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Rozdzial 1. Postanowienia ogolne

1. Podstawg prawna niniejszego Programu Praktyki Zawodowej na kierunku Ekonomia |

stopnia stanowig:

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

2) Regulamin studiow Panstwowej Szkoly Wyzszej im. Papieza Jana Pawla I w Bialej
Podlaskiej;

3) Regulamin praktyk Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej
Podlaskiej;

2. Program Praktyki Zawodowej okre$la zasady organizacji praktyki, w tym cele i zaktadane
efekty uczenia sig; formy, miejsca i czas trwania praktyki; warunki zaliczenia praktyki, w
tym metody weryfikacji osiggnietych przez praktykanta efektow uczenia sig.

3. Uzyte w programie okreslenia oznaczaja:
e PSW/uczelnia - Panstwowa Szkola Wyzsza im. Papieza Jana Pawla I w Bialej
Podlaskiej;
e uczelniany opiekun praktyk — wybrany nauczyciel akademicki sprawujacy nadzor
dydaktyczny nad praktyka,
e zakladowy opiekun praktyk - opiekun praktykanta w zakladzie pracy, sprawujacy
nadzor nad wykonywaniem przez studentow zadan wynikajacych z programu praktyki.

Rozdzial I1. Charakterystyka praktyki

Charakter: zawodowa — poglebiona praktyka; ksztaltujaca umiejetnosci i kompetencje
potrzebne do wykonywania w przysztosci pracy zawodowe;.

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

Czas trwania i miejsce w cyklu ksztalcenia: 12 tygodni po Il semestrze, grupa tresci
ksztatcenia ogdlnego

Wymiar godzinowy: 480 godz.
Liczba punktow ECTS: 18
Rozdzial I11. Organizacja praktyki, tresci i formy pracy

Organizacja praktyki:

e praktyka jest prowadzona na podstawie zapisoOw niniejszego programu praktyki zawodowej
pod kierunkiem zaktadowego opiekuna praktyk wskazanego przez przyjmujaca studenta
jednostke / zaktad pracy / instytucje / placowke.

e studenta obowiazuje 8-godzinny pobyt w instytucji / zaktadzie pracy / jednostce, podczas
ktérego realizuje zadania wyznaczone przez zakladowego opiekuna praktyk
z uwzglednieniem zatozonych w programie efektow ksztatcenia (zob. karta weryfikacji
efektow ksztalcenia oraz opcjonalnie indeks umiejetnosci praktycznych), przy czym za 1
godzing praktyki przyjmuje si¢ jednostke 45-minutow3 (tzn. 8 godzin x 45 minut = 6 godzin
zegarowych).



e w trakcie praktyki student jest zobowigzany do systematycznego i rzetelnego prowadzenia
wpiséw w dzienniku praktyk, ktére sg na biezaco weryfikowane przez zaktadowego
opiekuna praktyk lub uprawniong osobe wskazang przez kierownictwo zaktadu / instytucji
/ placowki. zaktadowy opiekun praktyk moze zleci¢ praktykantowi zadanie wypetiania
innych formularzy dokumentujacych przebieg praktyki i wykonania zleconych zadan (np.
karty obserwacji).

e 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
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 nicobecnosci nie moze kolidowaé
z planem obowigzkowych zaje¢ dydaktycznych w PSW, ani z indywidualnym terminarzem
zaliczen i egzaminow.

Tresci i formy pracy:

Treéci i formy pracy wykonywanej przez studenta w trakcie praktyki wynikaja z zapisow

I wymogo6w niniejszego Programu Praktyki Zawodowej oraz ze specyfiki, misji, organizacji i

charakteru pracy w danym zaktadzie/instytucji/podmiocie, realizowanych w nim zadan i form

dziatalnosci. Wiagza sie Scisle z uczestnictwem praktykanta w réznorodnych formach pracy
danym przedsigbiorstwie (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 1 funkcjonowaniem przedsiebiorstwa (instytucji), w ktorej odbywa praktyke.

Szczegdlna uwaga powinna byé zwrdcona na problematyke ekonomii. Po odpowiednim

przyuczeniu student powinien pod nadzorem zaktadowego opiekuna praktyk wykonywac

samodzielnie powierzone mu zadania.

W trakcie praktyki zawodowej student powinien:

1. Zapozna¢ si¢ ze strukturg organizacyjng, zasadami poszczegélnych komorek 1 ich
wzajemnymi powigzaniami.

2. Zapozna¢ si¢ z regulaminem wewnetrznym jednostki organizacyjnej, przepisami
o dyscyplinie pracy, bhp, i ppoz, instrukcja obiegu dokumentow.

