Kierunkowy program praktyk zawodowych —
I rok Zarzadzanie II stopnia

I. Rodzaj praktyki: zawodowa — po | roku (11 semestrze)

Studenci  studiéw stacjonarnych 1 niestacjonarnych moga praktyke realizowad
W nastepujacych miejscach:

- przedsi¢biorstwach panstwowych i prywatnych,

- instytucjach publicznych, w tym administracji publicznej,

- innych podmiotach prowadzacych legalng dziatalno$¢ gospodarczg.

Il. Ogélny wymiar praktyki: Praktyka zawodowa trwa 4 tygodnie (20 dni po 8 godzin
dziennie), 160 godzin. Praktyke¢ mozna realizowa¢ od czasu zakonczenia letniej sesji
egzaminacyjnej do konca miesigca-sierpnia. Szczegdélowe terminy odbywania praktyki
ustalone sg w porozumieniach.

I1l. Cele praktyki: Celem praktyki zawodowej realizowanej przez studenta na kierunku

Zarzadzanie jest:

- zapoznanie si¢ z procesem zarzadzania w podmiotach gospodarczych 1 instytucjach oraz
zdobycie praktycznych umiejetnosci w wykonywaniu pracy na okreslonym stanowisku,

- psychosocjologiczne i etyczne aspekty, zwigzane z dyscypling pracy, odpowiedzialnos$cia,
ksztattowaniem relacji interpersonalnych, zachowan organizacyjnych,

- uksztattowanie umiejetnos$ci praktycznego zastosowania wiedzy teoretycznej uzyskanej
w trakcie studidow wraz ze zintegrowaniem jej w praktycznym dziataniu,

- poznanie wiasnych mozliwosci tworczych oraz wartosci cenionych i poszukiwanych na
rynku pracy,

- nawigzanie kontaktéw zawodowych, koniecznych w sferze $miatego poruszania si¢ na
wspotczesnym rynku zatrudnienia.

IV. Efekty uczenia si¢, ktore student powinien osiggna¢ w ramach praktyki:

- Opisuje procesy zarzadzania zachodzace w jednostce: systemy zarzgdzania zasobami
ludzkimi, inne wystgpujace w przedsigbiorstwie zwigzane z zasobami organizacyjnymi;

- Umie porusza¢ si¢ w Srodowisku organizacji z uwzglednieniem zachowan organizacyjnych
oraz procesOw zarzadczych;

- potrafi diagnozowa¢ wigkszo$¢ procesow zarzadzania zachodzacych w organizacii;

- nabywa kompetencje pracy w zespole, wspotdziatania, wykonywania stawianych zadan a
takze brania odpowiedzialno$ci za swoje decyzje oraz za niewielkie zespoty pracownicze.

V. Szczegolowy zakres obowigzkow studentow:

1. Student zobowigzany jest do uczestnictwa w spotkaniu organizacyjnym z opiekunem
praktyk dotyczacym zasad i organizacji praktyk na kierunku Zarzadzanie II stopnia.

2. Student jest zobowigzany do posiadania aktualnego ubezpieczenia NNW na czas realizacji
praktyki.

3. Studenci zobowigzani sa do terminowego odbycia praktyki zawodowej zgodnie z
porozumieniem zawartym z zaktadem pracy i zgodnie z programem praktyk.

4. Studenci powinni mie¢ mozliwo$¢ poznania 1 uczestniczenia w biezacej dzialalnosci
zaktadu pracy w odniesieniu do takich zagadnien, jak:
- status prawny, formalno-prawne podstawy dziatania jednostki (dokumenty rejestracyjne
podmiotu, akt powotujacy jednostke, statut itp.),



- struktura  organizacyjna  jednostki oraz  zadania  poszczegélnych  komorek

organizacyjnych,

- obieg dokumentow, zasady przeptywu informacji, sposoby podejmowania decyzji i

kontroli,

- systemy zarzadzania (system zarzadzania jakoscia, system logistyczny, system obstugi

klienta, inne) — jesli wystepuja,

- zarzadzanie zasobami ludzkimi,

- procesy w obszarze finansowo-ksiegowym, dziatalno$¢ marketingowa,

- procesy produkcyjne, handlowe, ustugowe,

- procesy inwestycyjne w organizacji,

- zwrécenie szczegdlnej uwagi na praktyczne aspekty pracy osob zajmujacych funkcje

kierownicze w organizacji.

