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Zgodnie ze znowelizowang ustawa Ministerstwa Edukacyi Narodowej o
systemie oSwiaty obowiazujaca od dnia 1 stycznia 1996r., rozpoczeto pod
koniec przytoczonego roku prace nad nowymi dokumentacjami
programowymi dla zawodow technik hotelarstwa i technik obstugi turystyczne
zawierajacymi podstawy programowe.

Prace byly prowadzone w ramach Komisji Programowe] dla Zawodow
Ekonomicznych 1 Administracyjnych powotanej przez Ministerstwo Edukacyi
Narodowe| dziatajace) przy Instytucie Badan Edukacyjnych w Warszawie.

Realizacja ninigjszego zadania byta zobligowana obligatoryjnym trybem
postepowania ustalonym przez Ministerstwo Edukacji Narodowej przy
opracowywaniu podstaw programowych.

Kazda z niniejszych podstaw programowych zawiera trzy dzialy:
[. Zatozema programowo - organizacyjne ksztatcenia w zawodzie
I1. Podziat godzin na bloki programowe

II1. Podstawy programowe ksztatcenia w blokach programowych.

Podstawy programowe recenzowane byly przez przedstawicieli branzy.
Pierwszy dokument zawierajacy podstawe programowa ksztatcenia w zawodzie
technik hotelarstwa byl recenzowany przez Polskie Zrzeszenie Hoteli, zas drugi
dokument zawierajacy podstawe programowa ksztalcenia w zawodzie technik
obstugi turystyczne] przez Polska Izbe Turystyki.

Obydwa dokumenty od tej chwili staja si¢ podbudowa dla opracowywania
zarowno planow nauczania dla poszczegdlnych typow szkot ksztatcacych dany
zawod jak 1 programOw nauczania poszczegolnych przedmiotow.



PODSTAWA PROGRAMOWA
KSZTALCENIA W ZAWODZIE

TECHNIK HOTELARSTWA



I. ZALOZENIA PROGRAMOWO-ORGANIZACYJNE KSZTALCENIA
W ZAWODZIE

TECHNIK HOTELARSTWA 24 05

1. OPIS KWALIFIKACJI ABSOLWENTA

1.1. Umiejetnosci zawodowe, stanowigce kwalifikacje w zawodzie

W wyniku realizacji ksztatcenia w zawodzie uczen (stuchacz) powinien umiec:
stosowac podstawowe zasady gospodarki rynkowe|,

- korzystac z przepisow prawnych do prowadzenia zaktadu hotelarskiego,

- stosowac zasady | instrumenty marketingu w dziatalnosci hotelarskie),

- fachowo i kompleksowo obstugiwac goscia hotelowego postugujac sie technikami
pracy na stanowiskach w roznych rodzajach | kategoriach bazy hotelowej,

- postugiwac sie biegle jezykiem obcym w zakresie stownictwa zawodowego
| branzowego,

- grganizowac prace w zaktadzie hotelarskim,

- organizowac ustugi gastronomiczne oraz prawidiowo ocbstugiwac konsumenta,

- organizowac | obstugiwac kongresy, targi, zjazdy i inne imprezy,

- organizowac ustugi turystyczne | rekreacyjne,

- wyposazac | urzgdzac wnetrza roznych jednostek hotelowych | gastronomicznych,

- wspotpracowac z firmami swiadczgacymi ustugi dla zaktadow hotelarskich,
prowadzic¢ korespondencje | obstugiwac nowoczesny sprzet biurowy,
postepowac zgodnie z zasadami etyki | kultury zawodu,
stosowac przepisy ochrony srodowiska,
stosowac przepisy bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowe,

doskonali¢ permanentnie swoje kwalifikacje zawodowe.



1.2. Wymagania psychofizyczne wilasciwe dla zawodu

~ bardzo dobry stan zdrowia,
- zainteresowanie zawodem, akceptowanie ustugowego charakteru pracy,
- pelna sprawnosc fizyczna i psychiczna (odpornosc na stresy),
- dobra aparycja | wysoka kultura osobista,
- tatwosc¢ komunikowania sie z otoczeniem,
umiejetnosc pracy w zespole,
umiejetnosc podejmowania decyzji,
- samodzielnosc, odpowiedzialnosc, operatywnosc,
- zdolnosci innowacyjne | adaptacyjne,
- opiekunczosc, zyczliwosc, uprzejmosc,
LUCZCIWOSC,
dyskrecja,

~ spostrzegawczosc | podzielnosc uwagi.

1.3. Przeciwwskazania zdrowotne

widoczne utomnosci fizyczne,
staba wytrzymatosc fizyczna,
- nadmierna pobudliwosc,
- wady wzroku, stuchu, wymowy | postawy,

— choroby skory odkrytych czesci ciala.



2. Specyficzne wymagania zawodu

Do podstawowych zadan zawodowych wykonywanych przez technika
hotelarstwa naleza wszystkie czynnosci zwigzane z fachowg | kompleksowg obstugg
goscia hotelowego (recepcja, stuzba pietrowa, gastronomia,  ustug
komplementarne), ponadto zbieranie danych, gromadzenie informacji, kreowanie
rozwoju | planowanie roznego rodzaju ustug hotelarskich na potrzeby prowadzonych
zadan przez organy administracji samorzgdowe] oraz branzowych organizac)
| stowarzyszen.

Typowymi miejscami pracy technika hotelarstwa sg obiekty bazy noclegowej
takie jak: zaklady hotelarskie, osrodki wypoczynkowe, zaktady uzdrowiskowe,
pensjonaty, zajazdy, goscince, schroniska, kwatery prywatne 1 inne, a takze
wspolczesna baza ruchoma: promowa, zeglugowa, kolejowa, lotnicza, rotele,
seatele, aguatele, flaytele i inne. Technik hotelarstwa moze byc rowniez zatrudniony
w organach administracji samorzgdowe], zajmujgcymi sie ustugami hotelarskimi, a
takze w branzowych organizacjach i stowarzyszeniach. Ponadto moze rowniez
prowadzic wlasng dzialalnosc gospodarczg w zakresie swiadczenia ustug
noclegowych.

Technik hotelarstwa jest zawodem o charakterze ustugowym,dominujacym
typem relacji jest czlowiek - czlowiek, czlowiek - dokument. Fakt ten nalezy
podkresiac w catym toku nauczania | w zwigzku z tym 2zwracac uwage na
ksztalcenie umiejetnosci dotyczacych prawidiowego zachowania, postawy, nawykow,
sposobu reagowania na zyczenia klienta hotelowego oraz wiasciwg obstuge,
odwolujac sie stale do zasad etyki | kultury zawodowej.

W wyniku analizy zadan | umiejetnosci zawodowych technika hotelarstwa
wyodrebniono trzy bloki programowe. S3 to:

I. Ekonomiczno-prawny,

Il. Obstuga goscia hotelowego,

Ill. Technika pracy biurowe.

Podstawg ich wyodrebnienia byt podobny zakres umiejetnosci absolwenta.

Pierwszy blok programy obejmuje wyksztalcenie myslenia, kitorego podstawg
jest rachunek ekonomiczny, uczenie przedsiebiorczosci | podejmowania

samodzielnych decyzji ekonomicznych opartych o zasady dziatan marketingowych a



takze przygotowanie do podjecia dziatalnosci na wiasny rachunek wobec wlasciwie
pojetej konkurencji na rynku pracy oraz dziatania zgodnego z obowigzujgacym
prawem.

Drugi blok programowy obejmuje wyksztalcenie umiejgtnosci zwigzanych
2 fachowa i kompleksowsg obslugg goscia hotelowego, w roznych rodzajach
i kategoriach bazy hotelowej, a zatem wykonywania wszystkich czynnosci, tak
w czesci hotelowej jak i gastronomiczne] oraz $wiadczenia uslug turystycznych
I towarzyszacych,

Niezwykle wazna umiejetnoscig w tym bloku jest komunikowanie sig i biegle
postugiwanie sie jezykiem obcym w tym rowniez w zakresie stownictwa
zawodowego.

Trzeci blok programowy obejmuje umiejetnosci zwigzane z prowadzeniem
korespondencji oraz obslugiwaniem nowoczesnego sprzetu biurowego, w tym
korzystania z komputerowych programow uzytkowych.

