CELE, PROGRAM | REGULAMIN PRAKTYK

Wydziat Nauk Ekonomicznych SGGW
Kierunek studiow: Turystyka i Rekreacja

Praktyka w instytucjach lub jednostkach gospodarczych stanowi integralng czes¢
programu studiow na Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW. Cele podstawowe praktyk
sprowadzaja si¢ do:

— Umozliwienia studentowi weryfikowania wiedzy, ktora zdobyt na zajgciach
dydaktycznych (wykorzystania praktycznego);

— Pozyskania informacji ekonomiczno — organizacyjnych z instytucji lub jednostki
gospodarczej w celu ich analizy na zajeciach dydaktycznych (po praktyce);

— Nabycie niezbednego (na rynku pracy) doswiadczenia praktycznego.

Na Kkierunku studiow , Turystyka i Rekreacja” - studia stacjonarne i
niestacjonarne- obowiazuje 8-0 tygodniowa praktyka (320 godzin praktyk), realizowana
w czasie drugiego roku studiow (w dni wolne od zaje¢ dydaktycznych) lub w okresie
wakacyjnym (po 4 semestrze studiow). Wyjatkowo, w uzasadnionych przypadkach, za zgoda
Pelnomocnika Dziekana ds. Praktyk moze by¢ realizowana w innym terminie. Na poczet
obowiazkowych praktyk, przewidzianych w programie studiow, moze by¢ zaliczona praca
udokumentowana umowa o pracg, zlecenie lub dzielo w przedsigbiorstwach 1 instytucjach
zwiazanych z kierunkiem studiow (wykaz w 2 punkcie regulaminu praktyk). Prowadzenie
wlasnej dziatalno$ci gospodarczej lub odbywanie stazow organizowanych przez urzedy pracy
takze moze by¢ =zaliczone na poczet obowiazkowych praktyk, po przedstawieniu
odpowiednich dokumentow (zaswiadczenie od pracodawcy — zalacznik 2 - lub kopig wpisu do
dziatalnosci gospodarczej).

1. Cele praktyk

a) Zdobycie umiejgtnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci
teoretycznych dotyczacych organizacji i obstugi ruchu turystycznego (w przypadku
realizacji praktyk w obiektach hotelarskich lub wypoczynkowych — zdobycie
umiejgtnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci teoretycznych
dotyczacych organizacji ustug hotelarskich i gastronomicznych);

b) Przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji;

C) Zapoznanie si¢ z zakresem, rodzajem ustug turystycznych i rekreacyjnych, ich jakoscia
1 sprzedaza;

d) Zapoznanie si¢ ze stosowng dokumentacja i poprawnym jej prowadzeniem, sposobami
rozliczen finansowych z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi;

e) Zapoznanie si¢ z formami reklamy $wiadczonych ustug, zdobycie umiejgtnosci
prawidlowej nowoczesnej organizacji pracy biurowej, poprawnego wykonywania
czynno$ci na poszczeg6lnych stanowiskach;

f) Opanowanie umiejgtnosci postugiwania si¢ materiatami  informacyjnymi, np.
przewodnikami, mapami, rozktadami jazdy (lotow) itp.;

g) Wyrobienie nawykow kulturalnej i uprzejmej obstugi klientow;

h) Praktyczne postugiwanie si¢ jgzykami obcymi podczas obstugi turystow
zagranicznych.



2. Program praktyk

2.1. Gtéwne jednostki gospodarcze przewidziane do odbywania praktyk

W zaleznosci od jednostki gospodarczej student jest zobowiqzany zapoznaé sie z

nastepujqcymi zagadnieniami.

a.

Biura _podroiy. organizacja i przepisy regulujace jego dziatalno$¢; specyfika
prowadzone]j dziatalnosci gospodarczej; organizacja pracy; formy reklamy i promoc;ji,
wykorzystywane programy komputerowe wspomagajace dziatalno$¢ biur podrozy;
planowanie dziatalnosci ustlugowej; formy i metody ewidencji ksiegowej; wyniki
ekonomiczne.

