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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

1. Podstawe prawng niniejszego Programu praktyki kierunkowej na kierunku Ekonomia (studia
pierwszego stopnia) stanowig:

a) Ustawa z dn. 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tj. Dz.U. z 2020 r., poz.
85);

b) Regulamin studiéw Panstwowe] Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej;

c) Regulamin praktyk Paristwowe] Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskie;j.

2. Program praktyki kierunkowej okresla zasady organizacji praktyki, w tym cele i zaktadane efekty
uczenia sie; formy, miejsca i czas trwania praktyki; warunki zaliczenia praktyki, w tym metody
weryfikacji osiggnietych przez praktykanta efektéw uczenia sie.

3. Uzyte w programie okreslenia oznaczaja:
a) PSW/uczelnia — Paristwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawta Il w Biatej Podlaskiej;
b) uczelniany opiekun praktyk — wybrany nauczyciel akademicki sprawujacy nadzér dydaktyczny
nad praktyka;
c) zaktadowy opiekun praktyk — opiekun praktykanta w zaktadzie pracy, sprawujgcy nadzér nad
wykonywaniem przez studentéw zadan wynikajgcych z programu praktyki.

Rozdziat Il. Charakterystyka praktyki

Charakter: kierunkowa — podstawowa praktyka realizowana przez studenta w zwigzku z ksztatceniem
na kierunku ekonomia; ksztattujgca umiejetnosci i kompetencje potrzebne do wykonywania
w przysztosci pracy zawodowej.

Tryb: indywidualna — realizowana w formie praktyki indywidualnej odbywanej w wybranym przez
studenta zakfadzie pracy.

Czas trwania i miejsce praktyki w cyklu ksztatcenia: 12 tygodni (3 z 6 miesiecy w cyklu ksztatcenia)
po Il semestrze.

Wymiar godzinowy: 480
Liczba punktéw ECTS: 18

Rozdziat lll. Organizacja praktyki, tresci i formy pracy
Organizacja praktyki:

1) praktyka jest prowadzona na podstawie zapiséw niniejszego Programu praktyki kierunkowej
pod kierunkiem zaktadowego opiekuna praktyk wskazanego przez zakfad pracy przyjmujacy
studenta na praktyke.

2) studenta obowigzuje 8-godzinny pobyt w zaktadzie pracy, podczas ktérego realizuje zadania
wyznaczone przez zaktadowego opiekuna praktyk z uwzglednieniem zatozonych w programie
efektdw uczenia sie (zob. Karta weryfikacji efektow uczenia sie), przy czym za 1 godzine
praktyki przyjmuje sie jednostke 45-minutowg (tzn. 8 godzin x 45 minut = 6 godzin
zegarowych).

3) praktyka realizowana jest od poniedziatku do pigtku w dwdch pierwszych zmianach.



4) w trakcie praktyki student jest zobowigzany do systematycznego i rzetelnego prowadzenia
wpiséw w dzienniku praktyk, ktére sg na biezgco weryfikowane przez zaktadowego praktyk lub
uprawniong osobe wskazang przez kierownictwo zaktadu pracy. Zaktadowy opiekun praktyk
moze zlecié praktykantowi zadanie wypetniania innych formularzy dokumentujacych przebieg
praktyki i wykonania zleconych zadan (np. karty obserwaciji).

5) w przypadku choroby lub innej uzasadnionej nieobecnosci (wypadek losowy) student
zawiadamia o zaistniate] sytuacji zakladowego opiekuna praktyk oraz uczelnianego opiekuna
praktyk. Okresy zwolnien lekarskich nie sg zaliczane, jako odbyta praktyka i muszg zostac
odpracowane w innym terminie, ustalonym w porozumieniu z zaktadowym i uczelnianym
opiekunem praktyk. Termin odpracowywania godzin opuszczonych z powodu zwolnienia
lekarskiego lub innej uzasadnionej nieobecnosci nie moze kolidowac¢ z planem obowigzkowych
zajec¢ dydaktycznych w PSW, ani z indywidualnym terminarzem zaliczen i egzamindw.

