokonywania rozliczen finansowych imprez i ustug turystycznych,

— oceny umiejetnosci sporzgdzania dokumentacji dotyczacej rozliczen imprez i ustug turystycznych.
Osiggniecia uczestnikow proponuje sie sprawdzac¢ réznorodnymi metodami:

— testy jednopoziomowe, sprawdzajgce zaréwno wiedze teoretyczng, jak i umiejetnosci praktyczne,

— testy pisemne zamkniete (na dobieranie, typu prawda/fatsz, wielokrotnego wyboru),

— testy otwarte (z lukg),

— testy ustne.

Umiejetnosci praktyczne proponuje sie sprawdzac na podstawie obserwacji czynnosci wykonywanych przez stuchacza w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwac;ji
nalezy zwréci¢ uwage na:

— wyszukiwanie i przetwarzanie rzetelnych informacji pozyskanych z réznych zrédet,
— poprawnos¢ merytoryczng wykonanych ¢wiczen praktycznych,
— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wazne kryteria oceny efektéw ksztatcenia to: zaplanowanie wykonania zadania, dobér elementdéw oraz sporzgdzona dokumentacja. Mozliwe sg rowniez inne sposoby
i formy zaliczenia, takie jak: testy praktyczne, wykonanie projektow, proby pracy, aktywnos$¢ uczgcego sie na zajeciach, prezentacje na forum grupy z przeprowadzonych
prac.
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4.7. Program nauczania dla przedmiotu: Jezyk obcy zawodowy w turystyce

4.7.1

Cele ogdblne przedmiotu

Cele ogdlne przedmiotu to:

4.7.2

poznanie stownictwa zwigzanego z rynkiem turystycznym

postugiwanie sie stownictwem z zakresu projektowania imprez turystycznych
rozumienie i tworzenie wypowiedzi ustnych i pisemnych

poznanie stownictwa z zakresu rozliczania imprez i ustug turystycznych

porozumiewanie sie z uczestnikami w srodowisku pracy w jezyku obcym z wykorzystaniem stownictwa zawodowego.

Cele operacyjne przedmiotu

Cele e przedmiotu to:

postugiwac sie réznymi srodkami jezykowymi podczas wykonywania czynnosci zawodowych

stosowac srodki jezykowe w zakresie obstugi klienta

przygotowac w jezyku obcym dokumentacje etapu obstugi turystycznej i rozliczenia imprezy turystycznej
rozumie¢ proste wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku obcym

opisywac ustnie i pisemnie dziatania zwigzane z czynno$ciami zawodowymi

przedstawiac ustnie i pisemnie sposéb postepowania w sytuacjach zawodowych

prowadzi¢ proste negocjacje

proponowac i zachecaé

stosowac zwroty grzecznosciowe w jezyku obcym

korzysta¢ z nowoczesnego oprogramowania w jezyku obcym podczas wykonywania czynnosci zawodowych

wykorzystywac¢ obcojezyczne zrédta informacji do celéw zawodowych.
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4.7.3 Materiat nauczania z uwzglednieniem opisu efektéw ksztatcenia

Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchaczal/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
1) Stownictwo 4 — rozpoznac oraz stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie:
dotyczace — czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem bezpieczerstwa i higieny pracy branza
Czynnosci turystycznag,
wykonywanych na - przeprowadzié korespondencje emailowa
stanowisku pracy - rozpoznad oraz stosowaé srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie procedur zwigzanych

z realizacjg zadah zawodowych
— opisywa¢ wykonywane zadania zawodowe
— przeprowadzi¢ rozmowe dotyczgcg reorganizacji stanowiska pracy

2) Stownictwo 4 — pozyska¢ informacje niezbedne do realizacji czynnosci zawodowych w zakresie: formularzy, specyfikacji oraz innych
zwigzane z dokumentow
dokumentacjg — wypetnia¢ dokumenty wedtug wzoru

— redaguje wzor formularza zaméwienia

— sporzadzac¢ samodzielnie dokumentacje kalkulacji imprez i ustug turystycznych

— poinformowac¢ o postepie prac i napotkanych problemach

— sporzadzaé samodzielnie dokumentacje rezerwacji i anulowania rezerwacji imprez i ustug turystycznych

3) Stownictwo w 4 — odpowiadac¢ na pytania stawiane w jezyku obcym
zakresie — przeprowadzi¢ rozmowe w jezyku obcym dotyczacg wykonywania zadan zawodowych
$wiadczonych ustug —  porozumieé sie w zakresie organizacji stanowiska pracy
turystycznych, w — stosowac srodki jezykowe umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych w zakresie Swiadczonych ustug, w tym obstugi
tym obstugi klienta klienta
— opracowaé program imprezy turystycznej korzystajac a programéw komputerowych w obcym jezyku
4) Rozumienie 5 — wskazywac gtowng mys| wypowiedzi lub fragmentu wypowiedzi
wypowiedzi ustnych — wskazywa¢ w wypowiedzi okreslone informacje

— porzagdkowac informacje
— dobierac¢ ustugi do potrzeb klientow
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Temat zajec Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
5) Rozumienie 5 — wskazywac gtéwng mysl tekstu lub fragmentu tekstu
wypowiedzi - wskazywaé w tekscie okreslone informacje
pisemnych - uporzadkowaé informacje
— odczyta¢ oferty pracy w jezyku obcym
— wybiera¢ ustugodawcow do realizacji imprezy turystycznej zgodnie z zamowieniem lub programem turystycznym
6) Tworzenie 8 — opisywac przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami zawodowymi
wypowiedzi ustnych — przedstawia¢ sposob postepowania w réznych sytuacjach zawodowych: np. udzielaé instrukcji, wskazéwek
— wyraza i uzasadnia swoje stanowisko dotyczgce niewykonania lub nieprawidtowego wykonania ustug turystycznych
— okreslac¢ zasady realizacji ustug turystycznych
— stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym charakterze
— stosowac formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuaciji
7) Tworzenie 8 — opisywac przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z czynnosciami zawodowymi
wypowiedzi - sporzgdzaé zaméwienia ustug turystycznych
pisemnych - wyrazaé i uzasadnia¢ swoje stanowisko
— stosowac zasady konstruowania umoéw allotmentowych i czarterowych
— stosowac¢ formalny lub nieformalny styl wypowiedzi adekwatnie do sytuacji
8) Uczestniczenie w 10 — rozpoczynac, prowadzi¢ i konczy¢ rozmowe z klientem

rozmowie

— pyta¢ o upodobania klienta

— proponowac

— zachecaé

— pytaé o opinie

— stosowaé zwroty i formy grzecznosciowe

— przeprowadzi¢ rozmowe w jezyku obcym dotyczacg wykonywania zadan zawodowych
— porozumie¢ sie w zakresie organizacji stanowiska pracy

— przeprowadzi¢ rozmowe kwalifikacyjng z pracodawca bazujgcg na CV
— uzyskiwac¢ i przekazywac informacje i wyjasnienia

— wyrazac swoje opinie i uzasadniac je

— prowadzi¢ proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi

— dostosowywac styl wypowiedzi do sytuac;ji

— przeprowadzi¢ rozmowe dotyczacg reorganizacji stanowiska pracy
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Temat zajec Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
— przeprowadzi¢ negocjacje warunkoéw pracy
9) Reagowanie w 10 — prowadzi¢ korespondencje emailowg
formie pisemnej - pozyskaé informacje na temat zadan do realizacji
— stworzy¢ CV i list motywacyjny
— prowadzi¢ proste negocjacje zwigzane z czynnosciami zawodowymi
— uzyskiwac i przekazywac¢ informacje i wyjasnienia dotyczace ofert ustugodawcow
— uzasadnia¢ podjete dziatania w przypadku niewykonania lub nieprawidtowego wykonania ustug turystycznych
— dostosowywac styl wypowiedzi do sytuaciji
10) Zmiana formy 16 — przekazywac¢ w jezyku polskim informacje sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
przekazu ustnego i — przekazywac w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach wizualnych — wykresach na temat trendow
pisemnego rozwojowych w turystyce
— przekazywac¢ w jezyku obcym nowozytnym informacje zawarte w materiatach audiowizualnych filmach na temat elementéw
zagospodarowania turystycznego regiondw Polski, krajow Europy i $wiata
— przekazywac¢ w jezyku obcym nowozytnym informacje sformutowane w jezyku polskim lub tym jezyku obcym nowozytnym
— przedstawiac publicznie w jezyku obcym nowozytnym wczes$niej opracowany materiat, prezentacje o atrakcjach
turystycznych Polski, krajow Europy i $wiata
11) Strategie stuzgce 16 — korzysta¢ ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
doskonaleniu — wspdétdziataé¢ z innymi osobami, realizujgc zadania jezykowe, np. w ramach projektu jezykowego
umiejetnosci —  korzystaé z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, réwniez za pomocg technologii informacyjno-komunikacyjnych
jezykowych - identyfikowaé stowa klucze, internacjonalizmy
— wykorzystywacé kontekst, aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
— upraszcza¢ wypowiedz, zastepowac nieznane stowa innymi, wykorzystywac opis i srodki niewerbalne
Razem 90

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczestnikom warunki do nabywania kompetencji

personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegolnych przedmiotéw.

Liczba godzin przypisana poszczegdlnym zajeciom, uwzglednia minimalng liczbe godzin przewidziang w podstawie programowej na realizacje efektéw ksztatcenia ujetych
w jednostkach efektow (przy zatozeniu, ze ksztatcenie odbywa sie w systemie dziennym lub stacjonarnym). W przypadku ksztatcenia w systemie zaocznym liczbe godzin
mozna obnizy¢ zgodnie z aktualnymi przepisami oswiatowymi.
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4.7.4 Procedury osiggania celow ksztatcenia

Propozycje metod nauczania

W nauczaniu jezyka obcego zawodowego nalezy stosowa¢ aktywizujgce metody nauczania zwigzane z réznym stopniem aktywnosci uczestnikéw, ze szczegdlnym
uwzglednieniem metod podajgcych, eksponujgcych, wzrokowych i wzrokowo-stuchowych. Wyborowi metody towarzyszy namyst nad celami zaje¢, poziomem
intelektualnym stuchaczy/uczestnikéw, predyspozycji uczgcego oraz dostepnoscig medidow, srodkéw dydaktycznych.

Proponowane metody nauczania:
— aplikacje internetowe (Quizizz, Quizlet, Kahoot, Learning App)
— filmy dydaktyczne
— praktyczne (pokaz z objasnieniem, pokaz z instruktazem, ¢wiczenia, metoda projektow, metoda przewodniego tekstu, metoda zaje¢ praktycznych)
— metody podajgce (opis, opowiadanie, pogadanka, wykfad informacyjny, objasnienia, praca ze zrédtem drukowanym)
— metody oglgdowe (pokaz, obserwacja, demonstracja, prezentacja)

— metody aktywizujgce: odgrywanie rél, éwiczenia symulacyjne, prezentacje, metode przypadkdéw, metode sytuacyjng, inscenizacje, gry dydaktyczne, seminarium,
dyskusje dydaktyczna (techniki realizacji dyskusji: okragty stét, wielokrotna, panelowa, meta plan, burza mézgéw lub gietda pomystow)

— udziat w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami branzy turystycznej
— wycieczka zorganizowana
— metody problemowe (nauczanie problemowe, wyktad problemowy, metoda badawcza)

— wycieczka zorganizowana do biura podrézy, placowki swiadczenia informac;ji turystycznej, obiektu hotelarskiego oraz innego podmiotu stanowigcego potencjalne
miejsce zatrudnienia absolwentéw.

