21. Funkcjonowanie biura podrézy

3

Wyisza Szkota Hanptu | Ustug

W POZNANIU

OPIS PRZEDMIOTU

KIERUNEK Turystyka i rekreacja

SPECJALNOSC Turystyka miedzynarodowa

TRYB STUDIOW Stacjonarne/ niestacjonarny

SEMESTR 4

Nazwa przedmiotu Funkcjonowanie biura podrézy MPR_4 21

Wymiar godzinowy
poszczegolinych form
zajec

o wyklady

e inneformy

Studia stacjonarne — 30
Studia niestacjonarne — 30

Studia stacjonarne — 10
Studia niestacjonarne — 10

Studia stacjonarne — 20
Studia niestacjonarne - 20

Cele ksztalcenia:

W wyniku realizacji programu jednostki modutowej student powinien
umiec:
— zastosowac przepisy ustawy o ustugach turystycznych dotyczacych
organizaciji biura podrézy oraz okresli¢ rodzaje biur podrézy,
— zorganizowac prace biura podrézy,
— okresli¢ wymagania dotyczace urzadzenia i wyposazenia biura
podrézy ,
— sporzgdzi¢ dokumentacje obowigzujgca w biurze podrézy,
— scharakteryzowac ustugi realizowane przez biuro podrozy i
produkty turystyczne,
— scharakteryzowac strukture i zakres dziatania biura podrozy ,
— obstuzy¢ klienta biura podrézy,
— zastosowaé programy komputerowe do wykonywania zadan
zawodowych,
— scharakteryzowac¢ sylwetke zawodowg pracownika biura podrozy,
— zastosowac zasady turystycznego kodeksu etycznego,
— udzieli¢ profesjonalnej informac;ji turystyczne;.

Efekty ksztatcenia dla

przedmiotu
Efekty ksztalcenia Od?iisienie (gdni;asli(enie
A . ’ . efektow o efektow
Numer student/ka, ktéry/a zal!(.:zyila przedmiot, ksztalcenia dla ksztalcenia dla
potrafi:
programu obszaru
Zna tre$ci zawarte w Ustawie o ustugach K_Wo03
EK WOL1 turystycznych oraz naleznych rozporzadzeniach K_W04 P6S WG
— oraz potrafi je zastosowac w odniesieniu do K_ W16 P6S_WK
funkcjonowania biura podrozy K W19
Potrafi zorganizowac prace biura podrézy, zaleznie K_wW03
EK W02 od charakteru przedsiebiorstwa, stosujgc K_W04 P6S WG
— odpowiednie narzedzia ( w tym programy K_WO05
komputerowe) K_WO06
EK_U03 Potrafi scharakteryzowaé sylwetke zawodowg K _U12 P6S UK




pracownika biura podrézy, rozumie zasady etyki K_Uo07 P6S_UO
dotyczace zawodu oraz zorganizowaé swoj K _Ull P6S_UW
warsztat pracy w oparciu o powyzsze
Potrafi zastosowac wiedze teoretyczng z zakresu
EK UO4 potrzeb turystycznych oraz negocjacji celem K_U12 P6S_UK
— dopasowania produktu turystycznego do potrzeb K_U07 P6S_UO
klienta
Charakteryzuje sie umiejetnoscig podejmowania
EK_KO05 samodzielnych decyzji ale réwniez gotowoscig do E—Egg Egg—ﬁg
pracy w grupie i z grupa — —
EK KO6 Wykazuje etyczng postawe zawodowag oraz K_KO01 P6S_KR
— wykazuje che¢ samodoskonalenia K_KO09 P6S_KK
Odniesienie
Numer tresci Tresci ksztatcenia / programowe K do efektow
sztalcenia dla
przedmiotu
Wyktady
K_W03
Ustawa o ustugach turystycznych oraz inne akty prawne regulujgce K_W04
T 01 ; 20 -
- funkcjonowanie biur podrézy. K_W13
K_ W18
K_W03
T 02 Struktura i rodzaje biur podrozy K_W04
- K_W13
K W18
K_W03
T 03 Metodyka pracy biur podrézy K_Wo04
- K_W05
K W06
K_KO01
K_KO05
T 04 Kodeks etyki w turystyce. K_U08
K_U02
K_U07
K_U08
Zasady obstugi klienta — podstawy technik sprzedazy. K_U08
T 05
- K_U02
K_W03
Programy komputerowe stosowane w obstudze klienat w biurze K_W04
T 06 podrozy. K_WO05
K_WO06
K_U08
T 07 Sylwetka pracownika biura podrézy. K_U02
K_Uo7
Cwiczenia
K_W03
Ustawa o ustugach turystycznych oraz inne akty prawne regulujgce K_Wo04
T 08 ; 2 -
- funkcjonowanie biur podrézy. K_W13
K W18
K_W03
T 09 Struktura i rodzaje biur podrézy K_Wo04
- K_W13
K W18
K_W03
T 10 K_Wo04
Metodyka pracy biur podrézy K_ W05




