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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Rezydent biura turystycznego 422102

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e  Opiekun wycieczki.

e Pilot wycieczki.

e Pracownik biura podrézy.

e Przedstawiciel organizatora turystyki.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 4221 Travel consultants and clerks.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja N — Dziatalnos¢ w zakresie administrowania i dziatalnosci wspierajgce;j.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrdodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawoddw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

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

Autorzy i eksperci opiniujacy

Zespot Ekspercki:

e Anna Lac — Biuro Podrdzy Al-Travel, Kowale.

e Rafat Ryszelewski — Biuro Turystyczne RAFTUR, todzi.
e Agnieszka Skowronska — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Monika Jagietto — PBS sp. z 0.0., Sopot.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Matgorzata Domaniska-Plichta — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Magdalena Jackman — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Ryszard Pienkowski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Jolanta Religa — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

e Sebastian Stefanski — PBS sp. z 0.0., Sopot.

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Daria Swisulska — PBS sp. z 0.0., Sopot.
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Recenzenci:

e Maria Chomka — Wyzsza Szkofa Turystyki i Hotelarstwa w Gdansku, Gdansk.
o Krzysztof Kwiatkowski — Biuro Ustug Lingwistycznych IDIOMA Krzysztof Kwiatkowski, Gdynia.

Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partneréw spotecznych:
e Bogustaw Mazur — ekspert niezalezny.
e Daria Kieraszewicz — ekspert niezalezny.

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

Rezydent biura turystycznego to przedstawiciel organizatora turystyki, reprezentujgcy go w miejscu
wypoczynku. Nadzoruje $wiadczenia (zakwaterowanie, wyzywienie, transport) zamodwione przez
touroperatora® u lokalnych kontrahentéw?®, a takze opiekuje sie turystami spedzajacymi wakacje
w miejscu ich wypoczynku.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Rezydent biura turystycznego jest zawodem o charakterze ustugowym. Celem jego pracy jest opieka
nad klientami imprezy turystycznej w miejscu wypoczynku. Rezydent czuwa w imieniu organizatora
turystyki nad sposobem sSwiadczenia ustug na rzecz klienta. Sprawuje opieke nad klientami podczas
wyjazdu turystycznego oraz przekazuje podstawowe informacje dotyczace kraju i miejsca, w ktérym
sie znajduja. Swojg prace rozpoczyna od transferu® turystéw na lotnisko. Kompleksowo obstuguje
klienta w miejscu destynacii', gdzie prowadzi spotkania informacyjne, prezentuje turystom lokalne
atrakcje. Dodatkowo podczas swojej pracy sprzedaje i prowadzi wycieczki fakultatywne’. Do jego
obowigzkéw nalezy réwniez pomoc w komunikacji gosci z hotelem i biurem kontrahenta.

Czesc 0sob wykonuje ten zawdd sezonowo.

Sposoby wykonywania pracy

Rezydent biura turystycznego pracuje w miejscu destynacji, wykonujac prace polegajacg m.in. na:

- przygotowaniu przylotu,

- przygotowaniu pakietdw powitalnych?,

— ustaleniu z kontrahentem transferéw turystéw podczas pobytu w miejscu wypoczynku,

- udzielaniu turystom informacji organizacyjnych oraz podstawowych informacji dotyczacych
miejsca pobytu,

- prowadzeniu spotkan i dyzuréw w miejscach zakwaterowania klientéw,

- pilotowaniu wycieczek objetych programem pobytu (w tym fakultatywnych),

- udzielaniu pomocy w komunikacji gosci z hotelem i biurem kontrahenta,

- udzielaniu pomocy na wypadek nagtych zdarzen (wypadek, choroba).

Wiecej szczegétowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 Kompetencja
zawodowa.
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2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Zawdd rezydenta biura turystycznego wykonywany jest w miejscu pobytu turystéw, np. w osrodku
wypoczynkowym, hotelu (w zakresie prac dotyczacych formalnosci realizowanych przed i po
wyjezdzie gosci, zwigzanych z ich przyjeciem oraz rozliczeniem pobytu). Praca wigze sie z wyjazdem
do danego miejsca pobytu oraz zamieszkaniem w jednym z hoteli z bazy ofert organizatora lub
W wynajmowanym mieszkaniu, optacanym przez organizatora turystyki.

