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PROGRAM PRAKTYKI
kierunek TURYSTYKA I REKREACJA

Studenci kierunku TURYSTYKA | REKREACJA na studiach stacjonarnych
pierwszego stopnia sg zobowigzani do odbycia praktyk zawodowych w wymiarze 4
TYGODNI, zgodnie ze standardami ksztatcenia dla kierunku TURYSTYKA |
REKREACJA

Istotny element w procesie przygotowania zawodowego studenta KIERUNKU
TURYSTYKA | REKREACJA jest praktyka zawodowa, ktéra powinna da¢ mu

mozliwos$¢ zastosowania i pogtebienia zdobytych wiadomosci i umiejetnosci w
rzeczywistych warunkach pracy przedsiebiorstw i instytucji bezposrednio

zwigzanych z turystyka.

CELE PRAKTYKI

1. Przygotowanie przysztych absolwentow do pracy w roznych zawodach i na
roznych stanowiskach w branzy turystycznej,

2. Poznanie praktycznych zasad organizaciji i dziatania przedsiebiorstw
turystycznych.

3. Poznanie ksztaltowania turystycznej bazy noclegowej i gastronomicznej oraz
Swiadczenia odpowiednich ustug w ramach funkcjonowania przedsiebiorstw
hotelarskich.

4, Zapoznanie sie z pracg podmiotéw swiadczgcych ustugi posrednictwa w

turystyce.



5. Zapoznanie sie z organizacjg imprezy turystycznej i zasadami jej przebiegu na
poszczegoblnych etapach podrézy turystyczne;.
Poznanie organizaciji i techniki biurowej w turystyce.
Poznanie funkcjonowania i obstugi systemow rezerwaciji i informacji
turystycznej. Dziatanie to obejmuje procesy zbierania, gromadzenia,
przetwarzania i upowszechniania danych.
8. Poznanie réznych technik i narzedzi w dziatalnosci promocyjne;
przedsiebiorstw turystycznych.
ZAKRES PRAKTYKI
Praktyka zawodowa studentéw kierunku TURYSTYKA | REKREACJA
powinna by¢ realizowana w nastepujgcych podmiotach gospodarczych
dziatajgcych w turystyce:
. w przedsiebiorstwach swiadczgcych ustugi z zakresu obstugi ruchu
turystycznego (zwlaszcza w hotelach i innych turystycznych obiektach noclegowych,
biurach podrézy, przedsiebiorstwach transportu turystycznego),
. w przedsiebiorstwach ustug uzdrowiskowych i rekreacyjnych,
. w jednostkach administracji publicznej i jednostkach samorzgdowych
zwigzanych z turystyka lub rekreacjq, oraz w instytucjach i organizacjach
branzowych zajmujgcych sie upowszechnianiem i organizacjg turystyki (np. Polskie
Towarzystwo Turystyczno-Krajoznawcze, Polska Organizacja Turystyki, Polska Izba
Turystyki).
Praktyka powinna da¢ mozliwos¢ studentowi zdobycia praktycznych umiejetnosci w
pracy zwigzanej z dziatalnoscig w branzy turystycznej tj.: tworzenia produktu
turystycznego; programowania réznego typu imprez turystycznych (wycieczki,
wczasow, konferencji itp.); sporzgdzania dokumentacji i kalkulacji imprezy (teczka
imprezy); sprzedazy ustug turystycznych przez systemy rezerwacyjne; realizacji kart
kredytowych, czekow i voucherow; sporzgdzania uméw z kontrahentami i z
zagranicznymi biurami podrézy; rozliczenia imprezy turystycznej; badania rynku;
przygotowania oferty reklamowej dla przedsiebiorstw turystycznych.
ORGANIZACJA PRAKTYKI
1. Za organizacje i wyszukanie miejsca realizacji praktyki odpowiada student.
2. Student wraz z programem praktyki oraz skierowaniem zgtasza sie do
przedsiebiorstwa turystycznego lub innej placéwki zwigzanej z turystykg lub

rekreacja.



3. Za prawidtowg realizacje programu praktyki, organizacje czasu i kontrole
biezgcg wykonywanych czynnosci odpowiada przyjmujgcy studenta na praktyke
zaktad pracy i bezposredni zwierzchnik praktykanta.

4. Za kontrole merytoryczng, dydaktyczng oraz kontrole czasu trwania praktyki
odpowiada bezposredni zwierzchnik praktykanta.

5. Zaswiadczenie, opinie i ocene z realizacji programu przez praktykanta wydaje

przyjmujgcy go na praktyke zaktad pracy.

