Centrum Ksztatcenia Ustawicznego Wojewodztwa tédzkiego w Zgierzu

Program praktyk zawodowych dla zawodu

Technik Turystyki na obszarach wiejskich

Praktyka w ramach kwalifikacji HGT.09

Wymiar praktyki - 140 godz.

Cel praktyki zawodowej: poznanie specyfiki i charakteru pracy w biurze podrézy.
+ Przygotowanie i sprzedaz imprez i ustug turystycznych w biurze podrozy.

+ Realizowanie i rozliczanie imprez i ustug turystycznych w biurze podrézy.

Cel praktyki zawodowej: poznanie specyfiki i charakteru pracy w biurze turystycznym
bedacym touroperatorem ma w szczegdlnosci:

« programowania i kalkulacji kosztéw imprez i ustug turystycznych,

- rezerwacji imprez i ustug turystycznych,

« realizacji imprez i ustug turystycznych,

- obstugi klienta w zakresie realizacji imprezy turystycznej,

+ rozliczania imprez i ustug turystycznych.

Program praktyki zawodowej

Organizacja, struktura i zakres dziatania biura turystycznego:
« omodwienie praktyki w biurze podrdzy,
+ omowienie praw i obowigzkéw stuchacza podczas praktyki,
« przeszkolenie w zakresie przepiséw bhp i ppoz.,
+ omowienie zasad bezpieczenstwa w turystyce,

+ zapoznanie sie z regulaminami i strukturg dziatania biura podrdzy,
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« zapoznanie sie z prawnymi podstawami uruchomienia i funkcjonowania organizatora
turystyki oraz zakresem $wiadczonych ustug,

+ zapoznanie sie z organizacjg pracy i obiegiem dokumentéw w biurze podrézy,

« poznanie praw i obowigzkéw oraz zakresu czynnosci i kompetencji poszczegdinych
pracownikéw,

+ stosowanie zasad wspdtpracy ze wspodtpracownikami,

« zapoznanie sie z ofertg touroperatora,

« utrzymywanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

« stosowanie zasad etyki w dziatalnosci,

+ tworzenie pozytywnego wizerunku przedsiebiorstwa turystycznego,

+ obstugiwanie urzadzen i sprzetu (np. kserokopiarka, fax) znajdujgcego sie w biurze
podrozy,

+ okreslanie produktéw turystycznych przedsiebiorstwa turystycznego,

« gromadzenie informacji turystycznych na podstawie réznych zrédet,

« analizowanie materiatow informacyjnych dotyczgcych ustug biura turystycznego,

« pomoc przy zawieraniu stosownych umoéw,

- oferowanie klientom ustug turystycznych,

« problematyka ochrony srodowiska w dziatalnosci turystycznej,

« zapoznanie z zasadami etyki w dziatalnosci turystycznej,

« omodwienie zasad kultury w obstudze turystycznej,

+ zapoznanie z przepisami dotyczgcymi tajemnicy zawodowe].

Organizacja imprez turystycznych w biurze turystycznym:
« omowienie praktyki w biurze podrézy,
- omodwienie praw i obowigzkéw stuchacza podczas praktyki,
+ przeszkolenie w zakresie przepisow bhp i ppoz.,
+ omowienie zasad bezpieczeristwa w turystyce,
+ zapoznanie sie z regulaminami i strukturg dziatania biura podrdzy,
+ zapoznanie sie z prawnymi podstawami uruchomienia i funkcjonowania organizatora

turystyki oraz zakresem swiadczonych ustug,
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zapoznanie sie z organizacjg pracy i obiegiem dokumentéw w biurze podrézy,
poznanie praw i obowigzkdéw oraz zakresu czynnosci i kompetencji poszczegdinych
pracownikoéw,

stosowanie zasad wspotpracy ze wspotpracownikami,

zapoznanie sie z ofertg touroperatora,

utrzymywanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

stosowanie zasad etyki w dziatalnosci,

tworzenie pozytywnego wizerunku przedsiebiorstwa turystycznego,

obstugiwanie urzadzen i sprzetu (np. kserokopiarka, fax) znajdujgcego sie w biurze
podrézy,

okreslanie produktdw turystycznych przedsiebiorstwa turystycznego,

gromadzenie informacji turystycznych na podstawie réznych zrédet,

analizowanie materiatéw informacyjnych dotyczacych ustug biura turystycznego,
pomoc przy zawieraniu stosownych umoéw,

oferowanie klientom ustug turystycznych,

problematyka ochrony srodowiska w dziatalnosci turystycznej,

zapoznanie z zasadami etyki w dziatalnosci turystycznej,

omoéwienie zasad kultury w obstudze turystycznej,

zapoznanie z przepisami dotyczgcymi tajemnicy zawodowe;j.

Realizacja imprez i ustug turystycznych w biurze turystycznym:

czuwac nad wiasciwg realizacja imprezy turystycznej,

wykonywac zadania pilota wycieczek,

wykonywac zadania przewodnika turystycznego,

rozwigzywaé sytuacje awaryjne i nadzwyczajne w trakcie realizacji imprez i ustug
turystycznych,

wspotpracowac z kontrahentami w trakcie realizacji imprez i ustug turystycznych.

Sprzedaz imprez i ustug turystycznych:

zastosowac programy komputerowe przy sprzedazy i rozliczaniu imprez i ustug

turystycznych,
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rozrézni¢ formy sprzedazy imprez i ustug turystycznych,

wspotpracowac z podmiotami rynku turystycznego przy sprzedazy imprez i ustug
turystycznych,

okresli¢ rodzaje dokumentédw potwierdzajgcych sprzedaz imprez i ustug
turystycznych,

sporzadzi¢ dokumenty potwierdzajgce sprzedaz imprez i ustug turystycznych,

okresli¢ rodzaje dokumentéw potwierdzajacych ptatnosé za imprezy i ustugi
turystyczne,

sporzadzi¢ dokumenty potwierdzajgce ptatnosc za imprezy i ustugi turystyczne,
sporzadzi¢/uzupetni¢c umowy dotyczagce imprez i ustug  turystycznych
(np. przygotowac i rozliczy¢ umowe z pilotem wycieczki, kontrahentem itp.),

zastosowac instrumenty marketingu w sprzedazy imprez i ustug turystycznych.

Rozliczanie imprez i ustug turystycznych.

Uwaga

skompletowaé¢ dokumenty finansowe potwierdzajace poniesione koszty imprezy
turystycznej,

sporzadzi¢ rozliczenie kosztéw,

dokonac zestawienia wptywoéw i kosztodw imprezy turystycznej,

obliczy¢ marze i podatek VAT od zorganizowanej imprezy turystycznej,

wystawi¢ FV procedura marza dla biur podrézy za zorganizowang impreze
turystyczng,

wystawié fakture za ustugi turystyczne (m.in. ustugi noclegowe, transportowe itp.),
obliczy¢ podatek VAT od zorganizowanych imprez i ustug turystycznych,

obliczy¢ nalezny miesieczny podatek dochodowy i podatek VAT,

prowadzi¢ ewidencji ksiegowg ustug turystycznych przestrzegajagc zasad
rachunkowosci,

sporzadzi¢ dokumentacje rozliczeniowg imprez turystycznych zgodnie z zasadami,

sporzadzi¢ dokumentacje rozliczeniowg ustug turystycznych zgodnie z zasadami.

Realizacja ostatecznego programu praktyki jest uzalezniona od specyfiki i profilu biura

podrozy, w ktérym realizowana jest praktyka.
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