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Mamy przyjemnos¢ przedstawi¢ programy stazy zawodowych dla nauczycieli
praktycznej nauki zawodu uczgcych przedmiotow zwigzanych z gastronomig, obstugg
ruchu turystycznego oraz hotelarstwa.

Programy stazy zostaty opracowane w ramach projektu edukacyjnego ,Nowoczesne
programy doskonalenia zawodowego nauczycieli w przedsigbiorstwach” realizowanego
przez Wyzszg Szkote Zarzgdzania / Polish Open University. Program szkolenia

obejmuje trzy bloki tematyczne:

* hotel;

» restauracje;

* biuro podrézy.
Zaktadamy, iz 40 Beneficjentow Ostatecznych naszego projektu przejdzie 160 godzinny
staz w wybranym przedsiebiorstwie sposrod hoteli, restauracji oraz biur podrézy.

Adresaci szkolenia

Adresatami programu sg nhauczyciele przedmiotéw zawodowych oraz instruktorzy
praktycznej nauki zawodu w specjalnosciach: turystyka, hotelarstwo i gastronomia z
wojewddztw: matopolskiego, podkarpackiego, Slgskiego, Swietokrzyskiego,

mazowieckiego i td6dzkiego.

Skiad zespotu oceniaj acego:

1. Aneta Noszczyhska
2. Magdalena Bucka
3. Szymon Wolan ()

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Adresaci szkolenia

Adresatami programu sg nauczyciele przedmiotéw zawodowych oraz instruktorzy
praktycznej nauki zawodu w specjalnosciach: turystyka, hotelarstwo i gastronomia z
wojewddztw: matopolskiego, podkarpackiego, Slgskiego, Swietokrzyskiego,

mazowieckiego i td6dzkiego.

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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PROGRAM STAZU W OBIEKCIE HOTELARSKIM

Projekt dotyczy prezentacji wiedzy zgodnie z najnowoczesniejszymi standardami

zarzgdzania w obiekcie turystycznym a konkretnie w hotelu sieciowym.

Obejmuje on dwie ptaszczyzny. Pierwsza ptaszczyzna dotyczy marketingu hotelowego a
konkretnie okre$lenie swojej pozycji na rynku oraz pozycji konkurencji, tworzenie
konkurencyjnych ofert i ich wtasciwa promocja czyli skierowanie ich do odpowiedniego

segmentu klientow.

Druga ptaszczyzna bedzie koncentrowac sie na profesjonalnej obstudze pozyskiwanych

juz gosci hotelowych oraz dziatania aby oni nie byli jednorazowymi klientami.

Cele stazu

Gtownym atutem stazu jest mozliwos¢ zdobycia wiedzy od ekspertéow z dziedziny
hotelarskiej oraz jej wykorzystanie w praktyce podczas szkolenia. Teoria i praktyka to
klucz do sukcesu a wiec jest to przestanka do dziatania i doskonata szansa na

odnalezienie swojej 0soby w nowej rzeczywistosci.
Celem stazu jest:

+ uaktualnienie wiedzy z powyzszych dziedzin

+ poszerzenie umiejetnosci zawodowych

» zdobycie wiedzy praktycznej

« zapoznanie sie z wysokimi wymogami hotelu sieciowego
- zetkniecie sie z realiami i problemami rynku hotelarskiego

- odnalezienie sie w nowej rzeczywistosci.

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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4. Forma realizacji sta zu

Program stazu zostat ujety w 160 godzinach dziatania obejmujgcych zakres

merytoryczny i praktyczny. Projekt jest podzielony na dwa moduty:

a. Marketing w hotelu sieciowym

Staz bedzie odbywat sie w Dziale Sprzedazy i Marketingu nad ktérym bedzie sprawowat
piecze Specjalista ds. Sprzedazy i Marketingu.

