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TECHNIK ORGANIZACJI TURYSTYKI 422104

KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE
HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych
HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

CELE KSZTALCENIA
Absolwent szkoty prowadzacej ksztalcenie w zawodzie technik organizacji turystyki powinien by¢ przygotowany
do wykonywania zadan zawodowych:

1) w zakresie kwalifikacji HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych:
a) projektowania imprez i ustug turystycznych,
b) zamawiania imprez i ustug turystycznych;

2) w zakresie kwalifikacji HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych:
a) prowadzenia informacji turystycznej,
b) obstugi klientow korzystajacych z ustug turystycznych,
¢) rozliczania ustug i imprez turystycznych.

EFEKTY KSZTALCENIA I KRYTERIA WERYFIKACJI TYCH EFEKTOW
Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug
turystycznych niezbedne jest osiagnigcie nizej wymienionych efektow ksztatcenia:

HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych
HGT.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:

1) rozrdznia pojgcia zwigzane z 1) postuguje si¢ terminologiag dotyczacg bezpieczenstwa
bezpieczenstwem i higieng pracy, ochrong i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
przeciwpozarowsa, ochrong srodowiska i ochrony $rodowiska
ergonomig 2) wymienia przepisy prawa dotyczace bezpieczenstwa

i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz
ochrony $rodowiska

3) okresla warunki organizacji pracy zapewniajace
wymagany poziom ochrony zdrowia i zycia przed
zagrozeniami wystepujacymi w srodowisku pracy

4) okresla dziatania zapobiegajace wyrzadzeniu szkod
w $rodowisku

5) opisuje wymagania dotyczgce ergonomii pracy

6) rozroznia $rodki gasnicze ze wzgledu na zakres ich

stosowania
2) charakteryzuje zadania i uprawnienia 1) wymienia instytucje oraz stuzby dziatajace w
instytucji oraz stuzb dziatajacych w zakresie zakresie ochrony pracy i ochrony srodowiska
ochrony pracy i ochrony $rodowiska 2) wymienia zadania i uprawnienia instytucji oraz shuzb
dziatajacych w zakresie ochrony pracy i ochrony
$rodowiska
3) opisuje prawa i obowiazki pracownika oraz 1) wymienia prawa i obowiazki pracodawcy w zakresie
pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i bezpieczenstwa i higieny pracy
higieny pracy 2) wymienia prawa i obowigzki pracownika w zakresie

bezpieczenstwa i higieny pracy

3) omawia konsekwencje nieprzestrzegania
obowiazkow pracownika i pracodawcy w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy

4) charakteryzuje prawa i obowiazki pracownika | 1) opisuje system kontroli i nadzoru nad prawna ochrona
oraz pracodawcy w zakresie bezpieczenstwa i bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadach pracy
higieny pracy oraz prawa pracy 2) wymienia instytucje oraz stuzby dziatajace w zakresie
ochrony pracy i ochrony srodowiska

3) rozroznia sposob zatrudnienia na podstawie stosunku
pracy i umowy cywilnoprawnej
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4) okresla szczegdlowe obowigzki pracodawcy w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

5) okresla obowiazki pracownika dotyczace
przestrzegania zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy na stanowisku pracy

5) przewiduje zagrozenia wystepujace 1) rozroznia zagrozenia wystepujace w srodowisku
w dziatalno$ci turystycznej pracy

2) wskazuje zrodta zagrozen w srodowisku pracy

3) wskazuje zagrozenia dla zdrowia i Zycia oraz mienia i
srodowiska zwiazane z dziatalnoscia turystyczna

4) opisuje sposoby zapobiegania zagrozeniom zycia
i zdrowia w dziatalno$ci turystycznej

6) stosuje $rodki ochrony indywidualnej 1) rozréznia $rodki ochrony indywidualnej i zbiorowej
i zbiorowej podczas wykonywania zadan stosowane podczas wykonywania zadan zawodowych
zawodowych 2) dobiera srodki ochrony indywidualnej i zbiorowej do

rodzaju prowadzonej dziatalnosci

7) udziela pierwszej pomocy w stanach naglego | 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stan
zagrozenia zdrowotnego naglego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacje poszkodowanego na podstawie
analizy objawow obserwowanych u poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce
wypadku

4) uklada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w
urazowych stanach naglego 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-oddechows na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

HGT.07.2. Podstawy turystyki

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1)  charakteryzuje rynek turystyczny 1) wyjasnia pojgcie rynku turystycznego

2) rozrdznia elementy rynku turystycznego

3) wykorzystuje dane statystyczne zwigzane z rynkiem
turystycznym

4) poréwnuje zmiany zachodzace w turystyce

5) wymienia trendy rozwojowe w turystyce

2)  charakteryzuje produkty turystyczne 1) opisyje strukture produktu turystycznego

2) wymienia rodzaje produktow turystycznych

3) opisuje produkty turystyczne

4) dobiera produkty turystyczne do potrzeb klienta

3) charakteryzuje rodzaje turystyki 1) opisuje motywy uprawiania turystyki

2) dokonuje podziatu turystyki wedtug r6znych
kryteriow klasyfikacyjnych

3) wskazuje zwiazki pomigdzy poszczegdlnymi
rodzajami turystyki

4) rozroznia rodzaje turystyki

5) opisuje poszczegdlne rodzaje turystyki

4) realizuje dziatania marketingowe 1) wymienia elementy analizy mocnych stron (strengths)

prowadzonej dziatalno$ci turystycznej stabych (weaknesses) i szans (opportunities)

i zagrozen (threats) (SWOT)

2) przeprowadza analize¢ analizy stabych i mocnych
stron szans i zagrozen (SWOT) wybranego
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3)
4)

przedsigbiorstwa lub regionu

wymienia instrumenty marketingu

dobiera wlasciwe instrumenty marketingu do
promocji turystyki

5) stosuje przepisy prawa podczas
wykonywania zadan zawodowych

1)

2)

wymienia akty prawne dotyczace wykonywanych
zadan zawodowych

wymienia obowigzki organizatoréw turystyki oraz
przedsigbiorcow ulatwiajgce nabywanie powigzanych
ustug turystycznych zgodnie z przepisami prawa

6)  stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan
zawodowych

1)

2)

3)

dobiera program komputerowy odpowiedni do
wykonywanych zadan zawodowych

wykorzystuje programy komputerowe wspomagajace
wykonywanie zadan zawodowych zgodnie z ich
przeznaczeniem

wykorzystuje aplikacje mobilne wspomagajace
wykonywanie zadan zawodowych

7)  przestrzega zasad zywienia podczas
wykonywania zadan zawodowych

1)
2)

