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Rozdzial I. Postanowienia ogolne

1. Podstawe prawng niniejszego Programu Praktyki kierunkowej na kierunku Finanse i
Rachunkowos¢ stanowig:

e Ustawa z dn. 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018,
poz. 1668, z p6zn. zm.);

e Regulamin studiow Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej
Podlaskiej;

e Regulamin praktyk Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Bialej
Podlaskie;.

2. Program praktyki kierunkowej okresla zasady organizacji praktyki, w tym cele 1
zaktadane efekty uczenie si¢; formy, miejsca i czas trwania praktyki; warunki zaliczenia
praktyki, w tym metody weryfikacji osiggnietych przez praktykanta efektow uczenia sig.

3. Uzyte w programie okre$lenia oznaczaja:

e PSWr/uczelnia - Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawta I w Biatej Podlaskiej;

e uczelniany opiekun praktyk — wybrany nauczyciel akademicki sprawujacy nadzor
dydaktyczny nad praktyka;

e zakladowy opiekun praktyk - opiekun praktykanta w zaktadzie pracy, sprawujacy nadzor

nad wykonywaniem przez studentéw zadan wynikajacych z programu praktyki.

Rozdzial I1. Charakterystyka praktyki
Charakter: kierunkowa - ksztaltujaca umiejetnosci 1 kompetencje potrzebne do
wykonywania w przysztosci pracy zawodowe;.

Tryb: realizowana w formie praktyki indywidualnej odbywanej w wybranym przez studenta
zaktadzie pracy/podmiocie/instytucji

Czas trwania i miejsce w cyklu ksztalcenia: 12 tygodni (II semestr), grupa tresci
ksztatcenia ogolnego

Wymiar godzinowy: 480 godz.

Liczba punktow ECTS:18.

Rozdzial I11. Organizacja praktyki, tresci i formy pracy

Organizacja praktyki:

e praktyka jest prowadzona na podstawie zapisOw niniejszego Programu praktyki
kierunkowej pod kierunkiem zakfadowego opiekuna praktyk wskazanego przez
przyjmujaca studenta jednostke / zaktad pracy / instytucje / placowke.

e studenta obowigzuje 8-godzinny pobyt w instytucji / zaktadzie pracy / jednostce, podczas
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ktérego realizuje zadania wyznaczone przez zakladowego opiekuna praktyk
z uwzglednieniem zalozonych w programie efektow uczenia si¢ (zob. Karta weryfikacji
efektow uczenia si¢), przy czym za | godzing praktyki przyjmuje si¢ jednostke 45-
minutowg (tzn. 8 godzin x 45 minut = 6 godzin zegarowych).

e w trakcie praktyki student jest zobowigzany do systematycznego i rzetelnego prowadzenia
wpisow w Dzienniku Praktyk, ktore sa na biezaco weryfikowane przez zakladowego
opiekuna praktyk lub uprawniong osobe¢ wskazang przez kierownictwo zaktadu / instytucji
/ placéwki.

e w przypadku choroby lub innej uzasadnionej niecobecnosci (wypadek losowy) student
zawiadamia o zaistnialej sytuacji zakfadowego opiekuna praktyk oraz uczelnianego
opiekuna praktyk. Okresy zwolnien lekarskich nie sg zaliczane, jako odbyta praktyka
1 muszg zosta¢ odpracowane w innym terminie, ustalonym w porozumieniu z zaktadowym
i uczelnianym opiekunem praktyk. Termin odpracowywania godzin opuszczonych z
powodu zwolnienia lekarskiego lub innej uzasadnionej nieobecnos$ci nie moze kolidowac
z planem obowigzkowych zaje¢ dydaktycznych w PSW, ani z indywidualnym
terminarzem zaliczen i egzamindw.