W trakcie realizacji programu pobytu, rezydent biura turystycznego pracuje m.in. w $rodkach
transportu (autokary, promy) oraz na wolnym powietrzu podczas zwiedzania atrakcji turystycznych
(w zaleznosci od specyfiki prowadzonych wycieczek np. pod ziemia, na wodzie).

Wykonywanie zawodu wymaga czestego przemieszczania sie, pracy w terenie, w réznych warunkach
klimatycznych. W ciggu catego roku istniejg okresy wzmozonego ruchu turystycznego (wakacje letnie
i zimowe oraz swieta), ktore przektadajg sie na intensywnos$¢ pracy rezydentow biur turystycznych.

Organizatorzy turystyki zatrudniajgcy rezydenta biura turystycznego czesto wymagajg od niego
noszenia firmowego uniformu.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Rezydent biura turystycznego w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:
- smartfon,

- tablet/laptop z dostepem do internetu,

- samochdd lub skuter (w wybranych regionach).

Organizacja pracy

Zawdd rezydent biura turystycznego najczesciej wykonywany jest w nienormowanym czasie pracy
na podstawie umoéw cywilno-prawnych. Wymaga dyspozycyjnosci przez catg dobe.

Praca ma charakter samodzielny, ale wigze sie z koniecznoscig wspdtpracy oraz bezposrednim
kontaktem przede wszystkim z turystami, ale rowniez z personelem hotelu, miejscowymi
przewodnikami, pracownikami lokalnych biur podrézy.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Rezydent biura turystycznego narazony jest w swojej pracy na wystgpienie zagrozen zdrowia
spowodowanych m.in.:

- wirusami i lokalnymi bakteriami czy chorobami tropikalnymi,

- ryzykiem wystgpienia aktow terrorystycznych,

- groznymi zjawiskami atmosferycznymi’.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujacego zawdd rezydent biura turystycznego wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych
— ogdlna wydolnos¢ fizyczna,
—  sprawnos¢ uktadu krazenia,
—  sprawnos$¢ uktadu oddechowego,
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—  sprawnos¢ uktadu kostno-stawowego,
—  sprawnos$¢ uktadu miesniowego,

—  sprawnos$¢ narzadu wzroku,

—  sprawnosc¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
—  ostrosc¢ stuchu,

—  ostros¢ wzroku,

—  spostrzegawczos¢;

w kategorii sprawnos$ci i zdolnosci

— uzdolnienia kierownicze i organizacyjne,

—  zdolnos¢ skutecznego przekonywania,

—  zdolnos¢ skutecznego negocjowania,

—  zdolnos¢ rozwigzywania konfliktow,

—  zdolnos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

—  fatwosc przerzucania sie z jednej czynnosci na druga,
—  zdolnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
—  podzielnos¢ uwagi,

— dobra pamieg,

—  zdolnos¢ koncentracji,

—  fatwos¢ wypowiadania sie w mowie;

