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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU 

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodów i specjalności) 

Rezydent biura turystycznego 422102 

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu 

 Opiekun wycieczki. 

 Pilot wycieczki. 

 Pracownik biura podróży. 

 Przedstawiciel organizatora turystyki. 

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD 

W Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie:  

 4221 Travel consultants and clerks. 

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007): 

 Sekcja N – Działalność w zakresie administrowania i działalności wspierającej. 

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujący 

Notka metodologiczna 

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:  

 analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe), źródeł internetowych oraz 
wyników badań i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011–2013) „Rozwijanie zbioru 
krajowych standardów kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawców”, 

 analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisów zawodów na Wortalu Publicznych 
Służb Zatrudnienia, 

 zebranych opinii od recenzentów, członków panelu ewaluacyjnego oraz zespołu ds. walidacji 
i jakości informacji o zawodach. 

Autorzy i eksperci opiniujący 

Zespół Ekspercki: 

 Anna Lac – Biuro Podróży Al-Travel, Kowale. 

 Rafał Ryszelewski – Biuro Turystyczne RAFTUR, Łodzi. 

 Agnieszka Skowrońska – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Monika Jagiełło – PBS sp. z o.o., Sopot. 

Zespół ds. walidacji i jakości informacji o zawodzie: 

 Małgorzata Domańska-Plichta – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Magdalena Jackman – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Ryszard Pieńkowski – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Jolanta Religa – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Sebastian Stefański – PBS sp. z o.o., Sopot. 

 Krzysztof Symela – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Daria Świsulska – PBS sp. z o.o., Sopot. 
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Recenzenci: 

 Maria Chomka – Wyższa Szkoła Turystyki i Hotelarstwa w Gdańsku, Gdańsk.

 Krzysztof Kwiatkowski – Biuro Usług Lingwistycznych IDIOMA Krzysztof Kwiatkowski, Gdynia.

Panel ewaluacyjny – przedstawiciele partnerów społecznych: 

 Bogusław Mazur – ekspert niezależny.

 Daria Kieraszewicz – ekspert niezależny.

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

WAŻNE: 
W tekście opisu informacji o zawodzie występują podkreślenia wybranych określeń wraz z indeksem górnym, 
który wskazuje numer definicji w słowniku branżowym w punkcie 7.2. 

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu 

Rezydent biura turystycznego to przedstawiciel organizatora turystyki, reprezentujący go w miejscu 
wypoczynku. Nadzoruje świadczenia (zakwaterowanie, wyżywienie, transport) zamówione przez 
touroperatora5 u lokalnych kontrahentów3, a także opiekuje się turystami spędzającymi wakacje 
w miejscu ich wypoczynku. 

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania 

Opis pracy 

Rezydent biura turystycznego jest zawodem o charakterze usługowym. Celem jego pracy jest opieka 
nad klientami imprezy turystycznej w miejscu wypoczynku. Rezydent czuwa w imieniu organizatora 
turystyki nad sposobem świadczenia usług na rzecz klienta. Sprawuje opiekę nad klientami podczas 
wyjazdu turystycznego oraz przekazuje podstawowe informacje dotyczące kraju i miejsca, w którym 
się znajdują. Swoją pracę rozpoczyna od transferu6 turystów na lotnisko. Kompleksowo obsługuje 
klienta w miejscu destynacji1, gdzie prowadzi spotkania informacyjne, prezentuje turystom lokalne 
atrakcje. Dodatkowo podczas swojej pracy sprzedaje i prowadzi wycieczki fakultatywne7. Do jego 
obowiązków należy również pomoc w komunikacji gości z hotelem i biurem kontrahenta. 

Część osób wykonuje ten zawód sezonowo. 

Sposoby wykonywania pracy 

Rezydent biura turystycznego pracuje w miejscu destynacji, wykonując pracę polegającą m.in. na: 
 przygotowaniu przylotu,  
 przygotowaniu pakietów powitalnych4,  
 ustaleniu z kontrahentem transferów turystów podczas pobytu w miejscu wypoczynku, 
 udzielaniu turystom informacji organizacyjnych oraz podstawowych informacji dotyczących 

miejsca pobytu, 
 prowadzeniu spotkań i dyżurów w miejscach zakwaterowania klientów, 
 pilotowaniu wycieczek objętych programem pobytu (w tym fakultatywnych), 
 udzielaniu pomocy w komunikacji gości z hotelem i biurem kontrahenta, 
 udzielaniu pomocy na wypadek nagłych zdarzeń (wypadek, choroba).

Więcej szczegółowych informacji znajduje się w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2 Kompetencja 
zawodowa. 
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2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja 
pracy) 

Warunki pracy  

Zawód rezydenta biura turystycznego wykonywany jest w miejscu pobytu turystów, np. w ośrodku 
wypoczynkowym, hotelu (w zakresie prac dotyczących formalności realizowanych przed i po 
wyjeździe gości, związanych z ich przyjęciem oraz rozliczeniem pobytu). Praca wiąże się z wyjazdem 
do danego miejsca pobytu oraz zamieszkaniem w jednym z hoteli z bazy ofert organizatora lub 
w wynajmowanym mieszkaniu, opłacanym przez organizatora turystyki.  

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

Wykonywanie zawodu wymaga częstego przemieszczania się, pracy w terenie, w różnych warunkach 
klimatycznych. W ciągu całego roku istnieją okresy wzmożonego ruchu turystycznego (wakacje letnie 
i zimowe oraz święta), które przekładają się na intensywność pracy rezydentów biur turystycznych. 

Organizatorzy turystyki zatrudniający rezydenta biura turystycznego często wymagają od niego 
noszenia firmowego uniformu.  

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie 

Wykorzystywane maszyny i narzędzia pracy 

Rezydent biura turystycznego w działalności zawodowej wykorzystuje m.in.: 
 smartfon,  
 tablet/laptop z dostępem do internetu,  
 samochód lub skuter (w wybranych regionach). 

