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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1.Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawoddw i specjalnosci)

Pracownik biura podrézy 422101

1.2.Nazwy zwyczajowe zawodu

e Konsultant do spraw turystyki.
e Prezenter oferty turystycznej.
e Referent do spraw turystyki.

e Specjalista do spraw turystyki.

1.3.Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD
W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawoddéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4221 Travel consultants and clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalno$¢ w zakresie ustug administrowania i dziatalnos¢ wspierajaca.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujgcy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe) oraz zrédet internetowych,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisdw zawodow na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

e badan ankietowych prowadzonych w projekcie INFODORADCA+ w listopadzie 2018 r.,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespof Ekspercki:

e Robert Bedzinski — Doradca Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.
e Robert Fleischer — Touroperator TSD. RIF, Olsztyn.
e Rafat Ryszelewski — Biuro Turystyczne RAFTUR w todzi.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Sebastian Bieszke — Doradca Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.

e Wojciech Gostomski — Doradca Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.

e Joanna Gralak-Merchel — Doradca Consultants Ltd. sp. z 0.0., Gdynia.
e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Ewa Wyszkowska-Wrdbel — Uniwersytet Morski w Gdyni, Wydziat Przedsiebiorczosci
i Towaroznawstwa, Gdynia.
e Tomasz Pokrywka — PI-SPORT Anna Pita, Sopot.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Maria Napidrkowska-Gzula — Stowarzyszenie Sposéb na Sukces, Btonie.
e Barbara Steblik — Sztuka Komunikacji sp. z 0.0., Jelenia Géra.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Pracownik biura podrézy opracowuje program imprez turystycznych i ustug z nimi powigzanych,
przygotowuje ich oferte oraz kalkulacje. Zajmuje sie sprzedazg oraz rozliczaniem imprez i ustug
turystycznych.

2.2.0pis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Do obowigzkéw pracownika biura podrézy nalezy rezerwowanie $wiadczer,, gromadzenie
i opracowywanie informacji o imprezach turystycznych’ i powiazanych z nimi ustugach
turystycznych®, zawieranie uméw oraz prowadzenie dziatari z zakresu marketingu. Pracownik biura
podrdzy wizytuje miejsca turystyczne pod katem ich pdzniejszego wigczenia do oferty i bierze udziat
w study-tour™. Obstuguje klientéw udzielajac informacji odpowiednio do ich potrzeb oraz zajmuje sie
kompleksowo sprzedazg imprez lub ustug turystycznych. Ponadto monitoruje rynek ustug
turystycznych™, analizuje preferencje potencjalnych klientéw indywidualnych i instytucjonalnych,
bada zainteresowanie klientéw oraz przedstawia oferte biura i zawiera umowy z klientami.

Sposoby wykonywania pracy

Pracownik biura podrézy wykonuje prace polegajacg m.in. na:

— $ledzeniu zmieniajacych sie przepisdw prawa w turystyce,

— gromadzeniu i systematyzowaniu informacji przydatnych w opracowywaniu programow,
sprzedazy i Swiadczeniu ustug turystycznych,

— wspotpracowaniu ze Swiadczeniodawcami branzy turystycznej (np. hotelami, zaktadami
gastronomicznymi, atrakcjami turystycznymi) oraz z centrami rezerwacji’ i dziatami wspotpracy
agencyjnej touroperatoréw',

— zamawianiu ustug oraz nadzorowaniu ich $wiadczenia i rozliczania ustugodawcow,

— realizowaniu zamoéwien klientéw w zakresie organizacji ustug turystycznych,

— przygotowywaniu ofert dla klientdw i ich prezentowaniu: telefonicznie, drogg e-mailowag
i w kontakcie osobistym,

— zainteresowaniu klientow ofertg przy wykorzystaniu réznych form promocji, np. katalogéw,
folderéw i ulotek,

— sprzedazy imprez i ustug turystycznych, w tym wyjazdéw promocyjnych oraz ubezpieczen
turystycznych,

— profesjonalnym obstugiwaniu klientéw zgodnie z zasadami kultury i etyki,

— doradzaniu klientom w wyborze imprez i ustug turystycznych,

— udzielaniu klientom wszelkich informacji w sprawach zwigzanych z ustugami turystycznymi
(w tym o obowigzujgcych przepisach paszportowo-wizowych, warunkach klimatycznych,
ubezpieczeniach, ostrzezeniach dla podrézujacych),
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— podpisywaniu z klientami umow turystycznych, przyjmowaniu zaliczek,

— anulowaniu uméw, przyjmowaniu skarg i reklamacji,

— rozpatrywaniu reklamacji i spornych spraw, wniesionych przez klientéw, dotyczacych
Swiadczonych ustug,

— prowadzeniu dokumentacji w zakresie przygotowywania, zamawiania, anulacji, sprzedazy,
realizacji i rozliczenia imprez i ustug turystycznych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

— prowadzeniu dokumentacji oraz rozliczaniu pracy pilotéw_ wycieczek'' lub oséb petnigcych
funkcje przedstawiciela biura podczas $wiadczenia ustug.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2., 3.3., 3.4. i 3.5.
Kompetencje zawodowe.

2.3.Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Pracownik biura podrézy swoje obowigzki wykonuje gtéwnie w biurze podrézy, w ktérym przyjmuje
klientow. Praca wykonywana jest przewaznie w pozycji siedzacej. Stacjonarne biura podrdzy
wymagajg atrakcyjnej lokalizacji w centrum miasta. Dodatkowym atutem jest usytuowanie na
parterze oraz/lub bezposrednie wejscie z ulicy. Biura podrézy bedace agencjami turystycznymi
usytuowane s czesto w centrach handlowych.

Pracownik biura podrézy w razie potrzeby opuszcza miejsce pracy w celu udania sie do klienta oraz
wykonania prac dodatkowych, takich jak np. wystanie poczty, sprawy urzedowe, jak rowniez czesto
wyjezdza stuzbowo (np. w celu sprawdzenia warunkéw w obiektach hotelarskich, na study-tour,
w celu uczestniczenia w targach turystycznych® i spotkaniach branzowych).

Pomieszczenia, gdzie wykonywana jest praca pracownika biura podrdzy, posiadajg zazwyczaj
oswietlenie dzienne i sztuczne oraz instalacje klimatyzacyjne.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Pracownik biura podrézy w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:

— telefon,

— komputer z dostepem do internetu,

— urzadzenia peryferyjne (np. urzadzenie wielofunkcyjne, skaner, drukarka i inne),

— odpowiednie oprogramowanie, pozwalajgce np. na prowadzenie bazy klientéw indywidualnych
oraz firm, programy kompleksowej obstugi sprzedanej oferty turystycznej, systemy
rezerwacyjne'®,

— kase fiskalng i terminal ptatniczy,

— samochdéd osobowy lub inne $rodki komunikacji w trakcie podrézy stuzbowych.

