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Charakterystyka studenta:

Imie i nazwisko

Tryb studiéw Semestr studiéow | Grupa Specjalizacja

Realizacja praktyk*

Etap Miejsce realizacji Liczba godzin

| lub sposob
ciggly | ... |

......................................................................

Informacje o praktyce

Termin praktyk

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

Miejsce

Opiekun praktyk w miejscu ich odbywania

Imie i Nazwisko

Stanowisko
SHIZDOWE | e

Telefon

.....................................................................

Mail / strona
internetowa

.....................................................................

Pieczec
firmowa/sluzbowa

* w przypadku realizacji praktyk w etapach nalezy wypeti¢ oddzielnie dla poszczegolnych
etapow.




REGULAMIN PRAKTYK
ZALOZENIA ORGANIZACYJNO-PROGRAMOWE

Organizator:

Akademia Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego w Warszawie, ul. Marymoncka 34, 00-968
Warszawa

Osoba odpowiedzialng za kierowanie i sprawowanie opieki nad studenckimi praktykami zawodowymi
jest powotany przez Dziekana Wydzialu Wychowania Fizycznego Kierownik Studenckich Praktyk
Zawodowych dla kierunku studiow Turystyka i Rekreacja, zwany dalej Kierownikiem.

Osoba wspolpracujaca w zakresie praktyk zagranicznych w programie Erasmus Praktyki jest
Koordynator Wydziatowy dla kierunku TiR zwany dalej Koordynatorem Wydziatowym.

Cel praktyk:

Celem praktyk zawodowych jest nabycie przez studenta umiejgtnosci wykonywania podstawowych
czynnosci biurowych oraz obstugi klienta na roéznych stanowiskach pracy, poznanie struktury
organizacyjnej oraz dziatalno$ci przedsigbiorstwa oraz udzial w wybranych etapach tworzenia,
promocji i dystrybucji produktu i/lub ustugi z zakresu turystyki, hotelarstwa, przemyshu spotkan,
sportu i rekreacji jako potencjalnego miejsca przyszlej pracy zawodowe;.

Miejsca praktyk:

Praktyki krajowe jak i zagraniczne w programie FErasmus Praktyki moga by¢ realizowane w
nastgpujacych przedsigbiorstwach 1 instytucjach $wiadczacych ustugi w  zakresie turystyki,
hotelarstwa, przemystu spotkan, sportu i rekreacji.

Posrednictwo 1 organizacje ustug turystycznych (sprzedaz oraz rezerwacj¢ noclegow, rezerwacja
biletow s$rodkéw transportu, sprzedaz powiazanych uslug wypoczynkowych, ubezpieczeniowych,
rozrywkowych), ustugi przewodnickie i pilotaz, ustugi informacyjne (punkty informacji turystycznej),
ustugi noclegowe (organizacja i obstuga turysty oraz imprez turystycznych), podmioty i organizacje
zajmujace si¢ upowszechnianiem, organizacja oraz promocja turystyki, stowarzyszenia branzowe,
administracja publiczna i jednostki samorzadu terytorialnego wykonujace zadania z zakresu polityki
turystycznej.

Hotelarstwo (obstuga gosci hotelowych, dziat rezerwacji, obstuga spotkan biznesowych, animacja
czasu wolnego, inne ustugi hotelowe z wylaczeniem ustug gastronomicznych i cateringowych).

Rekreacyjne i sportowe ($§wiadczace ustugi na rzecz rynku turystycznego), przedsiebiorstwa
prowadzgce dzialalno$¢ z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji (klub fitness, szkota ptywania,
tanca, itp), podmioty i organizacje zajmujace si¢ upowszechnianiem, organizacja oraz promocja
kultury fizycznej, sportu i rekreacji, stowarzyszenia branzowe, administracja publiczna i jednostki
samorzadu terytorialnego wykonujgce zadania z zakresu upowszechniania, organizacji oraz promocji
kultury fizycznej, sportu i rekreacji.

Podmioty dzialajagce w obszarze przemystu spotkan $wiadczace ushugi turystyczne i rekreacyjno-
sportowe w tym agenci obslugujacy przyjazdowy ruch turystyczny, podmioty zajmujace si¢
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planowaniem, organizacjg i kompleksowa obstuga konferencji, kongresow oraz innych spotkan
grupowych, organizatorzy podrézy motywacyjnych, biura kongreséw i konferencji, organizacje i
stowarzyszenia branzowe.

Pozostate niewymienione ustugi w zakresie turystyki, hotelarstwa, rekreacji i sportu oraz podmioty,
jednostki, organizacje i przedsigbiorstwa $wiadczace ustugi w w/w zakresie wymagaja konsultacji z
Kierownikiem.