Organizacja pracy 

Zawód rezydent biura turystycznego najczęściej wykonywany jest w nienormowanym czasie pracy 
na podstawie umów cywilno-prawnych. Wymaga dyspozycyjności przez całą dobę.  

Praca ma charakter samodzielny, ale wiąże się z koniecznością współpracy oraz bezpośrednim 
kontaktem przede wszystkim z turystami, ale również z personelem hotelu, miejscowymi 
przewodnikami, pracownikami lokalnych biur podróży. 

Zagrożenia mające wpływ na bezpieczeństwo pracy człowieka 

Rezydent biura turystycznego narażony jest w swojej pracy na wystąpienie zagrożeń zdrowia 
spowodowanych m.in.: 
 wirusami i lokalnymi bakteriami czy chorobami tropikalnymi, 
 ryzykiem wystąpienia aktów terrorystycznych, 
 groźnymi zjawiskami atmosferycznymi2. 

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne 

Wymagania psychofizyczne 

Dla pracownika wykonującego zawód rezydent biura turystycznego ważne są: 

w kategorii wymagań fizycznych  

 ogólna wydolność fizyczna, 

 sprawność układu krążenia, 

 sprawność układu oddechowego, 
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 sprawność układu kostno-stawowego, 

 sprawność układu mięśniowego, 

 sprawność narządu wzroku, 

 sprawność narządu słuchu; 

w kategorii sprawności sensomotorycznych 

 ostrość słuchu, 

 ostrość wzroku, 

 spostrzegawczość; 

w kategorii sprawności i zdolności  

 uzdolnienia kierownicze i organizacyjne, 

 zdolność skutecznego przekonywania, 

 zdolność skutecznego negocjowania, 

 zdolność rozwiązywania konfliktów, 

 zdolność nawiązywania kontaktów z ludźmi, 

 łatwość przerzucania się z jednej czynności na drugą, 

 zdolność podejmowania szybkich i trafnych decyzji, 

 podzielność uwagi, 

 dobra pamięć, 

 zdolność koncentracji, 

 łatwość wypowiadania się w mowie; 

w kategorii cech osobowościowych 

 operatywność i skuteczność, 

 komunikatywność, 

 asertywność, 

 kreatywność, 

 elastyczność i otwartość na zmiany, 

 dyspozycyjność, 

 niezależność, 

 wytrzymałość na długotrwały wysiłek fizyczny, 

 odporność emocjonalna, 

 odpowiedzialność za innych, 

 empatia, 

 tolerancyjność, 

 radzenie sobie ze stresem, 

 odwaga, 

 wychodzenie z własną inicjatywą, 

 wysoka kultura osobista. 

Więcej informacji znajduje się w sekcjach: 3.3. Kompetencje społeczne; 3.4. Profil kompetencji kluczowych 
dla zawodu. 

Wymagania zdrowotne 

Zawód rezydent biura turystycznego wymaga ogólnie bardzo dobrego stanu zdrowia i sprawności 
fizycznej, pozwalającej na niekiedy długotrwały wysiłek w zróżnicowanych warunkach klimatycznych. 
Niezbędna w tym zawodzie jest również odporność na stres oraz równowaga emocjonalna, 
warunkujące właściwą realizację zadań zawodowych w sytuacjach trudnych i nietypowych 
związanych np. z różnicami kulturowymi kraju pobytu, agresywnymi zachowaniami klientów, czy też 
zjawiskiem terroryzmu.  
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Praca w tym zawodzie, pod względem wydatku energetycznego, należy do prac średnio ciężkich. 
Występuje w niej duże obciążenie psychiczne związane z koniecznością sprostania oczekiwaniom 
zarówno turystów, jak i dostawcy usług turystycznych, który zatrudnia rezydenta.  

Nie ma konkretnych przeciwwskazań do wykonywania zawodu rezydent biura turystycznego. 

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

 
Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.4. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie. 

2.5. Wykształcenie, tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane 
do podjęcia pracy w zawodzie 

Wykształcenie niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Aktualnie (2018 r.) brak specyficznych wymagań dotyczących wykształcenia dla zawodu rezydent 
biura turystycznego. 

Pracodawcy sami ustalają wymagania stawiane kandydatom do pracy w tym zawodzie. Preferowane 
jest wykształcenie co najmniej średnie, w zawodzie pokrewnym technik obsługi turystycznej.  

WAŻNE: 
Wiele wykonywanych przez rezydenta biura turystycznego zadań pokrywa się z zadaniami pilota wycieczek, 
określonymi w ustawie o usługach hotelarskich oraz usługach pilotów wycieczek i przewodników 
turystycznych. Dlatego pracodawcy często wymagają od kandydatów na rezydentów biura turystycznego 
spełnienia takich samych warunków, jakie zostały określone w ustawie odnośnie pilotów wycieczek. W celu 
zapewnienia wysokiego poziomu usług, w stosunku do rezydentów biur turystycznych pracodawcy stawiają 
wymagania obowiązujące do końca 2013 roku, tj.: 
- ukończone 18 lat, 
- wykształcenie co najmniej średnie, 
- stan zdrowia umożliwiający pracę w zawodzie, 
- niekaralność za przestępstwa umyślne lub inne popełnione w związku z wykonywaniem zadań 

przewodnika turystycznego lub pilota wycieczek, 
- ukończenie szkolenia i zdanie egzaminu państwowego na pilota wycieczek. 

Tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane do podjęcia pracy w zawodzie 

Do podjęcia pracy jako rezydent biura turystycznego nie są wymagane żadne specyficzne 
uprawnienia. Atutami przy zatrudnieniu mogą być: 

 dyplom potwierdzający kwalifikacje pełne w zawodzie pokrewnym technik obsługi turystycznej, 
uzyskany po zdaniu egzaminu organizowanego przez Okręgowe Komisje Egzaminacyjne, 

 świadectwa potwierdzające nabycie cząstkowych kwalifikacji zawodowych w ramach 
kwalifikacyjnych kursów zawodowych (uzyskane po zdaniu egzaminu organizowanego przez 
Okręgowe Komisje Egzaminacyjne): 
 TG.14 Planowanie i realizacja imprez i usług turystycznych, 
 TG.15 Prowadzenie informacji turystycznej oraz sprzedaż usług turystycznych, 

 certyfikat/ zaświadczenie potwierdzające ukończenie kursu dla kandydatów na rezydentów biura 
turystycznego, 

 certyfikaty/ świadectwa potwierdzające inne kompetencje w branży turystycznej, np.: pilota 
wycieczek, przewodnika turystycznego, wychowawcy wypoczynku dla dzieci i młodzieży, 

 certyfikat potwierdzający kwalifikację rynkową „Pilotowanie imprez turystycznych” 
wprowadzoną do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji, 

 certyfikaty/ świadectwa potwierdzające wiedzę z obszaru historii i/lub geografii, 
 certyfikaty potwierdzające znajomość języków obcych, 



INFORMACJA O ZAWODZIE – Rezydent biura turystycznego 422102 

8 

 suplementy Europass (w języku polskim i angielskim) do dyplomów potwierdzających kwalifikacje 
zawodowe, wydawane na prośbę zainteresowanego przez Okręgowe Komisje Egzaminacyjne, 

 prawo jazdy kat. B. 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie 
kompetencji w ramach zawodu. 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji 

Możliwości rozwoju zawodowego i awansu 

Rezydent biura turystycznego zdobywając doświadczenie, uczestnicząc w szkoleniach i kursach, ma 
możliwość objęcia funkcji kierowniczych w strukturze instytucji organizatora usług turystycznych lub 
założenia własnej działalności gospodarczej w zakresie usług turystycznych.  

Część osób łączy pracę pracownika biura podróży i pilota wycieczek. 

W ramach rozwoju zawodowego rezydent biura turystycznego może prowadzić szkolenia dla 
kandydatów do pracy w tym zawodzie. 

Możliwości potwierdzania kompetencji 

Obecnie (2018 r.) w zawodzie rezydent biura turystycznego nie ma możliwości bezpośredniego 
potwierdzania kompetencji zawodowych zarówno w edukacji formalnej, jak i pozaformalnej. 

Osoba wykonująca ten zawód może potwierdzić niektóre swoje kompetencje zdobywając dyplom 
technika w zawodzie pokrewnym technik obsługi turystycznej (kształcenie dla młodzieży) lub kończąc 
kwalifikacyjny kurs zawodowy i zdając egzamin przed Okręgową Komisją Egzaminacyjną (kształcenie 
dorosłych) w zakresie kwalifikacji, wyodrębnionych w zawodzie technik obsługi turystycznej: TG.14 
Planowanie i realizacja imprez i usług turystycznych, TG.15 Prowadzenie informacji turystycznej oraz 
sprzedaż usług turystycznych. 

Kompetencje zdobywane i/lub rozwijane w toku edukacji pozaformalnej – poprzez uczestnictwo  
w dostępnych na rynku kursach (w tym kursach dla kandydatów na rezydentów biura turystycznego) 
– potwierdzają wydawane zaświadczenia, dyplomy lub świadectwa. 

Kwalifikacje pilotów wycieczek, po zdaniu egzamin państwowego, potwierdza Centrum 
Egzaminacyjne Polskiej Izby Turystyki i Ośrodki Egzaminacyjne w całym kraju. 

Istnieje możliwość przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikację rynkową „Pilotowanie 
imprez turystycznych” wprowadzoną do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji, zgodnie z zasadami 
walidacji i certyfikacji kwalifikacji rynkowych, wprowadzonych do Zintegrowanego Rejestru 
Kwalifikacji. 

Więcej informacji można uzyskać w Rejestrze Usług 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 może rozszerzać swoje kompetencje 
zawodowe w zawodach pokrewnych: 

Nazwa zawodu pokrewnego  
zgodnie z Klasyfikacją zawodów i specjalności 

Kod zawodu  

Pracownik biura podróży  422101 

Technik obsługi turystycznej
S 

422103 

Pilot wycieczek  511301 

https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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3. ZADANIA ZAWODOWE I WYMAGANE KOMPETENCJE 

3.1. Zadania zawodowe 

Pracownik w zawodzie rezydent biura turystycznego wykonuje różnorodne zadania, do których 
należą w szczególności: 
Z1 Transferowanie turystów do miejsca wypoczynku i ich kwaterowanie. 
Z2 Prowadzenie spotkań informacyjnych dla turystów, w tym na temat lokalnych atrakcji 

turystycznych, kultury i obyczajów regionu. 
Z3 Sprzedawanie i prowadzenie wycieczek fakultatywnych. 
Z4 Rezerwowanie wstępów dla klientów oraz zatrudnianie lokalnych przewodników, przewoźników. 
Z5 Prowadzenie dokumentacji związanej z przyjęciem i pobytem grupy. 

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Obsługiwanie turystów w miejscu wypoczynku  

Kompetencja zawodowa Kz1: Obsługiwanie turystów w miejscu wypoczynku obejmuje zestaw 
zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, Z5, do realizacji których wymagane są odpowiednie zbiory wiedzy 
i umiejętności.  

Z1 Transferowanie turystów do miejsca wypoczynku i ich kwaterowanie 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Przepisy paszportowe, celne i wizowe w zakresie 
obsługi turystów; 

 Procedury przyjęcia (zakwaterowania) turystów 
w hotelu; 

 Regulaminy hotelu, ośrodka, restauracji, atrakcji 
turystycznych, środków transportu; 

 Zasady i procedury rezerwacji pobytu dla gości 
indywidualnych i grup turystycznych; 

 Język kraju rezydentury lub inny umożliwiający 
swobodne porozumiewanie się w tym kraju 
w trakcie zakwaterowywania turystów. 