Organizacja pracy

Pracownik biura podrézy wykonuje swojg prace czesto w systemie zmianowym, co wymaga wysokiej
dyspozycyjnosci, rowniez w weekendy. Pracownik biura podrdzy realizuje swoje zadania pod
kierunkiem przetozonego. Utrzymuje staty kontakt osobisty, telefoniczny lub e-mailowy z klientami.
Wspétpracuje z kontrahentami (np. hotelami, agentami turystycznymi', zaktadami gastronomicznymi,
przewoznikami, touroperatorami, towarzystwami ubezpieczeniowymi, gestorami atrakgcji
turystycznych) oraz zatrudnianymi przez biuro podrozy pracownikami obstugi turystycznej
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(np. pilotami wycieczek, przewodnikami turystycznymi, wychowawcami kolonijnymi, rezydentami).
W sezonie turystycznym czas pracy pracownika biura podrdzy wynosi do kilkunastu godzin dziennie.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczeristwo pracy cztowieka

Pracownik biura podrézy narazony jest w szczegdlnosci na:

dtugotrwatg prace przy komputerze,

prace pod presjg czasu,

przecigzenia aparatu gtosowego (mowy),

zagrozenia w trakcie podrozy stuzbowych (np. choroby, zmeczenie, nagte zachorowania).

Moze to powodowac:

— obcigzenie dla wzroku,

— obcigzenie dla kregostupa,

— choroby krtani i strun gtosowych,
— dtugotrwaty stres.

2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne

Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujacego zawdd pracownik biura podrézy wazne s3:
w kategorii wymagan fizycznych

— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— sprawnos¢ narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ ukfadu kostno-szkieletowego,
— sprawnosc¢ uktadu krazenia;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— ostros$¢ wzroku,

— ostros¢ stuchu,

— rozrdznianie barw,

— zrecznos$é rak,

— zrecznos$¢ palcow,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

— zdolnosci analityczne,

— zdolnosci organizacyjne, w tym dobrego organizowania czasu i zakresu pracy,
— zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

— rozumowanie logiczne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— wyobraznia i myslenie tworcze,

— zdolnos¢ samodzielnego planowania,

— zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

— tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i/lub w pismie,
— zdolnosci jezykowe,

— uzdolnienia kierownicze i organizacyjne;

w kategorii cech osobowosciowych

— komunikatywnos¢,

— tatwos¢ nawigzywania kontaktow,
— wysoka kultura osobista,

— asertywnosé,
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— wyrozumiatos$¢,

— samodzielnos¢,

— samokontrola,

— systematycznosé,

— doktadnosé,

— konsekwencja w dziataniu,

— wytrwatosé i cierpliwosé,

— kreatywne podejscie do rozwigzywania problemow,
— elastycznosé i otwartos¢ na zmiany,

— otwartos¢ na nowe rozwigzania,

— odpornos¢ na dziatanie pod presjg czasu,
— gotowos¢ do dzielenia sie wiedzg,

— radzenie sobie ze stresem.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.6. Kompetencje spotfeczne; 3.7. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Zawod pracownik biura podrézy wymaga sprawnosci organizacyjnej, komunikatywnosci oraz
odpornosci na stres. Duze znaczenie ma takze ogdlny dobry stan zdrowia. Praca w tym zawodzie, pod
wzgledem wydatku energetycznego, nalezy do prac lekkich. Wystepuje w niej jednak duze obcigzenie
psychiczne zwigzane z koniecznoscig sprostania obowigzkom i praca pod presjg czasu.

Przeciwwskazaniami do wykonywania tego zawodu s3:

— powazne wady wzroku, stuchu i mowy,

— schorzenia uktadu krazenia,

— schorzenia uktadu nerwowego (np. rdznego rodzaju nerwice),

— zaburzenia psychiczne (zaburzenia osobowosci, psychozy, zespot uzaleznienia od alkoholu
i substancji psychoaktywnych).

WAZNE:
O stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie.

2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Obecnie (2018 r.) do podjecia pracy w zawodzie pracownik biura podrézy preferowane jest
wyksztatcenie wyzsze | lub Il stopnia.

Do podjecia pracy wystarczajgce jest jednak wyksztatcenie Srednie, szczegdlnie zwigzane
z ukonczeniem technikum w zawodzie technik obstugi turystycznej lub technik turystyki wiejskiej.
Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Do pracy w zawodzie pracownik biura podrdézy nie s3 wymagane specjalne uprawnienia. Podjecie
pracy ufatwia posiadanie dyplomu ukonczenia studiow wyzszych na kierunkach np.: turystyka
i rekreacja, ekonomika turystyki, geografia turyzmu lub studiéw podyplomowych w tym zakresie.
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Dodatkowymi atutami sg m.in.:

— tytuly zawodowe: np. magister turystyki i rekreacji, magister organizacji i zarzadzania
w turystyce, magister geografii turyzmu, technik obstugi turystycznej, technik turystyki wiejskiej,

— Swiadectwa potwierdzajgce nabycie czastkowych kwalifikacji zawodowych w ramach
kwalifikacyjnych kursow zawodowych:
e TG.14 Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych,
e TG.15 Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych,
e TG.08 Prowadzenie dziatalnosci turystycznej na obszarach wiejskich,
e TG.09 Prowadzenie gospodarstwa agroturystycznego,

— certyfikaty znajomosci jezykdw obcych, w szczegdlnosci jezyka angielskiego na poziomie
umozliwiajgcym swobodng konwersacje,

— certyfikaty ukonczenia szkolen dla pilota wycieczek, przewodnika turystycznego, wychowawcy
wypoczynku dla dzieci i mtodziezy,

— udokumentowana wiedza z historii oraz geografii.

Wiecej informacji znajduje sie w sekgcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji
Mozliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Mozliwosci rozwoju zawodowego w zawodzie pracownik biura podréiy zalezg od wielkosci firmy,
w ktorej dana osoba pracuje oraz zakresu obowigzkdédw. Pracownik biura podrézy zdobywajac
doswiadczenie, uczestniczagc w szkoleniach i kursach, ma mozliwos¢ z czasem objecia funkcji
kierownika biura lub zatozenia wtasnego biura podrdzy. Czes¢ osdb taczy prace pracownika biura
podrdzy i np. pilota wycieczek.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie pracownik biura podrézy nie ma mozliwosci bezposredniego
potwierdzania kompetencji zawodowych zaréwno w edukacji formalnej, jak i pozaformalnej.

