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UNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO
Kolegium 111
Wydziat Nauk Geograficznych

Program praktyki zawodowej
dla kierunku turystyka i rekreacja

studiow pierwszego stopnia o profilu praktycznym
Czes¢ 11 (150 godz.), 4 semestr

. Informacje ogolne

§1

Praktyki zawodowe sa obligatoryjnymi zaj¢ciami dla wszystkich studentow kierunku turystyka i rekreacja

Zaliczenie praktyki jest niezbedne do ukoficzenie procesu ksztalcenia na kierunku turystyka i rekreacja.

Ogolne zalozenia praktyki okresla Regulamin Praktyk Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego - Zarzadzenie Nr
101/2020/2021 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 27 wrzesnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Praktyk Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
(https://studiumpraktyk.ukw.edu.pl/jednostka/studium_praktyk/regulamin_praktyk /48812)

§2
Realizowanie praktyki zawodowej podlega kontroli przez opiekuna kierunkowego praktyk zawodowych wyznaczonego na
Woyadziale Nauk Geograficznych UKW w Bydgoszczy.
Student posiada w miejscu odbywania praktyki zawodowej bezposredniego opiekuna, ktéry wyznacza mu konkretne
zadania do realizowania, umozliwiajace spetnienie zatozonych celow praktyki zawodowej.
Podstawa odbywania praktyki zawodowej jest zawarcie umowy o praktyke pomigedzy Studium Praktyk UKW, a
podmiotem, w ktorej praktyka bedzie organizowana.

§3
W sytuacji choroby, student zobowigzany jest usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ w podmiocie, w ktorym odbywa
praktyke i jednocze$nie u opiekuna kierunkowego praktyki z ramienia Wydziatu Nauk Geograficznych UKW oraz ustali¢
termin odrobienia godzin w najblizszym mozliwym terminie.
Podczas odbywania praktyki student zobligowany jest do podporzadkowania sie¢ obowigzujacym w danym miejscu
regulaminom pracy, zasadom BHP, jak rowniez kulturze i zwyczajom pracowniczym.
Student przestrzega¢ musi przyjetych klauzul ochrony danych i poufno$ci dokumentéw, traktowaé z szacunkiem
pracownikow i mienie firmy oraz odpowiedzialnie traktowa¢ powierzone obowigzki.
Jezeli podmiot przyjmujacy studenta na praktyke zawodows uzna za konieczne posiadanie ubezpieczenia lub aktualnych
badan, student zobowigzany jest do przedlozenia stosownych dokumentéw. Odbywa si¢ t0 na wiasny koszt i
odpowiedzialno$¢ praktykanta.
W przypadku zaistnienia konfliktu migdzy studentem a instytucja przyjmujaca, obie strony zobowigzane sg poinformowac
o zaistnialej sytuacji opiekuna kierunkowego z ramienia Wydziatu Nauk Geograficznych UKW.

. Termin i czas trwania praktyki

§4
Praktyka zawodowa na kierunku turystyka i rekreacja dla studentow studiow pierwszego stopnia trwa tacznie 300 godzin.
Praktyka zawodowa odbywa si¢ w 2 etapach: Il semestr/l rok - 150 godz. (co stanowi 25 dni roboczych po 6 godzin
dziennie) i IV semestr/Il rok - 150 godz. (co stanowi 25 dni roboczych po 6 godzin dziennie).
Zalecany dzienny czas trwania praktyki wynosi 6 godzin. Jesli wymaga tego specyfika zadan realizowanych w danym
podmiocie, czas trwania praktyki moze wynosi¢ dziennie maksymalnie 8 godzin.
Studenci maja mozliwos$¢ realizowania praktyki zawodowej w trakcie roku akademickiego w dni wolne od zajec
dydaktycznych.

Miejsce odbywania praktyki
§5

Realizacja praktyki zawodowej odbywa si¢ na terenie kraju, jak rowniez za granica.



2. W przypadku praktyki zagranicznej student sktada pisemne podanie do kierunkowego opiekuna praktyki, ktory po
wyrazeniu zgody ustala warunki realizacji i zaliczenia praktyki. Pozytywnie rozpatrzone podanie student przekazuje do
Studium Praktyk.