Nalezy potozy¢ nacisk na umiejetno$¢ komunikowania sie jako najwazniejszg w pracy w branzy ustugowej. Sposobem osiggniecia zamierzonego efektu jest powtarzanie
stownictwa zawodowego, utrwalanie typowych zwrotéw, podkreslanie znaczenia zwrotéw grzecznosciowych. Nalezy stosowaé metody aktywizujgce w urozmaiconej,
zmiennej formie, z wykorzystaniem sprzetu audiowizualnego i komputerowego,

Zajecia powinny odbywac sie w grupach liczacych maksymalnie 15 osob, w sali dydaktycznej do nauki jezykéw obcych. Tresci nauczania powinny by¢ skorelowane

Z przedmiotami zawodowymi i ogéinoksztatcgcymi — jezyk obcy. Wazne jest takze korzystanie ze zrodet wiedzy w jezyku obcym, ktére sg pomoca w pracy zawodowej
(informatory, foldery, programy imprez, przykltadowe formularze kalkulacji kosztow, rozliczenia imprez turystycznych, itp.). Nalezy wykorzystywac nagrania rozméw

o tematyce zawodowej, filmy dydaktyczne (z nagranymi scenkami rozmoéw w biurze podrézy, hotelu, autokarze, na dworcu kolejowym, lotnisku), stowniki (w tym
specjalistyczne), czasopisma fachowe w jezyku obcym, udziat w prelekcjach i spotkaniach z pracownikami branzy turystycznej (przewodnik turystyczny, pilot wycieczek).
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Proponuije sig, aby podmiot ksztatcgcy nawigzat wspotprace z pracodawcg wtasciwym dla zawodu lub branzy, do ktérej przyporzadkowany jest dany zawéd. W ramach
umowy lub porozumienia wspétpraca moze polegac na:

e realizacji doradztwa zawodowego,

e realizacji promocji ksztatcenia zawodowego,

e wyposazeniu warsztatow lub pracowni szkolnych,

e tworzeniu klas patronackich,

e realizacji praktycznej nauki zawodu,

e organizacji egzaminéw zawodowych,

e organizowaniu szkolen branzowych w ramach doskonalenia nauczycieli ksztatcenia zawodowego.
Proces ksztatcenia w klasie patronackiej, jest wspierany przez firme, ktoéra objeta klase swoim patronatem. Wsparcie moze polegac na: przyjecia uczestnikdw na praktyki
zawodowe, wyposazenie pracowni szkolnych w sprzet i materiaty dydaktyczne, dodatkowe szkolenia, ufundowanie stypendiéw dla najzdolniejszych. Pracodawca moze
takze mie¢ udziat w opracowaniu programu nauczania dopasowanego do profilu zapotrzebowania jego firmy.
Obudowa dydaktyczna
Pomoce dydaktyczne:

- stanowiska komputerowe nauczyciela z dostepem do Internetu wraz z drukarka, skanerem oraz z projektorem multimedialnym lub tablicg multimedialna,

stanowiska komputerowe dla uczestnikow/stuchaczy (1 stanowisko na 1 osobe) z dostepem do Internetu oraz z zainstalowanymi programami,

komputerowe programy demonstracyjne i symulacyjne,

tablice poglgdowe z zakresu szkolenia.
Materiaty dydaktyczne:

— stowniki, karty obrazkowe, zasoby internetowe, prezentacje multimedialne, filmy edukacyjne (filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki, scenariusze zajec,
arkusze ¢wiczen, instrukcje do przeprowadzania ¢wiczen, schematy, wykresy, plansze dydaktyczne, pakiety edukacyjne dla stuchaczy, karty samooceny, karty
pracy dla stuchaczy, czasopisma i publikacje branzowe, przepisy prawa wtasciwe dla danego stanowiska,

— materialy w jezyku polskim i obcym: foldery i przewodniki turystyczne, atlasy geograficzne i mapy turystyczne z nazwami krajow, regiondw, wzory dokumentéw
stosowanych w dziatalnosci turystycznej, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez oraz broszury,
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tematyczne e-booki, sekwencje filmowe, wizualizacje lub animacje 2D/3D, atlasy interaktywne, plansze interaktywne, gry edukacyjne, filmy edukacyjne, filmy
instruktazowe (tutoriale), symulatory, wirtualne laboratoria, programy ¢wiczeniowe do projektowania przez dobieranie umozliwiajgce realizowanie tresci
teoretycznych w formie zdalne;j.

Realizacja procesu ksztatcenia w zakresie przedmiotu wymaga wiec wykwalifikowanej kadry nauczycieli wyposazonych w kompetencje w zakresie obstugi sprzetu
komputerowego, narzedzi cyfrowych oraz merytoryczna, uaktualniang wiedze dostosowang do nowej podstawy programowe;.

Warunki realizacji

Ksztatcenie powinno odbywacé sie w pracowni wyposazonej w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka, podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu pakietem programéw biurowych, systemow
rezerwacyjnych,

projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywna, tablice szkolng lub flipchart,

stanowiska komputerowe dla uczestnikow (jedno stanowisko dla jednego uczestnika), podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programow
biurowych, systeméw rezerwacyjnych,

lade do obstugi klienta — punkt informacji turystycznej wyposazony w jedng lade, dwa krzesta obrotowe i regat,
urzgdzenia pracy biurowej, takie jak: kopiarke, telefon, fax, niszczarke,
wzory folderéw, plakatéw i innych materiatdw promujgcych atrakcje turystyczne Rzeczypospolitej Polskiej, krajow Europy i swiata, filmy,

pomoce dydaktyczne wykorzystywane podczas zaje¢, takie jak: atlasy geograficzne, mapy turystyczne, fizyczne i polityczne Europy i $wiata oraz mapa fizyczna
i administracyjna Rzeczypospolitej Polskiej w wersji tradycyjnej i elektronicznej, mapy samochodowe Rzeczypospolitej Polskiej, Europy i Swiata w wersji
tradycyjnej i elektronicznej, wzory dokumentéw, czasopisma branzowe, katalogi biur podrézy z ofertami imprez,

biblioteczke zawodowa wyposazong w dokumentacje, instrukcje, przewodniki, regulaminy, przepisy prawa wtasciwe dla danego stanowiska, zestaw aktow prawa
dotyczacych dziatalnosci turystycznej, przewodniki, foldery oraz informatory turystyczne, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez, rozktady komunikaciji
autobusowej, kolejowej, lotniczej, promowej, wzory dokumentéw stosowanych w dziatalnosci turystycznej, materialty promocyjne podmiotéw rynku turystycznego.

Z uwagi na specyfike zawodu czes$¢ zaje¢ odbywa sie podczas wycieczek szkoleniowo - metodycznych i zajeé terenowych.

Tresci w zakresie przedmiotu Jezyk obcy zawodowy okreslono na poziomie A 2. Organizator kursu moze podwyzszy¢ poziom ksztatcenia w zaleznosci od kompetencji
stuchaczy. Wymienione pomoce dydaktyczne (np. mapy) i biblioteczka zawodowa (np. przewodniki) powinny zosta¢ uzupetnione o wersje obcojezyczna.
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Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Wskazane jest, by zajecia odbywaty sie w grupach liczacych do 15 uczestnikéw pod kierunkiem nauczyciela zawodu. Zajecia powinny by¢ prowadzone z wykorzystaniem
réznych form pracy aktywizujgcej stuchaczy oraz z wykorzystaniem zréznicowanych form organizacyjnych pracy ze stuchaczami: praca domowa, wycieczka, praca
indywidualna lub grupowa np. praca w grupach po 2-3 stuchaczy.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzgledniaé:
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwosci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskaza¢ jak powinno
ono przebiega¢ w prawidtowy sposéb. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz doswiadczenie mozna zdoby¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

Nalezy dostosowac¢ metody nauczania do mozliwosci intelektualnych stuchaczy, np. poprzez réznicowanie zadan (zlecanie stuchaczowi zadan lub ¢wiczen z wyrazng
struktura, mieszczacych sie w granicach jego mozliwosci), réznicowanie prac domowych moze dotyczy¢ typu pracy domowej, lub czasu nad nig spedzonego, prowadzenie
lekcji na kilku poziomach nauczania: praca uczestnikdw w grupach (w tym samym czasie uczestnicy niepetnosprawni pracujg niezaleznie od innych grup we wiasnym
tempie i na miare swoich mozliwosci), praca uczestnikow w grupach o zréznicowanych uzdolnieniach i wiadomosciach (pozwala na wykorzystanie mozliwosci uczestnikow
zdolniejszych do wyjasniania niezrozumiatych zagadnien kolegom, ktérzy wymagajg dodatkowych wyjasnien), stosowanie metod polisensorycznego,

czyli wielozmystowego uczenia sie (prezentacje multimedialne, programy komputerowe, modele, makiety, multimedialne gry dydaktyczne, tamigtéwki, krzyzowki, itp.)

oraz metod interaktywnych (burza mézgéw, mapa mentalna, plakat — folder, portfolio, eksperyment/doswiadczenie, instruktaz, praca konstrukcyjna itp.), akceptowanie,

ze kazdy uczestnik pracuje w swoim wiasnym rytmie i na odpowiednim dla siebie poziomie, okreslanie limitu czasu na dang prace, stosowanie na lekcjach kart
dydaktycznych tzw. Kart pracy, ktére umozliwiajg kazdemu uczestnikowi przerabianie kolejnych partii materiatu w swoim wiasnym tempie.

4.7.5 Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych stuchacza/uczestnika

Sprawdzanie opanowania przez stuchacza/uczestnika wymagan programowych bedzie przeprowadzone na podstawie wykonanych ¢wiczen. W ocenie nalezy uwzglednié¢
nastepujgce kryteria ogdlne: zawarto$¢ merytoryczng éwiczen, ich poprawnosc¢, formy przedstawienia. Sprawdzanie osiggnie¢ powinno odbywac sie przez caty okres
realizacji programu zaje¢ na podstawie kryteriow przedstawionych na poczatku kursu.

Czesc¢ efektéw moze by¢ sprawdzana podczas wycieczek szkoleniowo — metodycznych i zajeé terenowych.

Osiggniecia uczestnikow proponuje sie sprawdzac réznorodnymi metodami. Jedng z form mogg by¢ testy jednopoziomowe, sprawdzajgce zaréwno wiedze teoretyczna,
jak i umiejetnosci praktyczne. Ponadto do oceny osiggnie¢ edukacyjnych uczestnikdw proponuje sie: przeprowadzenie testow pisemnych zamknietych (na dobieranie, typu
prawdal/fatsz, wielokrotnego wyboru), otwartych (z lukg), a zwtaszcza testéw ustnych, obserwacje indywidualnej pracy uczestnika, analize zaangazowania uczestnika

w prace zespotowa, opracowanie i prezentacje projektéw zawodowych, ocene wykonania zadanych prac domowych.
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Gtéwnymi kryteriami oceny zadania sg: stosowanie stownictwa i zwrotéw (fachowych) zawodowych w jezyku obcym, poprawnos¢ leksykalna, gramatyczna i ortograficzna,
rozumienie polecen zapisanych w jezyku obcym, poprawnos¢ wymowy, poprawnos¢ merytoryczna zadania. Umiejetnos¢ komunikowania sie mozna weryfikowaé w czasie
dialogu uczestnika z innymi uczestnikami lub z nauczycielem.

Proponuje sie, aby osiggniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie zaplanowanych, uszczegétowionych celéw ksztatcenia na podstawie:

— oceny umiejetno$ci zrozumienia tekstu z dziedziny obstugi turystycznej w jezyku obcym, np.: folderéw, programéw imprez,

oceny umiejetnosci korzystania z tradycyjnych i cyfrowych zrédet informacji podczas realizacji imprez i ustug turystycznych w jezyku obcym nowozytnym,
— oceny umiejetno$ci tworzenia opiséw do baz danych w jezyku obcym nowozytnym,

— oceny umiejetno$ci udzielania informaciji turystycznej w punktach i centrach informaciji turystycznej w jezyku obcym nowozytnym,

— oceny umiejetnosci udzielania informaciji turystycznej w biurze podrézy w jezyku obcym nowozytnym,

— oceny umiejetnosci udzielania informaciji turystycznej w jezyku obcym nowozytnym podczas targéw i imprez wystawienniczych,

— oceny umiejetnosci wykorzystania do udzielania informacji map, atlaséw, planéw miast, przewodnikéw i informatoréw opracowanych w jezyku obcym nowozytnym.
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5. Program nauczania: Praktyka zawodowa (P), wymiar godzin 140

Liczba godzin przeznaczonych na realizacje praktyk zawodowych: 4 tygodnie (140 godzin).

Praktyka zawodowa dla drugiej kwalifikacji HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych odbywa sie¢ w wymiarze 140 godzin.

Planowany termin praktyki zawodowej — pod koniec kwalifikacyjnego kursu zawodowego. Termin zakonczenia kursu wynika z komunikatu Dyrektora Centralnej Komisji
Egzaminacyjnej i musi zakonczy¢ sie nie pdzniej niz na miesigc przed pierwszym dniem terminu gtdwnego egzaminu zawodowego.

