Turystyka i Rekreacja

Praktyka zawodowa

Miejsce odbywania praktyki: biura podrézy, instytucje turystyczne

Podstawowy zakres merytoryczny praktyki

Cele:

zdobycie umiegjetnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci teoretycznych

dotyczacych organizacji i obshugi ruchu turystycznego,

przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania samodzielnych decyzji,
poznanie dziatalno$ci jednostek obstugi ruchu turystycznego w warunkach gospodarki
rynkowej,

badanie potrzeb lokalnego rynku turystycznego,

zapoznanie z zakresem, sprzedaza i jako$cig oferty turystycznej,

poznanie zasad obiegu dokumentdw oraz ich wypetnianiem i prowadzeniem,
zapoznanie ze sposobami rozliczen finansowych z kontrahentami krajowymi i
zagranicznymi,

samodzielne tworzenie produktu turystycznego,

zapoznanie z formami reklamy, nowoczesnej organizacji jednostki obstugi ruchu
turystycznego, zakresem obowigzkow na poszczegdlnych stanowiskach,

wyrobienie nawykow wysokiej kultury obstugi turystow

Realizacja

Stanowisko referenta biura

1. Zakres obowigzkow na stanowisku pracy referenta wraz z poznaniem techniki pracy

2. Wyposazenie stanowiska pracy

3. Zasady obiegu dokumentéw

4. Zasady kontaktu z klientem uwzgledniajace kulture i etyke zawodu

5. Zapoznanie z oferta produktu turystycznego oraz z zakresem dziatania biura

Systemy elektroniczne funkcjonujace w biurze turystycznym

1. Program podstawowy biura

2. Program ksiggowy

3. Programy rezerwacji i sprzedazy

4. Programy kontrahentéw biura podrozy

5. Zasady tworzenia bazy klientow

6. Zasady ochrony danych

Projektowanie imprez wlasnych biura

1. Zasady projektowania imprez krajowych wraz z ich kalkulacja

2. Zasady projektowania imprez zagranicznych wyjazdowych i przyjazdowych

3. Zasady projektowania imprez specjalistycznych uwzgledniajace potrzeby lokalnego rynku
turystycznego

Zasady wspélpracy i rozliczen z przewoznikami, hotelarzami , innymi biurami

Zasady wspoélpracy agencyjnej

Ksztaltowanie wizerunku firmy — dzialania marketingowe prowadzone w biurze

Zasady przygotowania katalogu imprez proponowanych przez biuro