Obiekty hotelarskie, osrodki_sportowo-rekreacyjne, osrodki_wypoczynkowe, punkty
informacji__turystycznej: organizacja przedsi¢biorstwa i przepisy regulujace jego
dziatalnos¢; specyfika prowadzonej dziatalnosci; formy reklamy i promociji,
wykorzystywane programy komputerowe wspomagajace zarzadzanie; planowanie
dziatalnosci ustugowej; formy 1 metody ewidencji ksiggowej; wyniki ekonomiczne.

Gospodarstwa_agroturystyczne: organizacja gospodarstwa i przepisy regulujace jego
dziatalno$¢; rola produkcji rolniczej w gospodarstwie agroturystycznym; formy
promocji, planowanie dziatalno$ci agroturystycznej i dzialalnosci rolniczej; formy i
metody ewidencji ksiggowej; wyniki ekonomiczne gospodarstwa agroturystycznego.

Organizacje i stowarzyszenia pozarzgdowe dzialajgce w zakresie turystyki, jednostki
samorzqdu_terytorialnego; organizacja przedsigbiorstwa i przepisy regulujace jego
dziatalno$¢; specyfika prowadzonej dziatalno$ci; organizacja pracy.

2.2. Dodatkowe instytucje i jednostki gospodarcze przewidziane do odbywania
praktyk (na indywidualny wniosek studenta i po zaakceptowaniu Petnomocnika
Dziekana d.s. praktyk)

W zaleznosci od instytucji lub jednostki gospodarczej student jest zobowiqzany

zapoznac sie z nastepujqcymi zagadnieniami:

a.

Firmy ubezpieczeniowe: zadania i organizacja firmy ubezpieczeniowej (w tym rowniez
KRUS); zasady rozliczen finansowych z klientami; obowiazki i odpowiedzialno$¢
pracownikow; zasady obslugi osob fizycznych, jednostek gospodarczych i budzetu;
zasady réznych form ubezpieczen; formy i zasady rozliczen zagranicznych; zasady
dziatalnos$ci kapitalowej firmy ubezpieczeniowej; formy dzialalno$ci marketingowych
prowadzonych przez firmg; system informacji 1 sprawozdawczo$ci firmy
ubezpieczeniowej, rodzaje kont; system ksiggowosci analitycznej 1 syntetycznej; wyniki
finansowe firmy.

Biura maklerskie: zakres dzialalnosci, zadania i organizacja biura maklerskiego;
podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalno$ci biura; obowiazki i
odpowiedzialno$¢ pracownikéw; zasady otwierania i prowadzenia rachunkow klientow;
zasady przekazywania zlecen na WGPW; zakres odpowiedzialnosci biura maklerskiego
za przyjete zlecenia; zasady dokumentacji ksiggowej; powiazanie biura maklerskiego z
bankiem i budzetem; wyniki finansowe biura maklerskiego.

Firmy leasingowe i fundusze powiernicze: zakres dziatalnosci, zadania i organizacja

firmy (funduszu); podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalnosci

firmy leasingowej (funduszu); obowiazki i odpowiedzialno$¢ pracownikow; zasady

otwierania 1 prowadzenia rachunkéw klientow; zasady dokumentacji ksiggowej;

powiazanie firmy leasingowej (funduszu) z bankiem i budzetem; wyniki finansowe

firmy leasingowej (funduszu); warianty lokowania $rodkow pienigznych w funduszu
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powierniczym; portfel inwestycyjny funduszu powierniczego; ryzyko w dziatalnosci
firmy leasingowej i funduszu powierniczego.

Urzedy centralne i_lokalne: zakres dziatalnosci, zadania i organizacja urzedu;
podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dzialalno$ci urzedu; obowiazki 1
odpowiedzialno$¢ pracownikéw; zasady ewidencji podmiotéw gospodarczych i osob
fizycznych; zasady dokumentacji ksiggowej w urzedzie; powiazanie urzedu z bankiem i
budzetem; system rozliczen finansowych urzedu.

3. Regulamin praktyk

1.

