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Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

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

a)

b)
c)

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

Regulamin studiow Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawtfa Il w Biatej Podlaskiej;
Regulamin praktyk Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawtfa Il w Biatej Podlaskie;j.

2. Program praktyki zawodowe]j 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.

Rozdziat Il. Charakterystyka praktyki

Charakter: zawodowa — pogtebiona praktyka; ksztattujgca umiejetnosci i kompetencje potrzebne do
wykonywania w przysztosci pracy zawodowe;j

Tryb: indywidualna

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

Wymiar godzinowy: 480 godzin

Liczba punktéw ECTS: 18

Rozdziat lll. Organizacja praktyki, tresci i formy pracy

Organizacja praktyki:

1)

2)

3)
4)

5)

praktyka jest prowadzona na podstawie zapisOw niniejszego Programu praktyki zawodowej
pod kierunkiem zaktadowego opiekuna praktyk wskazanego przez zaktad pracy przyjmujacy
studenta na praktyke.

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).

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

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

w przypadku choroby lub innej uzasadnionej nieobecnosci (wypadek losowy) student
zawiadamia o zaistniatej sytuacji zaktadowego opiekuna praktyk oraz uczelnianego opiekuna
praktyk. Okresy zwolnien lekarskich nie sg zaliczane, jako odbyta praktyka i muszg zostaé
odpracowane w innym terminie, ustalonym w porozumieniu z zaktadowym i uczelnianym
opiekunem praktyk. Termin odpracowywania godzin opuszczonych z powodu zwolnienia
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lekarskiego lub innej uzasadnionej nieobecnosci nie moze kolidowac¢ z planem obowigzkowych
zaje¢ dydaktycznych w PSW, ani z indywidualnym terminarzem zaliczen i egzaminéw.
Tresci i formy pracy:

Tredci i formy pracy wykonywanej przez studenta w trakcie praktyki wynikaja z zapisow i wymogow
niniejszego Programu praktyki zawodowej oraz ze specyfiki, misji, organizacji i charakteru pracy w
danym zaktadzie pracy, realizowanych w nim zadan iform dziatalnosci. Wiazg sie $cisle z
uczestnictwem praktykanta w rdéinorodnych formach pracy danym zakfadzie pracy oraz :z
mozliwosciami wykorzystywania wiedzy i umiejetnosci zdobytych na zajeciach w PSW.

Podczas odbywania praktyki zawodowe] student zobowigzany jest zapoznal sie z organizacja,
zarzadzaniem i funkcjonowaniem zaktadu pracy w ktérym odbywa praktyke. Szczegdlna uwaga
powinna by¢ zwrécona na problematyke ekonomii. Po odpowiednim przyuczeniu student powinien
pod nadzorem zaktadowego opiekuna praktyk wykonywa¢ samodzielnie powierzone mu zadania.

W trakcie praktyki zawodowe] student powinien w szczegdlnosci:

1. Zapoznad sie z zakresem dziatalnosci danego podmiotu i jego otoczeniem.

2. Zapoznac sie ze strukturg organizacyjng, zasadami dziatania poszczegdlnych komodrek i ich
wzajemnymi powigzaniami.

3. Zapoznac sie z regulaminem wewnetrznym jednostki organizacyjnej, przepisami o dyscyplinie
pracy, bhp i ppoz, instrukcjg obiegu dokumentéw.

4. Zapozna¢ sie z odpowiednim dostepnym i stosowanym w danej jednostce specjalistycznym
oprogramowaniem.

5. Brac¢ czynny udziat w pracach (w zaleznosci od dziatu, w ktérym odbywa praktyke zawodowg), w
czasie ktérych mogtby zapoznad sie praktycznie z wybranymi zagadnieniami:

1) w dziale ekonomicznym: dokumentacja i jej obieg, stosowane przez jednostke metody analizy
sytuacji ekonomicznej przedsiebiorstwa i analizy obcigzen podatkowych przedsiebiorstwa,
planowanie w przedsiebiorstwie, oprogramowanie komputerowe stosowane przez komoérki
pionu ekonomicznego;

2) w dziale ksiegowosci: dokumentacja zasad rachunkowosci, obieg dokumentéw ksiegowych,
rozliczenia i rozrachunki, zasady wyceny sktadnikéw majatku, systemoéw ewidencji ksiegowej
(zasady, metody i techniki, oprogramowanie finansowo-ksiegowe wykorzystywane w danej
jednostce), inwentaryzacja, funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, sprawozdawczosé;

3) wdziale kadr i ptac: dokumentacja pracownicza i sposoby jej zabezpieczania i przechowywania,
dokumentacja, naliczanie, rozliczanie i ewidencja wynagrodzen, systemy komputerowe i
oprogramowanie kadrowo-ptacowe;

4) w dziale marketingu, zadania i dziatania marketingowe, stosunki jednostki z otoczeniem (public
relations), oprogramowanie wspomagajace realizacje dziatan reklamowych.