Osoba wykonujaca ten zawdd moze potwierdzi¢ niektére swoje kompetencje zdobywajac dyplom

technika w zawodach technik obstugi turystycznej lub technik turystyki wiejskiej (ksztatcenie dla

mtodziezy) lub konczac kwalifikacyjny kurs zawodowy i zdajgc egzamin przed Okregowg Komisjg

Egzaminacyjng (ksztatcenie dorostych):

— w zakresie kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik obstugi turystycznej: TG.14
Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych, TG.15 Prowadzenie informacji turystycznej
oraz sprzedaz ustug turystycznych,

— w zakresie kwalifikacji wyodrebnionych w zawodzie technik turystyki wiejskiej: TG.08
Prowadzenie dziatalnosci turystycznej na obszarach wiejskich, TG.09 Prowadzenie gospodarstwa
agroturystycznego.

Potwierdzeniem kompetencji sg takze dyplomy szkdt wyzszych |i Il stopnia uzyskane na kierunkach
m. in.: turystyka i rekreacja, ekonomika turystyki, geografia turyzmu.

Wiecej informacji mozna uzyskaé w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7.Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie pracownik biura podrézy moze rozszerzaé swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:


https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Nazwa zawodu pokrewnego
. . L. . . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawodow i specjalnosci
Rezydent biura turystycznego 422102
Technik obstugi tu rystycznejS 422103
Pilot wycieczek 511301
Technik turystyki wiejskiej® 515203

3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie pracownik biura podrézy wykonuje réznorodne zadania, do ktorych naleza

w szczegdblnosci:

Z1 Opracowywanie programow imprez i ustug turystycznych.

Z2 Kalkulowanie kosztéw imprez i ustug turystycznych.

Z3 Rezerwowanie $wiadczen u kontrahentéw i ustugodawcow.

Z4 Opracowywanie ofert imprez i ustug turystycznych.

Z5 Prowadzenie dziatalnosci promocyjnej imprez i ustug turystycznych.

Z6 Udzielanie informacji dotyczacych oferowanych imprez i ustug turystycznych.

Z7 Woyszukiwanie, zamawianie ofert imprez turystycznych m.in. przy wykorzystywaniu systemoéw
rezerwacyjnych.

Z8 Prowadzenie sprzedazy imprez i ustug turystycznych klientom indywidualnym oraz grupowym.

79 Wspotpracowanie z pilotami wycieczek i zatrudnionymi pracownikami obstugi turystyczne;.

Z10 Wspotpracowanie z kontrahentami i ustugodawcami Swiadczgcymi ustugi turystyczne.

Z11 Rozliczanie imprez turystycznych.

212 Rozliczanie ustug turystycznych.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Przygotowywanie ofert imprez i ustug turystycznych

Kompetencja zawodowa Kz1: Przygotowywanie ofert imprez i ustug turystycznych obejmuje zestaw
zadan zawodowych 71, 72, 73, Z4, do realizacji ktdrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z1 Opracowywanie programow imprez i ustug turystycznych

UMIEJETNOSCI — potrafi:

WIEDZA - zna i rozumie:

e  Zasady korzystania z przewodnikdw, e  Korzystac z przewodnikdéw, informatoréw, map,
informatoréw, map, planéw miast przy planéw miast przy opracowywaniu programoéw
opracowywaniu programow imprez i ustug imprez i ustug turystycznych;
turystycznych; e Dobiera¢ atrakcje turystyczne przy

e Atrakcje turystyczne wybranych regionéw opracowywaniu programow imprez i ustug
i osrodkow turystycznych; turystycznych;

e Tres¢ zamdwien, okreslajgcych wymagania e Stosowac zasady i regulaminy zwiedzania
i potrzeby klientéw dotyczacych programéw atrakcji turystycznych;

imprez i ustug turystycznych;

o Dostepnosc atrakcji turystycznych;

e Zasady i regulaminy zwiedzania atrakgji
turystycznych;

e Przepisy dotyczace czasu pracy i jazdy kierowcy;

e Czynniki wptywajace na opracowywanie
programdéw imprez turystycznych (np. wiek,
zainteresowania i mozliwosci uczestnikéw,

Analizowa¢ zamowienia, wymagania i potrzeby
klientéw dotyczace imprez i ustug turystycznych;
Uwzglednia¢ wymagania, potrzeby klientow przy
przygotowywaniu programow imprez;
Uwzglednia¢ godziny dostepnosci atrakcji
turystycznych przy opracowywaniu programoéw
imprez i ustug turystycznych;

Uwzglednia¢ przepisy dotyczace czasu pracy
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wielkos¢ grupy, okres wyjazdu, srodek
transportu, klimat, miejsce zakwaterowania).

i jazdy kierowcy przy opracowywaniu
programdw imprez turystycznych;

e  Uwzglednia¢ czynniki wptywajgce na
opracowywanie programoéw imprez
i powigzanych ustug turystycznych.

22 Kalkulowanie kosztoéw imprez i ustug turystycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Skfadniki ceny imprez turystycznych;
e Koszty state i zmienne imprez turystycznych;

e Koszty bezposrednie® i posrednie biura podrézy,

e Zasady obliczania mari)(10 procentowe;j
i kwotowej imprez lub ustug turystycznych;

e  Kursy walut obcych stosowanych podczas
kalkulacji imprez i ustug turystycznych;

e Wysokosc i zasady obliczania podatku VAT od
marzy imprez turystycznych;

e Stawki podatku VAT poszczegdlnych ustug
turystycznych;

e Zasady obliczania ceny jednostkowej imprez
i ustug turystycznych;

e Zmiane wysokosci ceny jednostkowej imprez
turystycznych w zaleznosci od zmieniajacej sie
liczby uczestnikow.

e Dokonywac kalkulacji kosztédw imprez
turystycznych uwzgledniajgcej wszystkie koszty;

e Wykorzystywac kursy walut obcych przy
kalkulowaniu kosztéw imprez turystycznych;

e Oblicza¢ prawidtowo sume kosztow
bezposrednich imprez turystycznych;

e Oblicza¢ marze imprez turystycznych;

e Uwszglednia¢ podatek VAT od towardéw i ustug
przy obliczaniu sumy kosztéw imprez
turystycznych;

e Obliczaé cene jednostkowg imprez
turystycznych;

e Obliczaé ceny poszczegdlnych ustug
turystycznych;

e Uwzgledniac cene jednostkowg imprez
turystycznych w zaleznosci od zmieniajgcej sie
liczby uczestnikow.

