PROGRAM NAUCZANIA DLA PRZEDMIOTU PRAKTYKA
ZAWODOWA

ZAWOD: TECHNIK ORGANIZACJI TURYSTYKI
SYMBOL CYFROWY ZAWODU 422104
KWALIFIKACJE WYODREBNIONE W ZAWODZIE:
HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych

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

Propozycje miejsc realizacji praktyk zawodowych dla nauczanych kwalifikacji:

Kwalifikacja HGT.07. Przygotowanie imprez i ustug turystycznych Miejsce realizacji praktyk
zawodowych: biura turystyczne (organizator turystyki/agent turystyczny), biura organizatorow
kongreséw i konferenciji, inne podmioty $wiadczace ustugi turystyczne oraz inne podmioty stanowigce
potencjalne miejsce zatrudnienia absolwentéw szkot ksztatcgcych w zawodzie, obiekty hotelarskie
Kwalifikacja HGT.08. Obstuga klienta oraz rozliczanie imprez i ustug turystycznych Miejsce
realizacji praktyk zawodowych:

biura podrézy (organizator turystyki, agent turystyczny), placéwki $wiadczenia informac;ji turystycznej,

obiekty hotelarskie, urzedy administracji panstwowej

Cele ogodlne

1. Nabycie umiejetno$ci stosowania przepiséw prawa zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy,
ochrong przeciwpozarowg i ochrong srodowiska oraz ergonomig w turystyce.

. Nabycie umiejetnosci organizacji stanowiska pracy dla pracownika branzy turystycznej.

. Nabycie umiejetnosci korzystania z réznych zrodet informac;ji turystyczne;.

. Nabycie umiejetnosci stosowania zasad obstugi klienta.
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. Nabycie umiejetnosci stosowania procedur zawodowych zwigzanych ze sprzedazg i realizacjg
imprez i ustug turystycznych.
6. Nabycie umiejetnosci stosowania zasad kultury i etyki oraz kreowania sylwetki zawodowej

pracownika sektora turystycznego.

7. Nabycie umiejetnosci wystawiania dokumentéw finansowych za sprzedane imprezy i ustugi

turystyczne.

8. Nabycie umiejetnosci dokonania oceny i rozliczenia merytorycznego imprez i ustug turystycznych.
9. Nabycie umiejetnosci prowadzenia rozliczenia w zakresie podatku dochodowego i podatku od
towarow i ustug (VAT).

10. Nabycie umiejetnosci korzystania z odpowiedniego oprogramowania do wykonania czynnosci

zawodowych zwigzanych z informacjg i promocjg w turystyce.

11. Nabycie umiejetnoéci korzystania z aplikacji mobilnych w celu uzyskania dostepu do baz danych.



12. Nabycie umiejetnosci projektowania materiatdw promujacych dziatalno$é turystyczna.

13. Nabycie umiejetnosci stosowania zasad komunikaciji interpersonalnej w kontakcie z klientem i

kontrahentem.

Cele operacyjne Uczen

potrafi:
1) organizowaé stanowisko pracy zgodnie z wymaganiami ergonomii
oraz  przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i ochrony

srodowiska,

2) stosowac przepisy prawa podczas wykonywania zadah zawodowych,

3) korzysta¢ z programéw komputerowych wspomagajgcych wykonywanie zadan,

4) korzysta¢ z réznych zrédet informaciji przydatnych w turystyce,

5) sporzadzi¢ bazy danych w celu gromadzenia informacji turystycznej,

6) udzieli¢ informaciji turystycznej podczas obstugi klienta w turystyce w jezyku polskim,

7) stosowac zasady obstugi klienta,

8) prowadzi¢ sprzedaz imprez i ustug turystycznych,

9) stosowac rézne formy ptatnosci podczas sprzedazy imprez i ustug turystycznych,

10) sporzagdza¢ dokumenty potwierdzajgce ptatnos¢ za imprezy i ustugi turystyczne,

11) sporzgdzaé¢ umowy dotyczgce sprzedazy imprez i ustug turystycznych,

12) wspétpracowac z ustugodawcami w procesie realizacji imprez i ustug turystycznych,