Rozdziat IV. Miejsca odbywania praktyki

Studenci moga odby¢ praktyke zawodowa w jednej z firm i instytucji, z ktérg Uczelnia ma podpisane
porozumienie, badz tez wybrac¢ miejsce praktyk samodzielnie. Praktyki zawodowe mogg odbywac sie
w przedsiebiorstwach produkcyjnych (a zwtaszcza w ich dziatach finansowo- ksiegowych), ustugowych
(m.in. w firmach konsultingowych, biurach rachunkowych, biurach nieruchomosci, posrednictwa
finansowego), w instytucjach finansowych (m.in. w bankach, firmach ubezpieczeniowych, biurach
maklerskich, towarzystwach funduszy inwestycyjnych) oraz w jednostkach administracji publicznej
(m.in. w urzedach gmin, powiatéw, w podmiotach szkolnictwa, stuzby zdrowia, w przedsiebiorstwach
uzytecznosci publicznej), w dziatach gdzie istotna jest pogtebiona znajomos¢ zagadnien
ekonomicznych. W szczegdlnych przypadkach, po uzyskaniu pozytywnej opinii uczelnianego opiekuna
praktyk, praktyki mogg zosta¢ odbyte w innych podmiotach, o ile profil ich dziatalnosci jest zgodny ze
specyfika kierunku Ekonomia i umozliwia realizacje programu praktyk.
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Rozdziat V. Cele i efekty praktyki

Gtéwnym celem praktyk na kierunku Ekonomia (studia drugiego stopnia) jest umozliwienie studentom
pogtebienia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji zdobytych w trakcie studidw oraz nabycie nowych
poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan zawodowych dla Ekonomisty.

Do celéw szczegotowych praktyki zawodowej mozna zaliczy¢:

1. Poznanie warunkow i specyfiki funkcjonowania zaktadu pracy (ze szczegdlnym uwzglednieniem
aspektéw ekonomicznych).

2. Doskonalenie zdolnosci planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we wspétdziataniu
z zespotem pracownikéw, wykonywania zadan zleconych przez przetozonego.

3. Ksztattowanie umiejetnosci samodzielnego i krytycznego myslenia.

4. Poznanie oczekiwan pracodawcéw wzgledem przysztych pracownikow w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i postaw, w tym postaw etycznych.

Podczas odbywania praktyki zawodowej student powinien osiggnagé w sposdb pogtebiony 6

zasadniczych efektow uczenia sie, ktore nabyt w czasie praktyki zawodowej dla kierunku Ekonomia,

czyli:

1. Ma wieloaspektowq wiedze o funkcjonowaniu zaktadu pracy, w ktérym odbywa praktyke, w tym
o stosowanych procedurach, metodach organizacji pracy, kontroli realizacji zadan.

2. Potrafi realizowa¢ zlecone zadania analityczne (badawcze) z zakresu ekonomiczno-finansowych
zagadnien funkcjonowania zaktadu pracy.

3. Sprawnie analizuje dane pochodzgce z réznych dziatow zaktadu pracy, zwtaszcza z finansowo-
ksiegowych, oraz formutuje na ich podstawie wnioski.

4. Potrafi komunikowaé sie z osobami z réinych dziatéw i Srodowisk spoteczno-zawodowych
w miejscu odbywania praktyki z uzyciem specjalistycznej terminologii.

5. Potrafi aktywnie uczestniczy¢ w procesach decyzyjnych oraz w tworzeniu i realizacji ztozonych
przedsiewzie¢, zwtaszcza dotyczacych sfery ekonomicznej, w srodowisku pracy i poza nim.