3)

opisuje zasady zywienia

opracowuje jadtospisy zgodnie z obowigzujgcymi
zasadami

dobiera ushugi zywieniowe do indywidualnych
potrzeb klientow

8)  rozpoznaje whasciwe normy i procedury
oceny zgodnosci podczas realizacji zadan
zawodowych

D
2)
3)

4)

wymienia cele normalizacji krajowe;j

wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
rozroéznia oznaczenie normy mig¢dzynarodowej,
europejskiej i krajowe;j

korzysta ze zrodet informacji dotyczacych norm

i procedur oceny zgodnosci

HGT.07.3. Projektowanie imprez i dobér ustug turystycznych

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) projektuje imprezy i ustugi turystyczne,
wykorzystujac wiedze¢ z zakresu geografii
turystycznej Polski, krajow Europy i §wiata

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)
9)

rozroznia podstawowe pojecia z zakresu geografii
turystycznej

wymienia walory turystyczne poszczegolnych
regiondw Rzeczypospolitej Polskiej, krajow Europy i
$wiata

rozroznia walory turystyczne naturalne

1 antropogeniczne

opisuje walory turystyczne poszczego6lnych regionow
Rzeczypospolitej Polskiej, krajow Europy i $wiata
rozroznia elementy zagospodarowania turystycznego
poszczegodlnych regiondw Rzeczypospolitej Polskiej,
krajow Europy i $§wiata

poréwnuje atrakcje turystyczne poszczegdlnych
region6w Rzeczypospolitej Polskiej, krajow Europy i
$wiata

okresla dostepnos¢ komunikacyjng poszczegdlnych
regiond6w Rzeczypospolitej Polskiej, krajow Europy i
$wiata

wymienia szlaki turystyczne

opisuje atrakcyjnos¢ szlakoéw turystycznych

2) korzysta z réznych zrédet informacji
turystycznej i geograficznej podczas
projektowania imprez i ustug turystycznych

1)

2)

3)
4)

korzysta z tradycyjnych i cyfrowych zrodet
informacji podczas projektowania imprez i ustug
turystycznych w jezyku polskim i obcym
nowozytnym

wskazuje walory naturalne i antropogeniczne
region6w na podstawie map tematycznych
wskazuje na mapie regiony i osrodki turystyczne
wskazuje na mapach szlaki turystyczne
postuguje si¢ programami i aplikacjami
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internetowymi lokalizujacymi atrakcje turystyczne
6) postuguje si¢ programami i aplikacjami
internetowymi lokalizujgcymi elementy
zagospodarowania turystycznego
7) postuguje si¢ programami i aplikacjami
internetowymi w zakresie dostgpnosci

komunikacyjnej
3) dobiera ustugi turystyczne w zaleznos$ci od 1) rozrdznia rodzaje ustug turystycznych
potrzeb klientéw i rodzaju turystyki 2) okresla cechy ustug turystycznych

3) rozpoznaje potrzeby turystyczne klientow
4) dobiera ustugi turystyczne do potrzeb klientow
5) okresla trendy i prognozy w zakresie ushug

turystycznych
6) analizuje rynek ustug turystycznych
4) przygotowuje programy imprez 1) wymienia rodzaje imprez turystycznych
turystycznych 2) wymienia zasady programowania imprez
turystycznych

3) stosuje zasady projektowania imprez turystycznych

4) dostosowuje program imprezy turystycznej do
potrzeb, wymagan i mozliwosci klientow

5) opracowuje program imprezy turystycznej

6) wykorzystuje programy komputerowe i aplikacje
internetowe wspomagajace projektowanie imprez

turystycznych
HGT.07.4. Kalkulowanie kosztéw imprez i ustug turystycznych
Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1)  oblicza koszty imprez i ustug turystycznych | 1) klasyfikuje rodzaje kosztow imprez i ustug
turystycznych

2) dokonuje podziatu kosztéw ustug turystycznych

3) wykorzystuje tabelg kursow walut podczas
kalkulowania kosztéw ustug turystycznych

4) oblicza warto$¢ poszczegdlnych swiadczen w
zaleznos$ci od liczby uczestnikow oraz ceny i liczby
$wiadczen

5) wykorzystuje uzgodnienia dotyczace znizek, rabatow,
upustéw podczas obliczania kosztéw imprez i ustug
turystycznych

6) dokonuje obliczenia sumy wszystkich $wiadczen

7) uwzglednia stawke prowizyjna dla agentow

turystycznych
2)  oblicza marze¢ i podatek VAT imprez i ustug | 1) okre$la stawki podatku VAT w zalezno$ci od rodzaju
turystycznych imprez i ustug turystycznych
2) stosuje zasady opodatkowania imprez i ustug
turystycznych

3) oblicza marzg

4) oblicza podatek VAT od imprez turystycznych

5) oblicza podatek VAT od ushug turystycznych

3) oblicza ceny imprez turystycznych 1) sumuje koszty $wiadczen, marze i podatek VAT
2) ustala ceng imprezy turystycznej.

3) oblicza cen¢ imprezy przy zmieniajacej si¢ liczbie

uczestnikow
4)  tworzy dokumentacj¢ kalkulacji imprez 1) sporzadza arkusz kalkulacji kosztow imprezy
i ustug turystycznych turystycznej

2) wykorzystuje programy komputerowe do kalkulacji
ustug i imprez turystycznych

HGT.07.5. Rezerwacja ustug i imprez turystycznych
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:




Dziennik Ustaw — 1732 — Poz. 991
1)  dobiera ustugodawcow do realizacji imprezi | 1) porownuje oferty ustugodawcow
ustug turystycznych 2) wybiera ushugodawcow do realizacji imprezy lub
ustugi turystycznej zgodnie z zamdwieniem lub
programem turystycznym
3) ustala zasady realizacji ustug turystycznych
2)  stosuje rozne formy zamowienia ustug 1) redaguje wzor formularza zamowienia
turystycznych w jezyku polskim i obcym 2) sporzadza zamowienia ustug turystycznych w jezyku
nowozytnym polskim i obcym nowozytnym
3) sporzadza umowg allotmentowa i czarterowg
4) wymienia przyktady niewykonania lub
nieprawidtowego wykonania ustug turystycznych
5) podejmuje dzialania w przypadku niewykonania lub
nieprawidtowego wykonania ustug turystycznych
3) stosuje rozne formy rezerwacji imprez 1) rozréznia formy rezerwacji imprez i ustug
i ustug turystycznych turystycznych
2) sporzadza dokument rezerwacji imprezy i ustugi
turystycznej
3) wypehia dokument rezerwacji imprezy i ushugi
turystycznej
4) sporzadza dokument anulowania rezerwacji imprezy i
ustugi turystycznej
5) wypehia dokument anulowania rezerwacji imprezy i
ustugi turystycznej
6) wymienia formy rezerwacji ustug turystycznych
4)  uzywa oprogramowania komputerowego 1) wymienia specjalistyczne programy komputerowe
stosowanego do zamdowien i rezerwacji w stosowane do obstugi ruchu turystycznego
turystyce 2) wykorzystuje specjalistyczne programy komputerowe
stosowane do obstugi ruchu turystycznego
3) obstuguje komputerowe systemy rezerwacji ustug
turystycznych
4) dokonuje rezerwacji i anulowania ustug
turystycznych systemem on-line
HGT.07.6. Jezyk obcy zawodowy
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje srodki jezykowe
srodkow jezykowych w jezyku obcym umozliwiajace realizacj¢ czynnosci zawodowych w
nowozytnym (ze szczegdlnym zakresie:
uwzglednieniem Srodkow leksykalnych) a) czynno$ci wykonywanych na stanowisku pracy,
umozliwiajgcym realizacje czynnosci w tym zwigzanych z zapewnieniem
zawodowych w zakresie tematow bezpieczenstwa i higieny pracy
zwigzanych: b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materialow
a) ze stanowiskiem pracy i jego koniecznych do realizacji czynno$ci
wyposazeniem zawodowych
b) z gléwnymi technologiami stosowanymi ¢) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg
w danym zawodzie zadan zawodowych
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym d) formularzy, specyfikacji oraz innych
zawodem dokumentoéw zwigzanych z wykonywaniem
d) zustugami $wiadczonymi w danym zadan zawodowych
zawodzie e) S$wiadczonych ustug, w tym obshugi klienta
2)  rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtdwna mysl wypowiedzi lub tekstu lub
artykutlowane wyraznie, w standardowej fragmentu wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okres$lone
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku informacje
obcym nowozytnym w zakresie 3) rozpoznaje zwiagzki migdzy poszczegolnymi

umozliwiajgcym realizacj¢ zadan

zawodowych:

a) rozumie proste wypowiedzi ustne
dotyczace czynnosci zawodowych

czgsciami tekstu

4) uktada informacje w okreslonym porzadku
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(rozmowy, wiadomosci, komunikaty,
instrukcje lub filmy instruktazowe,
prezentacje) artykutowane wyraznie,
w standardowej odmianie jgzyka

b) rozumie proste wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje¢ zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne
i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w

1))

opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z
czynnosciami zawodowymi

b) wspotdziata w grupie
c) korzysta ze zrodet informacji w jezyku

jezyku obcym nowozytnym w zakresie 2) przedstawia sposob postepowania w réznych

umozliwiajgcym realizacj¢ zadan sytuacjach zawodowych (np. udziela instrukc;ji,

zawodowych: wskazowek, okre$la zasady)

a) tworzy krotkie, proste, spojne i logiczne 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
wypowiedzi ustne dotyczace czynnosci 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o roznym
zawodowych (np. polecenie, komunikat, charakterze
instrukcje¢) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi

b) tworzy krotkie, proste, spdjne i logiczne adekwatnie do sytuacji
wypowiedzi pisemne dotyczace
czynnosci zawodowych (np. komunikat,
e-mail, instrukcje, wiadomosé, CV, list
motywacyjny, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem — wedhlug
Wzoru)

4)  uczestniczy w rozmowie w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i koficzy rozmowe
sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie,
nowozytnym w sposob zrozumiaty, zgadza si¢ lub nie zgadza z opiniami innych osob
adekwatnie do sytuacji komunikacyjne;j, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z
ustnie lub w formie prostego tekstu: czynno$ciami zawodowymi
1) reaguje ustnie (podczas rozmowy z 5) pyta o upodobania i intencje innych oséb

innym pracownikiem, klientem, 6) proponuje i zacheca

kontrahentem, w tym rozmowy 7) stosuje zwroty i formy grzecznosciowe
telefonicznej) w typowych sytuacjach 8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji
zwigzanych z wykonywaniem czynnos$ci

zawodowych

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

5)  zmienia form¢ przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
pisemnego w jezyku obcym nowozytnym w zawarte w materiatach wizualnych (wykresach,
typowych sytuacjach zwigzanych z symbolach, piktogramach, schematach) oraz
wykonywaniem czynnosci zawodowych audiowizualnych (filmach instruktazowych)

2) przekazuje w jezyku polskim informacje
sformutowane w jezyku obcym nowozytnym

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, prezentacjg

6) wykorzystuje strategie stuzace doskonaleniu | 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i
wilasnych umiejetnosci jezykowych oraz jednojezycznego
podnoszace §wiadomos¢ jezykowa: 2) wspotdziata z innymi osobami, realizujac zadania
a) wykorzystuje techniki samodzielnej jezykowe

pracy nad jezykiem obcym nowozytnym | 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym nowozytnym,

rowniez za pomocg technologii informacyjno-
komunikacyjnych
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obcym nowozytnym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
d) stosuje strategie komunikacyjne i 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby
kompensacyjne w przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
6) upraszcza (jezeli to konieczne) wypowiedz, zastepuje
nieznane stowa innymi, wykorzystuje opis, srodki
niewerbalne
HGT.07.7. Kompetencje personalne i spoleczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) charakteryzuje zasady kultury i etyki 1) wymienia podstawowe zasady etyki w zawodzie
zawodowej 2) stosuje zasady etyki podczas wykonywania zadan
zawodowych
3) przestrzega zasad etykiety i netykiety w komunikacji
z klientami
4) przestrzega zasad rzetelnosci i lojalnosci
5) stosuje zasady etykiety i netykiety w komunikacji z
przetozonym i ze wspotpracownikami w codziennych
kontaktach
6) przestrzega tajemnicy zwiazanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy
7) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas
przetwarzania i przesytania danych osobowych
8) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z
przepisami prawa
2) charakteryzuje zasady komunikacji 1) omawia podstawowe zasady komunikacji
interpersonalnej interpersonalnej
2) interpretuje mowe ciata w komunikacji
interpersonalne;j
3) stosuje metody komunikacji werbalnej
4) stosuje metody komunikacji niewerbalnej
3) charakteryzuje techniki radzenia sobie ze 1) definiuje pojecie stresu w pracy zawodowej
stresem 2) stosuje techniki radzenia sobie z emocjami i stresem
3) wskazuje najczgstsze przyczyny sytuacji stresowych
w pracy zawodowej
4) wykazuje si¢ kreatywnoscig i otwarto$cig na 1) wyjaénia znaczenie zmian zachodzacych w branzy
zmiany 2) realizuje nowatorskie dziatania podczas
wykonywania zadan zawodowych
3) wykonuje zadania zawodowe, proponujac kreatywne
rozwigzania
5) aktualizuje wiedze i doskonali umiejetnosci 1) analizuje zmiany zachodzace w branzy turystycznej
zawodowe 2) analizuje wlasne kompetencje
3) przejawia gotowo$¢ do ustawicznego doskonalenia
zawodowego
4) korzysta z r6znych zrddet informacji i form
doskonalenia zawodowego
6) planuje wykonanie zadania 1) identyﬁkuje poj@cie planowania
2) charakteryzuje etapy planowania
3) ustala termin wykonania zaplanowanych zadan
4) okresla $rodki i narz¢dzia do wykonania
zaplanowanych zadan
5) analizuje proces planowania zadan do wykonania
7) negocjuje warunki porozumien 1) wymienia techniki negocjacyjne
2) stosuje techniki negocjacyjne
3) przedstawia wlasng koncepcje rozwigzania problemu,
wykazujac si¢ wiedza z zakresu negocjacji
4) stosuje rozne techniki negocjacyjne w
porozumiewaniu si¢ stownym i pisemnym w
dziatalnosci zawodowej
8) wspolpracuje w zespole 1) proponuje podziat zadan w zespole
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2) wymienia zasady pracy zespolowej

