Zatgcznik nr 1
do Regulaminu praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzqdzania w Biatymstoku.
Ramowe programy praktyk zawodowych

RAMOWE PROGRAMY PRAKTYK ZAWODOWYCH DLA STUDENTOW
KIERUNKOW STUDIOW I POZIOMOW KSZTALCENIA
UCHWALONE PRZEZ SENAT
WYZSZEJ SZKOLY FINANSOW I ZARZADZANIA W BIALYMSTOKU

1. RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDENTOW WYDZIALU NAUK EKONOMICZNYCH
WYZSZEJ SZKOLY FINANSOW I ZARZADZANIA W BIALYMSTOKU,

Kierunek: Administracja,
poziom: studia I stopnia,
profil: praktyczny

Praktyki studentow kierunku Administracja s integralng czg$cig programu studiéw oraz
podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbe punktow
ECTS okresla program ksztatcenia.

Cel praktyk zawodowych
Praktyki zawodowe stanowig integralng czgs¢ ksztalcenia na kierunku Administracja.

Praktyka ma umozliwi¢ studentom poznanie struktur i mechanizméw funkcjonowania
administracji publicznej lub niepublicznej (badz innych podmiotow, ktorych dziatalnos¢
zwigzana jest ze specyfikg kierunku studiéw Administracja)

Praktyka na studiach pierwszego stopnia ma przygotowa¢ studentow do wykorzystywania
zdobytej wiedzy w celu rozstrzygania podstawowych dylematéw pojawiajacych si¢ w pracy
zawodowej pracownikow szeroko rozumianej administracji i w dziatalno$ci przedsigbiorcow,
tworzenia podstawowych pism oraz proponowania rozwigzan dotyczacych stosowania prawa
materialnego i procesowego.

Celem praktyk jest zapoznanie studentéw ze specyfika $rodowiska pracy, dyscypling i
organizacja miejsca pracy poprzez obserwacj¢ dobrych praktyk, a takze rozwdj umiejetnosci
pracy w grupie i pelnienie w niej réznych rol, aby student moégt samodzielnie wykonywac
typowe czynnosci i zadania realizowane przez instytucj¢ publiczng lub inny podmiot w ktorym
student odbywa praktyke zawodowa.

Wykorzystanie do$wiadczen nabytych podczas praktyki zawodowej sluzy¢ ma takze do
pozyskania informacji oraz materialdéw niezbgdnych do przygotowania pracy dyplomowe;.

Praktyka zawodowa ma pomoc absolwentowi w tagodnym wejsciu na rynek pracy.

Czas trwania praktyki i punkty ECTS:



Czas trwania praktyki 1 przypisang jej liczbe punktow ECTS okresla program studiow i
harmonogram realizacji programu studiow na kierunku Administracja.

Na kierunku Administracja w Wyzszej Szkole Finanséw i1 Zarzadzania w Biatymstoku,
praktyka zawodowa jest realizowana w wymiarze 6 miesiecy w facznym wymiarze 720 godzin,
w trzech etapach — podczas 2, 4 1 6 semestru studiow. Praktyce zawodowej zostato przypisanych
tacznie 24 punktow ECTS.

Wymiar praktyk i punkty ECTS w poszczegolnych etapach przedstawiajg si¢ nast¢pujaco:

e FEtap I — 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 2 semestru studiow;
e Etap Il — 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 4 semestru studiéw;
e Etap Il — 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 6 semestru studiow.

Czas odbywania studenckiej praktyki zawodowej jest rozliczany w ujeciu godzinowym, przy
zalozeniu, ze dzien pracy praktykanta wynosi min. 6 godzin zaj¢c.

Miejsce odbywania praktyki:
Studenci kierunku Administracja mogg odbywac praktyki w:

e jednostkach administracji rzadowej 1 samorzadowe;,

e agencjach celnych,

e organach kontroli i nadzoru,

e instytucjach wymiaru sprawiedliwosci (np. w sadzie, prokuraturze),

e jednostkach samorzadu gospodarczego,

e kancelariach prawnych i1 podatkowych (adwokackich, radcowskich, doradcow
podatkowych, notarialnych, komorniczych)

e jednostkach wdrazania programow UE,

e Dbiurach stowarzyszen i fundacji,

e sekretariatach placowek o$wiatowych,

e uprywatnych przedsigbiorcow,

e w innych jednostkach posiadajagcych osobowo$¢ prawng lub nie posiadajacych
osobowosci prawnej, jezeli charakter prowadzonej przez nie dziatalnos$ci 1 odbywane;j
przez studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiow.

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

Student ma prawo do samodzielnego wyboru jednostki/instytucji, w ktorej bedzie odbywat
praktyke, pod warunkiem, ze profil jej dziatania umozliwi zrealizowanie celow praktyki. Zaleca
si¢ jednak, aby praktyka zawodowa byta odbywana w podmiotach, z ktorymi Uczelnia ma
podpisane umowy o wspotpracy badz deklaracje dotyczace organizacji i realizacji praktyk
zawodowych. Zasady odbywania praktyk zawodowych okre$la Regulaminu praktyk
zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzqdzania w Bialymstoku.



Program praktyki

Do podstawowych obowigzkow studenta odbywajacego praktyke zawodowa nalezy
zapoznanie si¢ ze strukturami, mechanizmami funkcjonowania i1 organizacja jednostki/
instytucji, w ktorej student odbywa praktyke, w tym:

Etap I - podczas 2 semestru:

1.

10.
11.
12.

13.

Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym 1 innymi
wewngtrznymi zrodtami prawa, a w szczegolnosci zapoznanie sig:

1) z aktami prawnymi ustanawiajagcymi kompetencje;

2) instrukcjg kancelaryjna;

3) z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem pracy, zasadami dotyczacymi
przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;.

Obserwacja pracy profesjonalistow zatrudnionych w instytucji, w ktérej student odbywa
praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji, ktore postuza studentowi do
budowy wtasnych kompetencji

Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki i funkcjonowaniem jej podstawowych
komorek

Zapoznanie si¢ z zadaniami i merytoryczng dziatalno$cig jednostki organizacyjnej

Zapoznanie si¢ z podziatem kompetencji miedzy poszczegdlne jednostki organizacyjne w
danej strukturze organizacyjne;j

Zapoznanie si¢ z podstawami biurowosci 1 zasadami prowadzenia dokumentacji jej
obiegiem i archiwizacja
Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji stanowisk pracy

Uczestniczenie w pracy sekretariatu i zapoznaje si¢ z zakresem spraw wptywajacych do
komorki organizacyjnej, w ktorej student odbywa praktyke;

Samodzielna organizacja swojego stanowiska pracy i organizacja pracy biurowe;j
Podejmowanie si¢ uczestnictwa w pracach zespotowych danej jednostki
Podejmowanie si¢ obstugi petentdw, klientéw 1 interesantow danej jednostki

Zapoznanie si¢ z organizacja 1 zasadami wspotpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi,
w tym z klientami, bankami, instytucjami publiczno-prawnymi, zaktadami ubezpieczen 1
innymi podmiotami

Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem wykorzystywanym
w danej jednostce, w szczegélno$ci oprogramowaniem wspomagajacym tworzenie
dokumentacji (pakiety biurowe) w celu nabycia umiejetnosci do samodzielnego opisywania
oraz analizowania badanych probleméw 1 obszarow dziatalnosci zachodzacych w
jednostkach administracji



Etap II — podczas 4 semestru:

1.
2.
3.

10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.

Wykorzystanie wiedzy i1 poglgbianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk
Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk

Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce w ktorej student realizuje
praktyke

Przygotowywanie podstawowych dokumentéw kasowych, finansowych jesli wymaga tego
specyfika jednostki

Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podleglych

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentéw w tym z instrukcja kancelaryjng i1 procedurami
obowigzujagcymi w komdrce organizacyjnej

Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy do
wlasciwej jednostki

Podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z archiwizacja dokumentow

Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu potaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacja dotyczaca srodkéw finansowych przeznaczonych na ich realizacje
Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewng¢trznej

Zapoznanie si¢ z zadaniami w ramach szeroko rozumianego post¢powania
administracyjnego (jurysdykcyjnego, wydawania zaswiadczen, skarg 1 wnioskow,
egzekucyjnego)

Podejmowanie umieje¢tnos$¢ stosowania zrodet prawa powszechnie obowigzujgcego
Przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z rozpatrywaniem interwencji, petycji, skarg i
wnioskéw obywateli

Poddawanie analizie akt spraw postgpowan administracyjnych

Branie udziatu w sesjach organdéw stanowigcych, wykonawczych i decyzyjnych w danej
jednostce organizacyjnej (w charakterze obserwatora)

Uczestniczenie w merytorycznych czynno$ciach sktadajacych si¢ na cigg czynnosci
procesowych

Etap III — podczas 6 semestru:

1.
2.
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Wykorzystanie wiedzy i1 poglgbianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk
Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk

Samodzielne przygotowywanie projektoéw decyzji administracyjnych lub rozstrzygnigé
zwigzanych z pracg w administracji gospodarczej

Samodzielne przygotowywanie projektow postanowien
Samodzielne przygotowywanie projektow odpowiedzi na pytania prawne
Samodzielne przygotowywanie projektow opinii prawnych

Przygotowywanie projektow pism (umow) ,,0d” 1 ,,do” organdw wiadzy, administracji
publicznej, administracji gospodarczej

Samodzielne ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentow

Samodzielne sporzadzanie protokotow z narad, posiedzen itp.



10. Samodzielna obstuga urzadzen biurowych i programéw komputerowych

11. Wykonywanie innych zadan merytoryczne uznanych przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci instytucji,
w ktorej student odbywa praktyke zawodowa

12. Zdobycie umiej¢tnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze
administracji m.in. pracy w zespole, obstugi klienta, swiadomosci odpowiedzialno$ci za
podejmowane decyzje, etycznych aspektow wykonywanego zawodu

Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w programie
praktyk oraz terminowe przedtozenie przez studenta stosownej dokumentacji potwierdzajacej
osiggniecie wszystkich zaktadanych efektéw uczenia sie.

Student zobowigzany jest do przedstawienia wydzialowemu opiekunowi praktyk
wyznaczonemu przez wladze Uczelni dokumentacji potwierdzajacej odbycie praktyki:

e prawidlowo wypetionego 1 opieczgtowanego 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, ktorej realizowana byta praktyka.

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

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ wykaz zadan wykonywanych lub wykonanych przez
studenta na danym stanowisku pracy oraz potwierdza¢ osiaggnigcie efektow uczenia si¢
zawartych w programie praktyki obowigzujacej na profilu praktycznym na studiach I stopnia
na kierunku Administracja.

Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje wydziatowy opiekun praktyk
zawodowych. W razie watpliwosci co do osiggnigcia efektow uczenia si¢ przez studenta
podczas praktyki Dziekan lub wydzialowy opiekun praktyk zawodowych moze: odby¢
rozmowg¢ weryfikujaca ze studentem, skontaktowac si¢ bezposrednio z jednostka/ instytucja, w
ktérej student odbywat praktyki, zazada¢ dodatkowych dokumentéw. Zaliczenia praktyki
dokonuje wydziatowy opiekun praktyk.



2. RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDENTOW WYDZIALU NAUK EKONOMICZNYCH
WYZSZEJ SZKOLY FINANSOW I ZARZADZANIA W BIALYMSTOKU,

Kierunek: Finanse i rachunkowos¢
Poziom: studia I stopnia
Profil: praktyczny

Praktyki studentéw kierunku finanse 1 rachunkowos$¢ sg integralng cze$cig programu studiow
oraz podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbe
punktow ECTS okresla program ksztatcenia.