13) sporzadzaé¢ dokumentacje etapu realizacji imprez i ustug turystycznych,

14) gromadzi¢ dokumenty finansowe potwierdzajgce realizacje imprez i ustug turystycznych,

15) kontrolowac przebieg realizacji imprez i ustug,

16) sporzadzi¢ rozliczenie przychoddw i kosztéw imprezy turystycznej,

17) sporzadzi¢ dokumentacje dotyczgcg rozliczen imprez i ustug turystycznych,

18) stosowac zasady komunikacji interpersonalne;,

19) ponosi¢ odpowiedzialnos¢ za podejmowane dziatania,

20) stosowac¢ techniki negocjaciji,

21) wspotpracowac w zespole,

22) wystawic fakture, fakture procedura marzy dla biur podrdzy, note obcigzeniowa, note korygujgcy i
fakture korygujaca,

23) sporzadzi¢ sprawozdanie z przebiegu imprezy oraz inne dokumenty merytoryczne,

24) sporzadzi¢ karte rozliczeniowg imprezy turystycznej,

25) obliczy¢ dochéd ze sprzedanych imprez i ustug turystycznych,

26) obliczy¢ podatek VAT od sprzedanych imprez i ustug turystycznych,

27) przygotowac odpowiedz na reklamacje klienta,

28) wybieraé z réznych zrédet informacje niezbedne w dziatalnosci turystycznej,



29) korzysta¢ z zasobow baz danych,

30) charakteryzowa¢ atrakcyjnosc¢ turystyczng Europy i wybranych krajow $wiata,

31) projektowac¢ materiaty promujgce dziatalno$¢ przedsiebiorstwa sektora turystycznego,

32) wykonac¢ materiaty promocyjne przedsiebiorstwa turystycznego.

MATERIAL NAUCZANIA — PRAKTYKA ZAWODOWA
4 tygodnie 140 godzin w klasie I
4 tygodnie 140 godzin w klasie IV

Dziat programowy | Tematy jednostek Wymagania programowe Uwagi o
metodycznych realizacji
Podstawowe Uczen | Ponadpodstawowe Etap
potrafi: Uczen potrafi: realizacji
|. Sprzedaz 1. Zastosowanie - wymieni¢ techniki| - stosowac techniki Klasa lll
imprez i ustug technik obstugi obstugi klienta obstugi klienta
turystycznych klienta w - wykazac sie
dziatalnosci biura otwarto$cig na zmiany w
podrézy zakresie nowych
technik i technologii
stosowanych w branzy
2. Komunikacja - stosowac - interpretowa¢ mowe Klasa Ill
werbalna i metody komunikacji | ciata w komunikacji z klientami i
niewerbalna w werbalnej kontrahentami
turystyce - stosowac - stosowac aktywne
metody komunikacji | metody stuchania
niewerbalnej
3. Stosowanie - wskazac - przewidywac¢ konsekwencje Klasa lll
technik radzenia najczestsze stresujgcych zachowan dla
sobie ze stresem | przyczyny sytuacji siebie i innych
podczas stresowych w pracy
wykonywania zawodowej -
czynnosci stosowac sposoby
zawodowych radzenia sobie z
emocjami i
stresem
4. Sprzedaz - oferowac imprezy i | - prowadzi¢ sprzedaz imprez Klasa lll
imprez i ustug ustugi turystyczne - | iustug turystycznych zgodnie
turystycznych stosowac techniki z procedurg przetwarzania

sprzedazy

danych osobowych (RODO) -
analizowa¢ zmiany
zachodzgce w turystyce




4. Przyjmowanie - przyjmowac - wykonywacé operacje na kasie | Klasa lll
ptatnosci za ptatnosci podczas fiskalnej
sprzedane sprzedazy imprez i
imprezy i ustugi ustug
turystyczne turystycznych -

wykorzystywacé

rézne formy

ptatnosci przy

sprzedazy imprez i

ustug turystycznych

- przyjmowac

pfatnos¢ w gotdéwce

- obstugiwac

terminal ptatniczy
5. Sporzadzanie - sporzadzi¢ - weryfikowac poprawnosc¢ Klasa lll
dokumentow fakture - przygotowanych dokumentow
potwierdzajacych | sporzgdzic fakture potwierdzajgcych ptatnos¢
platnos¢ za procedura marzy
imprezy | usiugi dla biur podrézy
turystyczne .,

