Zatacznik nr 1

do Regulaminu praktyk zawodowych we Wschodnioeuropejskiej Akademii Nauk Stosowanych w Biatymstoku.

RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDENTOW WYDZIALU ZARZADZANIA
WSCHODNIOEUROPEJSKIEJ) AKADEMII NAUK STOSOWANYCH
W BIALYMSTOKU, FILIA W ELKU

Kierunek: Zarzadzanie
Poziom: studia Il stopnia
Profil: praktyczny

Praktyki zawodowe studentéw kierunku Zarzadzanie studidw Il stopnia sg integralng czescia
programu studiéw oraz podlegajg obowigzkowemu zaliczeniu. Czas trwania praktyki i przypisang jej
liczbe punktow ECTS okresla program ksztatcenia.

Cel praktyki zawodowej

Gtéwnym celem praktyk zawodowych na kierunku Zarzadzanie studiéw Il stopnia jest umozliwienie
studentom zdobycia umiejetnosci i kwalifikacji pozwalajgcych na samodzielne diagnozowanie
probleméw funkcjonowania organizacji oraz utfatwienie studentom nawigzania kontaktéw z
przedsiebiorstwami oraz instytucjami spoteczno-gospodarczymi. Praktyka zawodowa ma za zadanie
gromadzenie materiatow, wiedzy i doswiadczenia niezbednego przy pisaniu pracy magisterskiej.
Praktyka zawodowa ma réwniez umozliwi¢ poznanie specyfiki pracy na réinych stanowiskach
merytorycznie zwigzanych z kierunkiem zarzgdzania, a w szczegélnosci na stanowiskach zgodnych z
dang grupa zaje¢ do wyboru, jak rdwniez analize wtasnych mozliwosci na rynku pracy i nawigzanie
kontaktéw zawodowych.

Cele szczegétowe praktyki zawodowej:

1) weryfikacja wiedzy teoretycznej i umiejetnosci nabytych podczas nauki, w tym wyksztatcenie
zdolnosci praktycznego zastosowania wiedzy nabytej w toku studidow (integracja wiedzy
teoretycznej i praktycznej),

2) poznanie warunkow i specyfiki pracy w réznorodnych podmiotach,

3) doskonalenie zdolnosci planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we wspdtdziataniu z
zespotem pracownikéw,

4) ksztattowanie spostrzegawczosci oraz zdolnosci samodzielnego i krytycznego myslenia,
5) poznanie Srodowiska zawodowego przez obserwacje i nasladowanie zachowan pracownikow,

6) ocena rynku pracy, poznanie oczekiwan pracodawcow wzgledem przysztych pracownikéw w
zakresie wiedzy, umiejetnosci i postaw, w tym podstaw etycznych,

7) nawigzanie kontaktow zawodowych umozliwiajgcych ich pdziniejsze wykorzystanie, np. w
momencie poszukiwania pracy lub podmiotu do badan prowadzonych w ramach realizowanych
prac kontrolnych, zaliczeniowych.

Wykorzystanie doswiadczen nabytych podczas praktyki zawodowej stuzy¢ ma takze do pozyskania
informacji oraz materiatéw niezbednych do przygotowania pracy dyplomowe;j.

Czas trwania praktyki i punkty ECTS:
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Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbe punktéw ECTS okresla program studiéw i harmonogram
realizacji programu studiéw na kierunku Zarzadzanie.

Na kierunku Zarzadzanie, studia drugiego stopnia o profilu praktycznym w WANS w Biatymstoku Filia
w Etku praktyka zawodowa jest realizowana w trakcie 3 semestru studiow (3 miesigce) w tagcznym
wymiarze 360 godzin. Praktyce zawodowej zostato przypisanych tgcznie 12 punktéw ECTS.

Miejsca odbywania praktyki zawodowej

Student ma prawo do samodzielnego wyboru instytucji, w ktérej bedzie odbywat praktyke, pod
warunkiem, ze profil jej dziatania umozliwi studentowi zrealizowanie celdw praktyki.

Zalecane miejsce odbywania praktyki zawodowe]j przez studentéw kierunku Zarzgdzanie studiéw I
stopnia to:

e przedsiebiorstwo produkcyjne, ustugowe lub handlowe;
e biuro ksiegowo-podatkowe;

e jednostka administracji samorzagdowej lub rzagdowej;

e bankiinna instytucja z sektora finanséw;

e zakfad ubezpieczeniowy;

e uczelnia, instytucja oswiaty i kultury;

e organizacja pozytku publicznego;

e fundacja lub stowarzyszenie;

e organizacja zawodowa,

a takze inne, wybrane przez studenta, miejsce pracy (za zgodg wydzialowego opiekuna praktyk
zawodowych).

Praktyka moze byc¢ realizowania w ramach programu Erasmus+, a ponadto w instytucjach Unii
Europejskiej i instytucjach zagranicznych, jezeli charakter prowadzonej przez nie dziatalnosci i
odbywanej przez studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiéw.

W szczegdlnosci zaleca sie odbywaé praktyke zawodowg w podmiotach, z ktérymi Uczelnia ma
podpisane porozumienia w tym zakresie.

Program praktyki zawodowej

Do podstawowych obowigzkéw studenta odbywajgcego praktyke zawodowa nalezy zapoznanie sie ze
strukturami, mechanizmami funkcjonowania i organizacjg podmiotu, w ktédrym odbywana jest
praktyka, w tym:

1. Zapoznanie sie ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi wewnetrznymi
zrédtami prawa, a w tym np.: zapoznanie sie z aktami prawnymi ustanawiajgcymi kompetencje; z
przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem pracy, zasadami dotyczgcymi przestrzegania
tajemnicy prawnie chronionej.