Uczestnik stazu bedzie miat mozliwos¢ zapoznania sie z hotelem od strony zaplecza
oraz poznania jego struktury organizacyjnej, zdobycia szerokiej wiedzy z zakresu
budowania wizerunku firmy, badania rynku, dziatan marketingowych, aktualnych
promociji, stosowanych strategii wspotpracy oraz wykorzystaniu tych umiejetnosci w

praktyce do tworzenie nowych projektow i ofert marketingowych.
Szkolenie bedzie obejmowato 70 godz.

b. Obstuga klienta w hotelu sieciowym

Staz odbywac sie bedzie na Recepcji przy wsparciu Kierownika Recepciji.

Uczestnik szkolenia bedzie mégt zapoznac¢ sie z dziataniem pracy na recepcji a
konkretnie ze znajomoscig ofert, przyjmowaniem rezerwacji przez wszystkie panele
rezerwacyjne, profesjonalnym check-in i check-out, wystawianiem dokumentow
ptatniczych, pracy na programie rezerwacyjnym, wspotpracy z innymi dzialami — gtéwnie
housekeepingu i restauracjg hotelowg, opieke nad gosciem biznesowym jak i

zagranicznym w trakcie catego pobytu, dbanie o dobry wizerunek firmy.

Na zdobycie teoretycznych i praktycznych umiejetnosci jest przeznaczone 90 godz.

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Modut | — Marketing — 70 godz.

Rynek hotelarski i jego analiza — 10 godz.

a. informacje ogolne na temat hotelarstwa
b. badanie rynku lokalnego

c. boarding konkurencji

d. badanie ofert konkurencji

Hotel jako jednostka organizacyjna — 10 godz.

a. hotel jako podmiot gospodarczy

b. forma i struktura organizacyjna

C. prezentacja obiektu

Strategia dziatania i polityka marketingowa — 25 godz.

a. polityka cenowa ( ceny rack rate, ceny statusowe, ceny dla turystyki
indywidualnej

i grupowej, ceny dla konferencji )

b. polityka rabatowa ( pobyty dla statych klientow, VIPOw, dzieci, programy
lojalnosciowe, vouchery, pobyty complimentary )

c. polityka overbookingu i waitlista

d. polityka wspétpracy ( procedura rezerwacyjna, gwarancje rezerwacji, warunki
anulacji, kredytowanie ustug, zaliczki i zadatki )

Dziatania marketingowe - 25 godz.

a. reklama i promocja

b. pozyskiwanie klientow ( segmentacja klientéw na indywidualnych, corpo, mice,
biura podrézy, on-liny, portale sprzedazowe )

C. przygotowanie ofert ( wysoki i niski sezon )

d. negocjacje biznesowe

e. umowy wspoétpracy ( jednostkowe, sieciowe, barterowe)

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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I.  Recepcja — serce hotelu — 10 godz.

a. wyglad recepcji i recepcjonisty (elegancja, czystos¢, porzadek, przyjazna
atmosfera)

b. rola i zadania recepcji ( informacyjna, reprezentacyjna, handlowa )

c. plan czasu pracy recepcji

d. zachowanie i cechy charakteru dobrego recepcjonisty (werbalne i niewerbalne,
wysoka kultura osobista, opanowanie w trudnych sytuacjach, umiejetnosé
stuchania i wypowiadania sie w kilku jezykach, odpowiedzialnos¢ i takt)

Il.  Skuteczna komunikacja — 10 godz.

a. rola komunikacji w hotelu
b. komunikacja wewnatrz dziatami (telefoniczna, e-mailowa, face to face)
c. komunikacja pracownik — klient
d. przeptyw informaciji na zewnatrz — bezptatna reklama
lll.  Know how — wykorzystywane programy i systemy obstugiwane na recepcji — 20

godz.
a. program operacyjny — Fidelio Suite 8

b. system rezerwacyjny — Profi room
c. system monitoringu
d. system przeciw pozarowy
IV.  Zrodia rezerwacii i sposoby ich potwierdzania — 5 godz.

rezerwacje telefoniczne

rezerwacje e-mailowe

a.
b.