§1
Studentow Wydzialu Nauk Ekonomicznych SGGW, na kierunku studiéow
Turystyka i Rekreacja, obowiazuje 8-0 tygodniowa (320 godzin) praktyka w
instytucjach lub jednostkach gospodarczych.
Zaliczenie praktyk (zdanie egzaminu) jest niezbednym wymogiem do zaliczenia V
semestru studiow.
Praktyka moze odbywac si¢ w polskich lub zagranicznych przedsigbiorstwach lub
instytucjach, wskazanych przez studenta i zaakceptowanych przez Pelmomocnika
Dziekana do spraw praktyk.
Studenci przed praktyka (we wskazanym przez Pelnomocnika Dziekana d.s praktyk
terminie) zobowiazani sa przedstawi¢ oswiadczenie kierownika jednostki (wzor w
zalaczniku nr 1) potwierdzajace zgode¢ na odbycie w jego jednostce praktyk.
Uczestnictwo studentdow w obozach naukowych o tematyce badawczej zwiazanej z
ekonomika 1 organizacja przedsigbiorstw, organizowanych za zgoda Dziekana
Wydziatu, pozwala na zaliczenie 2 tygodni praktyk.

§2
Studenci na praktyce zobowiazani sa do wykonywania czynno$ci zwiazanych z
funkcjonowaniem instytucji lub przedsigbiorstwa, zleconych przez wilasciciela
(bezposredniego opiekuna). Wskazane jest, aby student wykonywal prace zwiazane z
Kierunkiem studiow.
Studentéw na praktyce obowiazuje 8-godzinny dzien pracy. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza sig¢ mozliwo$¢ zwigkszenia dziennego wymiaru pracy, nie
dhuzej jednak niz do 12 godzin na dobg, z zachowaniem 40-godzinnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy.
Studenci w czasie praktyk zobowiazani sa do: sporzadzenia szczegdtowego raportu z
praktyki w wersji tradycyjnej i elektronicznej; przygotowania prezentacji o jednostce (w
wersji elektronicznej), prowadzenia zapisow w dzienniczku praktyk, dotyczacych
rodzaju wykonywanych prac, czasu ich trwania oraz wlasnych obserwacji i wnioskow;
realizacji zadan wytyczonych przez bezposrednich opiekunéw praktyk.
Za odmoweg wykonania pracy student moze by¢ wydalony z praktyk. Jezeli student
uwaza, ze prace sa uciazliwe, moze zglosi¢ ten fakt opiekunowi z Wydziatu. W
uzasadnionych przypadkach, za zgoda Petnomocnika Dziekana d.s. praktyk, miejsce
praktyk studenta moze by¢ zmienione.
Nad realizacja praktyk czuwa bezposredni opiekun praktyk z danej jednostki
gospodarczej badz instytucji oraz opiekun praktyk z Wydziatu Nauk Ekonomicznych
(pracownik lub doktorant).

§3
Praktyki zagraniczne, organizowane przez studentdow we wilasnym zakresie, powinny
by¢ udokumentowane (umowa o prace, zaproszenie).
O zaliczeniu wyjazdow zagranicznych na praktyke (organizowanych przez studentow
we wilasnym zakresie) decyduje Pelnomocnika Dziekana d.s. praktyk na indywidualny
wniosek studenta.