5.1. Cele ogdlne

stosowanie przepiséw prawa zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong przeciwpozarowg i ochrong srodowiska
oraz ergonomig w turystyce

organizowanie stanowiska pracy dla pracownika branzy turystycznej

korzystanie z réznych zrodet informacji turystycznej

stosowanie zasad obstugi klienta

stosowanie procedur zawodowych zwigzanych ze sprzedazg i realizacjg imprez i ustug turystycznych
stosowanie zasad kultury i etyki oraz kreowania sylwetki zawodowej pracownika sektora turystycznego
wystawianie dokumentéw finansowych za sprzedane imprezy i ustugi turystyczne

dokonywanie oceny i rozliczenia merytorycznego imprez i ustug turystycznych

prowadzenie rozliczenia w zakresie podatku dochodowego i podatku od towaréw i ustug (VAT)
korzystanie z odpowiedniego oprogramowania do wykonania czynno$ci zawodowych zwigzanych z informacjg i promocjg w turystyce
korzystanie z aplikacji mobilnych w celu uzyskania dostepu do baz danych

projektowanie materiatébw promujgcych dziatalno$¢ turystyczng

stosowanie zasad komunikacji interpersonalnej w kontakcie z klientem i kontrahentem

5.2. Cele szczego6towe

organizowacé stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii oraz przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony
Srodowiska,
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stosowac przepisy prawa podczas wykonywania zadan zawodowych,

korzystaé z programoéw komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan,
korzystaé z roznych zrédet informacji przydatnych w turystyce,

sporzgdzi¢ bazy danych w celu gromadzenia informacji turystycznej,

udzieli¢ informac;ji turystycznej podczas obstugi klienta w turystyce w jezyku polskim,
stosowac zasady obstugi klienta,

prowadzi¢ sprzedaz imprez i ustug turystycznych,

stosowac rozne formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych,
sporzgdza¢ dokumenty potwierdzajgce ptatnosé za imprezy i ustugi turystyczne,
sporzgdza¢ umowy dotyczace sprzedazy imprez i ustug turystycznych,
wspotpracowac z ustugodawcami w procesie realizacji imprez i ustug turystycznych,
sporzadzac¢ dokumentacje etapu realizacji imprez i ustug turystycznych,

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

sporzgdzi¢ rozliczenie przychoddw i kosztow imprezy turystycznej,

sporzgdzi¢ dokumentacje dotyczaca rozliczen imprez i ustug turystycznych,
stosowac¢ zasady komunikaciji interpersonalne;j,

ponosi¢ odpowiedzialnosé za podejmowane dziatania,

stosowac techniki negocjaciji,

wspotpracowacé w zespole,

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

wystawié¢ fakture, fakture procedura marzy dla biur podrézy, note obcigzeniowg, note korygujacg i fakture korygujaca,

sporzgdzi¢ sprawozdanie z przebiegu imprezy oraz inne dokumenty merytoryczne,

sporzgdzi¢ karte rozliczeniowg imprezy turystycznej,
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obliczy¢ dochéd ze sprzedanych imprez i ustug turystycznych,

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

wybierac z réznych zrédet informacije niezbedne w dziatalnosci turystycznej,
korzystaé z zasobéw baz danych,

charakteryzowac atrakcyjnos¢ turystyczng Europy i wybranych krajow swiata,
projektowa¢ materiaty promujgce dziatalnos¢ przedsiebiorstwa sektora turystycznego,
wykonaé materiaty promocyjne przedsiebiorstwa turystycznego,

stosowac¢ zasady kultury osobistej i normy zachowania w srodowisku spotecznym
stosowac¢ zasady etyki zawodowe;j

wspotpracowacé w zespole

wskazac swoje umiejetnosci

skorzysta¢ z innych zrédet wiedzy zawodowej

wyjasni¢ negatywne i pozytywne skutki stresu

przestrzegac¢ rél i odpowiedzialno$ci w zespole

zaplanowac Sciezke rozwoju zawodowego

organizowac prace zespotu

przygotowac zadania do wykonania

komunikowac¢ sie ze wspotpracownikami

dobra¢ osoby do wykonania przydzielonych zadan

przydziela¢ zadania uwzgledniajgc umiejetnosci poszczegolnych oséb zespotu
ustala¢ kolejnosé wykonywania zadan

modyfikowac¢ organizacje pracy
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e ocenia¢ prace zespotu

e ocenia¢ jako$¢ wykonanych zadan

e dokonac¢ analizy warunkéw organizacyjnych i jakosci wykonania pracy zespotu
e kierowac zespotem

e wydawac polecenia

5.3. Materiat nauczania

Temat zajec Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
1) Informacja turystyczna 5 — udzieli¢ informacji turystycznej w biurze podrézy

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

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

— udzieli¢ informacji turystycznej w jezyku polskim podczas targéw i imprez wystawienniczych

— wykorzysta¢ rézne zrodia informacji w celu doskonalenia umiejetnosci zawodowych

— realizowaé nowatorskie dziatania podczas wykonywania zadan zawodowych

2) Atrakcje turystyczne 5 — wymieni¢ najbardziej atrakcyjne turystycznie destynacje Europy i wybranych krajow swiata
Europy i wybranych - opisaé najbardziej atrakcyjne turystycznie destynacje Europy i wybranych krajéw $wiata
krajow Swiata —  wymieni¢ elementy zagospodarowania turystycznego wybranych destynacii turystycznych

— wykorzysta¢ zrédta informaciji geograficznej i turystycznej w celu przygotowania opisu najbardziej atrakcyjnych
turystycznie destynacji Europy i wybranych krajéw swiata
— opisac elementy zagospodarowania turystycznego wybranych panstw swiata

3) Potgczenia 5 — opisac porty lotnicze i rzeczne, dworce oraz szlaki komunikacyjne
komunikacyjne i - wyszukaé potaczenia komunikacyjne pomiedzy wybranymi miejscowosciami
dostepnos¢ infrastruktury —  postugiwaé sie programami komputerowymi w trakcie udzielania informacji turystycznej
turystycznej — dobra¢ program rezerwacyjny wspomagajgcy wyszukiwanie potgczen komunikacyjnych
4) Tworzenie baz danych 5 — sporzadzi¢ baze danych z wykorzystaniem formularza
na cele dziatalnosci — korzysta¢ z zasobow baz danych
turystycznej -~ opracowac wzor bazy danych

— tworzy¢ opisy do baz danych
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
— wybrac¢ optymalny program do przygotowania bazy danych
5) Wykorzystanie 5 — rozrdzni¢ oprogramowanie komputerowe wspierajgce prowadzenie informacji turystyczne;j
technologii IT w - rozrézniaé aplikacje mobilne bedgce zrédtem informaciji dla turysty
prowadzeniu informacji - stosowaé oprogramowanie komputerowe w celu prowadzenia informacji turystycznej
turystycznej — stosowaé wybrane aplikacje mobilne bedgce zrédtem informacji turystycznej
6) Zasady projektowania 5 — stosowaé wtasciwe instrumenty marketingu do promocji turystyki
materiatdw promujgcych — opisa¢ zasady projektowania materiatéw promujgcych dziatalno$¢ i produkty przedsiebiorstwa branzy turystycznej
dziatalnos¢ i produkty — stosowaé zasady projektowania materiatow promujacych dziatalno$é i produkty przedsiebiorstwa branzy turystycznej
przedsiebiorstwa branzy
turystycznej
7) Materiaty promocyjne 5 — projektowac pismo przewodnie do klienta/kontrahenta
promujgce imprezy i - projektowac¢ oferte ustugi/ imprezy turystycznej
ustugi turystyczne - projektowaé odpowiedz na zapytanie ofertowe klienta
— projektowac ulotke promujgcg ustuge/impreze turystyczng
— realizowac nowatorskie dziatania podczas wykonywania zadan zwigzanych z projektowaniem materiatow
promujgcych dziatalnos¢ i produkty przedsiebiorstwa branzy turystycznej
— projektowac broszure promujgcg ustuge/impreze turystyczng
— projektowac katalog imprez turystycznych
8) Technologie IT w 5 — wybiera¢ odpowiednie oprogramowanie do wykonania czynnosci zawodowych
promociji biura podrozy - zaproponowa¢ oprogramowanie do wykonania czynno$ci zawodowych
— stosowaé technologie IT w promocji biura podrézy
9) Zastosowanie technik 8 — wymieni¢ techniki obstugi klienta
obstugi klienta w — stosowaé metody komunikacji werbalnej
dziatalno$ci biura - stosowaé metody komunikacji niewerbalnej
podrozy — interpretowa¢ mowe ciata w komunikacji z klientami i kontrahentami
— stosowaé techniki obstugi klienta
— wykazac¢ sie otwartoscig na zmiany w zakresie nowych technik i technologii stosowanych w branzy
— stosowac¢ aktywne metody stuchania
10) Sprzedaz imprez i ustug 8 — oferowac¢ imprezy i ustugi turystyczne

turystycznych

stosowac techniki sprzedazy
prowadzi¢ sprzedaz imprez i ustug turystycznych zgodnie z procedurg przetwarzania danych osobowych (RODO)
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
— analizowa¢ zmiany zachodzgce w turystyce
11) Przyjmowanie ptatnosci 5 — przyjmowac ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych
za sprzedane imprezy i - przyjmowac ptatno$¢ w gotéwce
ustugi turystyczne - obstugiwaé terminal ptatniczy
— wykonywacé operacje na kasie fiskalnej
— wykorzystywac rézne formy ptatnosci przy sprzedazy imprez i ustug turystycznych
12) Sporzadzanie 8 — sporzadzi¢ fakture
dokumentow — sporzadzi¢ fakture procedura marzy dla biur podrozy
potwierdzajgcych - sporzadzié note korygujaca
ptatnos$¢ za imprezy i - sporzadzié fakture korygujaca
ustugi turystyczne —  sporzadzié druki KW
— weryfikowa¢ poprawnos¢ przygotowanych dokumentéw potwierdzajgcych ptatnos¢
13) Sporzadzanie umoéw z 5 — rozrozni¢ umowy cywilnoprawne dotyczace imprez i ustug turystycznych
ustugodawcami branzy — sporzadzi¢ umowy cywilnoprawne z kontrahentami z wykorzystaniem formularzy
turystycznej — sporzadzi¢ umowe cywilnoprawng z kontrahentem z wykorzystaniem materiatéw zrédtowych
— stosowac¢ aktualne przepisy prawa dotyczgce umow
14) Sporzadzanie umowy o 5 — wypetni¢ formularz umowy o $wiadczenie ustug turystycznych
$wiadczenie ustug - stosowaé aktualne przepisy prawa dotyczgce umowy o $wiadczenie ustug turystycznych
turystycznych — sporzadzi¢ wzér umowy o $wiadczenie ustug turystycznych
— sporzadzi¢ aneks do umowy o $wiadczenie ustug turystycznych
15) Zasady opracowania 5 — interpretowa¢ warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych wybranych biur podréz
warunkow uczestnictwa — opracowaé warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych
w imprezach
turystycznych
16) Rozliczenia biura 3 — stosowac aktualne przepisy prawa dotyczace wysokosci sktadek na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
podrdzy z Turystycznym —  obliczy¢ wysoko$¢ sktadek do odprowadzenia na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Funduszem — sporzadzi¢ deklaracje dla Turystycznego Funduszu Gwarancyjnego
Gwarancyjnym
17) Negocjacje z 4 — stosowaé rézne techniki negocjacyjne w porozumiewaniu sie stownym i pisemnym w branzy