W celu powiazania wiedzy teoretyczne] z praktycznymi umiejgetnosciami
wskazane jest, aby stosowane cwiczenia | przykiady odnosity sig zawsze do
konkretnych dziatan | rozwigzan z dziedziny hotelarstwa. Prowadzenie natomiast
zaje¢ powinno odbywac sie przy udziale aktywnych metod nauczania takich jak
rozwiazywanie problemow, dyskusje, studia przypadkow, przygotowywanie projektow
(indywidualnie | zespotowo).

Efektywnosé ksztalcenia w tym zawodzie wymaga stale] wspoipracy szkoly
z zakladami hotelarskimi oraz organizacjami | stowarzyszeniami branzowymi.
Powinna ona polegac na zapraszaniu pracownikow z branzy do przeprowadzania
wykladow badz prelekcji | przedstawiania konkretnych sytuacji z zycia zakiadu
hotelowego, organizowaniu wycieczek do roznych przedsigebiorstw hotelarsko-
turystycznych; wyjazdow turystyczno-szkoleniowych (w tym rowniez dla nauczycieli),
uczestniczeniu uczniow (stuchaczy) w roznych imprezach np. targach turystycznych
(regionalnych, krajowych, miedzynarodowych), gietdach, wystawach sprzetu
gastronomicznego itd., a takze w obsiudze: zjazdow, kongresow, festiwali, imprez
kulturalnych, rekreacyjno-turystycznych, sportowych itp.; nawigzywaniu kontaktow
z regionalnymi organizacjami i stowarzyszeniami branzowymi jak FPolskie

Zrzeszenie Hoteli a takze pomoc w organizowaniu praktyk zawodowych.



W celu nawiazania blizsze] wspolpracy z organizacjami | Sstowarzyszeniami
branzowymi celowe wydaje sie zapraszanie ich przedstawicieli na koncowe
egzaminy z przygotowania zawodowego.

Szczegolng role w procesie ksztatcenia technika hotelarstwa ma prawidiowy
przebieg praktyk zawodowych. Szkola powinna miec¢ mozliwosc bliskie] wspotpracy
z zaktadami hotelarskimi | by¢ powolywana w regionie, gdzie jest dobrze rozwinieta
infrastruktura hotelowa. Zadaniem szkoly jest wyszukanie odpowiednich
przedsiebiorstw 1 prowadzenie negocjacji co do warunkow realizac) praktyk
zawodowych. Mozna szukac pomocy | poparcia, rowniez rekomendac)
w oddziatach Polskiego Zrzeszenia Hoteli. Dobra organizacja praktyk zawodowych
musi doprowadzic do zawierania wieloletnich umow miedzy szkolg
a przedsiebiorstwami.

Profesjonalne wykonywanie zawodu technik hotelarstwa wymaga statego
doskonalenia zawodowego. Swiadomosé tego faktu powinna byé podkreslana

w procesie dydaktyczno-wychowawczym catego cyklu ksztatcenia zawodowego.

3. Warunki techniczne

Szkola ksztalcgca w zawodzie technik hotelarstwa musi posiadac nastepujace
pracownie:
hotelarskg z czescia recepcyjng i jednostkg mieszkalna,
- technologii gastronomicznej z salg obslugi konsumenta,
- komputerowa,
- techniki biurowej,

oraz klasopracownie przedmiotowe.

Pracownia hotelarska powinna posiadaé¢ czesc recepcyjng i co najmniej jedng
jednostke mieszkalng wraz z tazienka.
Czesc recepcyjna winna by¢ wyposazona w:
- lade recepcyjng,
aparaty telefoniczne,

- czytnik kart kredytowych,



- wzory kart | rachunkow kredytowych,

— karte magnetyczng do drzwi,

- sprzet audiowizualny: telewizor, magnetowid, rzutnik pisma, ekran,

- miesiecznik ,Hotelarz” Polskiego Zrzeszenia Hotell,

- miesiecznik ,Hotels” AlH (Miedzynarodowego Stowarzyszenia Hoteli).
Jednostka mieszkalna (pokoj z tazienkg) powinny byC wyposazone w.

— lozko, posciel | bielizne poscielows,

— zestaw recznikow,

- drobne dodatkowe wyposazenie,

- teczke reklamowg hotelu,
wozek z wyposazeniem do sprzagtania,

- ,koszyczek” ze srodkami do sprzatania.

Pracownia technologii gastronomicznej powinna byc wyposazona w:
~ kuchenki, zlewy, stoty, taborety,
- komplety garnkow,
- patelnie rozne] wielkosci,
~ drobny sprzet kuchenny (stolnice, watki, rozne formy i foremki do ciast, blachy,
tortownice, ostrzatki, tarki itp.)
- noze i deski do krojenia (rozne] wielkosci),
zestawy talerzy (réznej wielkosci),
- potmiski rozne] wielkosci,
szklanki, spodeczki, szklo do deserow,
- naczynia zaroodporne roznej wielkosci,
roboty : mate- reczne i duzy z przystawkami, sokowirowka,
- kuchenka mikrofalowa, rozno elektryczne,
- maszynki do mielenia miesa,
ekspres do kawy, wagi, czajniki, szybkowary,
- lodéwka,

— instrukcje obstugi sprzgtu mechanicznego.

Sala obslugi konsumenta powinna byc wyposazona w:

- profesjonalne stoly (roznej wielkosci, roznych ksztattow) oraz krzesia,



- bielizne stolowa (obrusy, nakladki, serwetki, przywieszki),

- zastawe stotowg (talerze, sztuéce, szklo w szerokim asortymencie),

Sala powinna mie¢ odpowiedni wystrdj. Obok niej powinna znajdowac sie czesc
ekspedycyjna. Organizacja zajec z obstugi klienta powinna odbywac sig bez uzycia
atrap, z mozliwoscig podawania potraw przygotowywanych przez inng grupg na
zajeciach z technologi gastronomiczne,.

Pracownia komputerowa (do prowadzenia zaec w grupach), powinna byc
wyposazona w.

- stanowiska komputerowe przeznaczajgc jedno stanowisko dla 2-uczniow(stuchaczy
- komputery wraz z urzgdzeniami peryferyjnymi,

- aktualne programy uzytkowe: edytor tekstu, baza danych,programy specjalistyczne,
- drukarki

Pracownia techniki biurowej powinna byc wyposazona w:

- elektoniczne maszyny do pisania (dla kazdego ucznia- stuchacza),
-wzory | formularze pism, dokumentow,

- stownik ortograficzny (polski),

- stownikl obce,

Klasopracownie przedmiotowe powinny byc wyposazona w:

- podstawowy zestaw srodkow audiowizualnych (telewizor, magnetowid),

-~ kamera video,

—- filmy dydaktyczno- promocyjne na kasetach video z dziedziny hotelarstwa |
turystyki,

~ rzutnik do slajdow, rzutnik pisma, ekran,

~ foliogramy,

- zestaw map fizycznych: Polski, Europy | swiata,

~ katalogi biur podrozy,

- rozklady jazdy roznych przewoznikow (np.PKP, PKS, LOT),

- wzory dokumentow do rozliczen wewnetrznych | zewnegtrznych,

—  WZOory umow,



— podreczng biblioteczke przedmiotowa wyposazong w wydawnictwa branzowe,,
przewodniki, foldery, kodeksy: cywilny, pracy, karmy oraz Ustawe o ustugach

turystycznych | inne przepisy | akta prawne.

4. Warunki kadrowe

Szkota ksztalcaca w zawodzie technika hotelarstwa powinna zatrudniac
nauczycieli przedmiotdw zawodowych, ktorzy legitymujg sig  wyzZszym
wyksztatceniem - kierunkowym lub pokrewnym | posiadajg kwalifikacje pedagogiczne
zgodnie z Rozporzadzeniem Ministra Edukacji Narodowej z dnia 10 pazdziernika
1991r. w sprawie szczegolowych kwalifikacji wymaganych od nauczycieli oraz
okreslenia szkot | wypadkow, w ktorych mozna zatrudniac nauczycieli nie majgcych
wyzszego wyksztatcenia (Dz.U Nr 98, poz.433 oraz z 1994 r.Nr 5 poz.19 i Nr 109

poz. 521).
Prawidtowa realizacja procesu dydakyczno-wychowawczego oraz wyksztalcenia

umiejetnosci | realizacja tresci nauczania wyznaczonych w podstawie programowe;
ksztalcenia w zawodzie wymaga pozyskania nauczycieli -specjalistow z zakresu
ekonomii, prawa, marketingu, rachunkowosci, a takze technologa gastronomii,
informatyka ze znajomoscig obstugi specjalistycznych programow komputerowych,
oraz nauczyciell jezykow obcych.