ZALICZENIE

Student odbywajacy praktyke zobowigzany jest prowadzi¢ DZIENNICZEK
PRAKTYK, w ktérym odnotowuje swoje codzienne czynnos$ci, wazniejsze
informacje, zapisy analityczne i uwagi swoje i opiekuna praktyki. Ostatniego dnia
praktyki student ma obowigzek uczestniczenia w konfrontacji stownej z opiekunem
praktyki w celu omowienia zrealizowanego programu praktyki i otrzymania

zaswiadczenia z oceng.

WYKAZ PODSTAWOWYCH ZADAN PRAKTYCZNYCH DO REALIZACJI PRZEZ
STUDENTA NA PRAKTYCE ZAWODOWEJ

OBIEKTY HOTELARSKIE

Recepcja - program praktyk: systemy rezerwacji i meldowania gosci indywidualnych
oraz grup, dokumentacja recepcji, instrukcje, regulaminy, zarzadzenia,
przyjmowanie zamowien, wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z
zameldowaniem gosci, przedtuzanie pobytu, skracanie pobytu, zamiana pokoju,
prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania miejscami, organizacja pracy
kasy hotelowej oraz rodzaje dokumentacji, organizacja pracy recepcji (schemat
organizacyjny, harmonogramy, regulaminy oraz instrukcje odnosnie pracy w
recepcji), udzielanie informaciji - punkt IT, materiaty informacyjne, organizacja i
technika pracy centrali telefonicznej, (wykonywanie zlecen gosci, obstuga centrali,
poczty elektronicznej), kultura obstugi gosci, wspotpraca recepcji z innymi
komorkami organizacyjnymi zaktadu hotelarskiego, przyjmowanie depozytow od
gosci i prowadzenie wymaganej w tym zakresie dokumentacji, organizacja
Swiadczenia réznego typu ustug dodatkowych, korespondencja dla goscia - zasady
postepowania. recepcja stuzby parterowej (przechowalnia bagazu, utrzymanie tadu i

porzadku w zaktadzie hotelarskim i przed wejsciem gtéwnym) Umiejetnosci:



prowadzenie dokumentacji recepcji, kulturalna obstuga gosci z wykazaniem sie
znajomoscig branzowego jezyka obcego, obstuga urzgdzen technicznych, praca na
stanowiskach obstugi parterowej, obstuga zaawansowanych systemow recepcyjnych
Czes¢ noclegowa - program praktyk: uktad funkcjonalny i komunikacyjny zaktadu
hotelarskiego, jednostek mieszkalnych, czesci gospodarczych, pomieszczen uzytku
0golnego, wyposazenie jednostek mieszkalnych réznych typow, system i technika
sprzatania jednostek mieszkalnych, pomieszczen sanitarnych kolejnos¢ czynnosci
przy sprzataniu, narzedzia pracy - srodki czystosci, dezynfekcja, deratyzacja, obieg
bielizny hotelowej, przepisy BHP. p. pdz. - odpowiedzialnos¢ za zycie i zdrowie
goscia, postepowanie z rzeczami zagubionymi, pozostawionymi przez goscia lub
przez niego zniszczonymi, wspotpraca stuzby pietrowej z recepcjg pralnig dziatem
technicznym, dziatem administracyjno-gospodarczym, stosunek pracownikow stuzby
pietrowej do goscia - kultura obstugi, pomieszczenia magazynowe srodkéw
czystosci, bielizny, poscieli, drobnego sprzetu, narzedzi pracy, system prowadzenia
magazynu podrecznego, regulamin goscia, nietykalnos¢ rzeczy gosci, zasady
postepowania i udzielania pierwszej pomocy w razie wypadku zaistniatego w czesci
noclegowej zaktadu hotelarskiego. Umiejetnosci: postugiwanie sie srodkami pracy w
pomieszczeniu noclegowym, prawidtowe sprzagtanie jednostki mieszkalnej,
prawidtowe postepowanie w ramach ochrony mienia goscia, kulturalny sposéb bycia.
Sala restauracyjna - program praktyk: organizacja pracy na sali restauracyjnej, w
bufecie, coctail-barze, itp., obowigzki kierownika sali, kelnerow, bufetowych,
barmandw, przygotowanie sali konsumpcyjnej, zapoznanie sie z technikg i
organizacjg pracy przy obstudze goscia indywidualnego i goscia grupowego,
zapoznanie sie z technikg podawania i nalewania napojow alkoholowych i
bezalkoholowych, organizacja bufetu $niadaniowego i podawanie sniadan,
zapoznanie sie z technikg podawania dan gtéwnych, przystawek, deseréw,
zapoznanie sie z technikg pracy w bufecie, zapoznanie sie z technikg pracy oraz
organizacjg przyje¢ okolicznosciowych, cateringowych, plenerowych.