kontrahentami i klientami

— negocjowaé warunki umow cywilnoprawnych dotyczgcych imprez i ustug turystycznych
— opisac typowe zachowania przy prowadzeniu negocjacji z kontrahentami, klientami i gosémi
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
— przedstawi¢ wtasny pomyst na rozwigzanie problemu z wykorzystaniem wiedzy z zakresu negocjac;ji
— wskazac konstruktywne rozwigzania
— ocenia¢ rézne rozwigzania problemow
18) Wspotpraca z 8 — wybrac¢ sposéb kontaktu z wybranym ustugodawcg
ustugodawcami podczas — wspotpracowac z ustugodawcami podczas realizacji imprez i ustug turystycznych
realizacji imprez i ustug - prowadzié negocjacje warunkoéw wspétpracy z kontrahentami
turystycznych — proponowac sposoby rozwigzania sytuacji problemowych przy wspotpracy z kontrahentami
19) Sporzadzanie 8 — zaprojektowac teczke imprezy turystycznej
dokumentow etapu — podacé przyktady dokumentéw do teczki imprezy turystycznej
realizacji imprez i ustug —  sporzadzié¢ protokdt wypadku
turystycznych — sporzadzié protokét zniszczenia
— sporzadzi¢ dokumenty zwigzane z transportem
20) Analizowanie 5 — sprawdzac¢ poprawnos¢ wystawionych dokumentéw finansowych
dokumentow — analizowa¢ dokumenty finansowe dotyczace realizacji imprez i ustug turystycznych
finansowych
potwierdzajgcych
realizacje imprez i ustug
turystycznych
21) Monitorowanie przebiegu | 5 — wymieniaé czynnosci realizacji imprezy podlegajgce kontroli
realizacji imprezy lub — monitorowac wtasciwy przebieg realizacji imprezy lub ustugi turystycznej zgodnie z zawartymi umowami
ustugi turystycznej
22) Przyjmowanie reklamacji | 3 — sporzadzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta
w trakcie realizacji — sporzadzi¢ druk reklamagciji
imprezy turystycznej
23) Rozliczanie 5 — sporzadzaé sprawozdanie z przebiegu imprezy turystycznej

merytoryczne imprez i
ustug turystycznych

sporzgdza¢ notatki stuzbowe dotyczace imprezy i ustugi turystycznej

analizowac¢ reklamacje klienta

sporzgdzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta

analizowaé sprawozdanie z przebiegu imprezy turystycznej

analizowaé notatki stuzbowe dotyczgce imprezy i ustugi turystycznej

zaproponowac rozwigzania majgce na celu polepszenie poziomu i jakosci Swiadczonych ustug turystycznych
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Temat zaje¢ Liczba Oczekiwane efekty uczenia sie — czynnosci stuchacza/uczestnika
godzin Stuchacz/uczestnik potrafi:
24) Rozliczanie przychodéw i | 5 — sporzadzaé wykaz poniesionych wydatkéw
kosztéw imprez i ustug - obliczaé sume poniesionych wydatkéw
turystycznych - sporzadzi¢ druk rozliczenia zaliczki
— sporzadzi¢ druk dowdd wewnetrzny
— podac terminy zobowigzan finansowych
— wymieni¢ stawki podatku VAT od poszczegdlnych ustug turystycznych
— przelicza¢ warto$¢ brutto na netto
— dokona¢ analizy poniesionych wydatkéw w stosunku do planowanych wydatkow
— obliczy¢ zobowigzania finansowe biura podrézy wynikajace z rozliczenia imprez i ustug turystycznych z zachowaniem
przepisOw prawa podatkowego
25) Sporzadzanie rozliczen 5 — sporzadzac zestawienie wptywow i kosztéw imprezy i ustug turystycznych
przychodow i kosztow - sporzgdzi¢ karte rozliczeniowg imprezy turystycznej
imprezy turystycznej - obliczaé wysoko$é marzy i podatku VAT od imprezy turystycznej
— oblicza¢ wysokos¢ marzy i podatku VAT od ustugi turystycznej
— weryfikowa¢ zobowigzania finansowe wobec kontrahentéw i ustugodawcow
— wystawic¢ fakture procedura marzy dla biur podrézy
— postugiwac sie kasg fiskalng
— wystawic¢ fakture za wykonane ustugi turystyczne
— wystawi¢ note korygujgca
— wystawic¢ fakture korygujaca
— wystawi¢ note obcigzeniowg
— zaproponowac rozwigzania majgce na celu zwiekszenie dochodowo$ci ze sprzedawanych imprez i ustug
turystycznych
26) Sporzadzanie 5 — przygotowa¢ dokumentacje rozliczeniowg imprez turystycznych zgodnie z zasadami
dokumentacji dotyczacej - prowadzi¢ podatkowg ksiege przychodoéw i rozchoddw
rozliczen imprez i ustug - sporzadzi¢ deklaracje VAT7
turystycznych —  sporzadzi¢ jednolity plik kontrolny
— postugiwac sie programami komputerowymi w celu rozliczenia imprez i ustug turystycznych
Razem 140

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Strona 130 z 156




Fund us;e .
Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita Unia Europejska
Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom warunki do nabywania kompetenciji
personalnych i spotecznych oraz umiejetnosci w zakresie organizacji pracy matych zespotéw w czasie catego okresu ksztatcenia w ramach poszczegdlnych przedmiotéw.
5.4. Procedury osiggania celow ksztalcenia
Warunkiem osiggania zatozonych efektow ksztatcenia w zakresie przedmiotu ,Praktyka zawodowa” jest opracowanie procedur, w tym:

e doktadne zaplanowanie procesu dydaktycznego na caty przebieg praktyk zawodowych,

e dobdr réznorodnych metod nauczania i uczenia sie do zatozonych celdw,

e wybor form pracy z uczniami — okreslenie harmonogramu przejs¢, ilosci oséb w grupie i indywidualizacji zajeg¢,

e dobdr srodkow dydaktycznych do tresci i celéw nauczania,

e stosowanie oceniania sumujgcego,

e praktyczne zapoznanie ucznia z nowymi formami obstugi goscia,

¢ indywidualne wykonywanie czynnosci na danym stanowisku pracy przez ucznia pod nadzorem instruktora,

¢ nauka odpowiedzialnosci za wykonang przez siebie prace,

e nabycie doswiadczenia, pewnosci siebie i wiedzy praktycznej o wykonywanym zawodzie,

e radzenie sobie w sytuacjach stresowych,

e ocena ucznia i praktyczny egzamin koncowy.

Proponowane metody nauczania:

Celem odbywania praktyk zawodowych jest pogtebienie i zastosowanie zdobytej wiedzy w rzeczywistych warunkach pracy. W zwigzku z tym zaleca sie stosowanie
gtéwnie metod ksztattujgcych umiejetnosci zawodowe, a mianowicie:

— metody praktyczne:
e pokaz z objasnieniem
e pokaz z instruktazem
e ¢wiczenia praktyczne

e metoda projektu
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e metoda przewodniego tekstu
e metoda problemowa

e metody aktywizujgce:

e metoda przypadkéw

e metoda sytuacyjna

e dyskusja sytuacyjna

e burza mézgow

e studium przypadku

odczytywanie informacji zamieszczonych w zestawieniach tabelarycznych i graficznych

Nalezy zwréci¢ uwage na ksztattowanie umiejetnosci samodzielnego myslenia i analizowania zjawisk, wspétpracy w grupie oraz komunikatywnosci.

Srodki dydaktyczne

Ponadto stuchacze/uczestnicy powinni mie¢ dostep do:

stanowiska komputerowe dla uczniéw (jedno stanowisko dla jednego ucznia), podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programoéow
biurowych, systeméw rezerwacyjnych,

lade do obstugi klienta — punkt informacji turystycznej wyposazony w jedng lade, dwa krzesta obrotowe i regat,
urzgdzenia pracy biurowej, takie jak: kopiarke, telefon, fax, niszczarke,
wzory folderéw, plakatéw i innych materiatdw promujgcych atrakcje turystyczne Rzeczypospolitej Polskiej, krajow Europy i swiata, filmy,

atlasy geograficzne, mapy turystyczne, fizyczne i polityczne Europy i $wiata oraz mapa fizyczna i administracyjna Rzeczypospolitej Polskiej w wersji tradycyjnej
i elektronicznej, mapy samochodowe Rzeczypospolitej Polskiej, Europy i Swiata w wersji tradycyjnej i elektronicznej, wzory dokumentéw, czasopisma branzowe,
katalogi biur podrézy z ofertami imprez,

biblioteczke zawodowg wyposazong w dokumentacje, instrukcje, przewodniki, regulaminy, zestaw aktéw prawa dotyczacych dziatalnosci turystyczne;j,
przewodniki, foldery oraz informatory turystyczne, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez, rozktady komunikacji autobusowej, kolejowej, lotniczej,
promowej, wzory dokumentéw stosowanych w dziatalnosci turystycznej, materiaty promocyjne podmiotéw rynku turystycznego.

instrukcji stanowiskowych, zestawow przepiséw prawa dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony srodowiska
stosowanych w zaktadzie,
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e materiaty wewnetrzne podmiotu realizujgcego praktyke zawodowa.

Warunki realizacji

Forma realizacji praktyk zawodowych: praktyka zawodowa powinna odbywac sie u pracodawcy w rzeczywistych warunkach pracy, np.: biura podrézy, placéwki
Swiadczenia informacji turystycznej, obiekty hotelarskie, urzedy administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych z organizacjg i promocjg turystyki, oraz inne podmioty
stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkdét prowadzacych ksztatcenie w zawodzie.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych musi spetnia¢ wymagania wynikajgce z przepiséw BHP, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska oraz umozliwia
samodzielne wykonywanie zadan przez poszczegodlnych ucznidw.

Formy organizacyjne pracy ze stuchaczami

Praktyke zawodowg zaleca sie prowadzi¢ indywidualnie lub w grupach. Liczba ucznidéw w grupie powinna uwzglednia¢ warunki lokalowe i techniczne zaktadu
przyjmujgcego ucznidéw na praktyki. Podziatu uczniéw na grupy dokonuje dyrektor w porozumieniu z podmiotem przyjmujgcym ucznidow na praktyke zawodowa.

Formy indywidualizacji pracy uczestnikéw powinny uwzglednia¢:
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb uczestnika,
— dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci uczestnika.

Dodatkowy czas nalezy tez poswieci¢ na indywidualizowanie pracy stuchaczy w zaleznosci od ich mozliwo$ci i potrzeb. W czasie prowadzenia zaje¢ w pracowni nalezy
stosowac zasade, iz nieudane ¢wiczenie tez moze by¢ wysoko ocenione pod warunkiem, iz uczestnik potrafi wyjasni¢ przyczyny niepowodzenia oraz wskazac¢ jak powinno
ono przebiegaé w prawidtowy sposéb. Pozwoli to na indywidualizacje prowadzonych dziatan przez stuchaczy oraz pokaze, iz dodwiadczenie mozna zdobyé¢ nie tylko
poprzez udane doswiadczenia.

5.5. Proponowane metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczestnika

Do oceny Praktyk zawodowych proponuje sie przeprowadzenie ¢wiczen praktycznych, z ktérych stuchacze/uczestnicy bedg sporzadzali sprawozdania lub karty pracy.
Wykonane zadania praktyczne powinny zosta¢ omowione z opiekunem praktyk, ktéry na zakonczenie praktyki podsumowuje jej przebieg i ocenia kazdego ucznia.
Wskazane jest takze, aby nauczyciel przedmiotow zawodowych jeszcze przed praktykami przydzielit uczestnikom zadania, polegajgce na opracowaniu okreslonego
zagadnienia zwigzanego z konkretnym miejscem praktyki. W zwigzku z tym proponuje sie nastepujgce metody sprawdzania osiggnie¢ edukacyjnych uczniéw:

— Céwiczenia praktyczne (organizacja stanowiska pracy, samodzielno$¢ pracy, planowanie i wykonanie ¢wiczen praktycznych, porzgdek na stanowisku pracy,
prawidtowos¢ wykonania kalkulaciji i interpretacja uzyskanych wynikéw, opracowanie sprawozdania z wykonanego ¢wiczenia, przestrzeganie przepiséw bhp na
stanowisku pracy),

— praca z tekstem (opis éwiczenia, czasopismo branzowe, schemat, wykres, tabela, normy branzowe).
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Proponuije sie, aby osiggniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie zaplanowanych, uszczegétowionych celéow ksztatcenia na podstawie:

obserwacji indywidualnej pracy uczestnika,

ocene jakosci wykonania zadan przez stuchacza,

analizy zaangazowania uczestnika w prace zespotowg,
opracowania i prezentacji projektéw zawodowych,

oceny wykonania zadanych prac domowych,

oceny umiejetnosci organizowania informacji turystycznej,

oceny umiejetnosci sprzedazy imprez i dobér ustug turystycznych,
oceny umiejetnosci realizacji imprez i ustug turystycznych,

oceny umiejetnosci rozliczenia ustug i imprez turystycznych.