no

Student wyjezdzajacy na praktyke za granicg¢ zobowiazany jest do sporzadzenia
szczegdtowego raportu z praktyki w wersji tradycyjnej i elektronicznej; przygotowania
prezentacji o jednostce (w wersji elektronicznej), prowadzenia zapisOw w dzienniczku
praktyk, dotyczacych rodzaju wykonywanych prac, czasu ich trwania oraz wilasnych
obserwacji 1 wnioskow; realizacji zadan wytyczonych przez bezposrednich opiekunow
praktyk.
Student organizujacy praktyki zagraniczne we wlasnym zakresie powinien przed
praktyka dostarczy¢ wymagane dokumenty, potwierdzajace wyjazd.
§4
Student na egzamin z praktyk zobowiazany jest do przedtozenia:
1.1. Zaswiadczenia stwierdzajacego odbycie praktyk, podpisanego przez wtlasciciela
(dyrektora) instytucji lub jednostki gospodarczej w dzienniczku praktyk.
1.2. Opinii o studencie z miejsca praktyk, sporzadzonej przez wtasciciela (dyrektora)
instytucji lub jednostki gospodarczej w dzienniczku praktyk.
1.3. Wypetiony dzienniczek praktyk, ktoéry powinien zawiera¢ informacje o miejscu
praktyki, opis wykonywanych czynnosci oraz zdobytych umiej¢tnosci i wiadomosci.
1.4. Sporzadzonego raportu wedlug wytycznych pracownikow z Wydzialu Nauk
Ekonomicznych SGGW
1.5. Prezentacji o instytucji lub jednostce gospodarczej (w wersji elektronicznej).
Egzamin z praktyk odbywa si¢ przed komisja ztozona z pracownikow Wydziatu.
Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia V semestru studiow.
§5
Student ma prawo do:
1.1. Zdobywania wiedzy, uczestniczac w pracach jednostki gospodarczej lub instytucji,
korzystajac z pomocy wiasciciela i opiekuna praktyk ze strony Wydziatu.
1.2. Korzystania z pomocy Wtadz Wydzialu (opiekuna) w rozwiazywaniu problemow
zwiazanych z przebiegiem praktyk.
§6
Do obowiazku opiekuna praktyk ze strony Wydziatu nalezy:
1.1. Akceptowanie (badz nie) miejsc praktyk proponowanych przez studentéws;
1.2. Biezaca kontrola studentow na praktyce (telefon lub wizyta w instytucji);
1.3. Udzielanie pomocy studentom i rozwiazywanie problemow zwiazanych z realizacja
programu praktyk;
1.4. Zorganizowanie i uczestnictwo w dwoch terminach egzaminu z praktyk;
Za opieke nad grupa studentow (25-32 osoby) podczas praktyk opiekunowi zostanie
zaliczone do pensum dydaktycznego 10 godzin.
§7
Za postgpowanie w okresie praktyki uchybiajace godno$ci studenta oraz naruszenie
przepiséw obowiazujacych w SGGW, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

§8
Sprawy i sytuacje nieuwzglednione w niniejszym regulaminie praktyk rozstrzyga
Dziekan Wydziahu.



Zalgcznik 1.

, dnia

Pieczeé nagtowkowa instytucji (Miejscowo$¢, data)

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

02-787 WARSZAWA

Odpowiadajac na Pana prosbg wyrazam zgodg¢ na odbycie w naszej Instytucji
(Firmie) praktyki w terminie od ...........c......... O, przez Pania/Pana*
.............................................................. studentke/studenta™® 11 roku studidéw na
Wydziale Nauk Ekonomicznych SGGW.

Bezposrednim opiekunem studenta w czasie trwania praktyki bedzie Pani/Pan*

................................................................ Tl (crei) e
B-MAILL oo .

Jednoczesnie zobowiazuj¢ si¢/nie zobowiazuje si¢* wynagradzac studenta za
wykonywana pracg.

Osoba upowazniong do podpisania UmOWY JESt ......eeevvveerrieriniieeniiee e )**.

Podpis przyjmujacego na praktyke

*) niepotrzebne skresli¢

**) w przypadku braku zadania wystawienia Umowy nie wypehiac.



Zalgcznik 2.

, dnia

Pieczeé nagtowkowa instytucji (Miejscowo$¢, data)

Pelnomocnik Dziekana ds. praktyk
Wydzial Nauk Ekonomicznych SGGW
ul. Nowoursynowska 166

02-787 WARSZAWA

Zaswiadczam, 7€ Pan/Pani .......oooouuiiiiiiiiii ,
student wydziatu Nauk Ekonomicznych SGGW, jest/byl* zatrudniony naszej Instytucji
(Firmie) od .......oovviiiiiiiiiii, , N StANOWISKU .....oovii i,

Jego praca polega/polegata™ na ...... ...

Zaswiadczenie wydaje si¢ na wniosek zainteresowanego.

Podpis i1 pieczg¢ kierownika jednostki

*) niepotrzebne skresli¢