 Wyjaśniać przepisy paszportowe, celne 
i wizowe; 

 Dokonywać rezerwacji pobytu dla gości 
indywidualnych i grup turystycznych; 

 Organizować przyjęcie turystów w miejscu 
docelowym z uwzględnieniem regulaminów: 
hotelu, ośrodka, restauracji, atrakcji 
turystycznych; 

 Komunikować się z turystami w sprawie ich 
potrzeb i specjalnych życzeń co do 
zakwaterowania; 

 Pośredniczyć w kontaktach turysty z hotelem, 
punktem gastronomicznym, organizatorem 
wycieczki; 

 Pełnić funkcję tłumacza; 

 Udzielać pomocy w sytuacjach nagłych zdarzeń 
towarzyszących transferowi turystów oraz ich 
kwaterowaniu.  

 Przestrzegać przepisów w zakresie czasu pracy 
i jazdy kierowcy. 

 

Z2 Prowadzenie spotkań informacyjnych dla turystów, w tym na temat lokalnych atrakcji 
turystycznych, kultury i obyczajów regionu  

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Kulturę kraju i regionu; 

 Historię i atrakcje miejsca rezydentury; 

 Potrawy kuchni regionalnej; 

 Infrastrukturę turystyczną, dostępność 
komunikacyjną oraz topografię miejsca 
rezydentury; 

 Wyjaśniać obowiązujące zasady wynikające 
z miejscowej kultury, tradycji i obyczajów; 

 Udzielać informacji o lokalnych atrakcjach 
turystycznych, ich historii; 

 Udzielać informacji na temat specyfiki 
regionalnej kuchni; 
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 Zasady korzystania z opieki zdrowotnej 
dla turystów.  

 Objaśniać regulaminy: hotelu, ośrodka, 
restauracji, atrakcji turystycznych, środków 
transportu; 

 Komunikować się z turystami w sprawie ich 
potrzeb, uwag, planów i specjalnych życzeń co 
do pobytu wakacyjnego; 

 Objaśniać zasady korzystania z opieki 
zdrowotnej podczas pobytu; 

 Prezentować, rekomendować atrakcje regionu. 

 

Z3 Sprzedawanie i prowadzenie wycieczek fakultatywnych 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Ofertę wycieczek fakultatywnych; 

 Zasady sporządzania programów wycieczek 
i planowania pobytu; 

 Warunki i regulaminy świadczenia usług 
turystycznych (wycieczek); 

 Zasady współpracy z kontrahentami w zakresie 
świadczenia usług turystycznych; 

 Zakres ubezpieczenia turystów; 

 Język kraju rezydentury lub inny umożliwiający 
swobodne porozumiewanie się w tym kraju 
podczas wycieczek; 

 Przepisy dotyczące czasu pracy i jazdy kierowcy. 

 Komunikować się z turystami w sprawie ich 
potrzeb, uwag i specjalnych życzeń dotyczących 
planowanej i/lub trwającej wycieczki; 

 Opracowywać program imprezy turystycznej; 

 Organizować wycieczki fakultatywne; 

 Dobierać ofertę turystyczną do wieku turystów, 
możliwości i charakteru grupy turystycznej;  

 Dobierać usługodawców do współpracy 
w zakresie realizacji programu; 

 Współpracować z kontrahentami w zakresie 
realizacji programu.  

 Weryfikować zgodność świadczonych usług 
z umową biura turystycznego z klientami 
i kontrahentami; 

 Pełnić funkcję tłumacza w trakcie trwania 
wycieczki; 

 Pomagać w sytuacjach nagłych zdarzeń podczas 
trwania wycieczki; 

 Przestrzegać przepisów w zakresie czasu pracy 
i jazdy kierowcy. 

 

Z4 Rezerwowanie wstępów dla klientów oraz zatrudnianie lokalnych przewodników, 
przewoźników 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Ofertę miejscowych atrakcji turystycznych, 
w szczególności wymagających rezerwacji 
wstępu; 

 Zasady i warunki rezerwacji wstępów; 

 Warunki i regulaminy świadczenia usług; 

 Zasady współpracy z kontrahentami w zakresie 
świadczenia usług turystycznych. 

 Komunikować się z turystami w sprawie ich 
potrzeb, uwag, planów i specjalnych życzeń co 
do udziału w atrakcjach wymagających 
rezerwacji wstępu; 

 Planować program imprezy turystycznej; 

 Sporządzać rezerwacje wstępu do atrakcji 
turystycznych; 

 Dobierać usługodawców do współpracy 
w zakresie realizacji programu; 

 Współpracować z kontrahentami w zakresie 
realizacji programu i świadczonych usług, 

 Kontrolować jakość oferowanych usług. 
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Z5 Prowadzenie dokumentacji związanej z przyjęciem i pobytem grupy 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Procedury przyjęcia, obsługi i rozliczenia pobytu 
turystów; 

 Zasady prowadzenia dokumentacji pobytu 
turystów; 

 Warunki i regulaminy świadczenia usług; 

 Przepisy w zakresie ochrony klientów określone 
w ustawie o usługach turystycznych, ustawie 
o imprezach turystycznych, w tym przepisy 
regulujące kwestie reklamacji; 

 Zasady współpracy z kontrahentami w zakresie 
reklamacji świadczonych usług turystycznych. 

 Prowadzić dokumentację związaną z przyjęciem 
i pobytem turystów zgodnie z obowiązującymi 
procedurami; 

 Dokumentować współpracę pomiędzy 
podmiotami rynku turystycznego; 

 Dokonywać analizy oceny zasadności reklamacji 
w odniesieniu do obowiązujących przepisów; 

 Sporządzić odpowiedź na reklamację klienta 
zgodnie z obowiązującymi procedurami biura 
turystycznego 

3.3. Kompetencje społeczne 

Pracownik w zawodzie rezydent biura turystycznego powinien posiadać kompetencje społeczne 
niezbędne do prawidłowego i skutecznego wykonywania zadań zawodowych. 

W szczególności pracownik jest gotów do: 

 Ponoszenia odpowiedzialności za bezpieczeństwo klientów imprezy turystycznej w miejscu 
wypoczynku. 