3. Miejsca praktyk studenci poszukuja samodzielnie lub moga skorzysta¢c z oferty praktyk proponowanej przez
kierunkowego opiekuna praktyki.

4. Student powinien odbywaé praktyke w roznego rodzaju jednostkach umozliwiajacych zdobycie réznorodnych
umiejetnoécei pozwalajacych na pracg w branzy turystyczno-rekreacyjnej.

5. Podmioty, w ktorych studenci moga realizowa¢ praktyki zawodowe, powinny realizowa¢ zadania i prowadzi¢ dziatalno$¢
zwigzang z turystyka i rekreacja. Moga to by¢ (do wyboru):

a) biura podrozy,

b) obiekty hotelarskie (hotele, motele, pensjonaty, domy wycieczkowe, schroniska turystyczne i inne obiekty noclegowe
posiadajace stanowisko recepcjonisty),

c) jednostki odpowiedzialne za promocje turystyki i rekreacji (wydziaty promocji, turystyki i sportu w instytucjach
panstwowych oraz jednostkach samorzadu terytorialnego),

d) centra oraz punkty informacji turystycznej i promocji regionu prowadzace szersza dziatalno$¢ w zakresie turystyki i
rekreacji,

e) porty lotnicze,

f) siedziby dyrekcji parkéw narodowych i parkow krajobrazowych,

g) obiekty rekreacyjno-sportowe,

h) organizacje pozarzadowe, ktorych dziatalno$¢ jest Scisle zwigzana z turystyka i rekreacja,

i) obiekty muzealne.

j) inne jednostki (po uzgodnieniu z opiekunem)

6. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ odbywania praktyki zawodowej w charakterze pilota wycieczek, przewodnika (miejskiego,
terenowego, gorskiego), wolontariusza na imprezach kulturowo-sportowych, animatora czasu wolnego i in. po
uzgodnieniu z opiekunem.

IV. Celeizakres przedmiotowy praktyki
§6
1. Podstawowym celem praktyk jest stworzenie warunkow do osiggniecia zatozonych efektéw ksztatcenia.
2. Celem praktyki zawodowej na kierunku turystyka i rekreacja jest zdobycie umiejetno$ci niezbednych do pracy w branzy
turystyczno-rekreacyjnej:
a) poznanie specyfiki pracy na roznych stanowiskach w branzy turystycznej i rekreacyjnej.
b) wyksztalcenie umiejetnosei zastosowania wiedzy teoretycznej, zdobytej w czasie studiow w powiazaniu z praktyka
funkcjonowania instytucji i podmiotéw gospodarczych (integracja wiedzy teoretycznej z praktyka),
€) zdobycie praktycznej znajomosci zagadnien zwigzanych z branzg turystyczng i rekreacyjna,
d) poznanie wlasnych mozliwos$ci na rynku pracy,
€) nawigzanie kontaktow zawodowych, umozliwiajgcych wykorzystanie ich w momencie poszukiwania pracy,
f) identyfikacja z zawodem.
§7
1. Charakter wykonywanych czynno$ci w wybranych placoéwkach musi by¢ zgodny z programem realizowanej praktyki,
zatozonymi dla praktyki celami i efektami ksztatcenia.
2. Zakres przedmiotowy praktyki ro6zni si¢ w zalezno$ci od charakteru podmiotu, w ktérym student odbywa praktyke.
Zadania obejmuja m.in.:
a) w przypadku praktyki w biurach podrozy:
e zapoznanie si¢ ze strukturg firmy, profilem jej dziatalnosci, systemem organizacji pracy oraz zasadami funkcjonowania biura i etykietg biurows;
e  zapoznanie si¢ z obowiazujacymi standardami obshugi klienta;
. zapoznanie si¢ z oferta wyjazdowa biura oraz oferta touroperatorow sprzedawanych przez biuro;
. zapoznanie z dokumentami obowigzujacymi przy sprzedazy ofert turystycznych, ponadto pozyskanie wiedzy o rodzajach umow;
. zapoznanie z przepisami paszportowymi, wizowymi i celnymi oraz przepisami walutowymi obowiazujacymi w turystyce zagranicznej i
bezwizowymi §wiadczeniami w ruchu turystycznym;
. zapoznanie z ogdlnymi warunkami ubezpieczen w podrézy dla klientow, a takze z formami zabezpieczen finansowych, gwarancji bankowych oraz
ubezpieczeniowych;
e zapoznanie z systemami rezerwacyjnymi biura umozliwiajacymi rezerwacje ofert turystycznych réznych touroperatoréw oraz wprowadzanie do
systemu potwierdzonych rezerwacji;
. dokonywanie rezerwacji biletow komunikacji lotniczej i orientowanie si¢ w zakresie rezerwacji biletow autokarowych i promowych;
e poznanie systemow rezerwacji hoteli; sprawdzanie dostepnosci hoteli i ich standardow,

