Apprendistato professionalizzante

Formazione formale tecnico professionale AGENZIA DEL LAVORO

Titolo modulo

Durata - ore

Figura professionale

Prerequisiti Formativi

Prestazione attesa
al termine del modulo

Contenuti

Metodologie didattiche

Modalita di verifica
della prestazione
attesa

FORMULARE PROPOSTE DI VIAGGIO SU MISURA

40 Codice | TUR513

Addetto al front office agenzie di viaggio [95]

[TURS09] Gestire aspetti amministrativi, contabili e fiscali della vendita di
prodotti turistici

Formulare proposte di viaggio su misura in conformita con la catena dei
servizi turistici, partendo dall’'analisi dei bisogni del cliente, presentando
possibili alternative con relativi costi, prenotazione dei servizi e gestione
dei pagamenti

« Informazioni e modalita per l'analisi dei bisogni del cliente

« Informazioni e dati per I'elaborazione di una scheda di sintesi con le richieste del
cliente

* Modalita di assemblaggio delle componenti del viaggio su misura

* Modalita di elaborazione di una scheda con la proposta di itinerario di un viaggio su
misura indicando destinazione, servizi e costi

* Modalita di elaborazione del preventivo

* Presentazione al cliente dell’'offerta elaborata, con informazioni, servizi e costi
dettagliati

« Definizione e formalizzazione del contratto di viaggio

» Gestione delle operazioni di pagamento dell’acconto e del saldo

« Elenco dei documenti di viaggio da consegnare al cliente

* Modalita di assistenza del cliente in corso di viaggio nelle situazioni critiche

Metodologia Lavoro di gruppo per elaborare una check list sulla

prevalente formulazione di viaggi su misura

Metodologie Studio di casi di esempi di contratti reali

di prossimita Lezione frontale con presentazione di elementi di valore aggiunto
Brainstorming sugli elementi che compongono un viaggio su
misura

Correzione di un elaborato di un viaggio su misura con il supporto di una
check list
Test a risposte multiple sugli elementi del contratto



Correlazioni - Modulo profilo professionale AGENZIA DEL LAVORO

Area di attivita

Competenza

Abilita

Conoscenze

3. Organizzazione di un viaggio su misura, sia per individuali, sia per
gruppi

Predisporre un viaggio su misura in base alle richieste del cliente/dei
clienti fornendo le informazioni tecniche sul viaggio, informazioni sulla
destinazione, il contratto e i documenti di viaggio.

* Analizzare le richieste del cliente.

 Tradurre le richieste del cliente in idee di viaggio.

* Sviluppare un programma “di massima”.

» Utilizzare metodi e tecniche per la formulazione di un preventivo.
» Confezionare un programma di viaggio su misura per individuali o

gruppi.

* Adottare tecniche di presentazione.

« Utilizzare tecniche per I'impostazione di un contratto di vendita per un
prodotto turistico.

* Tecniche di comunicazione con il cliente.

* Caratteristiche ed elementi principali di un viaggio organizzato “su misura”.

« Siti internet con informazioni sulle destinazioni.

* Tecniche di vendita dei servizi turistici.

 Motori di ricerca per prenotazione alberghiera, compagnie aeree, ecc.

« Sistemi di prenotazione aerea CRS (ad esempio Amadeus, Galileo, Sabre), ferroviari (ad
esempio SIPAX, DB, Rail Europe), marittima (via siti internet con area riservata delle Compagnie
di Navigazione) ed emissione biglietto.

* Regole IATA (corso base, corso avanzate, BSP, biglietteria).

* CCV (convenzione di Bruxelles).

« Carta europea dei diritti del viaggiatore (ENAC, UE).

« Consigli generali per il turista: alimentazione corretta, precauzioni igienico-sanitarie,
prescrizioni sanitarie (vaccinazioni e profilassi), visti.

* Polizze turistiche (per assistenza sanitarie, infortuni, danneggiamento o perdita bagaglio,
copertura spese annullamento, infortuni volo e programmi di emissione dei certificati).

* Processi commerciali e amministrativo-contabili di agenzie viaggi.

* Contratti di vendita nel settore turismo.

» Metodi e strumenti di pagamento.
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