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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

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

Specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych 242113

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Organizator ustug.
e Specjalista do spraw organizacji.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 2421 Management and organization analysts.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

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

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

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

e wynikdw badan i analiz prowadzonych w projekcie SPO RZL (2006-2007) , Opracowanie
i upowszechnianie krajowych standardéw kwalifikacji zawodowych”,

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

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

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

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespof Ekspercki:

e Robert Bedzifski — Doradca Consultants Ltd. Sp. z 0.0., Gdynia.
e Tomasz Pokrywka — Pl - SPORT Anna Pita, Sopot.
e Dariusz Tokarski — Centrum Sportowo-Konferencyjne Gniewino Sp. z 0.0., Gniewino.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

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 Dorota Jendza — Uniwersytet Gdanski, Sopot.
e Elzbieta Trella — ,ELLA” Elzbieta Trella, Gdynia.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:

e Halina Maras-Pawliszyn — Zesp6t Szkét Ponadgimnazjalnych Nr 1 w Kluczborku, Kluczbork.
e Maria Napiérkowska-Gzula — Stowarzyszenie ,,Sposdb na Sukces", Brwindw.

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

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

2. OPIS ZAWODU

2.1.Synteza zawodu

Specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych zajmuje sie
kompleksowym przygotowaniem ustug turystycznych do ich realizacji, zgodnie z samodzielnie
opracowanym i zatwierdzonym programem dla klienta. Koordynuje oraz nadzoruje jakos¢
Swiadczenia ustug realizowanych przez wybranych ustugodawcdw, rozlicza oraz raportuje wykonane
ustugi.

2.2.Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Zakres obowigzkéw specjalisty do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych

i turystycznych obejmuje:

— analizowanie rynku w obszarze wybranych ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych,

— kalkulowanie kosztéw i cen ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych,

— przygotowanie ofert ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych,

— koordynowanie oraz nadzorowanie $wiadczonych ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych,

— dokonywanie oceny jakosci pracy ustugodawcoéw,

— sporzadzanie dokumentacji koncowej zwigzanej z rozliczaniem ustug gastronomicznych,
hotelowych i turystycznych,

— rozliczanie zrealizowanych ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych,

— budowanie i utrzymywanie relacji z klientem, kontrahentami (posrednikami).

Sposoby wykonywania pracy

Specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych wykonuje

prace polegajaca na:

— pozyskiwaniu klientéw oraz utrzymywaniu z nimi statych relacji,

— analizowaniu cen sprzedazy konkurencji i przygotowywaniu wyceny wtasnej oferty ustug
gastronomicznych, hotelowych i turystycznych,

— przygotowywaniu ofert wybranych ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych,
do realizacji zgodnie z zapytaniami klientéw,

— wybieraniu rodzaju i zakresu ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych odpowiednio
do zgtaszanych potrzeb klientéw,

— zawieraniu z klientami uméw dotyczacych realizacji okreslonych ustug,

— wybieraniu ustugodawcow do realizacji danej ustugi,

— zawieraniu z ustugodawcami umow na realizacje danej ustugi,

— zlecaniu realizacji Swiadczen ustugodawcom,
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— organizowaniu i koordynowaniu prac w zakresie uzyskania rézinych pozwolen niezbednych
do wykonania ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych,

— koordynowaniu wspdtpracy pomiedzy ustugodawcami zewnetrznymi i poszczegélnymi dziatami
wiasnej firmy,

— nadzorowaniu jakosci oraz sposobu realizacji zleconych ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych,

— badaniu i analizowaniu rynku pod katem dziatania konkurencji oraz ustugodawcow,

— dokumentowaniu wspdtpracy z klientami i kontrahentami,

— dokonywaniu rozliczen zrealizowanych ustug,

— przygotowywaniu raportow na temat zrealizowanych zlecen.

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

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

Warunki pracy

Miejscem pracy specjalisty do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelarskich
i turystycznych jest biuro firmy, ale wiele zadan wykonywanych jest réwniez w terenie. Specjalista
wyjezdza stuzbowo w celu sprawdzenia oraz zweryfikowania warunkéw w miejscach, w ktérych maja
by¢ organizowane ustugi. Uczestniczy rdwniez w krajowych i zagranicznych imprezach targowych
zwigzanych z przemystem turystycznym, hotelarskim i gastronomicznym.