- sporzadzi¢

note korygujaca -

sporzadzi¢ fakture

korygujaca -

sporzadzi¢ druki

KP, KW

II. Umowy w 1. Sporzadzanie - rozréznic - sporzadzi¢ umowe Klasa lll
turystyce umow z umowy cywilnoprawng z kontrahentem

ustugodawcami cywilnoprawne z wykorzystaniem materiatéw
branzy dotyczace imprezi | zrodtowych
turystycznej ustug

turystycznych

- sporzadzi¢

umowy

cywilnoprawne z

kontrahentami z

wykorzystaniem

formularzy -

stosowac aktualne

przepisy prawa

dotyczace umow
2. Sporzadzanie - wypetni¢ formularz | - sporzgdzi¢ wzor Klasa lll

umowy o
Swiadczenie ustug
turystycznych

umowy o
Swiadczenie ustug
turystycznych -
stosowac¢ aktualne
przepisy prawa
dotyczgce umowy o
Swiadczenie ustug
turystycznych

umowy o Swiadczenie
ustug turystycznych

- sporzadzi¢ aneks
do umowy o swiadczenie
ustug turystycznych




3. Zasady - interpretowac - opracowaé warunki Klasa lll
opracowania warunki uczestnictwa | uczestnictwa w imprezach
warunkow w imprezach turystycznych
uczestnictwa w turystycznych
imprezach wybranych biur
turystycznych podréz
4. Rozliczenia - stosowa¢ aktualne | - obliczy¢é wysokos¢ Klasa IV
biura podrozy z przepisy prawa sktadek do odprowadzenia na
Turystycznym dotyczace wysokosci | Turystyczny
Funduszem sktadek na Fundusz Gwarancyjny
Gwarancyjnym Turystyczny - sporzadzi¢ deklaracje
Fundusz dla
Gwarancyjny Turystyczr)ego Funduszu
Gwarancyjnego
5. Negocjacje z - stosowacé rézne - przedstawi¢ wiasny Klasa IV
kontrahentami i techniki pomyst na rozwigzanie
klientami negocjacyjne w problemu z wykorzystaniem
porozumiewaniu wiedzy z zakresu negocjacji -
sig¢ stfownym i wskaza¢ konstruktywne
pisemnym w rozwigzania
branzy - . - oceniac¢ rézne
negocjowac rozwigzania
wargnkl umow probleméw
cywilnoprawnych
dotyczacych
imprez i ustug
turystycznych -
opisac typowe
zachowania przy
prowadzeniu
negocjacji z
kontrahentami,
klientami i go$émi
lll. Realizacja 1. Wspétpraca z - wybraé sposéb - prowadzi¢ negocjacje | Klasa IV
imprezy ustugodawcami kontaktu z warunkow wspotpracy z
turystycznej podczas realizacji | wybranym kontrahentami
imprez i ustug ustugodawcsy - - proponowac sposoby
turystycznych wspotpracowac z rozwigzania sytuacji
ustugodawcami problemowych przy wspétpracy
podczas realizaciji z kontrahentami
imprez i ustug
turystycznych
2. Sporzadzanie - zaprojektowac - sporzgdzi¢ protokot Klasa IV
dokumentow teczke imprezy wypadku
etapu realizaciji turystycznej - - sporzgdzi¢ protokot

