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Zalozenia, cele i zadania studenta praktykanta

Student/tka skierowany/a na praktyki przez Wtadze Wydzialu staje si¢
podwladnym kierownika — wtasciciela podmiotu prowadzacego dzialalno$¢
turystyczna 1 rekreacyjna.

Stad praktykant zobowiazany jest do szczegolnie godnego reprezento-
wania naszej spolecznosci akademickiej w czasie trwania praktyk, a przezna-
czony czas wykorzysta¢ do uksztaltowania postawy pozwalajacej w przysziej
pracy zawodowej by¢ pelnowarto§ciowym 1 wzorowym pracownikiem.

Program praktyk zostat opracowany z wykorzystaniem dotychczasowych
doswiadczen 1 stanowi propozycje otwarta, ktora student moze wzbogacaé
wlhasnymi poszukiwaniami.

Jednak w poczatkach doswiadczen nalezy dokladnie pozna¢ zadania jak
I ,,sposob realizacji — zalecenia” 1 mozliwie precyzyjnie je wykona¢ w czasie
praktyk.

Celem praktyk jest stworzenie warunkow do rozpoznania, zdobywania
umiejetnosci, poszerzenia wiedzy 1 ksztaltowania wtasnej postawy gwarantu-
jace] wilasciwe przygotowanie do pracy w jednostkach 1 stowarzyszeniach
obstugi ruchu turystycznego i rekreacji, w domach wypoczynkowych, osrodkach
rekreacyjnych 1 sportowych, klubach w administracji samorzadowe;j i rzadowe;j
oraz w hotelach.

Zadania studenta — praktykanta

Wykorzysta¢ optymalnie praktyki do zdobycia umiejgtnosci i poszerzenia
wiedzy o przysztym zawodzie.

Jest to mozliwe przez dokladne wypelnianie poszczegdlnych zadan,
ktorych realizacji sprzyja systematycznie prowadzona dokumentacja ,,Dziennika
praktyk”. Nalezy wykorzystywa¢ doswiadczenia z dziatalno$ci oraz opanowac —

poszerzy¢ umiejetnosci wykorzystywania istniejacych urzadzen podmiotu



przyjmujacego na praktyki, zdobywa¢ w czasie praktyk umiejetnosci
praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci teoretycznych doty-
czacych organizacji 1 obslugi ruchu turystycznego, funkcjonujacego w warun-
kach gospodarki rynkowej 1 postgpujacego otwierania si¢ Polski na wspotprace
zagraniczna.

Student zglasza si¢ pierwszego dnia praktyk o godz. 8.00 w Biurze
instytucji, w ktorej zostal przyjety na praktyki.

Nastepnie Praktykanta obowiazuje codzienna obecno$¢ w jednostce
(instytucji) w wymiarze uprzednio ustalonym w planie praktyk.

Wszelkie sprawy organizacyjno-merytoryczne, ktore Student uzgadnia
bezposrednio z kierownikiem praktyk, winny by¢ odnotowane w ,,Dzienniku”
I potwierdzone Jego podpisem.

Swiadczenia podmiotu prowadzacego praktyki na rzecz studenta reguluje
umowa — porozumienie wtadz Wydziatu z kierownikiem jednostki.

,Dziennik” przekazujemy bezposrednio po zakonczeniu praktyk do Biura
Obstugi Praktyk Zawodowych Wydziatu Turystyki i Zdrowia Filii AWF
w Biatej Podlaskie;.

Niedotrzymanie powyzszego terminu spowoduje obniZenie oceny

praktyk.

Zyczymy powodzenia i przyjemnych praktyk



Praktyk zawodowych

PROGRAM

studiow 3-letnich licencjackich

na kierunku turystyka i rekreacja.

Po semestrze IV-tym, praktyka wakacyjna ciagla
» TURYSTYKA™ - 2 tygodnie (60 godz.)

Miejsce praktykKi: przedsigbiorstwa turystyczne, np. biura podrézy,

hotele, pensjonaty itp.

Zadanie

Sposob realizacji-zalecenia

. Organizacja,
struktura

i zakres dziatania
podmiotu, w ktérym

Zgtoszenie sie do kierownika jednostki, przedstawienie celu
| zadan praktyk, zapoznanie sie z pracownikami, wstepna
rozmowa z kierownikiem praktyk dotyczaca termindéw i planu
realizacji oraz zasady pracy studenta w czasie praktyk.

student odbywa Odnotowanie w dzienniku praktyk: petnej nazwy firmy i jej

praktyke kierownictwa, prowadzonej dziatalnosci i ustug - struktura
stanowiska pracy wraz z przygotowaniem i stazem pracy.