Tres$ci i formy pracy:

Tresci 1 formy pracy wykonywanej przez studenta w trakcie praktyki wynikaja z zapisow i
wymogow niniejszego Programu praktyki kierunkowej oraz ze specyfiki, misji, organizacji i
charakteru pracy w danym zakladzie/instytucji/podmiocie, realizowanych w nim zadan i form
dzialalnosci. Wiazg si¢ $cisle z uczestnictwem praktykanta w roznorodnych formach pracy w
danym przedsigbiorstwie (instytucji) oraz z mozliwosciami wykorzystywania wiedzy i
umiejetnosci zdobytych na zajeciach w PSW.
Podczas odbywania praktyki kierunkowej student zobowigzany jest zapoznaé si¢ z
organizacja, zarzadzaniem i funkcjonowaniem przedsicbiorstwa (instytucji) w ktorej odbywa
praktyke. Szczegélna uwaga powinna by¢ zwrocona na problematyke finansow i
rachunkowosci. Po odpowiednim przyuczeniu student powinien pod nadzorem zakiadowego
opiekuna praktyk wykonywaé powierzone mu zadania.
Do zadan studenta nalezy w szczeg6lnosci zapoznanie si¢ z:
a) charakterystyka danej jednostki poprzez poznanie:
e zakresu dziatalnosci 1 formy organizacyjno-prawnej jednostki,
e struktury organizacyjnej,
e dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem organizacji,
e 7rodel 1 sposobdw przeptywu informacji w jednostce
e zasobdw organizacji i sposobOw jego wykorzystania,
e makro- i mikrootoczenia danej jednostki,
b) zasadami organizacji pracy i problematykg zarzadzania personelem poprzez poznanie:
e zadan realizowanych przez dzialy w ktérych odbywana jest praktyka,
e zasad 1 przepisow prawnych regulujacych prace na poszczegdlnych
stanowiskach (zewnetrzne i wewnetrzne akty prawne regulujace zakres i
sposOb pracy na stanowiskach réznych szczebli, przepisy BHP, przepisy o
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zachowaniu tajemnicy stuzbowej, itp.),
e stosowanych przez jednostke metod i procedur doboru kadr,

e funkcjonujacego systemu motywacyjnego,
e struktury zatrudnienia.

c) wymaganiami przysztych pracodawcow.

Ponadto student podczas praktyki kierunkowej powinien zapoznac si¢ z systemem finansowo-
ksiggowym organizacji 1 wykorzystywanym do jego obstugi oprogramowaniem
komputerowym a takze mie¢ mozliwos¢ wykonywania konkretnych zadan w wybranych
komorkach finansowo-ksiggowych jednostki gospodarczej w ktorej odbywana jest praktyka.

Rozdzial IV. Miejsca odbywania praktyki

Studenci moga odby¢ praktyke kierunkowa w jednej z firm 1 instytucji z ktérg Uczelnia ma
podpisane porozumienie, badz tez wybra¢ miejsce praktyk samodzielnie. Preferowanymi
miejscami odbywania praktyk sa podmioty sfery finanséw i bankowosci, a w szczegdlnosci:
komorki finansowo-ksiegowe przedsigbiorstw, biura rachunkowe, banki, towarzystwa
ubezpieczeniowe, podmioty sfery finanséw publicznych (komorki finansowo-ksiegowe
urzedow gminy, powiatu, szkolnictwa, shuzby zdrowia, przedsigbiorstw uzytecznosci
publicznej). W szczegdlnych przypadkach, po uzyskaniu pozytywnej opinii uczelnianego
opiekuna praktyk, praktyki moga zosta¢ odbyte w innych podmiotach, o ile profil ich
dzialalnosci jest zgodny ze specyfika kierunku Finanse i Rachunkowo$¢ 1 umozliwia
realizacj¢ programu praktyk.

Rozdzial V. Cele i efekty praktyki

Glownym celem praktyk na kierunku Finanse i Rachunkowo$¢ jest umozliwienie studentom
poszerzenia wiedzy 1 umiejetnosci zdobytych w trakcie studiow oraz nabycie nowych
umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan zawodowych.

Do celéw szczegélowych praktyki kierunkowej mozna zaliczy¢:

e Poznanie zasad funkcjonowania réznych instytucji i jednostek gospodarczych (ze
szczegldlnym uwzglednieniem aspektow finansowo-ksiegowych).

e Ksztaltowanie umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej, dotyczacych
migdzy innymi umiej¢tnosci analitycznych (w tym praktycznego wykorzystania
programéw finansowo-ksiegowych), organizacyjnych, nawigzywania kontaktow,
prowadzenia negocjacji, ksztaltowania wlasciwych postaw, a takze przygotowania do
samodzielnos$ci i odpowiedzialno$ci za powierzone zadania.