w kategorii cech osobowosciowych

— operatywnosc i skutecznos,

— komunikatywnos¢,

— asertywnos¢,

—  kreatywnos¢,

— elastycznosé i otwartos¢ na zmiany,
— dyspozycyjnos¢,

— niezaleznos,

— wytrzymatos¢ na diugotrwaty wysitek fizyczny,
— odpornos¢ emocjonalna,

— odpowiedzialnos¢ za innych,

— empatia,

— tolerancyjnosé,

— radzenie sobie ze stresem,

— odwaga,

— wychodzenie z wtasng inicjatyws,
— wysoka kultura osobista.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.3. Kompetencje spoteczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Zawdd rezydent biura turystycznego wymaga ogdlnie bardzo dobrego stanu zdrowia i sprawnosci
fizycznej, pozwalajacej na niekiedy dtugotrwaty wysitek w zréznicowanych warunkach klimatycznych.
Niezbedna w tym zawodzie jest rodwniez odpornos¢ na stres oraz réwnowaga emocjonalna,
warunkujgce wtasciwg realizacje zadan zawodowych w sytuacjach trudnych i nietypowych
zwigzanych np. z réznicami kulturowymi kraju pobytu, agresywnymi zachowaniami klientéw, czy tez
zjawiskiem terroryzmu.
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Praca w tym zawodzie, pod wzgledem wydatku energetycznego, nalezy do prac srednio ciezkich.
Wystepuje w niej duze obcigzenie psychiczne zwigzane z koniecznoscig sprostania oczekiwaniom
zarowno turystow, jak i dostawcy ustug turystycznych, ktéry zatrudnia rezydenta.

Nie ma konkretnych przeciwwskazan do wykonywania zawodu rezydent biura turystycznego.

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

‘ Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepefnosprawnych w zawodzie.

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

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Aktualnie (2018 r.) brak specyficznych wymagan dotyczacych wyksztatcenia dla zawodu rezydent
biura turystycznego.

Pracodawcy sami ustalajg wymagania stawiane kandydatom do pracy w tym zawodzie. Preferowane
jest wyksztatcenie co najmniej Srednie, w zawodzie pokrewnym technik obstugi turystyczne;j.

WAZNE:

Wiele wykonywanych przez rezydenta biura turystycznego zadan pokrywa sie z zadaniami pilota wycieczek,

okreslonymi w ustawie o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotdw wycieczek i przewodnikow

turystycznych. Dlatego pracodawcy czesto wymagajg od kandydatéw na rezydentéw biura turystycznego

spetnienia takich samych warunkdéw, jakie zostaty okreslone w ustawie odnosnie pilotdw wycieczek. W celu

zapewnienia wysokiego poziomu ustug, w stosunku do rezydentow biur turystycznych pracodawcy stawiajg

wymagania obowigzujgce do korica 2013 roku, tj.:

- ukonczone 18 lat,

- wyksztatcenie co najmniej Srednie,

- stan zdrowia umozliwiajgcy prace w zawodzie,

- niekaralnos¢ za przestepstwa umysine lub inne popetnione w zwigzku z wykonywaniem zadan
przewodnika turystycznego lub pilota wycieczek,

- ukonczenie szkolenia i zdanie egzaminu panstwowego na pilota wycieczek.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy jako rezydent biura turystycznego nie sg wymagane Zzadne specyficzne

uprawnienia. Atutami przy zatrudnieniu mogg by¢:

— dyplom potwierdzajacy kwalifikacje petne w zawodzie pokrewnym technik obstugi turystycznej,
uzyskany po zdaniu egzaminu organizowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,

— Swiadectwa potwierdzajgce nabycie czastkowych kwalifikacji zawodowych w ramach
kwalifikacyjnych kurséw zawodowych (uzyskane po zdaniu egzaminu organizowanego przez
Okregowe Komisje Egzaminacyjne):

e TG.14 Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych,
e TG.15 Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych,

— certyfikat/ zaswiadczenie potwierdzajgce ukonczenie kursu dla kandydatéw na rezydentéw biura
turystycznego,

— certyfikaty/ Swiadectwa potwierdzajgce inne kompetencje w branzy turystycznej, np.: pilota
wycieczek, przewodnika turystycznego, wychowawcy wypoczynku dla dzieci i mfodziezy,

— certyfikat potwierdzajgcy kwalifikacje rynkowg ,Pilotowanie imprez turystycznych”
wprowadzong do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji,

— certyfikaty/ Swiadectwa potwierdzajgce wiedze z obszaru historii i/lub geografii,

- certyfikaty potwierdzajgce znajomos¢ jezykéw obcych,
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— suplementy Europass (w jezyku polskim i angielskim) do dyploméw potwierdzajgcych kwalifikacje
zawodowe, wydawane na prosbe zainteresowanego przez Okregowe Komisje Egzaminacyjne,
- prawo jazdy kat. B.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 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

Rezydent biura turystycznego zdobywajgc doswiadczenie, uczestniczgc w szkoleniach i kursach, ma
mozliwosé objecia funkcji kierowniczych w strukturze instytucji organizatora ustug turystycznych lub
zatozenia wtasnej dziatalnosci gospodarczej w zakresie ustug turystycznych.