W czasie odbywania praktyk uczniowie majg obowigzek prowadzenia dzienniczka praktyk, w ktérym zapisujg wykonywane czynnos$ci i spostrzezenia, na zakonczenie
praktyk przygotowujg sprawozdanie z praktyki.

Po powrocie z praktyki uczniowie sktadajg dzienniczki i sprawozdania w celu zaliczenia praktyk przez szkote. Uwagi i spostrzezenia z praktyk powinny by¢ wykorzystane
podczas zajec z przedmiotoéw zawodowych.

5.6. Ewaluacja przedmiotu

Ewaluacja obejmuje catg grupe uczestnikow.

Ewaluacja przeprowadzona na poczatku praktyki zawodowej — na wejsciu, zwana rowniez diagnozujaca.

Ewaluacja koncowa — konkluzywna (sumujgca/sumatywna) koncentrujgca sie na analizie rezultatéw i skutkéw programu zaréwno zatozonych przed realizacja,
jak i niepozagdanych wyniktych w trakcie realizacji, opisana w postaci wnioskow i rekomendaciji do programu w nastepnych latach ksztatcenia.

Proponowane metody ewaluacji przedmiotu

Ewaluacja przedmiotu na poczatku ksztatcenia: ankieta sprawdzajgca wiedze i postawe zawodowg uczestnika - kwestionariusz ankiety.

Ewaluacja przedmiotu w trakcie realizacji: badanie nabytych przez uczestnika kompetencji i umiejetnosci — test (ustny, pisemny), indywidualny wywiad
z uczestnikiem - lista pytan, obserwacja — arkusz obserwacji.

Ewaluacja podsumowujgca skutecznos¢ realizacji: porownanie nabytych kompetencji i umiejetnosci uczestnika z wczesniejszymi wynikami (test oraz arkusz
indywidualnego wywiadu z uczestnikiem).
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Unia Europejska
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Efekt ksztatcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektéw)

Wskazniki potwierdzajgce osiagniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

HGT.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

1) organizuje stanowisko pracy
zgodnie z wymaganiami ergonomii
oraz przepisami dotyczgcymi
bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowe; i
ochrony srodowiska

Wyniki z testéw pisemnych i ustnych

Testy osiggnie¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

HGT.08.2. Podstawy turystyki

1) charakteryzuje produkty turystyczne

Wyniki z testéw pisemnych i ustnych

Testy osiggnie¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

2) charakteryzuje rodzaje turystyki

Wyniki z testow pisemnych i ustnych

Testy osiggnie¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

3) stosuje przepisy prawa podczas
wykonywania zadan zawodowych

Analiza ankiet
Analiza arkusza indywidualnego
wywiadu z uczestnikiem

Ankieta - opinie stuchaczy/uczestnikéw
Ankieta - opinie pracodawcow

Arkusz indywidualnego wywiadu z
uczestnikiem

Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

HGT.08.3. Organizowanie informacji turystycznej

1) udziela informaciji turystycznej
podczas obstugi klienta w jezyku
polskim i jezyku obcym
nowozytnym

Wyniki z testow pisemnych i ustnych
Uzyskanie minimum poprawnosci
50% - przy tresciach teoretycznych
75% - przy tresciach praktycznych
Analiza ankiet

Testy osiggnieé¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Ankieta - opinie pracodawcow
Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

e Badanie na biezgco w czasie
trwania KKZ

e Badanie osiggnie¢
edukacyjnych uczestnikéw po
ukonczeniu pierwszego etapu
nauki przedmiotu (I semestr)

e Wyniki i analiza osiggnie¢
edukacyjnych uczestnikéw po
ukonczeniu pierwszego etapu
nauki przedmiotu (I semestr)

e Ponowne badanie pod koniec Il
semestru

e Poréwnanie wynikéw, analiza -
ponownego badania (koniec Il
semestru)

e Ewentualne wnioski powinny
postuzy¢ do modyfikacji
przedmiotowego programu
nauczania.
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Efekt ksztatcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektéw)

efektu ksztatcenia

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie

Metody/techniki badania

Termin badania

HGT.08.4. Sprzedaz imprez i ustug turystycznych

1) stosuje zasady obstugi klienta

Wyniki z testéw pisemnych i ustnych
Uzyskanie minimum poprawnosci
50% - przy tresciach teoretycznych
75% - przy tresciach praktycznych

Testy osiggnie¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

2) prowadzi sprzedaz imprez i ustug
turystycznych

Wyniki z testow pisemnych i ustnych
Uzyskanie minimum poprawnosci
50% - przy tresciach teoretycznych
75% - przy tresciach praktycznych

Testy osiggnie¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

HGT.08.5. Realizacja imprez i ustug turystycznych

1) organizuje czas wolny klientow
imprez turystycznych

Wyniki z testéw pisemnych i ustnych
Uzyskanie minimum poprawnosci
50% - przy tresciach teoretycznych
75% - przy tresciach praktycznych

Testy osiggnie¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

2) sporzgdza dokumentacje etapu
realizacji imprez i ustug
turystycznych

Wyniki z testow pisemnych i ustnych
Uzyskanie minimum poprawnosci
50% - przy tresciach teoretycznych
75% - przy tresciach praktycznych

Testy osiggnie¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

HGT.08.6. Rozliczanie imprez i ustug turystycznych

1) sporzadza rozliczenie przychodéw i
kosztéw imprezy turystycznej

Wyniki z testéw pisemnych i ustnych
Uzyskanie minimum poprawnosci
50% - przy tresciach teoretycznych
75% - przy tresciach praktycznych
Analiza ankiet

Testy osiggnieé stuchaczy — pisemne i
ustne

Ankieta - opinie pracodawcéw
Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia
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Efekt ksztatcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektéw)

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

HGT.08.7. Jezyk obcy zawodowy

1) postuguje sie podstawowym
zasobem srodkow jezykowych w
jezyku obcym nowozytnym (ze
szczegolnym uwzglednieniem
srodkow leksykalnych)
umozliwiajgcym realizacje
czynnos$ci zawodowych w zakresie
tematow zwigzanych:

a) ze stanowiskiem pracy i
jego wyposazeniem

b) z gtéwnymi technologiami
stosowanymi w danym
zawodzie

c) zdokumentacjg zwigzang z
danym zawodem

d) z ustugami $wiadczonymi w
danym zawodzie

Wyniki z testéw pisemnych i ustnych
Wyniki po ocenieniu krotszych i
dtuzszych wypowiedzi ustnych i
pisemnych

Analiza ankiet

Wyniki obserwaciji i oceny

Testy osiggnie¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Krétsze i dluzsze wypowiedzi ustne i
pisemne

Ankieta - opinie pracodawcéw
Biezgca obserwacja i ocenianie
czynnosci uczestnikdw podczas
wykonywania ¢wiczenh praktycznych,
prezentacji projektéw i odgrywania rol.
Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste,
spéjne i logiczne wypowiedzi ustne i
pisemne w jezyku obcym
nowozytnym w zakresie
umozliwiajgcym realizacje zadan
zawodowych:

a) tworzy krotkie, proste, spojne i
logiczne wypowiedzi ustne
dotyczgce czynnosci
zawodowych (np. polecenie,
komunikat, instrukcje)

Wyniki z testow pisemnych i ustnych
Wyniki po ocenieniu krétszych i
dtuzszych wypowiedzi ustnych i
pisemnych

Analiza ankiet

Wyniki obserwacji i oceny

Testy osiggnie¢ stuchaczy — pisemne i
ustne

Krétsze i dluzsze wypowiedzi ustne i
pisemne

Ankieta - opinie pracodawcow
Biezgca obserwacja i ocenianie
czynnosci uczestnikdw podczas
wykonywania ¢wiczen praktycznych,
prezentacji projektéw i odgrywania rol.
Samoocena dokonywana przez
prowadzgcego zajecia
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Efekt ksztatcenia z podstawy
programowej (oznaczony w programie
kursu jako kluczowy dla kwalifikacji lub
jednostki efektéw)

Wskazniki potwierdzajgce osiggniecie
efektu ksztatcenia

Metody/techniki badania

Termin badania

b) tworzy krétkie, proste, spdjne i
logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci
zawodowych (np. komunikat, e-
mail, instrukcje, wiadomos¢, CV,
list motywacyjny, dokument
zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru)
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Wykaz literatury oraz niezbednych srodkéw i materialow dydaktycznych

7.1. Wykaz literatury

Proponowane podreczniki:

© © N o o & w0 Db P
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Banasik W., Borne-Januta H., Planowanie i kalkulacja kosztow imprez turystycznych, WSiP 2013.

Berdychowski J., Informatyka w turystyce i rekreacji, Wyd. Amadeus Selling Platform 2011.

Bukata W., Szczech K., Bezpieczenstwo i higiena pracy, WSIiP 2019.

Chomicki P., Jezyk niemiecki zawodowy w branzy turystyczno-hotelarskiej. Zeszyt éwiczen. WSiP 2013.

Cymanska-Garbowska B., Steblik-Wlazlak B., Podstawy turystyki. Turystyka, WSiP, Warszawa 2015.

Dul A., Jezyk niemiecki zawodowy w gastronomii. Zeszyt éwiczeh, WSiP, Warszawa 2018.

Gaworecki W., Turystyka, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2010.

Kruczek Z., Informacja turystyczna. Cze$¢ 1. Geografia turystyczna, Podrecznik do nauki zawodu technik obstugi turystycznej, WSiP, Warszawa 2015.

Kruczek Z., Informacja turystyczna. Czes¢ 2. Bazy danych i materiaty promocyjne, WSIP, Warszawa 2013.

. Kujawa B., Stinia M., Mit Beruf auf Deutsch, Profil turystyczno-gastronomiczny. Podrecznik do jezyka niemieckiego zawodowego, Nowa Era 2013.
. Legierska U., Prawo w turystyce i hotelarstwie — materiaty edukacyjne, Warszawa 2017.

. Leszka G., Podstawy turystyki. Podrecznik. WSiP 2018.

. Michniewicz I., Pe¢ M., Obstuga turystyczna, WSIiP, Warszawa 2015.

. Michniewicz |., Pe¢ M., Organizacja imprez i ustug turystycznych, czesc¢ I-11l, WSiP, Warszawa 2018.

. Milewska M., Lawin M., Rezerwacja imprez i ustug turystycznych. WSIP, Warszawa 2013.

. Milewska M., Lawin M., Sprzedaz imprez i ustug turystycznych. Obstuga informatyczna w turystyce. Czes¢ 1, WSIP, Warszawa 2013.

. Samulczyk-Wolska M., Jezyk angielski zawodowy w branzy turystyczno-hotelarskiej. Zeszyt éwiczeh. WSiP 2019.

. Swastek A., Sydorko-Raszewska D., Obstuga turystyczna cz. Il Organizacja imprez i ustug turystycznych, tom 2, FORMAT-AB, Warszawa 2014.
. Swastek A., Sydorko-Raszewska D., Obstuga turystyczna cz. lll Organizacja imprez i ustug turystycznych, tom 3, FORMAT-AB, Warszawa 2015.
. Walas B., Kruczek Z., Sprzedaz imprez i ustug turystycznych. Marketing. Czesc¢ 2, WSiP, Warszawa 2013.
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Literatura dodatkowa:
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Baczek J.B., Animacja czasu wolnego w turystyce, Stageman, Warszawa 2009.

Gotembski G., Vademecum pilota grup turystycznych, WAE, Poznan 2007.

Gorzelany T., Aue W., Prowadzenie dziatalnosci gospodarczej, WSiP, Warszawa 2019.
Koztowska D., Ryszkowski W., 101 kompetenciji pilota wycieczek, Difin, 2011.

Kruczek W. red, Regiony turystyczne swiata, Czes¢ 1i 2, PWN, Warszawa 2012.

Kruczek Z., Etyka przewodnikow turystycznych i pilotéw wycieczek, Proksenia, Krakéw 2010.
Kruczek Z., Europa. Geografia turystyczna, Proksenia, Krakow 2008.

Kruczek Z., Jakos¢ w pilotazu i przewodnictwie, e-publikacje, Proksenia, Warszawa 2008.

Kruczek Z., Kompendium pilota wycieczek, red., Proksenia, Krakow 2014.

. Kruczek Z., Kraje pozaeuropejskie. Zarys geografii turystycznej, Proksenia, Krakow 2012

. Kruczek Z., Obstuga ruchu turystycznego, Proksenia, Warszawa 2014.