C. rezerwacje przez fax
d. rezerwacje przez strone wtasng

e. rezerwacje przez portale i on-liny

f. rezerwacje dokonane przez posrednikow

g. rezerwacje bezposrednio w hotelu (walk-in)

V. Otwarte negocjacje - etapy rezerwaciji telefonicznej — 5 godz.

a. powitanie

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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c. oferta

d. negocjacje
e. potwierdzanie i podsumowanie sprzedazy
f. zamkniecie i pozegnanie

VI.  Profesjonalna obstuga goscia — 30 godz.

a. ogoélne zasady rezerwacji

b. procedury przy check-in (meldowaniu)

c. opieka nad gosciem w trakcie catego pobytu

d. pomoc w kazdej sytuacji

e. procedury przy check-out (wymeldowaniu)
VII.  Obstuga gosci specjalnych — 10 h

a. VIP-y

b. osoby niepetnosprawne

c. trudny wymagajacy klient

d. dzieci
Efekty sta zu

Najwazniejszymi efektami uczestniczenia w szkoleniu jest zdobycie wiedzy i
doswiadczenia na temat profesjonalnego dziatania w nastepujgcych dziedzinach w

branzy hotelarskiej

a. prowadzenia obserwacji i analizowania lokalnego rynku hotelarskiego oraz
zapotrzebowania klientdw na nowe ustugi

b. doktadnej znajomosci obiektu, jego wyposazenia, rodzaju $wiadczonych ustug,
stosowanych cen i ofert specjalnych

c. umiejetnej sprzedazy ustug hotelowych

d. kreowania marki — dbanie o pozytywny wizerunek firmy

e. obstudze konferencji, szkolen i imprez specjalnych

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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strategicznymi klientami ( biurami podrozy, firmami, klientami indywidualnymi,

portalami rezerwacyjnymi pracujgcymi w systemie on-line)

g. opanowania sztuki negocjacji handlowych z klientami dotyczgcej warunkow
realizacji rezerwacji pokoi, sal konferencyjnych, wyzywienia — ustalenie wielkosci
rabatow, kwot przedptat, przygotowania dokumentacji niezbednej do podpisania
umow

h. sporzgdzania umow handlowych ( partnerskich, barterowych ) dotyczgcych
zakwaterowania i wszelkich ustug towarzyszgcych pobytowi gosci, jak takze
umoéw z podwykonawcami, partnerami branzowymi, providerami internetowymi

i. umiejetnosci zlecania oraz koordynacja poszczegoélnych dziatan podczas
realizacji zakontraktowanych ustug ( osobiste nadzorowanie przebiegu obrad,
positkow, ustug dodatkowych )

j. optymalizacji sprzedazy ustug i maksymalizacji dochodéw hotelu

k. profesjonalnej obstugi gosci

I. witasciwego zarzgdzania pokojami ( przydzielania pokoju i ceny, wydawania kart
pobytu, wydawania kart magnetycznych otwierajgcych drzwi, ustalania formy
ptatnosci )

m. umiejetnej i doktadnej ewidencji gosci

n. sprawnej i uprzejmej obstugi centrali telefonicznej (do trzeciego dzwonka )

0. przegladania i zarzgdzania skrzynkg emailowg ( odpowiadanie na pytania,
potwierdzanie rezerwacji )

p. prawidiowego, zgodnego z przepisami wystawiania faktur VAT dla gosci
indywidualnych, firmowych i grupowych

g. wiasciwej obstugi grup turystycznych ( przygotowanie kluczy i lista dla tour
leadera, zasady meldowania grupy, zakladanie konta, zaktadanie instrukciji
rachunkowych ) i konferencji ( identyfikacja sal konferencyjych, potwierdzanie

ilosci osob, potwierdzanie ilosci positkow )

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Po zako nczeniu sta zu uczestnik b edzie wiedziat:

« co nalezy do obowigzkéw Specjalisty ds. Marketingu
+ naczym polega polityka marketingowa

+ jak by¢ konkurencyjnym na rynku

- jak efektywnie pozyskiwac i nie traci¢ klientéw

« Cco to znaczy profesjonalna obstuga gosci

- jak wyglada dzieh pracy Recepcjonisty

- co to sg sezony i segmenty turystyczne

na czym polega sztuka komunikacji

Po zako nczeniu szkolenia uczestnik b  edzie potrafit:

« analizowac rynek i bada¢ konkurencje

« prowadzi¢ skuteczne negocjacje

- efektywnie zarzgdzac politykg cenowg i rabatowg

« sporzgdza¢ umowy handlowe

- profesjonalnie obstugiwac¢ wszystkie segmenty klientow
« potwierdzac¢ rezewracje on-line

« obstugiwac program operacyjny i rezerwacyjny

« sporzadzac¢ dokumenty ptatnicze

« sporzadzac raporty wewnetrzne

+ obstugiwa¢ komputer z kamerami

» obstugiwac kontrolki przeciw pozarowej

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Cele stazu

Celem praktyki jest uaktualnienie wiedzy nauczycieli z zakresu gastronomii.
Jednoczesnie zapoznanie sie z wewnetrzng strukturg organizacyjng dziatu gastronomii
poprzez poznanie zakresu zadan na poszczegolnych stanowiskach pracy tego dziatu.

W ramach odbytego stazu nauczyciel bedzie mogt zdoby¢ wiedze dotyczgca podziatu
kompetencji miedzy poszczegolne jednostki organizacyjne w dziale gastronomii.

Odbyty staz umozliwi przekazanie takiej wiedzy uczniom, ktoéra zapewni im lepsze

przygotowanie do zawodu hotelarza.

Forma realizacji sta zu

Realizacja stazu nauczycielskiego w obiekcie hotelowym, dziale gastronomii powinna
by¢ poprzedzona zapoznaniem z regulaminem pracy, przepisami bezpieczehstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

W czasie stazu oprécz udzialu w procesie pracy bedg stosowane nastepujgce formy
ksztalcenia: spotkania prowadzone ze specjalistami, ¢wiczenia, obserwacje i

instruktarze.

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsiebiorstwach” wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach
Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Il. PROGRAM STAZU W OBIEKCIE GASTRONOMICZNYM

Przewidywalny czas realizacji zada n: 80 godzin

W trakcie odbywania praktyk nauczyciel powinien:

zapozna¢ sie z czynnosciami wykonywanymi na poszczegolnych
stanowiskach pracy w kuchni ( szef kuchni, kucharz, cukiernik, pomoc
kuchenna);

zapoznac sie z zasadami organizowania procesu produkcyjnego;

pozna¢ sposoby i techniki przygotowywania positkbw w czasie jak
najkrétszym, zgodnymi z recepturami i wymaganiami jakosciowymi;
zaznajomi¢ sie z maszynami i urzgdzenia gastronomicznymi uzywanymi w
zakladzie pracy;

nauczy¢ sie w jaki sposéb przechowywane sg surowce, potprodukty oraz
dania gotowe (pojemniki, temperatury, separacja, itp.);

nauczy¢ sie w jaki sposob pracownicy kuchni dbajg o czystos¢ pomieszczen
kuchennych;

nauczy¢ sie zaplanowa¢ menu wraz z recepturami dan ( w tym deseréw);
poznac sposoby i techniki przygotowywania dan ( w tym deseréw);

zapoznac sie z wymogami HACCAP;

poznac¢ system komputerowy stosowany w gastronomii;

pozna¢ dziatania zwigzane z organizowaniem przyje¢ w hotelu i imprez
plenerowych;

poznac dziatania zwigzane z przyjeciem reklamacji i zwrotem dan.

Po zako nczeniu szkolenia /sta zu uczestnik b edzie wiedziat:

umie¢ zaplanowac¢ menu wraz z recepturami dan;

zna¢ sposoby i techniki przygotowywania positki w czasie jak najkrotszym,
zgodnymi z recepturami i wymaganiami jakosciowymi;

poznac dziatanie systemu komputerowego stosowanego w gastronomii;
zastosowac rézne sposoby przygotowania, uktadania i dekorowania potraw;
okresli¢ rodzaj i ilos¢ niezbednych surowcow, w tym: artykutdbw sSwiezych,

artykutow mrozonych, pétproduktéw, artykutéw suchych,

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsigbiorstwach” wspoéifinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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wiedzie¢ w jaki sposob przechowywane sg surowce, potprodukty oraz dania
gotowe (pojemniki, temperatury, separacja, itp.);

umiec rozpatrywac reklamacje i zwroty;

wskaza¢ najnowsze trendy w przygotowywaniu przyje¢ w hotelu i imprez
plenerowych;

znac rodzaje maszyn i urzgdzen gastronomicznych;

zanalizowac zakres prac w kuchni.

