CELE, PROGRAM | REGULAMIN PRAKTYK

Wydziat Nauk Ekonomicznych SGGW
Kierunek studidw: Turystyka i Rekreacja

Praktyka w instytucjach lub jednostkach gospodarczygtAnowi integralng czesé
programu studiow na Wydziale Nauk Ekonomicznych SG®/. Cele podstawowe praktyk
sprowadzaj sie do:

— Umozliwienia studentowi weryfikowania wiedzy, ktpr zdobyt na zajciach
dydaktycznych (wykorzystania praktycznego);

— Pozyskania informacji ekonomiczno — organizacyjnyrhinstytucji lub jednostki
gospodarczej w celu ich analizy nagcégch dydaktycznych (po praktyce);

— Nabycie niezbdnego (na rynku pracy) éaiadczenia praktycznego.

Na kierunku studiow ,Turystyka i Rekreacja” — studia _stacjonarne i
niestacjonarne- obowazuje 8-o tygodniowa praktyka (320 godzin praktyk),realizowana
w czasie drugiego roku studiow (w dni wolne odegaglydaktycznych) lub w okresie
wakacyjnym (po 4 semestrze studiow). ikpwo, w uzasadnionych przypadkach, za zagod
Petnomocnika Dziekana ds. Praktyk zaoby¢ realizowana w innym terminie. Na poczet
obowigzkowych praktyk, przewidzianych w programie studiawaze by zaliczona praca
udokumentowana umawo prae, zlecenie lub dzieto w przedbiorstwach i instytucjach
zwigzanych z kierunkiem studiéw (wykaz w 2 punkcie tagunu praktyk). Prowadzenie
wiasnej dziatalnéci gospodarczej lub odbywanie &bav organizowanych przez way pracy
takze mae by zaliczone na poczet obaygkowych praktyk, po przedstawieniu
odpowiednich dokumentéw (faiadczenie od pracodawcy — gegnik 2 - lub kopg wpisu do
dziatalngci gospodarczej).

1. Cele praktyk

a) Zdobycie umigjtnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomo
teoretycznych dotyerych organizacji i obstugi ruchu turystycznego (veypadku
realizacji praktyk w obiektach hotelarskich lub wggynkowych — zdobycie
umiejtnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomadeoretycznych
dotyczcych organizacji ustug hotelarskich i gastronomycy);

b) Przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowdeizyzji;

C) Zapoznanie §iz zakresem, rodzajem ustug turystycznych i rekfjesich, ich jakdcia
| sprzedas;

d) Zapoznanie gize stosows dokumentagj i poprawnym jej prowadzeniem, sposobami
rozliczea finansowych z kontrahentami krajowymi i zagraniozi

e) Zapoznanie si z formami reklamyswiadczonych ustug, zdobycie umigjosci
prawidtowe] nowoczesnej organizacji pracy biurowppprawnego wykonywania
czynnaci na poszczegolnych stanowiskach;

f) Opanowanie umiejnosci postugiwania s materiatami informacyjnymi, np.
przewodnikami, mapami, rozkladami jazdy (lotéw);itp

g) Wyrobienie nawykow kulturalnej i uprzejmej obstidjentow;

h) Praktyczne postugiwaniecsiezykami obcymi podczas obstugi turystow
zagranicznych.



2. Program praktyk

2.1. Gtéwne jednostki gospodarcze przewidziane do o  dbywania praktyk

W zaleznosci od jednostki gospodarczej student jest zobowigzany zapoznaé Sie z

nastepujgcymi zagadnieniami:

a.

Biura podr&y: organizacja i przepisy reguiige jego dziataln&; specyfika

prowadzone]j dziatalré@i gospodarczej; organizacja pracy; formy reklanmgramocji,
wykorzystywane programy komputerowe wspomacmj dziatalné¢ biur podréy;
planowanie dziatalni@i ustugowej; formy i metody ewidencji kgiowej; wyniki
ekonomiczne.

