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Rok akademicki   2022 / 2023
1. Podstawowe informacje o przedmiocie
	Nazwa przedmiotu
	Praktyka zawodowa 

	Kod przedmiotu*
	

	nazwa jednostki prowadzącej kierunek
	Kolegium Nauk Medycznych 

	Nazwa jednostki realizującej przedmiot
	Instytut Nauk o Kulturze Fizycznej

	Kierunek studiów
	Turystyka i rekreacja 

	Poziom studiów
	Studia pierwszego stopnia

	Profil
	Ogólnoakademicki

	Forma studiów
	Stacjonarne

	Rok i semestr/y studiów
	2 rok, sem. IV

	Rodzaj przedmiotu
	do wyboru

	Język wykładowy
	polski

	Koordynator
	Dr Maria Ziaja

	Imię i nazwisko osoby prowadzącej / osób prowadzących
	Dr Maria Ziaja


* -opcjonalnie, zgodnie z ustaleniami w Jednostce
1.1.Formy zajęć dydaktycznych, wymiar godzin i punktów ECTS 

	Semestr

(nr)
	Wykł.
	Ćw.
	Konw.
	Lab.
	Sem.
	ZP
	Prakt.
	Inne (jakie?)
	Liczba pkt. ECTS

	IV
	
	
	
	
	
	
	80
	
	3

	IV
	
	
	
	
	
	
	80
	
	3

	Razem 
	
	
	
	
	
	
	160
	
	6


1.2.
Sposób realizacji zajęć  
X  zajęcia w formie tradycyjnej 

☐ zajęcia realizowane z wykorzystaniem metod i technik kształcenia na odległość

1.3 
Forma zaliczenia przedmiotu  (z toku) (egzamin, zaliczenie z oceną, zaliczenie bez oceny)

praktyka zawodowa - zaliczenie z oceną
2.Wymagania wstępne 
	Zakres wiadomości z trzech semestrów studiów licencjackich 


3. cele, efekty uczenia się , treści Programowe i stosowane metody Dydaktyczne

3.1 Cele przedmiotu
	C1 
	Praktyczne poznanie zasad funkcjonowania przedsiębiorstw turystycznych (rekreacyjnych).

	C2 
	Połączenie wiedzy teoretycznej z zakresu studiów z praktyką. 


3.2 Efekty uczenia się dla przedmiotu 
	EK (efekt uczenia się)
	Treść efektu uczenia się zdefiniowanego dla przedmiotu 
	Odniesienie do efektów  kierunkowych 


	EK_01
	Posiada wiedzę z zakresu organizowania, zarządzania i funkcjonowania przedsiębiorstw związanych z branżą turystyczną i rekreacyjną.
	K_W09 



	EK_02
	Posiada umiejętność komunikowania się, negocjowania i rozwiązywania konfliktów. 
	K_U01

	EK_03
	Rozumie potrzebę podnoszenia kompetencji zawodowych i osobistych. 
	K_K07


3.3 Treści programowe   
A. Problematyka wykładu 

	Treści merytoryczne

	


B. Problematyka ćwiczeń audytoryjnych, konwersatoryjnych, laboratoryjnych, zajęć praktycznych 

	Treści merytoryczne

	Zadania do realizacji praktyk w biurze podróży:

Stanowisko referenta biura:

· Zakres obowiązków na stanowisku pracy referenta wraz z poznaniem techniki pracy

· Wyposażenie stanowiska pracy

· Zasady obiegu dokumentów

· Zasady kontaktu z klientem uwzględniające kulturę i etykę zawodu

· Zapoznanie z ofertą produktu turystycznego oraz z zakresem działania biura

Systemy elektroniczne funkcjonujące w biurze turystycznym:

· Program podstawowy biura

· Program księgowy

· Programy rezerwacji i sprzedaży 

· Programy kontrahentów biura podróży

· Zasady  tworzenia bazy klientów 

· Zasady ochrony danych

Projektowanie imprez własnych biura:

· Zasady projektowania imprez krajowych wraz z ich kalkulacją
· Zasady projektowania imprez zagranicznych wyjazdowych i przyjazdowych

· Zasady projektowania imprez specjalistycznych uwzględniające potrzeby lokalnego rynku turystycznego

Zasady współpracy i rozliczeń z przewoźnikami, hotelarzami, innymi biurami.

Zasady współpracy agencyjnej.

Kształtowanie wizerunku firmy – działania marketingowe prowadzone w biurze.

Zasady przygotowania katalogu imprez proponowanych przez biuro.

