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KIERUNEK: Turystyka i Rekreacja 
        ZAKRES: bez zakresu
Studia stacjonarne I stopnia – rok 2, semestr 4,
Rodzaj praktyki: praktyka biurowa

1. Wymagane dokumenty w celu odbycia praktyki: 
· skierowanie na praktykę (jeżeli jest wymagane),
· dziennik praktyk,
· 2 druki umowy o realizację praktyki studentów,
· karta oceny.
2. Czas trwania praktyki – 15 dni, w tym 120 godzin (8 godzin dziennie – dni robocze). 
3. Zalecany termin odbywania praktyki – zgodnie z ramową organizacją roku akademickiego. 
4. Miejsce praktyki – wybiera student w porozumieniu z opiekunem praktyki. 
5. Zakres praktyki: Charakter i zadania instytucji, zakres prowadzonej działalności turystyczno-rekreacyjnej, rodzaje świadczonych usług (informacja, organizacja imprezy turystycznej, pośrednictwo). Struktura organizacyjna, zakres obowiązków i kompetencji w poszczególnych komórkach instytucji, na różnych stanowiskach (zakres czynności, uprawnienia, odpowiedzialność). Obsługa klienta. Zasady pracy biurowej i prowadzenia dokumentacji. Odpowiedzialność cywilna. Zarządzanie i kierowanie pracą zespołów ludzkich.
6. Podstawą zaliczenia praktyki jest dostarczenie (może być listownie) wypełnionej i podpisanej przez osobę prowadzącą Praktykanta umowy o realizację praktyki, dziennika praktyk, sprawozdania z realizacji praktyki oraz karty oceny.

