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Rozdzial I. Postanowienia ogolne

. Podstawe prawng niniejszego Programu praktyki zawodowej na kierunku Zarzadzanie

stanowig:

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

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

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

Program praktyki zawodowej okresla zasady organizacji praktyki, w tym cele i zaktadane
efekty uczenia si¢; formy, miejsca i czas trwania praktyki; warunki zaliczenia praktyki, w
tym metody weryfikacji osiggnictych przez praktykanta efektoéw uczenia sig.

Uzyte w programie okreslenia oznaczaja:

PSW / uczelnia - Panstwowa Szkota Wyzsza im. Papieza Jana Pawla II w Bialej
Podlaskiej;

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

zaktadowy opiekun praktyk - opiekun praktykanta w zaktadzie pracy, sprawujacy nadzor
nad wykonywaniem przez studentéw zadan wynikajacych z programu praktyki.

Rozdzial II. Charakterystyka praktyki

Charakter: zawodowa - ksztaltujaca umiejetnosci i 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 (IV semestr), grupa tresci
ksztatcenia ogolnego.

Wymiar godzinowy: 480 godz.
Liczba punktow ECTS: 18.

Rozdzial I11. Organizacja praktyki, tresci i formy pracy

Organizacja praktyki:

l.

Praktyka jest prowadzona na podstawie zapisOw niniejszego Programu praktyki
zawodowej pod kierunkiem =zakladowego opiekuna praktyk wskazanego przez
przyjmujaca studenta jednostke / zaktad pracy / instytucje / placowke.

Studenta obowiazuje 8-godzinny pobyt w instytucji / zakladzie pracy / jednostce,
podczas ktoérego realizuje zadania wyznaczone przez zakladowego opiekuna praktyk
z uwzglednieniem zatozonych w programie efektow uczenia si¢ (zob. karta weryfikacji
efektow uczenia si¢), przy czym za 1 godzing praktyki przyjmuje si¢ jednostke 45-
minutowg (tzn. 8 godzin x 45 minut = 6 godzin zegarowych).
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3. W trakcie praktyki student jest zobowigzany do systematycznego i rzetelnego
prowadzenia wpisow w dzienniku praktyk, ktore sa na biezaco weryfikowane przez
zaktadowego opiekuna praktyk lub uprawniong osobg¢ wskazang przez kierownictwo
zaktadu / instytucji / placowki.

4. W przypadku choroby lub innej uzasadnionej nieobecnosci (wypadek losowy) student
zawiadamia o zaistniatej sytuacji zakladowego opiekuna praktyk oraz uczelnianego
opiekuna praktyk. Okresy zwolnien lekarskich nie sg zaliczane, jako odbyta praktyka
i musza zosta¢ odpracowane w innym terminie, ustalonym w porozumieniu z
zakladowym 1 uczelnianym opiekunem praktyk. Termin odpracowywania godzin
opuszczonych z powodu zwolnienia lekarskiego lub innej uzasadnionej nieobecnos$ci nie
moze kolidowa¢ z planem obowigzkowych zaje¢ dydaktycznych w PSW, ani z
indywidualnym terminarzem zaliczen i egzaminow.

Tresci i formy pracy:

Tresci 1 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 / instytucji / podmiocie, realizowanych w nim zadan i
form dziatalnos$ci. Wiaza si¢ $ci§le z uczestnictwem praktykanta w roznorodnych formach
pracy w danym przedsiebiorstwie (instytucji) oraz z mozliwosciami wykorzystywania wiedzy
i umiejetnosci zdobytych na zajeciach w PSW.

Podczas odbywania praktyki zawodowej student zobowigzany jest zapoznac si¢ z organizacja,
zarzadzaniem i funkcjonowaniem przedsigbiorstwa (instytucji) w ktorej odbywa praktyke. Po
odpowiednim przyuczeniu student powinien pod nadzorem zakladowego opiekuna praktyk
wykonywa¢ powierzone mu zadania.