imprez i ustug
turystycznych

poda¢ przyktady
dokumentow do
teczki imprezy
turystycznej

Zniszczenia

- sporzgdzi¢ dokumenty
zwigzane z transportem




3. Gromadzenie i - sprawdzac - analizowa¢ dokumenty | Klasa IV
analizowanie poprawnosc¢ finansowe dotyczace realizacji
dokumentoéw wystawionych imprez i ustug turystycznych
finansowych dokumentow
potwierdzajacych | finansowych
realizacje imprez i
ustug
turystycznych
4. Monitorowanie - wymieniac - monitorowac wlasciwy | Klasa IV
przebiegu czynnosci realizacji | przebieg realizacji imprezy lub
realizacji limprezy imprezy ustugi turystycznej zgodnie z
lub ustugi ' podlegajace zawartymi umowami
turystycznej kontroli
5. Przyjmowanie - sporzadzi¢ | - sporzgdzi¢ druk reklamac;ji Klasa IV
reklamacji w odpowiedz na
trakcie realizacji reklamacije klienta
imprezy
turystycznej
IV. Wspotpracaw | 1. - szacowac czas - wskazac obszary Klasa IV
zespole i Odpowiedzialno$é | potrzebny na odpowiedzialnosci prawnej za
odpowiedzialno$¢ | zawodowa w wykonanie i podejmowane dziatania
za Czynnoéci braniy budzet Zadania -
zawodowe w turystycznej analizowa¢ zasady
branzy i procedury
turystycznej wykonania
zadania
2. Wspodtpraca w| - dzieli¢ sie - realizowac przypisane Klasa IV
biurze podrozy zadaniami zadania
- rozréznié¢ - uwzgledni¢ opinie i
zadania czionkéw pomysty innych czionkéw
zespotu - zespotu przy planowaniu i
charakteryzowac wykonywaniu zadanh

etapy procesu
planowania pracy
zespotu -
sporzadzié¢
harmonogram
realizacji zadania
- przydzieli¢
zadania wedtug
umiejetnosci i
kompetencji
czionkéw zespotu
- dobiera¢ techniki
kierowania
zespotem

- okresli¢
kryteria oceny
jakosci

zawodowych w branzy -
modyfikowa¢ wtasne dziatania
w oparciu o wspolnie
wypracowane stanowisko -
rozpoznawac¢ kompetencje i
umiejetnosci oséb w zespole -
organizowac prace zwigzane z
realizacjg przydzielonych zadan
- stosowacé techniki
kierowania

zespotem

- kontrolowac jako$¢é
wykonanych zadan wedtug
przyjetych kryteriéw

wykonywanych
zadan

- stosowac kryteria
oceny jakosci
wykonanych zadan
- monitorowac
wykonanie zadan




V. Rozwigzania 1. Rozwigzania - opisa¢ - wprowadzi¢ rozwigzania Klasa IV
techniczne i techniczne i czynnosci organizacyjne wptywajgce na
organizacyjne w organizacyjne zwigzane z poprawe warunkéw i jako$¢
turystyce wplywajgce na wprowadzeniem pracy
poprawe rozwigzan
warunkow i jakos¢ | technicznych i
pracy organizacyjnych
poprawiajgcych
warunki i jakosc
pracy -
wprowadzi¢
rozwigzania
techniczne
wptywajace na
poprawe warunkéw
i jakos$¢ pracy
VI. Rozliczanie 1. Rozliczanie - sporzgdzaé - analizowaé Klasa IV
merytoryczne merytoryczne sprawozdanie z sprawozdanie z przebiegu
imprez i ustug imprez i ustug przebiegu imprezy | imprezy turystycznej -
turystycznych turystycznych turystycznej- | analizowa¢ notatki stuzbowe
sporzadzaé notatki | gotyczace imprezy i ustugi
stuzbowe turystycznej
dotyczace imprezy .
i ustugi ~ _~Zaproponowac
. rozwigzania majgce na celu
turystycznej - | : . i iakosci
analizowaé polepszenie poziomu i ja
L Swiadczonych ustug
reklamacije klienta - turystycznych
sporzadzié¢
odpowiedz na
reklamacje klienta
VII. Rozliczanie 1. Rozliczanie - sporzadzac¢ | - dokonac analizy poniesionych | Klasa IV
finansowe imprez | przychoddw i wykaz wydatkéw w stosunku do
i ustug kosztow imprez i poniesionych planowanych wydatkow -
turystycznych ustug wydatkow obliczy¢ zobowigzania
turystycznych - obliczaé finansowe biura podrézy
sume poniesionych | Wynikajace z rozliczenia imprez
wydatkéw i ustug turystycznych z
- sporzadzié zachowaniem przepiséw prawa
druk rozliczenia podatkowego
zaliczki -
sporzgdzi¢ druk
dowdd wewnetrzny
- podac terminy
zobowigzan
finansowych -
wymieni¢ stawki
podatku VAT od
poszczegodlnych
ustug turystycznych
- przeliczaé
wartos¢ brutto na
netto
2. Sporzadzanie - sporzgdzaé - zaproponowac rozwigzania Klasa IV
rozliczen zestawienie majgce na celu zwiekszenie