Cel praktyki zawodowej

Glownym celem praktyk zawodowych na kierunku finanse i rachunkowo$¢ jest umozliwienie
studentom zdobycia umiej¢tnosci i kwalifikacji pozwalajacych na diagnozowanie probleméw
funkcjonowania organizacji oraz ulatwienie studentom nawigzania kontaktow z
przedsigbiorstwami oraz instytucjami spoteczno-gospodarczymi. Praktyka ma za zadanie
gromadzenie materiatlow, wiedzy 1 do$wiadczenia niezbednego przy pisaniu pracy
dyplomowej. Praktyka ma réwniez umozliwi¢ poznanie specyfiki pracy na roéznych
stanowiskach merytorycznie zwigzanych z kierunkiem finanse i1 rachunkowos$¢, a w
szczegoOlnosci na stanowiskach zgodnych z dang grupa zaje¢ do wyboru, jak réwniez analizg
wlasnych mozliwosci na rynku pracy i nawigzanie kontaktow zawodowych.

Cele szczegolowe praktyki zawodowe;j:

1. Weryfikacja wiedzy teoretycznej i umiej¢tnosci nabytych podczas nauki, w tym
wyksztatcenie zdolno$ci praktycznego zastosowania wiedzy nabytej w toku studiow
(integracja wiedzy teoretycznej i praktycznej)

2. Poznanie warunkow 1 specyfiki pracy w réoznorodnych podmiotach

3. Doskonalenie zdolnosci planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we
wspoéldziataniu z zespotem pracownikow

4. Ksztattowanie spostrzegawczos$ci oraz zdolnosci samodzielnego i1 krytycznego myslenia

5. Poznanie $rodowiska zawodowego przez obserwacje 1 nasladowanie zachowan
pracownikow

6. Ocena rynku pracy, poznanie oczekiwan pracodawcoéw wzgledem przysztych pracownikow
w zakresie wiedzy, umiej¢tnosci i postaw, w tym podstaw etycznych

7. Nawigzanie kontaktéw zawodowych umozliwiajgcych ich pozniejsze wykorzystanie, np. w
momencie  poszukiwania pracy lub podmiotu do badan prowadzonych
w ramach realizowanych prac kontrolnych, zaliczeniowych.

Wykorzystanie dos$wiadczen nabytych podczas praktyki zawodowej stuzy¢ ma takze do
pozyskania informacji oraz materialdw niezb¢dnych do przygotowania pracy dyplomowe;.

Czas trwania praktyki i punkty ECTS:
Czas trwania praktyki i przypisang jej liczb¢ punktow ECTS okresla program studiow i
harmonogram realizacji programu studiéw na kierunku Finanse i rachunkowos¢.



Na kierunku Finanse i rachunkowos¢ w Wyzszej Szkole Finanséw 1 Zarzadzania w
Biatymstoku praktyka zawodowa jest realizowana w wymiarze 6 miesigcy w tacznym
wymiarze 720 godzin, w trzech etapach: podczas 3, 4 1 5 semestru studiow. Praktyce
zawodowej zostato przypisanych tgcznie 24 punktow ECTS.

Wymiar praktyk i punkty ECTS w poszczegolnych etapach przedstawiajg si¢ nast¢pujaco:

e FEtap I — 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 3 semestru studiow;
e Etap II - 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 4 semestru studiow;
e Etap Il — 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 5 semestru studiow.

Czas odbywania praktyki zawodowe;j jest rozliczany w ujeciu godzinowym, przy zatozeniu, ze
dzien pracy praktykanta wynosi minimum 6 godzin zajec.

Miejsca odbywania praktyki zawodowej

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

Zalecane miejsce odbywania praktyki zawodowej przez studentow kierunku finanse i
rachunkowos¢ to:

e dzialy finansowo - ksiggowe przedsigbiorstw réznych branz,

e jednostki administracji panstwowej i samorzadowe;j,

e instytucje finansowe (m.in. banki, zaktady ubezpieczeniowe, firmy inwestycyjne, firmy
konsultingowe i1 audytorskie),

e biura rachunkowe,

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

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

W szczegdlnosci zaleca si¢ odbywac praktyke zawodowag w podmiotach, z ktorymi Uczelnia
ma podpisane porozumienia w tym zakresie.

Program praktyki zawodowej

Do podstawowych obowigzkéw studenta odbywajacego praktyke zawodowa nalezy
zapoznanie si¢ ze strukturami, mechanizmami funkcjonowania i organizacja podmiotu, w
ktérym odbywana jest praktyka, w tym:

Etap I - podczas 3 semestru:

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

2. Obserwacja pracy doswiadczonych pracownikow zatrudnionych w organizacji, w ktorej
student odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji, ktore postuza
studentowi do rozwoju wlasnych kompetencji.



ARSI I

10.
11.

Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki i funkcjonowaniem jej podstawowych
komorek.

Zapoznanie si¢ z zadaniami 1 merytoryczng dziatalno$cig danej jednostki organizacyjne;.
Zapoznanie si¢ z podziatem kompetencji migdzy poszczegdlne komorki w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.
Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji wybranych stanowisk pracy.

Samodzielna organizacja wlasnego stanowiska pracy.

Zapoznanie si¢ z organizacja 1 zasadami wspotpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi,
w tym z klientami, kontrahentami, bankami, instytucjami publiczno-prawnymi i innymi
podmiotami.

Pomoc w obstudze klientow i interesariuszy zewnetrznych.

Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem wykorzystywanym
w danej jednostce.

Etap II — podczas 4 semestru:

1.
2.
3.

*

Wykorzystanie wiedzy i poglebianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk.
Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk.

Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce w ktorej student realizuje
praktyke

Przygotowywanie podstawowych dokumentoéw biurowych, w szczegdlnosci finansowych,
jezeli wymaga tego specyfika pracy podmiotu.

Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podleghych.

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentdéw i procedurami obowigzujacymi w danej komorce
organizacyjne;j.

Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy.
Podejmowanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu potaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacjg dotyczaca srodkow finansowych przeznaczonych na ich realizacjg.

10. Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrzne;.

Etap III — podczas 5 semestru:

b=

W

Wykorzystanie wiedzy i poglebianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk.
Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk.

Przygotowywanie projektow pism (umow), w szczegolnosci finansowych.

Samodzielne ewidencjonowanie 1 archiwizowanie dokumentow, w szczegolnosci
finansowych.

Samodzielne sporzadzanie protokotow.

Samodzielna obstuga urzadzen biurowych i wybranych programéw komputerowych, w
szczeg6lnosci finansowych.

Wykonywanie innych zadan merytoryczne uznanych przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dziatalno$ci
podmiotu, w ktorej student odbywa praktyke zawodowa.



8. Zdobycie umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze
finanséw 1 rachunkowos$ci m.in. pracy w =zespole, obstugi klienta, $wiadomosci
odpowiedzialno$ci za podejmowane decyzje, etycznych aspektow wykonywanego zawodu.

Ponadto, w zaleznos$ci od specyfiki jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowana jest praktyka
zawodowa oraz wybranej $ciezki ksztalcenia student powinien poznac:

1) wzakresie grupy zaje¢ rachunkowosé i system podatkowy: specyfike gospodarki finansowe;j
organizacji oraz zasady realizacji obowigzkow publiczno-prawnych;

2) w zakresie grupy zaj¢¢ bankowos¢ i ubezpieczenia organizacj¢ 1 funkcjonowanie banku
1/lub zaktadu ubezpieczen, zasady ich wspolpracy z klientami z uwzglednieniem specyfiki
oferowanych produktow.

Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w programie
praktyk oraz terminowe przedlozenie przez studenta stosownej dokumentacji potwierdzajacej
osiggnigcie wszystkich zaktadanych efektéw uczenia sig.

Student zobowigzany jest do przedstawienia wydzialowemu opiekunowi praktyk
wyznaczonemu przez wladze Uczelni dokumentacji potwierdzajacej odbycie praktyki:

e prawidlowo wypetionego 1 opieczgtowanego Dziennika Praktyk wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu praktyki zawodowej oraz opinig i oceng wystawiong przez
zakladowego opiekuna praktyk;

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

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

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ wykaz zadan wykonywanych lub wykonanych przez
studenta na danym stanowisku pracy oraz potwierdza¢ osiagnigcie efektow uczenia si¢
zawartych w programie praktyki obowigzujacej na profilu praktycznym na studiach I stopnia
na kierunku finanse i rachunkowo$¢.

Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje wydzialowy opiekun praktyk
zawodowych. W razie watpliwosci co do osiagniecia efektoéw uczenia si¢ przez studenta
podczas praktyki Dziekan lub wydzialowy opiekun praktyk zawodowych moze: odby¢
rozmowe weryfikujacg ze studentem, skontaktowac si¢ bezposrednio z jednostka/instytucja, w
ktorej student odbywal praktyki, zazada¢ dodatkowych dokumentow. Zaliczenia praktyki
dokonuje wydziatlowy opiekun praktyk.



3. RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDENTOW WYDZIALU NAUK EKONOMICZNYCH
WYZSZEJ SZKOLY FINANSOW I ZARZADZANIA W BIALYMSTOKU

Kierunek: Zarzadzanie
Poziom: studia I stopnia
Profil: praktyczny

Praktyki studentéw kierunku Zarzadzanie I stopnia sg integralng cz¢$cig programu studiow oraz
podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbe punktow
ECTS okresla program ksztatcenia.

Cel praktyki zawodowej

Gtownym celem praktyk zawodowych na kierunku Zarzadzanie I stopnia jest zapoznanie si¢
studenta z dzialalno$cig przedsigbiorstwa (lub innej organizacji), ze szczegdlnym
uwzglednieniem funkcjonowania wybranej jednostki organizacyjnej. Praktyka zawodowa ma
pomoc studentowi w praktycznym zastosowaniu wiedzy oraz w zdobyciu nowych umiejg¢tnosci
przydatnych w przysztej pracy zawodowej. Praktyka ma rowniez umozliwi¢ poznanie specyfiki
pracy na roznych stanowiskach merytorycznie zwigzanych z kierunkiem zarzadzania, a w
szczegoOlnosci na stanowiskach zgodnych z dang grupa zaje¢ do wyboru, jak réwniez analizg
wlasnych mozliwosci na rynku pracy i nawigzanie kontaktow zawodowych.

Cele szczegolowe praktyki zawodowe;j:

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

2) poznanie warunkéw i specyfiki pracy w réznorodnych podmiotach,

3) doskonalenie zdolno$ci planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we
wspoéldziataniu z zespotem pracownikow,

4) ksztaltowanie spostrzegawczosci oraz zdolnosci samodzielnego 1 krytycznego myslenia,

5) poznanie S$rodowiska zawodowego przez obserwacj¢ 1 nasladowanie zachowan
pracownikow,

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

7) nawigzanie kontaktow zawodowych umozliwiajacych ich p6zniejsze wykorzystanie, np.
w momencie poszukiwania pracy lub podmiotu do badan prowadzonych
w ramach realizowanych prac kontrolnych, zaliczeniowych.

Wykorzystanie dos$wiadczen nabytych podczas praktyki zawodowej stuzy¢ ma takze do
pozyskania informacji oraz materialdéw niezbgdnych do przygotowania pracy dyplomowe;.

Czas trwania praktyki i punkty ECTS:

Czas trwania praktyki i przypisang jej liczb¢ punktow ECTS okresla program studiow i
harmonogram realizacji programu studiow na kierunku Zarzadzanie.
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Na kierunku Zarzadzanie w Wyzszej Szkole Finansow 1 Zarzadzania w Bialymstoku praktyka
zawodowa jest realizowana w wymiarze 6 miesi¢cy w tagcznym wymiarze 720 godzin, w trzech
etapach: podczas 3, 4 1 5 semestru studiow. Praktyce zawodowej zostato przypisanych tacznie
24 punktow ECTS.

Wymiar praktyk i punkty ECTS w poszczegolnych etapach przedstawiajg si¢ nast¢pujaco:

e FEtap I — 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 3 semestru studiow;
e Etap II - 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 4 semestru studiow;
e Etap Il — 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 5 semestru studiow.

Czas odbywania praktyki zawodowe;j jest rozliczany w ujeciu godzinowym, przy zatozeniu, ze
dzien pracy praktykanta wynosi minimum 6 godzin zajec.

