Program Il praktyki zawodowej w ZS im. J. Tuwima : Technik organizacji turystyki (4 tygodnie)

HGT 08 Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajeé potrafi

Materiat nauczania

BHP(7)1 zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(7)2 zorganizowac stanowisko pracownika obstugi turystycznej zgodnie
z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

HGT.08.1(1)1 utworzy¢ bazy danych informacji turystycznej;

HGT.08.1(1)2 zaktualizowa¢ bazy danych informacji turystycznej;

HGT.08.1(2)1 okresli¢ zrddta informac;ji turystycznej;

HGT.08.1(2)2 postuzy¢ sie zrédtami informacji turystycznej;

HGT.08.1(5)1 nawigza¢ wspodtprace z twércami baz danych;

HGT.08.1(5)2 upowszechni¢ informacje wsréd odbiorcow;

HGT.08.1(4)1 skorzystac ze zrédet informacji geograficznej i turystycznej;

HGT.08.1(6)1 opracowac informator ustug turystycznych;

HGT.08.1(6)2 opracowac folder reklamowy;

HGT.08.1(6)3opracowac katalog ustug turystycznych;

HGT.08.1(6)4 zaplanowac¢ kampanie reklamowg wybranego przedsiebiorstwa
i regionu turystycznego;

HGT.08.2(1)1 zastosowa¢ komputerowe systemy rezerwacji imprez
turystycznych;

HGT.08.2(1)2 zastosowa¢ komputerowe systemy rezerwacji ustug
turystycznych;

PKZ (T.g)(10)1rozrézni¢ programy komputerowe wspomagajace wykonywanie
zadan w turystyce;

PKZ (T.g)(10)2postuzy¢ sie programami komputerowymi;

OMZ(6)1 okresli¢ zasady komunikacji ze wspdtpracownikami;

OMZ(6)2 zastosowac zasady komunikacji ze wspotpracownikami;

Bezpieczenstwa i higiena pracy, ochrona przeciwpozarowa
i ochrona srodowiska na stanowisku pracy.

Informacja turystyczna, istota, cele i zadania.

Baza danych informacji turystycznej.

Zakres informacji turystycznej.

Zrédta informacji turystyczne;j.

Odbiorcy informaciji.

System informacji turystycznej w Polsce.

Materiaty promocyjne wykorzystywane w dziatalnosci
turystycznej.

Programy komputerowe wspomagajgce system informacji
turystycznej.

Uszczegotowione efekty ksztatcenia
Uczen po zrealizowaniu zajec potrafi

Materiat nauczania




BHP(9)1 zastosowac zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisy
prawa dotyczgce ochrony przeciwpozarowej;

BHP(9)2 zastosowac zasady ochrony srodowiska;

BHP(7)1 zorganizowac stanowisko pracy zgodnie z obowigzujgcymi
wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(7)2 zorganizowac stanowisko pracownika obstugi turystycznej zgodnie
z obowigzujgcymi wymaganiami ergonomii, przepisami bezpieczenstwa
i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony srodowiska;

BHP(8)1 zastosowac Srodki ochrony indywidualne podczas wykonywanych
zadan zawodowych;

BHP(8)2 zastosowac srodki ochrony zbiorowej podczas wykonywania zadan
zawodowych;

PKZ(T.g)(10)1rozrézni¢ programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie
zadan w turystyce;

PKZ(T.g)(10)2postuzy¢ sie programami komputerowymi;

PKZ(T.g)(4)1 zastosowac¢ przepisy prawa miedzynarodowego dotyczgce
dziatalnosci turystycznej;

PKZ(T.g)(4)2 zastosowac regulacje prawa dotyczace branzy turystycznej;

PKZ(T.g)(4)3 zinterpretowad pojecie umowy;

PKZ(T.g)(4)4 zidentyfikowac elementy umowy;

PKZ(T.g)(4)5 zidentyfikowac rodzaje umdw z klientami i kontrahentami;

PKZ(T.g)(4)6 zastosowac witasciwy rodzaj umowy;

PKZ(T.g)(4)7 przestrzegac zasady ochrony klienta;

PKZ(T.g)(4)8 okresli¢ zakres odpowiedzialnosci w obstudze ruchu
turystycznego;

PKZ(T.g)(4)9 zastosowac przepisy prawa regulujgce swiadczenie ustug
turystycznych;

HGT.08.1(3)1 rozpoznaé potrzeby turystyczne klientow;

HGT.08.1(3)2 dobra¢ ustugi turystyczne do potrzeb klientdw;

HGT.08.1(6)1 dokona¢ podziatu kosztédw ustug turystycznych;

HGT.08.1(6)2 postuzyc sie tabelami kurséw walut;

HGT.08.1(6)3 dokona¢ kalkulacji kosztow ustug turystycznych;

HGT.08.1(8)1 okresli¢ zasady kalkulowania ceny ustug turystycznych

Bezpieczenstwo i higiena pracy w obiekcie noclegowym.
Ochrona srodowiska w dziatalno$ci obiektu noclegowego.
Bezpieczenstwo i higiena pracy na stanowisku pracy.

Programy komputerowe wspomagajgce wykonywanie zadan w
turystyce.

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

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

Umowy w hotelarstwie.

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

Ustugi w obiektach noclegowych.

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

Ceny ustug noclegowych.

Zamawianie ustug w obiekcie noclegowym.

Rezerwacja ustug w obiekcie noclegowym.

Komputerowe systemy rezerwacji ustug.