Do zadan studenta nalezy w szczeg6lnos$ci zapoznanie si¢ z:

Charakterystyka danej jednostki poprzez poznanie:

zakresu dziatalno$ci 1 formy organizacyjno-prawnej jednostki;

struktury organizacyjne;j;

dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem organizacji;

zrodet 1 sposobow przeplywu informacji w jednostce;

zasobOw organizacji i sposobow jego wykorzystania;

makro- i mikrootoczenia danej jednostki.

Zasadami organizacji pracy i problematyka zarzadzania personelem poprzez poznanie:
zadan realizowanych przez dziaty w ktorych odbywana jest praktyka;

zasad 1 przepisow prawnych regulujacych prace na poszczegolnych stanowiskach
(zewngtrzne 1 wewnetrzne akty prawne regulujace zakres 1 sposob pracy na stanowiskach
r6éznych szczebli, przepisy BHP, przepisy o zachowaniu tajemnicy stuzbowej, itp.);
stosowanych przez jednostke metod i procedur doboru kadr;

funkcjonujacego systemu motywacyjnego;

struktury zatrudnienia.

Wymaganiami przysztych pracodawcow.

..!\)......:—*
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Rozdzial IV. Miejsca odbywania praktyki

Studenci moga odby¢ praktyke zawodowa w jednej z firm i instytucji z ktorg Uczelnia ma
podpisane porozumienie, badz tez wybra¢ miejsce praktyk samodzielnie. Preferowanymi
miejscami odbywania praktyk sa przedsigbiorstwa prywatne, podmioty sfery finansow i
bankowosci, podmioty administracji publicznej. W szczegdlnych przypadkach, po uzyskaniu
pozytywnej opinii uczelnianego opiekuna praktyk, praktyki moga zosta¢ odbyte w innych
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podmiotach, o ile profil ich dziatalnosci jest zgodny ze specyfika kierunku Zarzadzanie i
umozliwia realizacj¢ programu praktyk.

Rozdzial V. Cele i efekty praktyki

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

Do celow szczegotowych praktyki zawodowej mozna zaliczy¢:

1.

2.

Poznanie zasad funkcjonowania réznych instytucji i jednostek gospodarczych (ze
szczegolnym uwzglednieniem aspektow zarzadzania).

Ksztaltowanie umiej¢tnosci niezbednych w przyszitej pracy zawodowej, dotyczacych
migdzy innymi umiejetnosci analitycznych, organizacyjnych, nawigzywania kontaktow,
prowadzenia negocjacji, ksztaltowania wlasciwych postaw, a takze przygotowania do
samodzielnosci 1 odpowiedzialnos$ci za powierzone zadania.

Ksztaltowanie umieje¢tnosci samodzielnego i krytycznego myslenia oraz radzenia sobie w
trudnych sytuacjach.

Podczas odbywania praktyki zawodowej student powinien osiggna¢ 10 zasadniczych efektow
uczenia sie. W szczegolnosci student, ktory zaliczyt praktyke zawodowa:

l.
2.

8.

9.

Zna 1 rozumie specyfik¢ srodowiska zawodowego, w ktérym odbywa praktyke.

Zna i rozumie wybrane elementy struktury organizacyjnej przedsi¢biorstwa (instytucji) w
ktérym odbywana jest praktyka oraz zakres zadan realizowanych w poszczegolnych jego
dziatach.

Ma praktyczne do$wiadczenie zwigzane z pracg na stanowisku typowym dla kierunku
Zarzadzanie.

Potrafi identyfikowa¢ rzeczywiste zagrozenia BHP wystepujace w przedsigbiorstwie
(instytucji).

W s$rodowisku pracy przy wykorzystaniu wlasciwych metod 1 narzedzi zarzadzania
poszerza swoje umiejetnosci w zakresie obstugi urzadzen biurowych i programow
komputerowych wykorzystywanych w praktyce gospodarczej, a takze prowadzenia
dokumentacji wtasciwej dla danej komorki organizacyjnej (instytucji).

Potrafi zidentyfikowa¢ problemy wystepujace w organizacji (zwlaszcza dotyczace
gospodarowania zasobami ludzkimi, rzeczowymi, finansowymi i informacyjnymi) oraz
przedstawi¢ koncepcje ich rozwigzania.