Tresci i formy pracy: sg one Scisle uzaleznione od specyfiki dziatalnosci, misji, organizacji i charakteru
danego zaktadu pracy, gdzie jest realizowana praktyka. Do najwazniejszych zadan praktykanta mozna
zaliczyc:
1) Zapoznanie sie z regulaminem wewnetrznym jednostki organizacyjnej, przepisami
o dyscyplinie pracy, bhp, i ppoz., instrukcjg obiegu dokumentow.
2) Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng i wzajemnymi powigzaniami komaérek.
3) Zapoznanie sie z zakresem dziatan organizacji, wykazem prac wykonywanych
w poszczegdlnych dziatach.
4) Poznanie zasad archiwizacji dokumentdow.
5) Zaznajomienie sie ze stosowanym w danej jednostce oprogramowaniem komputerowym.
6) Poznanie metod analitycznych wykorzystywanych w procesach decyzyjnych.
7) Poznanie zasad wspotpracy z partnerami zewnetrznymi i narzedzi ksztattowania relacji
z otoczeniem spoteczno — gospodarczym.
8) Uczestniczenie w innych zleconych pracach zwigzanych z biezgca dziatalnoscig zaktadu pracy.

Rozdziat IV. Miejsca odbywania praktyki

Studenci mogg odby¢ praktyke kierunkowg w firmach i instytucjach, ktére majg zawarte porozumienie
z Uczelnia, badz tez wybrac¢ miejsce praktyk samodzielnie. Wazne jest, aby praktyka byta realizowana
w dziatach, w ktérych istotna jest znajomos¢ zagadniern ekonomicznych. Zalecane sg nastepujgce
miejsca: przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe lub handlowe, biura ksiegowo — podatkowe, banki i
instytucje finansowe, zaktady ubezpieczeniowe, jednostki administracji publicznej (urzad gminy,
miasta, starostwo powiatowe, szkolnictwo, stuzba zdrowia, inne organizacje uzytecznosci publicznej).
W szczegélnych przypadkach, po uzyskaniu pozytywnej opinii uczelnianego opiekuna, praktyki moga
zostad zrealizowane w innych podmiotach, jesli profil ich dziatalnosci jest zgodny ze specyfikg kierunku
Ekonomia.

Rozdziat V. Cele i efekty praktyki

Giéwnym celem praktyk na kierunku Ekonomia (pierwszego stopnia) jest nabycie umiejetnosci
praktycznych, uzupetniajacych kompetencje uzyskane przez studenta w toku zajeé dydaktycznych.

Do celéw szczegétowych praktyki kierunkowej nalezg w szczegdlnosci:

1. Poznanie zasad funkcjonowania, warunkoéw i specyfiki pracy w réznych podmiotach.

2. Weryfikacja wiedzy teoretycznej i umiejetnosci nabytych podczas nauki.

3. Ksztattowanie umiejetnosci analitycznych, organizacyjnych, interpersonalnych, zdolnosci
samodzielnego i krytycznego myslenia, niezbednych w przysztej pracy zawodowe;j.



Poznanie srodowiska zawodowego, kultury organizacyjnej przez obserwacje i aktywny udziat
w realizowanych procesach.

Nawigzanie kontaktéw zawodowych i poznanie zasad funkcjonowania rynku pracy.

Poznanie wtasnych mozliwosci i okreslenie predyspozycji do wykonywania danego zawodu.

Praktykant powinien osiggnac¢ 8 zasadniczych efektow uczenia sie, a zatem student, ktéry zaliczyt
praktyke kierunkowa:

1.

Zna i potrafi opisaé zasady funkcjonowania wybranych dziatdw organizacji, w ktérej odbywa
praktyke.

Analizuje zakres zadan realizowanych w poszczegdlnych dziatach i komdrkach struktury
organizacyjnej wybranego przedsiebiorstwa (instytucji).

Poddaje krytyce i ocenia nabyte doswiadczenie praktyczne zwigzane z pracg na stanowisku
typowym dla kierunku Ekonomia.

Identyfikuje i ocenia rzeczywiste zagrozenia BHP wystepujgce w organizacji oraz zna i proponuje
srodki zapobiegawcze.

Postuguje sie urzadzeniami biurowymi i programami komputerowymi, ktére sg wykorzystywane
w praktyce gospodarczej, a takze obstuguje dokumentacje witasciwg dla danej komorki
organizacyjnej.