Dokumentacja dotyczaca realizacji ustug noclegowych.
Dokumentacja dotyczaca realizacji imprez i ustug turystycznych.




HGT.08.1(8)4 ustali¢ cene ustugi noclegowej;

HGT.08.2(3)1 rozrdzni¢ rodzaje zamowien ustug turystycznych ;

)
)

HGT.08.2(3)2 sporzadzi¢ zamdwienie ustugi turystycznej ;

HGT.08.2(3)3 okresli¢ skutki niewykonania lub nieprawidtowego wykonania
zamowienia ustug turystycznych;

HGT.08.2(4)1 sporzadzi¢ rezerwacje imprezy i ustugi turystycznej;

HGT.08.2(4)3 wyjasni¢ postepowanie w przypadku niewykonania lub
nienalezytego wykonania rezerwacji imprezy i ustugi turystycznej;

HGT.08.2(5)1 rozpozna¢ komputerowe systemy rezerwacji ustug;

HGT.08.2(5)2 dokona¢ rezerwacji ustug turystycznych systemem on-line;

HGT.08.2(7)1 rozrézni¢ rodzaje dokumentdw zwigzanych z zamawianiem
ustug turystycznych;

HGT.08.2(7)2 sporzadzi¢ dokumentacje zamdwienia ustug turystycznych
zgodnie z umowa o wspdtprace lub zamdwieniem klienta;

HGT.08.3(8)1 sporzadzi¢ dokumentacje dotyczacy realizacji imprez i ustug
turystycznych;

HGT.08.3(8)2 prowadzi¢ dokumentacje dotyczaca realizacji imprez i ustug
turystycznych;

HGT.08.3(9)1 dokona¢ analizy dokumentéw finansowych potwierdzajgcych
realizacje imprez i ustug turystycznych;

HGT.08.3(9)2 skompletowac do przechowania dokumenty finansowe
potwierdzajace realizacje imprez i ustug turystycznych;

OMZ(6)1 okresli¢ zasady komunikacji ze wspotpracownikami;

OMZ(6)1 zastosowac zasady komunikacji ze wspdtpracownikami;




Planowane zadania (¢wiczenia)

Umowy w turystyce

Korzystajac z wzoréw umow, opracuj tekst umowy zawartej pomiedzy biurem podrézy a wybranymi obiektami hotelarskimi
(dane do sporzadzenia umowy zawiera zatgcznik).

Warunki osiggania efektow ksztatcenia w tym srodki dydaktyczne, metody, formy organizacyjne

Warunkiem osiggniecia efektéw ksztatcenia jest realizacja praktyki zawodowej w obiektach noclegowych. Realizacja praktyki zawodowej ma na celu przyblizenie uczniowi mechanizm
funkcjonowania obiektéw noclegowych. W trakcie realizacji praktyki zawodowej uczniowie powinni obserwowac czynnosci zawodowe pracownikow a nastepnie po zdobyciu doswiadczenia w
wykonywaniu powierzonych zadan, powinni samodzielnie wykonywa¢ okreslone zadania pod kierunkiem instruktora.

Podczas praktyki zawodowej uczniowie powinni doskonali¢ umiejetnosci z zakresu:

—  organizacji pracy recepcji i innych dziatéw obiektéw noclegowych,

- zamawiania i rezerwacji ustug w obiekcie noclegowym,

—  obstugi gosci zaktadu noclegowego,

—  rozliczania kosztéw pobytu gosci hotelowych.

- prowadzenia dokumentacji dotyczacej zamawiania, rezerwacji i sprzedazy ustug turystycznych w obiekcie noclegowym;

—  wspdtpracy obiektow noclegowych z biurami podrézy.

—  wykorzystywania w praktyce programéw komputerowych stosowanych w obiekcie noclegowym..

Srodki dydaktyczne
Przepisy prawne dotyczace turystyki; przepisy prawne dotyczgce funkcjonowania obiektu noclegowego; wzory dokumentéw; plany miast, mapy, przewodniki turystyczne, rozktady jazdy
przewoznikdéw, materiaty promocyjne, literatura branzowa, programy komputerowe.

Zalecane metody dydaktyczne
Na praktykach zawodowych zaleca sie ¢wiczenia praktyczne — samodzielne realizowanie zadan na okreslonym stanowisku pracy.

Formy organizacyjne
Zrdznicowana praca indywidualna lub grupowa. Grupy na praktykach zawodowych nie wieksze niz 9 oséb.

Propozycje kryteriow oceny i metod sprawdzania efektéw ksztatcenia

Kryteria oceniania powinny dotyczy¢ zakresu i stopnia opanowania przez uczniéw umiejetnosci wynikajacych z okreslonych celéw ksztatcenia.
Sprawdzanie i ocenianie umiejetnosci ucznidw powinno odbywac sie przez caty okres realizacji programu praktyki zawodowe;j.

W procesie oceniania nalezy zwrdci¢ uwage na:

—  przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,

—  organizacje stanowiska pracy,

—  samodzielno$¢ podczas wykonywania pracy,

—  jakos¢ wykonywanej pracy,

—  kulture obstugi klienta,

— umiejetnos¢ korzystania z programdéw komputerowych.




Formy indywidualizacji pracy uczniéw uwzgledniajace:
—  dostosowanie warunkow, srodkéw, metod i form ksztatcenia do potrzeb ucznia;
—  dostosowanie warunkdw, $srodkéw, metod i form ksztatcenia do mozliwosci / poziomu zdolnosci i zainteresowarn ucznia;

— indywidualizacja z wykorzystaniem nowoczesnych technologii (zasoby internetowe).