Kuchnia - program praktyk: uktad funkcjonalny, urzgdzenia i wyposazenie kuchni,
odpowiedzialnos¢ materialna za urzadzenia, wyposazenie i surowiec potrzebny do
produkcji, podstawowe techniki sporzgdzania potraw réznego typu, karty robocze,
organizacja i technika pracy blokierki i jej wspotpraca z kelnerami, sposoby
rozliczania produkcji i sporzadzanie dokumentacji, utrzymanie porzadku w kuchni,

gospodarka odpadkami, zmywalnia naczyn kuchennych.



Zmywalnia naczyn - program praktyk: wyposazenie w sprzet zmechanizowany,
organizacja pracy i przepisy BHP i p. poz. w zmywalni naczyn, zasady mycia i
wyparzania zastawy stotowej, szklanej, sztu¢cow, naczyn platerowych, metalowych
itp., gospodarka odpadkami, zasady przechowywania naczyn czystych.
Umiejetnosci: prawidtowe nakrycie stotu, prawidtowe podawanie i serwowanie
potraw i napojow, organizacja przyje¢ okolicznosciowych, prawidtowe mycie i
wyparzanie naczyn, sporzgdzanie kart roboczych, produkcja potraw réznego typu,
przechowywanie naczyn czystych.

Biznes centrum — organizacja imprez konferencyjnych - program praktyk:
zapoznanie sie z organizacjg pracy centrum konferencyjnego, udzielanie informacji -
materiaty informacyjne, przyjmowanie zaméwien, wykonywanie wszystkich
czynnosci zwigzanych z obstugg goscia biznesowego, konferencyjnego,
prowadzenie dokumentacji w zakresie dysponowania salami konferencyjnymi,
kultura obstugi gosci, wspotpraca z innymi komorkami organizacyjnymi zaktadu
hotelarskiego, obstuga urzadzen audiowizualnych, faxu, poczty elektroniczne;j itp..
Umiejetnosci: organizacja pracy i prowadzenie dokumentacji dotyczgcej wynajmu sal
konferencyjnych, kulturalna obstuga gosci z wykazaniem sie znajomoscig
branzowego jezyka obcego, obstuga urzgdzen technicznych.

Sekretariat i dziat administracyjno-gospodarczy - program praktyk: zapoznanie
sie z pracg sekretariatu, zaznajomienie sie z instrukcjg kancelaryjng, zapoznanie sie
z zakresem czynnos$ci zwigzanych z przyjmowaniem i wysytaniem korespondencji,
systemem kancelaryjnym, rejestr spraw archiwum, wspotpraca z wszystkimi dziatami
zakftadu hotelowego oraz utrzymywanie porzgdku na zewnatrz budynku, zasady
ewidencji ilosciowej i wartosciowej srodkow trwatych i nietrwatych, gospodarka
kluczami, wtasciwe zabezpieczenie przedsiebiorstwa, prowadzenie spraw archiwum
Dzial finansowo-ksiegowy - program praktyk: zapoznanie sie z systemami
rozliczen w zaktadzie hotelarskim, dokumentacja ksiegowo-finansowa, planowanie i
realizacja ptynnosci finansowej firmy. Umiejetnosci: obstuga komputera oraz innych
urzgdzen elektronicznych, przyjmowanie i wysytanie korespondencji oraz
umiejetnos¢ redagowania korespondencji zawodowej, praktyczna ewidencja majatku
kalkulacja cen ustug w zaktadzie hotelarskim, zawieranie umow na dostawy, ustugi
zewnetrzne, sporzadzanie analizy ekonomicznej dziatalnosci firmy pisani
protokotéw.

