Technik obshlugi turystycznej

422103

Inna nazwa zawodu: koordynator
Zadania i czynnosci

Jednym ze stanowisk wchodzgcych w zakres zawodu organizatora ustug turystyki i
pokrewnych jest m.in. Stanowisko zajmujgce sie organizacja szkolen i konferencji.
Gtéwnym celem pracy organizatora ustug szkoleniowych jest techniczna obstuga
szkolen, konferencji, kongreséw, imprez jubileuszowych itp., zlecanych zaréwno przez
firmy pahstwowe, jak i prywatne, przez stowarzyszenia, instytuty naukowe, uczelnie,
towarzystwa formalne i nieformalne, czasami przez indywidualne osoby. Do
najwazniejszych zadah osoby pracujgcej w tym zawodzie nalezy state utrzymywanie
kontaktéw z potencjalnymi klientami - nawigzywanie z nimi kontaktu nawet z
wieloletnim wyprzedzeniem, a takze ze statymi podwykonawcami (dysponentami sal
konferencyjnych, hoteli, osrodkéw wypoczynkowych, sprzetu - rzutnikéw, projektoréw,
kabin dla ttumaczy, sprzetu video; agencjami ttumaczy; hostessami; pilotami;
przewodnikami; przewoznikami; kasjerami walutowymi). Zadaniem koordynatora jest
ponadto state penetrowanie rynku, wyjazdy w teren, Sledzenie prasy i gromadzenie
niezbednych wiadomosci. Na podstawie zdobytych informacji nastepuje przygotowanie
ofert organizacji imprez do przetargu, negocjowanie w imieniu wtasnym i klienta
najkorzystniejszych kontraktéw, zawieranie porozumien o wspétpracy z
ustugodawcami. Organizator prowadzi kartoteki klientdw, koresponduje z nimi,
analizuje ich zlecenia pod katem optymalizacji ustug. Oprécz tego ma za zadanie
Sledzi¢ kalendarz polskich i miedzynarodowych konferencji, kongreséw i szkolen, a
takze podnosi¢ swoje kwalifikacje poprzez uczestnictwo w szkoleniach, poznawac
najnowsze technologie z dziedziny komunikacji. Jedng z wazniejszych czynnosci
wykonywanej przez organizatora jest rozmowa z klientem, podczas ktérej ustala sie
budzet, lokalizacje, ilos¢ oséb biorgcych udziat w konferencji, szkoleniu czy kongresie,
date, sprzet, ktéry bedzie potrzebny, jadtospis, propozycje spedzania wolnego czasu
przez uczestnikdédw. Organizator powinien zaproponowac kilka wariantow danego
spotkania - od najtanszych po najdrozsze. Kiedy znane juz sg oczekiwania
zleceniodawcy rozpoczyna organizacje imprezy - zatrudnia podwykonawcéw, ktérych
prace koordynuje. Caty czas oczywiscie pozostaje w kontakcie ze zleceniodawca. Zleca,
albo sam sporzgdza liste zaproszonych gosci, wysyta zaproszenia wraz z ankietg -
potwierdzeniem uczestnictwa. Jesli to konieczne, rezerwuje miejsca w hotelach czy
osrodkach wypoczynkowych; wynajmuje sale konferencyjne (sprawdza na miejscu, czy
odpowiadajg oczekiwanym normom). Dba takze o oprawe plastyczng spotkania -
zamawia projekt plakatu, folderéw, zaproszen, zleca ich druk. Przygotowuje materiaty
konferencyjne, albo szkoleniowe (czesto w obcych jezykach). Zapewnia transport gosci
z lotniska lub dworca na miejsce spotkania, a takze przejazdy podczas jego trwania. W
trakcie konferencji czuwa bezposrednio nad tym czy wszystko odbywa sie tak, jak
przewiduje to umowa ze zleceniodawca - rejestruje gosci, prowadzi punkt informacji,
zapewnia staty system tgcznosci punktu z osrodkami dyspozycyjnymi. Na koniec
rozlicza zaméwione ustugi z kontrahentami i klientami.