Czesc 0sob taczy prace pracownika biura podrdzy i pilota wycieczek.

W ramach rozwoju zawodowego rezydent biura turystycznego moze prowadzi¢ szkolenia dla
kandydatéw do pracy w tym zawodzie.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie rezydent biura turystycznego 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 zawodzie pokrewnym technik obstugi turystycznej (ksztatcenie dla mtodziezy) lub korczac
kwalifikacyjny kurs zawodowy i zdajgc egzamin przed Okregowa 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.

Kompetencje zdobywane i/lub rozwijane w toku edukacji pozaformalnej — poprzez uczestnictwo
w dostepnych na rynku kursach (w tym kursach dla kandydatow na rezydentdow biura turystycznego)
— potwierdzajg wydawane zaswiadczenia, dyplomy lub swiadectwa.

Kwalifikacje pilotdow wycieczek, po zdaniu egzamin panstwowego, potwierdza Centrum
Egzaminacyjne Polskiej Izby Turystyki i Osrodki Egzaminacyjne w catym kraju.

Istnieje mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowsa ,Pilotowanie
imprez turystycznych” wprowadzong do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji, zgodnie z zasadami
walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych, wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru
Kwalifikacji.

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

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie rezydent biura turystycznego moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. N - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacjg zawoddw i specjalnosci
Pracownik biura podrdzy 422101
Technik obstugi turystycznejS 422103
Pilot wycieczek 511301
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3. ZADANIA ZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie rezydent biura turystycznego wykonuje rdéznorodne zadania, do ktdrych

nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Transferowanie turystéw do miejsca wypoczynku i ich kwaterowanie.

Z2 Prowadzenie spotkan informacyjnych dla turystéw, w tym na temat lokalnych atrakgcji

turystycznych, kultury i obyczajéw regionu.

Z3 Sprzedawanie i prowadzenie wycieczek fakultatywnych.

Z4 Rezerwowanie wstepdw dla klientéw oraz zatrudnianie lokalnych przewodnikéw, przewoznikéw.

Z5 Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i pobytem grupy.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Obstugiwanie turystow w miejscu wypoczynku

Kompetencja zawodowa Kz1l: Obstugiwanie turystow w miejscu wypoczynku obejmuje zestaw
zadan zawodowych 71, 72, 73, Z4, 75, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy

i umiejetnosci.

Z1 Transferowanie turystow do miejsca wypoczynku i ich kwaterowanie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Przepisy paszportowe, celne i wizowe w zakresie
obstugi turystow;

e  Procedury przyjecia (zakwaterowania) turystéw
w hotelu;

e  Regulaminy hotelu, osrodka, restauracji, atrakcji
turystycznych, srodkow transportu;

e  Zasady i procedury rezerwacji pobytu dla gosci
indywidualnych i grup turystycznych;

e Jezyk kraju rezydentury lub inny umozliwiajacy
swobodne porozumiewanie sie w tym kraju
w trakcie zakwaterowywania turystéw.

e Woyjasniac przepisy paszportowe, celne
i wizowe;

o Dokonywac rezerwacji pobytu dla gosci
indywidualnych i grup turystycznych;

e Organizowad przyjecie turystow w miejscu
docelowym z uwzglednieniem regulaminow:
hotelu, osrodka, restaurac;ji, atrakcji
turystycznych;

e Komunikowac sie z turystami w sprawie ich
potrzeb i specjalnych zyczen co do
zakwaterowania;

e  Posredniczy¢ w kontaktach turysty z hotelem,

punktem gastronomicznym, organizatorem
wycieczki;
e Petnic¢ funkcje ttumacza;

e Udziela¢ pomocy w sytuacjach nagtych zdarzen

towarzyszacych transferowi turystow oraz ich
kwaterowaniu.