Potrafi zaplanowaé prace wtasng w organizacji realizujac konkretne zadania (zwtaszcza
dotyczace problematyki zarzadzania) oraz doprowadzi¢ do osiggnigcia zamierzonych
celow takze w warunkach nie w petni przewidywalnych.

Potrafi krytycznie oceni¢ efektywno§¢ wilasnych dziatan wykonywanych podczas
praktyki wykorzystujac do tego celu wlasciwe metody i narzedzia.

Potrafi porozumiewaé si¢ z przelozonymi i1 wspdlpracownikami, wykazuje sie
umieje¢tnoscig komunikacji interpersonalne;.

10. Przestrzega wymaganych w organizacji zasad postgpowania, w tym: prawnych,

bezpieczenstwa, etycznych — dla zapewnienia odpowiedniej jakosci pracy.



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

Kluczowym dokumentem w procedurze weryfikacji jest Karta weryfikacji efektow uczenia
sie.

- Karta weryfikacji efektow uczenia si¢ - w drugiej 1 trzeciej kolumnie tabeli podajemy efekty
uczenia si¢ dla danej praktyki oraz odpowiadajace im efekty kierunkowe; w czwartej
kolumnie obok kazdego efektu wpisujemy metody weryfikacji, ktore przewidujemy wraz z
wykropkowanym miejscem na dopisanie przez zakladowego opiekuna praktyk innych metod
- wynikajacych ze specyfiki praktyki w danej instytucji, przy efektach EK03, EK05 i EK07
wskazane jest wpisanie konkretnych zadan wykonywanych w celu ich osiggnigcia; w piatej
kolumnie zaktadowy opiekun praktyk ocenia stopien osiggni¢cia kazdego z podanych efektow
uczenia si¢ wg zatgczonych pod tabelg kryteridw; ponizej opinia i ocena pracy praktykanta
wystawiona przez zakltadowego opiekuna praktyk, potwierdzajaca realizacje programu
praktyk, w tym osiggnigcie przez studenta zaktadanych w programie efektéw uczenia si¢, data
oraz wlasnorgczny podpis zaktadowego opiekuna praktyk.

Do zaliczenia praktyki zawodowej wymagane sa nastepujace dokumenty:

1. Dziennik praktyk, w ktorym student odbywajacy praktyke dokonuje nastepujacych
WpisOw:

e data rozpoczecia praktyki, data zakonczenia praktyki, doktadna nazwa i adres placowki,
w ktorej student odbywat praktyke, piecze¢ instytucji/nazwa zaktadu pracy; podpis i
pieczec kierownika / dyrektora zaktadu pracy;

e dzienny, zwigzly zapis przebiegu praktyki i wykonywanych zadan wraz z odniesieniem
kazdego zadania do efektow 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, wnioski na przysztosc),
potwierdzony pieczecig zakladu pracy na gorze kazdej karty oraz podpisem zakladowego
opiekuna praktyk na dole kazdej karty;

e opisowa samoocena studenta z wlasnorgcznym podpisem w sekcji Karta samooceny
studenta na koncu dziennika praktyk.

2. Karta weryfikacji efektéw uczenia sig.

3. Opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz zaakceptowane 1 podpisane przez
zaktadowego opiekuna praktyk sprawozdanie z realizacji praktyk ktore powinno
zawierac:

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

e opis najwazniejszych zadan wykonywanych w trakcie praktyk;

e opis umiejetnosci uzyskanych podczas realizacji praktyk.

Rozdzial 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 VL.

3. Wszystkie dokumenty w jezyku polskim.



4. Praktyki w ramach programu Erasmus:

Student jest zobowiazany:

1) dostarczy¢ uczelnianemu opiekunowi praktyk dokument: Potwierdzenie mozliwos$ci
realizacji efektéw uczenia sig¢;

2) uzyskac zgodg prorektora ds. ksztatcenia i studentow;

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

Rozdzial VIII. Zaliczenie praktyki na podstawie wykonywanej pracy

e Zgoda prorektora ds. ksztatcenia i studentow.

e Za$wiadczenie o zatrudnieniu wraz z zakresem obowigzkow i opisem wykonywanych
zadan.

e Sprawozdanie zgodnie z wytycznymi Rozdziale VI.

o Karta weryfikacji efektow uczenia sig.