2. Obserwacja pracy doswiadczonych pracownikéw zatrudnionych w organizacji, w ktérej student
odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji, ktdre postuzg studentowi
do rozwoju wtasnych kompetenciji.

3. Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjng jednostki i funkcjonowaniem jej podstawowych
komorek.

4. Zapoznanie sie z zadaniami i merytoryczng dziatalnoscig danej jednostki organizacyjne;j.

5. Zapoznanie sie z podziatem kompetencji miedzy poszczegdlne komdrki w strukturze
organizacyjnej podmiotu.
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Zapoznanie sie z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.

Zapoznanie sie z organizacjg i zasadami wspoétpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi, w tym
z klientami, kontrahentami, bankami, instytucjami publiczno-prawnymi i innymi podmiotami.

Pomoc w obstudze klientéw i interesariuszy zewnetrznych.

Zapoznanie sie z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem wykorzystywanym w danej
jednostce.

Zapoznanie sie ze specyfikag jednostek nadzorowanych i podlegtych.

Zapoznanie sie z obiegiem dokumentédw i procedurami obowigzujgcymi w danej komoérce
organizacyjnej.

Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy.
Podejmowanie czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw.

Zapoznanie sie z planem finansowym w celu potgczenia wiedzy o wykonywanych zadaniach z
informacjg dotyczacg srodkow finansowych przeznaczonych na ich realizacje.

Zapoznanie sie z zasadami wykonywania kontroli wewnetrznej.
Przygotowywanie projektow pism (umodw).
Samodzielna obstuga urzadzen biurowych i wybranych programoéw komputerowych.

Wykonywanie innych zadan merytoryczne uznanych przez osoby bezposrednio nadzorujgce
przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci podmiotu, w ktérej student
odbywa praktyke zawodowa.

Ponadto, w zaleznosci od specyfiki jednostki organizacyjnej, w ktérej realizowana jest praktyka
zawodowa oraz wybranej Sciezki ksztatcenia student powinien poznac:

1)

2)

3)

4)

w zakresie grupy zajeé: nowoczesne zarzqdzanie organizacjami: zadania i czynnosci wykonywane
przez poszczegdlne dziaty, dokumentacje i jej obieg, stosowane przez jednostke metody analizy
sytuacji ekonomicznej, wdrazane modele biznesowe, realizowang polityke personalng,
oprogramowanie komputerowe stosowane przez komorki pionu ekonomicznego.

w zakresie grup zajec: zarzgdzanie w jednostkach administracji publicznej: podstawy biurowosci,
zasady prowadzenia dokumentacji oraz jej segregacji, obiegu, archiwizacji i likwidacji,
obowigzujgce standardy obstugi klientdw i interesantéw danej instytucji, specyfike zarzadzania
rozwojem na poziomie regionalnym i lokalnym, zasady przeprowadzania audytéw i kontroli
wewnetrznej, standardy etyczne pracy urzednika.

w zakresie grup zaje¢: rachunkowosc¢ i finanse w zarzgdzaniu: funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej; zarzadzanie kapitatem obrotowym; Zrédta finansowania dziatalnosci biezacej i
rozwojowej, szacowanie ryzyka w dziatalnosci gospodarczej, ksztattowanie strategii finansowe;j.

w zakresie grup zajec: zarzgdzanie kryzysowe i bezpieczeristwo publiczne: zasady prowadzenia
komunikacji spotecznej w czasach kryzysu, specyfike zarzadzania kryzysowego i ochrony ludnosci,
wspotczesne zagrozenia bezpieczenstwa publicznego, zasady zapewnienia bezpieczenstwa
danych w dziatalnosci biznesowej, a takze w obszarze funkcjonowania wspadlnot lokalnych.

Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie sie z zadan sformutowanych w programie praktyk
oraz terminowe przedfozenie przez studenta stosownej dokumentacji potwierdzajgcej osiggniecie
wszystkich zaktadanych efektow uczenia sie.

Student zobowigzany jest do przedstawienia wydziatlowemu opiekunowi praktyk wyznaczonemu
przez wtadze Uczelni dokumentacji potwierdzajgcej odbycie praktyki:
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e prawidtowo wypetnionego i opieczetowanego Dziennika Praktyk wraz ze sprawozdaniem z
przebiegu praktyki zawodowej oraz opinig i oceng wystawiong przez zaktadowego opiekuna
praktyk;

e zaswiadczenia o odbyciu praktyki zawodowej, wystawionego przez jednostke organizacyjng, na
terenie, ktérej realizowana byta praktyka.

Dziennik praktyk powinien zawiera¢ opis zrealizowanych podczas praktyki zadan wynikajgcych z
Ramowego programu praktyk wraz z wnioskami i spostrzezeniami studenta wraz ze Sprawozdaniem z
przebiegu praktyk bedgcym podsumowaniem, autoanalizg i autorefleksjg studenta po zrealizowanych
praktykach zawodowych.

Zaswiadczenie powinno zawieraé¢ wykaz zadan wykonywanych lub wykonanych przez studenta na
danym stanowisku pracy oraz potwierdzac osiggniecie efektdw uczenia sie zawartych w programie
praktyki obowigzujgcej na profilu praktycznym na studiach | stopnia na kierunku Zarzadzanie.

Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje wydziatowy opiekun praktyk zawodowych.
W razie watpliwosci co do osiggniecia efektéw uczenia sie przez studenta podczas praktyki Dziekan
lub wydziatowy opiekun praktyk zawodowych moze: odby¢ rozmowe weryfikujgcg ze studentem,
skontaktowac sie bezposrednio z jednostka/instytucjg, w ktdrej student odbywat praktyki, zazgdaé
dodatkowych dokumentéw. Zaliczenia praktyki dokonuje wydziatowy opiekun praktyk.
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