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

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych w dziatalnosci
zawodowej wykorzystuje m.in:

— telefon,

— komputer z dostepem do internetu oraz niezbednym oprogramowaniem,

— samochéd osobowy,

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

Organizacja pracy

Wykonywana praca specjalisty do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych wymaga samodzielnego planowania oraz organizowania czasu i zakresu pracy. W tym
zawodzie nalezy spodziewaé sie koniecznosci wyjazdéw stuzbowych oraz pracy w nienormowanych
godzinach, np. w weekendy, Swieta czy w godzinach wieczornych. Specjalista do spraw organizacji
ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych podczas wykonywania stuzbowych obowigzkéw
ma kontakt z wieloma ludZmi, w tym m.in. z wykonawcami ustug czy posrednikami, jak rowniez
z pracownikami innych dziatéw firmy.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych narazony jest
w szczegdblnosci na:

— dtugotrwatg prace przy komputerze,

— prace pod presjg czasu,

— przecigzenia aparatu gtosowego (mowy).
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Do wystepujgcych w zawodzie choréb mozna zaliczyé:
— choroby uktadu miesniowego i kostnego,

— choroby narzgdu wzroku,

— choroby krtani i strun gtosowych,

— zaburzenia nerwicowe i béle gtowy.

2.4.Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne

Dla pracownika wykonujgcego zawdd specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych,
hotelowych i turystycznych wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0gélna wydolnos¢ fizyczna,

— sprawno$é narzadu wzroku,

— sprawnosc¢ narzadu stuchu,

— sprawno$¢ uktadu oddechowego,

— sprawnos¢ narzagdow rownowagi,

— sprawnos¢ zmystu wechu,

— sprawno$é zmystu smaku,

— sprawnosc¢ ukfadu kostno-stawowego,
— wydolnos¢ uktadu krazenia;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych
— zrecznos$é rak i palcéw,

— spostrzegawczosé,

— ostro$é wzroku,

— ostros¢ stuchu,

— rozrdznianie barw,

— zmyst réwnowagi,

— czucie smakowe,

— powonienie,

— koordynacja wzrokowo-ruchowa;

w kategorii sprawnos$ci i zdolnoSci

— zdolnosci interpersonalne,

— zdolnosci analityczne,

— zdolnosci organizacyjne,

— zdolnos¢ koncentracji uwagi,

— zdolnos¢ do wspodtdziatania,

— zdolnos¢ do podejmowania szybkich i trafnych decyzji,
—  zdolnos¢ utrzymywania pozytywnych relacji ze wspdtpracownikami,
— zdolnos¢ do strategicznego myslenia,

— zdolno$¢ motywowania,

— zdolnosci negocjacyjne,

— logiczne myslenie,

— zdolnos¢ pracy pod presjg czasu;

w kategorii cech osobowosciowych
— samodzielnosé,

— samokontrola,

— odpowiedzialnos¢,
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— doktadnosé,

— wysoka samodyscyplina,

— gotowos$¢é do wspdtdziatania,

— inicjatywnos¢,

— asertywnosé,

— konsekwencja w dziataniu,

— komunikatywnos¢,

—  wytrwatos¢,

— cierpliwosé,

— elastycznosg,

— wychodzenie z wtasng inicjatyws,
— dazenie do osiggania celdw,

— wysoka kultura osobista,

— gotowo$¢ do ustawicznego uczenia sie.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.5. Kompetencje spofeczne; 3.6. Profil kompetencji kluczowych
dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

Praca specjalisty do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych pod
wzgledem wydatku energetycznego nalezy do prac lekkich. Wystepuje w niej réwniez obcigzenie
umystowe zwigzane np. z organizowaniem, analizowaniem, rozwigzywaniem problemodw,
podejmowaniem decyzji, negocjowaniem.

Przeciwwskazaniami do wykonywania zawodu specjalista do spraw organizacji ustug
gastronomicznych, hotelowych i turystycznych sg m.in.:

— powazne schorzenia wzroku,

— wady stuchu,

— wady wymowy,

— zaburzenia réwnowagi oraz padaczka,

— zaburzenia uktadu krazenia,

— niska odpornos$¢ psychiczna.

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

Wiecej informacji znajduje sie w sekgji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob 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

Od osdb zatrudnionych na stanowisku specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych,

hotelowych i turystycznych oczekuje sie wyksztatcenia wyzszego (preferowane kierunki: turystyka,
marketing, zarzagdzanie). Dodatkowym atutem mogg by¢ ukonczone studia jezykowe.

Specjalistyczng wiedze w zawodzie specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych,
hotelowych i turystycznych mozna zdobywac takze na kierunkowych studiach podyplomowych,
np. z zakresu organizacji ustug gastronomicznych i hotelarstwa.
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Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Do pracy w zawodzie specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych nie s3 wymagane specjalne uprawnienia. Atutem przy podjeciu pracy w zawodzie s3
dyplomy, $wiadectwa i certyfikaty potwierdzajace:

— biegtg znajomos¢ jezykdw obcych,

— biegtg obstuge komputera,

— znajomosc funkcjonowania branzy turystycznej, gastronomicznej oraz hotelowej,

— posiadanie prawa jazdy odpowiedniej kategorii.

Dodatkowym atutem przy wykonywaniu zawodu specjalista do spraw organizacji ustug
gastronomicznych, hotelowych i turystycznych mogg by¢ umiejetnosci w obszarze finansdéw, technik
sprzedazy i negocjacji oraz zarzadzania projektami.