e  zapoznanie z metodami wspdlpracy biur podrézy z pilotami wycieczek i przewodnikami oraz z réznymi ustugodawcami, m.in. hotelarzami i
przewoznikami w Kraju i zagranica;

e  zapoznanie z zasadami planowania i kalkulacji cen noclegdéw i imprez turystycznych, rekreacyjnych, sportowych;
. nabycie umiej¢tnosci sporzadzania kompleksowej oferty turystycznej;

. wypelnianie dokumentoéw podrézy; porzadkowanie uméw w teczkach imprez turystycznych;

. zarzadzanie bazami danych; uzupetnienie listy klientoéw do bazy danych firmy;



zapoznanie z réznymi formami promocji - dziatalno$cia marketingowaq biura podrozy;

b) w przypadku praktyki w obiektach hotelarskich:

zapoznanie ze strukturg organizacyjng i funkcjonalng obiektu noclegowego, a takze z przepisami dotyczacymi dziatalno$ci oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny danego obiektu;

dokonywanie rezerwacji noclegéw w ksiggach meldunkowych i wiasciwych dla danej placowki elektronicznych systemach rezerwacyjnych;
przyjmowanie rezerwacji sal podczas organizacji konferencji, spotkan biznesowych, a takze bankietow;

przyjmowanie rezerwacji (telefonicznie, za pomoca Internetu, osobiscie), meldowanie i wymeldowywanie klientow, udzielanie niezbg¢dnych
informacji podczas kwaterowania gosci;

obstugiwanie klientow poprzez przydzielanie pokoi, rozdzielenie pokoi w rezerwacjach grupowych;

dokonywanie fakturowania i raportowania - prowadzenie rachunkow zwigzanych z pobytem gos$ci, poznawanie form i sposobow ptatnosci
zwiazanych z rozliczeniem klienta indywidualnego oraz firm;

praca w czg$ci hotelowej (nie moze stanowic¢ zasadniczej czeéci praktyki) - zapoznanie z zasadami sprzatania pokoi i kolejno$cia wykonywania
czynnosci porzadkowych;

praca w czeg$ci restauracyjnej (nie _moze stanowi¢ zasadniczej czeSci praktyki) - poznanie zasad savoir vivre w nakrywaniu do stotu,
przygotowywanie sal do imprez, bankietow lub konferencji;

c) w przypadku praktyki w jednostkach administracji publicznej szczebla rzadowego i samorzadowego odpowiedzialnych za promocje turystyki i rekreacji:

zapoznanie z dokumentami i praca biurowa danego wydziatu/jednostki organizacyjnej;

zapoznanie ze strategiami, planami i programami dotyczacymi rozwoju turystyki i rekreacji na danym obszarze;

zapoznanie z procedurami prowadzenia diagnozy rozwoju turystyki i rekreacji na danym terenie oraz konsultacji spotecznych w zakresie inwestycji
turystycznych, rekreacyjnych i sportowych;

uzyskanie wiedzy z zakresu oglaszania i przeprowadzania konkurséw na wsparcie przedsigwzie¢ turystycznych, rekreacyjnych i sportowych ze
srodkow publicznych;