 Przestrzegania ogólnie przyjętych zachowań etycznych, zasad uczciwości, odpowiedzialności, 
rzetelności oraz poufności. 

 Wykazywania inicjatywy, otwartości i zorientowania na klienta. 

 Budowania atmosfery współpracy, bezpieczeństwa, zaufania. 

 Dokonywania samooceny i weryfikowania działań jako rezydenta biura turystycznego. 

 Dostosowania zachowania do okoliczności, w tym do kultury, tradycji i obyczajów panujących 
w miejscu wypoczynku.  

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

3.4. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 

Pracownik powinien mieć zdolność właściwego wykonywania zadań zawodowych i predyspozycje do 
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga się od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostały 
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazującego ważność kompetencji kluczowych dla zawodu 
rezydent biura turystycznego. 
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu rezydent biura turystycznego 

Uwaga:  
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym 
Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − projekt PIAAC (OECD). 

3.5. Powiązanie kompetencji zawodowych z opisami poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji 
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji  

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie rezydent biura turystycznego nawiązują do opisów 
poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji w sektorze turystyka. 

Opis zawodu, zadań zawodowych i wymagań kompetencyjnych może stanowić materiał informacyjny 
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisów kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu 
Kwalifikacji (ZSK). Więcej informacji:  

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

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

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY I MOŻLIWOŚCI 
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO 

4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie 

Zatrudnienie w zawodzie rezydent biura turystycznego oferują: 
 biura podróży, 
 touroperatorzy, 
 organizatorzy turystyki, w tym specjalistycznej, 
 firmy prywatne, 
 obiekty hotelarskie, 
 stowarzyszenia i organizacje turystyczne.  

Obecnie (2018 r.) obserwuje się stałe zapotrzebowanie na osoby w zawodzie rezydent biura 
turystycznego, przy zastrzeżeniu, że zapotrzebowanie to ma charakter silnie sezonowy. 

0 1 2 3 4 5

Rozwiązywanie problemów

Współpraca w zespole

Komunikacja ustna

Wywieranie wpływu/przywództwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawność motoryczna

Umiejętność czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejętności matematyczne

Umiejętność obsługi komputera i wykorzystania Internetu
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WAŻNE: 
Zachęcamy do sprawdzenia dostępnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy:  
http://oferty.praca.gov.pl 

Natomiast aktualizacje informacji o możliwościach zatrudnienia w zawodzie, przyszłe zapotrzebowanie na 
dany zawód na rynku pracy oraz dodatkowe informacje można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł 
danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 31.10.2018]: 
Ranking (monitoring) zawodów deficytowych i nadwyżkowych: 
http://mz.praca.gov.pl 
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe 

Barometr zawodów: https://barometrzawodow.pl 

Wojewódzkie obserwatoria rynku pracy: 
Mazowieckie – http://obserwatorium.mazowsze.pl  
Małopolskie – https://www.obserwatorium.malopolska.pl 
Lubelskie – http://lorp.wup.lublin.pl 
Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w Łodzi – 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 Służb Zatrudnienia: 
http://zielonalinia.gov.pl 

Portal Prognozowanie Zatrudnienia: 
www.prognozowaniezatrudnienia.pl 

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

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

4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach 
zawodu 

Kształcenie  

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu edukacji zawodowej w Polsce nie prowadzi się kształcenia 
kandydatów do pracy w zawodzie rezydent biura turystycznego. 

Kształcenie w zawodzie pokrewnym technik obsługi turystycznej oferują technika. 

Możliwe jest również uczestnictwo w kwalifikacyjnych kursach zawodowych w ramach kwalifikacji: 
TG.14 Planowanie i realizacja imprez i usług turystycznych, TG.15 Prowadzenie informacji 
turystycznej oraz sprzedaż usług turystycznych. Mogą je organizować: 

 publiczne szkoły prowadzące kształcenie zawodowe, 

 niepubliczne szkoły posiadające uprawnienia szkół publicznych, prowadzące kształcenie 
zawodowe, 

 publiczne i niepubliczne placówki kształcenia ustawicznego, placówki kształcenia praktycznego, 
ośrodki dokształcania i doskonalenia zawodowego, 

 instytucje rynku pracy prowadzące działalność edukacyjno-szkoleniową, 

 podmioty prowadzące działalność oświatową na podstawie ustawy Prawo przedsiębiorców. 

Kwalifikacje TG.14 i TG.15 potwierdzają (również w trybie eksternistycznym) Okręgowe Komisje 
Egzaminacyjne. 

http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://www.gov.pl/web/rodzina/zawody-deficytowe-zrownowazone-i-nadwyzkowe
https://barometrzawodow.pl/
http://obserwatorium.mazowsze.pl/
https://www.obserwatorium.malopolska.pl/
http://lorp.wup.lublin.pl/
http://obserwatorium.wup.lodz.pl/
http://www.porp.pl/
http://www.obserwatorium.opole.pl/
http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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Istnieje możliwość przystąpienia do egzaminu potwierdzającego kwalifikację rynkową „Pilotowanie 
imprez turystycznych” wprowadzoną do Zintegrowanego Rejestru Kwalifikacji, zgodnie z zasadami 
walidacji i certyfikacji prowadzonego przez instytucje uprawnione do nadawania tej kwalifikacji. 

Szkolenie 

Na rynku edukacyjnym dostępne są specjalistyczne szkolenia przygotowujące do pracy w zawodzie 
rezydent biura turystycznego, prowadzone przez: 
 touroperatorów i organizatorów turystyki, 
 szkoły turystyczne,  
 firmy i organizacje z branży turystycznej.  

Wymienione wyżej instytucje oferują również możliwość zdobycia dodatkowych kompetencji 
przydatnych do pracy w zawodzie. Przykładowa tematyka szkoleń może obejmować profesjonalną 
obsługę klienta, komunikację z klientem trudnym lub klientami ze specjalnymi potrzebami. 

