Program Praktyki Biurowej
Studentów II Roku Kierunku Turystyka i Rekreacja
Cel i zakres praktyki

Celem praktyki jest zapoznanie studentów z formami i zasadami prowadzenia biur podróży, centrów i punktów informacji turystycznej oraz pracy organizacji turystycznych.
Po zakończonej praktyce student powinien znać zasady funkcjonowania i organizacji powyższych instytucji oraz posiadać praktyczne umiejętności w zakresie realizacji podstawowych zadań związanych z obsługą turystów w tych instytucjach. 
W czasie praktyki biurowej student powinien zapoznać się między innymi z następującymi zagadnieniami:

1. Charakter i struktura organizacyjna instytucji, zasady funkcjonowania i realizowane zadania,

2. Zakres prowadzonej działalności turystyczno-rekreacyjnej i rodzaje świadczonych usług,

3. Zakres obowiązków i kompetencji w poszczególnych działach biur podróży lub centrów informacji turystycznych, na różnych stanowiskach, 

4. Zasady bezpieczeństwa i higieny pracy w instytucji,
5. Obsługa klienta, 

6. Zasady pracy biurowej i prowadzenia dokumentacji, 

7. Tworzenie oferty dla różnych grup klientów, niezbędne kalkulacje oraz udzielanie informacji na temat atrakcji i produktów turystycznych,
8. Posługiwanie się systemami informatycznymi i specjalistycznymi programami niezbędnymi w obsłudze biur podróży lub centrów informacji turystycznych,

9. Metody precyzyjnego porozumiewania się w formie pisemnej i werbalnej z klientami, 

10. Zarządzanie i kierowanie pracą zespołów ludzkich. 

