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PRACOWNIK INFORMACJI TURYSTYCZNEJ

1. Informacje ogo6lne

Gltownym zadaniem pracownika informacji turystycznej jest doradzanie
zainteresowanym osobom oraz informowanie ich o walorach i atrakcjach
turystycznych miejscowosci lub regionu, o Swiadczonych ustugach turystycznych (np.
bazie lokalowej, gastronomicznej, ale takze kulturalno-rozrywkowej), o warunkach
klimatycznych, transporcie. Pracownik informacji turystycznej udostepnia
przewodniki, mapy, katalogi, rozktady jazdy. Aby dobrze wywigzac¢ sie z tych zadan,
musi gromadzi¢ odpowiednie informacje oraz stale je uaktualniac. W tym celu
nawigzuje kontakty i wspoOipracuje z wilascicielami obiektow turystycznych,
gastronomicznych, z przewodnikami turystycznymi, lokalnymi wtadzami.

Pracownik informacji turystycznej informuje turystow bezposrednio w biurze, a
takze przez telefon i za posrednictwem poczty elektronicznej. Doradza w wyborze
ustugi turystycznej, moze tez zajmowac sie sprzedazg ustug turystycznych, co wigze
sie z koniecznoscig wystawiania odpowiednich dokumentow oraz egzekwowania
naleznosci finansowych od klientow. W zwigzku ze Swiadczeniem wyzej
wymienionych ustug pracownik informacji turystycznej powinien potrafic dobrze
rozpozna¢ oczekiwania, potrzeby i zainteresowania klientéw oraz dogodne dla nich
terminy wyjazdow.

Najczesciej pracownik informacji turystycznej pracuje w ogoélnodostepnym
pomieszczeniu biurowym. Praca ma zazwyczaj charakter indywidualny — jest
odpowiedzialny za Swiadczenie ustug na rzecz konkretnego klienta, niezaleznie od
innych pracownikow biura. Wykonywane zadania wymagaja czestych i intensywnych
kontaktow z innymi osobami — klientami i kontrahentami. Praca trwa zwykle 8 godzin
dziennie i ma charakter zmianowy (wymaga obecnosci w godzinach przed- i
popotudniowych, takze w dni wolne), jej intensywnos¢ moze byc¢ uzalezniona od pory

roku.
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Praca ta jest zaliczana do lekkich fizycznie. Jest to praca siedzaca.

Czynnikiem ucigzliwym w pracy pracownika informacji turystycznej jest
narazenie na potencjalne konflikty z klientami, a takze na choroby strun gtosowych.

W przypadku sprzedazy ustug turystycznych, pracownik informacji turystycznej

ponosi odpowiedzialno$¢ finansowa.

2. Wymagania

Pracownik informacji turystycznej powinien by¢ osobg otwartg, umiejaca tatwo
nawigza¢ kontakt, komunikatywng. Waznymi cechami sa podzielnoS¢ uwagi,
spostrzegawczos¢, szybki refleks, a takze odpornos¢ emocjonalna i zdolnosc
samokontroli.

Musi cechowaé¢ sie inicjatywnoscia, samodzielnoscia i zdolnoScig
przekonywania do swoich opinii. Ponadto, poniewaz pracuje w zespole, musi miec
umiejetnos¢ wspotdziatania z innymi. Wazna jest umiejetnoSC poprawnego
wypowiadania sie oraz zdolno$¢ koncentracji uwagi.

W zawodzie pracownika informacji turystycznej istotny jest dobry wzrok, jak
rowniez sprawnosc ragk, a ze wzgledu na czeste kontakty z ludZmi wskazany jest

takze dobry stuch.

3. Czynniki utrudniajgce zatrudnienie w zawodzie

Czynnikiem utrudniajgcym prace w zawodzie moze by¢ niepetnosprawnosé
narzadu stuchu, ktéra nie moze by¢ skorygowana aparatem stuchowym w przypadku
co najmniej jednego ucha, tak aby mozliwa byta komunikacja werbalna z klientami.

Pracy tej nie mogag rowniez wykonywac osoby, ktore nie potrafig postugiwac

sie jezykiem polskim w piSmie (osoby gtuchonieme).