Organizatorzy szkoleń poświadczają uzyskane przez uczestników kompetencje stosownymi 
certyfikatami/zaświadczeniami. 

Zatrudniając rezydenta, biura podróży biorą najczęściej pod uwagę posiadane doświadczenie  
w podobnej pracy. Dlatego bardzo często rezydentami biur turystycznych zostają osoby, które już 
posiadają uprawnienia pilota wycieczek i doświadczenie w podobnej pracy (niektóre firmy wymagają 
licencji pilota wycieczek). Kwalifikacje pilotów wycieczek, po zdaniu egzamin państwowego, 
potwierdza Centrum Egzaminacyjne Polskiej Izby Turystyki i Ośrodki Egzaminacyjne w całym kraju. 

WAŻNE: 
Więcej informacji o instytucjach oferujących kształcenie, szkolenie i/lub walidację kompetencji w ramach 
zawodu można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 31.10.2018]:  

Szkolnictwo wyższe: 
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 Usług Rozwojowych – https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl  

Inne źródła danych: 
Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji – https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl  
Bilans Kapitału 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 osób wykonujących dany zawód/daną grupę zawodów 

Rezydent biura turystycznego z reguły otrzymuje wynagrodzenie mieszczące się w przedziale 
pomiędzy 2200 zł a 6900 zł brutto miesięcznie. 

Na jego wynagrodzenie składa się: 
 wynagrodzenie od pracodawcy,  
 prowizja ze sprzedaży wycieczek fakultatywnych, 
 prowizja z innych atrakcji dostępnych dla turystów w miejscu wakacyjnym.  

http://www.wybierzstudia.nauka.gov.pl/
https://mapa-zawodowe.men.gov.pl/
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod/
https://zrp.pl/
http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
https://bkl.parp.gov.pl/
http://www.frse.org.pl/
http://europass.org.pl/
https://ec.europa.eu/ploteus
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WAŻNE: 
Zarobki osób wykonujących dany zawód/grupę zawodów są orientacyjne i mogą szybko stracić aktualność. 
Dlatego na bieżąco należy sprawdzać, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystając z polecanych źródeł 
danych.  

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

Przykładowe portale informujące 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. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie 

W zawodzie rezydent biura turystycznego są ograniczone możliwości zatrudnienia osób  
z niepełnosprawnością. Warunkiem niezbędnym jest identyfikacja indywidualnych barier, 
dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunków środowiska oraz stanowiska pracy do 
potrzeb zatrudnionych osób z wadami i dysfunkcją wzroku (04-O), w przypadku możliwości 
skorygowania ich szkłami optycznymi lub soczewkami kontaktowymi. 
 

WAŻNE: 
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepełnosprawności może być podjęta wyłącznie po 
indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy. 

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI 
UMIEJĘTNOŚCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI I ZAWODÓW (ESCO) 

Europejska klasyfikacja umiejętności/kompetencji, kwalifikacji i zawodów (European 
Skills/Competences, Qualifications and Occupations – ESCO) jest narzędziem łączącym rynek edukacji 
z rynkiem pracy. ESCO jest częścią strategii „Europa 2020”. W klasyfikacji określono i uszeregowano 
umiejętności, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz kształcenia 
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszłości wspólnego obszaru kształcenia 
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejętności oraz kwalifikacje były zrozumiałe 
oraz łatwo porównywalne między krajami, a także – by promowały mobilność wśród pracowników. 

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostępna w 27 językach (w 24 językach UE, islandzkim, 
norweskim i arabskim) za pośrednictwem platformy ESCO:  
https://ec.europa.eu/esco/portal/home  

Klasyfikacja ESCO została oparta na trzech filarach i pokazuje w sposób systematyczny relacje między 
nimi: 
• Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation 
• Umiejętności/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill 
• Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification 

  

http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy/
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/
https://ec.europa.eu/esco/portal/home
https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ŹRÓDŁA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE 

Podstawowe regulacje prawne: 

Stan prawny na dzień: 31.10.2018 r. 

 Ustawa z dnia 24 listopada 2017 r. o imprezach turystycznych i powiązanych usługach 
turystycznych (Dz. U. poz. 2361, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 14 grudnia 2016 r. – Prawo oświatowe (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 996, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 
986, z późn. zm.).  

 Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o usługach hotelarskich oraz usługach pilotów wycieczek 
i przewodników turystycznych (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1553, z późn. zm.).  

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 18 sierpnia 2017 r. w sprawie szczegółowych 
warunków i sposobu przeprowadzania egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie 
(Dz. U. poz. 1663). 

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

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy 
programowej kształcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z późn. zm.).  

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie 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). 

 Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów i specjalności 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 włączenia kwalifikacji 
rynkowej „Pilotowanie imprez turystycznych” do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji (M.P. poz. 
522). 

Literatura branżowa: 

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

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

 Kruczek Z., Wajdzik M.: Metodyka i technika pracy pilota – rezydenta. Proksenia, Kraków 2013. 

 Różycki P.: Zarys wiedzy o turystyce. Wyd. 2. Proksenia, Kraków 2009. 

 Szafranowicz-Małozięć R.: Kompendium rezydenta biura podróży. Wydawnictwo SOWA, 
Warszawa 2012. 

Zasoby internetowe [dostęp: 31.10.2018]: 

 Baza danych standardów kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modułowych programów 
szkoleń: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl  

 Informator dotyczący egzaminu potwierdzającego kwalifikacje w zawodzie technik obsługi 
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 branży turystycznej: www.tur-info.pl  

ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/frontend/index.php?r=kwalifikacja%2Fview&id=12615
https://asystentbhp.pl/
http://kwalifikacje.edu.pl/
http://www.tur-info.pl/
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 Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus  

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

7. SŁOWNIK POJĘĆ 

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

Nazwa pojęcia Definicja pojęcia 

Awans zawodowy Wyróżnia się dwa podstawowe rodzaje awansu – pionowy oraz poziomy. Awans pionowy 
oznacza zmianę stanowiska na wyższe w hierarchii przedsiębiorstwa/organizacji oraz przyznanie 
wyższego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnień, np. awans polegający na osiągnięciu 
wyższego stopnia wymagań formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyższy stopień – 
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmianę stanowiska niepociągającą za sobą zmiany 
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objęcie dodatkowego stanowiska przez pracownika, 
powierzenie nowych zadań, rozszerzenie uprawnień i zakresu podejmowanych decyzji. 