K_W06

T 11 Kodeks etyki w turystyce.

K_KO1
K_KO05
K_U08
K_U02
K_U07

T 12

Zasady obstugi klienta — podstawy technik sprzedazy.

K_U08
K_U08
K_U02

T 13 podrozy.

Programy komputerowe stosowane w obstudze klienat w biurze

K_WO03
K_WO04
K_WO05
K_WO06

T 14 Sylwetka pracownika biura podrézy.

K_U08
K_U02
K_U07

Metody i formy prowadzenia zaje¢

Tresci ksztatcenia i

programowe
Wykiad z prezentacjg multimedialng wybranych zagadnien T 02
Wykfad konwersatoryjny T_05,T_07

Wyktad problemowy

Wykiad informacyjny

T 01, T 03, T_04, T_06

Dyskusja

Praca z tekstem

T 08

Metoda analizy przypadkéw

Uczenie problemowe (Problem-based learning)

Gra dydaktyczna/symulacyjna

Metoda ¢éwiczeniowa

T 10-T 14

Metoda warsztatowa

Metoda projektu

Prezentacja multimedialna

T 09

Demonstracje dzwiekowe i/lub video

Metody aktywizujgce (np.: ,burza mézgow”, technika analizy SWOT, technika
drzewka decyzyjnego, metoda ,kuli Sniegowej”, konstruowanie ,map mysli”)

Inne (jakie?) — ...

Kryteria oceny

w odniesieniu do
poszczegdlinych
efektow ksztatcenia

Efekt

ksztatcenia Na oceng 2

Na ocene 3

Na oceng 4

Na ocene 5

Nie zna tresci Ustawy
0 ustugach
turystycznych
orazinneych akt éw
prawnych regulujacych
funkcjonowanie biura
podrozy

Zna w stopniu
podstawowycm tresci
Ustawy o ustugach
turystycznych
orazinneych akt 6w
prawnych regulujacych
funkcjonowanie biura
podrozy

EK_WO1

Zna w stopniu
dobrym tresci
Ustawy o ustugach
turystycznych
orazinneych akt 6w
prawnych
regulujacych
funkcjonowanie biura

Zna w stopniu
wyrdzniajacym,
swobodnie cytuje tresci
Ustawy o ustugach
turystycznych
orazinneych akt 6w
prawnych regulujacych
funkcjonowanie biura




podrézy

podrézy

EK_W02

Nie potrafi wskazac
zasad funkcjonowania
biura podroézy, nie
potrafi zorganizowaé
pracy biira podrozy.

Potrafi wskaza¢ zasady
funkcjonowania biura
podrézy w stopniu
podstawowym, potrafi
zorganizowa¢ prace
biura podrozy.

Potrafi w stopniu
dobrym wskazac
zasadyfunkcjonowan
ia biura podrozy,
potrafi
dobrzezorganizowac
pracy biira podrozy.

Potrafi w sposéb
wyrdzniajacy wskazac
zasady funkcjonowania
biura podrozy, potrafi
zorganizowac prac
biura podrozy.