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

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

Mozliwosci awansu specjalisty do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych zalezg od miejsca pracy oraz struktury organizacyjnej firmy. Osoby z duzym
doswiadczeniem oraz dobrymi wynikami pracy mogg awansowaé na stanowiska kierownicze lub
dyrektorskie.

Bardzo waznym obszarem rozwoju jest zdobycie certyfikatow z jezykdow obcych, ktére w zawodzie
specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych sg niezwykle
wazne, z uwagi na mozliwy kontakt zarowno z klientami, jak réwniez kontrahentami czy
podwykonawcami z zagranicy.

Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych nie ma bezposredniej mozliwosci potwierdzania kompetencji zawodowych zaréwno
w edukacji formalnej, jak i pozaformalne;j.

Alternatywnymi formami potwierdzania przydatnych kompetencji s3 dyplomy wyzszych uczelni (/I
stopien) i studidw podyplomowych (preferowane kierunki: turystyka, marketing, zarzadzanie) oraz
Swiadectwa i certyfikaty jezykowe oraz zwigzane z obstugg programéw komputerowych, przydatnych
w zarzadzaniu.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ 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 specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych,
hotelowych i turystycznych moze rozszerza¢ swoje kompetencje zawodowe w zawodach
pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. . L . . Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Kierownik dziatu w hotelu 141101
Kierownik hotelu 141103



https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
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Kierownik agencji do spraw ustug sportowych / turystycznych / kulturalnych 143101
Organizator ustug kateringowych 343401
Technik zywienia i ustug gastronomicznychS 343404
Witasciciel matego zaktadu agroturystycznego / hotelarskiego / gastronomicznego 515204

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych wykonuje réznorodne zadania, do ktérych w szczegdlnosci naleza:

Z1

Z2

Z3

4
Z5

6
Z7
Z8

Przygotowywanie informacji na

temat rynku

ustug gastronomicznych,

i turystycznych oraz baz danych ustugodawcow i klientow.
Opracowywanie programu_ustug® gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych zgodnie

z potrzebami klientéw.

Nawigzywanie wspodtpracy oraz negocjowanie jej warunkdéw z kontrahentami i podwykonawcami
ustug gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych.

Przygotowywanie cen ustug gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych.
Nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem, oferowaniem oraz
realizowaniem ustug gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych.

Przygotowywanie rozliczenia s$wiadczonych ustug oraz sporzgdzanie wymaganej dokumentacji.

Utrzymywanie statych kontaktéw z klientami.

Przeprowadzanie badan jakosci $wiadczonych ustug.

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Analizowanie rynku ustug gastronomicznych,
hotelowych i turystycznych w celu dostosowania oferty do potrzeb klientow

Kompetencja

zawodowa Kz1:

Analizowanie

rynku ustug gastronomicznych, hotelowych

i turystycznych w celu dostosowania oferty do potrzeb klientéw obejmuje zestaw zadan
zawodowych Z1, Z2, do realizacji ktérych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z1 Przygotowywanie informacji na temat rynku ustug gastronomicznych, hotelarskich
i turystycznych oraz baz danych ustugodawcéw i klientéow

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zrédta wiedzy na temat rynku ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych;
Zasady gromadzenia informacji na temat rynku
ustug gastronomicznych, hotelarskich

i turystycznych;

Wymagany zakres analizy i badania rynku ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych,
obejmujacy np.: popyt, podaz, konkurencje,
strategie rynkowe itp.;

Zrédta informacji na temat ustugodawcéw oraz
potencjalnych klientow;

Zasady klasyfikacji ustugodawcéw ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych
oraz potencjalnych klientow;

Kryteria oceny i selekcji potencjalnych
ustugodawcéw pod katem mozliwosci

Korzystac ze zrédet wiedzy na temat ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych;
Gromadzi¢ informacje na temat rynku ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych;
Przygotowywac analize oraz badania rynku
ustug gastronomicznych, hotelarskich i
turystycznych;

Korzystac ze zrodet informacji na temat
ustugodawcdw oraz potencjalnych klientow;
Klasyfikowac ustugodawcdéw ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych
oraz potencjalnych klientéw, zgodnie

z przyjetymi w firmie zasadami;

Oceniac i selekcjonowac potencjalnych
ustugodawcdéw pod katem mozliwosci
wspotpracy, zgodnie z przyjetg strategia

hotelarskich
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wspotpracy, zgodnie z przyjetg strategia
dziatania firmy;

e  Zasady przygotowywania baz danych oraz zakres
niezbednych informacji;

e  Zasady katalogowania informacji na temat
ustugodawcoéw oraz potencjalnych klientéw;

e  Reguty okresowej oceny i modyfikacji
przygotowanych baz danych.