Czynności 
zawodowe 

Są to działania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dające efekt w postaci realizacji 
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym. 

Edukacja formalna Kształcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoły oraz inne podmioty systemu 
oświaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyższego w ramach programów, które 
prowadzą do uzyskania kwalifikacji pełnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukończeniu studiów 
podyplomowych (zgodnie z ustawą Prawo o szkolnictwie wyższym) albo kwalifikacje w zawodzie 
(zgodnie z przepisami oświatowymi). 

Edukacja 
pozaformalna 

Kształcenie i szkolenie realizowane w ramach programów, które nie prowadzą do uzyskania 
kwalifikacji pełnych lub kwalifikacji właściwych dla edukacji formalnej. 

Efekty uczenia się Wiedza, umiejętności oraz kompetencje społeczne nabyte w procesie uczenia się (w ramach 
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne). 

Europejskie Ramy 
Kwalifikacji (ERK) 

Przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji umożliwiająca porównanie 
kwalifikacji uzyskiwanych w różnych państwach. W ERK wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji 
opisywanych za pomocą efektów uczenia się (wiedza, umiejętności i kompetencje). ERK stanowi 
układ odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK. 

Kody 
niepełnosprawności 

Są symbolami rodzaju schorzenia, które ma decydujący wpływ na to, do jakich prac osoba 
niepełnosprawna może być kierowana, a do jakich nie powinna ze względu na jej zdrowie 
i skuteczność pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepełnosprawności: 

01-U upośledzenie umysłowe, 

02-P choroby psychiczne, 

03-L zaburzenia głosu, mowy i choroby słuchu, 

04-O choroby narządu wzroku, 

05-R upośledzenie narządu ruchu, 

06-E epilepsja, 

07-S choroby układu oddechowego i krążenia, 

08-T choroby układu pokarmowego, 

09-M choroby układu moczowo-płciowego, 

10-N choroby neurologiczne, 

11-I inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby 
zakaźne i odzwierzęce, zeszpecenia, choroby układu krwiotwórczego, 

12-C całościowe zaburzenia rozwojowe. 

Kompetencje 
społeczne 

Jest to rozwinięta w toku uczenia się zdolność kształtowania własnego rozwoju oraz 
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym, 
z uwzględnieniem etycznego kontekstu własnego postępowania. 

http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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Kompetencje 
kluczowe 

Są to kompetencje (połączenie wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych) integracji 
społecznej i zatrudnienia potrzebne w życiu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia 
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyróżniono 
9 kompetencji, które zostały wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych 
wyodrębnionych w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − Projekt PIAAC 
prowadzonym cyklicznie przez OECD. 

Kompetencja 
zawodowa 

Jest to układ wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych niezbędnych do wykonywania, 
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadań zawodowych. Posiadanie jednej 
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umożliwić zatrudnienie na co najmniej jednym 
stanowisku pracy w zawodzie. 

Kwalifikacja Oznacza zestaw efektów uczenia się w zakresie wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych 
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne, 
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, których osiągnięcie zostało 
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot 
certyfikujący. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrębniono 4 rodzaje kwalifikacji: pełne, 
cząstkowe, rynkowe i uregulowane. 

Polska Rama 
Kwalifikacji (PRK) 

Opis ośmiu wyodrębnionych w Polsce poziomów kwalifikacji odpowiadających odpowiednim 
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformułowany za pomocą ogólnych charakterystyk 
efektów uczenia się dla kwalifikacji na poszczególnych poziomach ujętych w kategoriach wiedzy, 
umiejętności i kompetencji społecznych. 

Potwierdzanie 
kompetencji 

Jest to proces polegający na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji 
zostały osiągnięte. Terminy o podobnym znaczeniu: „walidacja”, „egzaminowanie”. Proces ten 
prowadzi do certyfikacji − wydania przez upoważnioną instytucję „dyplomu”, „świadectwa”, 
„certyfikatu”. 

Sektorowa Rama 
Kwalifikacji (SRK) 

Opis poziomów kwalifikacji funkcjonujących w danym sektorze lub branży; poziomy Sektorowych 
Ram Kwalifikacji odpowiadają odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji. 

Sprawności 
sensomotoryczne 

Są to sprawności związane z funkcjonowaniem narządów zmysłów (wzroku, słuchu, smaku, 
powonienia, dotyku) oraz narządu ruchu (sprawność rąk, precyzja ruchów rąk, sprawność nóg, 
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.). 

Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiębiorstwa, instytucji, organizacji, 
w ramach którego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidłowego 
wykonywania zadań na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejętności 
oraz kompetencji społecznych właściwych dla kompetencji zawodowych wyodrębnionych 
w zawodzie. 

Tytuł zawodowy Jest przyznawany osobie, która udowodniła, że posiada określony zasób wiedzy i umiejętności 
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektórych grupach zawodowych (technicy, 
lekarze, rzemieślnicy) istnieją ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytułów, podczas 
gdy w innych nie ma takich systemów. Przykładowo tytuły zawodowe uzyskiwane w szkołach 
i placówkach oświaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiośle: uczeń, czeladnik, mistrz, 
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedżer sportu. 

Umiejętności Jest to przyswojona w procesie uczenia się zdolność do wykonywania zadań i rozwiązywania 
problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Uprawnienia 
zawodowe 

Oznaczają posiadanie prawa do wykonywania czynności zawodowych (zawodu), do których dostęp 
jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujące konieczność posiadania odpowiedniego 
wykształcenia, spełnienia wymagań kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagań. 