Analizuje i rozwigzuje problemy wystepujgce w organizacji, zwtaszcza dotyczgce gospodarowania
zasobami ludzkimi, rzeczowymi, finansowymi i informacyjnymi.

Pracuje w zespole, stosujac rézne techniki komunikacji interpersonalnej z uzyciem specjalistycznej
terminologii.

Postepuje zgodnie z zasadami gwarantujgcymi witasciwg jako$é czynnosci zawodowych oraz
bezpieczenstwo w miejscu pracy.

Rozdziat VI. Procedura weryfikacji efektdw uczenia sie i warunki zaliczenia praktyki

Kluczowym dokumentem w procedurze weryfikacji jest Karta weryfikacji efektow uczenia sie, w ktérej
obok kazdego efektu zaktadowy opiekun praktyk okresla metode jego weryfikacji oraz stopien
osiggniecia kazdego z podanych efektéw uczenia sie wg zatgczonego pod tabelg kryterium. Ponizej
znajduje sie opinia pracy praktykanta wystawiona przez zaktadowego opiekuna praktyk,
potwierdzajgca realizacje programu praktyk, data oraz wtasnoreczny podpis zaktadowego opiekuna
praktyk.

Do zaliczenia praktyki na kazdym kierunku wymagane s nastepujgce dokumenty:

1. Dziennik praktyk, w ktédrym student odbywajacy praktyke dokonuje nastepujacych wpisow:

a) data rozpoczecia i zakonczenia praktyki, doktadna nazwa i adres zaktadu pracy, w ktérym
student odbywat praktyke, piecze¢ instytucji/nazwa zaktadu pracy; podpis i pieczeé
kierownika/dyrektora zaktadu pracy;

b) dzienny, zwiezty zapis przebiegu praktyki i wykonywanych zadan wraz z odniesieniem kazdego
zadania do efektow uczenia sie (kolumny w tabeli w dzienniku: opis wykonywanego zadania -
numer efektu) potwierdzony pieczecig zaktadu pracy na gorze kazdej karty oraz podpisem
zaktadowego opiekuna praktyk na dole kazdej karty;

c) opisowa samoocena studenta z wtasnorecznym podpisem w sekcji karta samooceny studenta
na koncu dziennika praktyk;

Karta weryfikacji efektow uczenia sie;

Opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz zaakceptowane i podpisane przez zaktadowego

opiekuna praktyk Sprawozdanie z realizacji praktyki kierunkowej, ktére powinno zawierac:

1) charakterystyke organizacji uwzgledniajgcg aspekty zawarte w tresciach programowych
praktyki (historia jednostki, struktura organizacyjna, zakres dziatalnosci itp.);

2) opis najwazniejszych zadan wykonywanych w trakcie praktyk;



3) opis umiejetnosci i kompetencji uzyskanych podczas realizacji praktyk.

Rozdziat VII. Zaliczenie praktyk odbytych za granica

1. Wymagana jest uprzednia zgoda uczelnianego opiekuna praktyk na odbycie praktyki za granica.
2. Dokumentacja zgodnie z wytycznymi w Rozdziale VI.
3. Inne wymogi: wszystkie dokumenty przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego
(ttumaczenie dokumentacji nie dotyczy praktyk realizowanych w ramach Programu ERASMUS+).
4. Praktyki w ramach programu Erasmus+:
a) ztozenie do opiekuna uczelnianego dokumentdéw uzyskanych w uczelni/instytucji przyjmujacej
po zakohczeniu wyjazdu?;
b) uzupetniony i podpisany przez uczelnie/instytucje przyjmujacg Dziennik praktyk oraz Karta
weryfikacji efektow uczenia sie;
c) dokumentacja w jezyku angielskim.

Rozdziat VIII. Zaliczenie praktyki na podstawie wykonywanej pracy

1. Wymagana jest uprzednia zgoda Prorektora ds.

podejmowanej formy dziatalnosci na poczet praktyk.
2. Zaswiadczenie o zatrudnieniu badZ kserokopia umowy badz wydruk z CEIDG (w zaleznosci od
podejmowanych form dziatalnosci zawodowej)?.