Przestrzegac przepisow w zakresie czasu pracy
i jazdy kierowcy.

Z2 Prowadzenie spotkan informacyjnych dla turystow, w tym na temat lokalnych atrakcji

turystycznych, kultury i obyczajow regionu

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Kulture kraju i regionu;

Historie i atrakcje miejsca rezydentury;
Potrawy kuchni regionalnej;
Infrastrukture turystyczng, dostepnosc
komunikacyjng oraz topografie miejsca
rezydentury;

Woyjasnia¢ obowigzujgce zasady wynikajgce
z miejscowej kultury, tradycji i obyczajow;
Udziela¢ informacji o lokalnych atrakcjach
turystycznych, ich historii;

Udzielaé¢ informacji na temat specyfiki
regionalnej kuchni;
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Zasady korzystania z opieki zdrowotnej
dla turystow.

e Objasniac¢ regulaminy: hotelu, osrodka,

restauracji, atrakcji turystycznych, srodkéw
transportu;

e Komunikowac sie z turystami w sprawie ich

potrzeb, uwag, plandéw i specjalnych zyczen co
do pobytu wakacyjnego;

e Objasnia¢ zasady korzystania z opieki

zdrowotnej podczas pobytu;

e  Prezentowa(, rekomendowaé atrakcje regionu.

23 Sprzedawanie i prowadzenie wycieczek fakultatywnych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Oferte wycieczek fakultatywnych;

Zasady sporzadzania programow wycieczek

i planowania pobytu;

Warunki i regulaminy swiadczenia ustug
turystycznych (wycieczek);

Zasady wspotpracy z kontrahentami w zakresie
Swiadczenia ustug turystycznych;

Zakres ubezpieczenia turystow;

Jezyk kraju rezydentury lub inny umozliwiajgcy
swobodne porozumiewanie sie w tym kraju
podczas wycieczek;

Przepisy dotyczace czasu pracy i jazdy kierowcy.

e Komunikowac sie z turystami w sprawie ich
potrzeb, uwag i specjalnych zyczen dotyczgcych
planowanej i/lub trwajacej wycieczki;

e  Opracowywac program imprezy turystycznej;

e  Organizowac wycieczki fakultatywne;

e Dobierac oferte turystyczng do wieku turystow,
mozliwosci i charakteru grupy turystycznej;

e Dobiera¢ ustugodawcéw do wspotpracy
w zakresie realizacji programu;

e Wspodtpracowacd z kontrahentami w zakresie
realizacji programu.

o Weryfikowaé zgodnosc¢ swiadczonych ustug
z umowa biura turystycznego z klientami
i kontrahentami;

e Petnié funkcje ttumacza w trakcie trwania
wycieczki;

e  Pomagad w sytuacjach nagtych zdarzen podczas
trwania wycieczki;

e Przestrzegac przepisdw w zakresie czasu pracy
i jazdy kierowcy.

Z4 Rezerwowanie wstepow dla klientow oraz zatrudnianie lokalnych przewodnikoéw,

przewoznikow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

Oferte miejscowych atrakcji turystycznych,

w szczegolnosci wymagajacych rezerwacji
wstepu;

Zasady i warunki rezerwacji wstepow;
Warunki i regulaminy swiadczenia ustug;
Zasady wspotpracy z kontrahentami w zakresie
Swiadczenia ustug turystycznych.

e  Komunikowac sie z turystami w sprawie ich
potrzeb, uwag, plandéw i specjalnych zyczen co
do udziatu w atrakcjach wymagajgcych
rezerwacji wstepu;

e Planowadé program imprezy turystycznej;

e Sporzadzad rezerwacje wstepu do atrakgji
turystycznych;

o Dobierac ustugodawcéw do wspdtpracy
w zakresie realizacji programu;

e Wspotpracowad z kontrahentami w zakresie
realizacji programu i Swiadczonych ustug,

e  Kontrolowac jakos¢ oferowanych ustug.
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25 Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przyjeciem i pobytem grupy