Wskazane byloby, aby nauczyciele legitymowali sie kilkuletnim stazem zawodowym
w branzy hotelarskiej oraz aby odbywali okresowe praktyki zawodowe
w renomowanych zakladach hotelarskich, co wynika z koniecznosci powigzania

teorii z praktyka i potrzeby biezacej znajomosci rynku | branzy.

5.. Ksztalcenie w roznych typach szkét i formach organizacyjnych

Zgodnie z klasyfikacjg zawodow szkolnictwa zawodowego z 1993 r.
(Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 23.02.1993 r, Dz.U. nr 19 poz.
84 z 10.03.1993 r.) ksztalcenie w zawodzie technik hotelarstwa realizujg szkoty
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srednie zawodowe dla miodziezy | dorostych (zarowno w formie stacionarne) jak

| zaocznej). Sa to:

- technikum na podbudowie programowe| szkoty podstawowej,

- szkota policealna na podbudowie programowej liceum ogolnoksztalcgcego.
Technik hotelarstwa moze uzyskac dodatkowe kwalifikacje: jak pilota wycieczek,

kasjera walutowego, informatora turystycznego, przewodnika, specjalisty w zakresie

ubezpieczen turystycznych lub obstugl branzowego- specjalistycznego programu

komputerowego np. w ramach zaje¢ nadobowigzkowych i zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami.

6. Powigzanie ksztalcenia zawodowego z ksztafceniem ogolnym

Ksztalcenie w zawodzie technik hotelarstwa w technikum na podbudowie
programowe] szkoly podstawowej wymaga powigzania tresci i umiejetnosci
zawodowych zawartych w podstawie programowe] ksztalcenia w zawodzie z
tresciami i umiejetnosciami z przedmiotow ogolnoksztatcgcych. Dotyczy to takich
przedmictow jak:

- chemia (powiazanie z zasadami Zywienia),

- geografia (powigzanie z geografig turystyczng Polski),

- jezyk obcy (powiazanie ze stownictwem branzowym,

- wychowanie fizycznie (powigzanie z podstawami teorii | metodyki rekreac)
ruchowe| oraz zasadami je] organizowania | prowadzenia).

Osiggniecie zatozonych celow ksztalcenia w tym zawodzie wymaga
wlasciwego doboru kandydatow | uwzgledniania wymagan psychofizycznych oraz
przeciwwskazan zdrowotnych.

W przypadku kandydatow do zawodu, ktorzy ukonczyli szkole ogolnoksztaicaca,
nalezy podczas rozmowy kwalifikacyjne] ocenic poziom umiejetnosci w zakresie
postugiwania sie jezykiem obcym, ktory bedzie narzedziem pracy w przysziym

zawodzie.
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7. Zalecenia dotyczgce oceniania

Podstawa uzyskania przez uczniow (stuchaczy) pozytywne] oceny |est
opanowanie umiejetnosci okreslonych w opisie kwalifikacji absolwenta.

Ocenianie powinno odbywac sie przede wszystkim w oparciu o taksonomieg
celoéw ksztalcenia. Zgodnie z powszechnie stosowang taksonomig celow ksztalcenia
(wg B. Niemierko), wyodrebnia sie cztery poziomy (A,B,C,D) osiggania celow

nauczania, sg to .

A. Zapamietanie wiadomosci - oznacza gotowosc ucznia do przypomnienia sobie
pewnych terminow, faktow, praw i teorii naukowych, zasad dziatania. Wigze sie to
z elementarnym poziomem rozumienia tych wiadomosci, uczen nie powinien ich
myli¢ ze sobg ani znieksztatcac.

B. Zrozumienie wiadomosci - oznacza, ze uczen potrafi je przedstawiC w innej
formie, niz je zapamietat, uporzadkowac i stresci¢, uczyni¢ podstawg prostego
wnioskowania.

C. Stosowanie wiadomosci w sytuacjach typowych - oznacza opanowanie przez
ucznia umiejetnosci praktycznego postugiwania sie wiadomosciami wg podanych
mu uprzednio wzorow. Cel, do ktérego wiadomosci majg byc stosowane nie
powinien by¢ bardzo odlegly od celéw osigganych w toku éwiczen szkolnych.

D. Stosowanie wiadomosci w sytuacjach problemowych - oznacza opanowanie przez
ucznia umiejetnosci formutowania problemow, dokonywania analizy | syntezy

nowych dla niego zjawisk, formutowania planu dziatania.
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Il. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Lp. Nazwa bloku programowego Minimalna liczba godzin w
cyklu ksztatcenia
w % *)
. Ekonomiczno-prawny 15
II. | Obstuga goscia hotelowego 55
Il | Technika pracy biurowej 10
Razem 80 **)

") Podzial godzin na poszczegolne bloki programowe dotyczy zarowno ksztalcenia

miodziezy jak | dorostych ( w formie stacjonarne| | zaoccznej).

**) Pozostale 20% godzin ksztalcenia pozostaje do rozdysponowania przez autorow
programow nauczania 1 moze byc przeznaczona na dostosowanie ksztalcenia do

potrzeb lokalnego rynku pracy.
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lIl. PODSTAWY PROGRAMOWE KSZTALCENIA W BLOKACH

PROGRAMOWYCH

EKONOMICZNO-PRAWNY

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powinien umiec:

stosowac podstawowe prawa ekonomiczne,

postugiwac sie pojeciami ekonomicznymi zwigzanymi z hotelarstwem,

zbierac informacje na potrzeby prognozowania ustug hotelarskich.

stosowac zasady rachunku ekonomicznego,

charakteryzowac rozne rodzaje podmiotéw gospodarczych oraz oceniaé istniejaca
konkurencje,

podejmowac dziatalnosc gospodarczg,

- analizowac czynniki wplywajace na popytu | podazy ustug hotelarskich,

okreslac strategie rozwoju firmy i postugiwac sie instrumentami marketingu,
klasyfikowac ustugi hotelarskie jako produkt,

konstruowac ceny jako podstawowy instrument marketingu,

rozrozniac i stosowac rozne formy promociji,

stosowac zasady praw goscia hotelowego zgodnie z dyrektywami Komisji Krajow
Unii Europejskiej z 1993 r.

korzystac i| stosowac¢ przepisy prawne stosowane w praktyce hotelarskiej,w tym
zwlaszcza przepisy Ustawy o ustugach turystycznych,

korzystac z przepisow ochrony S$rodowiska dla potrzeb zagospodarowania
turystycznego,

opracowac regulamin hotelowy,

podejmowac doskonalenie zawodowe,

aktywnie poszukiwac zatrudnienia na rynku pracy.
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2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

| PODSTAWY EKONOMICZNE

Gospodarka w swietle Europejskie| Klasyfikac) Dziatalnosci (EKD).
Rodzaje | cele dziatania podmiotow gospodarczych.

Podejmowanie dziatalnosci gospodarcze).

System podatkowy.

Zatrudnienie | ptace.

G o bk W =

Rynek | gospodarka rynkowa.

. PODSTAWY PRAWNE W HOTELARSTWIE

Podstawowe pojecia z zakresu prawa.

Przepisy ochrony srodowiska.

Prawne podstawy ustug hotelarskich - Ustawa o ustugach turystycznych.
Kompetencje samorzadu gospodarczego i stowarzyszen branzowych.
Odpowiedzialnosc zakladu hotelarskiego.

MNieprawidlowoscl wystepujace w dzialalnosci hotelarskie).

Zasady tworzenia regulaminu hotelowego.

@ N OO0 kR WM =

Zasady praw goscia hotelowego zgodnie z dyrektywami Komisji Krajow Unii
Eurcpejskie) z 1993 .

11l MARKETING W HOTELARSTWIE
1. Podstawe pojecia z zakresu marketingu.
. Model goscinnosci.
Badania marketingowe.

2
3
4. Cena jako instrument marketingu.
5. Formy promocii.

6

. Jakosc ustug hotelarskich.

V. PODSTAWY RACHUNKOWOSCI | FINANSE
1. Europejskie normy rachunkowosci.
2. Majatek | kapitaty (fundusze) jednostek gospodarczych.

3. Ewidencja ksiegowa majatku 1 kapitatu jednostek gospodarczych.
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4. Ewidencja ksiegowa procesow gospodarczych na kontach niebilansowych
I wynikow dziatalnosci.

Sprawozdawczosc finansowa.

Dokumentacja ksiggowa.

Formy rozliczen gotowkowych | bezgotowkowych.

Rozrachunki z pracownikami.