. Ustalenie i Przedstawienie projektu planu - obejmujgcego catos¢ praktyk

akceptacja planu i
terminow realizacji
praktyk

(terminarz)  kierownikowi  placowki lub  wyznaczonemu
pracownikowi - kierownikowi praktyk, uzyskanie jego akceptaciji
wyrazonej podpisem i datg w dzienniku praktyk. Niezwtoczne
przekazanie odpisu planu poswiadczonego wilasnorecznym
podpisem praktykanta do Biura Obstugi Praktyk Zawodowych
WTiZ w Biatej Podlaskiej (mozna wykorzysta¢ dostepne srodki
przekazu (np. faxiinne).

. Podstawy Wypisaé w dzienniku praktyk i scharakteryzowaé zwiezle
organizacyjno- podstawy prawne funkcjonowania podmiotu, w ktérym odbywam
prawne praktyki zapisujgc podstawowe dane o danym akcie normatyw-

nym (nazwa, data, numery, strona itd.) — dotyczy ustaw,
rozporzadzen i zarzadzen, statutu, koncesji i nadanych
uprawnien.

. Biuro turystyczne:
tworzenie, rodzaje i
struktura

Zapoznaj sie i odnotuj w ,Dzienniku" zasady tworzenia biura -
wypisz jakie i do kogo skierowano dokumenty. Rodzaj biura i jego
struktura - odnotuj w ,dzienniku" tgcznie ze stanowiskami
(funkcjami) - wystarczy schemat.




5. Dziatalnos¢ i oferty
biura - hotelu

Opisz zwiezle (scharakteryzuj) a nawet wymieh podstawowe
rodzaje dziatalnosci ,biura" w Swietle Ustawy o ustugach
turystycznych (Obwieszczenia Ministra Gospodarki z dnia 21
marca 2001 r. w sprawie jednolitego tekstu ustawy o ustugach
turystycznych Dz. U. Nr 55, poz. 578). Odnotuj typowe oferty
biura opracowane w biezacym roku. Nr 55, poz. 578). Odnotu;
typowe oferty biura opracowane w biezacym roku.

6. Zapoznanie sie z
dokumentacjq i
wiasciwym jej
prowadzeniem

Odnotuj w ,Dzienniku" podstawowe rodzaje dokumentaciji
prowadzonej w ,biurze" - hotelu ze szczegdlnym zwrdceniem
uwagi na rozliczenie finansowe z kontrahentami zagranicznymi,
rodzajami uméw krajowych i zagranicznych oraz ubezpieczeniami
w turystyce.

7. Promocja
dziatalnosci ,biura” -
hotelu

Zapoznac sie i odnotowa¢ w ,Dzienniku" konkretne rodzaje
reklamy: public relations, sprzedazy i promocji uzupetniajgce;j.

8. Transport
i gastronomia

Zapoznac¢ sie i odnotowac¢ z jakiego rodzaju ustug transporto-
wych (konkretnie nazwa firmy sprzedajacej ustugi) i gastrono-
micznych korzysta biuro - hotel. Sposoby kontraktowania
i rozliczenia tych ustug.

9. Praca (asystenta)
na stanowiskach
w ,biurze..."

Zapoznanie sie z pracg na stanowisku referenta ,biura" odnotu;j
zakres obowigzkow, wyposazenie i zasady kontaktu z klientem.
Opanowac¢ podstawowe systemy, programy, bazy (np. klientow,
kontrahentéw biura) i zasady ich ochrony.

Opanowaé sposoby projektowania imprez (produktu turystycz-
nego) - krajowych, szkolnych, zagranicznych - wyjazdowych i
przyjazdowych. Zapoznac sie z zasadami wspotpracy, sprzedazy
przygotowywania katalogu ofertowego i ich sprzedazy oraz
rozliczen z przewoznikami, hotelami i gastronomia. Przygotowac
Leczke" (kompleksowa) imprezy zagranicznej oferowanej
w miejscu praktyk (opracowanie wiasne z wykorzystaniem
udostepnionych ,xero" - dokumentow.

10.Badania rynku
turystycznego

Wykorzystujagc jedng z typowych metod badan rynku
turystycznego przeprowadz pilotazowe badania i opracuj je
w ,Dzienniku". Wyniki przedyskutuj z p. Kierownikiem praktyk.

11.Opracuj projekt
planu
marketingowego

W oparciu o poznang na studiach strukture planu
marketingowego opracuj projekt planu marketingowego (np.
wykorzystujgc analize sytuacji przedsiebiorstwa metodg SWOT)
dla firmy, w ktérej masz praktyki - przedyskutuj z P. Kierownikiem
praktyk.

12.Préba
charakterystyki
produktu
turystycznego biura -
hotelu

Scharakteryzuj jakos¢ swiadczonych ustug - produktu
turystycznego, swiadczonych w miejscu praktyk, ze szczegolnym
uwzglednieniem ich jako$ci. Opracuj w ,Dzienniku" zakres prac -
dziatah zmierzajacych, o ile jest to mozliwe, do ich poprawy.

