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Organizacja imprez turystycznych jest przedmiotem obligatoryjnym, pro-
wadzonym na IV roku geografii turyzmu i hotelarstwa w wymiarze 20 godz., po
10 godz. wyktadéw i ¢wiczen. Przedmiot koriczy sie zaliczeniem na podstawie
kolokwium, prac wykonanych podczas ¢wiczen oraz aktywnosci w czasie zajec.

Celem omawianego przedmiotu jest zapoznanie studentéw, gtéwnie podczas
wyktaddw, z nastepujgcymi zagadnieniami: impreza turystyczna i rodzaje im-
prez turystycznych, fazy organizacji imprez turystycznych, programowanie
imprez turystycznych, dokumentacja i kalkulacja imprez turystycznych, biura
podrozy jako gtdwni organizatorzy, materialy pomocne w organizacji imprez
turystycznych - komputerowe systemy rezerwacji. Celem ¢wiczen jest zdobycie
przez studentdw umiejetnosci z zakresu programowania, kalkulacji oraz pro-
wadzenia dokumentacji w zakresie organizacji imprez turystycznych w zalez-
nosci od rodzaju imprezy turystycznej, w Swietle obowigzujgcej ustawy o ustu-
gach turystycznych.



Wyktad I. Impreza turystyczna i rodzaje imprez turystycznych.

Impreza turystyczna to realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych ze zwiedza-
niem, wypoczynkiem, rekreacja, krajoznawstwem oraz wszystkimi formami wy-
jazdow, odnoszacych sie do programéw wiasnych biura podrézy badz reali-
zowanych przez biuro podrozy na zlecenie z zewnatrz, wg ustalonego programu
i okreslonych kosztéw (Turkiewicz 1997). Impreza turystyczna moze by¢
rozumiana jako catkowity produkt turystyczny (wypoczynek nad morzem, wy-
cieczka autokarowa lub wyjazd na konferencje). Jest to produkt ztozony, obej-
mujacy oprocz miejsca w samolocie, pokoju w hotelu, ustug gastronomicznych,
catos¢ przezytego doswiadczenia od chwili opuszczenia domu do powrotu (Med -
lik 1995). Pojecie imprezy turystycznej zostato SciSle okreslone w Ustawie
0 ustugach turystycznych z 29 sierpnia 1997 r., gdzie w art. 32 czytamy: ,,impreza
turystyczna to co najmniej dwie ustugi turystyczne tworzace jednolity program
lobjete wspdlng ceng, jezeli ustugi te obejmujg nocleg lub trwaja ponad dwa-
dziescia cztery godziny” (Borowiec, Raciborski 1999). Definicja ta
w drugiej czesci nawigzuje do definicji turystyki sformutowanej przez WTO
(Swiatowg Organizacje Turystyki).

Organizacja imprez turystycznych to zespél czynnosci niezbednych do jej
przygotowania, oferowania i realizacji. Sg to gtéwnie czynnosci wykonywane
w biurze turystycznym. W trakcie trwania imprezy (realizacji) osobg reprezentu-
jaca biuro podrézy jest pilot, odpowiedzialny za realizacje programu imprezy
i Swiadczen optaconych przez uczestnikéw.

Rodzaje imprez turystycznych.