Dokumentacja i ewidencja syntetyczna i analityczna obrotu materiatowego.

= © @ N @ n

0.Techniczne formy ksiegowosci.

3. Zalecenia dotyczace oceniania

W wyniku realizacji celow ksztatcenia w bloku ekonomiczno-prawnym nalezy
wyksztatcic umiejetnosci w zakresie posiugiwania sig pojeciami ekonomicznymi
wiasciwymi dla gospodarki rynkowej, korzystania z przepisow prawnych oraz
stosowania zasad i instrumentow dziatan marketingowych, podstaw rachunkowosci

oraz mozliwosci prowadzenia i uruchomienia dziatalnosci na wtasny rachunek.

Sprawdzenie opanowania umiejetnosci przez ucznia (stuchacza) powinno odbywac

sie poprzez.
odpowiedzi ustne, prace pisemne, testy sprawdzajgce poziom wiedzy
teoretycznej, stosujgc metody pomiaru co uczen (sluchacz) powinien wiedziec,
rozumiec, umiec wykonac,

~- cwiczenia | rozwigzywanie konkretnych zadan - w sytuacjach typowych
| problemowych,

~ obserwacja postaw ucznia (stuchacza) w trakcie wykonywania poszczegolnych

zadan.



i
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OBSLUGA GOSCIA HOTELOWEGO

Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powinien umiec:

okreslac podstawowe pojecia zwigzane z hotelarstwem,

- charakteryzowac ustugi wystepujace w roznych typach zakladow hotelarskich,

komunikowac sie | by¢ otwartym na drugiego czlowieka, nawigzywac kontakty
z ludzmi,

postepowac zgodnie z zasadami etyki | kultury zawodowe,

rozwigzywac konflikty na plaszczyznie pracownik - gosc hotelowy, pracownik-
pracownik,

postugiwac sie biegle jezykiem obcym w zakresie stownictwa zawodowego,
fachowo | kompleksowo obstugiwac goscia hotelowego w réoznych rodzajach
| kategoriach bazy noclegowej, postugujgc sie technikami prac na stanowiskach,
organizowac | obstugiwac kongresy, targi, zjazdy | inne imprezy,

organizowac ustugi turystyczne | rekreacyjno-sportowe w tym rowniez dla osob

niepetnosprawnych,

- wspolpracowac z pilotami wycieczek zagranicznych i przewodnikami w zakresie

kompleksowe] obslugi goscia,

rozliczac ustugi hotelarskie,

wyposazac | urzgdzac wnetrza roznych jednostek hotelowych, gastronomicznych
w roznych obiektach hotelowych zgodnie z wymogami kategoryzacynymi,
organizowac ustugi gastronomiczne oraz prawidiowo obstugiwac konsumenta,
korzystac z nowoczesnych urzgdzen w technologii gastronomiczne,

stosowac zasady ochrony srodowiska,

przestrzegac przepisow bezpieczenstwa | higieny pracy, sanitarno-
epidemiologicznych oraz przeciwpozarowych.
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2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

|. TECHNIKA PRACY W ZAKELADACH HOTELARSKICH
. Polskie | swiatowe organizacje hotelarskie.

Gestorzy turystyki w Polsce,
Klasyfikacja i kategoryzacja obiektow hatelarskich.

Bow N =

Wyposazenie techniczne roznych obiektow hotelarskich 1 zasady ochrony
srodowiska .

Rodzaje ustug.

By¢ hotelarzem.

Technika pracy recepcji.

® N o o

- Technika pracy stuzby pietrowe;.

9. Technika pracy dziatu gastronomicznego.

10.Wybrane zagadnienia z organizacjl pracy.

11.Hotelowy pion techniczny.

12 .Administracja hotelowa.

13 Technika pracy | obstuga klienta w pozostatej bazie noclegowe).

14 \Wspotpraca obiektow hotelarskich z biurami podrozy.

Il USLUGI TURYSTYCZNE

1. Ogolne wiadomosci o turystyce.

Rodzaje | formy turystyki.

Krajowy produkt turystyczny.

Organizacja | obstuga imprez turystycznych

Informacja turystyczna.

®» bW N

Walory turystyczne wybranych regionow.

Il. ZASADY ZYWIENIA Z TECHNOLOGIA GASTRONOMICZNA

1. Skladniki pockarmowe | ich znaczenie dla organizmu cztowieka.

2. Zasady przechowywania produktow spozywczych.

3. Charakterystyka procesow stosowanych w technologii.

4. Ocena towaroznawcza produktow | zastosowanie w technologii gastronomicznej.

5. Normy zywienia | wyzywienia - zasady ukiadania jadiospisow.
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6. Planowanie wyzywienia dla roznych grup ludnosci.
7. Zywieniowe zwyczaje roznych regionow Polski.
8. Kuchnie wybranych narodow.

9. Zasady zywienia dietetycznego.

V. OBSLUGA KONSUMENTA

1. Zakres ustug swiadczonych przez gastronomie otwartg | zamknietg w zaleznosci
od rodzaju i kategorii zakladu.

Dziatalnos¢ ustugowa gastronomii przyhotelowej.

Stanowiska pracy.

Rodzaje kart menu.

Zasady funkcjonowania ,room service’,

Technika przenoszenia naczyn i tac.

Technika oraz zasady podawania | serwowania potraw | napojow.

Technika obstugi | organizacja przyjec okolicznosciowych.

e @ N ;B h AN

Zasady podawania | serwowania potraw kuchni roznych narodow.

10.System rozliczen kelnerskich.

11.Wplyw kultury osobiste] na jakosc swiadczonych ustug.

V. JEZYK OBCY ZAWODOWY

Mowienie o sobie.

Zasady zachowywania sie.

Opis wnetrza.

Sytuacje codzienne | zachowanie werbaine,
Postugiwanie sie mapa, planem miasta.
Rozmowy telefoniczne.

Hotel | biuro podrozy.

- -l

Prowadzenie konwersacj z zakresu wiedzy hotelarskie) 1 turystyczne).

VI, KOMUNIKOWANIE SIE
1. Kultura jezykowa jako warunek dobrej komunikacji.
2. Jezyk a zycie spoleczenstwa.

3. Techniki jezyka mowionego.
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4. Techniki jezyka pisanego.

3. Zalecenia dotyczgce oceniania

Blok programowy obsluga goscia hotelowego obemuje wyksztatcenie
umiejetnosci zwigzanych przede wszystkim z fachowa | kompleksowg obstugg goscia
hotelowego w roznych rodzajach i kategoriach bazy noclegowej, tak w czesci
recepcyjno-hotelowej, jak | gastronomicznej, jak rowniez z zakresu Swiadczenia
usfug turystycznych i rekreacyjno-sportowych, umiejetnosci dotyczace zachowan
zgodnych z zasadami Kkultury i etyki zawodowej oraz postugiwania sie jezykiem
obcym w kontaktach z kientem zagranicznym.

Wazna grupe, w tym bloku programowym, stanowig umiejgtnosci zwigzane z

ochrong Srodowiska poprzez ksztalcenie postaw proekologicznych,

Oceniajac poziom opanowania poszczegolnych umiejetnosci nalezy postuzyc
sie kategoriami taksonomicznymi.

Sprawdzanie osiggnie¢ ucznia (stuchacza) powinno odbywac sie poprzez:

- odpowiedzi ustne, prace pisemne, testy sprawdzajgce poziom wiedzy teoretycznej
stosujac metody pomiaru co uczen (stuchacz) powinien wiedzie¢, rozumiec, umiec
wykonac;

- rozwigzywanie konkretnych zadan np. w formie cwiczen wykonywanych
w warunkach symulowanych, ktore pozwalajg oceni¢c stopien opanowania
umiejetnosci zawodowych | ich wykorzystanie w sytuacjach typowych
| problemowych,

- obserwacje postaw | zachowan ucznia (sluchacza) podczas wykonywania
powierzonych zadan

Ponadto, ze wzgledu na specyfike zawodu i koniecznosc postugiwania sig jezykiem

obecym, waznym kryterium oceny ucznia (stuchacza ) jest sprawdzenie opanowania

jezyka w zakresie jego bieglosci i poprawnosci sformutowan w bezposrednich

kontaktach z gosciem hotelowym klientem lub kontrahentem
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TECHNIKA PRACY BIUROWEJ

1. Cele ksztalcenia

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powinien umiec:

~ prowadzi¢ korespondencje biurowa,

- redagowac pisma z zastosowaniem wtasciwych form | zwrotow,

- korzystac z komputera | programow uzytkowych, w tym edytora tekstu,

- stosowac systemy komputerowej rezerwacji miejsc noclegowych oraz rozliczen
hotelarskich,

- obstugiwaé nowoczesny sprzet biurowy: telefon, fax, centralg telefoniczna,
dyktafon, kserograf.

