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im. Papieza Jana Pawla II w Bialej Podlaskiej

Praktyka kierunkowa na kierunku Finanse i Rachunkowos$¢ stanowi integralng czesc

procesu ksztatcenia, a jej zaliczenie obowigzuje wszystkich studentéw tego kierunku.

Praktyke kierunkowg odbywajg studenci | - ego roku studiow licencjackich. Trwa ona 240

godzin i odbywa sie w trakcie trwania || semestru w okresie wakacyjnym.

CELE PRAKTYKI KIERUNKOWEJ | EFEKTY KSZTALCENIA
OSIAGANE PODCZAS JEJ REALIZACJI

Giownym celem praktyk na kierunku Finanse i Rachunkowos¢ jest umozliwienie

studentom poszerzenia wiedzy i umiejetno$ci zdobytych w trakcie studidow oraz nabycie

nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan zawodowych.

Do celéw szczegotowych praktyki kierunkowej mozna zaliczy¢:

Poznanie zasad funkcjonowania réznych instytucji i jednostek gospodarczych (ze
szczegodlnym uwzglednieniem aspektéw finansowo-ksiegowych).

Ksztattowanie umiejetnosci niezbednych w przysziej pracy zawodowej, dotyczacych
miedzy innymi umiejetnosci analitycznych (w tym praktycznego wykorzystania
programéw finansowo-ksiegowych), organizacyjnych, nawigzywania kontaktow,
prowadzenia negocjacji, ksztattowania wiasciwych postaw, a takze przygotowania do
samodzielnosci i odpowiedzialnosci za powierzone zadania.

Poznanie struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa (instytucji), w ktorej odbywana
jest praktyka, zasad organizacji pracy i podziatu kompetencji, procedur, procesu
planowania pracy, kontroli.

Poznanie s$rodowiska zawodowego, radzenia sobie w trudnych sytuacjach oraz
rozwigzywanie realnych konfliktéw zawodowych.

Ksztattowanie kultury zawodowej i organizacji pracy, odpowiadajacej wspotczesnym
tendencjom.

Stworzenie warunkéw aktywizacji zawodowej studenta oraz poznanie zasad

funkcjonowania rynku pracy.




Poznanie wiasnych mozliwosci na runku pracy i okreslenie predyspozycji do

wykonywania zawodu.

Podczas odbywania praktyki kierunkowej student powinien osiagna¢ 9 zasadniczych

efektow ksztalcenia. W szczegdlnosci student, ktory zaliczyt praktyke kierunkowa:

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

Potrafi opisa¢ wybrane elementy struktury organizacyjnej przedsiebiorstwa
(instytucji)w ktérym odbywana jest praktyka oraz zakres zadan realizowanych w
poszczegolnych dziatach ze szczegbinym uwzglednieniem dziatu finansowo-
ksiegowego.

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

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

W $rodowisku pracy podnosi swoje kompetencie zawodowe (wiedze oraz
praktyczne umiejetnosci ) w zakresie obstugi urzadzen biurowych i programoéw
komputerowych wykorzystywanych w praktyce gospodarczej (w tym finansowo-
ksiggowych), a takze prowadzenia dokumentacji wiasciwej dla danej komrki
organizacyjnej (instytucji).

Identyfikuje typowe problemy wystepujace w organizacji (zwtaszcza dotyczace sfery
finansowo-ksiegowej).

Samodzielnie rozwigzuje zadania (problemy) na podstawie danych, informacji i
obserwacji uzyskanych w srodowisku pracy (zwtaszcza dotyczacych sfery finansowo-
ksiegowej)

Potrafi porozumiewac sie z przetozonymi i wspotpracownikami, wykazuje sie
umiejetnoscig komunikacji interpersonalnej.

Przestrzega wymaganych w organizacji zasad postepowania, w tym: prawnych,

bezpieczenstwa, etycznych — dla zapewnienia odpowiedniej jakosci pracy.

MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYKI KIERUNKOWEJ

Studenci mogg odby¢ praktyke kierunkowa w jednej z firm i instytucji z ktérg Uczelnia

ma podpisane porozumienie bgdz tez wybraé¢ miejsce praktyk samodzielnie. Preferowanymi

miejscami odbywania praktyk sg podmioty sfery finanséw i bankowosci, a w szczegélnoéci:



komorki finansowo-ksiggowe przedsiebiorstw, biura rachunkowe, banki, towarzystwa
ubezpieczeniowe, podmioty sfery finanséw publicznych (komoérki finansowo-ksiegowe
urzedéw gminy, powiatu, szkolnictwa, stuzby zdrowia, przedsiebiorstw uzytecznosci
publicznej). W szczegolnych przypadkach, po uzyskaniu pozytywnej opinii opiekuna praktyk
z ramienia Uczelni, praktyki mogag zosta¢ odbyte w innych podmiotach, o ile profil ich
dziatalnosci jest zgodny ze specyfika kierunku Finanse i Rachunkowo$¢ i umozliwia

realizacje programu praktyk.

ORGANIZACJA PRAKTYKI KIERUNKOWEJ

Praktyka jest prowadzona pod kierunkiem opiekuna wyznaczonego przez jednostke
przyjmujgcy studenta na praktyke. Studenta obowiazuje codzienny, 8-godzinny (1 godzina =
45 minut) pobyt w instytucji lub jednostce gospodarczej, podczas ktérego realizuje zadania
praktyki zawodowej.

W trakcie praktyk student systematycznie prowadzi dziennik praktyk, ktéry potwierdza
opiekun praktyk lub wskazana przez kierownictwo osoba. Z przebiegu i wykonania praktyk
student sporzgdza sprawozdanie w formie pisemnej.

W przypadku choroby student zawiadamia o zaistniatej sytuacji opiekuna praktyk z
jednostki przyjmujgcej studenta na praktyke oraz opiekuna praktyk z ramienia Uczelni.
Okresy zwolnien lekarskich nie sg zaliczane jako praktyka i muszg zosta¢ odpracowane w
innym terminie ustalonym w porozumieniu z opiekunem praktyk. Termin odpracowywania
godzin opuszczonych z powodu zwolnienia lekarskiego nie moze jednak kolidowaé z planem
obowigzkowych zaje¢ dydaktycznych ani z indywidualnym terminarzem zaliczenn |
egzaminow.

Pozostate zasady organizacji praktyk studenckich na kierunku Finanse i Rachunkowo$é
zwarte sg w Regulaminie Praktyk Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Nauk Spotecznych Wydziatu
Nauk Technicznych i Ekonomicznych Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawia I

w Biatej Podlaskiej stanowiacy Zatgcznik do Zarzagdzenia Rektora nr 25 z dnia 12 05 2014r.

TRESCI PROGRAMOWE | ZADANIA PRAKTYKI KIERUNKOWEJ

Podczas odbywania praktyki kierunkowej student zobowigzany jest zapoznaé sie z
organizacjg, zarzadzaniem i funkcjonowaniem przedsiebiorstwa (instytucji) w ktérej odbywa

praktyke. Szczegdlna uwaga powinna by¢é zwrécona na problematyke finansow |




rachunkowosci. Po odpowiednim przyuczeniu student powinien wykonywaé powierzone mu

zadania.

Do zadan studenta nalezy w szczegoélnosci zapoznanie sie z:

a) charakterystykg danej jednostki poprzez poznanie:
e zakresu dziatalnosci i formy organizacyjno-prawnej jednostki,
= struktury organizacyjnej,
» dokumentacji zwigzane] z funkcjonowaniem organizacji,
s zrodeti sposobow przeptywu informacji w jednostce
» zasoboOw organizacji i sposobow jego wykorzystania,
e makro- i mikrootoczenia danej jednostki,
b) zasadami organizacji pracy i problematyka zarzadzania personelem poprzez
poznanie:
s zadan realizowanych przez dziaty w ktérych odbywana jest praktyka,
e zasad i przepiséw prawnych regulujacych prace na poszczegélnych
stanowiskach (zewnetrzne | wewnetrzne akty prawne regulujace zakres i
sposob pracy na stanowiskach roznych szczebli, przepisy BHP, przepisy o
zachowaniu tajemnicy stuzbowej, itp.),
» stosowanych przez jednostke metod i procedur doboru kadr,
s funkcjonujgcego systemu motywacyjnego,
s struktury zatrudnienia.

c) wymaganiami przysztych pracodawcow.