Obiekty hotelarskie, §rodki_sportowo-rekreacyjne, soodki wypoczynkowe, punkty
informaciji__turystycznej: organizacja przedddiorstwa i przepisy regulgge jego
dziatalng¢; specyfika prowadzonej dziatakw; formy reklamy i promociji,
wykorzystywane programy komputerowe wspomagmj zaradzanie; planowanie
dziatalngci ustugowej; formy i metody ewidencji kgiowej; wyniki ekonomiczne.

Gospodarstwa_agroturystycznerganizacja gospodarstwa i przepisy regiaejjego
dziatalng¢; rola produkcji rolniczej w gospodarstwie agrosiggznym; formy
promocji, planowanie dziataldoi agroturystycznej i dziatalgoi rolniczej; formy i
metody ewidencji ksgowej; wyniki ekonomiczne gospodarstwa agroturyatggo.

Organizacje i stowarzyszenia pozatowe dziatagce w zakresie turystyki, jednostki
samorzdu_terytorialneqo; organizacja przedsiiorstwa i przepisy regulgge jego
dziatalng¢; specyfika prowadzonej dziataléwy, organizacja pracy.

2.2. Dodatkowe instytucje i jednostki gospodarcze p rzewidziane do odbywania
praktyk (na indywidualny wniosek studenta i po zaak ceptowaniu Petnomocnika
Dziekana d.s. praktyk)

W zaleznosci od instytucji lub jednostki gospodarczel student jest zobowigzany

zapoznac Sie Z nastepujgcymi zagadnieniami:

a.

Firmy ubezpieczeniowezadania i organizacja firmy ubezpieczeniowej (w tawniez
KRUS); zasady rozlicze finansowych z klientami; obowzki i odpowiedzialnét
pracownikow; zasady obstugi osob fizycznych, jedelosgospodarczych i budtu;
zasady ronych form ubezpiecZe formy i zasady rozlicze zagranicznych; zasady
dziatalngci kapitatowej firmy ubezpieczeniowej; formy dziktasci marketingowych
prowadzonych przez firgp system informacji i sprawozdawczod firmy
ubezpieczeniowej, rodzaje kont; systene@geivasci analitycznej i syntetycznej; wyniki
finansowe firmy.

Biura _maklerskie zakres dziatalm@i, zadania i organizacja biura maklerskiego;
podstawowe informacje dotygze podstaw prawnych dziatakwd biura; obowizki i
odpowiedzialné¢ pracownikow; zasady otwierania i prowadzenia ra&dw klientow;
zasady przekazywania zlécea WGPW; zakres odpowiedziakeoo biura maklerskiego
za przygte zlecenia; zasady dokumentacjickgiwej; powgzanie biura maklerskiego z
bankiem i budetem; wyniki finansowe biura maklerskiego.

Firmy leasingowe i fundusze powierniczeakres dziatalnici, zadania i organizacja

firmy (funduszu); podstawowe informacje dotyce podstaw prawnych dziatakod

firmy leasingowej (funduszu); obogzki i odpowiedzialné¢ pracownikéw; zasady

otwierania i prowadzenia rachunkéw klientéw; zasadgkumentacji ksigowej;

powigzanie firmy leasingowej (funduszu) z bankiem i ketem; wyniki finansowe

firmy leasingowej (funduszu); warianty lokowanieodkow piengznych w funduszu
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powierniczym; portfel inwestycyjny funduszu powimzego; ryzyko w dziatalnii
firmy leasingowej i funduszu powierniczego.

d. Urzedy centralne i lokalne: zakres dziatalni, zadania i organizacja widu;
podstawowe informacje dotygze podstaw prawnych dziatakw urzedu; obowgzki i
odpowiedzialné¢ pracownikow; zasady ewidencji podmiotéw gospodgriczi 0oséb
fizycznych; zasady dokumentacji kgowej w urzdzie; powgazanie urzdu z bankiem i
budzetem; system rozlicaefinansowych urgdu.

3. Regulamin praktyk
§1

1. Studentow Wydzialu Nauk Ekonomicznych SGGW, na kiemnku studiow
Turystyka i Rekreacja, obowizuje 8-0 tygodniowa (320 godzin) praktyka w
instytucjach lub jednostkach gospodarczych.