Zadania do realizacji praktyk w obiektach hotelarskich:

Recepcja:

Zakres obowiązków i technika pracy recepcjonistów

· organizacja pracy (harmonogramy, regulaminy)

· rozplanowanie i urządzenie hallu hotelowego, usytuowanie

lady recepcyjnej i zaplecza

· estetyka miejsca pracy i kultura obsługi gościa hotelowego

Schemat organizacyjny recepcji

· rezerwacja: przyjmowanie i ewidencja wszystkich zleceń, przekazywanie przyjętych zleceń do realizacji, wykonywanie czynności związanych z przyjęciem gościa, obsługa urządzeń teleinformatycznych, organizacja pracy kasy hotelowej oraz dokumentacja z tym związana, udzielanie informacji hotelarskich oraz reklama obiektu)

Służby parterowa i piętrowa

· organizacja pracy służb parterowych i piętrowych – zakres obowiązków

Gastronomia

· część kuchenna – zapoznanie z organizacją pracy

· sala konsumpcyjna – organizacja pracy na sali, w bufecie, coctail – barze itp., zapoznanie z organizacją przyjęć okolicznościowych

· kalkulacja kosztów  - zasady kalkulacji

Dział administracyjno – gospodarczy

Sekretariat:

· zakres obowiązków sekretarki

· czynności związane z przyjmowaniem i prowadzeniem korespondencji

Dział osobowy:

· prowadzenie spraw pracowniczych (zakładanie i prowadzenie teczki akt osobowych, przyjmowanie i zaszeregowanie pracowników, zakres obowiązków pracownika)

Dział administracyjny:

· instrukcje i regulaminy pracy

· stanowiska pracy

· ewidencja majątku

· BHP na poszczególnych stanowiskach pracy

Dział marketingu

· Kalkulacja cen

· Umowy o współpracy z biurami podróży

 Prowadzenie akcji marketingowych

Zadania do realizacji praktyk w ośrodkach sportu i rekreacji:

Stanowisko referenta ds. organizacji imprez sportowych i rekreacyjnych

· Zakres obowiązków na stanowisku pracy referenta wraz z poznaniem techniki pracy

· Wyposażenie stanowiska pracy

· Zasady obiegu dokumentów 

· Zasady kontaktu z klientem uwzględniające kulturę i etykę zawodu

· Zapoznanie z ofertą sportową i rekreacyjną oraz z zakresem działania biura
Systemy elektroniczne funkcjonujące w jednostce sportu i rekreacji

· Program podstawowy biura

· Program księgowy

· Zasady tworzenia bazy klientów

· Zasady ochrony danych

Projektowanie i prowadzenie własnych imprez

· Zasady projektowania imprez sportowych i rekreacyjnych wraz z ich kalkulacją

· Samodzielne prowadzenie zaprogramowanych imprez

· Rozliczenie przygotowanych i przeprowadzonych imprez

Zasady przygotowania katalogu imprez sportowych i rekreacyjnych.

Kształtowanie wizerunku firmy – działania marketingowe.


3.4 Metody dydaktyczne 

 Praktyki: analiza dokumentów, rozmowa z klientem, praca w grupach, praca 
indywidualna, ćwiczenia praktyczne.
Np.: 
 Wykład: wykład problemowy, wykład z prezentacją multimedialną, metody kształcenia na odległość 
Ćwiczenia: analiza tekstów z dyskusją, metoda projektów (projekt badawczy, wdrożeniowy, praktyczny), praca w grupach (rozwiązywanie zadań, dyskusja),gry dydaktyczne, metody kształcenia na odległość 
Laboratorium: wykonywanie doświadczeń, projektowanie doświadczeń 
4. METODY I KRYTERIA OCENY 
4.1 Sposoby weryfikacji efektów uczenia się
	Symbol efektu
	Metody oceny efektów uczenia sie
(np.: kolokwium, egzamin ustny, egzamin pisemny, projekt, sprawozdanie, obserwacja w trakcie zajęć)
	Forma zajęć dydaktycznych 
(w, ćw, …)

	EK_ 01  - EK_03
	Realizacja zadań powierzonych przez opiekuna praktyki, pisemne potwierdzenie wykonanych zadań w dzienniku praktyk i karcie oceny.
	Praktyka


4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania) 
	Praktyka: warunkiem zaliczenia praktyki jest czynne uczestnictwo w praktykach zawodowych, ocena dokumentacji (karta oceny, dziennik praktyk, opinia opiekuna praktyk z ramienia zakładu pracy). Student, który złoży niepełną dokumentację lub po wymaganym terminie, nie uzyskuje zaliczenia praktyk.  