Ponadto student podczas praktyki kierunkowej powinien zapoznac sie z systemem
finansowo-ksieggowym organizacji i wykorzystywanym do jego obstugi oprogramowaniem
komputerowym a takze mieé¢ mozliwo$¢é wykonywania konkretnych zadan w wybranych

komorkach finansowo-ksiegowych jednostki gospodarczej w ktorej odbywana jest praktyka.

WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI KIERUNKOWEJ

Warunkiem zaliczenia praktyki kierunkowej jest wywigzanie sie z realizacji programu
praktyki oraz przedtozenie przez studenta stosownej dokumentacji, do ktérej zalicza sie:
1. Dzienniczek praktyk, w ktorym student odbywajacy praktyke dokonuje nastepujacych
wpisow:



— data rozpoczecia praktyki, data zakoniczenia praktyki, doktadna nazwa i adres
Placowki, w ktérej student odbywat praktyke, podpis opiekuna z ramienia Placowki
(pieczatka),

— dzienny zapis najwazniejszych wykonywanych zadan potwierdzony podpisem
opiekuna z ramienia Placowki,

- opatrzona wtasnorecznym podpisem opinia opiekuna praktyk z ramienia zaktadu
pracy potwierdzajgca realizacjg programu praktyk, w tym osiagniecie przez studenta
zaktadanych w programie efektow ksztatcenia

— uwagi studenta o przebiegu praktyki z wiasng opisowg samoocena i wiasnorecznym
podpisem.

2. Opatrzone wiasnorgcznym podpisem sprawozdanie z realizacji praktyk ktore powinno
zawierac:

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

* opis najwazniejszych zadan wykonywanych w trakcie praktyk,

* opis umiejgtnosci uzyskanych podczas realizacji praktyk,

* opinig wlasng dotyczaca przebiegu praktyk.

3. Karte Weryfikacji Efektow Ksztatcenia Praktykanta wypetniong i opatrzong
wiasnorecznym podpisem opiekuna praktyk z jednostki przyjmujacej studenta na

praktyke.

Zaliczenia praktyki dokonuje opiekun praktyk z ramienia Uczelni. Odbywa sie ono w
wyznaczonych przez niego i podanych do wiadomosci studentow terminach. Uzyskanie

oceny niedostatecznej oznacza brak zaliczenia praktyki.

ZWOLNIENIE Z PRAKTYK KIERUNKOWEJ

Student moze wystapi¢ do Dziekana Wydziatlu Nauk Ekonomicznych i Technicznych
PSW im. Papieza Jana Pawta || w Biatej Podlaskiej z wnioskiem o zaliczenie na poczet
praktyk wykonywanej przez studenta pracy zawodowej, prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej lub odbytego stazu zawodowego (o ile staz odbywat sie nie wczesnigj niz 2
lata przed planowang datg rozpoczecia praktyk). Podstawa zwolnienia z obowigzku odbycia
praktyki jest zgodno$¢ zakresu wykonywanych obowiazkow z profilem ksztatcenia na

kierunku Finanse i Rachunkowos$¢ oraz zatozeniami i programowymi praktyki kierunkowej.




Do wniosku powinny byé dotaczone dokumenty uzasadniajgce prosbe studenta, a w
szczegblnoéci zaswiadczenie o zatrudnieniu wraz z potwierdzonym przez pracodawce
zakresem obowigzkéw oraz schemat struktury organizacyjnej jednostki. Po uzyskaniu zgody
Dziekana i dostarczeniu wymaganych dokumentéw zaliczenia praktyki w tym przypadku

dokonuje opiekun praktyk z ramienia Uczelni.

Opiekun praktyk: Agnieszka Kus
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