3) modyfikuje wlasne dziatania w oparciu o wspolnie
wypracowane stanowisko

4) ocenia przebieg i efekty pracy zespotowe;j

HGT.07.8. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje prace zespotu w celu wykonania 1) identyfikuje zakres planowanych dziatan
przydzielonych zadan 2) opracowuje plan pracy zespotu
2) dobiera osoby do wykonania przydzielonych 1) rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci 0séb w
zadan zespole

2) przydziela zadania wedtug umiejetnosei i kompetencji
cztonkoéw zespotu

3) kieruje wykonaniem przydzielonych zadan 1) organizuje prace zwigzane z realizacjg przydzielonych
zadan

2) kieruje wykonywaniem przydzielonych zadan

4) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych 1) wymienia kryteria oceny jakos$ci wykonywanych
zadan zadan

2) stosuje kryteria oceny jakosci wykonanych zadan

3) monitoruje wykonanie zadan

Do wykonywania zadan zawodowych w zakresie kwalifikacji HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez
1 ustug turystycznych niezbgdne jest osiagnigcie nizej wymienionych efektow ksztalcenia:

HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ushug turystycznych

HGT.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1)  ocenia skutki oddziatywania czynnikow 1) wskazuje skutki oddziatywania czynnikéw chemicznych
szkodliwych na organizm czlowieka wystepujacych w srodowisku pracy na organizm cztowieka

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

3) wskazuje skutki oddziatywania czynnikow
psychofizycznych wystepujacych w srodowisku pracy na
organizm czlowieka

4) okresla wplyw czynnikéw niebezpiecznych i ucigzliwych
wystepujacych w srodowisku pracy na organizm czlowieka

2)  organizuje stanowisko pracy zgodnie z 1) wymienia zasady organizacji stanowiska pracy zgodnie z
wymaganiami ergonomii oraz przepisami zasadami ergonomii oraz przepisami dotyczacymi
dotyczacymi bezpieczenstwa i higieny bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
pracy, ochrony przeciwpozarowe;j i przeciwpozarowej i ochrony $rodowiska
ochrony $rodowiska 2) stosuje zasady bezpiecznego postugiwania si¢ sprzetem

biurowym i urzadzeniami podczas wykonywania zadan
zawodowych

3) okresla sposoby zapobiegania zagrozeniom dla zdrowia
i zycia cztowieka oraz mienia i $rodowiska, zwigzanym z
wykonywaniem zadan zawodowych

3) udziela pierwszej pomocy w stanach 1) opisuje podstawowe symptomy wskazujace na stan

nagtego zagrozenia zdrowotnego nagtego zagrozenia zdrowotnego

2) ocenia sytuacj¢ poszkodowanego na podstawie analizy
objawow obserwowanych u poszkodowanego

3) zabezpiecza siebie, poszkodowanego i miejsce wypadku

4) uklada poszkodowanego w pozycji bezpiecznej

5) powiadamia odpowiednie stuzby

6) prezentuje udzielanie pierwszej pomocy w urazowych
stanach naglego zagrozenia zdrowotnego, np. krwotok,
zmiazdzenie, amputacja, ztamanie, oparzenie
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7)

8)

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

wykonuje resuscytacje krazeniowo-oddechows na
fantomie zgodnie z wytycznymi Polskiej Rady
Resuscytacji i Europejskiej Rady Resuscytacji

HGT.08.2. Podstawy turystyki

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

D

charakteryzuje rynek turystyczny

)
2)

4)
5)

wyjasnia pojecie rynku turystycznego

rozroznia elementy rynku turystycznego

wykorzystuje dane statystyczne zwigzane z rynkiem
turystycznym

poréwnuje zmiany zachodzace w turystyce

wymienia trendy rozwojowe w turystyce

2)

charakteryzuje produkty turystyczne

1)

3)
4

opisuje strukture produktu turystycznego
wymienia rodzaje produktow turystycznych
opisuje produkty turystyczne

dobiera produkty turystyczne do potrzeb klienta

3)

charakteryzuje rodzaje turystyki

)

3)

4)
5)

opisuje motywy uprawiania turystyki

dokonuje podziatu turystyki wedlug réznych kryteriow
klasyfikacyjnych

wskazuje zwiazki pomigdzy poszczegdlnymi rodzajami
turystyki

rozrdznia rodzaje turystyki

opisuje poszczegolne rodzaje turystyki

4

realizuje dzialania marketingowe
prowadzonej dzialalnos$ci turystycznej

Y

2)

3)
4)

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

przeprowadza analiz¢ analizy stabych i mocnych stron
szans i zagrozen (SWOT) wybranego przedsi¢gbiorstwa lub
regionu

wymienia instrumenty marketingu

dobiera wlasciwe instrumenty marketingu do promocji
turystyki

5)

stosuje przepisy prawa podczas
wykonywania zadan zawodowych

1))

2)

wymienia akty prawne dotyczace wykonywanych zadan
zawodowych

wymienia obowigzki organizatoréw turystki oraz
przedsigbiorcow ulatwiajgce nabywanie powigzanych
ustug turystycznych zgodnie z przepisami prawa

6)

stosuje programy komputerowe
wspomagajace wykonywanie zadan
zawodowych

1y

2)

dobiera program komputerowy odpowiedni do
wykonywanych zadan zawodowych

wskazuje aplikacje mobilne wspomagajace wykonywanie
zadan zawodowych

7)

przestrzega zasad zdrowego zywienia
podczas wykonywania zadan
zawodowych

1)