DZIAL GASTRONOMII — RESTAURACJA

Przewidywalny czas realizacji zada n: 80 godzin

W trakcie odbywania praktyk nauczyciel powinien:

zapoznac sie i stosowac sie do Ustawy o przeciwdziataniu alkoholizmowi i
wychowaniu w trzezwosci;

zapozna¢ sie z czynnosciami wykonywanymi na poszczegolnych
stanowiskach pracy w restauracji (kierownik gastronomii, kierownik restauracji,
kelner, barman)

pozna¢ zasady dziatania systemu sprzedazy stosowanego w restauracji i
Sposob obstugi gosci;

poznac sposoby rozliczania rachunkow i utargéw kelneréw i barmandw;
przygotowac¢ dokumenty i rachunki dla dziatu ksiegowosci;

pozna¢ menu restauracji, baru, room service'u, zaréwno asortyment, jak i
ceny, umie¢ zacheca¢ do dodatkowych zamowien;

nauczy¢ sie kontroli jakosci obstugi gosci restauracji i baru oraz estetyki
podawanych dan i napojéw;

pozna¢ sposoby rozliczen ustugi stosownie do szczeg6towych procedur
(kredyt hotelowy, gotéwka, karta, reprezentacja, itp.);

umieé¢ przeprowadzi¢ kontrole napojow i alkoholi w barach i magazynach,
uzupetnianie stanéw magazynowych;

pozna¢ metody obstugi kelnerskiej;

Publikacja powstata w ramach projektu ,Nowoczesny program doskonalenia zawodowego
nauczycieli w przedsigbiorstwach” wspoéifinansowanego ze srodkow Unii Europejskiej w
ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego
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Po zako nczeniu szkolenia /sta zu uczestnik b edzie wiedziat:
= znac zakres organizacji pracy w restauraciji;

» znac¢ sposoby i techniki przygotowania sali restauracyjnej na réznego rodzaje
przyjecia;

= wskazac i wykorzysta¢ metody budowania estetyki stotu;

= umieé rozpatrywac reklamacje i zwroty ze strony gosci;

= wskaza¢ najnowsze trendy w przygotowywaniu przyje¢ w hotelu i imprez
plenerowych;

= umieé przeprowadzi¢ inwentaryzacje w restauracji i barze;

= pozna¢ dziatanie systemu komputerowego stosowanego w restauracji i ha
barze;

= znac¢ procedury obiegu dokumentow w restauraciji i barze;

= zanalizowac¢ zakres pracy w restauracji i barze;

= doradzac przy wyborze dan i napoi;

= podawac dania i napoje z zgodnie z zasadami obstugi.
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lIl. PROGRAM STAZU W BIURZE PODROZY

Projekt dotyczy szkolenia praktycznego z zakresu organizacji i metod
dziatania biura podrézy. Szkolenia beda prowadzone w biurze podrézy, gdzie
stazysci zdobeda wiedze o organizacji i dziatalnosci biura, a takze o swiadczonych w

nim ustugach turystycznych.

Cele stazu

Celem stazu jest podniesienie kwalifikacji i uzupetnienie wiedzy o praktykczne
umiejetnosci. Gtowny nacisk stawia sie, przede wszystkim na wiedze praktyczna.

Zapoznanie sie z .

