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Kierunek studidw: Turystyka i Rekreacja

Praktyka w instytucjach lub jednostkach gospodarczych stanowi integralng czesé¢

programu studiow licencjackich na kierunku Finanse i Rachunkowos$é. Cele glowne
praktyk sprowadzaja si¢ do:

umozliwienia studentowi zweryfikowania wiedzy, ktéra zdobyl na zajgciach
dydaktycznych (wykorzystania praktycznego);

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

nabycia niezb¢dnego (na rynku pracy) doswiadczenia praktycznego.

Na kierunku studiow licencjackich Finanse i Rachunkowos$¢ — studia stacjonarne

I_niestacjonarne - obowigzuje praktyka zawodowa realizowana w czasie drugiego roku

studiow (w dni wolne od zaje¢ dydaktycznych) lub w okresie wakacyjnym (po czwartym
semestrze studiéw). Wyjatkowo, w uzasadnionych przypadkach za zgoda Opiekuna praktyk,

moze

by¢ realizowana w innym terminie.

1. Cele praktyk

a)

b)
c)

d)

f)

9)
h)

Zdobycie umiej¢tnosci  praktycznego zastosowania posiadanych wiadomosci
teoretycznych dotyczacych organizacji 1 obstugi ruchu turystycznego (w przypadku
realizacji praktyk w obiektach hotelarskich lub wypoczynkowych — zdobycie
umiejetnosci praktycznego zastosowania posiadanych wiadomos$ci teoretycznych
dotyczacych organizacji ustug hotelarskich i gastronomicznych).

Przygotowanie do samodzielnej pracy i podejmowania decyzji.

Zapoznanie si¢ z zakresem, rodzajem ustug turystycznych i rekreacyjnych, ich
jakoscig i sprzedaza.

Zapoznanie si¢ ze stosowna dokumentacjg i poprawnym jej prowadzeniem, sposobami
rozliczen finansowych z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi.

Zapoznanie si¢ z formami reklamy $wiadczonych ustug, zdobycie umiejetnosci
prawidlowej nowoczesnej organizacji pracy biurowej, poprawnego wykonywania
czynnosci na poszczegdlnych stanowiskach.

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

Wyrobienie nawykdw kulturalnej i uprzejmej obstugi klientow.

Praktyczne postugiwanie si¢ jezykami obcymi podczas obstugi turystow
zagranicznych.



2. Program praktyk

2.1. Gtéwne jednostki gospodarcze przewidziane do odbywania praktyk

W zaleznosci od jednostki gospodarczej student jest zobowigzany zapoznaé si¢ z

nastepujgcymi zagadnieniami.:

a.

Biura _podroZy: organizacja 1 przepisy regulujace jego dziatalno$é; specyfika
prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej; organizacja pracy; formy reklamy i promociji,
wykorzystywane programy komputerowe wspomagajace dziatalno$¢ biur podrozy;
planowanie dziatalno$ci ustugowej; formy i metody ewidencji ksiegowej; wyniki
ekonomiczne.

Obiekty hotelarskie, osrodki_sportowo-rekreacyjne, osrodki wypoczynkowe, punkty
informacji _turystycznej: organizacja przedsigbiorstwa i przepisy regulujace jego
dziatalno$¢; specyfika prowadzonej dziatalnosci; formy reklamy i promociji,
wykorzystywane programy komputerowe wspomagajace zarzadzanie; planowanie
dziatalnosci ustugowej; formy i metody ewidencji ksiegowej; wyniki ekonomiczne.

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

Organizacje i stowargyszenia pozarzgdowe dzialajgce w zakresie turystyki, jednostki
samorzgdu_terytorialnego; organizacja przedsigbiorstwa i przepisy regulujace jego
dziatalno$¢; specyfika prowadzonej dziatalnosci; organizacja pracy.

2.2. Dodatkowe instytucje i jednostki gospodarcze przewidziane do odbywania
praktyk (po zaakceptowaniu przez Opiekuna praktyk)

W zaleznosci od instytucji lub jednostki gospodarczej student jest zobowigzany

zapoznac sig z nastepujgcymi zagadnieniami:

a.