Uczenie się 
nieformalne 

Uzyskiwanie efektów uczenia się poprzez różnego rodzaju aktywność poza edukacją formalną 
i edukacją pozaformalną, w tym poprzez samouczenie się i doświadczenie uzyskane w pracy. 

Walidacja Oznacza sprawdzenie, czy osoba ubiegająca się o nadanie określonej kwalifikacji, niezależnie od 
sposobu uczenia się (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie się nieformalne) tej osoby, 
osiągnęła wyodrębnioną część lub całość efektów uczenia się wymaganych dla tej kwalifikacji. 

Wiedza Jest to zbiór opisów obiektów i faktów, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie 
uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 
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Wykształcenie Oznacza rezultat procesu kształcenia w zakresie ogólnym i specjalistycznym charakteryzowany na 
podstawie: 

 poziomu wykształcenia odpowiadającego poziomowi ukończonej szkoły (np. wykształcenie: 
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne, 
wyższe (pierwszy, drugi i trzeci stopień), 

 profilu wykształcenia (ukończonej szkoły) lub dziedziny wykształcenia (kierunek lub kierunek 
i specjalność ukończonej szkoły wyższej lub wyższej szkoły zawodowej). 

Zadanie zawodowe Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu 
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe składa się układ czynności zawodowych 
powiązanych jednym celem, kończący się określonym wytworem, usługą lub istotną decyzją. 
W wyniku podziału pracy każdy zawód różni się wykonywanymi zadaniami, na które składają się 
czynności zawodowe. 

Zawód Jest to zbiór zadań zawodowych wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, 
wykonywanych przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji 
(wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych), zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. 
Wykonywanie zawodu stanowi źródło utrzymania. 

Zintegrowany 
System Kwalifikacji 
(ZSK) 

Wyodrębniona część Krajowego Systemu Kwalifikacji, w której obowiązują określone w ustawie 
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do 
kwalifikacji, zasady włączania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich 
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a także zasady i standardy 
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakości nadawania kwalifikacji. 

Informacje o ZSK są dostępne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl 

Zintegrowany 
Rejestr Kwalifikacji 
(ZRK) 

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujący kwalifikacje 
włączone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK są dostępne pod adresem: 
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 

7.2. Definicje związane z wykonywaniem zawodu (branżowe) 

Lp. Nazwa pojęcia Definicja Źródło 

1 Destynacja Cel podróży, miejsce przeznaczenia, kierunek 
wyjazdu. 

Szafranowicz-Małozięć R.: 
Kompendium rezydenta biura 
podróży. Wydawnictwo SOWA, 
Warszawa 2012. 

2 Groźne zjawiska 
atmosferyczne 

Zjawiska atmosferyczne wywołane gwałtowną 
zmianą siły wiatru, nagłym spadkiem ciśnienia itp., 
które są groźne dla miejscowej ludności. Należą do 
nich m.in. cyklon, huragan, trąba powietrzna, 
tornado, burze, ulewy. 

Tamulewicz J.: Wielka 
encyklopedia geografii świata. 
Wyd. Kurpisz; Poznań 2000. 

3 Lokalny kontrahent Biuro podróży, przewoźnik, hotel zlokalizowany 
w miejscu wypoczynku, z którym współpracuje 
touroperator imprezy turystycznej. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie: 

Szafranowicz-Małozięć R.: 
Kompendium rezydenta biura 
podróży. Wydawnictwo SOWA, 
Warszawa 2012. 

4 Pakiet powitalny Kombinacja dwóch lub więcej elementów 
sprzedawane, oferowane jako jeden produkt na 
powitanie turystów. 

Medlik S.: Leksykon podróży 
i hotelarstwa. PWN, Warszawa 
1995. 

5 Touroperator Osoba lub organizacja kupująca pojedyncze usługi 
turystyczne, takie jak transport i zakwaterowanie od 
ich producentów i zestawiające je w pakiety 
podróżnicze, które są sprzedawane z marżą 
bezpośrednio konsumentom lub przez pośredników. 

Medlik S.: Leksykon podróży 
i hotelarstwa. PWN, Warszawa 
1995. 

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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6 Transfer Przetransportowanie turystów na krótkim odcinku, 
np. z hotelu na lotnisko. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki na podstawie:  

https://www.fostertravel.pl/p
oradnik/slowniczek-
turystyczny/#ftjs-letter_T 
[dostęp: 31.10.2019] 

7 Wycieczka 
fakultatywna 

Składnik imprezy oferowany przez organizatora jako 
uzupełnienie programu, niewliczony w cenę. 

Szafranowicz-Małozięć R.: 
Kompendium rezydenta biura 
podróży. Wydawnictwo SOWA, 
Warszawa 2012. 

 

https://www.fostertravel.pl/poradnik/slowniczek-turystyczny/#ftjs-letter_T
https://www.fostertravel.pl/poradnik/slowniczek-turystyczny/#ftjs-letter_T
https://www.fostertravel.pl/poradnik/slowniczek-turystyczny/#ftjs-letter_T


Wsparcie dla pracowników i klientów instytucji rynku pracy w zakresie:
•	 skutecznego podejmowania decyzji dotyczących wyboru zawodu,  

pracy/zatrudnienia,
•	 nabywania nowych lub rozszerzania już posiadanych kompetencji zawodowych,
•	 zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
•	 dopasowywania treści szkoleń kontraktowanych przez urzędy pracy do 

potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla różnych grup interesariuszy w zakresie:
•	 poradnictwa i doradztwa zawodowego,
•	 tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,
•	 dostosowania oferty kształcenia zawodowego do wymagań rynku pracy,
•	 tworzenia i aktualizacji opisów stanowisk pracy,
•	 przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych 

do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.

ZASTOSOWANIE INFORMACJI O ZAWODACH

ISBN   978-83-7789-495-8  [443]

www.psz.praca.gov.pl