3)

opisuje zasady zdrowego zywienia

opracowuje jadtospisy zgodnie z obowigzujacymi
zasadami

dobiera ustugi zywieniowe do indywidualnych potrzeb
klientow

8)

rozpoznaje wlasciwe normy i procedury

oceny zgodnos$ci podczas realizacji zadan

zawodowych

1)
3)

4)

wymienia cele normalizacji krajowej

wyjasnia, czym jest norma i wymienia cechy normy
rozrdznia oznaczenie normy mi¢dzynarodowe;j,
europejskiej i krajowe;j

korzysta ze zrodet informacji dotyczgcych norm i procedur
oceny zgodnosci

HGT.08.3. Organizowanie informacji turystycznej

Efekty ksztalcenia

Kryteria weryfikacji

Uczen:

Uczen:

1) korzysta z ro6znych zrodet informacji

D

wymienia zrodla informacji turystycznej potrzebnych do
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stosowanych w turystyce tworzenia baz danych
2) korzysta z map, planéw miast, atlasow, przewodnikow,
informatorow turystycznych, witryn internetowych i

aplikacji
2) sporzadza bazy danych w celu gromadzenia | 1) opracowuje wzor bazy danych
informacji turystycznej 2) wymienia rodzaje baz danych

3) tworzy opisy do baz danych w jezyku polskim i jezyku
obcym nowozytnym

4) wymienia sposoby tworzenia baz danych

5) korzysta z zasobow bazy danych

6) opisuje sposoby zabezpieczania baz danych

3) udziela informacji turystycznej podczas 1) udziela informacji turystycznej w punktach i centrach
obstugi klienta w jezyku polskim i jezyku informacji turystycznej w jezyku polskim i jezyku obcym
obcym nowozytnym nowozytnym

2) udziela informacji turystycznej w biurze podrézy w jezyku
polskim i w jezyku obcym nowozytnym

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

4) charakteryzuje atrakcje turystyczne Europy | 1) wymienia najbardziej atrakcyjne turystycznie cele podrézy
i wybranych krajow Swiata (tzw. destynacje) w Europie i wybranych krajach $wiata

2) opisuje najbardziej atrakcyjne turystycznie cele podrozy w
Europie i wybranych krajach swiata

3) opisuje porty lotnicze, rzeczne, dworce, szlaki
komunikacyjne

4) wyszukuje polaczenia komunikacyjne pomigdzy
wybranymi celami podrézy z uzyciem Zrddet tradycyjnych
i cyfrowych

5) wymienia elementy zagospodarowania turystycznego
wybranych celow podrézy turystycznych

6) opisuje elementy zagospodarowania turystycznego
wybranych celow podrézy turystycznych

HGT.08.4. Sprzedaz imprez i ustug turystycznych

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) organizuje dzialania marketingowe w 1) wymienia instrumenty marketingu stosowane w sprzedazy

procesie sprzedazy imprez i ustug imprez i ushug turystycznych

turystycznych 2) dobiera odpowiednie instrumenty do dziatan
marketingowych

3) wymienia instrumenty promocji 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

7) stosuje metody ksztattowania cen

8) stosuje zasady roznicowania cen

2) stosuje zasady obstugi klienta 1) wymienia typy klientow

2) opisuje typy klientow

3) wymienia wymagania dotyczace ochrony klienta

4) wymienia i stosuje techniki obstugi klienta

3) prowadzi sprzedaz imprez i ustug 1) oferuje imprezy i ustugi turystyczne

turystycznych 2) stosuje rozne techniki sprzedazy w branzy turystycznej
3) rozroznia formy sprzedazy imprez i ushug turystycznych
4) prowadzi sprzedaz imprez i ustug turystycznych zgodnie z
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przepisami Prawa Unii Europejskiej dotyczacymi
przetwarzania danych osobowych

4) stosuje rozne formy platnosci podczas 1) wykonuje operacje na kasie fiskalnej
sprzedazy imprez i ustug turystycznych 2) stosuje rozne formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i
a) rozrdznia formy platnosci stosowane ustug turystycznych
podczas sprzedazy imprez i ustug 3) przyjmuje ptatno$¢ w formie gotowkowej i bezgotowkowe;j
turystycznych 4) obstuguje terminal platniczy

b) przyjmuje platnosci podczas
sprzedazy imprez i ustug

turystycznych
5) sporzadza dokumenty potwierdzajace 1) sporzadza rozne rodzaje faktur
platnos¢ za imprezy i ustugi turystyczne 2) sporzadza note korygujaca
3) sporzadza druki dowodu wptaty (KP) i dowodu wyptaty
(KW)
4) rozroznia dokumenty platnosci za ushugi i imprezy
turystyczne
5) okresla rodzaj dokumentow potwierdzajacych platnos$é za
imprezy i ustugi turystyczne
6) przygotowuje dokumenty potwierdzajace platno$¢ za
imprezy i ushugi turystyczne
6) sporzadza umowy dotyczace sprzedazy 1) rozréznia umowy cywilnoprawne dotyczace imprez i
imprez i ushug turystycznych ushug turystycznych

2) negocjuje warunki umow cywilnoprawnych dotyczacych
imprez i ushug turystycznych

3) sporzadza wzoér umowy o $wiadczenie ustug
turystycznych

4) opracowuje warunki uczestnictwa w imprezach
turystycznych

5) oblicza wysokosc¢ sktadek do odprowadzenia na
Turystyczny Fundusz Gwarancyjny

6) sporzadza deklaracj¢ do Turystycznego Funduszu

Gwarancyjnego
HGT.08.5. Realizacja imprez i ustug turystycznych
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) obshiguje imprezy turystyczne dla roznych | 1) wymienia grupy klientow w turystyce
grup klientow 2) charakteryzuje grupy klientow w turystyce

3) rozrdznia rodzaje imprez turystycznych

4) stosuje zasady profesjonalnej obstugi imprez

5) dobiera rodzaj imprezy do grupy klientow

2) stosuje metody pilotazu wycieczek 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 narzgdzia przekazu informacji podczas
obshugi w zakresie pilotazu wycieczek

6) wykorzystuje rézne formy przekazu informacji

7) wymienia zasady profesjonalnej obstugi w zakresie
pilotazu wycieczek

8) stosuje zasady profesjonalnej obstugi w zakresie pilotazu

wycieczek
3) stosuje metody przewodnictwa 1) wymienia prawa i obowiazki poszczegdlnych rodzajow
turystycznego przewodnikow turystycznych

2) dobiera metody pracy do grupy klientow

3) wykorzystuje narzgdzia przekazu informacji podczas
ustugi przewodnickiej

4) stosuje rozne formy i narzedzia przekazu informacji

5) rozrdznia rodzaje przewodnikow turystycznych
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6) wymienia zasady profesjonalnej obstugi w zakresie
przewodnictwa turystycznego