dziatania firmy;

e Przygotowywac bazy danych z wymaganym
zakresem informacji na temat potencjalnych
ustugodawcow oraz klientow;

e Katalogowac informacje na temat
ustugodawcoéw oraz potencjalnych klientow;

e  Modyfikowac przygotowane bazy danych po
przeprowadzeniu okresowej oceny ich
zawartosci.

z potrzebami klientéw

Z2 Opracowywanie programu ustug gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych zgodnie

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Zasady badania potrzeb klientéw zwigzanych
z realizacjg ustug gastronomicznych, hotelarskich
i turystycznych;

e  Zakresirodzaj oferty ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych;

e Zasady przeprowadzania analizy mozliwosci
realizacji danej ustugi zgodnie z potrzebami
klientow;

e Reguty projektowania i opracowywania
programu ustug gastronomicznych, hotelarskich
i turystycznych;

e Mozliwosci organizacyjne i finansowe firmy do
organizacji ustug gastronomicznych, hotelarskich
i turystycznych zgodnie z wymaganiami
klientow;

e  Zasady sporzgdzania ofert sprzedazy ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych
oraz odpowiedzi na zapytania ofertowe;

e  Zasady oraz uwarunkowania prawne zawierania
z klientami firmy umdéw dotyczacych organizacji
ustug.

e  Badacd potrzeby klientéw zwigzanych z realizacjg
ustug gastronomicznych, hotelarskich
i turystycznych;

e  Ustalac zakres i rodzaj oferty ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych
zgodnie z potrzebami klientow;

e Analizowaé mozliwos¢ realizacji ustug zgodnie
z rodzajem i zakresem zgtaszanym przez
klientow;

e  Projektowac i opracowywacé program ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych;

o Dostosowywac program ustug do mozliwosci
organizacyjnych i finansowych firmy oraz do
oczekiwan klientéw;

e Sporzadzaé oferty sprzedazy ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych
oraz odpowiedzi na zapytania ofertowe;

e  Zawiera¢ umowy z klientami firmy dotyczgce
organizacji ustug zgodnie z przyjetymi zasadami
oraz uwarunkowaniami prawnymi.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Organizowanie wykonania ustug gastronomicznych,
hotelowych i turystycznych zgodnie z potrzebami klientéw

Kompetencja zawodowa Kz2: Organizowanie wykonania ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych zgodnie z potrzebami klientéw obejmuje zestaw zadan zawodowych Z3, 74, Z5, Z6,
do realizacji ktédrych wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

Z3 Nawigzywanie wspotpracy oraz negocjowanie jej warunkow z kontrahentami
i podwykonawcami ustug gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI - potrafi:

e Zasady i reguty dotyczace wspdtpracy w obszarze
nawigzywania wspétpracy z kontrahentami
i podwykonawcami ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych;

e  Formy wspotpracy z kontrahentami

e  Nawigzywad wspotprace z kontrahentami
i podwykonawcami ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych, przestrzegajac
obowigzujacych zasad i regut w tym obszarze;
e  Rozrdzniaé formy wspodtpracy z kontrahentami
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i podwykonawcami ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych;

Warunki wspétpracy oraz rodzaje uméw

z kontrahentami i podwykonawcami ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych;
Narzedzia i techniki negocjacji;

Zasady i warunki negocjowania umow

z kontrahentami i podwykonawcami ustug;
Metody analizy umdéw zawieranych

z kontrahentami i podwykonawcami ustug;

z kontrahentami i podwykonawcami ustug.

Obowigzujgce w firmie zasady zawierania uméw

i podwykonawcami ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych;

Ustala¢ warunki umow zawieranych

z kontrahentami i podwykonawcami ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych
przed rozpoczeciem negocjacji;

Stosowac narzedzia i techniki negocjacji;
Negocjowac warunki umoéw z kontrahentami
i podwykonawcami ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych;

Analizowa¢ warunki uméw zawieranych

z kontrahentami i podwykonawcami ustug;
Zawiera¢ umowy o $wiadczenie ustug

z kontrahentami i podwykonawcami.

Z4 Przygotowywanie cen ustug gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Podstawy finansow, w tym podziat kosztéw na
state i zmienne oraz okreslanie progu
rentownosci (BEP)S;

Zasady analizy kosztow dotyczacych ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych;
Zasady wyliczania kosztu catkowitego

i jednostkowego ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych;

e  Zasady analizy cen konkurencji;

Zasady obliczania ceny oraz stosowania marz
ustug gastronomicznych, hotelarskich

i turystycznych, zgodnie z przyjeta strategia firmy;
Przepisy prawa dotyczace naliczania VAT oraz
pozostatych podatkéw w ustugach
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych.