przychodow

wptywow i kosztow

dochodowosci ze




i kosztéw imprezy
turystycznej

imprezy i ustug
turystycznych -
sporzadzi¢ karte
rozliczeniowg
imprezy
turystycznej -
oblicza¢ wysokos¢
marzy i podatku
VAT od imprezy
turystycznej -
oblicza¢ wysokosc¢
marzy i podatku
VAT od ustugi
turystycznej -
weryfikowac
zobowigzania
finansowe wobec
kontrahentow i
ustugodawcow

- wystawic¢ fakture
procedura marzy
dla biur podrézy -
postugiwac sie
kasg fiskalng -
wystawié fakture
za wykonane
ustugi turystyczne
- wystawi¢ note
korygujaca -
wystawi¢ fakture
korygujaca -
wystawi¢ note
obcigzeniowg

sprzedawanych imprez i ustug
turystycznych

3. Sporzadzanie
dokumentacji
dotyczacej
rozliczen imprez i
ustug
turystycznych

- przygotowac
dokumentacje
rozliczeniowag
imprez
turystycznych
zgodnie z zasadami
- prowadzi¢
podatkowg ksiege
przychodow i
rozchodow

- postugiwaé
sie programami
komputerowymi w
celu rozliczenia
imprez i ustug
turystycznych

- sporzadzié¢
deklaracje VAT-7

- sporzgdzi¢ jednolity plik
kontrolny

Klasa IV

VIII. Informacja
turystyczna i
tworzenie baz
danych

1. Informacja
turystyczna

- udzieli¢
informacji
turystycznej w
biurze podrozy

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

Klasa IV




- udzieli¢
informacji
turystycznej w
punktach i centrach

informac;ji
turystycznej w
jezyku polskim

2. Zrodta - wykorzystac - wykorzystac rézne zrédta Klasa IV
informaciji mapy, atlasy, plany | informacji w celu
turystycznej miast, przewodniki, | doskonalenia umiejetnosci

informatory, witryny | zawodowych - realizowaé

internetowe i nowatorskie dziatania

aplikacje do podczas wykonywania zadan

udzielania zawodowych

informac;ji
3. Atrakcje - wymieni¢ - wykorzystac¢ zrodta informacji | Klasa IV
turystyczne najbardziej geograficznej i turystycznej w
Europy i atrakcyjne celu przygotowania opisu

wybranych krajow
Swiata

turystycznie
destynacje Europy
i wybranych krajow
Swiata

- opisac
najbardziej
atrakcyjne
turystycznie
destynacje Europy
i wybranych krajow
Swiata - wymienic
elementy
zagospodarowania
turystycznego
wybranych
destynacji
turystycznych -
opisa¢ elementy
zagospodarowania
turystycznego
wybranych panstw
Swiata

najbardziej atrakcyjnych
turystycznie destynacji Europy i
wybranych krajow $wiata




