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PROGRAM PRAKTYK
TURYSTYKA I REKREACJA (STUDIA I STOPNIA)
MODUL SPECJALNOSCIOWY: Organizacja i zarzadzanie w turystyce i rekreacji
Praktyka I: rok I/ semestr 2 (480 godzin)

Celem praktyki I jest zapoznanie z funkcjonowaniem podmiotéw dziatajacych w sektorze turystyki
i rekreacji oraz poznanie zasad organizacji pracy, obstugi klienta i wspolpracy miedzyinstytucjonalne;j
w branzy turystycznej.

1. Biuro podrézy / przedsiebiorstwo turystyczne

1. Zapoznanie z przepisami BHP obowigzujacymi w instytucji turystycznej.

N

Zapoznanie z zasadami ochrony przeciwpozarowej oraz procedurami ewakuacyjnymi.
Zapoznanie z regulaminem pracy oraz strukturg organizacyjng biura podrozy.
Poznanie zasad organizacji i obslugi turystyki krajowe;.

Poznanie zasad organizacji i obstlugi turystyki zagraniczne;.

A

Poznanie procedur zwigzanych z przygotowaniem oferty turystycznej (wycieczki, wczasy,
wyjazdy grupowe).

7. Poznanie organizacji pracy w biurze podroézy oraz podzialu obowiazkow miedzy
pracownikami.

8. Zapoznanie z etapami obstugi klienta — od pierwszego kontaktu do finalizacji sprzedazy.

9. Poznanie caloksztaltu dzialania biura podrézy ze szczegdlnym uwzglednieniem $wiadczonych
ustug dodatkowych (ubezpieczenia, transfery, bilety lotnicze).

10.Poznanie rynku ustug turystycznych oraz gtdéwnych touroperatoréw dziatajacych w Polsce.
11.Analiza sezonowosci w turystyce oraz specyfiki ofert letnich i zimowych.

12.Poznanie najwazniejszych regionow turystycznych w Polsce i za granica.

13.Zapoznanie z baza noclegowg, gastronomiczng i transportowg wykorzystywana w turystyce.
14.Poznanie zasad zagospodarowania turystycznego regionow.

15.Korzystanie z map, przewodnikow, folderow reklamowych, katalogéw oraz cennikow.

16.Korzystanie z rozkladow jazdy oraz wyszukiwarek potaczen lotniczych, kolejowych
1 autokarowych.



17.Zapoznanie z obstugg komputera w zakresie systemow rezerwacyjnych i sprzedazowych.
18.Porownywanie ofert turystycznych pod wzgledem ceny, standardu i zakresu swiadczen.

19.Zapoznanie z obsluga central telefonicznych, urzadzen biurowych oraz obiegiem
dokumentow.

20.Ksztaltowanie kultury obshugi klienta zgodnie z zasadami savoir-vivre, etyki zawodowej oraz
budowanie pozytywnego wizerunku firmy.

2. Sektor organizacji turystycznych

(Regionalne i Lokalne Organizacje Turystyczne, organy administracji rzadowej i samorzadowej —
wydzialy promocji i turystyki, stowarzyszenia, fundacje, media branzowe)

1. Poznanie struktury organizacyjnej jednostki oraz zakresu obowiazkéw poszczegoélnych
dziatow.

Zapoznanie z podzialem kompetencji i odpowiedzialnosci pracownikow.
Poznanie podstaw prawnych regulujacych dziatalnos$¢ organizacji turystycznych.

Zapoznanie z dokumentacja statutowg oraz regulaminami wewngetrznymi jednostki.

A

Poznanie zasad finansowania dziatalno$ci organizacji turystycznych (dotacje, projekty, srodki
wlasne).

6. Wspolpraca z przedstawicielami branzy turystycznej (hotelami, restauratorami,
przewoznikami, biurami podrozy).

7. Udzial w kontaktach z lokalnymi przedsigbiorcami dzialajacymi w sektorze turystyki.
8. Zapoznanie z zasadami tworzenia i aktualizacji bazy danych partnerdéw turystycznych.

9. Poznanie procesu inicjowania nowych produktow turystycznych (analiza potrzeb rynku,
planowanie oferty).

10.Udzial w opracowywaniu materialdow promocyjnych (foldery, plakaty, tresci internetowe).