NajogOlniej imprezy turystyczne mozna podzieli¢ na krajowe i zagraniczne
oraz przyjazdowe i wyjazdowe, jak réwniez bedace konfiguracjg wyzej poda-
nych podziatdw, np. zagraniczne przyjazdowe i wyjazdowe. Dalej imprezy dzie-
limy na wypoczynkowe utozsamiane gtéwnie z wypoczynkiem biernym, po-
znawcze z wypoczynkiem aktywnym, np. wycieczki krajoznawcze, oraz kwali-
fikowane wymagajgce odpowiednich umiejetnosci - czesto kwalifikacji, specja-
listycznego sprzetu oraz odpowiednich walorow S$rodowiska naturalnego (np.
narciarstwo, zeglarstwo, speleologia). Oprdcz tradycyjnego juz podziatu form
turystyki na wypoczynkowag krajoznawczg czy kwalifikowang mozna wyrézni¢
- ze wzgledu na cel wyjazdu, sfere potrzeb i preferencji - turystyke zdrowotng
kongresowa biznesowg morskg etniczng polonijng socjalng alternatywng
wiejskg (Gaworecki 1994). W ostatnich latach rozwineta sie inna forma
turystyki, zwigzana z funkcjonowaniem przedsiebiorstw, tzw. turystyka moty-
wacyjna, czyli wyjazdy fundowane przez firmy swoim pracownikom, traktowa-
ne jako nagroda za dobrg prace oraz element wspotzawodnictwa i motywacji
do osigganiajeszcze lepszych wynikéw w przysztosci. Ta stosunkowo niedawno
zdefiniowana forma turystyki cieszy sie duzym zainteresowaniem organizato-
row, ze wzgledu na stosunkowo nieduza wrazliwo$¢ na dochody, ceny, czas



wolny oraz sezonowos$¢. Innym przyktadem turystyki motywacyjnej mogg byc¢
imprezy promocyjne organizowane przez bitira podrézy dla agentow prowadza-
cych sprzedaz imprez turystycznych oraz dziennikarzy, okreslane mianem study
tour. Imprezy tego typu majg na celu zapoznanie uczestnikow z atrakcjami tu-
rystycznymi, standardem $wiadczen, sposobem organizacji imprezy. Organizo-
wane sg przy wspotpracy przewoznikéw i wiascicieli hoteli. Impreza finansowa-
najest przez organizatora w catosci badz czesciowo.

Wyktad Il. Fazy organizacji imprez turystycznych.

1 Przygotowanie - rozumiane jako etap projektowania ksztaltu przysziej
imprezy. Etap ten obejmuje: uktadanie programu (harmonogramu) imprezy, po-
szukiwanie odpowiednich ustug skfadajgcych sie na impreze turystyczng, zawie-
ranie umoéw z podwykonawcami - bezposrednimi ustugodawcami - lub przy-
gotowanie wiasnego potencjatu ustugowego organizatora imprezy.

2. Oferowanie. Etap ten obejmuje przedstawienie przygotowanej imprezy do
sprzedazy, czyli proponowanie zawierania umow o $wiadczenie ustug sktada-
jacych sie na impreze turystyczng, bezposrednio przez organizatora lub za po-
Srednictwem innych przedsiebiorcow. Szczegdlnego znaczenia na tym etapie
nabiera ustanowienie przez organizatora turystyki swoich agentow, ktorzy ofe-
rujg w jego imieniu imprezy turystyczne klientom i tworza w ten sposob sie¢
handlowg organizatora.

3. Realizacja. Etap ten polega na faktycznym $wiadczeniu ustug, okreslone-
go rodzaju ijakosci, sktadajgcych sie na impreze turystyczna, w czasie i miej-
scu wynikajagcym z programu tej imprezy (Horo wiec, Raciborski
1999).

Zdaniem innych autoréw mozna wyrozni¢ cztery fazy organizacji imprezy:
przygotowanie (programowanie, kalkulowanie, zamawianie $wiadczen), sprze-
daz (opracowanie koncepcji reklamy, przygotowanie komunikatéw wprowadza-
jacych impreze do sprzedazy, prowadzenie sprzedazy), realizacja, rozliczenie
(Turkiewicz 1997), lub pieé: przygotowanie akwizycji, akwizycje, przy-
gotowanie imprezy do realizacji, realizacje imprezy, rozliczenie (Puzanski
1987).