2. Zaliczenie praktyk (zdanie egzaminu) jest nigltiym wymogiem do zaliczenia V
semestru studiow.

3. Praktyka mae odbywa si¢ w polskich lub zagranicznych przedsiebiorstwach lub
instytucjach, wskazanych przez studenta i zaakceptowanych pPmimomocnika
Dziekana do spraw praktyk.

2. Studenci przed praktyk(we wskazanym przez Petnomocnika Dziekana d.stykak
terminie) zobowjzani g przedstawd oswiadczenie kierownika jednostki (wzor w
zalyczniku nr 1) potwierdzage zgod@ na odbycie w jego jednostce praktyk.

3. Uczestnictwo studentéw w obozach naukowych o teceatyadawczej zwranej z
ekonomilg i organizacj przedstbiorstw, organizowanych za zgpdDziekana
Wydziatu, pozwala na zaliczenie 2 tygodni praktyk.

§2

1. Studenci na praktyce zobamani § do wykonywania czynrigi zwigzanych z
funkcjonowaniem instytucji lub przedsiorstwa, zleconych przez waEciela
(bezpdredniego opiekuna). Wskazane jest, aby student mykat prace zwjzane z
kierunkiem studiow.

2. Studentéw na praktyce obaauje 8-godzinny dzie pracy. W uzasadnionych
przypadkach dopuszczae¢smazliwos¢ zwigkszenia dziennego wymiaru pracy, nie
diuzej jednak nt do 12 godzin na debz zachowaniem 40-godzinnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy.

3. Studenci w czasie praktyk zobawani  do: sporzdzenia szczegotowego raportu z
praktyki w wersji tradycyjnej i elektronicznej; pigotowania prezentacji o jednostce (w
wersji elektronicznej), prowadzenia zapisow w dmierku praktyk, dotycgych
rodzaju wykonywanych prac, czasu ich trwania orgsmych obserwacji i wnioskow;
realizacji zada wytyczonych przez bezpeednich opiekunow praktyk.

4. Za odmow wykonania pracy student ra® by wydalony z praktyk. Jeli student
uwaza, ze prace § ucigzliwe, maze zgtost ten fakt opiekunowi z Wydzialu. W
uzasadnionych przypadkach, za zgd®einomocnika Dziekana d.s. praktyk, miejsce
praktyk studenta m by zmienione.

5. Nad realizagy praktyk czuwa bezgoedni opiekun praktyk z danej jednostki
gospodarczej dulz instytucji oraz opiekun praktyk z Wydziatu Nauk delomicznych
(pracownik lub doktorant).

§3

1. Praktyki zagraniczne, organizowane przez studemt@wviasnym zakresie, powinny
by¢ udokumentowane (umowa o pgazaproszenie).