Miejsca odbywania praktyki zawodowej

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

Zalecane miejsce odbywania praktyki zawodowej przez studentéw kierunku Zarzadzanie to:

e przedsigbiorstwo produkcyjne, ustugowe lub handlowe;

e biuro ksiegowo-podatkowe;

¢ jednostka administracji samorzadowej lub rzagdowe;;

¢ bank i inna instytucja z sektora finansow;

e zaklad ubezpieczeniowy;

¢ instytucja wymiaru sprawiedliwosci;

e o$rodek naukowo-badawczy, uczelnia, instytucja o§wiaty 1 kultury;
e organizacja pozytku publicznego;

e fundacja lub stowarzyszenie;

e organizacja zawodowa,

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

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

W szczegdlnosci zaleca si¢ odbywac praktyke zawodowa w podmiotach, z ktorymi Uczelnia
ma podpisane porozumienia w tym zakresie.

Program praktyki zawodowej

Do podstawowych obowigzkéw studenta odbywajacego praktyke zawodowa nalezy
zapoznanie si¢ ze strukturami, mechanizmami funkcjonowania i organizacja podmiotu, w
ktérym odbywana jest praktyka, w tym:

Etap I - podczas 3 semestru:

1. Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym 1 innymi
wewnetrznymi zrodtami prawa, a w tym np.: zapoznanie si¢ z aktami prawnymi
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ustanawiajacymi kompetencje; z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem pracy,
zasadami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;.

Obserwacja pracy doswiadczonych pracownikéw zatrudnionych w organizacji, w ktorej
student odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji, ktére postuza
studentowi do rozwoju wlasnych kompetencji.

Zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjng jednostki i funkcjonowaniem jej podstawowych
komorek.

Zapoznanie si¢ z zadaniami i merytoryczng dzialalno$cia danej jednostki organizacyjne;.

Zapoznanie si¢ z podzialem kompetencji miedzy poszczegdlne komorki w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i1 archiwizacja.
Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji wybranych stanowisk pracy.
Samodzielna organizacja wlasnego stanowiska pracy.

Zapoznanie si¢ z organizacja i zasadami wspotpracy jednostki z podmiotami zewngtrznymi,
w tym z klientami, kontrahentami, bankami, instytucjami publiczno-prawnymi i innymi
podmiotami.

Pomoc w obstudze klientow i interesariuszy zewngetrznych.

. Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem wykorzystywanym

w danej jednostce.

Etap II — podczas 4 semestru:

1.
2.
3.

10.

Wykorzystanie wiedzy i1 poglgbianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk.
Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk.

Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce w ktoérej student realizuje
praktyke

Przygotowywanie podstawowych dokumentéw biurowych, jezeli wymaga tego specyfika
pracy podmiotu.

Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podlegtych.

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentéw 1 procedurami obowigzujagcymi w danej komorce
organizacyjnej.

Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy.
Podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu potaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacja dotyczaca srodkéw finansowych przeznaczonych na ich realizacje.

Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrzne;.

Etap III — podczas 5 semestru:

1.

Wykorzystanie wiedzy i1 poglgbianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk.
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Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk.
Przygotowywanie projektow pism (umow).

Samodzielne ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentow.
Samodzielne sporzadzanie protokotow.

Samodzielna obstuga urzadzen biurowych i wybranych programéw komputerowych.

A L o

Wykonywanie innych zadan merytoryczne uznanych przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dziatalno$ci
podmiotu, w ktorej student odbywa praktyke zawodowa.

8. Zdobycie umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze
zarzadzania m.in. pracy w zespole, obstugi klienta, $wiadomosci odpowiedzialnos$ci za
podejmowane decyzje, etycznych aspektow wykonywanego zawodu.

Ponadto, w zaleznos$ci od specyfiki jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowana jest praktyka
zawodowa oraz wybranej $ciezki ksztatcenia student powinien poznac:

1) w zakresie marketingu i zarzqdzania sprzedazq: organizacj¢ 1 funkcjonowanie marketingu,
zadania i dzialania marketingowe, stosunki jednostki z otoczeniem, oprogramowanie
wspomagajace realizacje¢ dziatan reklamowych.

2) w zakresie zarzqdzania logistykq: organizacje i funkcjonowanie logistyki, w tym: realizacje
dostaw 1 organizacj¢ dystrybucji, logistyke produkcji, gospodarke magazynowa.

3) w zakresie zarzqdzania w przedsigbiorstwie: organizacje 1 funkcjonowanie
przedsigbiorstwa, w tym: zadania 1 czynno$ci wykonywane przez poszczegoOlne dziaty,
dokumentacje¢ i jej obieg, stosowane przez jednostke metody analizy sytuacji ekonomicznej
i analizy obcigzen podatkowych przedsigbiorstwa, planowanie w przedsigbiorstwie,
oprogramowanie komputerowe stosowane przez komorki pionu ekonomicznego.

4) w zakresie zarzgdzania w administracji: organizacj¢ 1 funkcjonowanie jednostek
wewngtrznych administracji publicznej lub prywatne;.

Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w programie
praktyk oraz terminowe przedtozenie przez studenta stosownej dokumentacji potwierdzajacej
osiggniecie wszystkich zaktadanych efektéw uczenia sie.

Student zobowigzany jest do przedstawienia wydzialowemu opiekunowi praktyk
wyznaczonemu przez wladze Uczelni dokumentacji potwierdzajacej odbycie praktyki:

e prawidlowo wypetionego 1 opieczgtowanego Dziennika Praktyk wraz ze
sprawozdaniem z przebiegu praktyki zawodowej oraz opinig i oceng wystawiong przez
zakladowego opiekuna praktyk;

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

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

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ wykaz zadan wykonywanych lub wykonanych przez
studenta na danym stanowisku pracy oraz potwierdza¢ osiagnigcie efektow uczenia si¢
zawartych w programie praktyki obowigzujacej na profilu praktycznym na studiach I stopnia
na kierunku Zarzadzanie.

Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje wydzialowy opiekun praktyk
zawodowych. W razie watpliwosci co do osiagniecia efektoéw uczenia si¢ przez studenta
podczas praktyki Dziekan lub wydzialowy opiekun praktyk zawodowych moze: odby¢
rozmowe weryfikujacg ze studentem, skontaktowac si¢ bezposrednio z jednostka/instytucja, w
ktorej student odbywal praktyki, zazagda¢ dodatkowych dokumentow. Zaliczenia praktyki
dokonuje wydziatowy opiekun praktyk.
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4. RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDENTOW WYDZIALU NAUK EKONOMICZNYCH
WYZSZEJ SZKOLY FINANSOW I ZARZADZANIA W BIALYMSTOKU

Kierunek: Zarzadzanie
Poziom: studia II stopnia
Profil: praktyczny

Praktyki studentéw kierunku Zarzadzanie II stopnia sg integralng cz¢scig programu studiow
oraz podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbg
punktow ECTS okresla program ksztatcenia.

Cel praktyki zawodowej

Gtownym celem praktyk zawodowych na kierunku Zarzadzanie II stopnia jest umozliwienie
studentom zdobycia umiej¢tnosci 1 kwalifikacji pozwalajacych na samodzielne diagnozowanie
probleméw funkcjonowania organizacji oraz utatwienie studentom nawigzania kontaktow z
przedsigbiorstwami oraz instytucjami spoteczno-gospodarczymi. Praktyka ma za zadanie
gromadzenie materiatlow, wiedzy 1 do$wiadczenia niezbednego przy pisaniu pracy
magisterskiej. Praktyka ma réwniez umozliwi¢ poznanie specyfiki pracy na roéznych
stanowiskach merytorycznie zwigzanych z kierunkiem zarzadzania, a w szczeg6lnosci na
stanowiskach zgodnych z dang grupg zaje¢ do wyboru, jak rowniez analize wilasnych
mozliwos$ci na rynku pracy i nawigzanie kontaktow zawodowych.

Cele szczegolowe praktyki zawodowe;j:

1) weryfikacja wiedzy teoretycznej i umiejetnosci nabytych podczas nauki, w tym
wyksztatcenie zdolno$ci praktycznego zastosowania wiedzy nabytej w toku studiow
(integracja wiedzy teoretycznej i praktycznej),

2) poznanie warunkow i specyfiki pracy w réznorodnych podmiotach,

3) doskonalenie zdolnosci planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we
wspoéldziataniu z zespotem pracownikow,

4) ksztaltowanie spostrzegawczosci oraz zdolnosci samodzielnego 1 krytycznego myslenia,

5) poznanie S$rodowiska zawodowego przez obserwacje 1 nasladowanie zachowan
pracownikow,

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

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

Wykorzystanie dos$wiadczen nabytych podczas praktyki zawodowej stuzy¢ ma takze do
pozyskania informacji oraz materialéw niezbgdnych do przygotowania pracy dyplomowe;.
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Czas trwania praktyki i punkty ECTS:

Czas trwania praktyki 1 przypisang jej liczbe punktow ECTS okresla program studiow i
harmonogram realizacji programu studiéw na kierunku Zarzadzanie.

Na kierunku Zarzadzanie, studia drugiego stopnia o profilu praktycznym w Wyzszej Szkole
Finansow i1 Zarzadzania w Biatymstoku praktyka zawodowa jest realizowana w jednym etapie,
w wymiarze 3 miesigcy w tacznym wymiarze 360 godzin, w trakcie 3 semestru studiow.
Praktyce zawodowej zostato przypisanych tacznie 12 punktow ECTS.

Miejsca odbywania praktyki zawodowej

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

Zalecane miejsce odbywania praktyki zawodowej przez studentow kierunku Zarzadzanie 11
stopnia to:

e przedsigbiorstwo produkcyjne, ustugowe lub handlowe;

e biuro ksiegowo-podatkowe;

¢ jednostka administracji samorzadowej lub rzagdowe;;

e bank i inna instytucja z sektora finansow;

e zaklad ubezpieczeniowy;

¢ instytucja wymiaru sprawiedliwosci;

e o$rodek naukowo-badawczy, uczelnia, instytucja o§wiaty 1 kultury;
e organizacja pozytku publicznego;

e fundacja lub stowarzyszenie;

e organizacja zawodowa,

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

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

W szczegdlnosci zaleca si¢ odbywac praktyke zawodowag w podmiotach, z ktorymi Uczelnia
ma podpisane porozumienia w tym zakresie.

Program praktyki zawodowej

Do podstawowych obowigzkéw studenta odbywajacego praktyke zawodowa nalezy
zapoznanie si¢ ze strukturami, mechanizmami funkcjonowania i organizacja podmiotu, w
ktérym odbywana jest praktyka, w tym:

1. Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym 1 innymi
wewnetrznymi  zrédtami prawa, a w tym np.: zapoznanie si¢ z aktami prawnymi
ustanawiajgcymi kompetencje; z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem pracy,
zasadami dotyczgcymi przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;.
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10.
11.

12.
13.
14.

15.
16.
17.
18.

Obserwacja pracy doswiadczonych pracownikéw zatrudnionych w organizacji, w ktorej
student odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji, ktore postuza
studentowi do rozwoju wtasnych kompetencji.

Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki i funkcjonowaniem jej podstawowych
komorek.

Zapoznanie si¢ z zadaniami i merytoryczng dziatalno$cig danej jednostki organizacyjne;j.

Zapoznanie si¢ z podzialem kompetencji migdzy poszczegdlne komoérki w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.

Zapoznanie si¢ z organizacja 1 zasadami wspolpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi,
w tym z klientami, kontrahentami, bankami, instytucjami publiczno-prawnymi i innymi
podmiotami.

Pomoc w obstudze klientow i interesariuszy zewngtrznych.

Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem wykorzystywanym
w danej jednostce.

Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podleghych.

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentdéw i procedurami obowigzujacymi w danej komorce
organizacyjnej.

Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy.
Podejmowanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu potaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacja dotyczaca Srodkow finansowych przeznaczonych na ich realizacjg.

Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewnetrzne;j.
Przygotowywanie projektow pism (umow).
Samodzielna obstuga urzadzen biurowych i wybranych programéw komputerowych.

Wykonywanie innych zadan merytoryczne uznanych przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dzialalnos$ci
podmiotu, w ktorej student odbywa praktyke zawodowa.