2. Tresci ksztalcenia (dzialy programowe)

|. KORESPONDENCJA
1. Podstawowe zasady redagowania pism.
2. Instrukcje kancelaryjne.

3. Wspolpraca z poszczegoinymi komarkami zakiadu hotelarskiego.

I. TECHNICZNE SRODKI BIUROWE
1. Komputer w pracy

2. Obstuga nowoczesnego sprzetu biurowego.

3. Zalecenia dotyczace oceniania

Blok programowy technika pracy biurowej obejmuje umiejetnosci prowadzenia
korespondencji oraz obslugiwania nowoczesnego sprzetu biurowego, w tym
wykorzystania komputera w pracy zaktadu hotelarskiego.

Umiejetnosci te musza byé ksztalcone poprzez cwiczenia realizowane
w czasie zajec praktycznych oraz praktyk zawodowych.
Sprawdzenie opanowania umiejetnosci powinno odbywac sie poprzez.
- ocene poprawnosci | bieglosci wykonywanych przez ucznia (stuchacza) zadan w

sytuacjach typowych | problemowych,

- obserwacje postaw i zachowan ucznia (stuchacza) podczas wykonywania zadan.



PODSTAWA PROGRAMOWA
KSZTALCENIA W ZAWODZIE

TECHNIK OBSLUGI TURYSTYCZNE]



. ZALOZENIA PROGRAMOWO-ORGANIZACYJNE KSZTALCENIA
W ZAWODZIE

TECHNIK OBSLUGI TURYSTYCZNEJ 24 06

1. OPIS KWALIFIKACJI ABSOLWENTA

I.1. Umiejetnosci zawodowe, stanowigee kwalifikacje w zawodzie

W wyniku ksztalcema w zawodzie uczen (stuchacz) powinien umiec:

- stosowac podstawowe zasady gospodarki rynkowe),

- korzystac z przepisow prawnych, zwlaszcza stosowanych w turystyce,

- stosowac zasady organizacyjne 1 ekonomiczno-finansowe w turystyce,

- stosowac zasady orgamizac)i pracy w roznych dzialach przedsigbiorstwa turystycznego,

- okresh¢ kompetencje roznych podmiotow gospodarczych zwigzanych z obslugg ruchu
turystycznego,

- wspolpracowac z podmiotami gospodarczymi prowadzacymi dzialalnos¢ w roznych formach
orgamzacyjno-prawnych,

- postugiwac si¢ instrumentami marketingu w dzialalnosc: turystyczne),

- fachowo 1 kompleksowo obstlugiwac klienta, w tym rowniez osoby niepelnosprawne,

- przygotowac 1 opracowac oferte turystyczng, w tym takze dla osob niepetnosprawnych.

- organizowac imprezy turystyczne krajowe 1 zagraniczne, grupowe 1 indywidualne,
katalogowe 1 na zyczeme klienta,

- organizowac 1 obslugiwac kongresy, targi, zjazdy itp.,

- kalkulowac, zamawiac swiadczema 1 rozliczac imprezy turystyczne,

- udzelac wszechstronne) informacy turystvczne |

- gromadzic mformacje dotyczace planowania, organizowania 1 rozwoju turystyvki,

- anahzowac krajowy 1 zagraniczny ruch turystyczny,

- poslugiwac sig¢ rozkladami komunmikacyynymi roznych przewoznikow w ruchu krajowym
1 Zagranicznym,

- wspolpracowac z przewodnikami 1 pilotarm oraz kierowcami autokarow turystycznych,

- wybiera¢ najkorzystniejszy sposob ubezpieczenia uczestnikow ruchu turystycznego,

- czytac 1 postugiwac sie planem, mapa geograficzng 1 turystyczna,

- charakteryzowac obiekty zabytkowe Polski 1 wybrane regiony turystyczne swiata,

Fd



- korzystac z wiedzy etnograficznej 1 historn sztuki dla potrzeb planowania 1 organizowania
wvoieczek,

- stosowac zasady wlasciwego zywienia,

- prowadzi¢ korespondencje 1 obstugiwac nowoczesny sprzet biurowy,

- biegle postugiwac si¢ jezykiem obcym w mowie 1 pismie,

- postepowac zgodnie z zasadami etyki 1 kultury zawodu,

- doskonalic swoje kwalifikacje zawodowe,

- stosowac przepisy ochrony srodowiska,

- stosowac przepisy bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przeciwpozarowe.

1.2 Wymagania psychofizyezne wlasciwe dla zawodu:

- zamteresowanie zawodem, akceptowanie ustugowego charakteru pracy,
- bardzo dobry stan zdrowia 1 pelna sprawnosc fizyczna,

- pelna sprawnosc psychiczna (odpornosc na stresy),

- dobra aparvcja 1 wysoka kultura osobista,

- tatwos¢ komunikowania sie z otoczeniem.

- umiejetnosc pracy w zespole,

- umiejetnosé podejmowania decyzj, samodzielnosc, odpowiedzialnosc, przedsigbiorczosc,
- zdolnoscr mnowacyne 1 adaptacyne,

- dobra pamiec, podzielnosc uwagl, spostrzegawczosc,

- dvskrecya,

- UCZCIWOSC,

- uprzeymosc, zyczliwosc, opiekunczosc,

1.3. Przecivnwskazania zdrowotne:

staba wytrzymalosc fizyczna,

nadmierna pobudhiwosc,

1

wady wymowy, stuchu 1 wzroku,

wady fizvczne,

choroby skory odkrytych czesci ciala,
- daltomizm,

- klaustrofobia.



2. Specyficzne wymagania zawodu

Do podstawowych zadan wykonywanych przez technika obslugi turystyczne) nalezy
kompleksowe swiadczenie ushug turystycznych. Beda to zatem wszystkie czynnosci zwigzane
z przyjmowaniem roznych zlecen (zyczen) klienta, programowaniem imprez. kalkulowamem
zamawianvch $wiadczen, czuwaniem nad prawidlows realizacja zamawianych uslug, dbame
o prawidlowy wizerunek przedsigbiorstwa glownie poprzez profesjonalng obstuge turystow.

Typowymi miejscami pracy techmka obstugi turystyczne) sq podmioty gospodarcze
zajmujace si¢ organizacja 1 obsluga turystyki: przede wszystkim biura podrozy. agencje
turystyczne, osrodki informacyi turystyczne). a takze organy administacji samorzadowe,
zajmujgce sie  organizacly 1 promocja  turystyki, branzowe organizacje, fundacje
| stowarzyszenia, domy wezasowe, dziaty socjalne w zakladach pracy.

Technik obshlugi turystyczney moze rowniez prowadzic wlasng daialalnosc gospodarcza
w zakresie swiadczenia ustug turystycznych,

Zawod _technmik obstugi turystyczne)” ma charakter ustugowy. Dominujacym typem
relacp jest czltowiek-cztowiek, czlowiek-dokument 1 w zwiazku z tym, w calym procesie
nauczania nalezy zwraca¢ szczegolna uwage na ksztaltowanie zasad etyki 1 kultury
zawodowe), prawidlowvch postaw, nawykow, sposobu komunikowania si¢ 1 reagowania na
zvczema klienta. Podstawg tych zachowan powinna byc troska o zadowolenie kazdego khenta.

Osiggnigcie zalozonych celow ksztalcema wymaga wlasciwego doboru kandydatow,
uwzgledniajacego  wymagama  psychofizyczne 1 przeciwwskazama zdrowotne oraz
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacvine)

W wyniku analizy umigjetnosci zawodowych technika obstugi turystyczne) zostaty
wyodrebnmione trzy bloki programowe:

1. Ekonomiczno-prawny,

II. Obstuga ruchu turystycznego,

1. Techmka pracy biurowe).

Podstawg ich wyodrebmenia byl podobny zakres umiejetnosc: absolwenta.

Pierwszy blok programowy obeimuje umigjgtnoscr ksztaftujgce mysleme, ktorego
podstawg jest rachunek ekonomiczny, umiejgtnosci zwigzane z przedsigbiorczoscia
| podggmowamiem samodzielnych decyzp ekonomicznych opartych na zasadach dazalan
marketingowych a takze przygotowanie do prowadzema dziatalnosci na wilasny rachunek.