Podczas odbywania praktyki kierunkowej student powinien osiggna¢ 8 zasadniczych efektéw
uczenia sie. W szczegolnosci student, ktory zaliczyt praktyke kierunkowa:



Zna i rozumie specyfike srodowiska zawodowego, w ktorym odbywa praktyke.

Zna 1 rozumie wybrane elementy struktury organizacyjnej przedsi¢biorstwa
(instytucji) w ktorym odbywana jest praktyka oraz zakres zadan realizowanych w
poszczegolnych dziatach ze szczegdlnym uwzglednieniem dzialu finansowo-
ksiggowego.

Ma praktyczne do§wiadczenie zwigzane z pracg na stanowisku typowym dla kierunku
Finanse i Rachunkowos¢.

Potrafi identyfikowaé rzeczywiste zagrozenia BHP wystepujace w przedsiebiorstwie
(instytuciji).

W s$rodowisku pracy przy wykorzystaniu wlasciwych metod i narzedzi poszerza swoje
umiejetnosci w zakresie obslugi urzadzen biurowych i programéw komputerowych
wykorzystywanych w praktyce gospodarczej (w tym finansowo-ksiggowych), a takze
prowadzenia dokumentacji wtasciwej dla danej komorki organizacyjnej (instytucji).
Samodzielnie rozwigzuje zadania na podstawie danych, informacji 1 obserwacji
uzyskanych w $rodowisku pracy (zwlaszcza dotyczacych sfery finansowo-ksiegowej).
Potrafi porozumiewaé si¢ z przetozonymi 1 wspolpracownikami, wykazuje si¢
umiejetnoscig komunikacji interpersonalne;.

Jest gotow do przestrzegania wymaganych w organizacji zasad postegpowania, w tym:
prawnych, bezpieczenstwa, etycznych — dla zapewnienia odpowiedniej jako$ci pracy.

Rozdzial VI. Procedura weryfikacji efektow uczenia si¢ i warunki zaliczenia praktyki

Kluczowym dokumentem w procedurze weryfikacji jest Karta weryfikacji efektow uczenia
sie, w ktorej bok kazdego efektu nalezy okresli¢ metodg¢ jego weryfikacji; przy efektach

EKO03, EKO05 i EK06 wskazane jest wpisanie konkretnych zadan wykonywanych w celu ich

osiggnigcia; w piatej kolumnie zaktadowy opiekun praktyk ocenia stopien osiaggni¢cia kazdego
z podanych efektow uczenia si¢ wg zalaczonych pod tabelg kryteriow; ponizej opinia i ocena

pracy praktykanta wystawiona przez zakfadowego opiekuna praktyk, potwierdzajaca
realizacje programu praktyk, w tym osiagniecie przez studenta zakladanych w programie

efektow uczenia si¢, data oraz wlasnoreczny podpis zaktadowego opiekuna praktyk.

1.

Do zaliczenia praktyki wymagane sq nastepujace dokumenty:

Dziennik praktyk, w ktorym student odbywajacy praktyke dokonuje nastepujacych
WpISOW:

data rozpoczgcia praktyki, data zakonczenia praktyki, dokladna nazwa i adres
placéwki, w ktorej student odbywat praktyke, piecze¢ instytucji/nazwa zaktadu pracy;
podpis i piecze¢ kierownika / dyrektora zaktadu pracy;

dzienny, zwigzly zapis przebiegu praktyki i wykonywanych zadan wraz z
odniesieniem kazdego zadania do efektoéw uczenia si¢ (kolumny w tabeli w dzienniku:
opis wykonywanego zadania - numer efektu) oraz z krotka refleksja dotyczaca
podejmowanych przez studenta dziatan (czego si¢ nauczyl, korzysci, problemy,
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3.
4.

wnioski na przysztos$¢), potwierdzony pieczecia zaktadu pracy na gorze kazdej karty
oraz podpisem zaktadowego opiekuna praktyk na dole kazdej karty;

opisowa samoocena studenta z wlasnorgcznym podpisem w sekcji karta samooceny
studenta na koncu dziennika praktyk;