11.Zapoznanie z dziataniami marketingowymi i promocyjnymi regionu (media spotecznosciowe,
kampanie reklamowe, targi turystyczne).

12.Udzial w organizacji imprez kulturalnych i wydarzen promujacych region.
13.Wspotpraca przy koordynacji wydarzen lokalnych oraz obstudze uczestnikow.

14.Poznanie zasad wspolpracy z instytucjami samorzadowymi i edukacyjnymi



3. Sektor atrakcji turystycznych

(parki narodowe, rezerwaty przyrody, muzea, galerie, miejsca historyczne, zabytki, parki rozrywki,
festiwale, osrodki sportowo-rekreacyjne)

1. Poznanie struktury organizacyjnej oraz schematu funkcjonowania jednostki.
Zapoznanie z podziatlem obowiagzkow i zakresem odpowiedzialno$ci pracownikow.
Poznanie zasad organizacji pracy oraz obiegu dokumentéw w jednostce.

Udzial w biezacych zadaniach administracyjnych i organizacyjnych.

Wspotpraca z przedstawicielami branzy turystycznej (biura podrozy, hotele, przewoznicy).

A

Nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow z uczelniami oraz szkotami w zakresie wspolpracy
edukacyjne;.

7. Wspoltdziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego przy realizacji projektéw
turystycznych.

8. Poznanie innych uslug turystycznych i paraturystycznych $wiadczonych przez jednostke
(informacja turystyczna, przewodnictwo, organizacja wydarzen).

9. Zapoznanie z zasadami $wiadczenia uslug dodatkowych, w tym noclegowych
1 gastronomicznych.

10.Poznanie standardow obstugi klienta korzystajacego z ustug noclegowych i gastronomicznych.
11.Udziat w obstudze ruchu turystycznego — udzielanie informacji odwiedzajacym.

12.Pomoc w organizacji pobytu turystow indywidualnych i grup zorganizowanych.
13.Wspotudziat w przygotowywaniu materiatow informacyjnych dla turystow.

14.Zapoznanie z zasadami rozwigzywania problemow i reklamacji zgtaszanych przez turystow.

15.Ksztattowanie umiejetnosci komunikacyjnych i profesjonalnej obstugi turysty zgodnie
z zasadami etyki zawodowe;j.

4. Sektor promocji i informacji turystycznej

(wojewddzkie 1 lokalne centra informacji turystycznej, punkty IT, multimedialne punkty
informacyjne)

1. Poznanie systemu informacji turystycznej w Polsce oraz jego struktury organizacyjne;.

2. Zapoznanie z pojeciem ,,informacja turystyczna” oraz jej znaczeniem w obstudze ruchu
turystycznego.

3. Poznanie funkcji i celow dziatalno$ci punktow informacji turystyczne;.



9.

. Analiza segmentacji odbiorcéw korzystajacych z systemu informacji turystycznej (turysci

krajowi, zagraniczni, grupy zorganizowane, turysci indywidualni).

. Zapoznanie z rola zleceniodawcow uslug turystycznych w procesie organizacji i obstugi

wyjazdow.

Poznanie zakresu obowigzkow kierownikow wycieczek, pilotdéw, przewodnikow
turystycznych oraz touroperatoréw.

Poznanie zakresu dziatania jednostki organizacyjnej informacji turystycznej (IT).

. Zapoznanie z zadaniami wojewodzkich, powiatowych i gminnych centrow informacji

turystycznej oraz lokalnych punktow IT.

Poznanie zasad wspotpracy miedzy jednostkami systemu informacji turystyczne;j.

10.Gromadzenie i aktualizowanie informacji dotyczacych waloréw turystycznych regionu.

11.Przetwarzanie i katalogowanie danych dotyczacych zagospodarowania turystycznego oraz

produktéw turystycznych.

12.Udzielanie informacji turystycznej klientom indywidualnym i grupowym w formie

bezposredniej, telefonicznej i elektroniczne;.

13.Przygotowywanie oraz dystrybucja materiatow informacyjnych (mapy, foldery, katalogi).

14.Zapoznanie z zasadami promocji regionu poprzez system informacji turystyczne;.

15.Ksztattowanie wysokiej kultury obstugi klienta w punktach informacji turystycznej zgodnie z

zasadami etyki zawodowej i savoir-vivre.
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