pomoc w przygotowaniu projektu dotyczacego rozwoju i promocji turystyki na danym obszarze;

przygotowywanie i realizowanie przedsigwzig¢ 0 charakterze turystycznym, rekreacyjnym i sportowym;

udzial w planowaniu finansowym i rozliczaniu imprez turystyczno-rekreacyjnych;

prowadzenie ewidencji podmiotow turystyczno-rekreacyjnych i sportowych dziatajacych na danym terenie;

pomoc w przygotowywaniu i zamieszczaniu informacji na portalu internetowym;

pomoc w opracowywaniu wydawnictw, materialow promocyjnych i in.;

d) w przypadku praktyki w centrach oraz punktach informacji turystycznej i promocji regionu:

zapoznanie z organizacja pracy i zakresem dziatan punktu informacji turystycznej i promocji regionu;

udzielanie klientom informacji o przedsiewzieciach turystycznych, atrakcjach turystycznych oraz obiektach turystycznych, rekreacyjnych
sportowych w regionie;

pomoc w przygotowywaniu materiatow promocyjnych i folderéw informacyjnych o danym obszarze lub obiekcie turystyczno-rekreacyjnym;
przygotowywanie i zamieszczanie informacji na portalu internetowym centrum/punktu informacji turystycznej;

wspolpraca z prasa, organizacjami, stowarzyszeniami, branzg turystyczng i samorzadem lokalnym, itp.

przygotowanie i realizowanie przedsiewzigé 0 charakterze turystycznym, rekreacyjnym i sportowym;

udzial w planowaniu finansowym i rozliczaniu imprez turystyczno-rekreacyjnych;

sprawdzanie i aktualizowanie danych dotyczacych bazy turystycznej na danym obszarze;

praca w terenie polegajaca na aktualizacji informacji o atrakcjach turystycznych obszaru, inwentaryzacji obiektow turystycznych
paraturystycznych, prowadzeniu badan ankietowych; przetwarzanie informacji zebranych z terenu;

—

e) w przypadku praktyki w obiektach muzealnych

poznanie ustawodawstwa dotyczacego placoéwek muzealnych i przepisow, na podstawie ktorych funkcjonuja placowki muzealne;
dbanie o estetyke ekspozycji;

pomoc w aranzacji wystaw;

przygotowywanie projektow nowych ekspozycji muzealnych;

obserwacja warsztatu pracy muzealnika;

asystowanie przy oprowadzaniu zwiedzajacych i proba samodzielnego oprowadzania zwiedzajacych;

porzadkowanie dokumentacji zwiazanej z muzealiami;

pomoc w biezacej dziatalnosci muzeum, porzadkowanie korespondencji;

pomoc w opracowywaniu wydawnictw, materiatdw promocyjnych dot. muzeum;

f) w przypadku praktyki w obiektach rekreacyjno-sportowych:

zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjna i funkcjonalna obiektow;

poznanie planéw i programow dzialania obiektow rekreacyjno-sportowych ustalonych na dany rok;

praca na recepcji, pilnowanie biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem centrum/klubu;
uczestniczenie w dziataniach zwigzanych z promocja i reklama klubu;

poznanie czynnosci zwigzanych z organizacja i promocja imprez plenerowych, sportowo-rekreacyjnych i in.;
prowadzenie gier rekreacyjno-sportowych w terenie;

pomoc w obstudze go$ci imprez sportowych, kalkulacja kosztow, przygotowanie karnetow itp.;

g) w przypadku praktyki w organizacjach pozarzadowych, ktérych dziatalno$¢ jest $cisle zwigzana z turystyka i rekreacja:

zapoznanie si¢ z przepisami okreslajacymi tworzenie i funkcjonowanie organizacji pozarzadowych w Polsce, ze struktura organizacyjna, planem
dziatania organizacji pozarzadowej, statutem oraz gtdéwnymi celami przySwiecajacymi organizacji;

uczestniczenie w przygotowaniu i realizowaniu przedsigwzig¢ o charakterze turystycznym, rekreacyjnym i sportowym;