ll. BIURA PODROZY Program praktyk: zapoznanie sie z organizacjg i obstugg



turystyki krajowej i zagranicznej, poznanie organizacji pracy w biurach podrézy,
zdobycie umiejetnosci korzystania z map, przewodnikow, folderéw, cennikow,
rozktadow jazdy itp. nabycie umiejetnosci obstugi komputera w zakresie
prowadzenia rezerwacji, sprzedazy, porownywania ofert i cennikéw itp., nabycie
umiejetnosci prowadzenia korespondencji zawodowe;j i protokotowania oraz
wykonywania czynno$ci biurowych, umiejetnosci obstugi central telefonicznych,
telefaksu, znajomosci podstaw informatyki i obstugi komputera oraz nowoczesnych
urzgdzen elektronicznych stosowanych w biurach podrézy, pozyskanie wiedzy o
regionach turystycznych i geografii Europy ze szczegolnym uwzglednieniem
specyfiki wypoczynku letniego i zimowego, pozyskanie wiedzy o regionach
turystycznych i geografii Polski, ze szczegdélnym uwzglednieniem regionu
zamieszkania, poznanie rynku ustug turystycznych i marketingu, poznanie
strategicznego planowania rynku, badania rynku, przewidywania popytu i jego
znaczenia w kreowaniu ustug, jakosci ustug, umiejetnos¢ oceny konkurencyjnosci
oraz nowych mozliwosci rynkowych, umiejetnos¢ prowadzenia biura podrézy na
wiasny rachunek, pozyskanie wiedzy o bazie materialnej turystyki i zasadach
zagospodarowania turystycznego, poznanie catoksztattu dziatania biura podrézy ze
szczegollnym uwzglednieniem swiadczonych ustug, poznanie problematyki
ubezpieczen — NNW, OC, KL i inne, poznanie rachunkowosci zawodowej, rachunku
ekonomicznego, kalkulacji i analizy kosztéw, poznanie warunkéw pracy kierowcow
autokarow i przepisow z nig zwigzanych, nabycie umiejetnosci formutowania
zgtoszenia, umowy uczestnictwa, nabycie umiejetnosci kalkulowania i organizaciji
wycieczki autokarowej i samolotowej, nabycie umiejetnosci prowadzenia sprzedazy
agencyjnej, nabycie umiejetnosci sporzgdzenia kompleksowej oferty turystycznej,
nabycie umiejetnosci uktadania tras i programow wycieczek dla dorostych, nabycie
umiejetnosci uktadania tras wycieczek, programow obozéw i kolonii dla dzieci, nauka
komunikatywnosci i otwartosci na drugiego cztowieka, zdobycie umiejetnosci
nawigzywania kontaktow z ludZzmi, nauka wspotpracy i wspotdziatania w zespole,
poznanie sylwetki zawodowej specjalisty obstugi ruchu turystycznego, agenta biura
podrdzy, przewodnika, pilota wycieczek oraz rangi spotecznej zawodu,
zaznajomienie sie z elementami psychologii interesanta, kultury jego obstugi,
zasadami savoir-vivre, poznanie kompleksowej obstugi klienta i techniki pracy w
biurze, nabycie umiejetnosci biegtego postugiwania sie dwoma jezykami obcymi,

znajomosci stownictwa zawodowego w tych jezykach, nabycie umiejetnosci



korzystania z aktéw prawnych i ich interpretacji, poznanie przepiséw prawnych
zwigzanych z organizacjg ruchu turystycznego w kraju i za granicg, poznanie
elementéw prawa pracy.

lIl. OSRODKI SPORTOWO- REKREACYJNE

Program praktyk: podstawy prawne regulujgce dziatalno$¢ placowki, cel i przedmiot
dziatania osrodka, struktura organizacyjna osrodka, organizacja pracy osrodka
sportowo-rekreacyjnego”: kadra, lokalizacja placoéwki, godziny pracy, wyposazenie
obiektow, prowadzenie dokumentacji w tym finansowo-ksiegowej, kultura obstugi
klientéw, wspétpraca z branzg turystyczng, jednostkami samorzadu lokalnego,
gospodarczymi, szkotami, uczelniami itd., prowadzenie innych ustug np.
turystycznych i paraturystycznych (np. imprez plenerowych, szkoleniowych,
integracyjnych) swiadczenie ustug dodatkowych (np. noclegowych,
gastronomicznych), dziatalno$¢ promocyjna i reklamowa, dziatalnos¢ marketingowa.
Umiejetnos$ci: wiedza na temat funkcjonowania o$rodka sportowo-rekreacyjnego,
komunikatywnosc¢ oraz kultura obstuga klienta, organizacja pracy i wspétdziatanie w
zespole, tworzenia nowych form na aktywnos¢ sportowo-rekreacyjna.

IV. ORGANIZACJE, STOWARZYSZENIA, JEDNOSTKI SAMORZADU
TERYTORIALNEGO Organizacje i stowarzyszenia pozarzadowe dziatajgce w
zakresie turystyki (ROT-y, LOT-y, PZH, PIT ,PTTK, PTSM i inne) Jednostki
samorzgdu terytorialnego (urzedy marszatkowskie, starostwa powiatowe urzedy
miast i gmin oraz instytucje podlegte samorzadom, np. GOSIR, muzea, instytucje
kultury itp.).

