REGULAMIN PRAKTYK
ZALOZENIA ORGANIZACYJNO-PROGRAMOWE

Organizator:

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

Osobg odpowiedzialng za kierowanie i sprawowanie opieki nad studenckimi praktykami zawodowymi
jest powotany przez Dziekana Wydziatu 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.

Cel praktyk:

Celem praktyk zawodowych jest nabycie przez studenta umiejgtnosci wykonywania podstawowych
czynno$ci biurowych oraz obstugi klienta na réznych stanowiskach pracy, poznanie struktury
organizacyjnej oraz dziatalnosci przedsigbiorstwa oraz udziat w wybranych etapach tworzenia,
promocji i dystrybucji produktu i/lub ustugi z zakresu turystyki, przemystu spotkan, kultury fizycznej,
sportu i rekreacji jako potencjalnego miejsca przysziej pracy zawodowe;.

Miejsca praktyk:

Praktyki krajowe jak i zagraniczne w programie Erasmus Praktyki moga by¢ realizowane w
nastepujacych przedsigbiorstwach i instytucjach $wiadczacych ustugi turystyczne i rekreacyjno-
sportowe:

Po$rednictwo i organizacj¢ ustug turystycznych (Sprzedaz oraz rezerwacj¢ noclegow, rezerwacja
biletoéw $rodkOw transportu, sprzedaz powigzanych ustug wypoczynkowych, ubezpieczeniowych,
rozrywkowych), ustugi przewodnickie i pilotaz, ustugi informacyjne (punkty informacji turystycznej),
ustugi noclegowe (organizacja i obstuga turysty oraz imprez turystycznych), podmioty i organizacje
zajmujgce sie¢ upowszechnianiem, organizacjg oraz promocja turystyki, stowarzyszenia branzowe,
administracja publiczna i jednostki samorzadu terytorialnego wykonujace zadania z zakresu polityki
turystycznej.

Rekreacyjne i sportowe (Swiadczace ustugi na rzecz rynku turystycznego), przedsigbiorstwa
prowadzgce dziatalno$¢ 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 wykonujace zadania z zakresu upowszechniania, organizacji oraz promocji
kultury fizycznej, sportu i rekreacji.

Podmioty dziatajace w obszarze przemystu spotkan $wiadczace ustugi turystyczne i rekreacyjno-
sportowe w tym agenci obstugujacy przyjazdowy ruch turystyczny, podmioty zajmujace si¢
planowaniem, organizacja 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, rekreacji i sportu oraz podmioty, jednostki,
organizacje i przedsigbiorstwa $wiadczace ustugi w w/w zakresie wymagaja konsultacji z
Kierownikiem.

Warunki organizacyjne:

Praktyki zawodowe studentéw kierunku Turystyka i Rekreacja sa integralng cze$cig procesu
ksztatcenia realizowanego w ramach studiéw pierwszego stopnia w Akademii Wychowania
Fizycznego w Warszawie na Wydziale Wychowania Fizycznego.

Praktyki zawodowe powinny by¢ przeprowadzone w Sposob ciagly w przedsigbiorstwach i
instytucjach turystycznych, 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 wczesniejszym uzgodnieniu z Koordynatorem Wydziatowym i Kierownikiem.

W indywidualnych przypadkach istnieje mozliwos¢ odbywania praktyk etapowo w kilku
przedsiebiorstwach, instytucjach turystycznych, rekreacyjno-sportowych, innych wymienionych,
jednak sumaryczna liczba godzin musi by¢ zgodna z warunkami organizacyjnymi praktyk.

W indywidualnych przypadkach istnieje mozliwos¢ zaliczenie praktyk w miejscu aktualnego
zatrudnienia w przedsigbiorstwach, instytucjach turystycznych, rekreacyjno-sportowych, innych
wymienionych (umowa o pracg, umowa zlecenie, wolontariat) w okresie trwania praktyk. Powyzsze
dziatania wymagajg uzyskaniu 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 ustug turystycznych i rekreacyjno-sportowych wedlug wlasnych
mozliwosci, na podstawie propozycji Kierownika lub Koordynatora Wydziatowego programu
Erasmus Praktyki.

Uczelnia reprezentowana przez Dziekana lub upowaznionego przedstawiciela podpisuje umowg 0
realizacje praktyk zawodowych z okreslonym Miejscem praktyk. Zatgcznikiem do umowy jest
Regulamin Praktyk.

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

Student nie moze realizowac praktyki u swojego kolegi studiujacego na tym samym roku.
Studenci, ktérzy cheg realizowaé praktyke w firmach rodzinnych lub u innego studenta Akademii

Wychowania Fizycznego w Warszawie, ktory prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza w sektorze
turystycznym, rekreacyjnym innym wymienionym powinni uzyskac¢ pisemng akceptacje Kierownika.