Z3 Rezerwowanie swiadczen u kontrahentéw i ustugodawcow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Rodzaje ustug objetych programem imprez;

e Baze kontrahentdw swiadczacych ustugi
turystyczne;

e  Zasady sporzadzania i elementy sktadowe
rezerwacji ustugi noclegowej;

e  Zasady sporzadzania i elementy sktadowe
rezerwacji ustugi transportowej;

e Zasady sporzadzania i elementy sktadowe
rezerwacji ustugi gastronomicznej;

e Zasady sporzadzania i elementy sktadowe
rezerwacji ustugi przewodnickiej;

e Zasady sporzadzania i elementy skladowe umoéw

z pilotami wycieczek, przewodnikami
turystycznymi i innymi pracownikami obstugi
turystycznej;

e Zasady sporzgdzania zamowien innych
Swiadczen turystycznych niewymienionych
wczesniej u ustugodawcéw;

e Zasady i ogdlne warunki ubezpieczen
turystycznych;

e  Zasady sporzadzania anulacji rezerwacji imprez
i ustug turystycznych.

e  Korzystac z bazy kontrahentéw swiadczgcych
ustugi turystyczne;

e Sporzadzac rezerwacje ustug noclegowych;

e Sporzadzad rezerwacje ustug transportowych;

e Sporzadzad rezerwacje ustug gastronomicznych;

e Sporzadzad rezerwacje ustug przewodnickich;

e Sporzadza¢ umowy z pilotami wycieczek,
przewodnikami turystycznymi i innymi
pracownikami obstugi turystycznej;

e Sporzadzaé zamdwienia innych swiadczen
turystycznych niewymienionych wczesniej
ustugodawcow;

e Dokonywacd ubezpieczenia uczestnikdw imprezy
turystycznej i ich bagazu;

e Sporzadzac anulacje zamdwionych imprez
i ustug turystycznych.

10




INFORMACJA O ZAWODZIE - Pracownik biura podrézy 422101

Z4 Opracowywanie ofert imprez i ustug turystycznych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Elementy, ktére powinny zawiera¢ oferty imprez
i ustug turystycznych;

Zasady sporzadzania oferty imprez
turystycznych,

Przepisy regulujace zasady informowania
klientéw w katalogach, broszurach i innych
materiatach biura podrézy;

Zasady opracowywania katalogu biura podrézy;
Zasady opracowywania ulotek i broszur imprez
lub ustug turystycznych;

Zasady opracowywania materiatéw na strone
internetowa biura podrézy;

Zasady aktualizowania informacji na stronie
internetowej biura podrézy.

Opracowywac oferty imprez i ustug
turystycznych uwzgledniajgc opis miejsca
docelowego, zakwaterowania, wyzywienia,
transportu, ubezpieczenia, programu, kosztu,
sktadnikow ceny;

Przygotowywac informacje do katalogu biura
podrozy;

Stosowac przepisy regulujace zasady
informowania klientéw w katalogach,
broszurach i innych materiatach biura podrézy;
Opracowywac ulotki i broszury imprez lub ustug
turystycznych;

Opracowywaé materiaty na strone internetowg
biura podrézy;

Aktualizowac informacje na stronie internetowej
biura podrézy.

3.3.Kompetencja zawodowa Kz2: Sprzedaz imprez i ustug turystycznych

Kompetencja zawodowa Kz2: Sprzedai imprez i ustug turystycznych obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z5, Z6, Z7, 78, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

25 Prowadzenie dziatalnos$ci promocyjnej imprez i ustug turystycznych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

Instrumenty marketingu ustug turystycznych;
Formy promocji imprez i ustug turystycznych;
Zasady prowadzenia promocji imprez i ustug na
gietdach i targach turystycznych;

Zasady prowadzenia promocji imprez i ustug
turystycznych w biurze podrézy;

Zasady prowadzenia promocji mix"> imprez

i ustug turystycznych w innych miejscach (np. na
festynach, ulicach, w centrach handlowych).

e Zastosowacd instrumenty marketingu;
e Planowad i przygotowywaé promocje imprez

i ustug turystycznych;

e Prowadzi¢ promocje imprez i ustug na gietdach

i targach turystycznych;

e  Prowadzi¢ promocje imprez i ustug

turystycznych w biurze podrézy;

e  Prowadzi¢ promocje mix imprez i ustug

turystycznych w innych miejscach.

26 Udzielanie informacji dotyczacych oferowanych imprez i ustug turystycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Oferte proponowanych imprez i ustug
turystycznych;

Zasady udzielania informacji podczas obstugi
bezposredniej, telefonicznej i e-mailowe;j
klientédw biura podrozy;

Przepisy paszportowo-wizowe, celne i dewizowe;
Zasady obowigzkowych szczepien w krajach
stanowigcych cel wyjazdu klientéw biura
podrézy;

e  Prezentowad warunki $wiadczen (np.

zakwaterowania) i atrakcje oferowanych imprez
i ustug turystycznych;

e Udziela¢ informacji na bezposrednie, e-mailowe

i telefoniczne pytania klientéw dotyczace
imprez i ustug turystycznych;

e Udziela¢ informacji dotyczacych przepisow

paszportowo-wizowych, celnych i dewizowych;

e Udziela¢ informacji dotyczacych szczepien

klientédw biura podrozy;
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Zwyczaje, tradycje, kulture, kuchnie
obowigzujgce w poszczegdlnych regionach
turystycznych.

Udziela¢ informacji na temat zwyczajow,
tradycji, kultury, kuchni wystepujacej
w poszczegblnych regionach.

27 Wyszukiwanie, zamawianie ofert imprez turystycznych m.in. przy wykorzystywaniu

systemow rezerwacyjnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Rodzaje systemow rezerwacyjnych i aplikacji
mobilnych wykorzystywanych w biurze podrézy;
Przydatnosc i funkcjonalnosc systemow
rezerwacyjnych i systemu CR_M4 w biurze
podrézy;

Strukture bazy danych klientéw biura podrézy;
Zasady wspotpracy, prawa i obowigzki biura
podrdézy i touroperatora w zakresie sprzedazy
imprez turystycznych.

Wybra¢ odpowiedni system rezerwacyjny,
aplikacje mobilne do potrzeb klienta biura
podroézy;

Obstugiwad systemy rezerwacyjne;
Obstugiwac system CRM;

Zarzadzac i wykorzystywac baza klientéw biura
podrézy;

Wspodtpracowac z touroperatorami przy
sprzedazy imprez turystycznych.

28 Prowadzenie sprzedazy imprez i ustug turystycznych klientom indywidualnym oraz grupowym

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i techniki komunikacji z klientami;
Zasady sporzadzania umowy — zgtoszenia udziatu
w imprezie turystycznej lub umowy realizacji
ustugi turystycznej;

Warunki uczestnictwa w imprezach
turystycznych;

Zasady wystawiania dokumentéw
potwierdzajgcych sprzedaz imprez i ustug
turystycznych (faktura procedura marzy dla biur
QOdl’éin, faktura, pokwitowanie KPlZ, paragon
fiskalny.