2. O zaliczeniu wyjazdéw zagranicznych na praktykrganizowanych przez studentow
we wiasnym zakresie) decyduje Petnomocnika Dzieldasapraktyk na indywidualny
wniosek studenta.
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Student wyjedzajacy na praktyk za granie zobowhzany jest do spogrzenia
szczegoOtowego raportu z praktyki w wersji tradyeyjnelektronicznej; przygotowania
prezentacji o jednostce (w wersji elektronicznpypwadzenia zapiséw w dzienniczku
praktyk, dotyczcych rodzaju wykonywanych prac, czasu ich trwamnazowtasnych
obserwacji i wnioskéw; realizacji zaglavytyczonych przez bezpmdnich opiekunow
praktyk.
Student organizggy praktyki zagraniczne we wilasnym zakresie powinggrzed
praktyky dostarczy wymagane dokumenty, potwierdzeg¢ wyjazd.
§4
Student na egzamin z praktyk zoberény jest do przedienia:
1.1.Zaswiadczenia stwierdzagego odbycie praktyk, podpisanego przez switaela
(dyrektora) instytucji lub jednostki gospodarczegimienniczku praktyk.
1.2.Opinii o studencie z miejsca praktyk, spmizonej przez wigiciela (dyrektora)
instytucji lub jednostki gospodarczej w dziennicziaktyk.
1.3. Wypetniony dzienniczek praktyk, ktory powinien zaw& informacje o miejscu
praktyki, opis wykonywanych czynia oraz zdobytych umiejnosci i wiadomaci.
1.4.Sporadzonego raportu wedtug wytycznych pracownikow z Wahi Nauk
Ekonomicznych SGGW
1.5. Prezentacji o instytucji lub jednostce gospodarfmejversji elektronicznej).
Egzamin z praktyk odbywacsprzed komisj ztozong z pracownikow Wydziatu.
Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia V setnestudiow.
§5
Student ma prawo do:
1.1.Zdobywania wiedzy, uczestngz w pracach jednostki gospodarczej lub instytucji,
korzystajc z pomocy wiéciciela i opiekuna praktyk ze strony Wydziatu.
1.2.Korzystania z pomocy Witadz Wydzialu (opiekuna) vew@zywaniu problemow
zwigzanych z przebiegiem praktyk.
§6
Do obowizku opiekuna praktyk ze strony Wydziatu rigte
1.1. Akceptowanie (bdz nie) miejsc praktyk proponowanych przez studentow;
1.2.Biezaca kontrola studentow na praktyce (telefon lub waay instytucii);
1.3.Udzielanie pomocy studentom i roz@&ywanie problemow zwranych z realizagj
programu praktyk;
1.4.Zorganizowanie i uczestnictwo w dwoch terminachaagnu z praktyk;
Za opiek nad grup studentow (25-32 osoby) podczas praktyk opiekunowgtanie
zaliczone do pensum dydaktycznego 10 godzin.
87
Za posgpowanie w okresie praktyki uchybiap godnéci studenta oraz naruszenie
przepisow obowgzujacych w SGGW, student ponosi odpowiedzidtndyscyplinarg.

§8
Sprawy i sytuacje nieuwzglnione w niniejszym regulaminie praktyk rozstrzyga
Dziekan Wydziatu.



Zalgcznik 1.

, dnia

Piecz¢ nagtowkowa instytucji (Miejscowio, data)

Petnomocnik Dziekana ds. praktyk
Wydziat Nauk Ekonomicznych SGGW
ul. Nowoursynowska 166

02-787_ WARSZAWA

Odpowiadajc na Pana pébe wyrazam zgo@ na odbycie w naszej Instytuciji
(Firmie) praktyki w terminie od ................. (o [0 JRTU przez PgRana*
......................................................... studentk/studenta* 1l roku studiéw na
Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW.

Bezpdrednim opiekunem studenta w czasie trwania prakidizie Pani/Pan*

........................................................... 1= R ) RS SPPPPPP
E-MaAIL oo

Jednoczénie zobowgzuje sig/nie zobowiyzuje Sic* Wynagradzé studenta za
wykonywany prac.

Osola upowaniong do podpisania Umowy JeSt .........ceevvvvvvimmmmmmeeirnnnnnnnn. )**,

Podpis przyjmygrego na praktyk

*) niepotrzebne skei¢

**) w przypadku brakwadania wystawienia Umowy nie wypetidia



Zalgcznik 2.

, dnia

Piecz¢ nagtowkowa instytucji (Miejscowio, data)

Petnomocnik Dziekana ds. praktyk
Wydziat Nauk Ekonomicznych SGGW
ul. Nowoursynowska 166

02-787 WARSZAWA
Zadwiadczamze Pan/Pani ..........ouuie i e e ,
student wydziatu Nauk Ekonomicznych SGGW, jest/laatrudniony naszej Instytuciji
(Firmie) od ....cvveieiiii e , NA StANOWISKU ... e

Jego praca polega/polegata® Na ..........o.oveiii it

Zaswiadczenie wydaje sina wniosek zainteresowanego.

Podpis i pieez kierownika jednostki

*) niepotrzebne sk ¢