. Kruczek Z., Pilotaz i przewodnictwo — nowe wyzwania, e-publikacje, Proksenia, Warszawa 2005.

. Kruczek Z., Pilotaz i przewodnictwo w krajach Unii Europejskiej, e-publikacje, Proksenia, Warszawa 2007.

. Kruczek Z., Walas B., Promocja i informacja turystyczna, Proksenia, Krakéw 2010.

. Lijewski T., Mikutowski B., Wyrzykowski J., Geografia turystyki Polski, PWE, Warszawa 2008.

. Mazurkiewicz L., Planowanie marketingowe w przedsiebiorstwie turystycznym, PWE, Warszawa 2005.

. Nalazek M., Internetowe kanaty dystrybucji na rynku turystycznym, Difin, Warszawa 2010.

. Steblik-Wlazlak B., Rzepka L., Geografia turystyczna. Czes¢ 1. Technik organizacji turystyki, WSiP, Warszawa 2020.
. Steblik-Wlazlak B., Rzepka L., Geografia turystyczna. Czes¢ 2. Technik organizacji turystyki, WSiP, Warszawa 2020.
. Szafranowicz-Matozieé R., Podrecznik pilota wycieczek, Kadry Turystyki.pl, 2015.

. Toczek-Werner S., Podstawy rekreac;ji i turystyki, AWF, Wroctaw 2008.

. Tylinska R, Marketing ustug turystycznych. Turystyka, Tom lll, WSiP, Warszawa 2018.

. Tylihska R., Wajgner M., Podstawy dziatalno$ci gospodarczej w turystyce. Turystyka. Tom Ill, WSiP, 2018.
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Zrédta internetowe:

1. www.msit.gov.pl

2. www.pot.gov.pl

3. www.prawo.sejm.gov.pl

Czasopisma branzowe:
1. ,Wiadomosci Turystyczne”;
2. ,Rynek Turystyczny”;

3. ,TTG%

4. ,Podréze’;

5. ,Poznaj swiat”;

6

.National Geographic Polska”.
7.2. Wykaz niezbednych srodkéw i materiatéw dydaktycznych

Pomoce dydaktyczne

Pracownia projektowania imprez i ustug turystycznych oraz obstugi klienta wyposazona w:

stanowisko komputerowe dla nauczyciela podigczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programoéw biurowych i systeméw rezerwacyjnych,
— projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablice interaktywng, tablice szkolng lub flipchart,

— stanowiska komputerowe dla uczestnikéw (jedno stanowisko dla jednego uczestnika) podtgczone do sieci lokalnej z dostepem do Internetu, pakietem programéw
biurowych, systeméw rezerwacyjnych,

— lade do obstugi klienta — punkt informaciji turystycznej wyposazony w jedng lade, dwa krzesta obrotowe, regat,
— urzadzenia pracy biurowej, takie jak: kopiarke, telefon, fax, niszczarke.
Materiaty dydaktyczne:

— ksigzki uczestnika, zeszyty ¢wiczen, ksigzki nauczyciela, nagrania, oprogramowania tablic interaktywnych, karty obrazkowe,
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scenariusze zajec, arkusze ¢wiczen, instrukcje do przeprowadzania ¢wiczen,

materiaty multimedialne (prezentacje), filmy edukacyjne (filmy na CD, DVD), nagrania audio, audiobooki,
stowniki,

zasoby internetowe,

wzory folderéw, plakatéw, materiaty promocyjne podmiotéw rynku turystycznego, inne materiaty promujgce atrakcje turystyczne Rzeczypospolitej Polskiej, krajow
Europy i Swiata,

pomoce dydaktyczne wykorzystywane podczas zaje¢, takie jak: atlasy geograficzne, mapy turystyczne, fizyczne i polityczne Europy i $wiata oraz mapa fizyczna
i administracyjna Rzeczypospolitej Polskiej w wersji tradycyjnej i elektronicznej, mapy samochodowe Rzeczypospolitej Polskiej, Europy i Swiata w wers;ji
tradycyjnej i elektronicznej, wzory dokumentéw,

wzory dokumentéw stosowanych w dziatalnosci turystycznej w jezyku polskim i obcym, czasopisma branzowe, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez
i broszury w jezykach polskim i obcym, foldery i informatory turystyczne oraz przewodniki turystyczne,

dokumentacja, instrukcje, regulaminy, przepisy prawne wiasciwe dla danego stanowiska, zestaw aktéw prawa dotyczgcych dziatalnosci turystycznej, publikacje
z danymi statystycznymi dotyczgcymi ruchu turystycznego, publikacje naukowe,

rozktady komunikaciji: autobusowej, kolejowej, lotniczej i promowe;.
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8. Sposobb i forma zaliczenia kursu

Kwalifikacyjny kurs zawodowy korczy sie zaliczeniem w formie walidacji osiggnie¢ uczestnika kursu, polegajgcej na ocenie wykonywanych w trakcie nauki projektow
i éwiczen oraz na podstawie uzyskanych w trakcie kursu ocen z poszczegoélnych przedmiotow.

Do oceny osiggnie¢ edukacyjnych stuchaczy proponuje sie stosowanie testéw wielokrotnego wyboru, zadan z lukg, ocene aktywnosci stuchacza podczas wykonywania
zadan w grupie, ocene jakosci wykonania zadan przez stuchacza. Proponuje sig, aby osiggniecia stuchaczy ocenia¢ w zakresie zaplanowanych, uszczegétowionych celéw
ksztatcenia na podstawie:

— obserwacji wykonanych ¢éwiczen,
— testu pisemnego.

Umiejetnosci praktyczne proponuje sie sprawdzac na podstawie obserwacji czynnosci wykonywanych przez stuchacza w trakcie realizacji ¢wiczen. Podczas obserwac;ji
nalezy zwréci¢ uwage na:

— wyszukiwanie i przetwarzanie rzetelnych informacji pozyskanych z réznych zrédet,
— poprawnos¢ merytoryczng wykonanych ¢wiczen praktycznych,
— umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wazne kryteria oceny efektéw ksztatcenia to: zaplanowanie wykonania zadania, dobér elementéw, sporzgdzona dokumentacja oraz stosowanie programéw
komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan. Mozliwe sg rowniez inne sposoby i formy zaliczenia, takie jak: testy praktyczne, wykonanie projektow, proby pracy,
aktywnos¢ uczgcego sie na zajeciach, prezentacje na forum grupy z przeprowadzonych prac.

Osoba, ktéra uzyskata zaliczenie, otrzymuje zasdwiadczenie o ukonczeniu kwalifikacyjnego kursu zawodowego HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug
turystycznych. Osoba, ktéra ukohczyta kwalifikacyjny kurs zawodowy i otrzymata zaswiadczenie o jego ukonczeniu moze przystapi¢ do egzaminu potwierdzajgcego
kwalifikacje HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych.
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9. Sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci opracowanego programu zaje¢

Tabela 5. Weryfikacja programu nauczania KKZ pod kgtem zgodnosci z przepisami prawa oswiatowego

Lp. Program kwalifikacyjnego kursu zawodowego/kursu umiejetnosci zawodowych uwzglednia (Z_Iz_a/xz)artosc opracowanego programu zajec
1 Cele ksztatcenia (zadania zawodowe) T

2 Efekty ksztatcenia T

3 Kryteria weryfikacji T

4 Warunki realizacji ksztatcenia w kwalifikacji (lub niezbedne do realizacji danej jednostki efektow) T

5 Minimalna liczba godzin ksztatcenia zawodowego dla kwalifikacji wyodrebnionej w zawodzie lub jednostki efektow | T

Tabela 6. Weryfikacja programu KKZ pod kgtem kompletnosci efektow ksztatcenia
Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie Zawarto$¢ opracowanego programu zajec

(temat zajec)

HGT.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikaciji
1) ocenia skutki oddziatywania czynnikéw 1) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow Skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych
szkodliwych na organizm cztowieka (ew) chemicznych wystepujgcych w srodowisku pracy
na organizm cztowieka
2) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow Skutki oddziatywania czynnikow szkodliwych

biologicznych wystepujgcych w srodowisku pracy
na organizm cztowieka

3) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow Skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych
psychofizycznych wystepujgcych w srodowisku
pracy na organizm cziowieka

4) okresla wptyw czynnikéw niebezpiecznych i Skutki oddziatywania czynnikéw szkodliwych
ucigzliwych wystepujgcych w srodowisku pracy na
organizm cztowieka

Program nauczania kwalifikacyjnego kursu zawodowego
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Strona 144 z 156



Fundusze

Europejskie
Wiedza Edukacja Rozwdj

Rzeczpospolita
Polska

Unia Europejska
Europejski Fundusz Spoteczny

Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec
(temat zajec)

2) organizuje stanowisko pracy zgodnie z 1) wymienia zasady organizacji stanowiska pracy Zasady organizacji stanowiska pracy
wymaganiami ergonomii oraz przepisami zgodnie z zasadami ergonomii oraz przepisami
dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy, dotyczgcymi bezpieczenstwa i higieny pracy,
ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska
(ek) 2) stosuje zasady bezpiecznego postugiwania sie Zasady organizacji stanowiska pracy
sprzetem biurowym i urzgdzeniami podczas
wykonywania zadan zawodowych
3) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom dla Sposoby zapobiegania zagrozeniom
zdrowia i zycia cztowieka oraz mienia i
Srodowiska, zwigzanym z wykonywaniem zadan
zawodowych
3) udziela pierwszej pomocy w stanach nagtego 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujgce na Ocena sytuacji poszkodowanego
zagrozenia zdrowotnego (ew) stan nagtego zagrozenia zdrowotnego
2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie Ocena sytuacji poszkodowanego
analizy objawéw obserwowanych u
poszkodowanego
3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce Udzielanie pierwszej pomocy w urazowych i
wypadku nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego
4) ukfada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej Udzielanie pierwszej pomocy w urazowych i
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego
5) powiadamia odpowiednie stuzby Udzielanie pierwszej pomocy w urazowych i
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego
6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w Udzielanie pierwszej pomocy w urazowych i
urazowych stanach nagtego zagrozenia nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. krwotok, zmiazdzenie, zdrowotnego
amputacja, ztamanie, oparzenie
7) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w Udzielanie pierwszej pomocy w urazowych i
nieurazowych stanach nagtego zagrozenia nieurazowych stanach nagtego zagrozenia
zdrowotnego, np. omdlenie, zawat, udar zdrowotnego
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Efekty ksztatcenia oraz kryteria weryfikacji okreslone w podstawie programowej ksztatcenia w zawodzie

Zawartos¢ opracowanego programu zajec
(temat zajec)

8) wykonuje resuscytacje krgzeniowo-oddechowg na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacii

Resuscytacja krgzeniowo-oddechowg

HGT.08.2. Podstawy turystyki

Efekty ksztatcenia

Kryteria weryfikacji

1) charakteryzuje rynek turystyczny (ew)

1) wyjasnia pojecie rynku turystycznego

Pojecie rynku turystycznego i jego elementy

2) rozréznia elementy rynku turystycznego

Pojecie rynku turystycznego i jego elementy

3) wykorzystuje dane statystyczne zwigzane z
rynkiem turystycznym

Zmiany i trendy rozwojowe w turystyce

4) poréwnuje zmiany zachodzace w turystyce

Zmiany i trendy rozwojowe w turystyce

5) wymienia trendy rozwojowe w turystyce

Zmiany i trendy rozwojowe w turystyce

2) charakteryzuje produkty turystyczne (ek)

1) opisuje strukture produktu turystycznego

Rodzaje produktow turystycznych i ich struktura

2) wymienia rodzaje produktow turystycznych

Rodzaje produktow turystycznych i ich struktura

3) opisuje produkty turystyczne

Rodzaje produktow turystycznych i ich struktura

4) dobiera produkty turystyczne do potrzeb klienta

Dobieranie produktéw turystycznych do potrzeb
klienta

3) charakteryzuje rodzaje turystyki (ek)

1) opisuje motywy uprawiania turystyki

Motywy uprawiania turystyki

2) dokonuje podziatu turystyki wedtug réznych
kryteriow klasyfikacyjnych

Rodzaje turystyki i zwigzki miedzy nimi

3) wskazuje zwigzki pomiedzy poszczegdlnymi
rodzajami turystyki

Rodzaje turystyki i zwigzki miedzy nimi

4) rozrdznia rodzaje turystyki

Rodzaje turystyki i zwigzki miedzy nimi

5) opisuje poszczegdlne rodzaje turystyki

Rodzaje turystyki i zwigzki miedzy nimi

4) realizuje dziatania marketingowe prowadzonej
dziatalnosci turystycznej (ew)