Firmy ubezpieczeniowe: zadania i organizacja firmy ubezpieczeniowej (W tym rowniez
KRUS); zasady rozliczen finansowych z klientami; obowigzki 1 odpowiedzialno$¢
pracownikow; zasady obstugi osob fizycznych, jednostek gospodarczych i budzetu;
zasady réznych form ubezpieczen; formy i zasady rozliczen zagranicznych; zasady
dzialalnosci kapitalowej firmy ubezpieczeniowej; formy dziatalnosci marketingowych
prowadzonych przez firme¢; system informacji 1 sprawozdawczosci firmy
ubezpieczeniowej, rodzaje kont; system ksiegowosci analitycznej i syntetycznej; wyniki
finansowe firmy.

Firmy leasingowe i fundusze powiernicze: zakres dziatalno$ci, zadania i organizacja
firmy (funduszu); podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalno$ci
firmy leasingowej (funduszu); obowiazki i odpowiedzialnos¢ pracownikéw; zasady
otwierania 1 prowadzenia rachunkéw klientoéw; zasady dokumentacji ksiegowej;
powigzanie firmy leasingowej (funduszu) z bankiem 1 budzetem; wyniki finansowe
firmy leasingowej (funduszu); warianty lokowania $rodkoéw pieni¢znych w funduszu
powierniczym; portfel inwestycyjny funduszu powierniczego; ryzyko w dzialalnosci
firmy leasingowej i funduszu powierniczego.

Urzedy centralne i lokalne: zakres dziatalnos$ci, zadania 1 organizacja urzgdu;
podstawowe informacje dotyczace podstaw prawnych dziatalnosci urzedu; obowiazki i
odpowiedzialno$¢ pracownikow; zasady ewidencji podmiotow gospodarczych i 0s6b
fizycznych; zasady dokumentacji ksiggowej W Urzedzie; powigzanie urzedu z bankiem i
budzetem; system rozliczen finansowych urzedu.




3. Regulamin praktyk

no

§1
Studentow na kierunku Turystyka i rekreacja obowigzuje praktyka zawodowa w
wymiarze czasowym okre§lonym w programie studiow.
Zaliczenie praktyk jest niezbednym wymogiem zaliczenia pigtego semestru studiow.
Praktyka moze odbywa¢ si¢ w polskich lub zagranicznych instytucjach oraz
przedsi¢biorstwach, wskazanych przez studenta i zaakceptowanych przez wlasciwego
Opiekuna praktyk na Wydziale Ekonomicznym.
Studenci przed praktyka (we wskazanym przez Opiekuna praktyk terminie)
zobowigzani sg przedstawic¢ zgode kierownika jednostki na odbycie praktyki (zatacznik
1). Jesli dana jednostka tego wymaga nalezy takze wypeti¢ skierowanie na praktyke
(zatacznik 2) oraz podpisa¢é umowg o organizacj¢ praktyki zawodowej zgodnie ze
wzorem w zafaczniku 3.
Uczestnictwo studentow w obozach naukowych o tematyce badawczej zwigzanej z
kierunkiem studiow pozwala na zaliczenie 60 godzin praktyk. Natomiast
zaangazowanie studentoéw na rzecz dziatan promocyjnych Wydziatu Ekonomicznego
(Dni Otwarte, Dni SGGW, Akademia Przedsigbiorczo$ci) moze pozwalaé¢ na zaliczenie
do 60 godzin praktyk.