Drugi blok programowy obeymuje wyksztalcenie umiejetnosci zwiazanych z fachowg

1 kompleksowg obstugg klienta turystycznego, tak grupowego jak 1 indywidualnego poprzez



swiadczenie roznego rodzaju uslug  turystycznych o charakterze standardowym,
fakultatywnym, specjalistycznym, a takze komplementarnym.

Niezwykle wazng umiejetnoscig tego bloku jest komunikowanie si¢ 1 biegle postugiwanie sig
jezykiem obeym w tym rowniez w zakresie stownictwa zawodowego

Trzeci blok programy obejmuje wyksztalcenie umiejetnosci zwigzanych z prowadzenem
korespondencji oraz obslugiwaniem nowoczesnego sprzetu biurowego, w tym korzystania
z komputerowvch programow uzytkowych.

Efektywnose ksztalcenia w tym zawodzie wymaga stale] wspolpracy szkoly z biuram

podrozy, organizacjami 1 stowarzyszemiami branzowymi.  Wskazane jest zapraszanie
pracownikow z branzy turystycznej do przeprowadzema wykladow, prelekcji 1 przedstawiania
konkretnych sytuac)i ze swojej dzialalnosci turystycznej, ponadto pomoc w organizowaniu
wycieczek  do zakladow turystyczno-hotelarskich, wyjazdow turystyczno-szkolemowych
study tours™ (rowniez dla nauczvciell), umozliwieniu stuchaczom uczestniczenia w roznych
imprezach, jak np. targ turystyczne (regionalne, krajowe, migdzynarodowe), gieldy, imprezy
turystyczno-kulturalne, rajdy turystyczne itd., a takze w obstugiwaniu: zjazdow, kongresow,
festtwali, imprez rekreacyjno-turystycznych, sportowych, kulturalnych itp..
W planach imprez powinna znalezc sig systematyczna wspolpraca z regionalnymi oramzacjami
| stowarzyszeniami branzowymi, takimi jak Polska Izba Turystyki, regionalne 1zby turystyczne,
agencje rozwoju  regionalnego, oddazaly  Polskiego  Towarzystwa  Turystyczno-
Krajoznawczego 1 mnne. Przestawiciele orgamizacp 1 stowarzyszen branzowych — powinm
uczestmczye w egzaminach z przyvgotowania zawodowego  a takze wspoldziatac  ze szkolg
w organizowaniu praktyczne) nauki zawodu.

Szczegolng role w procesie ksztalcema technika obslugi turystyczne) ma prawidiowy
przebieg praktyk zawodowych. Szkola zatem powinna by¢ utworzona w regionie, gdzie jest
rozwinieta infrastruktura turystyczna. Zadamiem szkoly jest wyszukanie odpowiednich
przedsiebiorstw turystycznych. 1 zawieranie z mimi wieloletmich umow w zakresie organizacy
praktyczne) nauki zawodu.

Technik obslugi turystyczne) moze uzyskac dodatkowe kwalifikacje np. pilota wycieczek,
organizatora turystvki, wychowawey kolonynego, przy czym mozna begdzie je uzyskac
chociazby w ramach zajec nadobowigzkowych 1 zgodnie z obowiazujgcymi przepisami.

Wskazanym byloby rowniez prowadzenie przez stuchaczy w ramach zajgc praktycznych
np. szkolnego biura podrozy, nastawionego przede wszystkim na organizowanie imprez

turystycznych dla mtodziezy nie tylko swoje szkoty, ale takze inych placowek edukacyjnych.



Profesjonalne wykonywanie zawodu technik obslugi turystyczne) wymaga stalego
doskonalenia zawodowego. Swiadomos¢ tego faktu powinna by¢ podkreslana w procesie

dydaktyczno-wychowawczym calego cyklu ksztalcema.

3. Warunki techniczne

Szkola podeymujaca ksztalcenie w zawodzie technik obslugi turystyczne) musi posiadac
nastepujace pracownie:
— symulacyng np.” mum .bwro podrozy,
— techniki biurowe,
- komputerowa,

oraz klasopracowme: geograficzno-turystyczna, ekonomiczno-prawna.

Pracownia symulacyjna do prowadzema zajec w grupie, powinna byc wyposazona w:

- komputer wraz z oprogramowaniem uzytkowym,

- drukarke,

- inne urzadzenia np fax, podlaczenie do Internetu, sie¢ komputerowa,

- kserokopiarke,

- aktualne rozklady jazdv (PKP.PKS, LOT, PZB),

- segregatory 1 pomocnicze przybory biurowe,

- podreczng bibioteke wyposazong w: atlasy samochodowe (Polski, Europy), przewodniki
turystvezne, fodery. katalogi bwur podrozy, komputerowe programy informacyjne takie jak:

rozklady jazdy. Infotour, bazy danych np bibioteka folderow 1 katalogow.

Pracownia techniki biurowe) do prowadzenia zajec w grupie, powinna by¢ wyposazona w,
-elektroniczne maszyny do pisama (dla kazdego sluchacza),
- WZOTY pism,

- stownik ortograficzny

Pracownia komputerowa do prowadzenia zajec w grupie, powinna byc wyposazona w.
- stanowiska komputerowe przeznaczajac jedno stanowisko dla 2-uczmow(stuchaczy),
- komputery wraz z urzadzeniam peryferyjnymu,

- aktualne oprogramowanie. edytor tekstu, baza danych,



- 2- 3 drukarki.

- programy specjalistyczne np_ Infotur

Klasopracownia geograficzno - turystyczna powinna by¢ wyposazona w:

- podstawowy zestaw technicznych srodkow audiowizualnych (telewizor, magnetowid),

- film na kasecie VHO pt."Kultura obstugi kienta”

- inne filmy dvdaktyczno-promocyjne z dziedziny turystyki,

- rzutnik slajdow, rzutmk pisma, ekran,

- zestaw map fizycznych: Polski, Europy, Swiata,

- katalogi biur podrozy,

- fohogramy,

- rozklad jazdy przewoznikow autobusowych, kolejowych, lotmiczych, promowych,

— podreczng biblioteke przedmiotows wyposazong w podreczniki, publikacje wydawnictw

branzowych, czasopisma, katalogi, foldery, filmy tematyczne.

Klasopracownia ekonomiczno-prawna powinna by¢ wyposazona w .

- kodeksy . handlowy, cywilny, pracy, karny 11n..

- przepisy prawne m.in. Ustawa o ustugach turystycznych z dn.29.08.1997r

- czasopisma fachowe,

- regulaminy biur podrozy,

- wzory dokumentow do prowadzenia rozliczen wewnetrznych z kontrahentami, bankami,
- WZOTY umow,

Prowadzenie zajgc powinno odbywac si¢ z zastosowaniem aktywnych metod nauczama
takich jak dyskusja, studia przypadkow, przygotowywanie projektow (indywidualme
lub zespolowo) 1 rowniez wykorzystaniem filmow dydaktycznych. W celu powigzama wiedzy
teoretyczne] z praktycznymi umiejetnosciami wskazane jest, aby c¢wiczema 1 przyklady

odnosity sie zawsze do konkretnych dzialan 1 rozwigzan z dziedziny turystyki.

4. Warunki kadrowe

Szkota ksztalcaca w zawodzie technik obstugi turystyczne)” powinna zatrudmac
nauczycieli do nauczama przedmiotow zawodowych posiadajacych wyzsze wyksztalcenie

kierunkowe - turystyczne lub pokrewne oraz odpowiednie kwahfikacie pedagogiczne



stosownie do Rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowe) z dma 10 pazdziermka 1991r. w
sprawie szczegotowych kwalifikacji wymaganych od nauczyciell oraz okreslema szkol 1
wypadkow, w ktorych mozna zatrudnia¢ nauczycieli nie majacych wyzszego wyksztalcenia
(Dz. U. Nr 98, poz.433 oraz z 1994 r. Nr 5 poz.19 1 Nr 109 poz. 521).

Nauczyciel bez stazu zawodowego powinien uzupelnic swoje kwalfikacje poprzez odbycie
okresowej praktyki zawodowej w biurze podrozy. Potrzeba taka wynika z komiecznosc
wiazania teorii z praktvka w procesie dydaktycznym oraz znajomosci na biezaco rynku uslug
1 branzy.