Klasyfikowac koszty na state i zmienne oraz
oblicza¢ BEP;

Analizowad i rozrézniac koszty w podziale na ich
rodzaje w ustugach gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych;

Oblicza¢ koszt catkowity i jednostkowy ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych;
Analizowad ceny konkurencji;

e Proponowac ceny oraz oblicza¢ marze ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych,
zgodnie z przyjetg strategig firmy;

Przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw prawa
w zakresie naliczania i rozliczania podatku VAT
oraz pozostatych podatkow w ustugach
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych.

25 Nadzorowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowaniem, oferowaniem
oraz realizowaniem ustug gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Przepisy prawa dotyczace wykonywania
zawoddw zwigzanych z ustugami
gastronomicznymi, hotelarskimi oraz
turystycznymi;

Zasady podziatu zadan na poszczegdlne dziaty
firmy oraz kontrahentéw i podwykonawcéw
ustug gastronomicznych, hotelarskich

i turystycznych;

Reguty koordynowania pracy zwigzane;j

z przygotowaniem i realizacjg ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych;
Zasady zlecania zadan poszczegdlnym dziatom
firmy oraz kontrahentom i podwykonawcom
zwigzanych z dang ofertg ustug;

Narzedzia informatyczne do budowania

Przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw prawa
dotyczgcych organizacji pracy w zawodach
zwigzanych z ustugami gastronomicznymi,
hotelowymi oraz turystycznymi;

Uczestniczy¢ w podziale zadan pomiedzy
poszczegdlnymi dziatami firmy, a kontrahentami
i podwykonawcami ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych;

Koordynowac prace zwigzang z przygotowaniem
i realizacjg ustug gastronomicznych, hotelarskich
i turystycznych;

Zleca¢ wykonanie zadan poszczegdlnym dziatom
firmy oraz kontrahentom i podwykonawcom,
zwigzanym z dang ofertg ustug;

Uzgadniac terminy wykonania poszczegdlnych
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harmonogramdw oraz zasady ustalania
terminéw wykonania poszczegdlnych zadan;

e Narzedzia do zarzadzania i synchronizacji
realizacji zadan przez ich wykonawcéw;

e Metody i narzedzia kontroli poszczegdlnych
etapOw procesu przygotowania, realizacji oraz

sprzedazy ustug gastronomicznych, hotelarskich

i turystycznych;

e  Ustalone reguty monitorowania przebiegu
realizacji ustug wykonywanych przez
kontrahentéw i podwykonawcow, zgodnie
z podpisanymi umowami;

e  Procedury zwigzane z wystgpieniem zagrozen
realizacji ustugi.

zadan wedtug opracowanego harmonogramu;

e Synchronizowa¢ wykonanie zadan przez
poszczegdlne dziaty firmy, kontrahentéw
i podwykonawcow;

e Kontrolowac¢ poszczegdlne etapy
przygotowania, realizacji, sprzedazy ustug
gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych;

e  Monitorowac realizacje ustug w celu
zapewnienia klientom standardu ustug, zgodnie
z umowg i obowigzujacymi uregulowaniami
prawnymi;

e Podejmowa¢, zgodnie z zawartg umowa,
dziatania korygujgce w przypadku zagrozenia
realizacji ustug.

26 Przygotowywanie rozliczenia swiadczonych ustug oraz sporzadzanie wymaganej dokumentacji

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Zasady rozliczania rzeczywistych poniesionych
kosztéw zrealizowanych ustug;

e Reguty obliczania wysokosci przychodéw ze
sprzedazy ustug oraz zysku na sprzedazy® dla
firmy;

e  Zasady wyliczenia rentownosci® zrealizowanych
ustug gastronomicznych, hotelarskich
i turystycznych na réznych jej poziomach;

e  Zasady przygotowania raportu dotyczacego
rozliczenia finansowego organizowanych ustug;

e  Zakres przygotowania raportu opisujgcego
przebieg procesu organizacji ustug;

e  Zasady raportowania prowadzonych zlecen
i prezentowania ich wynikow.

e Obliczac rzeczywiste poniesione koszty
zrealizowanych ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych, zgodnie
z przyjetymi w firmie zasadami;

e  Oblicza¢ wysokosé przychoddw ze sprzedazy
ustug oraz osiggniety zysk na sprzedazy dla
firmy;

e Wylicza¢ rentownos¢ na réznych poziomach
zrealizowanych ustug gastronomicznych,
hotelarskich i turystycznych;

e  Przygotowywac raport na temat rozliczenia
finansowego organizowanych ustug;

e  Przygotowywac raport na temat przebiegu
procesu organizacji ustug;

e  Przygotowywac raporty oraz sprawozdania
z realizowanych zlecen oraz je prezentowac.

3.4. Kompetencja zawodowa Kz3: Walidowanie i ocenianie jakosci Swiadczonych ustug

Kompetencja zawodowa Kz3: Walidowanie i ocenianie jakosci Swiadczonych ustug obejmuje zestaw
zadan zawodowych Z7, 78, do realizacji ktdrych wymagane s3 odpowiednie zbiory wiedzy
i umiejetnosci.