4. Potagczenia - opisac porty - dobrac¢ program rezerwacyjny | Klasa IV
komunikacyjne i lotnicze i rzeczne, wspomagajgcy wyszukiwanie
dostepnosé dworce oraz potgczen komunikacyjnych
infrastruktury szlaki
turystycznej komunikacyjne -
wyszukacé
potaczenia
komunikacyjne
pomiedzy
wybranymi
miejscowosciami -
postugiwac sie
programami
komputerowymi w
trakcie udzielania
informacji
turystycznej
5. Wykorzystanie - korzysta¢ z - wybra¢ optymalny program do | Klasa IV
baz danych w | zasobow baz przygotowania bazy danych
dziatalnosci danych
turystycznej
6. Tworzenie baz - sporzgdzi¢ baze - opracowac wzor bazy danych | Klasa IV
danych na cele danych z - tworzy¢ opisy do baz danych
dziatalnosci wykorzystaniem w jezyku polskim
turystycznej formularza
7. Aplikacje - rozrozniac | - stosowac wybrane aplikacje Klasa IV
mobilne jako aplikacje mobilne mobilne bedgce zrodiem
zrédto informagii bedgce zrodtem informacji turystyczne;j
turystycznej informacji  dla
turysty
8. Wykorzystanie | - rozrozni¢ - stosowac¢ oprogramowanie Klasa IV
technologii IT w | oprogramowanie komputerowe w celu
prowadzeniu komputerowe prowadzenia informacji
informacji wspierajgce turystycznej
turystycznej prowadzenie
informac;ji
turystycznej
Il. Projektowanie 1. Zasady - stosowaé - stosowac zasady Klasa IV
materiatow projektowania wiasciwe projektowania materiatow
promujgcych materiatow instrumenty promujgcych dziatalnosc i
dziatalnos¢ promujgcych marketingu do produkty przedsiebiorstwa
turystycznag dziatalnos¢ i promocji turystyki - | branzy turystycznej
produkty opisa¢ zasady

przedsiebiorstwa
branzy turystycznej

projektowania
materiatow
promujgcych
dziatalnos¢ i
produkty
przedsigbiorstwa
branzy turystycznej




2. Materiaty - projektowaé - realizowa¢ nowatorskie Klasa IV

promocyjne pismo przewodnie | dziatania podczas wykonywania
promujgce imprezy | do zadan zwigzanych z
i ustugi turystyczne | klienta/kontrahenta | projektowaniem materiatéw
- projektowac promujgcych dziatalnos¢ i
oferte ustugi/ produkty przedsieb.iorstwa
imprezy branzy turystycznej
turystycznej -
projektowaé

odpowiedz na
zapytanie ofertowe
klienta -
projektowaé
ulotke promujgca
ustuge/impreze
turystyczng -
projektowaé
broszure
promujaca
ustuge/impreze
turystyczng -
projektowaé
katalog imprez
turystycznych

2. Technologie IT | - wybieraé - zaproponowac Klasa IV
w promocji biura odpowiednie oprogramowanie do wykonania
podrézy oprogramowanie do | czynno$ci zawodowych
wykonania
czynnosci
zawodowych

PROCEDURY OSIAGANIA CELOW KSZTALCENIA PRZEDMIOTU okresla opiekun praktyk

zawodowych w zaleznosci od specyfiki przedsiebiorstwa turystycznego, w ktérym praktyki sie

odbywaja.

PROPONOWANE METODY SPRAWDZANIA OSIAGNIEC EDUKACYJNYCH UCZNIA

Ocenianiu podlega¢ beda praktyczne umiejetnosci ucznia, a metody okresla opiekun praktyk
zawodowych.

POTWIERDZENIE ODBYCIA PRAKTYK

Uczen dokumentuje przebieg praktyki w dzienniczku praktyki zawodowej, ktéry prowadzony jest na
biezgco, a zapisy potwierdzane sg przez przedstawiciela przedsigbiorstwa.

Opiekun praktyk wyznaczony przez jednostke wystawia ocene uczniowi po odbyciu praktyki wraz z
opinig o uczniu.

Po odbyciu praktyki dzienniczek praktyk uczen przekazuje kierownikowi szkolenia praktycznego w
szkole.