Program praktyk: podstawy prawne regulujgce dziatalno$¢ organizacii,
stowarzyszenia, jednostki samorzgdu terytorialnego, cel i przedmiot dziatania,
struktura organizacyjna, organizacja pracy instytucji: kadra, godziny pracy,
prowadzenie dokumentacji w tym finansowo-ksiegowej, kultura obstugi klientéw,
interesantow, wspétpraca z branzg turystyczng (hotelami, restauratorami,
przewoznikami, biurami podrdzy itp.), dziatania edukacyjne i szkoleniowe w zakresie
turystyki, dziatalno$¢ promocyjna i reklamowa, dziatalno$¢ marketingowa,
pozyskiwanie funduszy z Unii Europejskiej, inicjowanie nowych produktow
turystycznych i ich promocja, monitoring i analiza ksztattowania sie ruchu
turystycznego, badania w celu planowania rozwoju ruchu turystycznego, organizacja
imprez kulturalnych, dziatalno$¢ wydawnicza i wystawiennicza. Umiejetno$ci: wiedza

na temat funkcjonowania organizacji, stowarzyszenia, jednostki samorzadu



terytorialnego, komunikatywnos$c¢ oraz kultura obstuga klienta, organizacja pracy i
wspotdziatania w zespole, analiza i planowanie rozwoju turystyki w regionie

V. INFORMACJA TURYSTYCZNA

Program praktyk: System informacji turystycznej, pojecie ,informacji turystycznej”
segmentacja korzystajgcych z ustug systemu ,it” ( turysci oraz mieszkancy miasta i
regionu, animatorzy i promotorzy turystyki, tworcy i potencjalni tworcy produktu
turystycznego, potencjalni inwestorzy infrastruktury turystycznej i paraturystycznej,
zarzadcy atrakcji turystycznych, hotelarze i restauratorzy, zleceniodawcy ustug
turystycznych, kierownicy wycieczek, piloci i przewodnicy, touroperatorzy,
przedstawiciele biur podrézy i organizatorzy wycieczek, uczniowie i studenci, osoby
zainteresowane turystyka, samorzady terytorialne i gospodarcze, agencje promocji,
stowarzyszenia, dziennikarze, autorzy przewodnikow, inne jednostki wspotpracujgce
w zakresie organizacji turystyki i obstugi ruchu turystycznego, zakres dziatania
jednostki organizacyjnej ,it’, zadania jednostki organizacyjnej systemu ,,it”
(wojewddzkie, powiatowe i gminne centra informaciji turystycznej, punkty ,it”,
multimedialne punkty ,it”), gromadzenie bazy danych i przetwarzanie informacji z
terenu: informacja o walorach turystycznych informacja o zagospodarowaniu i
ustugach turystycznych informacja o produktach turystycznych, organizacja pracy
centrum informacyjnego, punktu ,it”: kadra i szkolenia lokalizacja punktu informaciji
turystycznej oznakowanie godziny pracy wyposazenie lokalu, prowadzenie
dokumentaciji, kultura obstugi gosci, wspotpraca z samorzgdem terytorialnym,
gospodarczym, stowarzyszeniami, z branzg turystyczng oraz mediami, prowadzenie
innych ustug turystycznych, swiadczenie ustug dodatkowych (np. sprzedaz
przewodnikow, albumow, biletdw komunikacji miejskiej itp.), kolportaz materiatow
promocyjnych i reklamowych, dziatalno$¢ wydawnicza. Umiejetnosci: wiedza na
temat funkcjonowania systemu informaciji turystycznej, komunikatywnos¢ oraz
kultura obstuga klienta z wykazaniem sie znajomoscig jezyka obcego, przetwarzanie

i klasyfikacja informaciji z terenu, organizacja przeptywu informacji w terenie.



(pieczec przedsiebiorstwa) (miejscowosé, data)
ZASWIADCZENIE

przebywat(a) na praktyce z zakresu TURYSTYKI | REKREACJI w naszym
PrZEedSiEDIOrStWIE. ... o
(biurze) w okresieod ...................... (o [0 T .

W wyniku odbytej praktyki i przeprowadzonej rozmowy kwalifikacyjnej student(ka)

otrzymat(a) nastepujgce oceny:

1. za systematyczng realizacje programu praktyki ............ccooiiiiiiiiiiiiiinnn.
2. za prace wykonawczg w poszczegolnych dziatach ...
3. za operatywno$¢ i umiejetnosc kierowania, zarzgdzania ...........................
4. za zdolnosci organizacyjne i stosunek do wykonywanych obowigzkéw ..........
Ogolna ocena z PrakiyKi.........cooouiiie i
Student(ka) szczegolne zainteresowania wykazata w dziadzinie ........................
Opiekun

Dyrektor Kierownik

Przedsiebiorstwa/Biura