7) stosuje zasady profesjonalnej obstugi w zakresie
przewodnictwa turystycznego

4) organizuje czas wolny klientow imprez 1) wymienia formy spedzania czasu wolnego przez klientow
turystycznych imprez turystycznych, z uwzglednieniem specyfiki terenu
i preferencji uczestnikow

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

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

4) organizuje czas wolny uczestnikow imprezy turystycznej,
uwzgledniajac pore roku i warunki atmosferyczne

5) wspolpracuje z ustugodawcami w procesie | 1) wymienia ustugodawcow wystepujacych w  procesie

realizacji imprez i ustug turystycznych realizacji imprez i ushug turystycznych
2) wymienia mozliwe zasady wspotpracy z uslugodawcami
branzy turystycznej
6) sporzadza dokumentacj¢ etapu realizacji 1) wymienia dokumenty znajdujgce si¢ w teczce imprezy
imprez i ushug turystycznych 2) wymienia dokumenty znajdujace si¢ w teczce pilota

3) sporzadza protokot wypadku
4) sporzadza protokoét zniszczenia
5) sporzadza dokumenty zwigzane z transportem

7) gromadzi dokumenty finansowe 1) dokonuje analizy dokumentéw finansowych dotyczacych
potwierdzajace realizacje imprez i ustug realizacji imprez i ushug turystycznych
turystycznych 2) sprawdza poprawno$¢  wystawionych  dokumentow
finansowych
3) porzadkuje i zestawia otrzymane dokumenty finansowe
8) kontroluje przebieg realizacji imprez 1) monitoruje wladciwy przebieg realizacji imprezy lub
i ustug turystycznych ustugi turystycznej zgodnie z zawartymi umowami

2) sporzadza druk reklamacji
3) sporzadza odpowiedZ na reklamacje klienta
HGT.08.6. Rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) rozlicza koszty imprez i ustug 1) sporzadza sprawozdanie z przebiegu imprezy turystycznej
turystycznych 2) sporzadza wykaz poniesionych wydatkow

3) oblicza sum¢ poniesionych wydatkow
4) dokonuje analizy poniesionych wydatkow w stosunku do
planowanych wydatkow

2) sporzadza rozliczenie przychodow 1) sporzadza zestawienie wptywoOw oraz kosztow imprez i
i kosztow imprezy turystyczne;j ustug turystycznych
2) oblicza wysoko$¢ marzy i podatku VAT od imprezy
turystycznej

3) weryfikuje zobowigzania finansowe w stosunku do
kontrahentoéw i ustugodawcow
3) dokonuje rozliczen finansowych imprez i 1) sporzadza druk rozliczenia zaliczki
ustug turystycznych 2) podaje terminy zobowiazan finansowych
3) oblicza zobowigzania finansowe biura podrozy
wynikajace z rozliczenia imprez i ushug turystycznych
zgodnie z przepisami prawa podatkowego
4) sporzadza dokumentacj¢ dotyczaca 1) przygotowuje dokumentacje rozliczeniowa imprez i ustug
rozliczen imprez i ustug turystycznych turystycznych zgodnie z obowigzujacymi zasadami
2) postuguje si¢ programami komputerowymi w celu
rozliczenia imprez i ustug turystycznych

HGT.08.7. Jezyk obcy zawodowy

Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) postuguje si¢ podstawowym zasobem 1) rozpoznaje oraz stosuje $rodki jezykowe umozliwiajgce

$rodkow jezykowych w jezyku obcym realizacj¢ czynno$ci zawodowych w zakresie:




Dziennik Ustaw — 1740 — Poz. 991

nowozytnym (ze szczegblnym a) czynnosci wykonywanych na stanowisku pracy, w tym
uwzglednieniem srodkow leksykalnych) zwigzanych z zapewnieniem bezpieczenstwa i higieny
umozliwiajacym realizacje czynnoS$ci pracy
zawodowych w zakresie tematow b) narzedzi, maszyn, urzadzen i materialow koniecznych
zwigzanych: do realizacji czynnosci zawodowych
a) ze stanowiskiem pracy i jego ¢) procesow i procedur zwigzanych z realizacjg zadan
wyposazeniem zawodowych
b) z gtéwnymi technologiami d) formularzy, specyfikacji oraz innych dokumentow
stosowanymi w danym zawodzie zwigzanych z wykonywaniem zadan zawodowych
¢) z dokumentacjg zwigzang z danym e) S$wiadczonych ustug, w tym obshugi klienta
zawodem
d) zustugami $wiadczonymi w danym
zawodzie
2) rozumie proste wypowiedzi ustne 1) okresla gtowng mysl wypowiedzi lub tekstu lub fragmentu
artykutowane wyraznie, w standardowe;j wypowiedzi lub tekstu
odmianie jezyka obcego nowozytnego, a 2) znajduje w wypowiedzi lub tekscie okreslone informacje
takze proste wypowiedzi pisemne w jezyku | 3) rozpoznaje zwiagzki mi¢gdzy poszczegdlnymi czeSciami
obcym nowozytnym w zakresie tekstu
umozliwiajacym realizacj¢ zadan 4) uktada informacje w okreslonym porzadku
zawodowych:

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
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
napisy, broszury, instrukcje obstugi,
przewodniki, dokumentacje zawodowa)

3) samodzielnie tworzy krotkie, proste, spojne | 1) opisuje przedmioty, dziatania i zjawiska zwigzane z

i logiczne wypowiedzi ustne i pisemne w czynnosciami zawodowymi
jezyku obcym nowozytnym w zakresie 2) przedstawia sposob postgpowania w roznych sytuacjach
umozliwiajacym realizacj¢ zadan zawodowych (np. udziela instrukcji, wskazowek, okresla
zawodowych: zasady)
a) tworzy kroétkie, proste, spojne i 3) wyraza i uzasadnia swoje stanowisko
logiczne wypowiedzi ustne dotyczace 4) stosuje zasady konstruowania tekstow o réznym
czynnosci zawodowych (np. polecenie, charakterze
komunikat, instrukcje) 5) stosuje formalny lub nieformalny styl wypowiedzi
b) tworzy krotkie, proste, spojne i adekwatnie do sytuacji

logiczne wypowiedzi pisemne
dotyczace czynnosci zawodowych (np.
komunikat, e-mail, instrukcje,
wiadomo$¢, CV, list motywacyjny,
dokument zwigzany z wykonywanym
zawodem — wedtug wzoru)