Obowigzki praktykanta:
1. Praktykant jest zobowigzany do osobistego uczestnictwa w praktykach.
2. Przed odbyciem praktyki praktykant powinien zapoznac sie z przedmiotem i zakresem
dziatalnosci obiektu hotelarskiego.
3. W pierwszym dniu praktyki zapoznaje sie z regulaminami obowigzujgcymi w danym
obiekcie hotelarskim i jest zobowigzany do ich przestrzegania.
4. Praktykant w kazdym dziale zapoznaje sie z procedurami i standardami
obowigzujgcymi w danym obiekcie hotelarskim i stosuje je podczas odbywania praktyk.
5. Praktykant jest zobowigzany przestrzegaé podstawowe zasady obowigzujgce w danym
obiekcie hotelarskim, w szczegdlnosci w zakresie bhp, tajemnicy zawodowej oraz ochrony
danych osobowych.
6. Praktykant przestrzega zasad kultury i etyki biznesu obowigzujgcych w danym
przedsiebiorstwie.
7. Praktykant podczas praktyki wykonuje zadania i czynnosci okreslone w Modelowym
Programie Praktyk.
8. Praktykant realizuje praktyke w wybranej obiekcie hotelarskim w dziatach lub
komérkach organizacyjnych wskazanych w Modelowym programie. Jesli dziat/komarka
organizacyjna nie istnieje lub wystepuje w potfaczeniu z inng w danym przedsiebiorstwie,
nalezy dang czes¢ programu zrealizowac w innym dziale/komorce.
9. Praktykant wraz z opiekunem praktyk dobierajg odpowiednig liczbe godzin w danym
dziale dostosowang do programu praktyk w oparciu o mozliwosci danej obiekcie
hotelarskim. Jednakze nalezy zachowa¢ dla kazdego z beneficjentdw taka samg catkowitg
ilos¢ godzin odbytych praktyk (140 godzin).
10. Czas pracy praktykanta wynosi 7 godzin dziennie. Organizacja czasu pracy jest zgodna
z regulaminem pracy dla pracownikéw danej firmy ze szczegdlnym uwzglednieniem
punktualnego stawiennictwa na praktykach.
11. Praktykant jest zobowigzany do sumiennego wykonywania zadan przewidzianych w
programie praktyk.
12. Praktykant jest zobowigzany do 100% obecnosci na praktyce.
14. Praktykant sukcesywnie wypetnia dziennik praktyk, w ktérym opisuje wykonywane zadania
w poszczegdlnych dziatach. Dziennik powinien by¢ prowadzony tak, aby odzwierciedlat
rzeczywisty stan wykonywanych prac/czynnosci w danym dziale firmy.

Prawa praktykanta.

Praktykant ma prawo do:
1. otrzymania kompletu dokumentéw, niezbednych do prawidtowej realizacji praktyki, w
tym

Modelowy Program Praktyk, Dziennik praktyki, przed rozpoczeciem praktyki,
2. zmodyfikowania liczby godzin praktyki wynikajgcg z Modelowego Programu Praktyk w
danym dziale dostosowujac jg do wtasnych preferencji oraz mozliwosci organizacyjnych
danym obiekcie hotelarskim, za zgodg opiekuna praktyk,
3. opieki merytorycznej w trakcie trwania praktyk ze strony opiekuna,
4. otrzymania imiennego zaswiadczenie o ukoriczeniu praktyk.



Obowigzki przedsiebiorstwa.

1. Przedsiebiorstwo wyrazajac chec przyjecia osoby/grupy osob na praktyki zobowigzane jest
do wyznaczenia opiekuna praktyk.

2. Zadania opiekuna praktykantéw:

2a. zapewnienie opieki podczas catej praktyki,

2b. okreslenie i realizacja planu przejscia praktykanta praktyk przez dziaty/komorki,

2c. uzupetnienie wskazanej przez organizatora dokumentacji dotyczacej przebiegu praktyki,
2d. biezgca pomoc organizacyjna i merytoryczna praktykantowi,

2e. koricowe rozliczenie oraz zatwierdzenie Dziennik praktyk tworzonego przez praktykanta.

3. Zapewnienie dostepu praktykanta do dziatéw lub komérek organizacyjnych, w ktérych
bedzie mozliwos¢ realizacji zaplanowanych zadan i czynnosci.
4, Zapewnienie odpowiedniego zaplecza pracy (stanowisko pracy, materiaty

dydaktyczne, wzory stosowanych dokumentéw, materiaty biurowe i inne wymagane przez
dane przedsiebiorstwo np. ubiér roboczy).