4. Mozliwosc¢ zatrudnienia w zawodzie 0sOb z niepetnosprawnosciag
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4.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu

Istnieje  mozliwo$¢ zatrudnienia osOb z nieznacznag dysfunkcjg kornczyn
gornych, w tym jednorecznych, po identyfikacji indywidualnych barier i dostosowaniu
technicznych i organizacyjnych warunkéw srodowiska pracy oraz stanowiska pracy.

Osoby z dysfunkcjg koniczyn dolnych, w tym osoby na wdzkach inwalidzkich,
majg mozliwos¢ wykonywania zawodu na wybranych stanowiskach pracy, zwlaszcza
gdy praca jest pracg zespotowag, pod warunkiem odpowiedniego dostosowania
obiektu, pomieszczenia i stanowiska pracy.

Dysfunkcja narzadu ruchu dotyczaca koriczyn dolnych znacznego stopnia

moze ogranicza¢ mozliwosc pracy w terenie.

4.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku

W zawodzie moga pracowac¢ osoby niewidome i stabowidzace z réznymi
dysfunkcjami narzadu wzroku, pod warunkiem odpowiedniego przystosowania
Srodowiska i stanowiska pracy oraz organizacji pracy, wynikajacego z

niepetnosprawnosci.

4.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu

Zawod mogg wykonywacC osoby stabostyszace (z wytgczeniem czynnosci,
podczas ktorych praca musi by¢ wykonywana w hatasie), w przypadku zapewnienia
im odpowiednich pomocy technicznych oraz wkasciwego przygotowania Srodowiska i
stanowiska pracy, np. pod katem stworzenia mozliwosci komunikacji werbalne;.
Konieczna jest odpowiednia korekcja styszenia za pomocg aparatu stuchowego.

Mozliwo$¢ zatrudnienia os6b gtuchych i gluchoniemych (dotyczy tylko os6b
potrafigcych postugiwac sie jezykiem polskim w pismie) jest ograniczona. Osoby te

moga wykonywa¢ zawod na wybranych stanowiskach pracy warunkowo, po
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racjonalnym dostosowaniu zakresu zadan, identyfikacji indywidualnych barier i

przystosowaniu srodowiska oraz stanowiska pracy (technicznym i organizacyjnym).

4.4. Osoby z dysfunkcja sfery psychicznej

Osoby z  chorobami psychicznymi moga pracowa¢ w zawodzie pod
warunkiem, ze praca, poza wyjatkowymi sytuacjami (wyjazdy, sytuacje kryzysowe w
firmie), nie zaburza rytmu dnia i nocy pracownika i zachowana jest zasada rownego

traktowania pracownikow.

4.5. Osoby z epilepsja

Osoby cierpigce na epilepsje moga wykonywa¢ zawdd pod warunkiem, ze
napady padaczkowe wystepuja sporadycznie, sa sygnalizowane przez aure,
wystepuja gtéwnie wieczorem lub w nocy, nie powodujg zbytniego zmeczenia i
stosunkowo szybko nastepuje regeneracja sit po ich wystgpieniu oraz ze przebieg
choroby nie prowadzi do charakteropatii padaczkowej.

Osoby z epilepsja moga byC zatrudnione warunkowo po racjonalnym
ograniczeniu zakresu zadan do sytuacji, w ktérych mozliwy jest staty nadzér i
ewentualna szybka pomoc. Zalecana jest zatem praca spokojna, w zespole.

5. Potrzeba przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci osob

z niepetnosprawnosciag

5.1. Osoby z dysfunkcjg narzadu ruchu

Osoby z dysfunkcjg konczyn gérnych
Osoby z niewielkg dysfunkcjg konczyn gornych moga potrzebowac
ograniczenia lub eliminacji zadan wymagajacych duzej sprawnosci rak i palcow oraz

zastosowania indywidualnych pomocy technicznych, ktére usprawniajg prace
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biurowa. Osobom z dysfunkcjg jednej koriczyny gérnej moga by¢ potrzebne pomoce
techniczne (ortezy, protezy), utatwiajace lub umozliwiajgce im prace, w tym obstuge
komputera. Obecny stan technologiczny dotyczacy dostosowywania sprzetu
komputerowego do potrzeb osob ze znacznymi dysfunkcjami konczyn goérnych
pozwala na korzystanie z niego osobom z porazeniami i przykurczami. Dostosowanie

moze dotyczyC obstugi klawiatury komputerowej i myszki.