6. Podejmuje dziatania majace na celu prawidtowe formutowanie problemdw i realizacje typowych
zadan przy wykorzystaniu nowoczesnych metod i narzedzi majgcych zastosowanie w dziatalnosci
zaktadu pracy.

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

Kluczowym dokumentem w procedurze weryfikacji jest Karta weryfikacji efektow uczenia sie, w ktorej
obok kazdego efektu zaktadowy opiekun praktyk okresla metode jego weryfikacji oraz stopien
osiggniecia kazdego z podanych efektéw uczenia sie wg zatagczonego 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 zawodowej wymagane s nastepujace dokumenty, ktére dostarczane sg do
uczelnianego opiekuna praktyk:

1. Dziennik praktyk, w ktdrym 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 pieczec
kierownika/dyrektora zaktadu pracy;

b) dzienny, zwiezty zapis przebiegu praktyki i wykonywanych zadan wraz z odniesieniem kazdego
zadania do efektdw uczenia sie (kolumny w tabeli w dzienniku: opis wykonywanego zadania -
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numer efektu) potwierdzony pieczecig zaktadu pracy na goérze 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 efektdw uczenia sie;

Opatrzone wtasnorecznym podpisem oraz zaakceptowane i podpisane przez zaktadowego

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

1) charakterystyke organizacji uwzgledniajgcg aspekty zawarte w tresciach programowych
praktyki;

2) opis najwazniejszych zadan wykonywanych w trakcie praktyk;

3) opis umiejetnosci i kompetencji uzyskanych podczas realizacji praktyk.

Rozdziat VII. Zaliczenie praktyk odbytych za granica

Wymagana jest uprzednia zgoda uczelnianego opiekuna praktyk na odbycie praktyki za granica.

Dokumentacja zgodnie z wytycznymi w Rozdziale VI;

Inne wymogi: wszystkie dokumenty przettumaczone na jezyk polski przez ttumacza przysiegtego

(ttumaczenie dokumentacji nie dotyczy praktyk realizowanych w ramach Programu ERASMUS+);

Praktyki w ramach programu Erasmus+:

a) ztozenie do opiekuna uczelnianego dokumentdw uzyskanych w uczelni/instytucji przyjmujacej
po zakofczeniu 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

Wymagana jest uprzednia zgoda Prorektora ds. ksztafcenia i studentéw na zaliczenie
podejmowanej formy dziatalnosci na poczet praktyk;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu badz kserokopia umowy badz wydruk z CEIDG (w zaleznosci od
podejmowanych form dziatalnosci zawodowej)?;

Sprawozdanie zgodnie z wytycznymi w Rozdziale VI;

Karta weryfikacji efektow uczenia sie;

Student ma mozliwos¢ zaliczenia wykonywanej pracy na poczet praktyki, jezeli czas wykonywanej
pracy nie byt krétszy niz obowigzujgcy wymiar praktyki okreslony w Programie praktyk na kierunku
Ekonomia (studia drugiego stopnia)3;

Zaliczenie dziatalnosci zawodowej na poczet praktyki jest mozliwe o ile dziatalno$¢ 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 pdzniej niz do konca sesji
poprawkowe;.

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.

Regulaminu
Regulaminu
Regulaminu

Regulaminu

praktyk Panstwowej Szkoty Wyiszej im.
praktyk Panstwowej Szkoty Wyzszej im.
praktyk Panstwowej Szkoty Wyiszej im.

praktyk Panstwowej Szkoty Wyziszej im.

Papieza Jana Pawta Il w Biatej
Papieza Jana Pawta Il w Biatej
Papieza Jana Pawta Il w Biatej

Papieza Jana Pawta Il w Biatej



Rozdziat X. Hospitacje praktyki

Uczelniany opiekun praktyk moze przeprowadzaé hospitacje zaje¢ studenta oraz kontaktowaé sie
z zaktadowym opiekunem praktyk drogg mailowg i/lub telefoniczna.

Rozdziat XI. Skala ocen

Skala ocen jest zgodna ze skalg obowigzujgcg 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.

Rozdziat XII. Uwagi koncowe

1. Zatgczniki stanowig integralng czes¢ niniejszego Programu praktyki zawodowej:
a) Zatacznik nr 1 do Programu praktyki zawodowej — Karta weryfikacji efektow uczenia sie;
b) Zatacznik nr 2 do Programu praktyki zawodowej — Protokdt zaliczenia praktyki zawodowe;.