§2
Studenci na praktyce zobowigzani sa3 do wykonywania czynno$ci zwigzanych z
funkcjonowaniem instytucji lub przedsi¢biorstwa, zleconych przez wilasciciela
(bezposredniego opiekuna). Wskazane jest, aby student wykonywat prace
merytorycznie zwigzane z kierunkiem studiow na Wydziale Ekonomicznym.
Studentéw na praktyce obowigzuje 8-godzinny dzien pracy. W uzasadnionych
przypadkach dopuszcza si¢ mozliwo$¢ zwickszenia dziennego wymiaru pracy, nie
dtuzej jednak niz do 10 godzin na dobe, z zachowaniem 40-godzinnego tygodniowego
wymiaru czasu pracy.
Student, na czas praktyki, we wlasnym zakresie wykupuje ubezpieczenie od nastgpstw
nieszczgsliwych wypadkow (NNW) — zaktad pracy nie ponosi kosztow z tego tytutu.
Za odmowe¢ wykonania pracy student moze by¢ wydalony z praktyki. Jezeli student
uwaza, ze prace sg ucigzliwe, moze zglosi¢ ten fakt opiekunowi. W uzasadnionych
przypadkach, za zgoda Opiekuna praktyk, miejsce praktyki studenta moze by¢
zmienione.
Realizacje praktyk nadzoruje bezposredni Opiekun praktyk z danej jednostki
gospodarczej badz instytucji oraz Opiekun praktyk z Wydziatu Ekonomicznego.

§3
Praktyki zagraniczne, organizowane przez studentdéw we wlasnym zakresie, powinny
by¢ udokumentowane (list akceptacyjny, zaproszenie).
Student wyjezdzajacy na praktyke za granice zobowigzany jest do sporzadzenia peinej
dokumentacji zgodnie z § 4.
Student organizujacy praktyki zagraniczne we wlasnym zakresie powinien, przed
praktyka (w terminie ustalonym przez Opiekuna praktyk na Wydziale Ekonomicznym),
dostarczy¢ wymagane dokumenty, potwierdzajace wyjazd.

§4
Student na zaliczenie praktyk zobowigzany jest do przedtozenia:

1.1. Wypelionego dziennika praktyk, ktory powinien zawiera¢ informacje o miejscu

praktyki oraz opis wykonywanych czynnos$ci (zatacznik 4).

1.2. Sporzadzonego Raportu z praktyk (zatacznik 5).
1.3. Prezentacji o instytucji lub jednostce gospodarczej (w wersji elektronicznej).
1.4. Opinii o studencie z miejsca praktyki, sporzadzonej przez wlasciciela (dyrektora)

instytucji lub jednostki gospodarczej (zatacznik 6).

1.5. Ankiety oceny miejsca praktyk (zalacznik 7) — w tym przypadku nie jest to

obowiazkowe.
3



Zaliczenie praktyk odbywa si¢ na podstawie dokumentacji ztozonej przez studentéw
(wymienionej w 8 4, pkt 1).
Zaliczenie praktyk jest warunkiem zaliczenia pigtego semestru, zgodnie z programem
studiow.
85
Student ma prawo do:
1.1. Zdobywania wiedzy, uczestniczagc w pracach jednostki gospodarczej lub instytucji,
korzystajac z pomocy wilasciciela i opiekuna praktyk ze strony Wydziatu.
1.2. Korzystania z pomocy Wtadz Wydziatu w rozwigzywaniu probleméw zwigzanych z
przebiegiem praktyk.
86
. Do obowiazku Opiekuna praktyk ze strony Wydziatu Ekonomicznego SGGW nalezy:
1.1. Akceptowanie (badz nie) miejsc praktyk proponowanych przez studentdw.
1.2. Biezaca kontrola studentow na praktyce (telefon lub wizyta w instytucji).
1.3. Udzielanie pomocy studentom i rozwigzywanie problemow zwigzanych z realizacja
programu praktyk.
1.4. Zorganizowanie i uczestnictwo w dwaoch terminach zaliczenia z praktyk.
87

1. Za postgpowanie, W okresie praktyki, uchybiajace godnosci studenta oraz naruszenie
przepisow obowigzujacych w SGGW, student ponosi odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

88

1. Sprawy i sytuacje nieuwzglgdnione w niniejszym regulaminie praktyk rozstrzyga Dziekan

Wydziatu Ekonomicznego SGGW.