UWAGI O REALIZACII

Praktyka zawodowa ma na celu doskonalenie umiejetnosci praktycznych, ktére sg niezbedne
w zawodzie technika hotelarstwa. Praktyke zawodowg uczniowie powinni odbywaé¢ w
hotelach zapewniajgcych mozliwos$¢ realizacji zatozonych w programie celéw ksztatcenie,
wyposazonych w specjalistyczny sprzet, urzadzenia techniczne i uzytkowe programy
komputerowe. Podczas odbywania praktyki zawodowej uczen powinien zapoznaé sie z
funkcjonowaniem obiektu hotelarskiego w warunkach gospodarki rynkowej, swobodnie
komunikowac¢ sie w jezyku obcym w zakresie kompleksowej obstugi gosci obiektu
hotelarskiego, a takze zaakceptowac ustugowy charakter zwigzany z zaspokajaniem potrzeb
gosci.

Organizatorzy praktyk powinni na bazie niniejszego programu opracowaé szczegdtowy
program praktyki w formie harmonogramu, ktory uwzgledniatby specyfike i regulamin danego
podmiotu gospodarczego.

Program praktyki zawodowej mozna traktowa¢ w sposdb elastyczny, istnieje mozliwosc
swobody dobierania zakresu zagadnien tematycznych stosownie do mozliwosci jednostki.
Praktyka trwa 4 tygodnie.

Uczen jest zobowigzany do prowadzenia dziennika praktyk, w ktérym dokonuje codziennych
zapisOw tematyki praktyki.

Odpowiedzialna osoba reprezentujgca zaktad pracy codziennie potwierdza podpisem
zrealizowane tematy praktyki.

Po zakonczeniu praktyki uczen jest zobowigzany do zfozenia dzienniczka praktyki u
wychowawcy klasy.

Oceny umiejetnosci opanowanych podczas praktyki zawodowej dokonuje zaktadowy opiekun
praktyki na podstawie obserwacji wykonywanych zadan przez ucznia oraz sposobu
prowadzenia dziennika praktyk. Ocene klasyfikacyjng z praktyki zawodowej ustala
koordynator praktyk w ZS1 Goleniéw na podstawie dokumentacji ucznia ( dziennika praktyk,
oceny zaktadowego opiekuna praktyk, opinii o praktykancie, ocen uzyskanych z praktyk
odbywajgcych sie w szkole).



Tematyka praktyki zawodowej w postaci programu praktyki zawodowe] jest przekazana
zaktadowemu opiekunowi praktyki bgdz wtascicielowi zaktadu pracy, jako zatgcznik do umowy
o praktyke zawodowa.

DZIENNIK PRAKTYKI ZAWODOWEJ
1. Dziennik praktyki zawodowej sktada sie z trzech
zasadniczych czesci, tj.: a) strony tytutowe;j,

b) stron srodkowych, tj. czesci gtdéwnej dziennika,

c) strony ostatniej.

Wzory ww. stron zamieszczono odpowiednio w zatgcznikach 1, 2i 3.

Dziennik praktyki zawodowej nalezy prowadzi¢ systematycznie, a wykonywane czynnosci
zgodnie z programem praktyk. Dziennik praktyk podlega ocenie, ktorej dokonuje koordynator
praktyki.
2. Strone tytutowg oraz ostatnig dziennika praktyk uczniowie
przygotowujg pod kierunkiem szkolnego koordynatora praktyki.
Strony $rodkowe przeznaczone sg gtéwnie na opis wykonywanych
przez ucznia czynnosci.

Zatgcznik 1.

Strona tytutowa dziennika praktyk



(pieczatka szkoty)

DZIENNIK
PRAKTYKI ZAWODOWEJ rok
SZK. e

................................................................................................................. pieczatka
zaktadu pracy

nazwisko i imie zaktadowego pieczatka i podpis szkolnego

opiekuna praktyki opiekuna praktyki

Zatgcznik 2.

Strony srodkowe dziennika praktyk




Sprawozdanie (opis wykonywanych czynnosci)

UWAEI: ceeererinrie e e e e

Podpis zaktadowego opiekuna praktyk

Zatgcznik 3.
Strona ostatnia dziennika praktyk

Opinia o praktykancie i egzamin z odbytej praktyki ( ocena praktyki — sugerowana przez
zaktadowego opiekuna praktyk*)




(pieczatka i podpis zaktadowego opiekuna praktyk)

*) Wypetnia zaktadowy opiekun praktykanta

Oceny: (celujacy, bardzo dobry, dobry, dostateczny, dopuszczajacy, niedostateczny).