Dla zapewniemia prawidlowe) realizacp procesu dydaktyczno-wychowawczego oraz
wyksztalcenia umiejetnosct 1 realizacyi tresci wyznaczonych w podstawie programowe)
ksztalcenia w zawodzie, szkola powinna pozyskac specjalistow z zakresu ekonomiki turystyki,
marketingu, prawa, rachunkowosci, takze informatyka za znajomoscia obstugi uzykowych -

specjalistycznych programow komputerowych oraz nauczyeiel jezykow obeych.

5. Ksztalcenie w roinych typach szkol i formach organizacyjnych

Zgodme z klasyfikacja zawodow szkolnictwa zawodowego z 1993 r(Rozporzadzenie
Ministra Edukacp Narodowe) z dma 23.02.1993 r. Dz U. nr 19 poz. 84 z 10031993 r)
ksztalcenme w zawodzie techmk obshug turystyczne) prowadzone jest w szkole policealne) na
podbudowie programowe) liceum ogolnoksztalcacego zarowno dla miodziezy jak 1 dorostych

(w formie stacjonarne) 1 zaocznej).

6. Powigzanie ksztalcenia zawodowego 7 ksztafeeniem ogolnym

Ze wzgledu na fakt, ze zawodu technika obslugi turystyczne] mozna uczyc si¢ po
ukonczenu hiceum ogolnoksztalcacego, podczas rekrutacy kandydatow, nalezy ocenic poziom
wiadomosci 1 umiejetnosci z geografil oraz z zakresu postugiwama sie jezvkiem obcym, ktore
stanowilg podbudowg programowa do poszerzema 1 doskonalemia wiedzy 1 umiejgtnosc

z geografu turystyczne) 1 j¢zyka obcego - zawodowego.



7. Zalecenia dotyczqee oceniania

Podstawg uzyskamia przez uczma (sluchacza) pozytywne) oceny jest opanowanie
umiejetnosci okreslonych w opisie kwalifikacy absolwenta.
Ocenianie powinno odbywac sig przede wszystkim w oparciu o taksonomig celow ksztalcenia.
Zgodnie z powszechnie stosowana taksonomig celow ksztalcema (wg B.Niemierko),

wyodrebma sig cztery poziomy (A, B, C, D) osiggania celow nauczania, sg to:

A Zapamigtanie wiadomoscl - oznacza gotowosc sluchacza do przypomnienia sobie pewnych
termmow, faktow, praw 1 teorn naukowych, zasad dzialama, Wigze si¢ to z elementarnym
poziomem rozumienia tych wiadomosci, stuchacz me powimien i1ich mylic ze soba am

zmeksztalcac.

B. Zrozumienie wiadomosci - oznacza, ze uczen potrafi je przedstawic w innej formie, mz je

zapamietal, uporzgdkowac 1 strescic, uczynic podstawg prostego wmoskowania.

C. Stosowanie wiadomosct w sytuacjach typowych - oznacza opanowanie przez shuchacza
umigjetnosct praktycznego poslugiwania sig wiadomosciami wg. podanych mu uprzedmo
wzorow, Cel, do ktorego wiadomosci majg byc stosowane nie powinien byc bardzo odlegly od

celow osigganych w toku ¢wiczen szkolnych.
[ Stosowanie wiadomosct w sytuacjach problemowych - oznacza opanowanie przez

stluchacza umiejetnosci formulowama problemow, dokonywania analizy 1 syntezy nowych dla

nmiego ziawisk, formulowamia planu dziatania.

Y



II. PODZIAL GODZIN NA BLOKI PROGRAMOWE

Minimalna hczba
Lp. |Nazwa bloku programowego | godzin w cyklu
ksztalcema w% *
I Ekonomiczno-prawny 15
I Obstuga ruchu turystycznego 55
[II. |Technika pracy biurowej 10
Razem 80 **

*) Podzial godzin na poszczegolne bloki programowe dotyczy zarowno ksztalcema miodziezy
jak 1 doroslych (w formie stacjonarnej 1 zaocznej).

**) Pozostale 20% czasu ksztalcema pozostaje do rozdysponowania przez autorow

programow nauczania 1 moze byc przeznaczone na dostosowanie do potrzeb lokalnego
rynku pracy
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I1I. PODSTAWY PROGRAMOWE KSZTALCENIA W BLOKACH
PROGRAMOWYCH

EKONOMICZNO-PRAWNY

1. CELE KSZTALCENIA

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powinien umiec:

- stosowac podstawowe prawa ekonomiczne,

- okresla¢ zasady dziatalnosci biura podrozy zgodnie z zasadami gospodarki rynkowey,

- stosowac nowoczesne metody zarzadzama 1 finansowama dzialalnosci gospodarcze,

- okreslac koncepcjg rozwoju firmy,

- postugiwac sig instrumentami marketingu,

- korzystac 1 stosowac przepisy prawne stosowane w turystyce,

- podeymowac dzialalnosc gospodarcza,

- rozrozmac kompetencje administracp panstwowej 1 samorzgdowe) oraz zachodzace
pomigdzy nimu relacje ustrojowo-prawne,

- okresli¢ role 1 kompetencje samorzadu gospodarczego 1 stowarzyszen branzowych,

- analizowac czynniki wplywajace na popyt 1 podaz ustug turystycznych,

- anahizowac krajowyv 1 zagramczny ruch turystyczny,

- stosowac zasady rachunku ekonomicznego,

- prowadzic negocjacje,

- podnosic kwahtfikacje zawodowe,

- aktywnie poszukiwac zatrudmenia na rynku pracy.

2. TRESCI KSZTALCENIA (DZIALY PROGRAMOWE)

—_—

. PODSTAWY EKONOMICZNE
- Gospodarka w swietle Europejskiej Klasyfikacp Dziatalnoser (EKD)

_—

2. Rodzaje 1 cele podmiotow gospodarczych
3. Podegmowanie dzialalnosci gospodarcze)

4. Rachunek ekonomiczny

1§



5. 0Obrot turystyczny

6. Wplyw turystvki na bilans platmczy kraju
7. System podatkowy

8 Ubezpieczena spoleczne

9 Finansowanie biur podrozy

11, PODSTAWY PRAWNE W TURYSTYCE

|. Podstawowe pojgcia 1 akty prawne

2 Wybrane zagadmena z przepisow prawnych w turystyce

3. Zasady tworzema regulanunu bwra podrozy

4 Prawne podstawy uslug turystycznych - Ustawa o uslugach turystycznych
5.0chrona konsumenta /kKhenta/

6.Zadama samorzadu gospodarczego 1 stowarzyszen branzowych

I MARKETING W TURYSTYCE
| . Podstawy wiedzy o marketingu
2 Model goscinnosci

- Badama marketingowe

¥R

4 Instrumenty marketingu jako wyznaczniki popytu 1 podazy ustug turystycznych

e

Biznes plan

IV PODSTAWY RACHUNKOWOSCI

| Majatek podmiotow gospodarczych

-

2 Kkapital (fundusze) podmiotow gospodarczych 1 jego zrodla

T

Wspolpraca podmiotu gospodarczego z bankiem
4. Dokumentac)a ksiggowa
5. Wynik finansowy 1 jego podzial

6. Rozliczemia podmiotow gospodarczych

12



3. ZALECENIA DOTYCZACE OCENIANIA

W wyniku realizacji celow ksztalcenia w  bloku ekonomiczno-prawnym nalezy wyksztalcic
umiejetnosci w zakresie postugiwania si¢ prawami ekonomicznymi, korzystania z przepisow
prawnych oraz wykorzystania wiedzy o dzialaniach marketingowych w strategn firmy.
Wyksztalcenie umiejgtnosct zwigzanych z wyborem  wlasciwych metod finansowama |

zarzadzania przedsigbiorstwem turystycznym pozwala podejmowac dzialalnosc gospodarcza

na konkurencyjnym rynku pracy.

Podstawa oceny umiejetnosci uczma (shuchacza) powinny byc:

sprawdzenie poziomu opanowania wiedzy teoretycznej poprzez testy, sprawdziany.

odpowiedzi ustne,

- umiejetne wyszukiwanie odpowiednich przepisow w roznych zrodtach;,

- rozwiazywanie konkretnych zadan wykonywanych w warunkach typowych lub  sytuacjach
symulowanych, ktore pozwalaja oceni¢ poziom opanowanych umiejetnoscr  zawodowych,

- obserwacja postaw 1 zachowan ucznia (stuchacza) podczas wykonywania powierzonych

zadan.