Zmiang miejsca praktyk nalezy bezwzglednie zglosi¢ do Kierownika i uzyska¢ pisemng zgode na
zmiane. 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 umiejetnosci 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 przedsiebiorstwie, organizacji pozarzadowej, jednostce
samorzadu terytorialnego, administracji publicznej lub innej organizacji dziatajacej w zakresie
turystyki, kultury fizycznej, sportu i rekreacji bgdacej miejscem praktyk w tym:

- Poznanie zakresu, struktury i organizacji przedsi¢biorstwa oraz prawnych podstaw dziatalnosci.
Poznanie produktow oraz ustug $wiadczonych przez przedsigbiorstwo. Poznanie regulaminu
pracy przedsigbiorstwa oraz przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy. Okreslanie zakresu
czynnosci i kompetencji pracownikoéw przedsigbiorstwa oraz ich obowigzkéw i praw. Poznanie
zasad organizacji stanowiska pracy i zasad wspotpracy w zespole. Obstugiwanie urzadzen i
sprzetu biurowego znajdujgcego sie W przedsiebiorstwie. Analiza obiegu dokumentéw w
przedsiebiorstwie. Poznanie i analiza dzialalno$ci marketingowej przedsiebiorstwa oraz
materiatdow informacyjnych dotyczacych s$wiadczonych ushug. Poznanie i analiza zasad
wspotpracy z kontrahentami oraz zasad tworzenia wizerunku przedsigbiorstwa.

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

- Przyjmowanie zamowien od klientow indywidualnych i grupowych oraz sporzadzanie ofert dla
polskich i zagranicznego podmiotéw. Asystowanie oraz samodzielne planowanie i
programowanie imprez z uwzglednieniem potrzeb, zainteresowan, wieku, rodzaju grup
klientow. Wspotpraca z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi. Kalkulowania kosztow
imprez oraz zamawianie ustug niezbednych do realizacji imprez. Przyjmowanie naleznosci za
ustugi turystyczne z zastosowaniem réznych form platnosci. Stosowanie zasad rozliczania
kosztow realizacji imprezy. Komunikowanie si¢ w jezyku obcym z klientami i kontrahentami
przedsiebiorstwa.

Wybranych zadan z zakresu obstugi klientbw w przedsigbiorstwie, organizacji pozarzadowej,
jednostce samorzadu terytorialnego, administracji publicznej lub innej organizacji dziatajacej w
zakresie turystyki, kultury fizycznej, sportu i rekreacji, bedacej miejscem praktyk w tym:

- Stosowanie zasad kultury obstugi klienta. Udzielanie informacji klientom przedsigbiorstwa.
Rezerwacja ustug z wykorzystaniem systemow rezerwacji ushug turystycznych. Postugiwanie
si¢ rozkladami 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.



Obowigzki studenta — praktykanta:

Student zobowigzany jest do zapoznania sie z dokumentami oraz obowigzkami zwigzanymi z
praktykami. Dziennik praktyk nalezy samodzielnego pobraé¢, wydrukowaé, oblozy¢é w przezroczysta
oktadke i wsuna¢ w szyne introligatorskg. Dzienniki ktore nie bedg tworzyly zwartej catosci nie beda
poddawane ocenie.

Student nie moze rozpocza¢ praktyk zawodowych bez dopetnienia wymaganych formalnosci.

Na okres praktyk student zobowigzany jest ubezpieczy¢ si¢ od nastepstw nieszczesliwych wypadkow i
odpowiedzialnosci cywilne;.

Student zobowigzany jest do terminowego rozpoczgcia, zakonczenia oraz Systematycznego
uczestnictwa w praktykach.

Student zobowigzany jest do prowadzenia na biezaco dokumentacji praktyk — Dziennika Praktyk.
Wszystkie informacje w Dzienniku Praktyk powinny by¢ wpisane wtasnorecznie.

Uczelnia nie ponosi kosztow zwigzanych z dojazdem, zakwaterowaniem i wyzywieniem studenta w
trakcie praktyk. Uczestnik praktyk zagranicznych programu Erasmus Praktyki moze stara¢ si¢ o
indywidualng dotacje z programu Erasmus Praktyki.

W trakcie trwania praktyk zawodowych studenta obowigzuje Regulamin Studiow oraz wewngtrzne
rozporzadzenia placowki, w ktOrej praktyki sa realizowane (regulamin pracy, przepisy BHP i PPOZ).

Po zakonczeniu praktyk student sktada w ustalonym terminie i miejscu dokumentacje zaliczeniowg
praktyk opracowana wedtug wytycznych. Ztozenie dokumentacji po wyznaczonym terminie bedzie
skutkowato obnizeniem oceny, z niezaliczeniem praktyk wiacznie.

Zaliczenie praktyk:

Zaliczenie praktyk nastepuje na podstawie:

- zaswiadczenia 0 odbyciu praktyk zawodowych wraz z data, ocena, podpisem i pieczecig opiekuna
praktyk. W przypadku uczestnictwa w praktykach zagranicznych programu Erasmus Praktyki
wymagane jest poswiadczenie Koordynatora Wydzialowego.

- terminowego zwrotu uzupelionego Dziennika Praktyk zawierajacego wykaz zrealizowanych
zadan, harmonogram dziennych/tygodniowych czynnosci, opini¢ studenta o praktykach. Ztozenie
niepetnej dokumentacji lub po wyznaczonym terminie bedzie skutkowato obnizeniem oceny, z
niezaliczeniem praktyk wiacznie.

Praktyki zawodowe realizowane w miejscu aktualnego zatrudnienia mogg by¢ zaliczone wytacznie na
podstawie Dziennika Praktyk.

Praktyka nie moze by¢ zaliczona w przypadku:
- braku stawiennictwa lub kolejnych zgtoszonych nieusprawiedliwionych nieobecnosci w miejscu
odbywania praktyk.
- $wiadomego i razacego ztamania regulaminu pracy, przepisbw BHP i PPOZ w miejscu
odbywania praktyk.
- braku zlozenia dokumentacji — Dziennika Praktyk lub niedopetnienia innych niezbednych
formalnosci.