3. Zapoznaé si¢ z organizacja, zadaniami, dzialaniami komorki, w ktorej student odbywa
praktyke.

4. Zapoznac si¢ z odpowiednim dostepnym i stosowanym w danej jednostce specjalistycznym
oprogramowaniem.

5. Bra¢ czynny udziat w pracach (w zaleznosci od dziatu, w ktorym odbywa praktyke
zawodowa), W czasie ktorych mogliby zapoznac si¢ praktycznie z wybranymi zagadnieniami
m.in. z zakresu:

1) analiz obszaru dziatalnosci podmiotu gospodarczego oraz jego otoczenia
konkurencyjnego;

2) w dziale ekonomicznym: dokumentacja i jej obieg, stosowane przez jednostke metody
analizy sytuacji ekonomicznej przedsigbiorstwa i analizy obciazen podatkowych
przedsigbiorstwa, planowanie w przedsigbiorstwie, oprogramowanie komputerowe
stosowane przez komoérki pionu ekonomicznego;

3) w dziale ksiggowos$ci: dokumentacja zasad rachunkowosci, obieg dokumentoéw
ksiegowych, rozliczenia i1 rozrachunki, zasady wyceny sktadnikéw majatku, systemow
ewidencji ksiggowej (zasady, metody i techniki, oprogramowanie finansowo-ksiegowe
wykorzystywane w danej jednostce), inwentaryzacja, funkcjonowanie kontroli
wewnegtrznej, sprawozdawczos$e;



4) w dziale kadr i plac: dokumentacja pracownicza i sposoby jej zabezpieczania i
przechowywania, dokumentacja, naliczanie, rozliczanie i ewidencja wynagrodzen,
systemy komputerowe i oprogramowanie kadrowo-ptacowe;

5) wdziale marketingu, zadania i dziatania marketingowe, stosunki jednostki z otoczeniem
(public relations), oprogramowanie wspomagajace realizacj¢ dziatan reklamowych.

Rozdzial IV. Miejsca odbywania praktyki

Studenci mogg odby¢ praktyke zawodowa w jednej z firm 1 instytucji, z ktérg Uczelnia ma
podpisane porozumienie, badz tez wybra¢ miejsce praktyk samodzielnie. Praktyki kierunkowe
moga odbywac si¢ w przedsigbiorstwach produkcyjnych (azwtaszcza ich dzialach
finansowych 1 ksiggowych), ustugowych (w tym firmach konsultingowych, biurach
rachunkowych, biurach nieruchomosci, posrednictwa finansowego), instytucjach finansowych
(w tym bankach, firmach ubezpieczeniowych, biurach maklerskich, towarzystwach funduszy
inwestycyjnych) oraz jednostkach administracji publicznej (urzedow gmin, powiatu,
szkolnictwa, stuzby zdrowia, przedsigbiorstw uzytecznosci publicznej) w dziatach gdzie istotna
jest poglebiona znajomo$¢ zagadnien ekonomicznych. W szczegolnych przypadkach, po
uzyskaniu pozytywnej opinii Uczelnianego opiekuna praktyk, praktyki mogg zosta¢ odbyte w
innych podmiotach, o ile profil ich dzialalnos$ci jest zgodny ze specyfika kierunku Ekonomia i
umozliwia realizacj¢ programu praktyk.

Rozdzial V. Cele i efekty praktyki

Gléwnym celem praktyk na kierunku Ekonomia drugiego stopnia jest umozliwienie
studentom nabycia umiej¢tnosci praktycznych, uzupetniajacych i poglebiajacych kompetencje
uzyskane w toku zaje¢ dydaktycznych.

Do celow szczegétowych praktyki zawodowej mozna zaliczy¢:
1. Poznanie warunkow i specyfiki funkcjonowania réznych jednostek gospodarczych oraz
instytucji (ze szczegdlnym uwzglednieniem aspektow ekonomicznych).

2. Doskonalenie zdolno$ci planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we

wspotdzialaniu z zespotem pracownikdéw, wykonywania zadah zleconych przez

przetozonego.

Ksztaltowanie umiejetnosci samodzielnego 1 krytycznego myslenia.

4. Poznanie oczekiwan pracodawcow wzgledem przysztych pracownikéw w zakresie
wiedzy, umieje¢tnosci i postaw, w tym postaw etycznych.

w

Podczas odbywania praktyki zawodowej student powinien osiagnaé w sposéb poglebiony
6 zasadniczych efektéw uczenia si¢, ktéore nabyl w czasie praktyki zawodowej dla
kierunku Ekonomia, czyli:

1. Ma wiceloaspektowa wiedze o funkcjonowaniu przedsi¢biorstwa (instytucji), w ktorej odbywat
praktyke, w tym o stosowanych procedurach, metodach organizacji pracy, kontroli realizacji
zadan

2. Potrafi realizowaé zlecone zadania analityczne (badawcze) z zakresu ekonomiczno-
finansowych zagadnien funkcjonowania przedsigbiorstwa.