Programowanie imprez turystycznych. Program imprezy to inaczej harmo-
nogram obrazujgcy plan dzienny i godzinowy imprezy oraz rodzaje ustug $wiad-
czonych w czasie jej trwania. Programowanie jest najwazniejszym zadaniem
w catym procesie tworzenia produktu turystycznego i powinno uwzgledniac:

- nazwe (hasto) imprezy, bedace jednoczesnie atrakcyjnym zachecajagcym
elementem propagandowo-reklamowym; nazwa imprezy winna zawiera¢ miejsce
docelowe, rodzaj imprezy, Srodek transportu, termin imprezy oraz informacje do
kogo jest adresowana; tres¢ hasta moze by¢ prezentowana w dowolnej formie
reklamowej,



- szczegOtowe okredlenie trasy z zaznaczeniem zwiedzanych obiektdw
i miejscowosci oraz krdotka informacje na temat ciekawych punktéw zwiedzania,

- doktadny czas trwania poszczegolnych punktéw programu z okres$leniem
godziny wyjazdu i powrotu, a takze czasu i miejsca poszczeg6lnych positkéw
i noclegéw, pozadane jest podanie nazw i zaktaddw zywieniowych i noclego-
wych, struktury wyposazenia wielkosci pomieszczen noclegowych (jednooso-
bowe, dwuosobowe, z tazienka, umywalks itd.),

- Srodki transportu oraz doktadne godziny odjazdéw i przyjazdow z miej-
scowosci i do miejscowosci docelowych na trasie wycieczk,

-wyszczegOlnienie imprez towarzyszacych (sportowych i kulturalnych),

- wyrazne zaznaczenie czasu wolnego przewidzianego do dyspozycji uczes-
tnikobw na odpoczynek, indywidualne zwiedzanie, zakupy czy odwiedziny; jest
to element niezwykle wazny nie tylko dla najmtodszych uczestnikow imprezy
(Puzanski 1987).

Program ten, w zaleznosci od rodzaju imprezy turystycznej, ulega modyfi-
kacjom. W przypadku imprez zagranicznych, nie bedacych wycieczkami objaz-
dowymi, program winien przewidywa¢ imprezy fakultatywne, czyli dodatkowe
imprezy oferowane do sprzedazy przez organizatora, jako uzupetnienie progra-
mu wliczonego w cene. Impreze fakultatywng mozna wykupi¢ w biurze z chwilg
zawarcia umowy 0 wycieczke badz na miejscu pobytu.

Wyktad Ill. Dokumentacja i kalkulacja imprez turystycznych.

Kazda impreza posiada oznaczenie, nazywane numerem imprezy. Oznacze-
nie to umozliwia identyfikowanie dokumentow zwigzanych z dang imprezg
utatwia obstuge, umozliwia przypisanie odpowiednich z nig zwigzanych kosz-
tow. Sposéb numerowania (kodowania) imprez oraz informacje w nim zawarte
(impreza krajowa czy zagraniczna, przyjazdowa czy wyjazdowa itp.) jest indy-
widualng sprawg biura turystycznego. Cata dokumentacja dotyczaca imprezy
powinna znajdowac sie w jednym miejscu, co umozliwia wykonywanie rutyno-
wych czynnosci zwigzanych z dang imprezg kazdemu z pracownikéw biura.
W tym celu zostaje zalozona teczka imprezy gromadzaca niezbedne dokumenty
potrzebne do jej realizacji. Teczka imprezy powinna zawiera¢: nazwe zlecenio-
dawcy (telefon, fax i nazwisko osoby prowadzacej dang impreze), termin impre-
zy, numer imprezy (wg wewnetrznego rejestru biura, jak réwniez numer im-
prezy zleceniodawcy), trase przejazdu, liczbe 0osob uwzglednionych w zleceniu,
specyfikacje zamowionych dla danej imprezy $wiadczen z uwzglednieniem po-
dziatu na Swiadczenia hotelowe, wyzywienie, program, transport, poswiadcze-
nia rezerwacji, wplaconych zaliczek, adnotacje z prowadzonych rozmow,
ustalen z kontrahentami, jak rowniez nazwiska os6b, z ktérymi prowadzono
ustalenia, nazwisko referenta prowadzgcego dang impreze, nazwisko pilota.