przygotowywanie dokumentéw oraz materialdw promocyjnych dla danego obszaru, obiektu, imprezy turystyczno-rekreacyjnej w formie
papierowej lub elektronicznej;

udziat w planowaniu finansowym i rozliczaniu dziatan turystyczno-rekreacyjnych;

wspoltworzenie wnioskow o wsparcie realizacji przedsigwzigcia lub dziatalnosci organizacji pozarzadowej ze $rodkow publicznych i europejskich;
prowadzenie korespondencji z innymi organizacjami pozarzadowymi, instytucjami publicznymi i samorzadowymi w kraju i zagranica, prasa, itp.
przygotowywanie 1 zamieszczanie informacji na portalu internetowym organizacji pozarzadowej dotyczacych podejmowanych inicjatyw
turystyczno-rekreacyjnych na danym terenie;

h) w przypadku praktyki na terenie obszaréw chronionych:

zapoznanie si¢ ze strukturg funkcjonowania oraz przepisami obowigzujacymi na terenie obszaru chronionego;



aktywne uczestniczenie w pracach organizacyjnych, merytorycznych, dydaktycznych i porzadkowych na obszarze chronionym;

kierowanie ruchem turystycznym i udzielanie turystom informacji z zakresu ochrony waloréw przyrodniczych i kulturowych obszaru chronionego;
monitorowanie ruchu turystycznego na terenie obszaru chronionego;

dokonywanie inwentaryzacji walorow turystycznych i zagospodarowania turystycznego na obszarze chronionym;

opracowywanie materiatow informacyjnych i promocyjnych o obszarze chronionym;

przeprowadzanie badan ankietowych z mieszkancami i turystami oraz opracowywanie wynikow badan;

branie udziatu w organizacji imprez turystycznych i rekreacyjnych na obszarze chronionym;

V. Rozliczenie praktyki

1.

§8
Weryfikacja zatozonych efektow ksztatcenia i zaliczenie praktyki zawodowej przeprowadzana jest na podstawie:
a) wypelnionego i podpisanego Dziennika praktyk zawodowych (Zat. 1),
b) opinii z realizacji praktyki zawodowej wystawionej przez opiekuna w miejscu odbywania praktyki (Zat. 2),
¢) przygotowanego portfolio, dokumentujacego nabycie przez studenta umiejetnosci zawodowych (Zat. 3),
d) sprawozdania studenta nt. miejsca praktyki (Zat. 4)
e) pozytywnego wyniku hospitacji praktyk zawodowych.
Opiekun kierunkowy praktyk zawodowych wyznaczony na Wydziale Nauk Geograficznych UKW po zapoznaniu si¢
z opinig wystawiong studentowi w miejscu odbywania praktyki, dokonuje sprawdzenia Portfolio oraz Dziennika
praktyki zawodowej studenta i przeprowadza ze studentem rozmowe na temat zrealizowanych praktyk, na podstawie
czego wystawia ocen¢ koncows. W skitad ostatecznej oceny z praktyk wchodzi réwniez ocena starannosci i jako$ci
przygotowania dokumentacji i terminowo$¢ rozliczenia praktyki.
Opiekun praktyki z ramienia WNG UKW zachowuje kopi¢ opinii studenta z miejsca odbywania praktyki, ktora
przekazuje nastepnie do Studium Praktyk Zawodowych UKW, gdzie Kierownik Studium dokonuje ostatecznego
zaliczenia praktyk zawodowych.
Dzienniki praktyk zawodowych i portfolio przechowywane sg przez kierunkowego opiekuna praktyk wyznaczonego
na Wydziale Nauk Geograficznych UKW przez okres 1,5 roku.
§9
Zgodnie z Regulaminem Praktyk Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego studenci moga ubiega¢ sie 0 zaliczenie
praktyki zawodowej bez obowigzku jej odbycia jesli udokumentujg do$wiadczenie zawodowe, ktore odpowiada
programowi praktyki i byto realizowane w okresie nie krotszym niz czas trwania praktyki na kierunku turystyka i
rekreacja;
Kierunkowy opiekun praktyk z ramienia WNG UKW okresla swoje stanowisko w sprawie zaliczenia praktyki bez
obowiazku jej odbycia i potwierdza podpisem na wypelionym przez studenta wniosku o zaliczenie studenckiej
praktyki na podstawie wykonywanej pracy/wolontariatu (po akceptacji opiekuna praktyk dokument przekazywany
jest do Studium Praktyk UKW).
Dokumenty potwierdzajace zaliczenie praktyki na wyzej wymienionych zasadach studenci przekazujg opiekunowi
praktyk — pracownikowi WNG UKW, sg to:
a) kopia umowy o prace,
b) zakres wykonywanych czynnosci potwierdzony pieczatka danej instytucji,
c) opinia z realizacji praktyki zawodowej wystawiona w miejscu pracy (Zat. 5),
d) portfolio studenta (Zat. 3),
e) sprawozdanie studenta (Zat. 4).