Karta weryfikacji efektow uczenia sig;

Opatrzone wlasnorgcznym podpisem oraz zaakceptowane 1 podpisane przez
zaktadowego opiekuna praktyk sprawozdanie z realizacji praktyki kierunkowej, ktore
powinno zawierac:

e charakterystyke organizacji uwzgledniajgca aspekty zawarte w treSciach
programowych praktyki (historia jednostki, struktura organizacyjna, zakres
dziatalnosci itp.)

e opis najwazniejszych zadan wykonywanych w trakcie praktyk,

e opis umieje¢tnosci uzyskanych podczas realizacji praktyk,

Rozdzial VII. Zaliczenie praktyk odbytych za granica

Wymagana jest uprzednia zgoda uczelnianego opickuna praktyk na odbycie praktyki
Za granicg.

Dokumentacja zgodnie z wytycznymi w Rozdziale VI (nie dotyczy studentow
realizujacych praktyki w ramach programu Erazmus).

Wszystkie dokumenty w jezyku polskim.

Praktyki w ramach programu Erasmus:

Student jest zobowigzany:

1) dostarczy¢ uczelnianemu opiekunowi praktyki dokument Potwierdzenie mozliwosci
realizacji efektow uczenia sie¢

2) uzyskac¢ zgodg prorektora ds. ksztatcenia i studentow

3) po zakonczeniu programu ztozy¢ wypetniong Karte weryfikacji efektow uczenia sie
uczelnianemu opiekunowi praktyki.

Rozdzial VIII. Zaliczenie praktyki na podstawie wykonywanej pracy

Zgoda prorektora ds. ksztalcenia i studentow;
Zaswiadczenie o zatrudnieniu wraz z zakresem obowigzkow
Sprawozdanie zgodnie z wytycznymi w Rozdziale VI.
Karta weryfikacji efektow uczenia si¢

Rozdzial IX. Termin zlozenia dokumentacji praktyki do uczelnianego opiekuna praktyk

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

sesji poprawkowe;.



Rozdzial X. Hospitacje praktyki

Uczelniany opiekun praktyk moze przeprowadza¢ hospitacje zajec¢ studenta oraz kontaktowac
si¢ z zaktadowym opiekunem praktyk.

Rozdzial XI. Skala ocen

Skala ocen jest zgodna ze skalag obowigzujaca w systemie oceniania przedmiotowego w PSW:
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.

Rozdzial XII. Uwagi koncowe

1. W sprawach nieuregulowanych niniejszymi zasadami maja zastosowanie przepisy
nastepujacych dokumentow:

e Ustawa z dn. 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym 1 nauce (Dz. U. z 2018,
poz. 1668, z p6zn. zm.);

e Regulamin studiow Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej
Podlaskiej;

e Regulamin praktyk Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta II w Bialej
Podlaskie;.

2.  Zalaczniki stanowig integralng cze$¢ niniejszego Programu praktyki kierunkowe;:

Zatacznik nr 1 do Programu praktyki kierunkowej - Karta weryfikacji efektow uczenia sig;

3.  Wszelkie pytania i uwagi nalezy konsultowac z uczelnianym opiekunem praktyk.
4. Niniejszy program wchodzi w Zycie z dniem zatwierdzenia przez Senat po pozytywnym
zaopiniowaniu przez Senacka Komisje Jakos$ci Ksztatcenia.

Zalaczniki:
1. Karta weryfikacji efektow uczenia sig,



Zatqcznik nr 1 do Programu praktyki kierunkowej

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE

KIERUNEK FINANSE I RACHUNKOWOSC
PRAKTYKA KIERUNKOWA

Imig¢ i nazwisko studenta: .............co.ooiiiiiiiiiii nralbumu: ...................L
Lp | OPIS EFEKTU UCZENEI SIE EFEKT Zaliczenie* Ocena**
P DLA PRAKTYKI metoda weryfikacji / podstawa i podpis
KIERUNKOWY zaliczenia zaktadowego
opiekuna
praktyk
| rozmowa z praktykantem
Zna i rozumie specyfike K_W21 test pisemny lub ustny
EKO01 is0dowiska zawodowego, | obserwacja pracy praktykanta i
w ktorym odbywa praktyke. codzienna wspotpraca z
praktykantem
| sprawozdanie z praktyki
| dziennik praktyk
| wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
| inne:
EKO02 | Znairozumie wybrane elementy | K_W21 rozmowa z praktykantem

struktury organizacyjnej
przedsigbiorstwa (instytucji) w
ktérym odbywana jest praktyka
oraz zakres zadan realizowanych
w poszczegdlnych dziatach ze
szczego6lnym uwzglednieniem
dziatu finansowo-ksiggowego.