Z7 Utrzymywanie statych kontaktow z klientami

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:
e Strategie marketingowa’ firmy; e  Promowac dziatalnos¢ firmy zgodnie z przyjeta
e Role programéw lojalnosciowych® dla statych strategia marketingows;

klientow; e Stosowac programy lojalnosciowe w stosunku
e Wykorzystywane w firmie narzedzia komunikacji do statych klientéw, zgodnie z przyjeta polityka

marketingowej dostosowane do segmentu firmy;

klientéw oraz zasady ich stosowania; e Stosowac narzedzia komunikacji marketingowej
e  Znaczenie imprez targowych w promowaniu dopasowane do segmentu klientéw, w celu

oferty firmy; kreowania pozytywnego wizerunku firmy;

e  Uczestniczy¢ w imprezach targowych
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Narzedzia informatyczne typu CRM’ do i wystawienniczych w branzy gastronomicznej,

utrzymywania statych relacji z klientami. hotelarskiej i turystycznej oraz prezentowac
oferte firmy;

e Wykorzystywad narzedzia informatyczne do
utrzymywania statych relacji z klientami.

28 Przeprowadzanie badan jakosci swiadczonych ustug

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e Narzedzia i techniki wykorzystywane do e Wykorzystywac dostepne narzedzia i techniki
przeprowadzenia badan jakosci Swiadczonych badan jakosci Swiadczonych ustug;
ustug; e Przygotowywac model jakosci $wiadczonych

e  Zasady przygotowania modelu jakosci ustug przez kontrahentéw i podwykonawcow
$wiadczonych ustug przez kontrahentéw wobec oczekiwan klientéw;

i podwykonawcow wobec oczekiwan klientéw; e Dobiera¢ metode badania jakosci oraz wielko$¢

e  Metody wykonania badania jakosci oraz metody proby badawczej do rodzaju badanych ustug;
okreslania wielkosci préby badawczej e  Przygotowywac narzedzie badawcze zgodnie
w zaleznosci od rodzaju badanych ustug; z tematem badania;

e Zasady przygotowania narzedzia badawczego do | ® Organizowaé prowadzone badanie zgodnie
przeprowadzenia badan jakosci Swiadczonych z przyjetymi zasadami oraz mozliwosciami firmy;
ustug; e  Opracowywac, analizowac i prezentowacé wyniki

e  Zasady organizacji procesu przeprowadzenia badan jakosci swiadczonych ustug;
badania jakosci Swiadczonych ustug; e  Poréwnywac wyniki badania z modelem jakosci

e  Zasady opracowania, analizy i prezentacji Swiadczonych ustug i oczekiwaniami klientow.

wynikow przeprowadzonych badan jakosci
Swiadczonych ustug;

Zasady poréwnania wynikéw badan
jakosciowych do pozadanego modelu jakosci
Swiadczonych ustug i oczekiwan klientéw.

3.5. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych

turystycznych powinien posiada¢ kompetencje spoteczne niezbedne do prawidtowego

i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

Ponoszenia odpowiedzialnosci i dokonywania samooceny i weryfikowania dziatan w zakresie
realizowania zadan zawodowych.

Przestrzegania ogdlnie przyjetych zachowan etycznych, zasad uczciwosci, rzetelnosci oraz
poufnosci.

Wykonywania pracy samodzielnie, jak i funkcjonowania w zespole.

Wykazywania inicjatywy, otwartosci i zorientowania na klienta.

Wspodtpracowania z klientem i wspétpracownikami, budowania atmosfery wspétpracy i dazenia
do celu, uczestniczenia w wypracowaniu konstruktywnych i efektywnych rozwigzan.

Dbania i utrzymywania trwatych relacji z klientami i kontrahentami.

Kreowania odpowiedniego wizerunku firmy ws$réd klientéw oraz  kontrahentéw
i podwykonawcéw ustug gastronomicznych, hotelarskich i turystycznych.

Komunikowania sie z kontrahentami, klientami i wspétpracownikami.

Rozwijania kompetencji osobistych i zawodowych, w tym ustawicznego aktualizowania wiedzy
i podwyzszania umiejetnosci.
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3.6. 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
specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych.

Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania internetu
Umiejetnosci matematyczne

Umiejetno$é czytania ze zrozumieniem i pisania
Sprawnos$¢ motoryczna

Planowanie i organizowanie pracy

Wywieranie wptywu/przywddztwo

Komunikacja ustna

Wspdtpraca w zespole

Rozwigzywanie probleméw

o
=
N
w
IN
wn

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych,
hotelowych i turystycznych

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

3.7. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie specjalista do spraw organizacji ustug
gastronomicznych, hotelowych i turystycznych nawigzujg do opiséw poziomdéw 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


https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych moze znalez¢
prace w przedsiebiorstwach swiadczacych ustugi turystyczne, w rodzaju biur podrézy, oraz w branzy
hotelarskiej i gastronomicznej.