Rozdzial IX. Termin zlozenia dokumentacji praktyki do uczelnianego opiekuna praktyk

W terminie / terminach wyznaczonych przez uczelnianego opiekuna praktyk, nie p6zniej niz
do konca sesji poprawkowe;j.

Rozdzial X. Hospitacje praktyki

Uczelniany opiekun praktyk moze przeprowadza¢ hospitacje zaje¢ studenta oraz kontaktowac
si¢ z zakladowym opiekunem praktyk droga mailowa i/lub telefoniczna.

Rozdzial XII. Skala ocen

Skala ocen jest zgodna ze skalg 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 XIII. Uwagi koncowe

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

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

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

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



2. Zataczniki stanowig integralng czg$¢ niniejszego Programu praktyki zawodowej:

e Zalagcznik nr 1 do Programu praktyki zawodowej - Karta weryfikacji efektow uczenia sig.

3. Wszelkie pytania i uwagi nalezy konsultowa¢ z uczelnianym opiekunem praktyk.
4. Niniejszy program wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia przez Senat po pozytywnym

zaopiniowaniu przez Senacka Komisje Jakosci Ksztalcenia.

Zalaczniki:
o Karta weryfikacji efektow uczenia sig.



Zalgcznik nr 1 do Programu praktyki zawodowej

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE
KIERUNEK ZARZADZANIE
PRAKTYKA ZAWODOWA

Imig¢ i nazwisko studenta: ...............coooiiiiiiii i nralbumu: ...................L
. % 0 *%
Lp OPIS EFEKTU UCZENIA EFEKT Zallczen.l'e Ocena*
SIE metoda weryfikacji / podstawa i podpis
DLA PRAKTYKI KIERUNKOWY zaliczenia zakladowego
opiekuna
praktyk
[] rozmowa z praktykantem
EKO1 Zna i rozumie specyfike K WPOI [ test pisemny lub ustny
s’rod(,)wiska zawodowego, [] obserwacja pracy praktykanta i
w ktorym odbywa praktyke. codzienna wspétpraca z
praktykantem

[] sprawozdanie z praktyki

[]  dziennik praktyk

[]  wykonywanie okreslonych zadan
przez praktykanta, takich jak:

[]  rozmowa z praktykantem

EKO02 Zna i rozumie wybrane K WPOI [ test pisemny lub ustny
elemepty sFrulftury [] obserwacja pracy praktykanta i
organizacyjnej codzienna wspotpraca z
przedsigbiorstwa praktykantem
(instytucji) w ktorym [1 sprawozdanie z praktyk
odbywana jest praktyka [ dziennik prakiyk
oraz zakres zadan ] wykonywanie okre$lonych zadan
reahzowa,nych W przez praktykanta, takich jak:
poszczegolnych dziatach. 0

[] inne




rozmowa z praktykantem

EKO3  Ma praktyczne K UPO1 test pisemny lub ustny

doswiadczenie zwiazane z K _UP02 obserwacja pracy praktykanta i

praca na stanowisku codzienna wspotpraca z

typowym dla kierunku praktykanterp

Zarzadzanie sp?aqudanle z praktyk
dziennik praktyk
wykonywanie okre§lonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
inne:
rozmowa z praktykantem

EKO04  Potrafi identyfikowaé K UPO1 test pisemny lub ustny
rzeczywiste zagrozenia BHP obserwacja pracy praktykanta i
wystepujace codzienna wspotpraca z

- . praktykantem

W przedsigbiorstwie .

