Zespot Szkot nr 1 im Jakuba Stefana Cezaka

95-100 Zgierz, ul. Dtuga 89/91; tel.042-715-07-44, fax.042-715-07-34

email: ekonomik@miasto.zgierz.pl

Program praktyki zawodowej

dlalli lll klasy technikum zawodd: technik obstugi turystycznej

czas trwania kazdej praktyki — 4 tygodnie (20 dni po 7 godz. dziennie)

Material nauczania

| praktyka: Zapoznanie z organizacja pracy przedsiebiorstwa turystycznego

>
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Poznanie struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa turystycznego oraz
prawnych podstaw dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej, regulaminu pracy przedsiebiorstwa turystycznego oraz
Turystycznego Kodeksu Etycznego.

Okreslenie rodzaju ustug $wiadczonych przez przedsiebiorstwo turystyczne.
Okreslenie zakresu czynnosci i kompetencji pracownikéw przedsiebiorstwa
turystycznego oraz ich obowigzkdw i praw.

Organizowanie stanowiska pracy.

Stosowanie zasad wspotpracy w zespole.

Obstugiwanie urzadzen i sprzetu znajdujgcego sie w przedsiebiorstwie
turystycznym.

Analizowanie zakresu ich charakteru dziatalnosci przedsiebiorstwa.

Okreslenie obiegu dokumentéw w przedsiebiorstwie.

Okreslenie produktéw turystycznych przedsiebiorstwa.

Analizowanie dziatalnosci marketingowe;j.

Gromadzenie informacji turystycznych. Analizowanie materiatdéw informacyjnych
dotyczacych ustug przedsiebiorstwa turystycznego.

Stosowanie zasad wspoipracy z kontrahentami. Zawieranie uméw z klientami
biur podrozy.

Oferowanie klientom ustug turystycznych.

Tworzenie wizerunku przedsiebiorstwa.

Il praktyka: Organizacja imprez turystycznych
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Przyjmowanie zaméwien od klientéw indywidualnych i grupowych.
Programowanie  imprez  turystycznych z  uwzglednieniem  potrzeb,
zainteresowan, wieku, rodzaju grup klientow.

Planowanie imprez wtasnych oraz imprez zleconych w biurze.

Sporzadzanie ofert dla zagranicznego biura.

Zamawianie ustug niezbednych do realizacji imprezy turystycznej.

wspotpraca z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi.

stosowanie zasad sporzgdzania umow w turystyce.

Na podstawie programu nauczania 341[05] /MEN/2008.02.07 opracowata E. Szymanska — kierownik szkolenia
praktycznego
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Kalkulowanie kosztéw imprez turystycznych.

Dokumentowanie imprezy — teczka imprezy.

Przyjmowanie naleznosci za ustugi Turystyczne z zastosowaniem réznych form
pfatnosci. Stosowanie zasad rozliczania kosztéw realizacji imprezy turystyczne;.
Komunikowanie sie w jezyku obcym z klientami i kontrahentami zagranicznymi
Przedsiebiorstwa turystycznego.

lll praktyka: Obstuga klientow przedsiebiorstw turystycznych
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Stosowanie zasad kultury obstugi klienta.

Udzielanie informacji klientom biura podrézy na temat dokumentow zwigzanych
z zagraniczng turystyka wyjazdowg - granicznych, finansowych, przepisow
celnych, dewizowych, wizowych i paszportowych.

Realizacja potrzeb i oczekiwan turysty.

Rezerwacja ustug turystycznych.

Korzystanie z systemdw rezerwacji ustug turystycznych.

Postugiwanie sie rozktadami komunikacyjnymi PKP, PKS, lotniczymi
i promowymi.

Stosowanie  zasad  sprzedazy  biletbw  komunikacyjnych  krajowych
i zagranicznych.

Sporzadzanie zestawien sprzedanych biletéw komunikacyjnych.

Analizowanie ofert towarzystw ubezpieczeniowych.

Wypetnianie polis ubezpieczeniowych.

Uczenn w okresie praktyki podlega obowiazujacym przepisom wynikajacym
zregulaminu szkolnego, a ponadto ma obowigzek zastosowacC sie do zasad
obowigzujacych w przedsiebiorstwie, w ktorym odbywa praktyke.

Wykonywane zadania uczen ma obowigzek dokumentowaé¢ w dzienniczku praktyki
zawodowej. Zapisy powinny dotyczyé stanowiska pracy, zakresu wykonywanych
czynnosci, godzin praktyki oraz wnioskéw i spostrzezen wynikajacych z analizy
wykonywanych zadan zawodowych.

Po zakonczeniu praktyk dzienniczek praktyk nalezy odda¢ do kierownika szkolenia
praktycznego

Na podstawie programu nauczania 341[05] /MEN/2008.02.07 opracowata E. Szymanska — kierownik szkolenia
praktycznego