OBSLUGA RUCHU TURYSTYCZNEGO

1. CELE KSZTALCENIA

Uczen (stuchacz) w wyniku ksztalcenia powimen umiec:

- okresla¢ podstawowe pojgcia zwiazane z turystyka,

- okresla¢ kompetencje organizatora turystki, posrednika turystycznego 1 agenta turystycznego,

- programowac 1 kalkulowac rozne formy imprez turystycznych, uwzgledmajac potrzeby
roznych grup spolecznych. w tym osob niepelnosprawnych,

- zamawiac 1 rozhczac uslugi turystyczne,

- organizowac 1 obstlugiwac kongresy, targi 1 zjazdy,

- fachowo 1 kompleksowo obstugiwac turystow, w tym rowmez osoby mepelnosprawne,

- prowadzi¢ negocjacje z kontrahentem 1 khentem.

- prowadzic¢ skuteczng akwizve)g uslug turystycznych,

- wyszukiwac 1 wykorzystywac najlepszych gestorow bazy noclegowe) dla potrzeb ruchu
turystycznego,

- wspolpracowac z przewodnikami, pilotami, dysponentami transportu oraz firmami
ubezpieczeniowymi,

- czytac 1 poslugiwac sig mapamu geograficznymi 1 turystycznymi,

- postugiwac sig rozktadam jazdy: PKP. PKS. LOT 1 innych przewozmkow,

- stosowac zasady prawidlowego zywienia grup turystycznych,

- wykorzystywac walory oraz atrakcje turystyczne Polski 1 swiata do budowy programow
turystycznych,

- orgamzowac rozne formy spedzamia czasu wolnego (w tym turystyka aktywna),

- komumikowac sig¢ 1 byc otwartvm na drugiego czlowieka,

- postgpowac zgodnie z zasadami etyki 1 kultury zawodu,

- postugiwac sie biegle jezykiem obcym w tym rowniez w zakresie stownictwa zawodowego,

- rozwigzywac konflikty na plaszczyznie pracownik - klient, pracownik - pracownik,

- stosowac przepisy ochrony srodowiska dla potrzeb zagospodarowania turystycznego,

- przestrzegac przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, sanitarno-epidemologicznych oraz

przeciwpozarowych.
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7. TRESCI KSZTALCENIA (DZIALY PROGRAMOWE)

I ORGANIZACIJA TURYSTYKI

1 Ogolne wiadomoser o turystyce

2. Ruch turystyczny

3. Rynek ustug turystycznych

4. Organizacja turystyki w Polsce

5. Podmioty gospodarki turystyczne) (orgamzatorzy turystyki, posrednicy 1 agenci turystyczni)

6. Polskie 1 swiatowe orgamzacje turystyczne

I1. OBSLUGA TURYSTYCZNA

|. Kultura obshug 1 etvka zawodu

Organizacja, struktura 1 zakres dzialama biur podrozy

Rodzaje obiektow hotelarskich 1 wymagama kategoryzacyjne

=S TS

Transport w turystyce

5. Zywienie w turystyce

6. Pilotaz wycieczek

7. Przewodnictwo turystyczne

8. Przepisy celne, dewizowe 1 wizowe

9 Ubezpieczena turystyczne

10. Dokumenty w obstudze ruchu turystycznego
11. Tworzenie produktu turystycznego

12 Krajowy produkt turystyczny

|3 Obstuga podroznicza

|4 Umowy turystyczne

I11. GEOGRAFIA TURYSTYCZNA Z ELEMENTAMI ETNOGRAFII 1 HISTORIT SZTUKI

Mapa jako zrodlo informacyi geograficzne) 1 turystyczne)

——

-

2 Srodowisko przyrodnicze Polski

frd

. Regiony turystyczne Polski
4. Swiatowa Lista Dziedzictwa Kultury 1 Przyrody
5. Regiony turystyczne Europy

6. Wybrane regiony turystyczne swiata
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7. Planowanie przestrzenne stref turystycznych
8 Elementy zagospodarowania turystycznego

9. Turystyka a srodowisko: ochrona 1 zagrozenia

IV JEZYK OBCY - ZAWODOWY

Podstawowa teminologia

|

Orgamizacja biura podrozy

s

. Transport w turystyce

- Walory przyrodnicze 1 turystyczne

A . =Y

- Bilety 1 srodki platnicze

6. Baza noclegowa

7. Sprzet turystyczny

8. Organizacja czasu wolnego (imprezy sportowe 1 Kulturalne)
9. Sytuacje zycia codziennego

10, Przemsy celno-dewizowe

1. Przepisy paszportowo-wizowe

12. Korespondencja zawodowa (formy pism |, hstow)

13, Ogolne wiadomosci spoleczno-polityezne (ustro), urzedy, histonia | sklepy. bankitp,)

3. ZALECENIA DOTYCZACE OCENIANIA

Blok obsluga ruchu turystycznego obeymuje umiejetnosci zwigzane z fachowym
1 kompleksowym swiadczeniem uslug turystycznych, przygotowujgce przyszltych pracownikow
turystvki do pracy w roznych dzialach bwra podrozy. Aby sprostac tym wymaganiom
pracownik turystyki musi bvc wszechstronny. Powinien umie¢ zaprogramowac impreze
turystyczng. skalkulowac je) cene, zamowic swiadczema, przeprowadzic skuteczng akwizycye
ustug turystycznych oraz rozhczy¢ impreze.
Ponadto uczen (stuchacz) powimien nauczye sig postgpowania zgodnego z zasadami etvki
1 kultury zawodu oraz prawidiowe) obstugr klienta.

Ksztalcenie umiejgtnosci okreslonych w tym bloku programowym powinno odbywac sig
zarowno podczas zajec teoretycznych w szkole jak 1 zajgc praktycznych oraz praktyk

zawodowe).
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Ze wzgledu na specvfike zawodu 1 koniecznosc postugiwama si¢ jezykiem obcym, waznym
kryterium oceny uczma (sluchacza) jest sprawdzenie opanowama jezyka w zakresie jego
bieglosci oraz poprawnosci wypowiedzi 1 sformulowan w bezposrednich kontaktach np.z
klientem, kontrahentem.
Podstawg oceny uczma (stuchacza) powinno byc:
- sprawdzenie poziomu opanowania wiedzy teoretyczne) poprzez testy, sprawdziany,
odpowiedzi ustne,
- wykonywanie konkretnych zadan w warunkach typowych lub symulowanych
np.ukladanie programow imprez turystveznych wg indywidualnych preferencp odbiorcow,
kalkulowanie kosztow, zamawianie Swiadczen a takze realizacja imprezy itp
- obserwacja postaw i zachowan ucznia (stuchacza) podczas wykonywania powierzonych

zadan.
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TECHNIKA PRACY BIUROWEJ

I. CELE KSZTALCENIA

Uczen (stuchacz) w wymiku ksztalcenia powinien umiec:

- prowadzic korespondencje biurowa.

- redagowac pisma,

- obstugiwac sprzet biurowy (fax. centralg telefoniczng, kserograf),

- obstugiwacé komputer,

- korzystac¢ z komputerowych programow uzytkowych (edytor tekstu, baza danych, arkusz
kalkulacyjny),

- stosowac systemy komputerowe) informacy 1 rezerwacy ustug turystycznych.

2. TRESCI KSZTALCENIA ( DZIALY PROGRAMOWE)

I KORESPONDENCIA
| Podstawowe zasady redagowania 1 sporzadzama pism
=

> Instrukcje kancelary)ne

3. Prowadzenie dokumentow (obieg, porzadkowanie, przechowywanie).

[l TECHNICZNE SRODKI BIUROWE

==

Nowoczesny sprzet biurowy

2. komputer w pracy

3. ZALECENIA DOTYCZACE OCENIANIA

Blok programowy obeymuje wyksztalcenie umiejgtnosci pisania na maszynie, korzystania
z komputerowego edytora tekstu, poznama zasad prowadzema korespondency oraz obiegu
typowych dokumentow biurowych. Wyksztalcenie umiejetnosci obstugi komputera pozwol

postugiwac sie  programami uzytkowynmu w przyszte) pracy zawodowej. Umiejgtnosci te
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powinny by¢ ksztalcone poprzez ¢wiczenia realizowane w czasie zajec praktycznych oraz
praktyki zawodowe).

Opanowanie umiejetnosci przez ucznia (stuchacza) powinno byc sprawdzane poprzez:
- rozwigzywanie konkretnych zadan w sytuacjach typowych 1 problemowych.
- ocene stopnia bieglosct wykonywania czynnosci operatorskich,

- obserwacje postaw 1 zachowan.

BIBLIOT EKA IT
Archiwrm Prac
Naukowc-Badawczych
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