AW

Sprawozdanie zgodnie z wytycznymi w Rozdziale VI.
Karta weryfikacji efektow uczenia sie.

ksztatcenia

i studentdw na

zaliczenie

5. Student ma mozliwos¢ zaliczenia wykonywanej pracy na poczet praktyki, jezeli czas wykonywane;j
pracy nie byt krétszy niz obowigzujgcy wymiar praktyki okreslony w Programie praktyk na kierunku
Ekonomia (studia pierwszego stopnia)’.

6. Zaliczenie dziatalnosci zawodowej na poczet praktyki jest mozliwe o ile dziatalnos¢ zawodowa byta
podejmowana w okresie nie dtuzszym niz jeden rok od planowanej daty rozpoczecia praktyki®.

Rozdziat IX. Termin ztozenia dokumentacji praktyki do uczelnianego opiekuna praktyk

W terminie wyznaczonym przez uczelnianego opiekuna praktyk, nie pdziniej niz do konca sesji

poprawkowe;.

Rozdziat X. Hospitacje praktyki

Uczelniany opiekun praktyk moze przeprowadzaé hospitacje zaje¢ studenta oraz kontaktowac sie

z zaktadowym opiekunem praktyk drogg mailowg i/lub telefoniczna.

Rozdziat XI. Skala ocen

Skala ocen jest zgodna ze skalg obowigzujgcy w systemie oceniania przedmiotowego w PSW:

1 Zgodnie z wytycznymi
Podlaskiej § 8, ust. 3.
2 Zgodnie z wytycznymi
Podlaskiej § 9, ust. 3.
3 Zgodnie z wytycznymi
Podlaskiej § 9, ust. 5.
4 Zgodnie z wytycznymi
Podlaskiej § 9, ust.2.
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Regulaminu
Regulaminu

Regulaminu

praktyk Panstwowe] Szkoty Wyiszej
praktyk Panstwowe] Szkoty Wyiszej
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praktyk Panstwowe] Szkoty Wyiszej

im.

im.

im.

im.

Papieza Jana Pawta
Papieza Jana Pawta
Papieza Jana Pawta

Papieza Jana Pawta

Il w Biatej
Il w Biatej
Il w Biatej

Il w Biatej



2,0 - brak zaliczenia, ocena niedostateczna:
3,0 — ocena dostateczna;

3,5 — ocena dostateczna plus;

4,0 — ocena dobra;

4,5 — ocena dobra plus;

5,0 — ocena bardzo dobra.

Rozdziat XII. Uwagi koricowe

1. Zatgczniki stanowig integralng czesc niniejszego Programu praktyki kierunkowej:
a) Zafacznik nr 1 do Programu praktyki kierunkowej — Karta weryfikacji efektow uczenia sie;
b) Zatacznik nr 2 do Programu praktyki kierunkowej — Protokdt zaliczenia praktyki kierunkowej.
2. Wszelkie pytania i uwagi nalezy konsultowad z uczelnianym opiekunem praktyk.
3. Niniejszy program wchodzi w Zzycie z dniem zatwierdzenia przez Senat po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Senackg Komisje Jakosci Ksztatcenia.

Zatgczniki:
1) Karta weryfikacji efektéow uczenia sie;
2) Protokédt zaliczenia praktyki kierunkowej.



KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE

KIERUNEK EKONOMIA (STUDIA PIERWSZEGOK_W24/ STOPNIA)

PRAKTYKA KIERUNKOWA
(nabér 2020/2021)

Zatqgcznik nr 1 do Programu praktyki kierunkowej

Imie i nazwisko studenta: .......cccceeeeieiveiveceee e nralbumu: ...,

Lp. | SYMBOL EFEKTU |OPIS EFEKTU UCZENIA SIE Zaliczenie* Ocena**
KIERUNKOWEGO DLA PRAKTYKI metoda weryfikacji / podstawa i podpis
zaliczenia zaktadowego
opiekuna
praktyk
K_W24/K_WP01 [Charakteryzuje zasady rozmowa z praktykantem
funkcjonowania test pisemny lub ustny
EUO1 wybranych dziatow obserwacja pracy praktykanta i
organizacji, w ktorej codzienna wspétpraca z
odbywa praktyke. praktykantem
inne:
EUO2 | K _U23/K_UPO1 |Analizuje zakres zadan rozmowa z praktykantem
realizowanych w test pisemny lub ustny
poszczegolnych dziatach i obserwacja pracy praktykanta i
komérkach struktury codzienna wspdtpraca z
organizacyjnej wybranego praktykantem
przedsiebiorstwa inne:
(instytuci). |
EUO3 | K_U23/K_UPO1 |Poddaje krytyce i ocenia rozmowa z praktykantem

nabyte doswiadczenie
praktyczne zwigzane z
pracg na stanowisku
typowym dla kierunku
Ekonomia.