2. Wszelkie pytania i uwagi nalezy konsultowaé 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 efektow uczenia sie;
2) Protokdf zaliczenia praktyki zawodowe;.



Zatqgcznik nr 1 do Programu praktyki zawodowej

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE

KIERUNEK EKONOMIA (STUDIA DRUGIEGO STOPNIA)

PRAKTYKA ZAWODOWA
(nabdr 2020/2021)
Imie i nazwisko studenta: ......coceevinininicecce e nralbumu: ......oooeceieinee
Lp. | SYMBOL EFEKTU |OPIS EFEKTU UCZENIA SIE Zaliczenie* Ocena**
KIERUNKOWEGO DLA PRAKTYKI metoda weryfikacji / podstawa i podpis
zaliczenia zaktadowego
opiekuna
praktyk
Ma wieloaspektowa rozmqwa z praktykantem
. . . test pisemny lub ustny
wiedze o funkcjonowaniu . .
] [1 obserwacja pracy praktykanta i
zaktadu pracy w ktérym codzienna wspodtpraca z
odbywa praktyke, w tym o
EUOL |K_W20/K_WPOL. ywa praktyke y praktykantem
stosowanych procedurach,| ] inne:
metodach organizacji = |
pracy' kontroli realizacji ......................................................
Zadar’]. ---------------------------------------------
[1 rozmowa z praktykantem
[ test pi lub ust
Potrafi realizowaé zlecone es plsemny ub ustny .
) ) [1 obserwacja pracy praktykanta i
zadania analityczne codzienna wspétpraca z
badawcze) z zakresu
Euo2 | K_U19/K_UPOL | 7e) 222 praktykantem
ekonomiczno-finansowych[] inne:
zagadnien funkcjonowanial e
Zaki’adu pracy. ------------------------------------------------------
[1 rozmowa z praktykantem
O i I
Sprawnie analizuje dane test plsemny ub ustny )
. [1 obserwacja pracy praktykanta i
pochodzace z réznych . )
L codzienna wspodtpraca z
dziatéw zaktadu pracy, Ktvkant
EUO3| K _U19/K_UPO1 [zwtaszcza z finansowo- Pra ykantem
. (] inne:
ksiegowych, oraz
formutuje naich | s,
podstawie whioski, | s s




Potrafi komunikowac sie z
osobami z réznych dziatéw
i Srodowisk spoteczno-

[

rozmowa z praktykantem

test pisemny lub ustny
obserwacja pracy praktykanta i
codzienna wspodtpraca z

EU04| K_U19/K_UPO1 zawodowych w miejscu ‘praktcykantem
odbywania praktyki z Inne:
Uzyciem specjalistyczne] | o
berminologii. | e .

. . [ rozmowa z praktykantem
Potrafi aktywnie .
., [] test pisemny lub ustny
uczestniczy¢ w procesach ) )
decyzyjnych oraz w obserwacja pracy praktykanta i
S o codzienna wspétpraca z

tworzeniu i realizacji Ktvkantem

EUO5| K_U19/K_UPO1 |ztozonych przedsiewziet, Pra .y
zwtaszcza dotyczacych Inne:
sfory ekonomicznej, w | e s
irodowisku pracy i poza | e s
nim. | e
Podejmuje dziatania [l rozmowa z praktykantem
majgce na celu [ test pisemny lub ustny
prawidfowe formutowanie| ] obserwacja pracy praktykanta i
probleméw i realizacje codzienna wspodtpraca z

EUO6| K_K03/K_KPO1 typowych zafjan przy praktykantem
wykorzystaniu [l inne:

nowoczesnych metod i
narzedzi majgcych
zastosowanie w
dziatalnosci zaktadu pracy.

*Nalezy wybraé lub podaé¢ metode weryfikacji efektu uczenia sie

**Nalezy wykorzystac ponizsze kryteria oceny stopnia osiggnietych przez studenta efektow 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 uwzglednié opis powierzonych
zadan):

.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
.............................................................................................................................................
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
---------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

podpis zaktadowego opiekuna praktyk miejscowos¢ i data
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Zatqgcznik nr 2 do Programu praktyki zawodowej

PROTOKOL ZALICZENIA PRAKTYKI ZAWODOWE)
(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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