Ponadto osoba w tym zawodzie moze szuka¢ zatrudnienia w dziatach marketingu duzych firm oraz
instytucjach i urzedach publicznych. Moze takze funkcjonowaé jako niezalezny przedsiebiorca
i zatozy¢ witasng agencje oferujgcg organizowanie ustug gastronomicznych, hotelowych
i turystycznych.

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) zawodoéw 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 oferujace ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) nie prowadzi sie ksztatcenia kandydatow do pracy w zawodzie specjalista do spraw
organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych w formach szkolnych.
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Potrzebne kompetencje mozna zdoby¢ podejmujac ksztatcenie na poziomie wyzszym, ktére oferujg
uczelnie na kierunkach:

— turystyka i rekreacja, hotelarstwo, gastronomia, geografia turyzmu,

— z zakresu nauk ekonomicznych, humanistycznych, marketingu i zarzagdzania.

Szkolenie

Specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych ma mozliwosc¢
skorzystania ze szkolen poszerzajgcych jego wiedze z wielu dziedzin, organizowanych przez
komercyjne firmy szkoleniowe.

WAZNE:

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

Polecane zZrédta danych [dostep: 31.10.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
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 Zrodta 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 oséb wykonujacych dany zawoéd/dang grupe zawodow

Obecnie (2018 r.) wynagrodzenie oséb pracujacych w zawodzie specjalista do spraw organizacji
ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych zatrudnionych w firmach turystycznych wynosi
srednio od 2500 zt do 4500 zt brutto miesiecznie, w zaleznosci od: doswiadczenia, umiejetnosci,
posiadania certyfikatow ze znajomosci jezykdw obcych.

Dodatkowo poziom wynagrodzenia zalezy od:

— rodzaju pracodawcy (prywatny z kapitatem polskim, sieciowy z kapitatem zagranicznym),
— regionu Polski,

—  zakresu obowigzkéw,

— sezonowosci ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych.

Do podstawowej ptacy doliczana jest na ogét premia kwartalna od osiggnietej marzy, liczona od
catosci marzy firmy lub wartosci sprzedanych przez pracownika ustug, czesto do wysokosci
miesiecznego wynagrodzenia.

Czesto wystepujg dodatkowe $wiadczenia (benefity) na rzecz oséb pracujgcych w tym zawodzie,
ktore obejmujg takie elementy, jak np.: dofinansowanie zaje¢ sportowych, prywatng opieke
zdrowotng, stuzbowy samochdd osobowy, stuzbowy telefon.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawo6d/grupe zawoddéw s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.
Dlatego na biezaco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajac z polecanych zrédet
danych.
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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 oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie specjalista do spraw organizacji ustug gastronomicznych, hotelowych i turystycznych
mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych.

Warunkiem niezbednym jest identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych

i organizacyjnych warunkéw Srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia oséb:

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

— z wadami i dysfunkcjg wzroku (04-0), 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 aparatéw stuchowych.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze by¢ podjeta wytgcznie
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

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

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzieri: 31.10.2018 .

Ustawa z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powigzanych ustugach
turystycznych (Dz. U. poz. 2361, 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 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 126511149, z pdzn. 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 maja 2017 r. w sprawie Sektorowej Ramy
Kwalifikacji w sektorze turystyka (Dz. U. poz. 1155).

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
zawododw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Literatura branzowa:

Altkorn J.: Podstawy marketingu. Instytut Marketingu, Krakéw 2006.

Cymanska-Garbowska B., Steblik-Wlazlak B.: Podstawy turystyki. WSiP, Warszawa 2014.
Grontkowska A., Klepacki B.: Ekonomika i organizacja w gastronomii. Podrecznik. Wydawnictwo
Format AB, Warszawa 2014

Milewska M., Witodarczyk B.: Hotelarstwo. Podstawowe wiadomosci. Polskie Wydawnictwo
Ekonomiczne, Warszawa 2015.

Peé¢ M., Michniewicz I.: Turystyka. Tom 5. Organizacja imprez i ustug turystycznych. Podrecznik.
Czes¢ 2. Wydawnictwa Szkolne i Pedagogiczne, Warszawa 2015.

Steblik-Wlazlak B., Cymanska-Garbowska B.: Ustugi turystyczne cz. 1. Wydawnictwo REA,
Warszawa 2008.

Swastek A., Sydorko-Raszewska D.: Obstuga turystyczna czes¢ 1. Organizacja imprez i ustug
turystycznych tom 1. Wydawnictwo Format AB, Warszawa 2014.

Zwirbla A.: Teoretyczne i praktyczne aspekty dynamicznej analizy progu rentownosci, Zeszyty
Teoretyczne Rachunkowosci, tom 61. Stowarzyszenie Ksiegowych w Polsce, Warszawa 2011.