13.Poznanie
dziatalnosci
hotelarskiej (hotel,
pensjonat, motel,

Zapoznaj sie z dziatalnoscig hotelu itp. Zapisz petng nazwe,
rodzaj, liczbe pokoi i miejsc oraz rodzaj ustug swiadczonych dla
klientow, kategoria - kto i kiedy nadat?




schronisko,

kemping)

14.Praca asystenta na | ZapoznacC sie z zakresem obowigzkéw (odnotowac) i technikg
stanowisku pracy W recepcji a szczegodlnie =z organizacja pracy
recepcjonisty (harmonogramy, regulaminy, rozplanowanie i urzadzenie
w hotelu wyposazenia hollu hotelowego, estetyka miejsca pracy, kultury

obstugi goscia hotelowego. Organizacja pracy w recepcji -
przyjmowanie Zlecen, rezerwacja, obstuga urzadzen
tacznosciowych, dokumentacja gosci, organizacja pracy w kasie.
Petnienie funkcji (asystent) recepcjonistkily.

15.Zapoznanie sie i ew.

pomoc w pracy
stuzb i pracownikow

Zadania i organizacja pracy stuzby: parterowej i pieter, praca
w pralni, gastronomii - kuchnia, sale konsumpcyjne, kalkulacja
ich; dziat administracyjno-gospodarczy, zaopatrzenia, finansowo-

hotelowych. ksiegowy, marketingu. Zapoznanie sie¢ z instrukcjami
| requlaminami BHP i PPOZ oraz OC.
16.Zadanie Przygotowanie w ,Dzienniku" stosownej dokumentacji ze

zrealizowane
Z inicjatywy wtasne;.

zrealizowanej imprezy - produktu, ustugi wg inicjatywy wiasnej
praktykanta.

17.Analiza i ocena
praktyk

Samoocena praktykanta dotyczaca realizacji i propozycje zmiany
programu.

Uwaga: Nalezy dazy¢ by przy realizacji programu praktyk zawodowych wlaczy¢
wczesniej praktyke w hotelu. Natomiast praktyke ciagla po IV semestrze
odby¢ wylacznie w przedsigbiorstwie turystycznym (biuro), jezeli tego by si¢
nie udalo praktykantowi zrealizowa¢ winien uzyska¢ pozwolenie u opiekuna
praktyki WTiZ np. na rozlozenie praktyk 1 tydzien w biurze i 1 tydzien

w hotelu.




|. PRAKTYKA WAKACYJNA CIAGLA
» 1urystyka” — 11 rok, po semestrze czwartym

Ponizej podaé: pelng nazwe i adres podmiotu prowadzgcego praktyki,
imig i nazwisko wiasciciela — kierownika jednostki, kierownika i opiekuna
praktyk.

Data i podpisy

................................. (pieczel)
(praktykanta) (wlasciciela — kierownika)

I1. Realizacja poszczegolnych zadan praktyk

Zadanie 1. Organizacja, struktura i zakres dzialania podmiotu,
w ktorym student odbywa praktyke.



Zadanie 2. Ustalenie i akceptacja planu realizacji programu
praktyk.

(data i podpis kierownika praktyk)

Zadanie 3. Podstawy organizacyjno-prawne.



Zadanie 4. Biuro turystyczne: tworzenie, rodzaje i struktura.






Zadanie 5. Dzialalnos$¢ i oferty biura - hotelu.



Zadanie 6. Zapoznanie si¢ z dokumentacja i wlasciwym jej
prowadzeniem.



Zadanie 7. Promocja dzialalnosci ,,biura” - hotelu.



Zadanie 8. Transport i gastronomia.



Zadanie 9. Praca (asystenta) na stanowiskach w ,,biurze-motelu”.



Zadanie 10. Badania rynku turystycznego.



Zadanie 11. Opracuj projekt planu marketingowego firmy,
w ktorej miales praktyki.






Zadanie 12. Préba charakterystyki produktu turystycznego
,biura-hotelu”.



Zadanie 13. Poznanie dzialalnosci hotelarskiej (hotel, pensjonat,
motel, schronisko, kemping).



Zadanie 14. Praca asystenta na stanowisku recepcjonisty w hotelu
— rodzaj i charakterystyka wykonywanych prac.



Zadanie 15. Zapoznanie si¢ i ewentualna pomoc w pracy stuzb
i pracownikow hotelowych — opisz rodzaj
wykonywanych prac.



Zadanie 16. Zadanie zrealizowane z inicjatywy wlasnej
praktykanta.






I11. Analiza i ocena praktyk

1. Podsumowanie (samoocena) praktyk przez studenta;
jakie wiadomosci i umiejetnosci wyniesione ze szkol i uczelni
byly najbardziej przydatne, a z jakiego zakresu odczules
niedostatek?

Propozycja zmian programu praktyk, i ich organizacji:

oooooooooooooooooooooooooooooooooo

(data i podpis)

2. Charakterystyka i ocena praktykanta przez kierownika
podmiotu przyjmujacego na praktyki.

(pieczel)

(data i podpis kierownika jednostki)



3. Charakterystyka i ocena opiekuna praktyk. (z ramienia
Uczelni)

(data i podpis opiekuna)