Zasady obstugi ptatnosci za imprezy i ustugi
turystyczne.

Wykorzystywac techniki komunikacji z klientami
przy sprzedazy imprez i ustug turystycznych;
Sporzgdza¢ umowe — zgtoszenie udziatu

w imprezie turystycznej lub umowe — realizacja
ustugi turystycznej;

Woyjasnia¢ warunki uczestnictwa w imprezach
turystycznych;

Wystawia¢ dokumenty potwierdzajgce sprzedaz
imprez i ustug turystycznych (fakture procedura
marzy dla biur podrdzy, faktura, pokwitowanie
KP, paragon fiskalny);

Przyjmowac zaptate za sprzedane imprezy

i ustugi turystyczne ptatne gotowka, karta
ptatnicza lub przelewem bankowym.

3.4.Kompetencja zawodowa Kz3: Monitorowanie przebiegu imprez i ustug turystycznych

Kompetencja zawodowa Kz3: Monitorowanie przebiegu imprez i ustug turystycznych obejmuje

zestaw zadan zawodowych 29, 210, do realizacji ktérych wymagane s3 odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

29 Wspotpracowanie z pilotami wycieczek i zatrudnionymi pracownikami obstugi turystycznej

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zakres obowigzkow i praw pilotow wycieczek lub
pracownikéw obstugi turystycznej (np.
przewodnika turystycznego, kierownika kolonii,
rezydenta);

Zasady i procedury realizacji imprez
turystycznych przez pilotéw wycieczek lub
pracownikéw obstugi turystyczne;j;

Zasady wspierania, nadzorowania

Komunikowac sie z pilotami wycieczek lub
zatrudnionymi pracownikami obstugi
turystycznej (np. przewodnikami turystycznymi,
kierownikami kolonii, rezydentami) w zakresie
prawidtowej realizacji ustug Swiadczonych przez
kontrahentow i ustugodawcow;

Rozwigzywad sytuacje awaryjne dotyczgce
realizacji imprezy turystycznej, uwzgledniajgc
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i kontrolowania pracy zatrudnionych pilotow
wycieczek lub pracownikdw obstugi turystycznej;
Zasady postepowania w przypadku wystgpienia
sytuacji awaryjnych.

informacje przekazane przez pilotéw wycieczek
lub zatrudnianych pracownikéw obstugi
turystycznej;

Wspiera¢, nadzorowac i kontrolowac prace
zatrudnionych pilotow wycieczek lub
pracownikéw obstugi turystyczne;.

210 Wspotpracowanie z kontrahentami i ustugodawcami swiadczgcymi ustugi turystyczne

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zakres ustug Swiadczonych przez poszczegélnych
kontrahentow i ustugodawcow biura podroézy;
Warunki zaméwionych swiadczen

u kontrahentéw biura podroézy;

Warunki umowy zawieranej z kontrahentami na
zasadzie czarteru’ i allotmentuz;

Zasady postepowania w przypadku ztozenia
przez klientow reklamacji lub uwag dotyczgcych
Swiadczonych ustug.

Komunikowa¢ sie z kontrahentami

i ustugodawcami w zakresie prawidtowego

i rzetelnego $Swiadczenia ustug;

Rozwigzywad wspdlnie z kontrahentami sytuacje
awaryjne zwigzane z realizacjg imprez lub ustug
turystycznych;

Reagowac i podejmowaé odpowiednie dziatania
w przypadku wystgpienia uchybien

w Swiadczeniu ustug turystycznych;

Reagowac i podejmowad odpowiednie dziatania
w przypadku ztozenia przez klientéw reklamacji
lub uwag dotyczacych swiadczonych ustug.

3.5.Kompetencja zawodowa Kz4: Rozliczanie imprez i ustug turystycznych

Kompetencja zawodowa Kz4: Rozliczanie imprez i ustug turystycznych obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z11, Z12, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z11 Rozliczanie imprez turystycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady przeprowadzenia rozliczenia

z pracownikami obstugi turystycznej;

Zasady gromadzenia dokumentéw finansowych
potwierdzajgcych poniesione koszty w trakcie
imprezy turystycznej;

Zasady analizy sprawozdan merytorycznych
pracownikéw realizujgcych imprezy turystyczne;
Zasady rozliczania wptywoéw i kosztéw
bezposrednich imprez turystycznych;

Zasady obliczania faktycznej marzy i podatku VAT
z imprez turystycznych;

Zasady uzupetniania karty rozliczeniowej’ imprez
turystycznych;

Zasady udzielania odpowiedzi na reklamacje
klientéw dotyczgce imprez turystycznych.

Przeprowadzac rozliczenie z pracownikami
obstugi turystycznej;

Gromadzi¢ dokumenty finansowe
potwierdzajgce poniesione koszty na imprezach
turystycznych;

Dokonywa¢ analizy sprawozdan merytorycznych
pracownikéw realizujgcych imprezy turystyczne;
Oblicza¢ wptywy i koszty bezposrednie imprez
turystycznych;

Oblicza¢ wysokos¢ faktycznej marzy i podatku
VAT z imprez turystycznych;

Uzupetnia¢ karty rozliczeniowe imprez
turystycznych;

Udziela¢ odpowiedzi na reklamacje klientow
dotyczgce realizacji imprez turystycznych.

212 Rozliczanie ustug turystycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady gromadzenia dokumentéw finansowych
potwierdzajgcych poniesione koszty ustugi

turystycznej;

e  Gromadzi¢ dokumenty finansowe
potwierdzajgce poniesione koszty ustugi

turystycznej;
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Zasady analizy finansowej wykonanej ustugi e Dokonywac analizy finansowej wykonanej ustugi
turystycznej; turystycznej;

Faktyczne koszty zrealizowanej ustugi e  Obliczac¢ koszty ustugi turystycznej do
turystycznej; przeprowadzenia rozliczen z ustugodawcami;
Zasady przeprowadzenia rozliczen ustug e  Oblicza¢ wysokos¢ marzy i podatku VAT z tytutu
turystycznych z ustugodawcami; wykonanych ustug turystycznych;

Zasady obliczania marzy i podatku VAT z ustugi e Udziela¢ odpowiedzi na reklamacje klientéw
turystycznej; dotyczgce wykonanej ustugi turystycznej.
Zasady udzielania odpowiedzi na reklamacje

klientow dotyczace wykonanej ustugi

turystyczne;.

3.6.Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie pracownik biura podrézy powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za organizowanie, monitorowanie i rozliczanie imprez i ustug
turystycznych.