4) uczestniczy w rozmowie i w typowych 1) rozpoczyna, prowadzi i konczy rozmowe

sytuacjach zwigzanych z realizacjg zadan 2) uzyskuje i przekazuje informacje i wyjasnienia
zawodowych — reaguje w jezyku obcym 3) wyraza swoje opinie i uzasadnia je, pyta o opinie, zgadza
nowozytnym w sposob zrozumiaty, si¢ lub nie zgadza z opiniami innych oséb
adekwatnie do sytuacji komunikacyjne;j, 4) prowadzi proste negocjacje zwigzane z czynnos$ciami
ustnie lub w formie prostego tekstu: zawodowymi
a) reaguje ustnie (np. podczas rozmowy z | 5) pyta o upodobania i intencje innych os6b

innym pracownikiem, klientem, 6) proponuje, zacheca

kontrahentem, w tym rozmowy 7) stosuje zwroty i formy grzeczno$ciowe

telefonicznej) w typowych sytuacjach 8) dostosowuje styl wypowiedzi do sytuacji

zwigzanych z wykonywaniem
czynnosci zawodowych

b) reaguje w formie prostego tekstu
pisanego (wiadomos¢, formularz, e-




Dziennik Ustaw

— 1741 -

mail, dokument zwigzany z
wykonywanym zawodem) w typowych
sytuacjach zwigzanych z
wykonywaniem czynnoS$ci
zawodowych

5) zmienia formg¢ przekazu ustnego lub 1) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje

pisemnego w jezyku obcym nowozytnym zawarte w materiatach wizualnych (np. wykresach,
w typowych sytuacjach zwigzanych z symbolach, piktogramach, schematach) oraz
wykonywaniem czynno$ci zawodowych audiowizualnych (filmach instruktazowych)
2) przekazuje w jezyku polskim informacje sformutowane w
jézyku obcym nowozytnym
3) przekazuje w jezyku obcym nowozytnym informacje
sformutowane w jgzyku polskim lub tym jezyku obcym
nowozytnym
4) przedstawia publicznie w jezyku obcym nowozytnym
wczesniej opracowany materiat (np. prezentacje)

6) wykorzystuje strategie stuzace 1) korzysta ze stownika dwujezycznego i jednojezycznego
doskonaleniu wlasnych umiejetnosci 2) wspoltdziata z innymi osobami, realizujac zadania
jezykowych oraz podnoszace §$wiadomos¢ jezykowe
jezykowa: 3) korzysta z tekstow w jezyku obcym, rowniez za pomoca
a) wykorzystuje techniki samodzielnej technologii informacyjno-komunikacyjnych

pracy nad jezykiem obcym 4) identyfikuje stowa klucze, internacjonalizmy
nowozytnym 5) wykorzystuje kontekst (tam, gdzie to mozliwe), aby w
b) wspotdziata w grupie przyblizeniu okresli¢ znaczenie stowa
¢) korzysta ze zrodet informacji w jezyku | 6) upraszcza wypowiedz, zastgpuje nieznane stowa innymi,
obcym nowozytnym wykorzystuje opis, srodki niewerbalne
d) stosuje strategie komunikacyjne i
kompensacyjne
HGT.08.8. Kompetencje personalne i spoteczne
Efekty ksztalcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1)  przestrzega zasad kultury i etyki 1) wymienia podstawowe zasady etyki w zawodzie
zawodowej 2) charakteryzuje zasady etykiety i netykiety w komunikacji
z klientami
3) charakteryzuje zasady etykiety i netykiety w codziennych
kontaktach z przetozonym i ze wspotpracownikami
4) przestrzega tajemnicy zwigzanej z wykonywanym
zawodem i miejscem pracy
5) przestrzega zasad bezpieczenstwa podczas przetwarzania i
przesytania danych osobowych
6) przechowuje dane osobowe klientow zgodnie z przepisami
prawa
2) stosuje zasady komunikacji 1) omawia podstawowe zasady komunikacji interpersonalne;j
interpersonalnej 2) interpretuje mowe ciata w komunikacji interpersonalnej
3) stosuje metody komunikacji werbalnej
4) stosuje metody komunikacji niewerbalnej
5) stosuje aktywne metody stuchania
3) stosuje techniki radzenia sobie ze stresem 1) definiuje pojecie stresu w pracy zawodowej
2) stosuje techniki radzenia sobie z emocjami i stresem
3) wskazuje najczgstsze przyczyny sytuacji stresowych w
pracy zawodowej

4) wykazuje si¢ kreatywnoscia i otwartos$cia 1) realizuje nowatorskie dziatania podczas wykonywania
na zmiany zadan zawodowych

2) reaguje elastycznie na nietypowa sytuacj¢ zawodowa
3) wykazuje si¢ otwarto$ciag na zmiany w zakresie nowych
technik i technologii stosowanych w branzy

5) aktualizuje wiedzg i doskonali umiejetnosci | 1) analizuje zmiany zachodzace w branzy
zawodowe 2) analizuje wlasne kompetencje

3) przejawia gotowo$¢ do ciaglego uczenia si¢ i doskonalenia
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zawodowego
4) wykorzystuje rozne zrodta informacji w celu doskonalenia
umiejetnosci zawodowych
6) planuje wykonanie zadania 1) szacuje czas i budzet zadania
2) planuje dziatania zgodnie z mozliwosciami ich realizacji
3) dokonuje analizy i oceny podejmowanych dziatan
7) ponosi odpowiedzialno$¢ za podejmowane | 1) charakteryzuje przyczyny i skutki zachowan ryzykownych

dziatania 2) wskazuje obszary odpowiedzialno$ci prawnej za
podejmowane dzialania
8) negocjuje warunki porozumien 1) opisuje typowe zachowania podczas prowadzenia

negocjacji z kontrahentami, klientami i go$¢mi

2) przedstawia wlasny sposob rozwigzania problemu
wykorzystujac wiedze z zakresu negocjacji

3) stosuje rozne techniki negocjacyjne w porozumiewaniu si¢
stownym i pisemnym w branzy

4) proponuje konstruktywne rozwigzania

HGT.08.9. Organizacja pracy matych zespotow

Efekty ksztatcenia Kryteria weryfikacji
Uczen: Uczen:
1) planuje prace zespotu 1) rozrdznia zadania cztlonkoéw zespotu

2) charakteryzuje etapy procesu planowania pracy zespotu
3) sporzadza harmonogram realizacji zadania

2) dobiera osoby do wykonania 1) rozpoznaje kompetencje i umiejetnosci 0osob w zespole
przydzielonych zadan 2) przydziela zadania wedtug umiejetnosci i kompetencji
cztonkoéw zespotu
3) ocenia jako$¢ wykonania przydzielonych 1) okresla i stosuje kryteria oceny jakosci wykonywanych
zadan zadan
2) kontroluje jako§¢ wykonanych zadan wedtug przyjetych
kryteriow