= specyfikg pracy w biurze podrozy

= dziataniami marketingowymi organizatora turystyki krajowej i zagranicznej
= organizacjg imprez turystycznych

= obstugg sprzedazy imprez turystcznych

» sprzedazg biletow lotniczych i kolejowych

Forma realizacji sta zu

Szkolenie trwa 160 godzin i zostalo podzielone na 5 modutdéw: Zajecia
odbywac¢ sie beda w biurze podrézy gdzie uczestnicy bedg mieli bezposredni kontakt

z klientami,dzieki czemu zdobedg doswiadczenia praktyczne.
1. Wprowadzenie do branzy turystycznej - 40 godzin

2. Zapoznanie sie z systemami rezerwacyjnymi doskonalenie umiejetnosci- 30

godzin

3. Obstuga klientéw biura podrézy - 60 godzin
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4. Marketing- 20 godzin

6. Posprzedazowa obstuga klientéw - 10 godzin

Taka forma prowadzenia szkolen, bedzie o wiele skuteczniejsze, niz zajecia
teoretyczne. Praca z klientem wymusi ciagte doszkalanie sie stazysty w realizacji

okreslonych zadan.

Zarys programu

Modut | - Wprowadzenie do bran zy turystycznej (40 godzin)
= zapoznanie sie z regulaminem pracy biura i strukturami zarzgdzania

= prawami i obowigzkami a takze zakresem kompetencji poszczegolnych
pracownikow

= organizowanie stanowiska pracy

= stosowanie zasad wspotpracy w zespole

= obstugg urzgdzen i sprzetu znajdujgcego sie w biurze

= zakres swiadczonych ustug turystycznych

» analiza katalogow wspotpracujgcych touroperatorow - szczegotowe
= zapoznanie sie z ofertg dostepng na rynku turystycznym

= porownanie oferty konkurencji

Modut Il - Zapoznanie si @ z systemami rezerwacyjnymi doskonalenie
umiej etno sci (30 godzin)

= zapoznanie sie z systemami sprzedazy imprez turystycznych,

= poznanie i wdroznie w system rezerwacji i sprzedazy biletéw lotniczych
Amadeus

= zapoznanie sie z systemem sprzedazy biletow kolejowych
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Modut III - Obstuga klientow biura podré  zy (60 godzin)
= przygotowanie ofert
= analiza potrzeb klintow
= analiza poréwnawcza ofert wspotpracujgcyhc touroperatorow
= tworzenie oferty last minute
= rezerwacja ofert last minute
= wystawianie dokumentow ptatniczych
= dbanie o dobry wizerunek firmy

Obstuga klientow odbywacsie bedzie przy wsparciu kiedownika Dziatu Sprzedazy

Modut IV - Marketing (20 godzin)
= analiza rynku
= badanie konkurenciji

= efektywne zarzgdzanie politykg cenowg oraz rabatowg (oferte lats
minute)

» wyszukiwanie potencjalnych klientow

= tworzenie baz danych

= zapoznanie sie z prowadzeniem programu lojalnosciowego
= dystrybucja katalogow

= wspotpraca z kontrahentami

» wyszukiwanie nosnikéw reklamy

Modut V Posprzeda zowa obstuga klientow (10 godzin)
» rezygnacje z imprez turystycznych
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» reklamacje

= Zmiany w warunkach umowy

Efekty sta zu

Po zakonczeniu stazu uczestnik bedzie wiedziat:

» na czym polega praca w biurze podrézy
= co nalezy do obowigzkow pracownika biura podrozy,
= na czym polega polityka marketingowa,

= jak pozyskiwac klientow,

Po zakonczeniu stazu uczestnik bedzie umiat:

= wyszukac¢ odpowiednig oferte, przygotowac i przedstawic klientowi,
= dokonac wstepnej oraz finalnej rezerwacji imprezy turystycznej,

= wyszukac, zarezerwowac i wystawic bilet lotniczy

= wystawi¢ bilet kolejowy,

= dokonac¢ analizy ofert wspotpracujgcych touroperatorow,

= sporzgdza¢ dokumenty ptatnicze,

= prowadzi¢ skuteczne negocjacje z klientem

= tworzenie baz danych klientéw,

= przygotowywanie oferty last minute,

= skuteczne zarzgdzanie politykg cenowg
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