5. CAŁKOWITY NAKŁAD PRACY STUDENTA POTRZEBNY DO OSIĄGNIĘCIA ZAŁOŻONYCH EFEKTÓW W GODZINACH ORAZ PUNKTACH ECTS 
	Forma aktywności
	Średnia liczba godzin na zrealizowanie aktywności

	Godziny kontaktowe wynikające z harmonogramu studiów 
	160 godz.

	Inne z udziałem nauczyciela akademickiego

(udział w konsultacjach, egzaminie)
	5 godz. – udział w konsultacjach 

	Godziny niekontaktowe – praca własna studenta (przygotowanie do zajęć, egzaminu, napisanie referatu itp.)
	15 godz.
 (przygotowanie do praktyk – 10 godz., uzupełnienie dzienniczków – 5 godz.)

	SUMA GODZIN
	180

	SUMARYCZNA LICZBA PUNKTÓW ECTS
	6


* Należy uwzględnić, że 1 pkt ECTS odpowiada 25-30 godzin całkowitego nakładu pracy studenta.
6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU
	wymiar godzinowy
	160 godz. 

	zasady i formy odbywania praktyk 
	Dwutygodniowa praktyka (80 godz.) w biurach podróży

Dwutygodniowa praktyka (80 godz.) w obiektach hotelarskich lub ośrodkach sportu i rekreacji


7. LITERATURA 
	Literatura podstawowa:

1. Bosiacki S. 2008. Zarządzanie Przedsiębiorstwem turystycznym. Wyd. AWF, Poznań.

2. Duda J., Krzywda S. 2007. Obsługa konsumenta w hotelarstwie : podręcznik do nauki zawodu technik hotelarstwa. Wyd. Rea, Warszawa. 

3. Konieczna-Domańska A. 2008. Biura podróży na rynku turystycznym. Wyd. PWN, Warszawa.

4. Kruczek Z., Walas B. 2010. Promocja i informacja w turystyce. Wyd. Proksenia, Kraków. 

5. Michalska-Dudek I., Przeorek-Smyka R. 2010. Marketing biur podróży. Wyd. C.H. Beck.

6. Mitura E. Koniuszewska E. 2008. Hotelarstwo - organizacja i technika pracy : podręcznik. Wyd. Difin, Warszawa. 

7. Siwiński W., Tauber R., Mucha-Szajek E. (red.)2006. Zarządzanie i usługi w obszarze kultury fizycznej i hotelarstwa : (teoria i praktyka). Wyd. Wyższa Szkoła Hotelarstwa i Gastronomii, Poznań. 

8. Siwiński W., Tauber R., Mucha-Szajek E. (red.)2009.Turystyka, rekreacja, hotelarstwo i gastronomia w teorii i praktyce. Wyd. Wyższa Szkoła Hotelarstwa i Gastronomii, Poznań. 

9. Stefański A. 2007. Marketing w hotelarstwie : podręcznik do nauki zawodu technik hotelarstwa . Wyd. Rea, Warszawa. 

10. Strugarek J. 2011. Organizacja i prowadzenie imprez sportowych, rekreacyjnych i turystycznych. Wyd. Uniw. Poznańskiego, Poznań.

	Literatura uzupełniająca: 
1. Klisiński J. (red.) 2009. Marketing w sporcie i turystyce sportowej. Wyd. Wyższa Szkoła Ekonomi i Administracji, Bytom. 

2. Milewska M. Włodarczyk B. 2018. Hotelarstwo : organizacja i funkcjonowanie obiektów noclegowych . Wyd. Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, Warszawa. 

3. Panasiuk A.(red.) 2013. Marketing w turystyce i rekreacji. Wyd. PWN, Warszawa.

4. Szymańska. E. 2008. Biura podróży na rynku usług turystycznych. Wyd. Politechnika Białostocka, Białystok.

5. Witkiewicz Z., Wilgocki S. 2008 .Organizacja i technika pracy w zakładzie gastronomicznym. Wyd. Wyższa Szkoła Turystyki i Hotelarstwa, Gdańsk. 

6. Witkowski C. 2002. Hotelarstwo. Cz. 1. Podstawy hotelarstwa. Wyd. Wyższa Szkoła Ekonomiczna, Warszawa. 
7. Witkowski C. 2002. Hotelarstwo. Cz. 2. Międzynarodowe systemy hotelowe w Polsce. Wyd. Wyższa Szkoła Ekonomiczna, Warszawa. 


Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upoważnionej
� W przypadku ścieżki kształcenia prowadzącej do uzyskania kwalifikacji nauczycielskich uwzględnić również efekty uczenia się ze standardów kształcenia przygotowującego do wykonywania zawodu nauczyciela. 