Nie potrafi
scharakteryzowaé
sylwetki zawodowej
pracownika biura
podrézy,nie rozumie
zasad etyki

W podstawowym
wymiarze potrafi
:scharakteryzowac
sylwetke zawodowg
pracownika biura
podrézy, rozumie zasady

W dobrym stopniu
potrafi
scharakteryzowaé
sylwetke zawodowg
pracownika biura
podrézy, rozumie

W stopniu bardzo
dobrym potrafi
scharakteryzowaé
sylwetke zawodowa
pracownika biura
podrézy, rozumie

EK_U03 dotyczgcych zawodu etyki dotyczgce zawodu zasady etyki zasady etyki dotyczgce
oraz nie potrafi oraz zorganizowaé swoj dotyczace zawodu zawodu oraz
zorganizowac warsztat pracy w oparciu | oraz zorganizowaé zorganizowac swoj
swojego warsztat 0 powyzsze swoj warsztat pracy warsztat pracy w
pracy W oparciu o oparciu o powyzsze

powyzsze
Nie potrafi zastosowac | Potrafi w stopniu Potrafi w stopniu Potrafi w stopniu
wiedzy teoretycznej z podstawowym dobrym zastosowac | wyrdzniajgcym
zakresu potrzeb zastosowac wiedze wiedze teoretyczg z | zastosowac wiedze

EK_U04 | turystycznych oraz teoretyczg z zakresu zakresu potrzeb teoretyczg z zakresu
negocjacji potrzeb turystycznych turystycznych oraz potrzeb turystycznych

oraz negocjacji w negocjacji w oraz negocjacji w
obstudze klienta obstudze klienta obstudze klienta
Charakteryzuje sie Charakteryzuje sie Charakteryz.UJe si¢ Charakteryzuje sie
. S - podstawowg dobrg umiejetnoscig | bardzo dobrg
brakiem umiejetnosci e A dei ¢ o .
odejmowania umlej_etnosmg podejmowania umlejletnosmg

EK_KO05 P - .. | podejmowania samodzielnych podejmowania
samodzielnych decyzji dzielnveh d - d 51 ot - dzielnveh d .
i gotowosci do pracy w samodzielnych decyzji i ecyzji i gotowoscig | samodzielnych decyzji i

S gotowoscig do pracy w do pracy w grupie i z | gotowoscig do pracy w
grupie i z grupg e C
grupie i z grupg grupa grupie i z grupa
Wykazuje postawe Wykazuje postawe Wykazuje postawe
Nie wykazuje etycznej etylt(:zna w stosunku dg gtycznka w stosunku etylt(:zna w stosunku do
ostawy zawodowej wykonywanego zawodu 0 wykonywanego wykonywanego

EK_KO06 P . oraz podstawowe checi zawodu oraz duze zawodu oraz
oraz checi L . o .

samodoskonalenia sie checi wyrdzniajgce checi

samodoskonalenia

samodoskonalenia
sie

samodoskonalenia sie

Symbole
Weryfikacja efektow ksztatcenia EK dla moduluzaje¢/przedmiotu
W01 | W02 | U03 | U04 | KO5 | K06
Egzamin pisemny
Egzamin ustny X X X X X
Zaliczenie pisemne
Zaliczenie ustne
Kolokwium pisemne X X X
Kolokwium ustne
Test
Projekt
Praca pisemna
Raport
Prezentacja multimedialna X X X X X
Praca podczas ¢wiczen X X X X X
Inne (jakie?) - ...




Wymiar godzinowy zaje¢ i pracy studenta Stacjonarne Niestacjonarne
1. Wyktady (wspolny udziat nauczycieli akademickich i studentéw) 10 10
2. Inne formy (wspolny udziat nauczycieli akademickich i 20 20
studentow)
3. Konsultacje z nauczycielem 20 20
Razem 1+2+3 50 50
4. Praktyki (realizowane samodzielnie przez studentéw) — —
5. Praca wiasna studenta (w tym prace domowe i projektowe, 50 50
przygotowanie sie do zaliczenia/egzaminu)
Razem 4+5 50 50
SUMA 1+2+3+4+5 100 100

tacznie punktéow ECTS wg planu studiow

Literatura podstawowa | Obstuga Rucho Turystycznego B.Meyer PWN 2006
Obstuga Ruchu Turystycznego Z.Kruczek Prpksenia 2009
Ustawa o Ustugach Turystycznych

Literatura uzupetniajgca | Globalny kodeks etyki w turystyce — UNWTO,

http://ethics.unwto.org/sites/all/files/docpdf/poland_0.pdf