Ponadto, w zaleznos$ci od specyfiki jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowana jest praktyka
zawodowa oraz wybranej $ciezki ksztatcenia student powinien poznac:

Y

w zakresie grupy zaj¢C: zarzgdzanie organizacjami: zadania i czynno$ci wykonywane
przez poszczeg6lne dzialy, dokumentacje i jej obieg, stosowane przez jednostke metody
analizy sytuacji ekonomicznej 1 analizy obcigzen podatkowych przedsigbiorstwa,
planowanie w przedsi¢biorstwie, oprogramowanie komputerowe stosowane przez komorki
pionu ekonomicznego.
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2) w zakresie grup zajeé: organizacja i administrowanie podstawy biurowosci, zasady
prowadzenia dokumentacji oraz jej segregacji, obiegu, archiwizacji 1 likwidacji,
obowigzujgce standardy obslugi klientéw 1 interesantow danej instytucji, zasady
przeprowadzania audytow 1 kontroli wewnetrznej, specyfike  postgpowania
administracyjnego.

3) w zakresie grup zajec: zarzqdzanie finansami i rachunkowos¢: rachunkowos$¢ jako zrodto
informacji zarzadczej, funkcjonowanie kontroli wewngtrznej; zarzadzanie kapitalem
obrotowym; zrodia finansowania dziatalnosci biezacej i rozwojowe;.

4) w zakresie grup zajeC: logistvka w przedsiebiorstwie - organizacj¢ i1 funkcjonowanie
logistyki, w tym: realizacja dostaw 1 organizacja dystrybucji, logistyka produkciji,
gospodarka magazynowa;

5) w zakresie grup zajeC: reklama i nowoczesny marketing - organizacj¢ i funkcjonowanie
marketingu, w tym: zadania i dziatania marketingowe, oprogramowanie wspomagajace
realizacj¢ dziatan reklamowych, stosowane techniki sprzedazy, zasady ksztattowania relacji
z klientami, w tym negocjacji.

Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w programie
praktyk oraz terminowe przedtozenie przez studenta stosownej dokumentacji potwierdzajacej
osiggniecie wszystkich zakladanych efektéw uczenia sie.

Student zobowigzany jest do przedstawienia wydzialowemu opiekunowi praktyk
wyznaczonemu przez wtadze Uczelni dokumentacji potwierdzajacej odbycie praktyki:

e prawidlowo wypeklionego 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, ktorej realizowana byta praktyka.

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

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ wykaz zadan wykonywanych lub wykonanych przez
studenta na danym stanowisku pracy oraz potwierdza¢ osiagni¢cie efektow uczenia si¢
zawartych w programie praktyki obowigzujacej na profilu praktycznym na studiach I stopnia
na kierunku Zarzadzanie.

Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje wydzialowy opiekun praktyk
zawodowych. W razie watpliwosci co do osiagnigcia efektow uczenia si¢ przez studenta
podczas praktyki Dziekan lub wydzialowy opiekun praktyk zawodowych moze: odby¢
rozmowg¢ weryfikujacg ze studentem, skontaktowac si¢ bezposrednio z jednostka/instytucja, w
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ktorej student odbywal praktyki, zazagda¢ dodatkowych dokumentow. Zaliczenia praktyki
dokonuje wydziatlowy opiekun praktyk.
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5. RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDENTOW WYDZIALU ZARZADZANIA
WYZSZEJ SZKOLY FINANSOW I ZARZADZANIA W BIALYMSTOKU,
FILIA W ELKU

Kierunek: Zarzadzanie
Poziom: studia I stopnia
Profil: praktyczny

Praktyki studentow kierunku Zarzadzanie sa integralng czg¢scig programu studiow oraz
podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbe punktow
ECTS okresla program ksztatcenia.

Cel praktyki zawodowej

Gléwnym celem praktyk zawodowych na kierunku Zarzadzanie jest zapoznanie si¢ studenta z
dzialalnosécig przedsigbiorstwa (lub innej organizacji), ze szczegdlnym uwzglednieniem
funkcjonowania wybranej jednostki organizacyjnej. Praktyka zawodowa ma pomdc studentowi
w praktycznym zastosowaniu wiedzy oraz w zdobyciu nowych umiejetnosci przydatnych w
przysztej pracy zawodowej. Ponadto, ma umozliwi¢ poznanie specyfiki pracy na réznych
stanowiskach merytorycznie zwigzanych z kierunkiem Zarzadzania, a w szczegolnosci na
stanowiskach zgodnych z dang grupg zaje¢ do wyboru, jak rowniez analize wilasnych
mozliwos$ci na rynku pracy i nawigzanie kontaktow zawodowych.

Celem praktyk jest rowniez zapoznanie studentow ze specyfika srodowiska pracy, dyscypling
1 organizacja miejsca pracy poprzez obserwacj¢ dobrych praktyk, a takze rozw6j umiejetnosci
pracy w grupie i pelnienie w niej réznych rol, aby student moégt samodzielnie wykonywac
typowe czynnosci 1 zadania realizowane przez przedsigbiorstwo lub inng organizacje, w ktorej
student odbywa praktyke zawodowa.

Cele szczegdtowe praktyki zawodowej:

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

2) poznanie warunkow i specyfiki pracy w réznorodnych organizacjach,

3) doskonalenie zdolnosci planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we
wspotdzialaniu z zespolem pracownikow,

4) ksztaltowanie spostrzegawczo$ci oraz zdolno$ci samodzielnego i krytycznego myslenia,

5) poznanie S$rodowiska zawodowego przez obserwacje 1 nasladowanie zachowan
pracownikow,

6) ocenarynku pracy, poznanie oczekiwan pracodawcow wzgledem przysztych pracownikow
w zakresie wiedzy, umiejetnosci i postaw, w tym podstaw etycznych,
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7) nawigzanie kontaktow zawodowych umozliwiajacych ich pézniejsze wykorzystanie, np. w
momencie  poszukiwania pracy lub podmiotu do badan prowadzonych
w ramach realizowanych prac kontrolnych, zaliczeniowych.

8) wykorzystanie do§wiadczen nabytych podczas praktyki zawodowej stuzy¢ ma takze do
pozyskania informacji oraz materiatow niezbednych do przygotowania pracy dyplomowe;.

Czas trwania praktyki i punkty ECTS:

Czas trwania praktyki i przypisang jej liczb¢ punktow ECTS okresla program studiow i
harmonogram realizacji programu studiow na kierunku Zarzadzanie.

Na kierunku Zarzadzanie w Wyzszej Szkole Finansow i1 Zarzadzania w Biatymstoku Filia w
Etku, praktyka zawodowa jest realizowana w wymiarze 6 miesiecy w tgcznym wymiarze 720
godzin, w trzech etapach: podczas 3, 4 1 5 semestru studiow. Praktyce zawodowej zostato
przypisanych tacznie 24 punktow ECTS.

Wymiar praktyk i punkty ECTS w poszczegolnych etapach przedstawiajg si¢ nastgpujaco:

e FEtap I — 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 3 semestru studiow;
e Etap II - 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 4 semestru studiow;
e Etap III — 2 miesigce — 240 godzin, 8 punktow ECTS — podczas 5 semestru studiow.

Czas odbywania praktyki zawodowe;j jest rozliczany w ujeciu godzinowym, przy zatozeniu, ze
dzien pracy praktykanta wynosi minimum 6 godzin zajec.

Miejsca odbywania praktyki zawodowej

Student ma prawo do samodzielnego wyboru instytucji, w ktorej bedzie odbywat praktyke, pod
warunkiem, ze profil jej dziatania umozliwi studentowi zrealizowanie celow praktyki.
W zalezno$ci od zainteresowan studenta praktyka moze odbywac si¢ w dziatach: produkcji,
kadr, finansowo-ksiggowym, marketingu, zarzadzania jako$cig, kontroli itp. Przedmiot
praktyki powinien by¢ zbiezny z programem studiéw na kierunku Zarzadzanie.

Zalecane miejsce odbywania praktyki zawodowej przez studentow kierunku Zarzadzanie to:

e przedsigbiorstwo produkcyjne, ustugowe lub handlowe;

e Dbiuro ksiegowo-podatkowe;

e jednostka administracji samorzadowe;j lub rzadowej;

e bank i inna instytucja z sektora finansow;

e zaklad ubezpieczeniowy;

¢ instytucja wymiaru sprawiedliwosci;

e osrodek naukowo-badawczy, uczelnia, instytucja o§wiaty i kultury;
e organizacja pozytku publicznego;

e fundacja lub stowarzyszenie;

e organizacja zawodowa,

a takze inne, wybrane przez studenta, miejsce pracy (za zgoda wydziatowego opiekuna praktyk
zawodowych).
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Praktyka moze by¢ realizowania w ramach programu Erasmus+, a ponadto w instytucjach Unii
Europejskiej 1 instytucjach zagranicznych, jezeli charakter prowadzonej przez nie dziatalnosci
1 odbywanej przez studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiow.

W szczegdlnosci zaleca si¢ odbywac praktyke zawodowa w podmiotach, z ktorymi Uczelnia
ma podpisane umowy o wspotpracy w tym zakresie.

Program praktyki zawodowej

Do podstawowych obowigzkéw studenta odbywajacego praktyke zawodowa nalezy

zapoznanie si¢ ze strukturami, mechanizmami funkcjonowania i organizacja podmiotu, w

ktorym odbywana jest praktyka, w tym:

Etap I - podczas 3 semestru:

1. Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym 1 innymi
wewnetrznymi  zrédtami prawa, a w tym np.: zapoznanie si¢ z aktami prawnymi

ustanawiajagcymi kompetencje; z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem pracy,
zasadami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;.

2. Obserwacja pracy do$wiadczonych pracownikow zatrudnionych w organizacji, w ktorej
student odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji, ktore postuza
studentowi do rozwoju wtasnych kompetencji.

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

4. Zapoznanie si¢ z zadaniami 1 merytoryczng dziatalno$cig danej jednostki organizacyjne;.

W

Zapoznanie si¢ z podziatem kompetencji migdzy poszczegdlne komorki w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.
Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji wybranych stanowisk pracy.

Samodzielna organizacja wlasnego stanowiska pracy.

° 2 =2

Zapoznanie si¢ z organizacja i zasadami wspotpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi,
w tym z klientami, kontrahentami, bankami, instytucjami publiczno-prawnymi i innymi
podmiotami.

10. Pomoc w obstudze klientow 1 interesariuszy zewnetrznych.

11. Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem wykorzystywanym
w danej jednostce.

Etap II — podczas 4 semestru:
1. Wykorzystanie wiedzy i poglebianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk.
2. Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk.

3. Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce w ktorej student realizuje
praktyke
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Przygotowywanie podstawowych dokumentow biurowych, jezeli wymaga tego specyfika
pracy podmiotu.

Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podlegtych.

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentéw 1 procedurami obowigzujagcymi w danej komorce
organizacyjne;j.

Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy.
Podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu potaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacjg dotyczaca srodkow finansowych przeznaczonych na ich realizacjg.

10. Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrzne;.

Etap III — podczas 5 semestru:

1.

2
3
4.
5
6
7

Wykorzystanie wiedzy i1 poglgbianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie praktyk.
Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk.

Przygotowywanie projektow pism (umow).

Samodzielne ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentow.

Samodzielne sporzadzanie protokotow.

Samodzielna obstuga urzadzen biurowych i wybranych programéw komputerowych.

Wykonywanie innych zadan merytoryczne uznanych przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dzialalnos$ci
podmiotu, w ktorej student odbywa praktyke zawodowa.

Zdobycie umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowe] w obszarze
zarzadzania m.in. pracy w zespole, obstugi klienta, §wiadomos$ci odpowiedzialnosci za
podejmowane decyzje, etycznych aspektow wykonywanego zawodu.