3. Sprawnie analizuje dane pochodzace z roznych dzialow przedsigbiorstwa (instytucji),
zwlaszcza z finansowo-ksiggowych, oraz formutuje na ich podstawie wnioski.

4. Potrafi komunikowaé si¢ z osobami z réznych dziatow 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
przedsigwzi¢é, zwlaszcza dotyczacych sfery ekonomicznej, w srodowisku pracy i poza nim.

6. Podejmuje dziatania majgce na celu prawidlowe formulowanie probleméw i realizacje
typowych zadan przy wykorzystaniu nowoczesnych metod i1 narzedzi majacych zastosowanie
w dziatalnosci przedsiebiorstwa/instytucji.

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

Kluczowym dokumentem w procedurze weryfikacji jest Karta weryfikacji efektow uczenia sig.
Karta weryfikacji efektow uczenia si¢ - w drugiej i 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;
w pigtej kolumnie zakladowy opiekun praktyk ocenia stopien osiaggnigecia kazdego
z podanych efektéw uczenia si¢ wg zataczonych pod tabelg kryteridow; ponizej opinia i ocena
pracy praktykanta wystawiona przez zaktadowego opiekuna praktyk, potwierdzajaca realizacjg
programu praktyk, w tym osiagni¢cie przez studenta zaktadanych w programie efektéw uczenia
si¢, data oraz wlasnorgczny podpis zakladowego opiekuna praktyk.

Do zaliczenia Praktyki Zawodowej wymagane sa nastepujace dokumenty:
1. Dziennik Praktyk, w ktorym student odbywajacy praktyke dokonuje nastepujacych
WpiSOwW:

e data rozpoczecia praktyki, data zakonczenia praktyki, dokladna nazwa 1 adres
placéwki, w ktorej student odbywal praktyke, piecze¢¢ instytucji; podpis i pieczel
kierownika / dyrektora zaktadu pracy;
e dzienny, zwiezly zapis przebiegu praktyki 1 wykonywanych zadan wraz z
odniesieniem kazdego zadania do efektow uczenia si¢ (kolumny w tabeli w dzienniku:
opis wykonywanego zadania - numer efektu) oraz z krotkg refleksja dotyczaca
podejmowanych przez studenta dziatan (czego si¢ nauczyt, korzysci, problemy, wnioski
na przyszto$¢), potwierdzony pieczecia zaktadu pracy na gorze kazdej karty oraz
podpisem zaktadowego opiekuna praktyk na dole kazdej karty;

e opisowa samoocena studenta z wlasnorecznym podpisem w sekcji karta samooceny

studenta na koncu dziennika praktyk;

2. Karta weryfikacji efektow uczenia sig;
3. Opatrzone wiasnorecznym podpisem sprawozdanie z realizacji praktyk, ktore powinno
zawierac:

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

e opis najwazniejszych zadan wykonywanych w trakcie praktyk,

e opis umiejetnosci uzyskanych podczas realizacji praktyk.

Sprawozdanie powinno by¢ zaakceptowane i podpisane przez zaktadowego opiekuna
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 VI. (Nie dotyczy studentow
realizujgcych praktyki w ramach programu Erasmus).

3. Wszystkie dokumenty w jezyku polskim.

4. Praktyki w ramach programu Erasmus:
Student jest zobowigzany:
1) dostarczy¢ uczelnianemu opiekunowi praktyki dokument Potwierdzenie mozliwosci
realizacji efektow uczenia sie
2) uzyska¢ zgode prorektora ds. ksztatcenia i studentow
3) po zakonczeniu programu ztozy¢ wypetniona Karte weryfikacji efektow uczenia sie
uczelnianemu opiekunowi praktyki.

Rozdzial VIII. Zaliczenie praktyki na podstawie wykonywanej pracy

Wymagane sg nast¢pujace dokumenty, ktére powinny zosta¢ dostarczone do uczelnianego
opiekuna praktyk:
e zgoda prorektora ds. ksztalcenia i studentow;
e zaswiadczenie o zatrudnieniu wraz z zakresem obowiazkéw 1 opisem wykonywanych
zadan;
e sprawozdanie zgodnie z wytycznymi Rozdziale VI,
e Karta weryfikacji efektow uczenia sig.
Zgodnie z § 7 pkt 4. Regulaminu praktyk Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta
I w Bialej Podlaskiej student ma mozliwo$¢ zaliczenia wykonywanej pracy na poczet
praktyki, jezeli czas wykonywanej pracy nie jest krotszy niz czas praktyki okreslony w planie
studiow 1 programie praktyk na kierunku Ekonomia Il stopnia. W tej sytuacji student musi
udokumentowac¢ doswiadczenie zawodowe lub prowadzenie dzialalnosci, ktéra odpowiada
programowi praktyki. Od czasu wykonania pracy nie moze ming¢ dtuzej niz 5 lat.