Przestrzegania ogodlnie przyjetych zachowan etycznych, zasad uczciwosci, odpowiedzialnosci,
rzetelnosci oraz poufnosci.

Dbania o porzadek na swoim stanowisku pracy i ponoszenie odpowiedzialnosci za powierzone
mu mienie.

Dokonywania samooceny i weryfikowania dziatan w zakresie realizowania zadan zawodowych.
Wykonywania pracy samodzielnie, jak i funkcjonowania w zespole.

Wykazywania inicjatywy, otwartosci i zorientowania na klienta.

Budowania atmosfery wspodtpracy, dazenia do celu oraz uczestniczenia w wypracowaniu
konstruktywnych i efektywnych rozwigzan.

Dbania i utrzymywania trwatych relacji ze wspotpracownikami oraz klientami.

Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych, w tym ustawicznego aktualizowania wiedzy
i podwyzszania umiejetnosci.

3.7. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznos¢ kompetencji kluczowych dla zawodu
pracownik biura podrézy.
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Umiejetnosc obstugi komputera i wykorzystania internetu

Umiejetnosci matematyczne

Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania

Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywodztwo

Komunikacja ustna

Wspotpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
[
N
w
I
v

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu pracownik biura podrézy

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - projekt PIAAC (OECD).

3.8.Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami poziomow Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie pracownik biura podréizy nawigzujg do opiséw
poziomdw Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji w sektorze turystyka.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY
| MOZLIWOSCIDOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Pracownik biura podrézy moze znalez¢ zatrudnienie gtéwnie w trzech rodzajach biur turystycznych,

sg to:

— tradycyjne biura podrdzy, zajmujgce sie tylko sprzedazg imprez i ustug turystycznych
oferowanych przez inne podmioty,

— organizatorzy turystyki, zajmujgcy sie samodzielnym organizowaniem imprez turystycznych,

— biura podrdzy, ktore tgczg obie ww. formy dziatalnosci.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
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dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Ranking (monitoring) zawodéw deficytowych i nadwyzkowych:
http://mz.praca.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe

Barometr zawoddw: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
WWW.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2.Instytucje oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) podjecie pracy w zawodzie pracownik biura podréiy nie wymaga posiadania
formalnego wyksztatcenia lub uprawnien zawodowych.

Ksztatcenie pracownikéw branzy turystycznej na poziomie srednim prowadzg technika ksztatcace
w zawodzie technik obstugi turystycznej, w dwdéch kwalifikacjach:

— TG.14 Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych,

— TG.15 Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych.

Ksztatcenie prowadzone jest rdwniez w technikach i szkotach policealnych w zawodzie technik
turystyki wiejskiej, w dwdch kwalifikacjach:

— TG.08 Prowadzenie dziatalnosci turystycznej na obszarach wiejskich,

— TG.09 Prowadzenie gospodarstwa agroturystycznego.

W ww. zawodach mozna réwniez podjac¢ ksztatcenia w formie kwalifikacyjnych kurséw zawodowych

dla dorostych, ktére mogg prowadzic:

— publiczne szkoty prowadzace ksztatcenie zawodowe,

— niepubliczne szkoty posiadajgce uprawnienia szkét publicznych, prowadzace ksztatcenie
zawodowe,

— publiczne i niepubliczne placéwki ksztatcenia ustawicznego, placéwki ksztatcenia praktycznego,
osrodki doksztatcania i doskonalenia zawodowego,

— instytucje rynku pracy prowadzace dziatalno$¢ edukacyjno-szkoleniows,

— podmioty prowadzgce dziatalno$¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.
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Swiadectwa potwierdzajgce ww. kwalifikacje wydajg, po zdaniu egzaminu (réwniez w trybie
eksternistycznym), Okregowe Komisje Egzaminacyjne.

Ksztatcenie na poziomie wyzszym oferujg uczelnie:

— w ramach studiéw | i Il stopnia na kierunkach: turystyka i rekreacja oraz geografia turyzmu,

— w ramach studiéw | i Il stopnia z zakresu nauk ekonomicznych, nauk humanistycznych,
marketingu i zarzadzania,

— na studiach podyplomowych wymienionych wyzej kierunkdéw.

Szkolenie

Szkolenia w zawodzie pracownik biura podréiy oferowane s przez wyspecjalizowane firmy
szkoleniowo-konsultingowe, organizacje turystyczne oraz touroperatoréw.

Przyktadowa tematyka szkolen:
— sprzedaz turystycznej oferty agencyjnej,
— tworzenie wtasnej oferty turystycznej.

Z reguty organizatorzy tych szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikbw kompetencje
stosownymi certyfikatami/zaswiadczeniami.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajac z polecanych zrédet danych.

Polecane zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.ore.edu.pl/category/ksztalcenie-zawodowe-i-ustawiczne
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

https://zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3.Zarobki os6b wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéow

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie oséb pracujacych w zawodzie pracownik biura podrézy wynosi
zazwyczaj od 2250 zt do 4000 zt brutto miesiecznie, w zaleznosci od: doswiadczenia, umiejetnosci,
znajomosci jezykdw obcych. Do tej podstawowej ptacy doliczana jest na ogét prowizja od osiaggnietej
marzy lub wysokosci stawki prowizyjnej biura podrdzy agencyjnego, liczona od catosci marzy/prowizji
biura lub wartosci sprzedanych przez pracownika imprez turystycznych. Jej wysokos¢ jest uzalezniona
od sezonu, specyfiki dziatalnosci i innych czynnikow.

Stosowane s3 takze dodatki pozaptacowe. Wsréd nich pracownik moze otrzymacé smartfon, laptop
(do korzystania takze w celach prywatnych), bezptatny udziat w szkoleniach, znizki lub darmowy
udziat w imprezach turystycznych.
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WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawdéd/grupe zawodéw sg orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzaé, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajgc z polecanych zrédet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:
Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie
W zawodzie pracownik biura podrézy mozliwe jest zatrudnienie 0s6b z niepetnosprawnoscia.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkéw srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z niewielkg dysfunkcjg konczyn gdérnych (05-R), ktdora nie wyklucza pracy przy komputerze,
wymagane jest wowczas dostosowanie sprzetu komputerowego,

— z niewielka dysfunkcjg koriczyn dolnych (05-R), wymagane jest wowczas wyposazenie stanowiska
w uchwyty, porecze, regulowang wysokos¢ krzesta, podndzka i inne udogodnienia,

— z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-O), w przypadku mozliwosci skorygowania ich szktami
optycznymi lub soczewkami kontaktowymi,

— z dysfunkcjg narzadu stuchu (03-L), pod warunkiem, ze niepetnosprawnos¢ ta jest mozliwa do
skorygowania za pomocg implantéw lub aparatéw stuchowych,

— z innymi rodzajami niepetnosprawnosci wynikajgcymi z choréb uktadu krazenia, oddechowego,
pokarmowego, moczowo-ptciowego i innych, pod warunkiem, ze praca nie wymaga znacznego
wysitku fizycznego lub jest zorganizowana w taki sposéb, aby pracownik miat mozliwosé
regularnego przyjmowania lekéw i dokonywania niezbednych zabiegdw pielegnacyjno-
-medycznych (np. zastrzykéw insulinowych).