Osoby z dysfunkcjg konczyn dolnych

Z uwagi na ograniczong mobilno$¢ osob z dysfunkcjg konczyn dolnych ich
praca wymaga wiasciwej organizacji, tak aby wykonywanie niektérych lub wszystkich
zadan mogto sie odbywa¢ w pozycji siedzacej lub w pozycji stojacej z podparciem
bioder i plecow.

Osoby z niewielkg dysfunkcja konczyn dolnych, poruszajgce sie o kulach,
mogg potrzebowac zainstalowania uchwytOw i poreczy utatwiajgcych wstawanie i
podpieranie w czasie stania. Kolejna mozliwa adaptacja to dostosowanie wielkosci
stanowiska pracy i wysokosci blatow biurka do indywidualnych potrzeb oraz
umieszczenie wykorzystywanych urzadzeh w zasiegu rgk pracownika. Rowniez
siedzisko nalezy przystosowa¢ do indywidualnych potrzeb pracownika z
niepetnosprawnoscia (regulowana wysokos¢, uchylne siedzisko, regulowany
podnozek, blokada kot, regulowane lub indywidualnie profilowane oparcie tylne,
regulowane i odchylane podtokietniki).

Poruszanie sie osOb na wozkach inwalidzkich wymaga likwidacji barier
architektonicznych w miejscu i srodowisku pracy. Ciagi komunikacyjne powinny byc¢
wystarczajgco szerokie i pozbawione progow, rowniez drzwi do pomieszczen i wind
powinny mie¢ odpowiedniag szeroko$¢. Konieczna jest likwidacja barier
architektonicznych w drodze do zakladu pracy. W miejscu pracy istnieje potrzeba
powiekszenia przestrzeni manewrowej wokot stanowiska pracy oraz dostosowania

wielkosci stanowiska pracy do indywidualnych potrzeb i zapewnienia dostepnosci
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wykorzystywanych urzgdzen, narzedzi pracy i materialtdbw. Nalezy zapewnic
czesciowe lub catkowite wyeliminowanie zadan i czynnosci wymagajacych dobrej
koordynaciji wzrokowo-ruchowej.

Ograniczenie niektérych obowigzkéw zawodowych jest mozliwe w sytuacji

pracy zespotowej.

5.2. Osoby z dysfunkcjg narzadu wzroku

Osoby z nieznacznymi dysfunkcjami narzadu wzroku dajacymi sie skorygowaé
szklami optycznym powinny korzysta¢c ze szkiet optycznych Ilub soczewek
kontaktowych.  Moga tez, w miare potrzeb, wykorzystywaé oprzyrzgdowania
powiekszajgce (np. lupy powiekszajace, powiekszalniki). Mozna rowniez uzywacé
wiekszej czcionki bgdz specjalnego programu powiekszajgcego, zainstalowanego w
komputerze. Dodatkowg opcja wspomagajgca prace osoby stabowidzacej jest
wprowadzenie dzwieku towarzyszgcego wykonywaniu poszczegolnych czynnosci na
komputerze.

W przypadku os6b stabowidzgcych wymagane jest dobre doswietlenie miejsca
i stanowiska pracy, wprowadzenie kontrastowej kolorystyki narzedzi, urzgdzen i
maszyn, $cian i podifogi pomieszczen, stosowanie kontrastowego tta blatu lub stotu
warsztatowego wzgledem podtogi oraz narzedzi pracy i eliminacji potencjalnych
Zzrodet olsnienia, a takze dublowanie sygnalizacji optycznej dzwiekiem.

Osoby z zaburzeniami widzenia po zmroku powinny mie¢ odpowiednio
doswietlone Swiatlem elektrycznym pomieszczenie i stanowisko pracy.