5. Ponadto student zobowigzany jest do:

- realizowana zaplanowanych efektow uczenia sig,

- prowadzenia na biezaco dokumentacji praktyk, w tym dziennika praktyk,

- przestrzegania ustalonego przez zaktad pracy porzadku i dyscypliny pracy,

- przestrzegania zasad BHP 1 ochrony przeciwpozarowe;j,

- przestrzegania zasad zachowania tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony
poufnosci danych w zakresie okre§lonym przez zaktad pracy,

- przestrzegania zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig,

- ochrony danych osobowych zgodnie z zasadami obowiazujacymi w zaktadzie pracy.

VI. Szczegolowa informacja dotyczaca prowadzenia dokumentacji praktyki przez
studenta:
1. Student kierowany na praktyke podpisuje oswiadczenie 0 posiadaniu ubezpieczenia NNW

na czas odbywania praktyki oraz otrzymuje: skierowanie (zalacznik 1a,b), dzienniczek,
karte efektow (zalgcznik 3) oraz kierunkowy program praktyki.

. Na podstawie potwierdzenia o przyjeciu na praktyke (zalgczniklb) przygotowuje si¢

porozumienie, (bez ktérego nie mozna rozpocza¢ praktyk), ktore w imieniu uczelni
podpisuje Prorektor ds. Rozwoju i osoba upowazniona do podpisywania uméw z zaktadu

pracy.

. W czasie realizacji praktyki student na biezaco prowadzi dzienniczek praktyk. Przy

wypetnianiu dzienniczka praktyk powinien uwzglednic:

- wykonywang prace przez 4 tygodnie praktyki (20 dni), dzien praktyki to 8 godzin,

- realizacj¢ programu praktyki,

- spostrzezenia i uwagi dotyczace wykonywanych prac i probleméw w czasie odbywania
praktyki,

- na zakonczenie praktyki student powinien uzyska¢ w dzienniczku praktyk ocen¢ z
zaktadu pracy, w ktérym odbywat praktyke oraz wpis potwierdzajacy odbycie praktyki.

. Na zakonczenie praktyk student rowniez powinien uzyska¢ wypetniong i podpisang karte

weryfikacji efektow uczenia si¢ (zatacznik 3).

. Z tymi dokumentami student zglasza si¢ w wyznaczonym terminie na zaliczenie praktyk.
. Student, ktory stara si¢ o zaliczenie praktyk bez obowigzku ich odbywania przedktada do

opiekuna praktyk wniosek (zatacznik 4) oraz:



- dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe, np. swiadectwo pracy, za§wiadczenie
0 zatrudnieniu, wypis z Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej,

- informacj¢ o zajmowanym w okresie zatrudnienia stanowisku pracy,

- zakres czynno$ci na obecnym stanowisku pracy, potwierdzony przez pracodawce lub
osobg dziatajaca w jej imieniu.

7. Opiekun praktyk po pozytywnej opinii przedklada wniosek wraz z zatgcznikami

Dyrektorowi Instytutu.

VIIl. Zasady zwalniania z odbywania praktyk
1. O zaliczenie praktyki zawodowej w cato$ci lub w czesci bez obowiazku jej odbywania

moga ubiegac si¢ studenci, ktdrzy uczestniczyli w pracach badawczych, w pracach obozu

naukowego lub innych przedsigwzigciach koordynowanych przez uczelni¢, jezeli ich

zakres odpowiadal wymaganiom programu praktyki lub wykonuja prace zawodowa
zgodng z realizowanym kierunkiem studiow.