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytacznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW(ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji,  kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem tgczgcym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilnos$¢ wsréd pracownikdéw.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home
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Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification

6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACIJI O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzie: 31.10.2018 r.

Ustawa z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach
turystycznych (Dz. U. poz. 2361, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo o$wiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz.
986, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek
i przewodnikéw turystycznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1553, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegétowych
warunkéw i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie
(Dz. U. poz. 1663).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 maja 2017 r. w sprawie Sektorowej Ramy
Kwalifikacji w sektorze turystyka (Dz. U. poz. 1155).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawoddw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym —
poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikaciji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Literatura branzowa:

Cybula P.: Transformacje prawa turystycznego. Proksenia, Krakéw 2009.

Gospodarek J.: Prawo w turystyce i rekreacji. Difin, Warszawa 2007.

Kruczek Z., Walas B.: Promocja i informacja w turystyce. Proksenia, Krakow 2013.

Kruczek Z:. Obstuga ruchu turystycznego. Proksenia, Krakéw 2017.

Konieczna-Domanska A.: Biura podrézy na rynku turystycznym. PWN, Warszawa 2008.

Mikuta B., Swigtkowska H.: Organizacja ustug turystycznych i hotelarskich. Wydawnictwo SGGW,
Warszawa 2008.

Rapacz A.: Przedsiebiorstwo turystyczne. Difin, Warszawa 2007.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl
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e Informatory o egzaminach potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe: https://cke.gov.pl/egzamin-
zawodowy/egzamin-zawodowy-formula-2017/informatory/informatory-2

e Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje zawodowe w zawodzie Technik obstugi
turystycznej https://www.cke.edu.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/
formula_2017/422103.pdf

e Informator o egzaminie potwierdzajgcym kwalifikacje zawodowe w zawodzie Technik turystyki
wiejskiej https://www.cke.edu.pl/images/_EGZAMIN_ZAWODOWY/
informatory/formula_2017/515203.pdf

e Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

e Serwis Informacyjny Branzy Turystycznej: http://www.tur-info.pl

e Sektorowa Rama Kwalifikacji dla Sektora Turystyki (SRKT): http://kwalifikacje.edu.pl/sektorowa-
rama-kwalifikacji-dla-turystyki

e Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

e Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajgcg za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiéw
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadzg do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajgca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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Kody S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawnosci | niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzglgdu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-ptciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-1 inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz

spoteczne autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje S3 to kompetencje (potgczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji

kluczowe spotecznej izatrudnienia potrzebne w Zzyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia

aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
zawodowa w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadar zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja Oznacza zestaw efektéw uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujacy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
Kwalifikacji (PRK) poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdlnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdinych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji

kompetencji zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
Lcertyfikatu”.

Sektorowa Rama Opis poziomdéw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych

Kwalifikacji (SRK) Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,

sensomotoryczne powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,

koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemoéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placéwkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.
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Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczajg posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace koniecznos¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektdw uczenia sie poprzez réinego rodzaju aktywnos¢ poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czesé lub catos¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukoriczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoriczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukoriczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koricu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rozni sie wykonywanymi zadaniami, na ktére sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidor zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji i kompetencji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wtaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takie zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.
Informacje o ZSK sg dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wigczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK sg dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédto
1 Agent turystyczny Przedsiebiorca turystyczny inny niz organizator http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
turystyki, ktory na podstawie umowy agencyjnej nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20
sprzedaje lub oferuje do sprzedazy imprezy 170002361
turystyczne utworzone przez organizatora turystyki. [dostep: 31.10.2018]
2 Allotment Przeznaczenie okreslonej liczby pokoi (miejsc Definicja opracowana przez
noclegowych) w hotelu lub miejsc w $rodku zespot ekspercki na
transportu dla okreslonego organizatora turystyki podstawie:
z mozliwoscig zmniejszenia wielkosci rezerwacji lub https://visiton.pl/news/88-
zrezygnowania z nich. informacje/147-slowniczek-
pojec-w-hotelarstwie-czesc-
4.html

[dostep: 31.10.2018]
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3 Centra rezerwacji Wyspecjalizowane placéwki lub komdrki Definicja opracowana przez
przedsiebiorstw turystycznych oferujgce ustugi zespot ekspercki na
rezerwacji hoteli, biletéw lotniczych, autokardw, podstawie:
samochoddéw w kraju i za granicg, organizacji Konieczna-Domanska A.: Biura
podrézy w tym stuzbowych, zakwaterowania, podrdzy na rynku
ubezpieczenia podrdznych oraz ubezpieczenia od turystycznym. PWN,
kosztow rezygnacji czy zmiany planéw w podrozy Warszawa 2008
z przyczyn losowych, monitorowania
zarezerwowanych lotéw i wsparcia w przypadku
zaktécen w podrézy.

4 Customer Relationship Oprogramowanie stuzgce zarzadzaniu relacjami Definicja opracowana przez

Management (CRM) z klientem. zespot ekspercki na
podstawie:
http://www.commint.pl/slow
nik-outsourcingu/definicja-
crm
[dostep: 31.10.2018]

5 Czarter Wydzierzawienie, wynajecie na podstawie umowy Medlik S.: Leksykon podrézy
catego statku, hotelu, autokaru, pociggu, samolotu i hotelarstwa. PWN, Warszawa
lub jego czesci bez mozliwosci zrezygnowania. 1995

6 Faktura-procedura Dokument potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy Definicja opracowana przez

marzy dla biur podrozy kompleksowej imprezy turystycznej, w ktorej nie jest zespot ekspercki na

wyszczegolniona wartos¢ podatku VAT od towaréw podstawie:

i ustug. https://poradnikprzedsiebiorc
y.pl/-faktura-vat-marza-kiedy-
mozna-ja-wystawic
[dostep: 31.10.2018]

7 Impreza turystyczna Co najmniej dwa rézne rodzaje ustug turystycznych Ustawa z dnia 24 listopada
na potrzeby tej samej podrézy lub wakacji 2017 r. o imprezach
potaczone przez jednego przedsiebiorce turystycznych i powigzanych
turystycznego na prosbe podrdznego lub zgodnie ustugach turystycznych
z jego wyborem, przed zawarciem umowy (Dz. U. poz. 2361, z pézn. zm.)
obejmujgcej wszystkie ustugi.