test pisemny lub ustny
obserwacja pracy praktykanta i
codzienna wspodtpraca z
praktykantem

inne:




EUO4 | K_U24/K_UP02 |Identyfikuje i ocenia rozmowa z praktykantem
rzeczywiste zagrozenia test pisemny lub ustny
BHP wystepujace w obserwacja pracy praktykanta i
organizacji oraz zna i codzienna wspdtpraca z
proponuje srodki praktykantem
zapobiegawcze. inne:

EUO5 | K_U23/K_UO01, [Postuguje sie rozmowa z praktykantem

K_U24/K_UP02 |urzadzeniami biurowymi i test pisemny lub ustny

programami obserwacja pracy praktykanta i
komputerowymi, ktore sg codzienna wspétpraca z
wykorzystywane w praktykantem
praktyce gospodarczej, a inne:
takze obstuguje | s
dokumentacje Wiasciwg | s
dladanejkomorki | s
organizacyjnej. | ...

EUO6 | K _U24/K_UP02 |Analizuje zakres zadan rozmowa z praktykantem
realizowanych w test pisemny lub ustny
poszczegolnych dziatach i obserwacja pracy praktykanta i
komédrkach struktury codzienna wspétpraca z
organizacyjnej wybranego praktykantem
przedsiebiorstwa inne:
(instytuci). | s

EUO7 | K_K12/K_KPO1 |Pracuje w zespole, rozmowa z praktykantem

stosujgc rozne techniki
komunikacji
interpersonalnej z uzyciem
specjalistycznej
terminologii.

test pisemny lub ustny
obserwacja pracy praktykanta i
codzienna wspétpraca z
praktykantem

inne:




EU08 | K_K13/K_KP0O2 |Postepuje zgodnie z [ rozmowa z praktykantem
zasadami gwarantujacymi || test pisemny lub ustny
wtasciwg jako$¢ czynnosci [ 1 obserwacja pracy praktykanta i

zawodowych oraz codzienna wspodtpraca z
bezpieczenstwo w miejscu praktykantem
pracy. [l inne:

*Nalezy wybrac lub poda¢ metode weryfikacji efektu uczenia sie
**Nalezy wykorzystac ponizsze kryteria oceny stopnia osiggnietych przez studenta efektdw uczenia sie

5.0 — efekt uczenia sie zostat osiggniety bez zastrzezen

4.5 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z pojedynczymi brakami/btedami

4.0 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z nielicznymi brakami/btedami

3.5 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z wieloma brakami/btedami

3.0 — efekt uczenia sie zostat osiggniety z licznymi i istotnymi brakami/btedami
(minimalnie wymagany poziom osiggniecia efektu)

2.0 — efekt uczenia sie nie zostat osiggniety

Opinia zaktadowego opiekuna praktyk na temat pracy studenta (nalezy uwzgledni¢ opis powierzonych
zadan):

podpis zaktadowego opiekuna praktyk miejscowosc i data
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Zatqgcznik nr 2 do Programu praktyki kierunkowej

PROTOKOL ZALICZENIA PRAKTYKI KIERUNKOWE)
(wypetnia uczelniany opiekun praktyk)

NN T 11 o 10T 4 LU TP

Dokumentacja praktyk pod wzgledem ilosciowym i jakoSciowym

(1) Dziennik Praktyk zaliczono  brak zaliczenia

(2) Sprawozdanie zaakceptowane i podpisane przez | zaliczcono  brak zaliczenia
zaktadowego opiekuna praktyk

(3) Karta weryfikacji efektow uczenia sie zaliczono  brak zaliczenia
(ocena wystawiona przez zaktadowego opiekuna praktyk)

(4) Samoocena studenta zaliczono  brak zaliczenia

Ocena wystawiona na podstawie wymaganych dokumentéw przez uczelnianego opiekuna praktyk:
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