Wymagania psychologiczne

Osoba chcaca trudnic sie organizowaniem szkoleh i konferencji musi by¢ przede
wszystkim solidna, cierpliwa, skrupulatna, bardzo doktadna, ale to nie wystarczy -



oprécz wymienionych cech powinna odznacza¢ sie polotem, fantazjg i wyobraznia.
Zorganizowanie 2-dniowego szkolenia wymaga czasami pétrocznych przygotowan.
Trzeba wiec wykazacd sie umiejetnoscig planowania w skali makro, kreatywnoscig -
proponowac zleceniodawcy wtasne rozwigzania, a do tego by¢ odpowiedzialnym,
poniewaz na organizatorze spoczywa najwieksza odpowiedzialnosc¢ za to czy wtasciwe
urzgdzenia zostaty dowiezione na czas, czy sala jest odpowiednia i dobrze
przygotowana, czy ttumacz naprawde dobrze ttumaczy, skohczywszy na tym czy nie
zabrakto cukru do kawy. A nieprzewidziane wypadki zawsze sie zdarzajg i mimo
wczesniejszej wizytacji sali, sprawdzenia, czy miejsca w hotelu sg zamdwione, moze
sie okaza¢, ze ktos pomylit zaméwienia, albo wystgpity zaktécenia w komunikacji. W
takich sytuacjach nie nalezy traci¢ ,,zimnej krwi’, ale spokojnie poszukac jakiegos
rozwigzania lub przypomniec sobie, jak ostatnio radziliSmy sobie z podobnym
problemem. Jak z tego wynika jest to praca dla ludzi odpornych na stres, silnych
emocjonalnie, dla ktérych niepowodzenia nie powinny by¢ przeszkoda w realizacji
powierzonych zadah. Osoba wykonujgca to zajecie powinna charakteryzowad sie takze
wytrzymatoscig na dtugotrwaty wysitek - konferencje i szkolenia trwajg czasami
kilkanascie godzin na dobe, przygotowania do nich podobnie, trzeba wiec pracowad
mimo odczuwanego zmeczenia. Dobry organizator musi poza tym, tgczy¢ umiejetnosc
kierowania innymi ludZmi ze zdolnoscig podporzgdkowania sie wtasnemu szefowi lub
zleceniodawcy. Inne jego wazne cechy to: umiejetnos¢ wspodtpracy i tatwosé
nawigzywania kontaktéw z innymi ludzmi. Osoba wykonujgca ten zawdd stale spotyka
sie z ludZzmi, kazdy z nich ma rézne wymagania i problemy, ktére powinien zrozumiec i,
w miare mozliwosci, rozwigzac organizator. Zadowolenie uczestnikéw i zleceniodawcy
to realna mozliwos¢ dostania nastepnych zamoéwieh, a co za tym idzie wzrost renomy
firmy na rynku, i co istotne, potwierdzenia przydatnosci organizatora do pracy w tym
zawodzie. Nic innego przeciez tak nie dopinguje jak sukcesy.

Wymagania fizyczne i zdrowotne

Praca organizatora konferencji zaliczana jest do prac lekkich. Osoba chcaca
wykonywac to zajecie powinna charakteryzowac sie 0gélng sprawnoscia fizyczng
(praca ta wymaga duzo ruchu), duzg sprawnoscig uktadu krazenia (przydatne podczas
konferencji w samolocie, albo pod ziemig). Wazna jest takze duza sprawnos¢ narzadu
stuchu, wzroku, smaku (np. Podczas uktadania menu). Dodac nalezy, ze zajecie to, ze
wzgledu na duze obcigzenie stresem i zmeczeniem, nie powinno by¢ wykonywane
przez kobiety ciezarne.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Warunkiem podjecia pracy w tym zawodzie jest minimum Srednie wyksztatcenie.
Najlepiej jednak skonczy¢ studium hotelarskie. W Polsce jest wiele prywatnych i
panstwowych szkét o tym profilu, mozna tez ukonczy¢ studia w dziedzinie turystyki na
ktédryms z uniwersytetow czy akademii wychowania fizycznego. Absolwenci ww. Szkét
nie dostang jednak od razu samodzielnego stanowiska - musza najpierw odbyc¢
2-3-letni staz w pracy biurowej, by pozna¢ zawdd od podszewki i ustrzec sie btedéw,
ktére czesto zdarzaja sie niedoswiadczonym pracownikom. Obowigzkowo nalezy
doskonale opanowad co najmniej jezyk angielski, ale bardzo korzystne dla kandydata
do tego zawodu jest znajomos¢ pozostatych jezykéw kongresowych - francuskiego,
niemieckiego, rosyjskiego. Znajomos¢ kilku jezykéw obcych umozliwia zdobycie
wiekszej liczby zleceh. Szanse otrzymania ciekawych zlecen rosa, gdy oprécz
wymienionych jezykdéw, organizator potrafi sie wykazac znajomoscig takze ktéregos z
mniej popularnych, np. Norweskiego, szwedzkiego, wegierskiego itp. Poza tym ceniona