1) wymienia elementy analizy mocnych stron
(strengths) stabych (weaknesses) i szans
(opportunities) i zagrozen (threats) (SWOT)

Elementy i analiza analizy SWOT

2) przeprowadza analize analizy stabych i mocnych
stron szans i zagrozehn (SWOT) wybranego
przedsiebiorstwa lub regionu

Elementy i analiza analizy SWOT

3) wymienia instrumenty marketingu

Instrumenty marketingu w promociji turystyki
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4) dobiera wiasciwe instrumenty marketingu do Instrumenty marketingu w promocji turystyki
promocji turystyki
5) stosuje przepisy prawa podczas wykonywania 1) wymienia akty prawne dotyczgce wykonywanych Stosowanie przepiséw prawa w turystyce
zadan zawodowych (ek) zadan zawodowych
2) wymienia obowigzki organizatoréw turystki oraz Stosowanie przepiséw prawa w turystyce
przedsiebiorcéw utatwiajgce nabywanie
powigzanych ustug turystycznych zgodnie z
przepisami prawa
6) stosuje programy komputerowe wspomagajgce 1) dobiera program komputerowy odpowiedni do Stosowanie programéw komputerowych w turystyce
wykonywanie zadan zawodowych (ew) wykonywanych zadan zawodowych
2) wskazuje aplikacje mobilne wspomagajace Stosowanie aplikacji mobilnych
wykonywanie zadan zawodowych
7) przestrzega zasad zdrowego zywienia podczas 1) opisuje zasady zywienia Opracowywanie jadtospisow
wykonywania zadan zawodowych (ew) 2) opracowuje jadtospisy zgodnie z obowigzujgcymi | Opracowywanie jadtospisow
zasadami
3) dobiera ustugi zywieniowe do indywidualnych Dobieranie ustug zywieniowych
potrzeb klientow
8) rozpoznaje wiasciwe normy i procedury oceny 1) wymienia cele normalizacji krajowej Cele normalizacji krajowej
zgodnosci podczas realizacji zadan zawodowych | 2) wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy Pojecie normy, jej cech i oznaczenh
(ew) normy
3) rozrdznia oznaczenie normy migedzynarodowej, Pojecie normy, jej cech i oznaczenh
europejskiej i krajowej
4) Kkorzysta ze zrédet informacji dotyczgcych norm i Pojecie normy, jej cech i oznaczen
procedur oceny zgodnosci
HGT.08.3. Organizowanie informacji turystycznej
1) korzysta z réznych Zrodet informacji stosowanych | 1) wymienia zrédta informac;ji turystycznej Korzystanie z r6znych zrédet informac;ji turystycznej
w turystyce (ew) potrzebnych do tworzenia baz danych
2) Kkorzysta z map, planéw miast, atlasow, Korzystanie z roznych zrédet informac;ji turystycznej
przewodnikéw, informatoréw turystycznych, witryn
internetowych i aplikacji
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2) sporzgdza bazy danych w celu gromadzenia 1) opracowuje wzér bazy danych Tworzenie opiséw do baz danych
informacji turystycznej (ew) 2) wymienia rodzaje baz danych Tworzenie opiséw do baz danych
3) tworzy opisy do baz danych w jezyku polskim i Tworzenie opisoéw do baz danych
jezyku obcym nowozytnym
4) wymienia sposoby tworzenia baz danych Tworzenie opiséw do baz danych
5) korzysta z zasobéw bazy danych Korzystanie z zasobéw baz danych
6) opisuje sposoby zabezpieczania baz danych Korzystanie z zasobéw baz danych
3) udziela informacji turystycznej podczas obstugi 1) udziela informaciji turystycznej w punktach i Informacja turystyczna w punktach i centrach
klienta w jezyku polskim i jezyku obcym centrach informaciji turystycznej w jezyku polskim i | informacji turystycznej
nowozytnym (ek) jezyku obcym nowozytnym
2) udziela informacji turystycznej w biurze podrézy w | Informacja turystyczna w biurze podrézy
jezyku polskim i w jezyku obcym nowozytnym
3) udziela informacji turystycznej w jezyku polskim i Informacja turystyczna podczas targéw i imprez
jezyku obcym nowozytnym podczas targéw i wystawienniczych
imprez wystawienniczych
4) wykorzystuje do udzielania informacji mapy, Stosowanie map, atlaséw, planéw miast,
atlasy, plany miast, przewodniki i informatory przewodnikow i informatorow
opracowane w jezyku polskim i jezyku obcym
nowozytnym
4) charakteryzuje atrakcje turystyczne Europy i 1) wymienia najbardziej atrakcyjne turystycznie cele | Opisywanie atrakcyjnych turystycznie celéw podrézy
wybranych krajow Swiata (ew) podrézy (tzw. destynacje) w Europie i wybranych
krajach swiata
2) opisuje najbardziej atrakcyjne turystycznie cele Opisywanie atrakcyjnych turystycznie celow podrézy
podrézy w Europie i wybranych krajach swiata
3) opisuje porty lotnicze, rzeczne, dworce, szlaki Potgczenia komunikacyjne
komunikacyjne
4) wyszukuje potgczenia komunikacyjne pomiedzy Potgczenia komunikacyjne
wybranymi celami podrozy z uzyciem zrodet
tradycyjnych i cyfrowych
5) wymienia elementy zagospodarowania Elementy zagospodarowania turystycznego
turystycznego wybranych celéw podrozy
turystycznych
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6) opisuje elementy zagospodarowania Elementy zagospodarowania turystycznego
turystycznego wybranych celéw podrézy
turystycznych
HGT.08.4. Sprzedaz imprez i ustug turystycznych
1) organizuje dziatania marketingowe w procesie 1) wymienia instrumenty marketingu stosowane w Instrumenty marketingu
sprzedazy imprez i ustug turystycznych (ew) sprzedazy imprez i ustug turystycznych
2) dobiera odpowiednie instrumenty do dziatan Instrumenty marketingu
marketingowych
3) wymienia instrumenty promocji imprez i ustug Instrumenty promoc;ji
turystycznych
4) dobiera rodzaj kampanii do rodzaju promowanej Instrumenty promociji
imprezy turystycznej lub regionu turystycznego
5) okres$la budzet i czas trwania kampanii Budzet i dystrybucja
6) okresla mozliwe rodzaje dystrybucji imprez i ustug | Budzet i dystrybucja
turystycznych
7) stosuje metody ksztattowania cen Ksztaltowanie i r6znicowanie cen
8) stosuje zasady réznicowania cen Ksztattowanie i r6znicowanie cen
2) stosuje zasady obstugi klienta (ek) 1) wymienia typy klientéw ( Stosowanie zasad obstugi klienta
2) opisuje typy klientow Stosowanie zasad obstugi klienta
3) wymienia wymagania dotyczace ochrony klienta Stosowanie zasad obstugi klienta
4) wymienia i stosuje techniki obstugi klienta Stosowanie zasad obstugi klienta
3) prowadzi sprzedaz imprez i ustug turystycznych 1) A1oferuje imprezy i ustugi turystyczne Oferowanie imprez i ustug turystycznych
(ek) 2) stosuje rézne techniki sprzedazy w branzy Prowadzenie sprzedazy i imprez turystycznych
turystycznej
3) rozroznia formy sprzedazy imprez i ustug Prowadzenie sprzedazy i imprez turystycznych
turystycznych
4) prowadzi sprzedaz imprez i ustug turystycznych Przepisy dotyczace przetwarzania danych osobowych
zgodnie z przepisami Prawa Unii Europejskiej
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych
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4) stosuje rézne formy ptatnosci podczas sprzedazy | 1) wykonuje operacje na kasie fiskalnej Stosowanie réznych form ptatnosci
imprez i ustug turystycznych 2) stosuje rézne formy ptatnosci podczas sprzedazy | Stosowanie roznych form ptatnosci
a) rozroznia formy ptatnosci stosowane imprez i ustug turystycznych
podczas sprzedazy imprez i ustug 3) przyjmuje ptatnos¢ w formie gotdwkowe;j i Stosowanie réznych form pfatnosci
turystycznych bezgotowkowej
b) przyjmuje ptatnosci podczas sprzedazy 4) obstuguje terminal ptatniczy Stosowanie réznych form ptatnosci
imprez i ustug turystycznych (ew)
5) sporzgdza dokumenty potwierdzajgce ptatnos¢ za | 1) sporzgdza rézne rodzaje faktur ( Sporzadzanie dokumentéw
imprezy i ustugi turystyczne (ew) 2) sporzgdza note korygujaca Sporzadzanie dokumentow
3) sporzgdza druki dowodu wptaty i dowodu wyptaty | Sporzadzanie dokumentow
(KW)
4) rozrdznia dokumenty pfatnosci za ustugi i imprezy | Rodzaje dokumentéw potwierdzajgcych ptatnosé
turystyczne
5) okresla rodzaj dokumentoéw potwierdzajgcych Rodzaje dokumentéw potwierdzajgcych ptatnosé
pfatnosc¢ za imprezy i ustugi turystyczne
6) przygotowuje dokumenty potwierdzajgce ptatnos¢ | Sporzadzanie dokumentow
za imprezy i ustugi turystyczne
6) sporzgdza umowy dotyczace sprzedazy imprez i 1) rozréznia umowy cywilnoprawne dotyczace Umowy o $wiadczenie ustug turystycznych
ustug turystycznych (ew) imprez i ustug turystycznych
2) negocjuje warunki umoéw cywilnoprawnych Negocjacje warunkéw uméw
dotyczacych imprez i ustug turystycznych
3) sporzgdza wzor umowy o $wiadczenie ustug Umowy o $wiadczenie ustug turystycznych
turystycznych
4) opracowuje warunki uczestnictwa w imprezach Warunki uczestnictwa w imprezach turystycznych
turystycznych
5) oblicza wysokosc¢ sktadek do odprowadzenia na Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
6) sporzadza deklaracje do Turystycznego Funduszu | Turystyczny Fundusz Gwarancyjny
Gwarancyjnego
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HGT.08.5. Realizacja imprez i ustug turystycznych

