PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
Kierunek: Turystyka i Rekreacja 
Studia I stopnia 

Miejsce odbywania praktyki: BIURO PODRÓŻY 
Termin i czas trwania: 100 godzin (1 tydzień praktyk = 40 godz.)

Podstawowy zakres merytoryczny praktyki
Cele: zdobycie praktycznych umiejętności związanych z organizacją i sprzedażą usług turystycznych oraz poznanie zasad funkcjonowania rynku turystycznego. Studenci mają możliwość zapoznania się z obsługą klienta, przygotowywaniem ofert wyjazdów, rezerwacją usług oraz współpracą z partnerami branżowymi. Praktyki umożliwiają także rozwijanie kompetencji interpersonalnych, organizacyjnych i sprzedażowych, a także zastosowanie wiedzy teoretycznej w rzeczywistych warunkach pracy.

Realizacja
I. Stanowisko referenta biura
1. Zakres obowiązków i technika pracy (omówienie podstawowych zadań stanowiska referenta,              
        organizacja pracy, obsługa korespondencji i dokumentacji biura).
2. Wyposażenie stanowiska pracy (zasady prawidłowego korzystania ze sprzętu biurowego i     
         komputerowego).
3. Obieg dokumentów (zapoznanie z procedurami dotyczącymi dokumentacji, archiwizacja i 
         przechowywanie dokumentów).
4. Zasady kontaktu z klientem (standardy obsługi klienta zgodne z kulturą i etyką zawodu,     
         techniki komunikacji bezpośredniej, telefonicznej, mailowej, rozwiązywanie sytuacji 
         problemowych).
5. Zapoznanie z ofertą biura (charakterystyka oferowanych usług i produktów turystycznych).

II. Systemy elektroniczne funkcjonujące w biurze podróży
1. Podstawowy program operacyjny biura (funkcje programu oraz zastosowanie w pracy 
        referenta).
2. Program księgowy (podstawy użytkowania oprogramowania do fakturowania i rozliczeń).
3. Programy rezerwacji i sprzedaży (tworzenie rezerwacji, zarządzanie dostępnością oferty,      
        finalizacja transakcji).
4. Programy kontrahentów biura podróży (wyszukiwanie ofert, dokonywanie rezerwacji 
         partnerskich). 
5. Zasady tworzenia bazy klientów (aktualizacja, segmentacja oraz prawidłowe wprowadzanie 
        danych). 
6. Ochrona danych osobowych (zasady wynikające z RODO, prawidłowe zabezpieczenie danych 
        klienta i dokumentów).

III. Projektowanie imprez własnych biura
1. Projektowanie imprez krajowych (etapy tworzenia oferty, kalkulacja kosztów).
2. Projektowanie imprez zagranicznych (specyfika organizacji turystyki zagranicznej, zasady 
         współpracy z kontrahentami zagranicznymi). 
3. Projektowanie imprez specjalistycznych (tworzenie ofert tematycznych, sezonowych, analiza potrzeb lokalnego rynku turystycznego).

IV. Zasady współpracy i rozliczeń z przewoźnikami, hotelarzami i innymi biurami
1. Rodzaje umów oraz zakres współpracy.
2. Procedury rozliczeń i dokumentowania współpracy.
3. Standardy komunikacji z partnerami biznesowymi.

V. Zasady współpracy agencyjnej
1. Modele współpracy agencyjnej i sieciowej.
2. Prowizje, rozliczenia, wymiana informacji.
3. Standardy reprezentowania biura partnerskiego.

VI. Kształtowanie wizerunku firmy – działania marketingowe 
1. Stosowane narzędzia marketingowe (social media, mailing, promocje).
2. Udział w akcjach promocyjnych.
3. Przygotowanie treści marketingowych.

VII. Przygotowanie katalogu imprez biura
1. Zasady tworzenia katalogu ofert.
2. Dobór imprez, opisów, zdjęć I informacji praktycznych.
3. Estetyka, układ treści oraz dostosowanie katalogu do grupy docelowych. 