Osoby nadwrazliwe na Swiatto powinny mie¢ odpowiednio oswietlone
stanowisko pracy, tak aby ograniczyC olSnienie bezposrednie i odbiciowe, a
stosowane oprawy powinny cechowac sie mozliwie najmniejszg jaskrawoscia.

Mozna zatrudni¢ rowniez osoby niewidome i z wszelkimi dysfunkcjami
narzadu wzroku, pod warunkiem dostosowania zakresu obowigzkow do rodzaju

uposledzenia widzenia oraz organizacji pracy i wyposazenia stanowiska w stosowne
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urzadzenia wspomagajace. Osoby te moga korzystaé z komputera dzieki
zastosowaniu takich udogodnien, jak: syntezator mowy w komputerze, skaner,
monitor dotykowy, klawiatura brajlowska, drukarka brajlowska, notatnik brajlowski lub
dzwiekowy, oprogramowanie umozliwiajgce wydawanie polecen glosem czy
zastgpienie oznaczen graficznych sygnatami dzwiekowymi. Wskazane jest takze
takie zmodyfikowanie lub ograniczenie wykonywanych czynnosci, aby nie wymagaty
sprawnosci narzadu wzroku. Pomocna jest stata lokalizacja przedmiotéw i urzadzen,
wyznaczenie wewnetrznych drég komunikacyjnych i zainstalowanie poreczy wzdtuz
tych drég, zr6znicowana faktura podtogi.

Nalezy w okreSlonych sytuacjach czesciowo lub catkowicie wyeliminowac

zadania i czynnosci robocze wymagajace dobrej koordynacji wzrokowo-ruchowe.

5.3. Osoby z dysfunkcjg narzadu stuchu

Osoby stabostyszace

Osoby stabostyszace powinny korygowac¢ stuch aparatem stuchowym
(zwtaszcza w czestotliwosciach pasma mowy) w stopniu umozliwiajagcym
komunikacje werbalng (stuch wydolny socjalnie), co jest szczegOlnie wazne w
przypadku osob kontaktujgcych sie klientami. Zaleca sie ograniczenie hatasu tla oraz
pogtosu w pomieszczeniu pracy w celu poprawy warunkéw percepcji dzwieku oraz
poprawy warunkoéw komunikacji werbalnej.

Wskazane jest rozszerzenie sygnalizacji ostrzegawczej o sygnalizacje
Swietlng lub wizyjng uzupeltniajgca dzwiekowe sygnaly bezpieczenstwa w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta, pokdj socjalny
itp.), sygnalizacje wibracyjng lub opartg na przewodnictwie kostnym, informujgcg o
ewentualnym niebezpieczenstwie.

Zaleca sie, aby w miare mozliwosci urzadzenia teleinformatyczne, takie jak

telefon, komputer itp., byty dostosowane do aparatow stuchowych (np. moga byc¢

Panstwowy Fundusz ‘ a m ow e
Rehabilitac)i 0séb W ‘ c IOI I l B
= il Wytyczne A




UNIA EUROPEJSKA T
KAPITAL LUDZKI FUROPEISKki [

2 M = *
NARDDOWA 5| RAIEGIA SPOINOSC FUNDUSZ SPOLECZNY * oy *

Projekt wspolfinansowany ze srodkow Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spofecznego

wyposazone w systemy petli indukcyjnej lub FM). Urzadzenia komunikacyjne moga
by¢ rowniez wyposazone w sygnalizacje wizyjng, drganiowg lub oparta na

przewodnictwie kostnym.

Osoby gtuche i gluchonieme
(dotyczy tylko os6b potrafigcych postugiwac sie jezykiem polskim w pismie)

Mozliwo$¢ zatrudnienia w tym zawodzie jest bardzo ograniczona. Z
zatrudnieniem 0sOb z tego rodzaju niepetnosprawnoscia wigze sie koniecznosc
zmiany wiasciwej organizacji pracy, ewentualnie wspoétpracy tlumacza jezyka
migowego oraz wprowadzenia wewnetrznego systemu komunikacji z osobami
styszagcymi w zespole pracowniczym. W komunikowaniu sie z zespotem
wspotpracownikbw moga pomoc znaki badz symbole ufatwiajgce szybkie
porozumiewanie w trakcie pracy. Dodatkowo niezbedne jest zapewnienie
bezpieczenstwa pracy poprzez zainstalowanie np. sygnalizacji Swietlnej, wizyjnej lub
wibracyjnej informujgcej 0 ewentualnym niebezpieczenstwie w miejscach
potencjalnego przebywania pracownika (pomieszczenie pracy, toaleta, pokdj socjalny
itp.) lub o stanie wykorzystywanych urzadzen.

