Zespół Szkół Energetycznych i Usługowych w Łaziskach Górnych
TECHNIK  ORGANIZACJI TURYSTYKI   422104
( 140 godzin - biura podróży lub informacja turystyczna )

Adresaci: Uczniowie 5- letniego technikum

Wstęp
Praktyka zawodowa jest integralnym elementem kształcenia w zawodzie technik organizacji turystyki, którego celem jest umożliwienie uczniom nabycia praktycznych umiejętności oraz pogłębienia wiedzy teoretycznej zdobywanej w trakcie zajęć szkolnych. Program praktyki przewiduje realizację zadań zawodowych w rzeczywistych warunkach pracy, co ma na celu przygotowanie uczniów do samodzielnego wykonywania obowiązków zawodowych.
Czas trwania praktyki wynosi 140 godzin, co odpowiada 4 tygodniom, przy założeniu 35-godzinnego tygodnia pracy. Praktyka realizowana jest w firmach z branży turystycznej, takich jak biura podróży, hotele, ośrodki informacji turystycznej oraz inne instytucje zajmujące się organizacją i obsługą turystyki.
Cele praktyki
Celem praktyki zawodowej jest przygotowanie uczniów do pracy w branży turystycznej poprzez:
1. Zastosowanie wiedzy teoretycznej w praktyce.
2. Nabycie umiejętności organizacji, sprzedaży i obsługi imprez turystycznych.
3. Zdobycie doświadczenia w zakresie pracy z klientem oraz obsługi biurowej.
4. Rozwijanie kompetencji interpersonalnych oraz umiejętności pracy zespołowej.
5. Zaznajomienie się z procedurami administracyjnymi i dokumentacją stosowaną w turystyce.
6. Poznanie zasad funkcjonowania rynku turystycznego i jego mechanizmów.
Zakres programowy praktyki:
Uczniowie odbywający praktykę zawodową powinni być zaangażowani w realizację zadań wynikających z rzeczywistej działalności firmy. Zakres obowiązków obejmuje:
1. Organizacja i sprzedaż usług turystycznych:
· Przygotowanie ofert turystycznych, kalkulacja kosztów wyjazdów oraz analiza konkurencji.
· Obsługa systemów rezerwacyjnych.
· Przygotowanie oraz archiwizacja dokumentacji związanej z organizacją wyjazdów turystycznych.
· Kontakt z dostawcami usług turystycznych (hotele, linie lotnicze, przewoźnicy).
2. Obsługa klienta:
· Bezpośrednia obsługa klientów w biurze podróży oraz telefoniczna i mailowa korespondencja z klientami.
· Udzielanie informacji o produktach i usługach turystycznych, prezentacja ofert oraz doradztwo w wyborze wyjazdu.
· Przyjmowanie reklamacji oraz zgłaszanie problemów związanych z realizacją usług turystycznych.
3. Promocja i marketing usług turystycznych:
· Tworzenie materiałów promocyjnych (ulotki, broszury, opisy wycieczek).
· Współpraca przy prowadzeniu kampanii promocyjnych.
· Współpraca z przewodnikami turystycznymi oraz innymi podmiotami świadczącymi usługi w zakresie organizacji imprez turystycznych.
4. Zadania administracyjne:
· Obsługa podstawowych programów biurowych.
· Tworzenie i archiwizowanie dokumentów związanych z obsługą turystyki (umowy, faktury, rezerwacje).
· Zaznajomienie się z zasadami prowadzenia księgowości w turystyce, w tym rozliczanie wyjazdów i fakturowanie.
5. Organizacja imprez turystycznych:
· Pomoc w organizacji imprez grupowych, konferencji, wycieczek.
· Logistyka transportu, zakwaterowania i planowania atrakcji turystycznych.
· Nadzorowanie realizacji usług zgodnie z harmonogramem imprezy.
Efekty kształcenia
Po zakończeniu praktyki uczeń powinien:
1. Posiadać umiejętność organizacji wycieczek i imprez turystycznych.
2. Znać zasady funkcjonowania rynku turystycznego oraz mechanizmy rezerwacyjne.
3. Umieć profesjonalnie obsługiwać klientów indywidualnych oraz grupowych.
4. Potrafić stosować narzędzia informatyczne wspomagające organizację turystyki.
5. Rozumieć znaczenie współpracy z partnerami biznesowymi oraz umieć efektywnie komunikować się z klientami i dostawcami usług.
6. Być przygotowanym do pracy w zespole oraz podejmowania samodzielnych decyzji związanych z realizacją usług turystycznych.
Obowiązki ucznia
1. Przestrzeganie regulaminu pracy – uczeń jest zobowiązany do przestrzegania regulaminu pracy obowiązującego w miejscu odbywania praktyki oraz zasad BHP.
2. Punktualność i sumienność – uczniowie zobowiązani są do regularnego i punktualnego uczestnictwa w praktykach, wykonywania powierzonych zadań z należytą starannością.
3. Prowadzenie dziennika praktyk – uczniowie mają obowiązek prowadzenia dziennika praktyk, w którym dokumentują realizowane zadania oraz nabyte umiejętności.
4. Współpraca z opiekunem praktyk – uczniowie są zobowiązani do współpracy z wyznaczonym opiekunem praktyk, zgłaszania wszelkich problemów i trudności oraz regularnego raportowania postępów.
Obowiązki zakładu pracy
1. Zapewnienie odpowiednich warunków pracy – zakład pracy jest zobowiązany do zapewnienia uczniom warunków umożliwiających realizację programu praktyk, w tym dostęp do odpowiednich narzędzi i materiałów.
2. Wyznaczenie opiekuna praktyk – zakład pracy wyznacza opiekuna praktyk, który odpowiada za nadzór nad uczniami, udzielanie wskazówek oraz ocenę realizacji zadań.
3. Dokonywanie oceny praktyk – na zakończenie praktyki zakład pracy dokonuje oceny osiągnięć uczniów dokonując adnotacji w dzienniczku praktyk.

Praktyka zawodowa jest integralną częścią procesu kształcenia i stanowi istotny element przygotowania uczniów do pracy w zawodzie technik organizacji turystyki.
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