3) monitoruje wykonanie zadan

WARUNKI REALIZACJI KSZTALCENIA W ZAWODZIE TECHNIK ORGANIZACJI TURYSTYKI
Szkota prowadzaca ksztalcenie w zawodzie zapewnia pomieszczenia dydaktyczne z wyposazeniem
odpowiadajacym technologii i technice stosowanej w zawodzie, aby zapewni¢ osiggni¢cie wszystkich efektow
ksztalcenia okreslonych w podstawie programowej ksztalcenia w zawodzie szkolnictwa branzowego oraz
umozliwi¢ przygotowanie absolwenta do wykonywania zadan zawodowych.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji HGT.07. Przygotowanie imprez i
uslug turystycznych

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

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela podtaczone do sieci lokalnej z dostepem do internetu, pakietem
programow biurowych i systemow rezerwacyjnych,

— projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablicg interaktywna, tablicg szkolna lub
flipchart,

— stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia) podiaczone do sieci
lokalnej z dostgpem do internetu, pakietem programéw biurowych, systemow rezerwacyjnych,

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

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

— wzory folderow, plakatow i innych materialdbw promujacych atrakcje turystyczne Rzeczypospolitej
Polskiej, krajow Europy i $wiata, filmy,

— pomoce dydaktyczne wykorzystywane podczas zajec, 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 §wiata w
wersji tradycyjnej i elektronicznej, wzory dokumentow, czasopisma branzowe, katalogi biur podrozy z
ofertami imprez,

— Dbiblioteczke zawodowa wyposazong w dokumentacje, instrukcje, przewodniki, regulaminy, przepisy
prawa wilasciwe dla danego stanowiska, zestaw aktow prawa dotyczacych dziatalnosci turystycznej,
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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, materialty promocyjne podmiotow rynku turystycznego.

Wyposazenie szkoly niezbedne do realizacji ksztalcenia w kwalifikacji HGT.08. Obsluga klienta oraz
rozliczanie imprez i ustug turystycznych

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

— stanowisko komputerowe dla nauczyciela z drukarka, podiaczone do sieci lokalnej z dostepem do
internetu pakietem programow biurowych, systemow rezerwacyjnych,

— projektor multimedialny i ekran projekcyjny lub telewizor lub tablicg interaktywna, tablicg szkolna lub
flipchart,

— stanowiska komputerowe dla uczniow (jedno stanowisko dla jednego ucznia), podlaczone do sieci
lokalnej z dostgpem do internetu, pakietem programow biurowych, systemow rezerwacyjnych,

— lade do obstugi klienta — punkt informacji turystycznej wyposazony w jedng ladg, dwa krzesta obrotowe
iregat,

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

— wzory folderow, plakatow i innych materiatdbw promujacych atrakcje turystyczne Rzeczypospolitej
Polskiej, krajow Europy i $wiata, filmy,

— pomoce dydaktyczne wykorzystywane podczas zajgé, takie jak:atlasy geograficzne, mapy turystyczne,
fizyczne 1 polityczne Europy i §wiata oraz mapa fizyczna i administracyjna Rzeczypospolitej Polskiej w
wersji tradycyjnej i elektronicznej, mapy samochodowe Rzeczypospolitej Polskiej, Europy i $wiata w
wersji tradycyjnej i elektronicznej, wzory dokumentdéw, czasopisma branzowe, katalogi biur podrézy z
ofertami imprez,

— Dbiblioteczke zawodowa wyposazong w dokumentacje, instrukcje, przewodniki, regulaminy, przepisy
prawa wilasciwe dla danego stanowiska, zestaw aktow prawa dotyczacych dziatalnosci turystycznej,
przewodniki, foldery oraz informatory turystyczne, katalogi biur podrézy z ofertami i cennikami imprez,
rozktady komunikacji autobusowej, kolejowej, lotniczej, promowej, wzory dokumentow stosowanych w
dziatalnosci turystycznej, materialy promocyjne podmiotdw rynku turystycznego.

Miejsce realizacji praktyk zawodowych: biura podrézy, placowki §wiadczenia informacji turystycznej, obiekty
hotelarskie, urzedy administracji publicznej na stanowiskach zwigzanych z organizacjg i promocja turystyki, oraz
inne podmioty stanowigce potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkol prowadzacych ksztalcenie
w zawodzie.

Liczba tygodni przeznaczonych na realizacj¢ praktyk zawodowych: 8 tygodni (280 godzin).

MINIMALNA LICZBA GODZIN KSZTALCENIA ZAWODOWEGO DLA KWALIFIKACJI
WYODREBNIONYCH W ZAWODZIEY

HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych
Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin

HGT.07.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30

HGT.07.2. Podstawy turystyki 90

HGT.07.3. Projektowanie imprez i dobor ustug turystycznych 180

HGT.07.4. Kalkulowanie kosztow imprez i uslug turystycznych 150

HGT.07.5. Rezerwacja ustug i imprez turystycznych 120

HGT.07.6. Jezyk obcy zawodowy 90
Razem 660

HGT.07.7. Kompetencje personalne i spoteczne?

HGT.07.8. Organizacja pracy matych zespotow?

HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Nazwa jednostki efektow ksztalcenia Liczba godzin
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HGT.08.1. Bezpieczenstwo i higiena pracy 30
HGT.08.2. Podstawy turystyki® 90%
HGT.08.3. Organizowanie informacji turystycznej 90
HGT.08.4. Sprzedaz imprez i ustug turystycznych 150
HGT.08.5. Realizacja imprez i ustug turystycznych 180
HGT.08.6. Rozliczanie imprez i ushug turystycznych 90
HGT.08.7. Jezyk obcy zawodowy 90
Razem 630+90%

HGT.08.8. Kompetencje personalne i spoteczne?

HGT.08.9. Organizacja pracy matych zespotow?

DW szkole liczbe godzin ksztalcenia zawodowego nalezy dostosowa¢ do wymiaru godzin okreslonego w przepisach
w sprawie ramowych planéw nauczania dla publicznych szkot, przewidzianego dla ksztalcenia zawodowego w danym typie
szkoly, zachowujgc minimalng liczb¢ godzin wskazanych w tabeli dla efektow ksztatcenia wiasciwych dla kwalifikacji

wyodregbnionej w zawodzie.

2 Nauczyciele wszystkich obowigzkowych zaje¢ edukacyjnych z zakresu ksztatcenia zawodowego powinni stwarza¢ uczniom
warunki do nabywania kompetencji personalnych i spolecznych oraz umiej¢tnosci w zakresie organizacji pracy matych

zespotow.

3 Wskazana jednostka efektow ksztalcenia nie jest powtarzana w przypadku, gdy ksztalcenie zawodowe odbywa sie w szkole

prowadzacej ksztalcenie w tym zawodzie.