Warunki organizacyjne:

Praktyki zawodowe studentow kierunku Turystyka i Rekreacja sa integralna czeSciag procesu
ksztalcenia realizowanego w ramach studiow pierwszego stopnia w Akademii Wychowania
Fizycznego w Warszawie na Wydziale Wychowania Fizycznego.

Praktyki zawodowe powinny by¢ przeprowadzone w sposob ciagly w przedsiebiorstwach i
instytucjach turystycznych, hotelarskich, rekreacyjno-sportowych, innych wymienionych, zgodnie z
charakterem wybranej specjalnosci — turystyka i hotelarstwo lub rekreacja. Wymiar praktyk wynosi 24
tygodnie (720 godzin)

Praktyki zawodowe moga by¢ realizowane w ramach praktyk zagranicznych programu Erasmus
Praktyki po wcze$niejszym uzgodnieniu z Koordynatorem Wydziatowym i Kierownikiem.

Praktyki zawodowe moga odbywaé si¢ wylacznie w miejscach posiadajacych forme prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej.

W indywidualnych przypadkach istnieje mozliwo$¢ odbywania praktyk etapowo w  kilku
przedsiebiorstwach, instytucjach turystycznych, hotelarskich, rekreacyjno-sportowych, innych
wymienionych, w liczbie godzin nie mniejszej niz 240; wyjatek stanowia krotkookresowe praktyk
zagraniczne w ramach programu Erasmus Praktyki, w ktorych liczba godzin moze by¢ mniejsza niz
240.Sumaryczna liczba godzin wszystkich etapow praktyk musi by¢é zgodna z warunkami
organizacyjnymi praktyk.

W indywidualnych przypadkach istnieje mozliwo$¢ zaliczenie 1/3 wymiaru praktyk w miejscu
aktualnego $wiadczenia (w formie umowy o prace, umowy cywilnoprawnej, wolontariatu) w
przedsiebiorstwach, instytucjach turystycznych, hotelarskich, rekreacyjno-sportowych, innych
wymienionych na podstawie przedstawionej dokumentacji, w okresie trwania praktyk. Powyzsze
dzialania wymagajg uzyskania pisemnej akceptacji Kierownika.

Student jest kierowany przez Uczelni¢ lub wybiera samodzielnie miejsce praktyk w przedsigbiorstwie,
organizacji pozarzadowej, jednostce samorzadu terytorialnego, administracji publicznej lub innej
organizacji dziatajacej w zakresie ushug turystycznych, hotelarskich i rekreacyjno-sportowych wedtug
wlasnych mozliwosci, na podstawie propozycji Kierownika lub Koordynatora Wydzialowego
programu Erasmus Praktyki.

Uczelnia reprezentowana przez Dziekana lub upowaznionego przedstawiciela podpisuje umowe o
realizacj¢ praktyk zawodowych z okreslonym Miejscem praktyk. Zatacznikiem do umowy jest
Regulamin Praktyk.



Student realizuje maksymalnie 6 godzin praktyki dziennie. W uzasadnionych przypadkach i za zgoda
studenta wymiar godzin moze wzrosng¢ do 8 godzin dziennie.

Student nie moze realizowac praktyki u swojego kolegi studiujacego na tym samym roku.

Studenci, ktorzy chca realizowac praktyke w firmach rodzinnych lub u innego studenta Akademii
Wychowania Fizycznego w Warszawie, ktory prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w sektorze
turystycznym, rekreacyjnym innym wymienionym powinni uzyska¢ pisemng akceptacje Kierownika.

Zmian¢ miejsca praktyk nalezy bezwzglednie zgtosi¢ do Kierownika i uzyska¢ pisemng zgod¢ na
zmiang. Student, ktory tego nie uczyni lub tez dokona zgloszenia po terminie, nie bedzie miat
zaliczonej praktyki.

Warunki programowe:

Student zobowigzany jest w miejscu odbywania praktyk do doskonalenia wybranych umiej¢tnosci i
wykonywania podstawowych zadan - uwzgledniajac mozliwosci w przedsigbiorstwie, organizacji
pozarzadowej, jednostce samorzadu terytorialnego, administracji publicznej lub innej organizacji
dziatajacej w zakresie:

Podstawowych elementow organizacji pracy w przedsigbiorstwie, organizacji pozarzadowej, jednostce
samorzadu terytorialnego, administracji publicznej lub innej organizacji dziatajacej w zakresie
turystyki, hotelarstwa, sportu i rekreacji bedacej miejscem praktyk w tym:

- Poznanie zakresu, struktury i organizacji przedsigbiorstwa oraz prawnych podstaw dziatalnos$ci.
Poznanie produktow oraz ustug Swiadczonych przez przedsiebiorstwo. Poznanie regulaminu pracy
przedsigbiorstwa oraz przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy. Okre$lanie zakresu czynnosci i
kompetencji pracownikéw przedsiebiorstwa oraz ich obowiazkéw i1 praw. Poznanie zasad
organizacji stanowiska pracy i zasad wspolpracy w zespole. Obstugiwanie urzadzen i sprzetu
biurowego znajdujacego si¢ w przedsiebiorstwie. Analiza obiegu dokumentow w
przedsigbiorstwie. Poznanie i analiza dziatalno$ci marketingowej przedsi¢biorstwa oraz materiatow
informacyjnych dotyczacych $wiadczonych ustug. Poznanie i analiza zasad wspolpracy z
kontrahentami oraz zasad tworzenia wizerunku przedsiebiorstwa.

Wybranych zadah z zakresu organizacji imprez turystycznych, rekreacyjnych, sportowych w
przedsigbiorstwie, organizacji pozarzadowej, jednostce samorzadu terytorialnego, administracji
publicznej lub innej organizacji bedgcej miejscem praktyk w tym:

- Przyjmowanie zamowien od klientow indywidualnych i grupowych oraz sporzadzanie ofert dla
polskich i zagranicznego podmiotow. Asystowanie oraz samodzielne planowanie i programowanie
imprez z uwzglednieniem potrzeb, zainteresowan, wieku, rodzaju grup klientoéw. Wspoltpraca z
kontrahentami krajowymi i zagranicznymi. Kalkulowania kosztow imprez oraz zamawianie ustug
niezbednych do realizacji imprez. Przyjmowanie nalezno$ci za ustugi turystyczne z zastosowaniem
r6znych form ptatnosci. Stosowanie zasad rozliczania kosztéw realizacji imprezy. Komunikowanie
si¢ w jezyku obcym z klientami i kontrahentami przedsigbiorstwa.

Wybranych zadan z zakresu obstugi klientow w przedsigbiorstwie, organizacji pozarzadowej,

jednostce samorzadu terytorialnego, administracji publicznej lub innej organizacji dzialajacej w

zakresie turystyki, hotelarstwa, sportu i rekreacji, bedacej miejscem praktyk w tym:

- Stosowanie zasad kultury obstugi klienta. Udzielanie informacji klientom przedsigbiorstwa.
Rezerwacja ushug z wykorzystaniem systemow rezerwacji ustug turystycznych. Poshugiwanie si¢
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rozktadami komunikacyjnymi, lotniczymi i promowymi. Stosowanie zasad sprzedazy biletow
komunikacyjnych krajowych i zagranicznych oraz sporzadzanie zestawien sprzedanych biletow
komunikacyjnych. Analizowanie ofert towarzystw ubezpieczeniowych i wypelnianie polis
ubezpieczeniowych.

Biezacej dokumentacji praktyk — Dziennika Praktyk z wyszczegdlnieniem realizacji powyzszych
zadan i opisem czynnosci.

Obowiazki studenta — praktykanta:

Student zobowigzany jest do zapoznania si¢ z dokumentami oraz obowigzkami zwigzanymi z
praktykami przed ich rozpoczgciem. Student nie moze rozpocza¢ praktyk zawodowych bez
dopelnienia wymaganych formalnosci okre§lonych przez Uczelnig.

Student zobowigzany jest do prowadzenia na biezaco dokumentacji praktyk — Dziennika Praktyk,
ktorego aktualng wersje nalezy samodzielnego pobra¢ ze stronu Uczelni, wydrukowaé i oprawic.
Dziennik ktore nie beda tworzyly zwartej catosci nie beda poddawane ocenie.

Wszystkie informacje w Dzienniku Praktyk powinny by¢ wpisane wilasnorgcznie. W uzasadnionych
przypadkach i za zgodg Kierownika praktyk dokumentacja moze by¢ prowadzona w formie
elektronicznej.

Student zobowiazany jest do:

- Terminowego rozpoczgcia, zakonczenia oraz systematycznego uczestnictwa w praktykach w tym
usprawiedliwienia swoje nieobecnosci.

- Wykonywania prac objetych programem praktyk.

- Przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej
oraz Regulaminu pracy.

- Wykorzystywania powierzonego mienia i urzadzen zgodnie z przeznaczeniem.

- Posiadania ubezpieczenia NNW na okres odbywania praktyk.