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
Procedury przyjecia, obstugi i rozliczenia pobytu | ¢ Prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z przyjeciem
turystow; i pobytem turystéw zgodnie z obowigzujgcymi
Zasady prowadzenia dokumentacji pobytu procedurami;
turystow; e Dokumentowad wspétprace pomiedzy
Warunki i regulaminy swiadczenia ustug; podmiotami rynku turystycznego;
Przepisy w zakresie ochrony klientéw okre$lone | ®  Dokonywa¢ analizy oceny zasadnosci reklamacji
w ustawie o ustugach turystycznych, ustawie w odniesieniu do obowigzujacych przepiséw;
o imprezach turystycznych, w tym przepisy e  Sporzadzi¢ odpowiedz na reklamacje klienta
regulujgce kwestie reklamacji; zgodnie z obowigzujgcymi procedurami biura
Zasady wspotpracy z kontrahentami w zakresie turystycznego
reklamacji $wiadczonych ustug turystycznych.

3.3. Kompetencje spoteczne

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

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci za bezpieczenstwo klientéw imprezy turystycznej w miejscu
wypoczynku.

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

Wykazywania inicjatywy, otwartosci i zorientowania na klienta.
Budowania atmosfery wspotpracy, bezpieczenstwa, zaufania.
Dokonywania samooceny i weryfikowania dziatan jako rezydenta biura turystycznego.

Dostosowania zachowania do okolicznosci, w tym do kultury, tradycji i obyczajéw panujacych
W miejscu wypoczynku.

Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych, w tym interpersonalnych i jezykowych.

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien mie¢ zdolnos$¢ wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i predyspozycje do
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujacego waznos$¢é kompetencji kluczowych dla zawodu
rezydent biura turystycznego.
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Umiejetnos¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu [
Umiejetnosci matematyczne [
Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania [
Sprawnos¢ motoryczna  [E——
Planowanie i organizowanie pracy [ —
Wywieranie wptywu/przywédztwo  [—
Komunikacja ustna  [—
Wspétpraca w zespole [
Rozwiazywanie probleméw [ —

0 1 2 3 4 5

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu rezydent biura turystycznego

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym
Badaniu Kompetencji Os6b Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

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

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie rezydent biura turystycznego nawigzujg do opisow
poziomoéw 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:

—  Portal ZSK: https://www .kwalifikacje.gov.pl

— Rejestr kwalifikacji: https://www.rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Zatrudnienie w zawodzie rezydent biura turystycznego oferuja:
- biura podrézy,

- touroperatorzy,

- organizatorzy turystyki, w tym specjalistycznej,

- firmy prywatne,

- obiekty hotelarskie,

- stowarzyszenia i organizacje turystyczne.

Obecnie (2018 r.) obserwuje sie state zapotrzebowanie na osoby w zawodzie rezydent biura
turystycznego, przy zastrzezeniu, ze zapotrzebowanie to ma charakter silnie sezonowy.
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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
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

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

Barometr zawodow: 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 oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztafcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi sie ksztatcenia
kandydatéw do pracy w zawodzie rezydent biura turystycznego.

Ksztatcenie w zawodzie pokrewnym technik obstugi turystycznej oferujg technika.

Mozliwe jest rdwniez uczestnictwo w kwalifikacyjnych kursach zawodowych w ramach kwalifikacji:

TG.14 Planowanie i realizacja imprez i ustug turystycznych, TG.15 Prowadzenie informacji

turystycznej oraz sprzedaz ustug turystycznych. Moga je organizowac:

— 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 dziatalnosé edukacyjno-szkoleniowa,

— podmioty prowadzgce dziatalnos¢ oswiatowg na podstawie ustawy Prawo przedsiebiorcow.