(instytuci). sp?aqudanle z praktyk
dziennik praktyk
wykonywanie okre§lonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
inne:
rozmowa z praktykantem

EKO05 W s$rodowisku pracy przy K_UPO1 test pisemny lub ustny

K UP02 obserwacja pracy praktykanta i

wykorzystaniu
wlasciwych metod i
narzedzi zarzadzania
poszerza swoje
umiejetnosci w zakresie
obstugi urzadzen
biurowych i programow
komputerowych
wykorzystywanych w
praktyce gospodarczej, a
takze prowadzenia
dokumentacji wlasciwej
dla danej komorki
organizacyjnej (instytucji)

codzienna wspotpraca z
praktykantem

sprawozdanie z praktyk

dziennik praktyk

wykonywanie okre§lonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
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rozmowa z praktykantem

EK06 Potrafi zidentyfikowaé K UP0O1 test pisemny lub ustny
problemy wystepujace w K_UP02 obserwacja pracy praktykanta i
organizacji (zwlaszcza codzienna wspolpraca z
dotyczace praktykantem
gospodarowania zasobami sprawozdanie z praktyk
ludzkimi, rzeczowymi, dziennik praktyk
finansowymi i - wykonywanie okre$lonych zadan
1nf0rmacyj.r’1ym1) oraz przez praktykanta, takich jak:
przedstawi¢ koncepcje ich
rozwigzania. | | e

inne:
rozmowa z praktykantem
EKO07 | Potrafi zaplanowac prace K UPO1 test pisemny lub ustny
wiasng w organizacji K_UP02 obserwacja pracy praktykanta i
realizujgc konkretne codzienna wspolpraca z
zadania (zwlaszcza praktykantem
dotyczace problematyki sprawozdanie z praktyk
zarza(dzaniz})’ oraz dziennik praktyk
doprowadzi¢ do wykonywanie okreslonych zadan
osiggniceia zamierzonych przez praktykanta, takich jak:
celow takze w warunkach
mewpelni | [
przewidywalnyeh, | | e
inne:
rozmowa z praktykantem
IEKO08 Potrafi krytycznie ocenié K_UP03 test pisemny lub ustny

efektywnos¢ wiasnych
dziatan wykonywanych
podczas praktyki
wykorzystujac do tego celu
wiasciwe metody i
narze¢dzia.

obserwacja pracy praktykanta i
codzienna wspotpraca z
praktykantem

sprawozdanie z praktyk

dziennik praktyk

wykonywanie okre§lonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
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[] inne
[J rozmowa z praktykantem
EKO09 Potrafi porozumiewac si¢ z K KP01 [1 test pisemny lub ustny
przetozonymi i | obserwacja pracy praktykanta i
wspotpracownikami, codzienna wspotpraca z
wykazuje si¢ umiejetnoscia praktykantem
komunikacj i ) [1 sprawozdanie z praktyk
interpersonalne;j. | dziennik praktyk
[1 wykonywanie okre§lonych zadan
przez praktykanta, takich jak:
N
[] inne
[] rozmowa z praktykantem
EK10 | Przestrzega wymaganych K _KP02 [ test pisemny lub ustny
w organizacji zasad ] obserwacja pracy praktykanta i
postgpowania, w tym: codzienna wspotpraca z
prawnych, praktykantem
bezpieczenstwa, [1  sprawozdanie z praktyk
etycznych —dla []  dziennik praktyk
zapewnienia - - | wykonywanie okreslonych zadan
odpowiedniej jakosci przez praktykanta, takich jak:
pracy. L
[] inne

*Nalezy wybra¢ lub poda¢ metode weryfikacji efektu

**Nalezy wykorzysta¢ ponizsze kryteria oceny stopnia osiagnietych przez studenta efektow ksztatcenia.

5.0 — efekt ksztalcenia zostat osiggnicty bez zastrzezen

4.5 — efekt ksztatcenia zostat osiggniety z pojedynczymi brakami/bledami
4.0 — efekt ksztalcenia zostat osiggnigty z nielicznymi brakami/btedami
3.5 —efekt ksztalcenia zostat osiggnigty z wieloma brakami/btedami

3.0 — efekt ksztalcenia zostat osiggnigty z licznymi 1 istotnymi brakami/btedami
(minimalnie wymagany poziom osiaggni¢cia efektu)

2.0 — efekt ksztatcenia nie zostal osiggnigty
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Opinia zakltadowego opiekuna praktyk na temat pracy studenta (nalezy uwzgledni¢ opis
powierzonych zadan):

miejscowos¢ i data podpis zakladowego opiekuna praktyk
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