znajosmos¢ kandydata do zawodu geografig kraju i miasta, w ktérym pracuje. W pracy
tej bardzo wazna jest znajomos¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych, takich jak:
fax, kserokopiarka, e-mail. Ponadto przydaje sie posiadanie prawa jazdy, poniewaz
zorganizowanie szkolenia czy konferencji wymaga wielu wyjazdoéw. Dobrze widziane
jest posiadanie licencji pilota wycieczek - co mozna wykorzysta¢ podczas
organizowania wycieczek dla uczestnikdéw, przydatna tez bywa licencja kasjera
walutowego. Organizator utrzymujac sie przede wszystkim ze zlecen innych ludzi, musi
umiec dbac o dobry wizerunek swéj i swojej firmy, potrafi¢ zdoby¢ i utrzymac klienta.
Dlatego czesto uczestniczy w przeréznych kursach reklamy i marketingu.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Mozliwosci awansu zalezg od miejsca pracy. Jesli jest to mata firma, w ktérej
zatrudnionych jest niewiele oséb, to mozliwosci przejscia na wyzsze stanowisko nie sg
duze. Chociaz awansem moze by¢ w tej sytuacji, zwiekszanie sie prestizu firmy, a co za
tym idzie wzrost liczby zlecen i lepsze wyniki finansowe. Jesli jest to duza firma, w
ktdrej istnieje duzo dziatéw, mozliwosci awansu sg wieksze - mozna przechodzi¢ z
dziatu do dziatu, z jednego stanowiska na drugie. Poza wymienionymi drogami, inna
Sciezka awansu wiedzie do pracy w firmach o wiekszym prestizu, ktére organizator
napotyka na swojej drodze zawodowe;.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie organizatora konferencji sg ograniczone.
Pierwszg barierg utrudniajgca otrzymanie pracy jest wiek. Wbrew pozorom dosy¢
trudno zdoby¢ te prace osobom bardzo mtodym, zaraz po maturze, albo po studium,
brakuje im bowiem doswiadczenia. Takze osoby po 45 roku zycia, nie pracujace nigdy
w tej profesji, nie majg duzych szans uzyskania zatrudnienia. Najwieksze szanse majg
wiec osoby znajdujgce sie posrodku skali wieku, jeszcze mtode, ale z doswiadczeniem
zdobytym w pracy pod czyims$ kierunkiem. Drugg niepisang barierg jest ptec¢ - chociaz
pracuja w tym zawodzie réwniez mezczyzni, najczesciej spotkamy w nim kobiety i one
chetniej sg przyjmowane do pracy. Ktopoty z uzyskaniem zatrudnienia mogg miec tylko
matki bardzo matych dzieci. Biura zajmujgce sie organizowaniem konferencji i szkoleh
wymagajg od swoich pracownikéw duzej dyspozycyjnosci. W pracy tej bardzo wazna
jest prezencja, organizator konferencji nie musi odznaczac sie wielkg uroda, ale
powinien mie¢ przyjemna powierzchownos¢, dbac o sylwetke, cere i zeby, wtosy i
czyste ubranie.

Mozliwosci zatrudnienia

Pomimo tego, ze zawdd ten istnieje w Polsce od 30 lat, dopiero od niedawna zaczat
zyskiwac popularnosé. Wigze sie to z podniesieniem wymagah zawodowych
pracodawcow i ze wzrostem liczby organizowanych w naszym kraju szkolen i
konferencji. Prawdopodobne jest zatrudnianie coraz wiekszej liczby oséb wykonujacych
to zajecie, poniewaz zapotrzebowanie na tego typu ustugi z roku na rok rosnie. Na
razie, nie znajdziemy wiele ogtoszen, w ktérych pojawia sie informacja o poszukiwaniu
przedstawicieli tego zawodu, jednak osoba potrafigca wykazac sie potrzebnymi w tym
fachu wiadomosciami i cechami osobowosci znajdzie bez problemu prace w centrum
szkoleniowo-konferencyjnym, centrum kongreséw, czasami w biurze turystycznym.
Jesli chce pracowad na wiasny rachunek, bez trudu bedzie mogta zatozy¢ wtasng firme.
Najlepiej jesli zrobi to w Warszawie, Krakowie, Wroctawiu, Gdansku, Poznaniu,
miastach, w ktérych organizowanych jest najwiecej w Polsce konferencji i szkoleh.



Coraz czesciej tez prace mozna znalez¢ w duzych firmach nie zajmujacych sie na co
dzien organizowanie szkolen czy konferencji, ale posiadajgcych dziaty, ktére chetnie
zatrudnig osobe zajmujgcg sie szkoleniem, przygotowywaniem podrézy stuzbowych i
wyjazdow promocyjnych dla pracownikow firmy.W zawodzie tym niestety nie znajdzie
zatrudnienia osoba niepetnosprawna.

Zawody pokrewne

- organizator obstugi turystycznej

- organizator ustug hotelarskich

- sekretarka

- hostessa

- przewodnik turystyczny

- pilot wycieczek polecana
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