Kalkulacja imprezy turystycznej stuzy do okre$lenia ceny imprezy z u-
wzglednieniem jej elementéw skfadowych. Sa to:



- koszt zaméwionych $wiadczern (kwota netto, jakg musimy zaptaci¢ do-
stawcy ustug),

- koszty state (niezalezne od liczby os6b uczestniczacych w imprezie, lecz
zwigzane z samym faktem organizacji imprezy: wynagrodzenie pilota i prze-
wodnika, optaty rezerwacyjne, ustugi wykupione w czarterze, transport),

- koszty zmienne (koszt noclegéw nie wykupionych w czarterze, koszt wy-
zywienia, bilety wstepu, bilety komunikacyjne),

- koszt miejsca bezptatnego przeznaczonego najczesciej na cele promo-
cyjne,

- marza biura podrézy (narzut doliczony przez biuro podrézy do kosztéw
Swiadczen wystepujgcych w imprezie), ktora powinna pokry¢ koszty zwigzane
z organizacjg imprezy, cze$¢ kosztow zwigzanych z prowadzeniem biura, za-
pewni¢ zysk; marza naliczona przez biuro podrézy waha sie w granicach 15-20%
kosztow imprezy,

- stawka akwizycyjna dla agenta (kwota doliczana do ceny, przeznaczona
dla agenta prowadzacego sprzedaz w imieniu turoperatora); w praktyce jest to
najczesciej czes¢ marzy, ktdrg dzieli sie turoperator z agentem,

- podatki (jedynym podatkiem wliczonym w ceng imprezy jest powszechnie
obowigzujacy od 5 lipca 1993 r. podatek od towaréw i ustug nazywany VAT);
w turystyce generalnie jest naliczany podatek 7%; imprezy organizowane dla
miodziezy szkolnej nie sg objete podatkiem VAT.

Dokumentacja, jak réwniez kalkulacja imprez turystycznych ulegaja mody-
fikacjom w zaleznosci od rodzaju imprez turystycznych. Ze wzgledu na zmie-
niajace sie ceny i wymagane dokumenty pominieto ich prezentacje. Z przykia-
dami kalkulacji imprez krajowych i zagranicznych oraz wzorami dokumentéw
mozna zapozna¢ si¢ w opracowaniu E. Turkiewicza (1997, s. 34-76).

Wyktad IV. Biura podrdzy jako gtéwni organizatorzy imprez turystycznych.

Wspotczesny system organizacji i obstugi ruchu turystycznego opiera sie
gtéwnie na zapewnieniu klientom kompletnego pakietu ustug, obejmujacego
wszystkie etapy imprezy. Pakiet taki sprzedawany jest po cenie zryczattowanej.
Instytucje organizujgce imprezy i ich obstuge dziatajg na zasadach rynkowych
i mozna je podzieli¢ na cztery podstawowe grupy: organizatoréw turystyki -
turoperatoréw, agentow turystycznych, posrednikéw turystyki bezposrednich
ustugodawcow zwanych dostawcami. Najwazniejszym, bezposrednim organiza-
torem imprez turystycznych jest biuro turystyczne postrzegane jako firma,
w ktorej zatatwia sie wszystkie sprawy zwigzane z wycieczka, wyjazdem krajo-
wym czy zagranicznym, dziatajace jako organizator (turoperator) lub agent.

Organizator turystyki (turoperator) to firma opierajgca swojg dziatalno$¢ na
kontraktowaniu (nabywaniu) duzych ilosci pojedynczych ustug od bezpo-
$rednich producentéw oraz tworzeniu z nich pakietéw turystycznych, ktére