Rozdzial 1X. Termin zlozenia dokumentacji praktyki do uczelnianego opiekuna praktyk

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

Rozdzial X. Hospitacje praktyki

Uczelniany opiekun praktyk moze przeprowadzac hospitacje zaje¢ studenta oraz kontaktowaé
si¢ z zaktadowym opiekunem praktyk droga mailowa 1/lub telefoniczna.

Rozdzial XI. 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 XII. 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 p6zn. zm.);
e Regulamin studiow Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawta IT w Bialej
Podlaskiej;
e Regulamin praktyk Panstwowej Szkoty Wyzszej im. Papieza Jana Pawla II w Bialej
Podlaskiej.

2. Zalaczniki stanowig integralng cz¢$¢ niniejszego Programu Praktyki Zawodowej
e Zalacznik 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.

Zakaczniki:
1. Karta weryfikacji efektow uczenia sig.



Zatgcznik nr 1 do Programu Praktyki Zawodowej

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE
KIERUNEK EKONOMIA
STUDIA DRUGIEGO STOPNIA

PRAKTYKA ZAWODOWA
(nabor 2020/2021)
Imie¢ i nazwisko studenta: ...........ccoeiiiiiiiiiii i nralbumu: ...................
Zaliczenie* Ocena**
metoda weryfikacji / podstawa i podpis
| |SYMBOL EFEKTU | OPIS EFEKTU UCZENIA SIE i P sakdadowego
P |KIERUNKOWEGO DLA PRAKTYKI opiekuna
praktyk
Ma wieloaspektowa wiedze o |[]  rozmowa z praktykantem
funkcjonowaniu [J obserwacja pracy
rzedsigbiorstwa (instytucji), praktykanta i codzienna
K_W20/K_WP01 EV kt(’)re? o dbywal(prak};;l;(é )W wspolpraca z praktykantem
>0 inne:

EKO1 tymostosowanych | T
procedurach, metodach |
organizacji pracy, kontroli |
realizacjizadan | ...

[ rozmowa z praktykantem
. , [ obserwacja pracy
Potraﬁ reahz_owac zlecone praktykanta i codzienna
zadania analityczne wspotpraca z praktykantem

K02 K_UI9/K_UPO1  hadawcze) z zakresu O inne:
ekonomiczno-finansowych .................................
zagadnieh funkcjonowania | oo
prZCdSiniOI‘StWB_. .................................

[ rozmowa z praktykantem
Sprawnie analizuje dane [ obserwacja pracy
pochodzqce 7 r(’)Znych prak’tykanta i codzienna
dzialéw przedsigbiorstwa wspolpraca z praktykantem

Eko3| K-U19/K_UPO1 (instytucji), zwlaszcza z - Inne:
finansowo-ksiggowyeh, oraz | 77
formutuje na ich podstawie | .
wnioski. |
Potrafi komunikowac¢ si¢ z | rozmowa z praktykantem
osobami z roznych dzialow i | | obserwacja pracy
srodowisk spoteczno- praktykanta i codzienna

. wspolpraca z praktykantem

Ekoa| K-UL9K_UPOL  zawodowych w miejscu O inne:

odbywania praktyki z
uzyciem specjalistycznej
terminologii.




. . .| [ rozmowa z praktykantem
Potrafi aktywnie uczestniczy¢ | obserwacja pracy

w procesach decyzyjnych oraz praktykanta i codzienna

K_U19/K_UP01 W tworzeniu i realizacji wspolpraca z praktykantem

EKO05 ztozonych przedsiewzigc, 1 inne:
zwlaszcza dotyczqcych Sfery .................................
ekonomicznej, W s’rodowisku .................................

pracy i pOZa nim, .................................

Podejmuje dzialania majace

. [] rozmowa z praktykantem
na celu prawidtowe praicy

[ obserwacja pracy

formutowanie problemow i praktykanta i codzienna

realizacj¢ typowych zadan wspotpraca z praktykantem
EKO06| K_KO03/K_KP01 |przy wykorzystaniu I inne:

nowoczesnych metodi | 0 e

narZ@dZi majqcych .................................

zastosowanie w dziatalnosci
rzedsigbiorstwa/instytucji.

*Nalezy wybra¢ lub poda¢ metode weryfikacji efektu uczenia si¢

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

5.0 — efekt ksztatcenia zostal osiggniety bez zastrzezen

4.5 — efekt ksztatcenia zostat osiagnigty z pojedynczymi brakami/btgdami
4.0 — efekt ksztatcenia zostat osiggnigty z nielicznymi brakami/btedami
3.5 —efekt ksztalcenia zostal osiagniety z wieloma brakami/bledami

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

2.0 — efekt ksztatcenia nie zostal osiggnigty

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

miejscowos¢ i data podpis zakladowego opiekuna praktyk
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