Wydziat Nauk Geograficznych i Geologicznych UAM. Kierunek studiow: Turystyka i rekreacja.
Karta oceny praktyk zawodowych w biurze podrozy z ramienia zaktadu pracy

Nazwisko i imie
Praktykanta/Praktykantki

Karta oceny pracy w biurze podrézy

Obszar tematyczny

Zadania szczegotowe

Punkty 0-1

Zagraniczna Turystyka
Wyjazdowa i Turystyka
Krajowa
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Zapoznanie sie z zasadami programowania i kalkulacji imprez oraz dziatalnoscig tour operatorska

Zamawianie, realizacja i rozliczanie imprez zgodnie z obowigzujagcymi przepisami

Opracowywanie ofert turystycznych

Cwiczenia sprawnego postugiwania sie katalogami ofert

Standardy obstugi klienta

Poznanie prawidtowo prowadzonej dokumentacji imprez

Poznanie systemow rezerwacyjnych

Zapoznanie sie ze sprawozdawczoscig obowigzujaca w Biurze Podrdzy
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Poznanie dziatalnosci wizowej i ubezpieczeniowej

Obstuga Podréznicza

=
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Zapoznanie sie z technikami sprzedazy biletéw lotniczych, autokarowych, promowych i kolejowych

11. Poznanie systemdw rezerwacyjnych

Business Travel Service 12.

Obstuga klientéw korporacyjnych

13. Poznanie dziatalnosci zwigzanej z obstugg gosci targowych

14. Organizacja konferencji, zjazdéw i kongreséw

Postawa praktykanta

15. Gotowos$¢ do wykonywania zadan
16. Zaangazowanie
17. Odpowiedzialnosé
18. Komunikatywnos¢

Ocena:
ponizej 9 pkt niedostateczny
9- 10 pkt dostateczny
11 - 12 pkt dostateczny plus
13 - 14 pkt dobry
15 - 16 pkt dobry plus
17 - 18 pkt bardzo dobry

ocena:

Efekty uczenia sie zgodne z sylabusem dla praktyk
zawodowych

Zadania i czynnosci wykonywane
podczas praktyki stuzace realizacji
zaktadanych efektéw uczenia sie

Potwierdzenie osiggniecia
zaktadanych efektéw uczenia sie:
w petni / czesciowo / nie
zrealizowano

Efekty w zakresie wiedzy:

W 1. Posiada wiedze dotyczaca struktury organizacyjnej
biura podrézy

- zapoznanie sie ze struktura
organizacyjng biura podrézy oraz
zakresem obowigzkéw pracownikéw
poszczegdlnych dziatéw

- analiza schematu organizacyjnego
oraz zasad funkcjonowania biura

W 2. Zna zadania poszczegdlnych pionéw biura podrézy
i mozliwosci wspétpracy z innymi jednostkami

- poznanie zakresu dziatan poszczegdlnych
dziatéw biura podrézy

- udziat w biezacej pracy biura

i obserwacja wspotpracy miedzy dziatami

W 3. Posiada wiedze w zakresie zasad programowania
i kalkulacji imprez turystycznych

- zapoznanie sie z procesem kalkulacji
kosztéw imprez turystycznych

- analiza gotowych programdw wycieczek
i ich elementéw sktadowych

W 4. Zna systemy rezerwacyjne

- nauka obstugi systemoéw rezerwacyjnych
stosowanych w biurze podrézy

- dokonywanie prébnych i rzeczywistych
rezerwacji ustug turystycznych

- wyszukiwanie ofert w systemach
rezerwacyjnych

W 5. Posiada orientacje w kwestiach wizowych
i ubezpieczeniowych

- zapoznanie sie z wymaganiami wizowymi
dla réznych panstw

- poznanie oferty ubezpieczen
turystycznych
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Efekty w zakresie umiejetnosci:

Zadania i czynnosci wykonywane podczas
praktyki stuzace realizacji zaktadanych
efektow uczenia sie

Potwierdzenie osiagniecia
zaktadanych efektow uczenia sie:
w petni / czesciowo / nie zrealizowano

U 1. Potrafi realizowad i rozlicza¢ imprezy turystyczne

- pomoc w kompletowaniu dokumentacji
wyjazdowej

- zapoznanie sie z procesem rozliczania
imprez turystycznych

U 2. Potrafi postugiwac sie katalogami

- korzystanie z katalogéw ofert
turystycznych

- wyszukiwanie i poréwnywanie ofert
dla klientéw

- dopasowywanie ofert do potrzeb
klientéw

U 3. Potrafi sprzedawac bilety na srodki transportu

- zapoznanie sie z zasadami sprzedazy
biletéw (lotniczych, kolejowych,
autokarowych)

- obstuga klienta przy zakupie biletéw
- wystawianie i rezerwacja biletow

w systemach sprzedazowych

U 4. Potrafi organizowac konferencje, zjazdy, kongresy.

- udziat w organizacji wydarzen
biznesowych (konferenciji, szkolen)

- kontakt z klientem i podwykonawcami
(np. hotele, catering)

- przygotowywanie materiatéw i ofert
dla klientéw biznesowych.

Data i podpis Opiekuna Praktyk Zawodowych z ramienia zaktadu pracy