Kwalifikacje TG.14 i TG.15 potwierdzajg (réwniez w trybie eksternistycznym) Okregowe Komisje
Egzaminacyjne.
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Istnieje mozliwos¢ przystgpienia do egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje rynkowsa ,Pilotowanie
imprez turystycznych” wprowadzong do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji, zgodnie z zasadami
walidacji i certyfikacji prowadzonego przez instytucje uprawnione do nadawania tej kwalifikacji.

Szkolenie

Na rynku edukacyjnym dostepne sg specjalistyczne szkolenia przygotowujgce do pracy w zawodzie
rezydent biura turystycznego, prowadzone przez:

— touroperatordéw i organizatordw turystyki,

- szkoty turystyczne,

- firmy i organizacje z branzy turystyczne;.

Wymienione wyzej instytucje oferujg réwniez mozliwos¢ zdobycia dodatkowych kompetencji
przydatnych do pracy w zawodzie. Przyktadowa tematyka szkoled moze obejmowaé profesjonalng
obstuge klienta, komunikacje z klientem trudnym lub klientami ze specjalnymi potrzebami.

Organizatorzy szkolen poswiadczajg uzyskane przez uczestnikéw kompetencje stosownymi
certyfikatami/zaswiadczeniami.

Zatrudniajgc rezydenta, biura podrézy biorg najczesciej pod uwage posiadane doswiadczenie
w podobnej pracy. Dlatego bardzo czesto rezydentami biur turystycznych zostajg osoby, ktére juz
posiadajg uprawnienia pilota wycieczek i doswiadczenie w podobnej pracy (niektore firmy wymagajg
licencji pilota wycieczek). Kwalifikacje pilotdw wycieczek, po zdaniu egzamin panstwowego,
potwierdza Centrum Egzaminacyjne Polskiej Izby Turystyki i Osrodki Egzaminacyjne w catym kraju.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:

www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:

https://mapa-zawodowe.men.gov.pl
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 zawodéw

Rezydent biura turystycznego z reguly otrzymuje wynagrodzenie mieszczace sie w przedziale
pomiedzy 2200 zt a 6900 zt brutto miesiecznie.

Na jego wynagrodzenie sktada sie:

- wynagrodzenie od pracodawcy,

- prowizja ze sprzedazy wycieczek fakultatywnych,

- prowizja z innych atrakcji dostepnych dla turystéw w miejscu wakacyjnym.
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WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawod/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezgco nalezy sprawdzac, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.

Polecane zZrédta 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 osob niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie rezydent biura turystycznego sg ograniczone mozliwosci zatrudnienia o0sdb
z niepetnosprawnosciag. Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier,
dostosowanie technicznych iorganizacyjnych warunkéw s$rodowiska oraz stanowiska pracy do
potrzeb zatrudnionych oséb zwadami i dysfunkcja wzroku (04-O), w przypadku mozliwosci
skorygowania ich szktami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi.

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 taczacym 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 mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

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

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

* Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

o Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 31.10.2018 r.

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

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. — Prawo oswiatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z pézn. 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 29 sierpnia 1997 r. o ustugach hotelarskich oraz ustugach pilotéw wycieczek
i przewodnikdéw turystycznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1553, z pézn. 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
zawododw szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. 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 klasyfikacji
zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Obwieszczenie Ministra Sportu i Turystyki z dnia 17 maja 2018 r. w sprawie wigczenia kwalifikacji
rynkowej ,Pilotowanie imprez turystycznych” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (M.P. poz.
522).

Literatura branzowa:

Gaworecki W.W.: Turystyka. Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa 2010.

Kruczek Z.: Kompedium pilota wycieczek. Proksenia, Krakéw 2015.

Kruczek Z., Wajdzik M.: Metodyka i technika pracy pilota — rezydenta. Proksenia, Krakow 2013.
Roézycki P.: Zarys wiedzy o turystyce. Wyd. 2. Proksenia, Krakéw 2009.