sprzedawane sg po cenie zryczattowanej. Turoperator, nazywany czesto hurtow-
nikiem ustug turystycznych, jest w istocie producentem pakietéw. Dziatalnos¢
organizatora polega na kompletowaniu poszczegdlnych elementéw produktu fi-
nalnego. Firmy turoperatorskie wykupujg miejsca w hotelach, organizujg wyzy-
wienie i transport, karnety na wyciagi narciarskie, czarterujg loty itp. Zapew-
niajg wszystkie niezbedne ustugi sktadajace sie na dang impreze turystyczna.
Nastepnie oferta w skatalogowanej postaci trafia do dystrybucji. Pewna cze$¢
rozprowadzana jest poprzez wiasne punkty sprzedazy, natomiast zdecydowana
wiekszos$¢ oddawana jest do dystrybucji wspétpracujacych z nimi posrednikow.
Ogniwo posrednie miedzy producentami a konsumentami ustug turystycznych
stanowig agencje podrozy (agenci). Najczesciej sprzedajg pakiety udostepnione
im przez turoperator6éw, ale moga réwniez sprzedawac produkty uzyskane bez-
posrednio od dostawcOw poszczegllnych ustug. W obu przypadkach podstawg
ich dziatalnosci jest prowizja od sprzedazy. Agencje turystyczne spetniajg fun-
kcje detalistow na rynku turystycznym. Agent zawiera umowy w imieniu i na
rzecz turoperatora. Jest posrednikiem w sprzedazy. Z tytutu posrednictwa w za-
wieraniu umowy otrzymuje odpowiednig prowizje od turoperatora, ktorajestjuz
wliczona w cene wycieczki. Taki podziat precyzuje odpowiedzialnos¢ za po-
szczegoOlne etapy obstugi turysty. Turoperator odpowiada za organizacje impre-
zy, jakos¢, standard, za zrealizowanie $wiadczen zgodne z zawartg z klientem
umowag rozliczenie z dostawcami ustug. Agent - jako posrednik w sprzedazy -
odpowiada za nalezyte i zgodne z programem touroperatora sprzedanie imprezy.
Posrednik turystyczny to przedsiebiorstwo turystyczne dziatajace (zawierajgce
umowe) w imieniu i na rzecz klienta. Ustugodawcami turystycznymi sa obiekty
noclegowe (hotele, pensjonaty itp.), obiekty gastronomiczne oraz inne bezpo-
Srednio $wiadczace ustugi turystyczne (Alejziak 1999, Horo wiec,
Raciborski 1999, Turkiewicz 1997).

Organizacja imprezy na etapie przygotowania jej do realizacji wymaga ne-
gocjacji ceny, a w konsekwencji zawarcia umowy z dostawcg ustug. Pow-
szechnie stosowang jest forma czarteru, ktéra wystepuje wtedy, gdy zamawia-
jacy zakupit u sprzedajagcego okreslong liczbe ustug w okreslonym terminie
i standardzie, za z gory okre$long kwote. Jednoczesnie taka forma uniemozliwia
dokonywanie jakichkolwiek zwrotéw zamdwionych ustug. Ceny ustug przy umo-
wie czarterowej powinny by¢ nizsze niz przy innej formie zamoéwienia. Umowa
czarterowa powinna mie¢ forme pisemna. Drugg powszechnie stosowang formg
jest allotment, czyli taka forma zawarcia umowy z dostawcg ustug, ktdra sta-
nowi, ze zamawiajacy przez okreslony czas posiada w swojej dyspozycji uzgod-
niong liczbe ustug, w okreslonej cenie i standardzie. Okre$lony jest w umowie
termin, w jakim zamawiajgcy ma prawo zrezygnowaé z catosci lub czesci za-
moéwionych ustug bez ponoszenia kosztéw. Podobnie jak umowa czarterowa,
powinna mie¢ forme pisemna



Dokumentem stwierdzajagcym za$ zawarcie umowy klienta z biurem turys-
tycznym na wykonanie $wiadczen oraz potwierdzajagcym optacenie $wiadczen jest
w przypadku imprez zagranicznych voucher, natomiast krajowych - skierowa-
nie. Voucher, skierowanie, to dokumenty kredytowe, umozliwiajgce realizacje
SwiadczeA zamowionych przez biuro u kontrahenta. Wymienione na nich $wiad-
czenia sg przez klienta zaptacone i winny by¢ zrealizowane w zaznaczonej ilosci
i jakoSci. Sg to dokumenty finansowe i ich kopia dotgczona jest do rozliczenia
(Turkiewicz 1997).