Ponadto, w zalezno$ci od specyfiki jednostki organizacyjnej, w ktorej realizowana jest praktyka

zawodowa oraz wybranej $ciezki ksztatcenia student powinien poznac:

1.

w zakresie zarzqdzania finansami i rachunkowosci: zasady rachunkowos$ci; obieg
dokumentow ksiegowych, rozliczen i rozrachunkéw; system ewidencji ksiegowej;
oprogramowanie wykorzystywane w danej jednostce; sprawozdawczo$¢; zarzadzanie
kapitatem obrotowym; zrodta finansowania dziatalnos$ci biezgcej i rozwojowej;

w zakresie kadr i plac: dokumentacj¢ pracownicza i sposoby jej zabezpieczania i
przechowywania; zasady naliczania, rozliczania 1 ewidencji wynagrodzen;
oprogramowanie wykorzystywane w danej jednostce; narzedzia motywacji i systemy ocen
pracowniczych; koncepcje 1 modele zarzadzania pracownikami;

. w zakresie marketingu i zarzqdzania sprzedazq: dziatania marketingowe podejmowane w

organizacji, oprogramowanie wspomagajace ich realizacje¢, stosowane techniki sprzedazy,
zasady ksztattowania relacji z klientami, w tym negocjacji;
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4. w zakresie zarzqdzania w administracji: specyfike zarzadzania w administracji w tym
zarzadzania projektami; podstawy biurowosci, zasady prowadzenia dokumentacji oraz jej
segregacji, obiegu, archiwizacji i likwidacji,; dziatania marketingowe podejmowane w
danej instytucji.

Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki jest wywigzanie si¢ z zadan sformutowanych w programie
praktyk oraz terminowe przedlozenie przez studenta stosownej dokumentacji potwierdzajacej
osiggnigcie wszystkich zaktadanych efektéw uczenia sig.

Student zobowigzany jest do przedstawienia wydzialowemu opiekunowi praktyk
wyznaczonemu przez wtadze Uczelni dokumentacji potwierdzajacej odbycie praktyki:

e prawidlowo wypelnionego 1 opiecz¢towanego 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
organizacyjna, na terenie, ktorej realizowana byta praktyka.

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

Zaswiadczenie powinno zawiera¢ wykaz zadan wykonywanych lub wykonanych przez
studenta na danym stanowisku pracy oraz potwierdza¢ osiagni¢cie efektow uczenia si¢
zawartych w programie praktyki obowigzujacej na profilu praktycznym na studiach I stopnia
na kierunku Zarzadzanie.

Weryfikacji dokumentacji praktyki zawodowej dokonuje wydziatlowy opiekun praktyk
zawodowych. W razie watpliwosci co do osiggnigcia efektow uczenia si¢ przez studenta
podczas praktyki Dziekan lub wydzialowy opiekun praktyk zawodowych moze: odby¢
rozmowe weryfikujacg ze studentem, skontaktowac si¢ bezposrednio z jednostka/instytucja, w
ktorej student odbywal praktyki, zazada¢ dodatkowych dokumentow. Zaliczenia praktyki
dokonuje wydziatowy opiekun praktyk.
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Zatgcznik nr 2
do Regulaminu praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzqdzania w Biatymstoku
Whiosek studenta o przyjecie na praktyke zawodowq

MiejscowosC 1 data .....o.ovvniininiiiiiiii

rok, semestr

nazwa i dane adresowe Zaktadu Pracy

Whiosek studenta Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku/ Wyzszej
Szkoly Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku, Filia w Etku*
o przyjecie na praktyke zawodowa

Prosze¢ o umozliwienie mi odbycia I/ II/ III* Etapu praktyki zawodowej w tacznym wymiarze

.................... miesiecy, ............. godzin w okresie od ..........ccccvveeeeee. dO oo,

czytelny podpis studenta
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*niewtasciwe skresli¢

Deklaracja przyjecia studenta na praktyke zawodowg
(wypelnia Zaklad Pracy)

Niniejszym o$wiadcza sig¢, ze

przyjmie studenta/studentke ...... ..o e

(imie¢ i nazwisko)

Wyiszej Szkoly Finansow i Zarzadzania w Bialymstoku/ Filii w Etku*

(nazwa i adres Zaktadu pracy/ Urzedu)
Zaklad pracy oSwiadcza, ze:
1) opiekunem praktyki bedzie: .........cceiiiiiiiii i e
(imie i nazwisko)
2) opiekun praktyki posiada kompetencje 1 do§wiadczenie, w tym wyksztalcenie oraz zajmuje
stanowisko zapewaniajagce wilasciwa merytoryczng opieke nad przebiegiem praktyki

zawodowej, zgodnej z ramowym programem praktyk dla kierunku studiow
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pieczeé Zaktadu Pracy

data podpis osoby reprezentujacej Zaktad Pracy

Oswiadczenie o warunkach realizacji praktyki zawodowej
(wypelnia Zaklad pracy)

Niniejszym os$wiadcza si¢, ze charakter dzialalno$ci prowadzonej przez Zaklad pracy
przyjmujacy na praktyke zawodowa jest zgodny z profilem ksztalcenia na kierunku i
umozliwia:

(wybor wlasciwego druku z listy wedlug zasady: wydzial, kierunek, poziom i profil studiéw)
1. Kierunek Administracja, studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym

Opis zadania Tak Nie

Etap I - podczas 2 semestru:

14. Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi
wewnetrznymi zrodtami prawa, a w szczegoInosci zapoznanie sig:
4) zaktami prawnymi ustanawiajacymi kompetencje;
5) instrukcja kancelaryjna;
6) z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem pracy, zasadami
dotyczacymi przestrzegania tajemnicy prawnie chronionej.

15. Obserwacja pracy profesjonalistow zatrudnionych w instytucji, w ktorej student
odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji, ktore
postuza studentowi do budowy wtasnych kompetencji

16. Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki i funkcjonowaniem jej
podstawowych komorek

17. Zapoznanie si¢ z zadaniami i merytoryczng dziatalno$cig jednostki organizacyjnej

18. Zapoznanie si¢ z podzialem kompetencji miedzy poszczegdlne jednostki
organizacyjne w danej strukturze organizacyjnej

19. Zapoznanie sie z podstawami biurowosci i zasadami prowadzenia dokumentacji
jej obiegiem i archiwizacja

20. Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji stanowisk pracy

21. Uczestniczenie w pracy sekretariatu i zapoznaje si¢ z zakresem spraw
wplywajacych do komorki organizacyjnej, w ktorej student odbywa praktyke

22. Samodzielna organizacja swojego stanowiska pracy i organizacja pracy biurowej

23. Podejmowanie si¢ uczestnictwa w pracach zespotowych danej jednostki

24. Podejmowanie si¢ obshugi petentéw, klientow i interesantéw danej jednostki

25. Zapoznanie si¢ z organizacja i zasadami wspétpracy jednostki z podmiotami
zewnetrznymi, w tym z klientami, bankami, instytucjami publiczno-prawnymi,
zaktadami ubezpieczen i innymi podmiotami

26. Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem
wykorzystywanym w danej jednostce, w szczego6lno$ci oprogramowaniem
wspomagajacym tworzenie dokumentacji (pakiety biurowe) w celu nabycia
umiejetnosci do samodzielnego opisywania oraz analizowania badanych
problemdw i obszaréw dziatalnosci zachodzacych w jednostkach administracji
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Etap II — podczas 4 semestru:

17.

Wykorzystanie wiedzy i poglgbianie umiej¢tnosci nabytych w poprzednim etapie
praktyk

18.

Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk

19.

Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce w ktorej student
realizuje praktyke

20.

Przygotowywanie podstawowych dokumentéw kasowych, finansowych jesli
wymaga tego specyfika jednostki

21.

Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podlegtych

22.

Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentow w tym z instrukcja kancelaryjng i
procedurami obowigzujagcymi w komorce organizacyjnej

23.

Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres
sprawy do wlasciwej jednostki

24.

Podejmowanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow

25.

Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu potaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacjg dotyczaca $rodkow finansowych przeznaczonych na ich
realizacje¢

26.

Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrznej

27.

Zapoznanie si¢ z zadaniami w ramach szeroko rozumianego postgpowania
administracyjnego (jurysdykcyjnego, wydawania zaswiadczen, skarg i wnioskow,
egzekucyjnego)

28.

Podejmowanie  umiejetnos¢  stosowania  zrodet  prawa  powszechnie
obowiazujacego

29.

Przygotowywanie dokumentacji w zwigzku z rozpatrywaniem interwencji,
petycji, skarg i wnioskow obywateli

30.

Poddawanie analizie akt spraw postgpowan administracyjnych

31.

Branie udzialu w sesjach organow stanowigcych, wykonawczych i decyzyjnych
w danej jednostce organizacyjnej (w charakterze obserwatora)

32.

Uczestniczenie w merytorycznych czynno$ciach skladajacych si¢ na ciag
czynno$ci procesowych

Etap III — podczas 6 semestru:

13.

Wykorzystanie wiedzy i poglgbianie umiej¢tnosci nabytych w poprzednim etapie
praktyk

14.

Realizowanie zadan objetych programem poprzedniego etapu praktyk

15.

Samodzielne przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych lub
rozstrzygni¢¢ zwigzanych z pracg w administracji gospodarczej

16.

Samodzielne przygotowywanie projektoéw postanowien

17.

Samodzielne przygotowywanie projektow odpowiedzi na pytania prawne

18.

Samodzielne przygotowywanie projektow opinii prawnych

19.

9

Przygotowywanie projektow pism (uméw) ,o0d” i ,do” organéw wiadzy,

administracji publicznej, administracji gospodarczej

20.

Samodzielne ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentoéw

21.

Samodzielne sporzadzanie protokoldw z narad, posiedzen itp.

22.

Samodzielna obstuga urzadzen biurowych i programéw komputerowych
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23. Wykonywanie innych zadan merytoryczne uznanych przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci
instytucji, w ktérej student odbywa praktyke zawodowa

24. Zdobycie umiejetno$ci zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej w
obszarze administracji m.in. pracy w zespole, obstugi klienta, $wiadomosci
odpowiedzialnoéci za  podejmowane  decyzje, etycznych aspektow
wykonywanego zawodu

(wybor wlasciwego druku z listy wedlug zasady: wydzial, kierunek, poziom i profil studiéw)
2. Kierunek Finanse i rachunkowo$¢, studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym

Opis zadania

Etap I - podczas 3 semestru:

Tak

Nie

1. Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi
wewnetrznymi zrodlami prawa, a w tym np.: zapoznanie si¢ z aktami prawnymi
ustanawiajacymi kompetencje; z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem
pracy, zasadami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;j.

2. Obserwacja pracy doswiadczonych pracownikéw zatrudnionych w organizacji, w
ktorej student odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji,
ktore postuza studentowi do rozwoju wlasnych kompetencji.

3. Zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjna jednostki i funkcjonowaniem jej
podstawowych komorek.

4. Zapoznanie si¢ z zadaniami i merytoryczng dziatalno$ciag danej jednostki
organizacyjnej.

5. Zapoznanie si¢ z podziatem kompetencji miedzy poszczegolne komorki w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

6. Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.

7. Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji wybranych stanowisk pracy.

8. Samodzielna organizacja wlasnego stanowiska pracy.

9. Zapoznanie si¢ z organizacja i zasadami wspoélpracy jednostki z podmiotami
zewnetrznymi, w tym z klientami, kontrahentami, bankami, instytucjami publiczno-
prawnymi i innymi podmiotami.

10. Pomoc w obstudze klientéw i interesariuszy zewngtrznych.

11.Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem
wykorzystywanym w danej jednostce.

Etap II — podczas 4 semestru:

1. Wykorzystanie wiedzy i pogltgbianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie
praktyk.

2. Realizowanie zadan obj¢tych programem poprzedniego etapu praktyk.

3. Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce w ktorej student realizuje
praktyke

4. Przygotowywanie podstawowych dokumentow biurowych, w szczegdlnosci
finansowych, jezeli wymaga tego specyfika pracy podmiotu.

5. Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podleghych.

6. Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentdéw i procedurami obowigzujacymi w danej
komorce organizacyjnej.

7. Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzglgdu na merytoryczny zakres sprawy.

8. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow.
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9. Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu polaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacja dotyczaca $rodkow finansowych przeznaczonych na ich
realizacje.

10. Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewngtrznej.

Etap III — podczas 5 semestru:

1. Wykorzystanie wiedzy i poglgbianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie
praktyk.

2. Realizowanie zadan obj¢tych programem poprzedniego etapu praktyk.

3. Przygotowywanie projektow pism (umow), w szczego6lnosci finansowych.

4. Samodzielne ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentow, w szczegdlnosci
finansowych.

5. Samodzielne sporzadzanie protokotow.

6. Samodzielna obstuga urzadzen biurowych 1 wybranych programoéow
komputerowych, w szczegdlnosci finansowych.

7. Wykonywanie innych zadan merytorycznie uznanych przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dziatalnosci
podmiotu, w ktorej student odbywa praktyke zawodowa.

8. Zdobycie umieje¢tnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze
finanséw i rachunkowo$ci m.in. pracy w zespole, obstugi klienta, §wiadomosci
odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje, etycznych aspektow wykonywanego
zawodu.

W zaleznoSci od wybranej Sciezki ksztalcenia student powinien pozna¢:

1) w zakresie grupy zajeé¢ rachunkowosé i system podatkowy:

specyfike gospodarki finansowej organizacji oraz zasady realizacji obowigzkow
publiczno-prawnych.

2) w zaKresie grupy zaje¢ bankowos¢ i ubezpieczenia:

organizacj¢ i funkcjonowanie banku i/lub zaktadu ubezpieczen, zasady ich wspolpracy
z klientami z uwzglednieniem specyfiki oferowanych produktow.

(wybor wlasciwego druku z listy wedlug zasady: wydzial, kierunek, poziom i profil studiéw)

3. Kierunek Zarzadzanie, studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym

Opis zadania

Etap I - podczas 3 semestru:

Tak

Nie

1. Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi
wewnetrznymi zrodlami prawa, a w tym np.: zapoznanie si¢ z aktami prawnymi
ustanawiajagcymi kompetencje; z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem
pracy, zasadami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;j.

2. Obserwacja pracy doswiadczonych pracownikow zatrudnionych w organizacji, w
ktorej student odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji,
ktore postuza studentowi do rozwoju wlasnych kompetencji.

3. Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki funkcjonowaniem jej
podstawowych komorek.

4. Zapoznanie si¢ z zadaniami 1 merytoryczna dziatalnoscig danej jednostki
organizacyjne;j.

5. Zapoznanie si¢ z podziatem kompetencji mi¢dzy poszczegdlne komorki w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

6. Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.
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7. Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji wybranych stanowisk pracy.

8. Samodzielna organizacja wlasnego stanowiska pracy.

9. Zapoznanie si¢ z organizacja i zasadami wspoélpracy jednostki z podmiotami
zewnetrznymi, w tym z klientami, kontrahentami, bankami, instytucjami publiczno-
prawnymi i innymi podmiotami.

10. Pomoc w obstudze klientdow i interesariuszy zewngtrznych.

11.Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem
wykorzystywanym w danej jednostce.

Etap II — podczas 4 semestru:

1. Wykorzystanie wiedzy i poglebianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie
praktyk.

2. Realizowanie zadan obj¢tych programem poprzedniego etapu praktyk.

3. Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce w ktorej student realizuje
praktyke

4. Przygotowywanie podstawowych dokumentéw biurowych, jezeli wymaga tego
specyfika pracy podmiotu.

5. Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podleghych.

6. Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentdéw i procedurami obowigzujacymi w danej
komorce organizacyjnej.

7. Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzglgdu na merytoryczny zakres sprawy.

8. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

9. Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu polaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacjg dotyczaca srodkow finansowych przeznaczonych na ich
realizacje.

10. Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewng¢trzne;j.

Etap III — podczas 5 semestru:

1. Wykorzystanie wiedzy i poglebianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie
praktyk.

2. Realizowanie zadan obj¢tych programem poprzedniego etapu praktyk.

3. Przygotowywanie projektow pism (umow).

4. Samodzielne ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentow.

5. Samodzielne sporzadzanie protokotow.

6. Samodzielna obstuga urzadzen biurowych 1 wybranych programéw
komputerowych.

7. Wykonywanie innych zadan merytorycznie uznanych przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dzialalnosci
podmiotu, w ktérej student odbywa praktyke zawodowa.

8. Zdobycie umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze
zarzadzania m.in. pracy w zespole, obstugi klienta, §wiadomosci odpowiedzialnos$ci
za podejmowane decyzje, etycznych aspektow wykonywanego zawodu.

W zaleznoSci od wybranej Sciezki ksztalcenia student powinien pozna¢:

5) w zakresie grupy zajeé¢ marketing i zarzqdzanie sprzedazq:

organizacj¢ i funkcjonowanie marketingu, zadania i dziatania marketingowe, stosunki
jednostki z otoczeniem, oprogramowanie wspomagajace realizacj¢ dziatan
reklamowych.

6) w zakresie grupy zaje¢ zarzgdzanie logistykq:

31




organizacj¢ i funkcjonowanie logistyki, w tym: realizacj¢ dostaw i organizacj¢
dystrybucji, logistyke produkcji, gospodarke magazynowa.

7) w zakresie grupy zajeé zarzgdzanie w przedsiebiorstwie:

organizacj¢ 1 funkcjonowanie przedsigbiorstwa, w tym: zadania i czynnosci
wykonywane przez poszczegodlne dziaty, dokumentacj¢ i jej obieg, stosowane przez
jednostke metody analizy sytuacji ekonomicznej i analizy obcigzen podatkowych
przedsicbiorstwa, planowanie w przedsigbiorstwie, oprogramowanie komputerowe
stosowane przez komorki pionu ekonomicznego.

8) w zakresie grupy zaje¢ zarzgdzanie w administracji:

organizacj¢ i funkcjonowanie jednostek wewnetrznych administracji publicznej lub
prywatne;j.

(wybor wlasciwego druku z listy wedlug zasady: wydzial, kierunek, poziom i profil studiéw)

4. Kierunek Zarzadzanie, studia drugiego stopnia o profilu praktycznym

Opis zadania

Praktyka realizowana w ramach jednego Etapu — podczas III semestru

Tak

Nie

1. Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi
wewnetrznymi zrodlami prawa, a w tym np.: zapoznanie si¢ z aktami prawnymi
ustanawiajagcymi kompetencje; z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem
pracy, zasadami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy prawnie chronionej.

2. Obserwacja pracy doswiadczonych pracownikow zatrudnionych w organizacji, w
ktorej student odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji,
ktoére postuza studentowi do rozwoju wlasnych kompetencji.

3. Zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjna jednostki i funkcjonowaniem jej
podstawowych komorek.

4. Zapoznanie si¢ z zadaniami 1 merytoryczna dziatalnoscig danej jednostki
organizacyjne;.

5. Zapoznanie si¢ z podziatem kompetencji mi¢dzy poszczegdlne komorki w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

6. Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.

7. Zapoznanie si¢ z organizacja i zasadami wspoélpracy jednostki z podmiotami
zewnetrznymi, w tym z klientami, kontrahentami, bankami, instytucjami publiczno-
prawnymi i innymi podmiotami.

8. Pomoc w obstudze klientow i interesariuszy zewngtrznych.

9. Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem
wykorzystywanym w danej jednostce.

10. Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podlegtych.

11. Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentéw i procedurami obowigzujacymi w danej
komorce organizacyjnej.

12. Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy.

13. Podejmowanie czynnosci zwiazanych z archiwizacja dokumentow.

14. Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu potaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacjg dotyczaca srodkow finansowych przeznaczonych na ich
realizacje.

15. Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewng¢trzne;j.

16. Przygotowywanie projektow pism (umow).
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17.Samodzielna obstuga urzadzen biurowych i wybranych programéw
komputerowych.

18. Wykonywanie innych zadan merytorycznie uznanych przez osoby bezposrednio
nadzorujace przebieg praktyki za istotne z punktu widzenia specyfiki dzialalnosci
podmiotu, w ktdrej student odbywa praktyke zawodowa.

W zaleznoSci od wybranej Sciezki ksztalcenia student powinien pozna¢:

6) w zakresie grupy zajeé reklama i nowoczesny marketing:

organizacj¢ i funkcjonowanie marketingu, w tym: zadania i dziatania marketingowe,
oprogramowanie wspomagajace realizacj¢ dziatan reklamowych, stosowane techniki
sprzedazy, zasady ksztattowania relacji z klientami, w tym negocjacji.

7) w zaKkresie grupy zajeé logistyka w przedsigbiorstwie:

organizacj¢ i funkcjonowanie logistyki, w tym: realizacja dostaw 1 organizacja
dystrybucji, logistyka produkcji, gospodarka magazynowa;

8) w zakresie grupy zajeé zarzgdzanie finansami i rachunkowosé:

rachunkowos¢ jako zrodlo informacji zarzadczej, funkcjonowanie kontroli
wewnetrznej; zarzadzanie kapitalem obrotowym; zrodla finansowania dziatalnosci
biezacej i rozwojowe;.

9) w zaKresie grupy zaje¢ organizacja i administrowanie:

podstawy biurowosci, zasady prowadzenia dokumentacji oraz jej segregacji, obiegu,
archiwizacji i likwidacji, obowigzujace standardy obshugi klientéw i interesantow danej
instytucji, zasady przeprowadzania audytow 1 kontroli wewn¢trznej, specyfike
postgpowania administracyjnego.

10) w zakresie grupy zaje¢ zarzqdzanie organizacjami:

zadania i czynnosci wykonywane przez poszczegodlne dziaty, dokumentacje i jej obieg,
stosowane przez jednostk¢ metody analizy sytuacji ekonomicznej i analizy obcigzen
podatkowych przedsigbiorstwa, planowanie w przedsigbiorstwie, oprogramowanie
komputerowe stosowane przez komorki pionu ekonomicznego.

(wybor wlasciwego druku z listy wedlug zasady: wydzial, kierunek, poziom i profil studiéw)
5. Kierunek Zarzadzanie, studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym / Filia w Elku

Opis zadania

Tak

Nie

Etap I - podczas 3 semestru:

1. Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi
wewnetrznymi zrédlami prawa, w tym np.: zapoznanie si¢ z aktami prawnymi
ustanawiajagcymi kompetencje; z przepisami BHP, Kodeksem Pracy, regulaminem
pracy, zasadami dotyczacymi przestrzegania tajemnicy prawnie chronione;j.

2. Obserwacj¢ pracy doswiadczonych pracownikow zatrudnionych w organizacji, w
ktorej student odbywa praktyke, zadawanie pytan, zapisywanie waznych informacji,
ktore postuza studentowi do rozwoju wlasnych kompetencji.

3. Zapoznanie si¢ ze struktura organizacyjna jednostki i funkcjonowaniem jej
podstawowych komorek.

4. Zapoznanie si¢ z zadaniami 1 merytoryczng dziatalnoscig danej jednostki
organizacyjne;j.

5. Zapoznanie si¢ z podziatem kompetencji mi¢dzy poszczegdlne komorki w strukturze
organizacyjnej podmiotu.

6. Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.
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7. Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji wybranych stanowisk pracy.

8. Samodzielng organizacj¢ stanowiska, na ktérym odbywa si¢ praktyka zawodowa.

9. Zapoznanie si¢ z organizacja i zasadami wspoélpracy jednostki z podmiotami
zewnetrznymi, w tym z klientami, kontrahentami, bankami, instytucjami publiczno-
prawnymi i innymi podmiotami.

10. Pomoc w obstudze klientdow i interesariuszy zewngtrznych.

11.Zapoznanie si¢ z systemami komputerowymi oraz oprogramowaniem
wykorzystywanym w danej jednostce (jezeli dotyczy).

Etap II — podczas 4 semestru:

1. Wykorzystanie wiedzy i poglebianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie
praktyki zawodowe;j.

2. Realizowanie zadan obj¢tych programem poprzedniego etapu praktyki zawodowe;j.

3. Przygotowywanie podstawowej dokumentacji w jednostce, w ktorej student
realizuje praktyke¢ zawodowa

4. Przygotowywanie podstawowych dokumentéw biurowych, jezeli wymaga tego
specyfika pracy podmiotu.

5. Zapoznanie si¢ ze specyfika jednostek nadzorowanych i podleghych.

6. Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentdéw i procedurami obowigzujacymi w danej
komorce organizacyjnej.

