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 dla kierunku TiR zwany dalej Koordynatorem Wydziatowym.

Cel praktyk:

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

Miejsca praktyk:

Praktyki krajowe jak i zagraniczne w programie Erasmus Praktyki mogg by¢ realizowane w
nastepujacych przedsigbiorstwach i instytucjach $wiadczacych ustugi w  zakresie turystyki,
hotelarstwa, przemystu spotkan, sportu i rekreacji.

Posrednictwo i organizacje ustug turystycznych (sprzedaz oraz rezerwacje noclegdw, rezerwacja
biletow $rodkow transportu, sprzedaz powiazanych 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
zajmujace si¢ Upowszechnianiem, organizacjg oraz promocja turystyki, stowarzyszenia branzowe,
administracja publiczna i jednostki samorzadu terytorialnego wykonujace zadania z zakresu polityki
turystycznej.

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

Rekreacyjne i sportowe (Swiadczace ustugi na rzecz rynku turystycznego), przedsigbiorstwa
prowadzace dziatalno$¢ z zakresu kultury fizycznej, sportu i rekreacji (klub fitness, szkota ptywania,
tanca, itp), podmioty i organizacje zajmujgce si¢ Upowszechnianiem, organizacjg oraz Promocja
kultury fizycznej, sportu i rekreacji, stowarzyszenia branzowe, administracja publiczna i jednostki
samorzadu terytorialnego wykonujace zadania z zakresu upowszechniania, organizacji oraz promaocji
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 obshuga konferencji, kongresow oraz innych spotkan
grupowych, organizatorzy podrézy motywacyjnych, biura kongreso6w 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 integralng czgscig procesu
ksztatcenia 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 przedsigbiorstwach 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 wczesniejszym uzgodnieniu z Koordynatorem Wydziatowym i Kierownikiem.

Praktyki zawodowe mogg odbywacé si¢ wylacznie w miejscach posiadajacych formg prowadzenia
dziatalno$ci gospodarczej.

W indywidualnych przypadkach istnieje mozliwos¢ odbywania praktyk etapowo w kilku
przedsiebiorstwach, instytucjach turystycznych, hotelarskich, rekreacyjno-sportowych, innych
wymienionych, w liczbie godzin nie mniejszej niz 240; wyjatek stanowig 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¢ zgodna z warunkami
organizacyjnymi praktyk.

W indywidualnych przypadkach istnieje mozliwos¢ zaliczenie 1/3 wymiaru praktyk w miejscu
aktualnego $wiadczenia (w formie umowy o pracg, umowy cywilnoprawnej, wolontariatu) w
przedsigbiorstwach, instytucjach turystycznych, hotelarskich, rekreacyjno-sportowych, innych
wymienionych na podstawie przedstawionej dokumentacji, w okresie trwania praktyk. Powyzsze
dziatania wymagaja 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 ustug turystycznych, hotelarskich i rekreacyjno-sportowych wedtug
wlasnych mozliwosci, na podstawie propozycji Kierownika lub Koordynatora Wydziatlowego
programu Erasmus Praktyki.

Uczelnia reprezentowana przez Dziekana lub upowaznionego przedstawiciela podpisuje umowe 0
realizacje 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 wzrosna¢ do 8 godzin dziennie.

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

Studenci, ktorzy chcg 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 uzyska¢ pisemng akceptacje Kierownika.

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

Warunki programowe:

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

Podstawowych elementéw 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 dziatalnoSci.
Poznanie produktéw oraz ustug $wiadczonych przez przedsigbiorstwo. Poznanie regulaminu
pracy przedsigbiorstwa oraz przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. Okreslanie zakresu
czynnosci i kompetencji pracownikow przedsigbiorstwa oraz ich obowigzkow i praw. Poznanie
zasad organizacji stanowiska pracy i zasad wspotpracy w zespole. Obstugiwanie urzadzen i
sprzetu biurowego znajdujacego si¢ W przedsigbiorstwie. Analiza obiegu dokumentow w
przedsigbiorstwie. Poznanie i1 analiza dzialalnosci marketingowej przedsigbiorstwa oraz
materiatdow informacyjnych dotyczacych $wiadczonych ustug. Poznanie i analiza zasad
wspotpracy z kontrahentami oraz zasad tworzenia wizerunku przedsiebiorstwa.

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

- Przyjmowanie zamowien od klientéw 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 ptatnosci. Stosowanie zasad rozliczania
kosztow realizacji imprezy. Komunikowanie si¢ w jezyku obcym z klientami i kontrahentami
przedsiebiorstwa.

Wybranych zadan z zakresu obstugi klientow w przedsigbiorstwie, organizacji pozarzadowej,
jednostce samorzadu terytorialnego, administracji publicznej lub innej organizacji dziatajacej w
zakresie turystyki, hotelarstwa, sportu i rekreacji, be¢dacej miejscem praktyk w tym:



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

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

Obowiazki studenta — praktykanta:

Student zobowigzany jest do zapoznania sie z dokumentami oraz obowigzkami zwigzanymi z
praktykami przed ich rozpoczeciem. Student nie moze rozpoczaé praktyk zawodowych bez
dopetnienia wymaganych formalnosci okreslonych przez Uczelnig.

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

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

Student zobowiazany jest do:

- Terminowego rozpoczecia, zakonczenia oraz Systematycznego uczestnictwa w praktykach w
tym usprawiedliwienia swoje nieobecnosci.

- Wykonywania prac objetych programem praktyk.

- Przestrzegania przepisow w zakresie bezpieczenstwa 1 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, ktéore uzyska w zwigzku z
wykonywaniem czynno$ci na rzecz miejsca praktyk i w ramach praktyk zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

Uczelnia nie ponosi kosztoéw zwigzanych z dojazdem, zakwaterowaniem i wyzywieniem studenta w
trakcie praktyk. Uczestnicy praktyk zagranicznych programu Erasmus Praktyki moze staraé sie o
indywidualng dotacje z programu Erasmus Praktyki.

Po zakonczeniu praktyk student sktada w ustalonym terminie i miejscu dokumentacje zaliczeniowa
praktyk opracowang wedlug wytycznych. Ztozenie dokumentacji po wyznaczonym terminie bedzie
skutkowato obnizeniem oceny, z niezaliczeniem praktyk wtacznie



Zaliczenie praktyk:

Zaliczenie praktyk nastgpuje na podstawie:

Zaswiadczenia 0 odbyciu praktyk zawodowych po$wiadczonego przez opiekuna praktyk. W
przypadku uczestnictwa w praktykach zagranicznych programu Erasmus Praktyki wymagane
jest poswiadczenie Koordynatora Wydziatowego.

Terminowego zwrotu uzupetnionego Dziennika Praktyk zawierajacego wykaz zrealizowanych
zadan w tym harmonogram dziennych czynnosci. Ztozenie niepeinej dokumentacji lub po
wyznaczonym terminie bgdzie skutkowato obnizeniem oceny, z niezaliczeniem praktyk
wlgcznie.

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 poufnosci danych,
uniemozliwiajacego realizacj¢ programu praktyk w miejscu ich odbywania.

Braku zlozenia dokumentacji praktyk — Dziennika praktyk lub niedopetienia innych
niezbednych formalnosci.