Zasoby internetowe [dostep: 31.10.2018]:

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

Magazyn o podrdzach http://www.national-geographic.pl

Magazyn o podrdzach https://www.voyage.pl

Ministerstwo Sportu i Turystyki https://www.msit.gov.pl

Polska Organizacja Turystyczna https://www.pot.gov.pl/pl

Poradnik hotelarski i gastronomiczny: http://www.hotelarze.pl

Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

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

Serwis Wiedzy Biznesowej w Zarzgdzaniu Gastronomig https://gastrowiedza.pl
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Standardy orzecznictwa

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

orzecznictwa-lekarskiego-zus
Wyszukiwarka opiséow zawoddéw: 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

Wyrodznia 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 wyzszy stopien —
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

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 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 programow, 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 pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
uktad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.

Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznos¢ 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-piciowego,

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
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolnos¢ ksztattowania witasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spotecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.
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Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (potgczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w Zzyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktoére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Oséb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
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 efektdw 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
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce pozioméw kwalifikacji odpowiadajgcych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomocg ogdlnych charakterystyk
efektow uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
»certyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomdw kwalifikacji funkcjonujgcych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzaddw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
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 szkofach
i placéwkach 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 zdolno$¢ 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
wyksztafcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é 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 czes¢ 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;.
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Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukonczonej 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, konczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktore sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawéd Jest to zbiér 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 zrédfo utrzymania.

Zintegrowany Wyodrebniona cze$¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktérej obowigzujg okreslone w ustawie

System Kwalifikacji
(ZSK)

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 takze 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
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 | Model jakoéci Zespot pozadanych cech charakterystycznych dla Definicja opracowana przez
éwiadczonych ustug danego rodzaju ustug, ktére przyczyniaja sie do zespot ekspercki na podstawie:
zaspokojenia potrzeb klienta. https://mfiles.pl/pl/index.php/
Jako%C5%9B%C4%87_us%C5%
82ug
[dostep: 31.10.2018]
2 | Narzedzia Zestaw strategii, metod i dziatar podejmowanych Definicja opracowana przez
informatyczne typu przez firme, ktdre skupiaja sie na aspektach zesp6t ekspercki na podstawie:
CRM lojalno$ciowych w relacjach z klientem, celem https://mfiles.pl/pl/index.php/
zbudowania wzrostu efektywnosci sprzedazy System_CRM
i optymalizacji kosztéw w firmie. CRM — to réwniez [dostep: 31.10.2018]
system informatyczny, ktéry wspomaga prowadzone
dziatania. Z ang. Customer Relationship
Management.
3 | Programy Narzedzie promocji konsumenckiej stosowanej w celu | Definicja opracowana przez
lojalnoéciowe przywiazania klienta do produktéw (ustug) danej zesp6t ekspercki na podstawie:
firmy poprzez nagradzanie go za czeste i duze zakupy. | https://mfiles.pl/pl/index.php/P
rogramy_lojalno%C5%9Bciowe
[dostep: 31.10.2018]

4 | Program ustug Co najmniej dwie ustugi zwiazane z gastronomia, Definicja opracowana przez
hotelarstwem i turystyka objete wspdlnym zespot ekspercki na podstawie:
programem oraz cena. https://mfiles.pl/pl/index.php/

Us%C5%82uga
[dostep: 31.10.2018]
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Prég rentownosci
(BEP)

Poziom sprzedazy, ktéry umozliwia pokrycie
wszystkich kosztow.

Zwirbla A.: Teoretyczne

i praktyczne aspekty
dynamicznej analizy progu
rentownosci. Zeszyty
Teoretyczne Rachunkowosci,
tom 61, Stowarzyszenie
Ksiegowych w Polsce,
Warszawa 2011

Rentownosé Miara efektywnoéci gospodarowania. Obliczana jest | Stownik finansowy
ona jako stosunek zysku do danej wielkosci https://www.findict.pl/slownik
finansowej, ktérej rentownos¢ jest wyznaczana. /rentownosc
W finansach pojecie rentownosci odnosi sie [dostep: 31.10.2018]
zaréwno do przedsiebiorstw, inwestycji, jak
i papieréw wartosciowych. Najczesciej wyrazana
jest ona procentowo.
Strategia Zespdt jasno okreslonych dziatar i zasad Altkorn J.: Podstawy

marketingowa

postepowania, ktore przedsiebiorstwo musi spetnic,
aby efektywnie prowadzi¢ swojg dziatalnos¢
i osiggna¢ maksymalizacje zysku.

marketingu. Instytut
Marketingu, Krakéw 2006

Zysk na
sprzedazy

Rdéznica pomiedzy przychodami netto ze sprzedazy
produktéw, materiatéw i towaréw, a poniesionymi
kosztami wspétmiernymi do osiggnietych
przychoddéw.

https://www.jak-
ksiegowac.pl/ksiegowosc-
slownik.php?co=Wynik-ze-
sprzedazy&id=55

[dostep: 31.10.2018]
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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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