7. Dokonywanie segregacji dokumentacji ze wzgledu na merytoryczny zakres sprawy

8. Podejmowanie czynnosci zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

9. Zapoznanie si¢ z planem finansowym w celu polaczenia wiedzy o wykonywanych
zadaniach z informacjg dotyczaca srodkow finansowych przeznaczonych na ich
realizacje.

10. Zapoznanie si¢ z zasadami wykonywania kontroli wewng¢trzne;j.

Etap III — podczas 5 semestru:

1. Wykorzystanie wiedzy i poglebianie umiejetnosci nabytych w poprzednim etapie
praktyki zawodowe;j.

2. Realizowanie zadan obj¢tych programem poprzedniego etapu praktyki zawodowe;.

3. Przygotowywanie projektow pism (umow).

4. Samodzielne ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentow.

5. Samodzielne sporzadzanie protokotow.

6. Samodzielng obstuge urzadzen biurowych i wybranych programéw komputerowych
(jezeli dotyczy).

7. Wykonywanie innych zadan merytorycznych uznanych za istotne przez osoby
bezposrednio nadzorujace przebieg praktyki z punktu widzenia specyfiki
dzialalno$ci podmiotu, w ktérej student odbywa praktyke zawodowa.

8. Zdobycie umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej w obszarze
zarzadzania m.in. pracy w zespole, obstugi klienta, §wiadomosci odpowiedzialnos$ci
za podejmowane decyzje, etycznych aspektow wykonywanego zawodu.

W zaleznoSci od wybranej Sciezki ksztalcenia student powinien pozna¢:

5. w zakresie grupy zaje¢ zarzqdzanie finansami i rachunkowosé:

zasady rachunkowosci; obieg dokumentéw ksiegowych, rozliczen i rozrachunkows;
system ewidencji ksiggowej; oprogramowanie wykorzystywane w danej jednostce;
sprawozdawczos$¢; zarzadzanie kapitalem obrotowym; zrédta finansowania dziatalno$ci
biezacej i rozwojowej;
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6. w zakresie grupy zaje¢ kadry i place:

dokumentacj¢ pracownicza i sposoby jej zabezpieczania i przechowywania; zasady
naliczania, rozliczania i ewidencji wynagrodzen; oprogramowanie wykorzystywane w
danej jednostce; narzedzia motywacji i systemy ocen pracowniczych; koncepcje i
modele zarzadzania pracownikami;

7. w zakresie grupy zaje¢ marketing i zarzgdzanie sprzedaiq:

dziatania marketingowe podejmowane w organizacji, oprogramowanie wspomagajace
ich realizacje, stosowane techniki sprzedazy, zasady ksztalttowania relacji z klientami,

W tym negocjacji;

8.

w zakresie grupy zaje¢¢ zarzqdzanie w administracji:

specyfike zarzadzania w administracji w tym zarzadzania projektami; podstawy
biurowosci, zasady prowadzenia dokumentacji oraz jej segregacji, obiegu, archiwizacji
i likwidacji,; dzialania marketingowe podejmowane w danej instytucji.

Przyjmujacy na praktyke oswiadcza ponadto, ze:

funkcjonuje na rynku pracy od dnia ... ;
nie pozostaje/pozostaje* w stanie likwidacji/upadtosci*;

zapewnione zostang bezpieczne i higieniczne warunki realizacji praktyki zawodowej;
posiada/nie posiada* niezbedng infrastrukture i wyposazenie miejsca odbywania praktyki
w kontekscie zapewnienia zrealizowania przez studenta programu praktyki zawodowej
(catosci badz jej etapu) 1 z uwzglednieniem specyfiki dziatalnos$ci Zaktadu pracy;
zapoznal si¢ klauzulg informacyjng dotyczacag zakladowych opiekunow praktyk
zawodowych organizowanych dla studentéw w zaktadach pracy we wspolpracy z Wyzsza
Szkota Finanséw i1 Zarzadzania w Biatymstoku/ Filia w Etku;
30T

data podpis osoby reprezentujacej Zaktad Pracy

*niewtasciwe skresli¢

KLAUZULA INFORMACYJNA

DOTYCZACA ZAKEADOWYCH OPIEKNUNOW PRAKTYK ZAWODOWYCH
ORGANIZOWANYCH DLA STUDENTOW W ZAKALDACH PRACY WE WSPOLPRACY

Z. WYZSZA SZKOLA FINANSOW I ZARZADZANIA W BIALYMSTOKU/ FILIA W ELKU*

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych), (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje¢ si¢, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wyzsza Szkola Finansow 1 Zarzadzania

w Biatymstoku, ul. Ciepta 40, 15-472 Biatystok, tel. 85/67 85 823 e-mail: kancelaria.rektora@wsfiz.edu.pl;
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w Wyzszej Szkole Finansow 1 Zarzadzania
w Biatymstoku, ul. Ciepta 40, 15-472 Bialystok, mozliwy jest pod numerem tel. 85/ 67 85 851 lub adresem
e-mail: iod@wsfiz.edu.pl;

Panstwa dane osobowe przetwarzane beda w celu/ celach:

a) realizacji praktyk zawodowych studentow, w tym sprawowania opieki nad studentem/ studentami
odbywajacymi praktyke zawodowa w Zaktadzie Pracy,

b) kontaktow z Uczelnig,

c) generowania statystyk,

d) ankietyzacji,

e) archiwizacji dokumentow

- zgodnie z wymaganiami okre§lonymi w ustawie Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce, tj. na podstawie
art. 67 ust. 5 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2020 r., poz.
85, ze zm.) oraz zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b i ¢ - ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016);

Panstwa dane osobowe nie bedg udostgpniane innym podmiotonm/ instytucjom, za wyjatkiem podmiotow/
instytucji upowaznionych na podstawie przepisow prawa;

Panstwa dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego (tj. panstwa spoza Unii Europejskiej)
badz organizacji migdzynarodowej;

Panstwa dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane
profilowaniu;

Panstwa dane osobowe przechowywane beda przez okres 50 lat w Wyzszej Szkole Finansow
i Zarzadzania w Bialymstoku;

posiadaja Panstwo prawo do zadania od Wyzszej Szkoty Finansow i Zarzadzania w Biatymstoku dostgpu do
swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do
whiesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych;

posiadajg Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzasadnione jest, ze Pana/Pani* dane osobowe przetwarzane sa przez
administratora  niezgodnie z ogolnym rozporzadzeniem o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz ustawg o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r. (Dz. U. 2018 r.,
poz. 1000 ze zm.);

10) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niepodanie danych w zakresie wymaganym przez

Administratora moze skutkowac niemoznoscig realizacji praktyki zawodowe;j studenta w Zaktadzie pracy.

miejscowosé, data i czytelny podpis

*niewtasciwe skresli¢

Rozstrzygniecie Wydzialowego opiekuna praktyk

Wyrazam zgodg¢ na odbycie praktyki zawodowe;j Nie wyrazam zgody na odbycie praktyki zawodowe;j
przez studenta w okresie: przez studenta
od i do i
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Uzasadnienie:

Charakter dziatalnosci prowadzonej przez Zaktad
pracy jest zgodny z profilem ksztalcenia na kierunku
studiow. Zaktad pracy dysponuje niezbgdna
infrastrukturg 1 wyposazeniem umozliwiajacym
studentowi/studentce realizacj¢ ramowego programu
praktyki oraz osiggniecie zaktadanych efektow
uczenia si¢.

Proponowany Zaktadowy opiekun praktyk posiada
kompetencje i do$wiadczenie, w tym odpowiednie
wyksztatcenie oraz zajmuje stanowisko
zapewaniajace wlasciwa merytoryczng opieke nad
przebiegiem praktyki zawodowej, zgodnej z
ramowym programem praktyk dla kierunku studiow.

Uzasadnienie:
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzqdzania w Biatymstoku.

Wzor porozumienia o organizacji praktyki zawodowej studentowi Wyzszej Szkoly Finansow i Zarzqdzania w Biatymstoku/
Filii w Etku

POROZUMIENIE O ORGANIZACJI PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDENTOWI WYZSZEJ SZKOLY FINANSOW 1 ZARZADZANIA
W BIALYMSTOKU/FILII W ELKU*

zawarte dnia .........ccocceervererenennn, pomigdzy Wyzsza Szkola Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku/
Filia w Etku*, zwany dalej ,,WSFiZ w Bialymstoku”, z siedziba w Bialtymstoku przy ulicy Cieptej 40,
wpisang do Ewidencji uczelni niepublicznych pod numerem 23, NIP: 542-10-18-448, REGON:
050247894, ktorg w imieniu Rektora WSFiZ w Biatymstoku

............................................................................................ , reprezentuje
(imi¢ i nazwisko Rektora)

Dziekan Wydziatu Nauk Ekonomicznych / Dziekan Wydziatu Zarzadzania*

(miejscowos¢ 1 adres Zaktadu pracy)

zwanym dalej Zakladem Pracy, reprezentowanym przez

Zgodnie z Regulaminem praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i1 Zarzadzania w
Biatymstoku, zwanym dalej ,,Regulaminem praktyk zawodowych” (zalacznik nr 1 do porozumienia)
oraz programem studiow, na kierunku .................ccciiiinn, , ktory przewiduje odbycie
praktyki, zostato zawarte porozumienie nastepujgcej tresci:

§1.
WSFiZ w Bialymstoku kieruje studenta/ ke:

(imi¢ / imiona i nazwisko studenta/ki, nr albumu)

KIETUNEK StUAIOW: oot e e e e e
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specjalnosc¢ / realizowana grupa zaj¢¢ do wyboru (ograniczonego):

stopien studiéw (zaznaczy¢ odpowiednie):
studia I stopnia O
studia II stopnia o
profil studiow: praktyczny
forma studiow (zaznaczy¢ odpowiednie):
studia stacjonarne O
studia niestacjonarne O
rok studidw: ................ ,SEMEStr .....ovvvvienn ,

do Zaktadu Pracy w celu odbycia praktyki zawodowej, zgodnej z Ramowym programem praktyk,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do niniejszego porozumienia, w fagcznym wymiarze ...................ooeeeen.

MIieSICCY 1 .vvrnrnnnnnnn. godzin, ............... punktow ECTS, w okresie od.............ccooevvivinninn. do
.......................... , ha zasadzie skierowania indywidualnego.
§2.

WSFiZ w Bialymstoku zobowiazuje si¢ do:

1) skierowania na praktyke studenta posiadajagcego ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych
wypadkow;

2) wyznaczenia Wydziatlowego opiekuna praktyk;
3) sprawowania opieki organizacyjnej nad przebiegiem praktyki;

4) zapoznania studentow oraz Zaktadowych opiekundéw praktyk z wymaganiami, programem
praktyk, dokumentacjg, zasadami weryfikacji efektow wuczenia si¢ oraz sposobami
dokumentowania dzialan;

5) ustalenia wspdlnie z Zaktadem pracy szczegdtowego programu i harmonogramu przebiegu
praktyki;

6) monitorowania przebiegu praktyk;
7) poswiadczenia odbycia praktyk zawodowych w Suplemencie do dyplomu ukonczenia studiow.
§3.