V1. Finansowanie praktyk

1.
2.

§10
Praktyka zawodowa dla studentow w miejscu odbywania praktyki jest nieptatna.
Studentowi z tytutu odbywanych praktyk nie przystuguje ze strony Uczelni zadne wynagrodzenie, ani zwrot
poniesionych kosztow zwigzanych z ich odbywaniem.

VII. Postanowienia koncowe

1.

§11
Pozostate aspekty organizacyjne praktyk zawodowych okresla Regulamin Praktyk Uniwersytetu Kazimierza
Wielkiego (Zarzadzenie Nr 101/2020/2021 Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego z dnia 27 wrze$nia 2021 r. w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Praktyk Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego).

W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie maja odpowiednie przepisy Regulaminu
Studiow Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.

We wszystkich kwestiach spornych wynikajacych ze stosowania niniejszego Regulaminu decyzj¢ podejmuje Rektor
Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego.



Zat. 1

UNIWERSYTET KAZIMIERZA WIELKIEGO
85-064 Bydgoszcz, ul. Chodkiewicza 30
Kolegium Ili
Wydziat Nauk Geograficznych UKW

DZIENNIK PRAKTYKI ZAWODOWEJ

studenta kierunku turystyka i rekreacja
studia pierwszego stopnia
profil praktyczny
rok akademicki 2022/2023

(adres miejsca odbywania praktyki)

(pieczeé jednostki)

termin praktyki imi¢ i nazwisko studenta; rok studiow, semestr



Czynnosci wykonywane na praktyce

L.p.

Data

Liczba
godzin

Zakres wykonywanych zadan

Podpis studenta

Podpis opiekuna




...................... Zal. 2

pieczeé Instytucji

OPINIA
z realizacji praktyki zawodowej
studenta Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego w Bydgoszczy
rok akademicki 2022/2023

1. Imig¢ i nazwisko studenta, TOK StUAIOW: ... .oiuiieiit it e et e e eaenans
2. Miejsce odbywania praktyki (nazwa instytucji i adres)

3. Termin odbywania praktyki - od oo, do i
4. Liczba godzin praktykKi - ...
5. Imie i nazwisko opiekuna praktyki (pelniona, funkcja, stopien)

6. Ocena pracy studenta w czasie trwania praktyki wg nastepujacych kryteriow:

Ocena poszczegélnych elementow

Elementy podlegajace ocenie w skali od 2 do 5

poszerzenie wiedzy na temat przedmiotu praktyKki

umiejetnos$¢ pracy na wyznaczonych stanowiskach

zainteresowanie tematyka praktyk, che¢ zdobywania nowych
umiejetnosci, podnoszenia kwalifikacji
komunikatywnos$¢, umiejetnos$¢ pracy w grupie

odpowiedzialnos$¢, przestrzeganie etyki zawodowej

dobra organizacja pracy, wlasciwe okreslanie priorytetow stuzacych
realizacji okreslonego zadania

7. Ostateczna ocena z praktyki zawodowej (wskali 2-5) ...............coviiiiinn,

8. Uwagi na temat studenta odbywajacego praktyke

data podpis osoby wystawiajgcej opinie — opiekuna praktyki