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

sprawozdanie z praktyki
dziennik praktyk

wykonanie okre$lonych zadan
przez praktykanta, takich jak:




EKO03

Ma praktyczne doswiadczenie
zwigzane z pracg na stanowisku
typowym dla kierunku Finanse i
Rachunkowos¢

K _U24

rozmowa z praktykantem

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

sprawozdanie z praktyki
dziennik praktyk

wykonanie okre$lonych zadan
przez praktykanta, takich jak:

EK04

Potrafi identyfikowaé
rzeczywiste zagrozenia BHP
wystepujace w przedsiebiorstwie
(instytucji).

K _U24
K_U05

rozmowa z praktykantem

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

sprawozdanie z praktyki
dziennik praktyk

wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:

EKO05

W $rodowisku pracy przy
wykorzystaniu wlasciwych
metod i narzedzi poszerza
swoje umiejetnosci w zakresie
obshugi urzadzen biurowych i
programow komputerowych
wykorzystywanych w praktyce
gospodarczej (w tym
finansowo-ksiegowych), a
takze prowadzenia
dokumentacji wlasciwej dla
danej komorki organizacyjne;j
(instytucji).

K_U24
K_U04

. rozmowa z praktykantem
test pisemny lub ustny
obserwacja pracy praktykanta i
codzienna wspotpraca z
praktykantem

sprawozdanie z praktyki
dziennik praktyk

wykonanie okre$lonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
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| rozmowa z praktykantem

EKO06| Samodzielnie rozwigzuje zadanial K UI9 | test pisemny lub ustny
(problemy) na podstawie danych,| g {24 | obserwacja pracy praktykanta i
informacji i obserwacji B codzienna wspotpraca z
uzyskanych w srodowisku pracy praktykantem
(zwhaszcza dotyczacych sfery | sprawozdanie z praktyki
finansowo-ksiegowe;j) " dziennik praktyk

| wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
] inne:

EKO07| Potrafi porozumiewac si¢ z | rozmowa z praktykantem
przelozonymi i _ _ K K09 1 test pisemny lub ustny
wspotpracownikami, wykazuje - | obserwacja pracy praktykanta i
si¢ umiejetnoscig komunikacji codzienna wspolpraca z
interpersonalne;j. praktykantem

| sprawozdanie z praktyki

| dziennik praktyk

| wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:

| inne:

EKO08| Jest gotow do przestrzegania | rozmowa z praktykantem
wymaganych w organizacji K_K04 ] test pisemny lub ustny
zasad postepowania, w tym: | obserwacja pracy praktykanta i
prawnych, bezpieczenstwa, codzienna wspolpraca z
etycznych — dla zapewnienia praktykantem
odpowiedniej jakosci pracy. | sprawozdanie z praktyki

| dziennik praktyk

| wykonanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:

| inne:

*Nalezy wybra¢ lub poda¢ metode weryfikacji efektu

**Nalezy wykorzysta¢ ponizsze kryteria oceny stopnia osiagnietych przez studenta efektow uczenia sig.
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5.0 — efekt uczenia si¢ zostal osiagniety bez zastrzezen

4.5 — efekt uczenia si¢ zostal osiagniety z pojedynczymi brakami/btedami
4.0 — efekt uczenia si¢ zostat osiagnigty z nielicznymi brakami/btedami
3.5 —efekt uczenia si¢ zostatl osiggniety z wieloma brakami/btedami

3.0 — efekt uczenia si¢ zostal osiagniety z licznymi 1 istotnymi brakami/btgdami
(minimalnie wymagany poziom osiaggni¢cia efektu)

2.0 — efekt uczenia si¢ nie zostat osiaggnigty

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

miejscowos¢ i data podpis zakladowego opiekuna praktyk
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