Szafranowicz-Matozie¢ R.: Kompendium rezydenta biura podrézy. Wydawnictwo SOWA,
Warszawa 2012.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

Baza danych standardow kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl

Informator dotyczacy egzaminu potwierdzajgcego kwalifikacje w zawodzie technik obstugi
turystycznej:

https://cke.gov.pl/images/ EGZAMIN_ZAWODOWY/informatory/formula_2017/422103.pdf
Kwalifikacja ,Pilotowanie imprez turystycznych” w Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12615

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

Projekt Zintegrowany System Kwalifikacji: http://kwalifikacje.edu.pl

Serwis Informacyjny branzy turystycznej: www.tur-info.pl
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Standardy orzecznictwa

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

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

7. StOWNIK 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 polegajacy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyziszy stopief —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyz;ji.

Czynnosci
zawodowe

S 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 programoéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami oswiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

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

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 umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 pozioméw kwalifikacji
opisywanych za pomocy efektéw uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

Sg symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujgcy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skuteczno$¢ 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-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnos¢ ksztattowania wiasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.
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Kompetencje S3 to kompetencje (potaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
kluczowe spotecznej izatrudnienia potrzebne w zyciu 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 Osdb 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 zadan zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja Oznacza zestaw efektow 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 pomoca ogdlnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych 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”,
»certyfikatu”.

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

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

Sprawnosci Sg to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzagdow zmystow (wzroku, stuchu, smaku,

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

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) istnieja ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemdéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.

Umiejetnosci Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolnos¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.

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

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

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywno$¢ poza edukacja formalng

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

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegajaca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od

sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektéw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektdw i faktéw, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszgcych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowej.
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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¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koncu
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 rézni 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 kompetenc;ji
(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 ktorej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania 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 s dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wtgczone 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 Destynacja Cel podrdzy, miejsce przeznaczenia, kierunek Szafranowicz-Matozieé R.:
wyjazdu. Kompendium rezydenta biura
podrézy. Wydawnictwo SOWA,
Warszawa 2012.
2 Grozne zjawiska Zjawiska atmosferyczne wywotane gwattowng Tamulewicz J.: Wielka
atmosferyczne zmiang sity wiatru, nagtym spadkiem cisnienia itp., encyklopedia geografii $wiata.
ktdre sg grozne dla miejscowej ludnosci. Nalezg do Wyd. Kurpisz; Poznan 2000.
nich m.in. cyklon, huragan, traba powietrzna,
tornado, burze, ulewy.
3 Lokalny kontrahent Biuro podrézy, przewoznik, hotel zlokalizowany Definicja opracowana przez
w miejscu wypoczynku, z ktérym wspodtpracuje zespot ekspercki na podstawie:
touroperator imprezy turystyczne;j. Szafranowicz-Matozig¢ R.:
Kompendium rezydenta biura
podrézy. Wydawnictwo SOWA,
Warszawa 2012.
4 Pakiet powitalny Kombinacja dwdch lub wiecej elementow Medlik S.: Leksykon podrdzy
sprzedawane, oferowane jako jeden produkt na i hotelarstwa. PWN, Warszawa
powitanie turystow. 1995.
5 Touroperator Osoba lub organizacja kupujaca pojedyncze ustugi Medlik S.: Leksykon podrézy
turystyczne, takie jak transport i zakwaterowanie od | i hotelarstwa. PWN, Warszawa
ich producentéw i zestawiajgce je w pakiety 1995.
podrdznicze, ktére sg sprzedawane z marzg
bezposrednio konsumentom lub przez posrednikdw.
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Transfer

Przetransportowanie turystow na krétkim odcinku,
np. z hotelu na lotnisko.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki na podstawie:

https://www.fostertravel.pl/p
oradnik/slowniczek-
turystyczny/#ftjs-letter T
[dostep: 31.10.2019]

Wycieczka
fakultatywna

Sktadnik imprezy oferowany przez organizatora jako
uzupetnienie programu, niewliczony w cene.

Szafranowicz-Matozieé R.:
Kompendium rezydenta biura
podrézy. Wydawnictwo SOWA,
Warszawa 2012.
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ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw 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 r6znych 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 Kwalifikaciji.
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