8 Karta rozliczeniowa Dokument zawierajgcy zestawienie wptywéw Definicja opracowana przez
i poniesionych kosztéw imprezy lub ustugi zespot ekspercki na
turystycznej. podstawie:

http://www.e-
mentor.edu.pl/artykul/index/
numer/53/id/1083

[dostep: 31.10.2018]

9 Koszty bezposrednie Wszystkie Swiadczenia imprezy turystycznej liczone Definicja opracowana przez
w wartosciach brutto np. zakwaterowanie, zespot ekspercki na
wyzywienie, transport, ubezpieczenie itp. podstawie:

Swiadczone dla bezposredniej korzysci turysty. https://mfiles.pl/pl/index.php
/Koszty _bezpo%C5%9Brednie
[dostep: 31.10.2018]

10 | Marza Réznica miedzy ceng sprzedazy a ceng zakupu danej | Definicja opracowana przez

imprezy lub ustugi wyrazona kwotowo lub
procentowo.

zespot ekspercki na
podstawie:
https://www.findict.pl/slowni
k/marza

[dostep: 31.10.2018]
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11 | Pilot wycieczek Osoba zatrudniona bezposrednio przy obstudze Definicja opracowana przez
turystéw. Osoba ta sprawuje, w imieniu zespot ekspercki na
organizatora imprezy turystycznej, opieke nad jej podstawie:
uczestnikami w niezbednym zakresie oraz Konieczna-Domanska A.: Biura
zapewnienia wtasciwa realizacje ustug na rzecz podrdzy na rynku
wszystkich uczestnikow, w odpowiednim miejscu, turystycznym. PWN,
liczbie, jakosci i terminie. Pilot czuwa takze nad Warszawa 2008
sposobem wykonania tych ustug oraz przyjmuje
reklamacje dotyczace $wiadczonych ustug.
12 | Pokwitowanie KP Dokument ,,Kasa przyjmie” potwierdzajacy dokonanie | Definicja opracowana przez
wptaty gotowka za kupiony towar lub ustuge. zespot ekspercki na
podstawie:
https://poradnikprzedsiebiorc
y.pl/-kp-dowod-wplaty-wzor-
z-omowieniem
[dostep: 31.10.2018]
13 | Promocja mix Zespdt elementéw (instrumentdw) za pomocy Definicja opracowana przez
ktérego odbywa sie komunikacja z otoczeniem. zespot ekspercki na
W sktad miksu promocyjnego wchodzg: reklama, podstawie:
public relations (propaganda), sprzedaz osobista, https://www.wirtualnemedia.
promocja uzupetniajaca. pl/slownik/promotion-mix
[dostep: 31.10.2018]
14 | Rynek ustug Wszystkie transakcje kupna i sprzedazy débr i ustug Definicja opracowana przez
turystycznych zachodzgce miedzy podmiotami sprzedazy zespot ekspercki na

(wytwadrcami ustug turystycznych) i nabywcami, podstawie:

oraz warunki, w jakich one przebiegaja. Konieczna-Domanska A.: Biura
podrézy na rynku
turystycznym. PWN,
Warszawa 2008

15 | Study-tour Woyjazd adresowany do pracownikéw branzy Definicja opracowana przez
turystycznej, ktérych celem jest poznawanie zespot ekspercki na
infrastruktury i atrakcji danego regionu. Podczas podstawie:
study-tour jego uczestnicy zwiedzajg hotele, biorg http://www.wiadomoscituryst
udziat w wycieczkach i poznajg rézne atrakcje, yczne.pl/artykuly/artykul/392,
majace na celu jak najlepsze poznanie 0,47,0,study_tour_dzwignia_h
wizytowanego miejsca, tak aby w przysztosci mogli andlu_.html
sprzedawac imprezy turystyczne zwigzane z nowym [dostep: 31.10.2018]
celem podrozy.

16 | Systemy rezerwacyjne Narzedzia informatyczne wspomagajace biuro Definicja opracowana przez
podrézy w rezerwowaniu ustug turystycznych zespot ekspercki na
on-line czyli w czasie rzeczywistym, pozwalajgce na podstawie:
poszerzanie oferty imprez i ustug turystycznych, Konieczna-Domanska A.: Biura
stosowane najczesciej w relacjach miedzy biurami podrdzy na rynku
podrozy i hotelami. turystycznym. PWN,

Warszawa 2008

17 | Targi turystyczne Rodzaj wystawy, ekspozycji o zasiegu lokalnym, Definicja opracowana przez
krajowym lub miedzynarodowym, na ktérej zespot ekspercki na
prezentowane sg réznego rodzaju walory i atrakcje podstawie:
turystyczne miasta, regionu lub kraju. Obecnie Sztucki T.: Promocja, sztuka
narzedzie promocji i marketingu bezposredniego, pozyskiwania nabywcow.
stuzace budowaniu relacji z dotychczasowymi Agencja Wydawnicza Placet,

i potencjalnymi kontrahentami. Warszawa 1999
18 | Touroperator Organizator turystyki. W Swietle przepisow Ustawa z dnia 24 listopada

przedsiebiorca turystyczny, ktéry tworzy i sprzedaje
lub oferuje do sprzedazy imprezy turystyczne,
bezposrednio lub za posrednictwem innego
przedsiebiorcy turystycznego lub razem z innym
przedsiebiorcg turystycznym, lub tez przedsiebiorca
turystyczny, ktdry przekazuje dane podréznego
innemu przedsiebiorcy turystycznemu.

2017 r. o imprezach
turystycznych i powigzanych
ustugach turystycznych

(Dz. U. poz. 2361, z pdzn. zm.)
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Ustuga turystyczna

Ustuga $wiadczona przez przedsiebiorce
turystycznego na rzecz turysty. Na to pojecie sktadajg
sie cztery zasadnicze elementy. Pierwszy stanowi
przewdz pasazeréw. Drugim elementem jest
zakwaterowanie w innych celach niz pobytowe. Trzeci
element stanowi wynajem pojazdéw
samochodowych lub innych pojazdéw silnikowych.
Ostatni, czwarty element tej definicji stanowig
wszelkie ustugi $wiadczone podréznym.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na
podstawie: Ustawa z dnia 24
listopada 2017 r. o imprezach
turystycznych i powigzanych
ustugach turystycznych

(Dz. U. poz. 2361, z pdzn. zm.)
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Www.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientow instytucji rynku pracy w zakresie:
e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,
e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji zawodowych,
e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla réznych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opiséw stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

ISBN 978-83-7789-495-8 [442]
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