2. O zaliczenie praktyki studenckiej bez obowigzku jej odbywania moga ubiegaé si¢
studenci, ktoérzy po ukonczeniu szkoty sredniej lub pomaturalnej udokumentuja:

a) zdobyte do$wiadczenie zawodowe lub prowadzenie dziatalnosci (rowniez za granicg),
ktére odpowiada programowi praktyki, oraz potwierdzg osiggnigcie efektow uczenia
si¢ zgodnie z kartg weryfikacji efektow uczenia si¢ (zatacznik 3),

b) odbycie stazu lub praktyki spetniajacej wymagania programu praktyki oraz potwierdzg
osiggnigcie efektow uczenia si¢ zgodnie z karta weryfikacji efektow uczenia si¢
(zalacznik 3).

3. Doswiadczenie zawodowe nie moze by¢ krotsze niz obowigzujacy wymiar praktyki i
powinno by¢ zdobyte nie wczesniej niz 5 lat przed rozpoczgciem studidw.

4. W przypadku, gdy okres doswiadczenia zawodowego jest krotszy od obowigzujacego
wymiaru praktyki, mozna zaliczy¢ studentowi czgs¢ wymaganej praktyki.

5. Praktyka odbyta na studiach pierwszego stopnia nie moze by¢ podstawg zaliczenia
praktyki na studiach drugiego stopnia.

6. Decyzje o zaliczeniu praktyki studenckiej bez obowiazku jej odbywania podejmuje
Dyrektor Instytutu w porozumieniu z opiekunem praktyk studenckich, po przedlozeniu
przez studenta wniosku o zaliczenie praktyk bez obowigzku ich odbywania (zatacznik 4).

7. Do wniosku o zaliczenie praktyk bez obowigzku ich odbywania student dotacza:

a) dokument potwierdzajacy doswiadczenie zawodowe, np. $wiadectwo pracy,
zaswiadczenie 0 zatrudnieniu, wypis z Centralnej Ewidencji i1 Informacji o
Dziatalnosci Gospodarcze;,

b) informacj¢ o zajmowanym w okresie zatrudnienia stanowisku pracy,

C) zakres czynnosci na obecnym stanowisku pracy, potwierdzony przez pracodawce lub
osobe dzialajacg w jej imieniu.

8. Osoby zwolnione przystgpuja do zaliczenia w terminach ustalonych dla swojego roku
i trybu studiow.

VII1. Zasady i terminy zaliczenia praktyki:
1. Zaliczenie praktyki odbywa si¢ na ocene, w pierwszej potowie wrzesnia.
2. Warunkiem zaliczenia praktyki jest:
- odbycie praktyki w ustalonym terminie,



- przedtozenie wypetionego dziennika praktyk, podpisanego, z pozytywna oceng opiekuna
z instytucji, w ktorej odbywata si¢ praktyka,

- przedtozenie potwierdzenia odbycia praktyki (karta w dzienniczku praktyk)

- przedtozenie podpisanej przez instytucje karty weryfikacji efektow

- zrealizowanie programu praktyki.

3. Zaliczenie praktyki uwzglednia bezposrednig rozmowg z uczelnianym opiekunem praktyki.

4. Zakres zaliczenia obejmuje treSci merytoryczne (ocena z odpowiedzi na pytania), strong
formalng odbycia praktyki (oceny za prowadzenie zapisow w dzienniczku, wykonania zadan
Z programu, sprawozdania z praktyki), opinii osoby kontrolujgcej przebieg praktyki, opini¢
(oceng) jednostki, w ktorej odbywata sie praktyka.

5. Otrzymanie oceny niedostatecznej jest rownoznaczne z brakiem zaliczenia praktyki.
Student w tym przypadku ma prawo do terminu poprawkowego.

6. Odbycie praktyki i uzyskanie zaliczenia jest warunkiem zaliczenia drugiego semestru
studiow.