Wyktad V. Materiaty pomocne w organizacji imprez turystycznych.

Mozna je podzieli¢ na tradycyjne, do ktorych zaliczamy informatory bazy
noclegowej, gastronomicznej i transportowej (rozktady jazdy), i nowoczesne,
tzn. komputerowe systemy informacji i rezerwacji ustug turystycznych. Wpro-
wadzenie i upowszechnienie zastosowania komputerowych systemow rezerwa-
cyjnych wywotato wielkie przeobrazenia w funkcjonowaniu rynku turystycz-
nego. Poczatki zastosowania tego typu systemow siegaja lat szes¢dziesigtych,
kiedy to w 1962 r. system opracowany przez American Airlines pozwolit tej
linii w uzyskaniu dominujacej pozycji na rynku lotniczym. Nastepnie system ten
rozszerzono o terminale zainstalowane w biurach turystycznych. Poza tym fun-
kcje komputerowych systemow rezerwacyjnych zostaly z czasem rozszerzone
o inne mozliwosci, takie jak: rezerwacja biletbw na inne $rodki transportu, re-
zerwacje hotelowe, wynajem samochodéw. Aktualnie najwieksze znaczenie ma-
ja systemy:

Amadeus - jeden z dwoch najwazniejszych europejskich systemow rezer-
wacji komputerowej, uruchomiony w 1987 r. w wyniku wsp6tpracy kilku euro-
pejskich linii lotniczych (Air France, Lufthansa, lIberia, SAS). Posiada ok.
40000 terminali i obstuguje prawie 60% ogdlnej liczby rezerwacji w Europie.

Sabre - najwiekszy amerykanski system rezerwacji komputerowej uru-
chomiony w 1976 r. przez American Airlines. Obejmuje gtéwnie obszar USA,
gdzie jest najpopularniejszym systemem (poprzez ten system dokonuje sie tam
ok. 45% wszystkich rezerwacji).

Worldspan - uruchomiony w 1990 r. w wyniku porozumienia kilku towa-
rzystw amerykariskich (m. in. Delta, TWA i North West Airlines) oraz siedem
linii lotniczych z Dalekiego Wschodu. Dysponuje 38 000 terminali na terenie
USA oraz 5000 w innych krajach na catlym Swiecie. System opanowat 15%
rynku komputerowych rezerwacji w USA.

Jako mniej znaczace nalezy wymieni¢ system: Apollo - amerykanski system
rezerwacji komputerowej eksploatowany przez Covia Corporation, ktérego 50%
udziatéw posiadajg United Airlines, a drugie 50% USAIir, Alitalia, British Air-
ways, KLM, Swissair i Gemini (1990) oraz Galileo - jeden z gtdwnych syste-
mow rezerwacji komputerowej ustanowiony w 1987 r. przez konsorcjum pod



przewodnictwem Alitalii, British Airways, K.LM i Swissair, do ktérego nalezaty
ponadto Aer Lingus, Austrian Airlines, Olimpie Airways, SABENA i TAP.
Pierwsze oprogramowanie zostato dostarczone przez amerykanskg firme Covia
Corporation, a linia United Airlines byta partnerem tego systemu. W 1992 r.
europejscy i amerykanscy wiasciciele systeméw Apollo i Galileo podpisali list
intencyjny dotyczacy potaczenia obu systemow. Wspdiczesne komputerowe
systemy rezerwacyjne sg rowniez waznym zrodtem danych marketingowych
o klientach i transakcjach, co z kolei wykorzystywane jest w technikach pro-
mocyjnych (A lej ziak 1999, Med Iik 1995).

Tematyka ¢wiczen:

1 Analiza oferty turystycznej zawartej w katalogach organizatoréw turys-
tyki.

2. Uwarunkowania programowania réznych rodzajow imprez turystycznych.

3. Programowanie imprez turystycznych krajowych i zagranicznych.

4. Kalkulacja imprez turystycznych.

5. Dokumentacja imprez turystycznych oraz wypetnianie przyktadowych kwe-
stionariuszy.
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