- Zachowania w tajemnicy informacji w tym osobowych, ktore uzyska w zwigzku z wykonywaniem
Czynnosci na rzecz miejsca praktyk i w ramach praktyk zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Uczelnia nie ponosi kosztéw zwiazanych z dojazdem, zakwaterowaniem i wyzywieniem studenta w
trakcie praktyk. Uczestnicy praktyk zagranicznych programu Erasmus Praktyki moze staraé si¢ o
indywidualng dotacj¢ z programu Erasmus Praktyki.

Po zakonczeniu praktyk student sktada w ustalonym terminie i miejscu dokumentacj¢ zaliczeniowg
praktyk opracowang wedlug wytycznych. Zlozenie dokumentacji po wyznaczonym terminie bedzie
skutkowalo obnizeniem oceny, z niezaliczeniem praktyk wtacznie

Zaliczenie praktyk:

Zaliczenie praktyk nastgpuje na podstawie:

- Zaswiadczenia o odbyciu praktyk zawodowych po$wiadczonego przez opiekuna praktyk. W
przypadku uczestnictwa w praktykach zagranicznych programu Erasmus Praktyki wymagane jest
poswiadczenie Koordynatora Wydziatowego.



Terminowego zwrotu uzupelionego Dziennika Praktyk zawierajacego wykaz zrealizowanych
zadan w tym harmonogram dziennych czynno$ci. Ztozenie niepelnej dokumentacji lub po
wyznaczonym terminie bedzie skutkowato obnizeniem oceny, z niezaliczeniem praktyk wiacznie.

Praktyka nie moze by¢ zaliczona w przypadku:

Braku  zrealizowania  harmonogramu  praktyk; nieusprawiedliwionych  nieobecnosci
uniemozliwiajacego realizacje programu praktyk w miejscu ich odbywania.

Swiadomego i razacego naruszenia regulaminu pracy, przepisow BHP i PPOZ, polityki ochrony
danych osobowych (RODO) oraz przepisow dotyczacych poutnosci danych, uniemozliwiajacego
realizacj¢ programu praktyk w miejscu ich odbywania.

Braku ztozenia dokumentacji praktyk — Dziennika praktyk lub niedopelnienia innych
niezbednych formalno$ci.



Struktura organizacyjny wraz z zakresem obowiazkéw poszczegolnych

komorek organizacyjnych
(uktad stanowisk i sktadajacych si¢ z nich komoérek organizacyjnych)

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

................................................................................................

Struktura organizacyjna
(forma graficzna)

* w przypadku realizacji praktyk w etapach nalezy wypei¢ oddzielnie dla poszczegolnych
etapow.



Charakterystyka dzialalno$ci
(rodzaj i zakres $wiadczonych ustug/produktow)

.................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

Docelowi konsumenci ustug
(charakterystyka klientow, zasigg potencjalnych odbiorcow)

................................................................................................

* w przypadku realizacji praktyk w etapach nalezy wypeti¢ oddzielnie dla poszczegolnych
etapow.



Dzialalno$¢ marketingowa
(spos6b promocji i dystrybucji produktow/ustug)

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

Zasoby materialno-techniczne
(baza administracyjno-gospodarcza, wyposazenie, tereny, sprzet, urzadzenia)

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................
.................................................................................................

* w przypadku realizacji praktyk w etapach nalezy wypeti¢ oddzielnie dla poszczego6lnych
etapow.
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e

16




Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Przebieg praktyk zawodowych
(nalezy opisa¢ przebieg kazdego tygodnia praktyk na oddzielnej stronie, w podziale na
poszczegdlne dni)

Data Godziny Realizowane zadania Liczba
/dzien (od-do) (zgodnie z warunkami programowymi praktyk) godzin
tygodnia/
Nr Suma godzin w tygodniu
tygodnia
......... /pOdeS oplekuna/ e /podpls studenta/ e
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Podsumowanie pracy studenta i opinia opiekuna**:
(wypelnia opiekun praktyk w miejscu ich odbywania)

................................................................................................
................................................................................................
................................................................................................

......................................................................... W terminie......................
(imi¢ i nazwisko studenta)
W WYMIAIZe.....ccovevvvreenieanns godzin
Sugerowana ocena pracy studenta..............cooeiiiiiiiiiiiiiiieiian.,
(skala od 2 do 5)
/Data/ /Podpis i pieczec¢ opiekuna/

**w przypadku realizacji praktyk w etapach nalezy wypetni¢ oddzielnie dla poszczegolnych etapow.
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Uwagi:
(wypetnia Kierownik Praktyk)

Zaliczenie praktyk zawodowych na podstawie ztozonej dokumentacji i opinii z

miejsca praktyk.

/ Data/ /Podpis Kierownika Praktyk Zawodowych//
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