1) obstuguje imprezy turystyczne dla réznych grup 1) wymienia grupy klientéw w turystyce Grupy klientéw w turystyce
klientéw (ew) 2) charakteryzuje grupy klientoéw w turystyce Grupy klientéw w turystyce
3) rozrdéznia rodzaje imprez turystycznych Rodzaje imprez turystycznych
4) stosuje zasady profesjonalnej obstugi imprez Zasady profesjonalnej obstugi imprez
5) dobiera rodzaj imprezy do grupy klientéw Rodzaje imprez turystycznych
2) stosuje metody pilotazu wycieczek (ew) 1) wymienia zadania pilota wycieczek Zadania pilota wycieczek
2) wymienia obowigzki i prawa pilota wycieczek Zadania pilota wycieczek
3) wykonuje zadania pilota wycieczek podczas Zadania pilota wycieczek
realizacji imprezy turystycznej
4) dobiera metody pilotazu do grupy klientéw Metody pilotazu
5) wykorzystuje narzedzia przekazu informacji Formy przekazu informacji
podczas obstugi w zakresie pilotazu wycieczek (
6) wykorzystuje rozne formy przekazu informac;ji Formy przekazu informaciji
7) wymienia zasady profesjonalnej obstugi w Profesjonalna obstuga w zakresie pilotazu wycieczek
zakresie pilotazu wycieczek
8) stosuje zasady profesjonalnej obstugi w zakresie Profesjonalna obstuga w zakresie pilotazu wycieczek
pilotazu wycieczek
3) stosuje metody przewodnictwa turystycznego (ew) | 1) wymienia prawa i obowigzki poszczegdélnych Rodzaje przewodnikéw turystycznych
rodzajow przewodnikow turystycznych
2) dobiera metody pracy do grupy klientéw Metody doboru pracy do grupy klientéw
3) wykorzystuje narzedzia przekazu informacji Formy przekazu informacji
podczas ustugi przewodnickiej
4) stosuje rézne formy i narzedzia przekazu Formy przekazu informacji
informacji
5) rozrdznia rodzaje przewodnikéw turystycznych Rodzaje przewodnikéw turystycznych
6) wymienia zasady profesjonalnej obstugi w Profesjonalna obstuga w zakresie przewodnictwa
zakresie przewodnictwa turystycznego turystycznego
7) stosuje zasady profesjonalnej obstugi w zakresie Profesjonalna obstuga w zakresie przewodnictwa
przewodnictwa turystycznego turystycznego
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4) organizuje czas wolny klientéw imprez 1) wymienia formy spedzania czasu wolnego przez Formy spedzania czasu wolnego, z uwzglednieniem
turystycznych (ek) klientéw imprez turystycznych, z uwzglednieniem | specyfiki terenu i preferencji uczestnikow
specyfiki terenu i preferencji uczestnikow
2) organizuje czas wolny uczestnikdw imprezy Formy spedzania czasu wolnego, z uwzglednieniem
turystycznej, uwzgledniajgc ich mozliwosci mozliwosci uczestnikdw
3) organizuje czas wolny uczestnikdw imprezy Formy spedzania czasu wolnego, z uwzglednieniem
turystycznej, uwzgledniajgc miejsce realizacji miejsca realizacji imprezy
imprezy
4) organizuje czas wolny uczestnikow imprezy Formy spedzania czasu wolnego, z uwzglednieniem
turystycznej, uwzgledniajgc pore roku i warunki pory roku i warunkéw atmosferycznych
atmosferyczne
5) wspodipracuje z ustugodawcami w procesie 1) wymienia ustugodawcow wystepujgcych w Zasady wspotpracy z ustugodawcami branzy
realizacji imprez i ustug turystycznych (ew) procesie realizacji imprez i ustug turystycznych turystycznej
2) wymienia mozliwe zasady wspoipracy z Zasady wspotpracy z ustugodawcami branzy
ustugodawcami branzy turystycznej turystycznej
6) sporzadza dokumentacje etapu realizacji imprezi | 1) wymienia dokumenty znajdujgce sie w teczce Sporzadzanie dokumentac;ji
ustug turystycznych (ek) imprezy
2) wymienia dokumenty znajdujgce sie w teczce Sporzagdzanie dokumentacji
pilota
3) sporzgdza protokdt wypadku Sporzagdzanie dokumentacji
4) sporzgdza protokot zniszczenia Sporzadzanie dokumentacji
5) sporzgdza dokumenty zwigzane z transportem Sporzadzanie dokumentacji
7) gromadzi dokumenty finansowe potwierdzajgce 1) dokonuje analizy dokumentéw finansowych Gromadzenie dokumentéw finansowych
realizacje imprez i ustug turystycznych (ew) dotyczacych realizacji imprez i ustug
turystycznych
2) sprawdza poprawnos¢ wystawionych Gromadzenie dokumentéw finansowych
dokumentoéw finansowych
3) porzadkuje i zestawia otrzymane dokumenty Gromadzenie dokumentéw finansowych
finansowe
8) kontroluje przebieg realizacji imprez i ustug 1) monitoruje wlasciwy przebieg realizacji imprezy Kontrolowanie przebiegu realizacji
turystycznych (ew) lub ustugi turystycznej zgodnie z zawartymi
umowami
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2) sporzgdza druk reklamaciji Kontrolowanie przebiegu realizaciji
3) sporzgdza odpowiedz na reklamacje klienta Kontrolowanie przebiegu realizacji
HGT.08.6. Rozliczanie imprez i ustug turystycznych
1) rozlicza koszty imprez i ustug turystycznych (ew) 1) sporzadza sprawozdanie z przebiegu imprezy Sprawozdanie z przebiegu imprezy turystycznej
turystycznej
2) sporzgdza wykaz poniesionych wydatkéw Obliczanie sumy wydatkow
3) oblicza sume poniesionych wydatkow Obliczanie sumy wydatkow
4) dokonuje analizy poniesionych wydatkow w Obliczanie sumy wydatkow
stosunku do planowanych wydatkow
2) sporzadza rozliczenie przychodow i kosztow 1) sporzgdza zestawienie wptywow oraz kosztéw Sporzadzanie rozliczenia kosztéw i przychodow
imprezy turystycznej (ek) imprez i ustug turystycznych
2) oblicza wysokos$¢ marzy i podatku VAT od Sporzadzanie rozliczenia kosztéw i przychodow
imprezy turystycznej
3) weryfikuje zobowigzania finansowe w stosunku do | Sporzadzanie rozliczenia kosztéw i przychodow
kontrahentow i ustugodawcéw
3) dokonuje rozliczen finansowych imprez i ustug 1) sporzadza druk rozliczenia zaliczki Dokonywanie rozliczenh finansowych imprez i ustug
turystycznych (ew) turystycznych
2) podaje terminy zobowigzan finansowych Dokonywanie rozliczeh finansowych imprez i ustug
turystycznych
3) oblicza zobowigzania finansowe biura podréozy Dokonywanie rozliczeh finansowych imprez i ustug
wynikajgce z rozliczenia imprez i ustug turystycznych
turystycznych zgodnie z przepisami prawa
podatkowego
4) sporzgdza dokumentacje dotyczacy rozliczen 1) przygotowuje dokumentacje rozliczeniowag imprez | Sporzgdzanie dokumentac;ji rozliczen
imprez i ustug turystycznych (ew) i ustug turystycznych zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami
2) postuguje sie programami komputerowymi w celu | Sporzadzanie dokumentaciji rozliczen
rozliczenia imprez i ustug turystycznych
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HGT.08.7. Jezyk obcy zawodowy

1) postuguje sie podstawowym zasobem srodkow 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe Stownictwo dotyczgce czynnosci wykonywanych na
jezykowych w jezyku obcym nowozytnym (ze umozliwiajgce realizacje czynnosci zawodowych stanowisku pracy
szczegolnym uwzglednieniem srodkéw w zakresie: Stownictwo zwigzane z dokumentacjg
leksykalnych) umozliwiajgcym realizacje a) czynnosci wykonywanych na stanowisku Stownictwo w zakresie $wiadczonych ustug
czynnosci zawodowych w zakresie tematéw pracy, w tym zwigzanych z zapewnieniem | turystycznych, w tym obstugi klienta
zwigzanych: bezpieczenstwa i higieny pracy
a) ze stanowiskiem pracy i jego b) narzedzi, maszyn, urzgdzenh i materiatéw
wyposazeniem koniecznych do realizacji czynnosci
b) z gtéwnymi technologiami stosowanymi w zawodowych
danym zawodzie C) procesow i procedur zwigzanych z
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym realizacjg zadan zawodowych
zawodem d) formularzy, specyfikacji oraz innych
d) z ustugami swiadczonymi w danym dokumentoéw zwigzanych z
zawodzie (ek) wykonywaniem zadan zawodowych
e) s$wiadczonych ustug, w tym obstugi klienta
2) rozumie proste wypowiedzi ustne artykutowane 1) okresla gtéwng mysl wypowiedzi lub tekstu lub Rozumienie wypowiedzi ustnych
wyraznie, w standardowej odmianie jezyka fragmentu wypowiedzi lub tekstu Rozumienie wypowiedzi pisemnych
obcego nowozytnego, a takze proste wypowiedzi | 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone Rozumienie wypowiedzi ustnych
pisemne w jezyku obcym nowozytnym w zakresie informacje Rozumienie wypowiedzi pisemnych
umozliwiajgcym realizacje zadan zawodowych: 3) rozpoznaje zwigzki miedzy poszczegdinymi Rozumienie wypowiedzi pisemnych
a) rozumie proste wypowiedzi ustne czesciami tekstu
dotyczace czynnosci zawodowych 4) uktada informacje w okreslonym porzadku Rozumienie wypowiedzi ustnych

(rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje) artykutowane wyraznie, w
standardowej odmianie jezyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczgce czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowg)
(ew)

Rozumienie wypowiedzi pisemnych
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3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spéjne i 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane | Tworzenie wypowiedzi ustnych
logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w jezyku z czynnosciami zawodowymi Tworzenie wypowiedzi pisemnych
obcym nowozytnym w zakresie umozliwiajacym 2) przedstawia sposob postepowania w réznych Tworzenie wypowiedzi ustnych
realizacje zadan zawodowych: sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukciji, Tworzenie wypowiedzi pisemnych

a) tworzy krotkie, proste, spoéjne i logiczne wskazowek, okresla zasady)
wypowiedzi ustne dotyczgce czynnosci 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko Tworzenie wypowiedzi ustnych
zawodowych (np. polecenie, komunikat, Tworzenie wypowiedzi pisemnych
instrukcje) 4) stosuje zasady konstruowania tekstéw o réznym | Tworzenie wypowiedzi pisemnych
b) tworzy krétkie, proste, spéjne i logiczne charakterze
wypowiedzi pisemne dotyczace czynnosci | 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi | Tworzenie wypowiedzi ustnych
zawodowych (np. komunikat, e-mail, adekwatnie do sytuacji Tworzenie wypowiedzi pisemnych
instrukcje, wiadomosé¢, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedtug wzoru)
(ek)

4) uczestniczy w rozmowie w typowych sytuacjach 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe Uczestniczenie w rozmowie
zwigzanych z realizacjg zadan zawodowych — 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia Uczestniczenie w rozmowie
reaguje w jezyku obcym nowozytnym w sposéb Reagowanie w formie pisemnej
zrozumiaty, adekwatnie do sytuacji 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, | Uczestniczenie w rozmowie
komunikacyjnej, ustnie lub w formie prostego zgadza sie lub nie zgadza z opiniami innych oséb | Reagowanie w formie pisemnej
tekstu: 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z Uczestniczenie w rozmowie

a) reaguje ustnie (podczas rozmowy z innym czynnosciami zawodowymi Reagowanie w formie pisemnej
pracownikiem, klientem, kontrahentem, w | 5) pyta o upodobania i intencje innych oséb Uczestniczenie w rozmowie
tym rozmowy telefonicznej) w typowych 6) proponuje i zacheca Uczestniczenie w rozmowie
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem Reagowanie w formie pisemnej
czynnosci zawodowych 7) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe Uczestniczenie w rozmowie

b) reaguje w formie prostego tekstu Reagowanie w formie pisemnej
pisanego (wiadomos¢, formularz, e-mail,  ["8)™ dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji Uczestniczenie w rozmowie
dokument zwigzany z wykonywanym Reagowanie w formie pisemnej
zawodem) w typowych sytuacjach
zwigzanych z wykonywaniem czynnosci
zawodowych(ew)
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5) zmienia forme przekazu ustnego lub pisemnego w | 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym Zmiana formy przekazu ustnego i pisemnego
jezyku obcym nowozytnym w typowych informacje zawarte w materiatach wizualnych
sytuacjach zwigzanych z wykonywaniem (wykresach, symbolach, piktogramach,
czynnosci zawodowych (ew) schematach) oraz audiowizualnych (filmach
instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje Zmiana formy przekazu ustnego i pisemnego
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym Zmiana formy przekazu ustnego i pisemnego
informacje sformutowane w jezyku polskim lub
tym jezyku obcym nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym Zmiana formy przekazu ustnego i pisemnego
nowozytnym wczesniej opracowany materiat,
prezentacje
6) wykorzystuje strategie stuzgce doskonaleniu 1) Kkorzysta ze stownika dwujezycznego i Strategie stuzgce doskonaleniu umiejetnosci
wiasnych umiejetnosci jezykowych oraz jednojezycznego jezykowych
podnoszace swiadomosc¢ jezykowa: 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujgc zadania | Strategie stuzagce doskonaleniu umiejetnosci
a) wykorzystuje techniki samodzielnej pracy jezykowe jezykowych
nad jezykiem obcym nowozytnym 3) Kkorzysta z tekstéw w jezyku obcym nowozytnym, Strategie stuzgce doskonaleniu umiejetnosci
b) wspodidziata w grupie réwniez za pomocg technologii informacyjno- jezykowych
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku komunikacyjnych
obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy Strategie stuzace doskonaleniu umiejetnosci
d) stosuje strategie komunikacyjne i jezykowych
kompensacyjne (ew) 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), Strategie stuzgce doskonaleniu umiejetnosci
aby w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa jezykowych
6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, Strategie stuzgce doskonaleniu umiejetnosci
zastepuje nieznane stowa innymi, wykorzystuje jezykowych
opis, srodki niewerbalne
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