1. Zaklad Pracy zobowigzuje si¢ do sprawowania nadzoru nad wlasciwg realizacja przez studenta
powierzonych mu czynno$ci oraz zapewnienia warunkow niezbednych do realizacji praktyki
zgodnie z niniejszym porozumieniem, a w szczegdlnosci do:
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1) ustalenia we wspdlpracy z Wydzialowym opiekunem praktyk i studentem przystepujacym do
realizacji praktyki szczegotowego programu i harmonogramu przebiegu praktyki, stosowanie
do rzeczywistych mozliwosci istniejagcych w miejscu realizowania praktyki;

2) wyznaczenia Zaktadowego opiekuna praktyki;

3) zapoznania studenta z regulaminem pracy, dyscypling pracy, przepisami o bezpieczenstwie
i higienie pracy oraz z przepisami o ochronie informacji prawnie chronionych, a takze z
praktycznymi mozliwo$ciami wykorzystania nabytej przez nich wiedzy;

4) zapewnienia odpowiednich stanowisk pracy zgodnych z celem praktyki, pomieszczen,
warsztatow, narzedzi i materiatow niezbednych do realizacji programu praktyki;

5) wydania zaswiadczenia o odbyciu praktyki, ktére powinno zawiera¢ wykaz zadan
wykonywanych lub wykonanych przez studenta na danym stanowisku pracy oraz potwierdzaé
osiggnigcie efektow uczenia si¢ zawartych w programie praktyki obowigzujacej. Wzor
zaswiadczenia stanowi zalacznik nr 3 do niniejszego porozumienia;

6) wskazania obszarow, w ktorych Zaktad pracy dostrzega potrzebe dalszego doskonalenia;

7) umozliwienia Wydzialowemu opiekunowi praktyk /dziekanowi Wydziatu kontroli praktyk
(hospitacji).

2. Do Zakladowego opiekuna praktyk nalezy:

1) przeprowadzenie spotkania organizacyjnego ze studentem, dotyczacego przebiegu praktyki
(przedstawienie zagadnien zwigzanych ze specyfika praktyk, obowigzkami i zadaniami
studenta, obowigzujacymi dokumentami);

2) okreslenie zakresu obowigzkow studenta z uwzglednieniem Ramowego programu praktyki;
3) czuwanie nad wlasciwym przebiegiem praktyki;

4) udzielanie studentowi merytorycznych i metodycznych porad, instruktazu i wskazowek w
czasie asystowania oraz samodzielnego wykonywania przez niego zadan;

5) kontrola 1 zatwierdzenie podpisem dokumentéw przedtozonych przez studenta i ocena jego
aktywnosci oraz merytorycznej poprawnosci wykonywanych przez niego zadan;

6) wystawienie opinii podsumowujacej przebieg praktyki z uwzglednieniem oceny koncowej
stopnia realizacji programu praktyki wraz z weryfikacja osiagni¢cia zalozonych efektow
uczenia sig.

3. Wzory dokumentoéw, ktére wymagaja zatwierdzenia badZz uzupelienia przez Zakladowego
opiekuna praktyk, tj. Dziennik praktyk (Karty przebiegu praktyki zawodowej sporzadzana przez
studenta) oraz Czgs¢ Il Sprawozdania z przebiegu praktyki, stanowig zalgcznik nr 4 i nr 5 do
niniejszego porozumienia.

4. Wydzialowy opiekun praktyk oraz Zaktadowy opiekun praktyk Sci§le ze sobg wspotpracujg.
§ 4.
Do obowigzkoéw Studenta odbywajacego w Zaktadzie pracy praktyke, nalezy w szczegdlnosci:

1) ubezpieczenie si¢ w zakresie przewidzianym dla danego stanowiska pracy na caly okres
praktyki na danym stanowisku;

2) aktywne uczestniczenie w praktyce zawodowej i realizacja programu praktyki zawodowe;j;

3) stawianie si¢ w miejscu praktyki o godzinie wyznaczonej przez Zaktadowego opiekuna praktyk,
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4) przestrzeganie Regulaminu studidow oraz Regulaminu praktyki, programu praktyki oraz
przepisow BHP, obowigzujacej w danym zaktadzie pracy dyscypliny pracy oraz regulaminéw
wewnetrznych, a takze Kodeksu Pracy;

5) wykonywanie zadan wyznaczonych przez Zaktadowego opiekuna praktyki w ramach programu
praktyki oraz wynikajacych ze standardow bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) powiadomienie wydziatowego opiekuna praktyk o kazdej zmianie czasu lub miejsca odbywania
praktyki badz problemach zaistniatych w miejscu odbywania praktyki;

7) prowadzenie dokumentacji zgodnie z regulaminem praktyk i innymi wymogami.

§5.

1. Zakladowi Pracy przyshuguje prawo wycofania zgody na realizacje praktyki przez studenta w
trakcie jej odbywania w razie razgcego naruszenia przez studenta dyscypliny pracy. O podjeciu
odnosnej decyzji Zaktad Pracy niezwlocznie poinformuje Wydzialowego opiekuna praktyk.

2. Informacja o miejscu i czasie odbycia praktyki zawodowej studenta zamieszczona zostanie w
suplemencie do dyplomu, ktdry jest integralng czes$cig dyplomu.

§ 6.

Zaktad Pracy nie jest zobligowany do wyptaty wynagrodzenia za czynno$ci wykonywane przez
studenta w ramach praktyki i nie ponosi kosztow leczenia praktykanta.

§7.

Praktyka nie moze odbywac si¢ w warunkach szkodliwych dla zdrowia w rozumieniu przepisO6w prawa
pracy.

§8.

Student zglosi si¢ w Zakladzie pracy celem szczegdlowego ustalenia terminu i miejsca odbywania
praktyki.

§9.

W przypadku stosownego wymogu, student obowigzany jest podpisa¢ o$wiadczenie dotyczace
zachowania przez niego poufnosci informacji i innych danych dotyczacych Zaktadu pracy
przyjmujacego studenta, uzyskanych w zwiagzku z realizacjg porozumienia. Tres¢ oSwiadczenia ustali
Zaktad Pracy.

§ 10.

1. WSFiZ w Bialymstoku na podstawie artykutu 28 i 29 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady Europy (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016) powierza Zaktadowi Pracy dane osobowe Studenta w celu realizacji praktyki
zawodowej.

2. Okres powierzenia danych jest rowny okresowi obowigzywania porozumienia oraz realizacji
obowigzkoéw prawnych zwigzanych z Porozumieniem.

3. Zaklad Pracy zobowigzuje si¢ przetwarza¢ powierzone dane osobowe wylgcznie w zakresie 1 celu
realizacji niniejszego porozumienia.
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10.

Zaktad Pracy, w celu zabezpieczenia powierzonych do przetwarzania danych osobowych,
zobowigzuje si¢ podja¢ srodki techniczne i organizacyjne, by przetwarzanie spetlnialo wymagania
RODO i niniejszego porozumienia oraz chronito prawa osob, ktorych dane dotycza. W
szczegoblnosci obejmuje to srodki, o ktorych mowa w artykule 24 1 32 ww. rozporzadzenia.

W czasie trwania porozumienia, WSFiZ w Biatymstoku jest uprawniona do zadania od Zaktadu
Pracy informacji zwigzanych z przetwarzaniem powierzonych danych osobowych, a Zaktad Pracy
zobowigzany jest udzieli¢ takich informacji niezwtocznie.

Zaktad Pracy niezwlocznie zawiadomi WSFiZ w Bialymstoku o zgloszeniu przez jakakolwiek
osobe lub organ wladzy publicznej uwag, zastrzezen, wnioskow badz wszczgcia postepowania w
odniesieniu do danych osobowych powierzonych na podstawie niniejszego porozumienia, w
szczegblnosci wszelkich czynno$ci kontrolnych podjetych wobec niego przez organ nadzorczy oraz
o wynikach takiej kontroli, jezeli jej zakresem objeto dane osobowe powierzone na podstawie
niniejszego porozumienia.

Zaktad Pracy odpowiada za szkody, jakie powstang w WSFiZ w Biatymstoku lub u 0séb trzecich w
wyniku niezgodnego z niniejszym porozumieniem przetwarzania przez Zaklad Pracy danych
osobowych lub nieprzestrzegania przepisow obowigzujacego prawa w zakresie ochrony danych
osobowych.

Zaktad Pracy deklaruje, ze osoby upowaznione do przetwarzania danych osobowych zobowigzaty
si¢ do zachowania poufnosci.

Osobami do kontaktu w sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych sa:

1) WSFiZ w Biatymstoku — Inspektor Ochrony Danych, ..............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiin
e-mail: iod@wsfiz.edu.pl, tel. 85/67 85 851,

2)  ZaKEad PraCy: o.vieii i e

Osobg do kontaktu ze strony WSFiZ w Biatymstoku w sprawach organizacji i realizacji zadan
praktyki zawodowej jest Wydziatowy Opiekun praktyk zawodowych —

§11.

Wszelkie spory moggce wynika¢ z niniejszego porozumienia rozstrzygaja: ze strony Wydziatu —
Dziekan WydzZiahtl ..o e

§ 12.
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Wszelkie zmiany w tre$ci porozumienia wymagajg formy pisemnego aneksu, skutecznego po
podpisaniu go przez obie strony porozumienia.

§13.
W sprawach nie uregulowanych maja zastosowanie odnosne przepisy Kodeksu Cywilnego.

§ 14.

Porozumienie sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Podpis Dziekana Wydziatu podpis osoby reprezentujacej Zaktad Pracy

piecze¢ WSFiZ w Bialymstoku /Filii w Etku* piecze¢ Zaktadu Pracy

*niewtasciwe skresli¢

Zalaczniki:

1) Zalacznik nr 1 - Regulamin praktyk zawodowych w WyzZszej Szkole Finansow i Zarzadzania
w Biatymstoku;

2) Zalacznik nr 2 - Ramowy program praktyki zawodowej;

3) Zalacznik nr 3 - Wzér za§wiadczenia o odbyciu studenckiej praktyki zawodowe;;

4) Zalacznik nr 3 - Dziennik praktyk;

5) Zalgcznik nr 5 - Sprawozdanie z realizacji praktyki zawodowe;.

43



Zatgcznik nr 4
do Regulaminu praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzqdzania w Biatymstoku.
Skierowanie na praktyke zawodowg

(piecze¢ WSFiZ w Bialymstoku/ Filii w Etku)

(miejscowosc i data)

SKIEROWANIE NA PRAKTYKE ZAWODOWA

Zgodnie z zawartym w dniu ...l POTOZUMICNICM NT ..''vveeeteeeeeanieennennsn.
o organizacji praktyki zawodowe;j,

Wyzsza Szkota Finanséw i Zarzadzania w Bialymstoku /Filia w Etku* kieruje studenta/ ke:

(imi¢ / imiona i nazwisko, nr albumu)
Kierunek stUdIOW: ... e

specjalnos¢ / realizowana grupa zaje¢ do wyboru (ograniczonego):
stopien studidw (zaznaczy¢ odpowiednie)
studia I stopnia O
studia II stopnia o
profil studiow: praktyczny
forma studiéw (zaznaczy¢ odpowiednie)
studia stacjonarne O
studia niestacjonarne O
rok studiow: ................ ,Semestr ...............

w celu odbycia praktyki zawodowej, w tacznym wymiarze ............................ miesigcy 1
................... godzin, ............... punktow ECTS, w okresie od............................. do
.......................... , ha zasadzie skierowania indywidualnego.

(podpis i piecze¢ Wydziatowego opiekuna praktyki)

Niniejsze skierowanie zostato sporzadzone w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po
jednym dla kazdej ze stron.

*niewlasciwe skresli¢
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Zatgcznik nr 5

do Regulaminu praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Finansow i Zarzgdzania w Bialymstoku.
Wzor oswiadczenia

OSWIADCZENIE
O ZAPOZNANIU SIE Z ZASADAMI ORGANIZACJI PRAKTYK

Zdajac sobie spraw¢ z podstawowych zasad organizacji praktyk zawodowych (obowigzkowy
charakter praktyk bedacych integralng czes$cig programu studiéw i harmonogramu realizacji
programu studiow, brak odptatnosci) oraz zatozonych celow 1 zadan praktyki, zobowigzuje si¢
do przestrzegania obowigzujacych w Zakladzie Pracy przepisow wynikajacych z regulaminu
pracy /stuzby, dyscypliny pracy, przepisow bhp, przepisow o ochronie informacji prawnie
chronionych oraz do nalezytej staranno$ci przy wykonywaniu powierzanych mi czynnosci.

(miejscowosc, data i czytelny podpis Studenta)
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