Zaleca sie, aby osobie z tego rodzaju dysfunkcjg byt przydzielony opiekun na
wypadek ewakuaciji.

5.4. Osoby z dysfunkcjg sfery psychicznej

Pracownicy podejmujacy prace powinni by¢ w przyjazny sposob zapoznawani
ze strukturg i kulturg organizacyjng firmy. Powinni takze otrzymacC jasne i
niedwuznaczne informacje oraz instrukcje odnosnie do podejmowanych zadan.

W firmie zatrudniajgcej pracownikOw z tg niepelinosprawnoscia nalezy
wprowadzi¢ przyjazny tryb informowania o ich problemach zdrowotnych czy
spotecznych, najlepiej, gdy wie o nich ,osoba zaufania”. Mozna wypracowac takze

obyczaj, ze czlonkowie zespotu pracowniczego interesujg sie sytuacjg spoteczng i
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zdrowotng pracownika, i biorg jg pod uwage we wspotpracy. Moga sie przy tym uczy¢
podmiotowego traktowania pracownika z niepetnosprawnoscia — pozyskiwac¢ wiedze
0 jego sytuacji, przede wszystkim od niego samego, lub — za jego wiedzg i aprobatg
— z innych zrédet.

W sytuacji klopotéw z psychiczng i spoteczng strong swojej pracy pracownik
mogtby korzysta¢ ze wsparcia asystenta zawodowego/trenera pracy. Trener pracy
moze wywodzi¢ sie sposrod wspotpracownikow lub by¢é specjalnie w tej roli
zatrudniony w firmie. Moze tez wspieraC pracownika z ramienia upowaznionej do
tego organizacji. Mozliwosci wsparcia trenera pracy bytyby jednak ograniczone tylko
do sfery emocji i relacji z innymi, nie dotyczagc kompetencji zawodowych, i powinny
obejmowac tylko pewien niedtugi okres/okresy czasu pracy. Na co dzien pracownik
powinien jednak pracowa¢ samodzielnie — zgodnie z samodzielnym charakterem
stanowiska pracy.

Ponadto, zatrudniona osoba powinna mie¢ mozliwos$¢ elastycznego czasu
pracy i zakresu obowigzkéw, co oznacza, ze w wyjatkowej sytuacji (zwigzanej z
chorobg czy niepetnosprawnosciag osoby) zakres obowigzkow na tym stanowisku
zostanie zmodyfikowany w sposéb mozliwy do zaakceptowania przez pracodawce.
Powinna istnie¢ takze mozliwos¢ okresowego zastgpienia pracownika przez inng

osobe.

5.5. Osoby z epilepsja

Osoby chore na padaczke, ktére uzyskaty akceptacje lekarza specjalisty,
powinny pracowa¢ na wybranych stanowiskach pracy. Osoby te nie potrzebujg
specjalnego przystosowania stanowiska pracy, ale moga wykonywaé¢ zawod
warunkowo po racjonalnym ograniczeniu zakresu zadan do tych niestwarzajacych
zagrozenia. Wskazane jest ograniczenie zakresu zadan do sytuacji, w ktérych

mozliwy jest staty nadzoér i ewentualna szybka pomoc. Polecana jest praca spokojna,
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niesprzyjajaca nasileniu objawow (np. ograniczenie pracy z monitorem

komputerowym).

Uwaga. Kazdy przypadek zatrudnienia osoby z niepetnosprawnoscig oraz
przystosowania stanowiska pracy do potrzeb i mozliwosci tej osoby nalezy

rozpatrywac indywidualnie.

' .\ R
Paristwowy Fundusz . hh a m owe
Rehabllitac)l Oséb ‘ c Io I B
e N Wytyczne Pl




