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SZCZEGOLOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH
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Kierunkowa-pogtebiajgca

dr Anna Kopytowska

Studia stacjonarne/studia niestacjonarne

Cele ogdlne:

1. Pogtebienie i poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie studidw,
nabycie nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwiqgzywanie rzeczywistych zadan
zawodowych. Poszerzenie wiedzy zdobywanej w czasie studiow.

2. Nabycie umiejetnosci i kompetencji potrzebnych w srodowisku pracy (praca w zespole,
nalezyty stosunek do pracy i innych wspétuczestnikdw, z ktérymi praca jest
wykonywana).

3. Zapoznanie studentdw - praktykantdw z organizacjq i funkcjonowaniem instytucji oraz
jej komorek, zwigzanych z realizacjq zadan bezposrednio powigzanych z kierunkiem i
specjalnosciqg studidéw.

4. Zapoznanie z wyposazeniem technicznym, technologicznym i informatycznym

podmiotéw, w ktdrych realizowana jest praktyka.

Poznanie srodowiska zawodowego i zasad etyki zawodowe;j.

6. Zebranie materiatdw lub przeprowadzenie badan na poziomie wystarczajgcym do
przygotowania pracy dyplomowe;.

7. Ksztatcenie poczucia odpowiedzialnosci za wykonywang prace i podejmowane decyzje.

o1

Cele szczegdtowe:

e Zapoznanie z profilem podmiotu, w ktédrym odbywana jest praktyka pod wzgledem
formy prawnej, rodzaju wykonywanej dziatalnosci/przynaleznosci do sektora
gospodarki/ branzy, obszaru dziatania, struktury wtasnosciowej, liczby oséb
zatrudnionych.

e Poznanie i identyfikacja elementéw otoczenia blizszego i dalszego podmiotu, w tym
rodzaju podmiotdw wspodtpracujgeych, bezposrednich i posrednich interesariuszy
organizacji, a takze uwarunkowan prawnych, spoteczno — ekonomicznych i
technologicznych, oddziatujgcych lub moggcych oddziatywaé na organizacje.

e Zaznajomienie sie z podstawowymi uwarunkowaniami i charakterem rodzaju prac w
organizacji, w ktérej odbywane sq praktyki (instytucja publiczna, spoteczna,
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przedsiebiorstwo) na wybranych stanowiskach pracy i analiza zwiqgzanych z tym
wymagan kwalifikacyjnych, dokumentacji i relacji wspétzaleznosci w strukturze
organizacyjne;.
e Identyfikacja i umiejetnos¢ opisu oraz rodzaju struktury organizacyjnej, w odniesieniu do
profilu organizacji i Srodowiska jej dziatania.
e Nabycie umiejetnosci obstugi urzqdzen i oprogramowania do sprawnej realizacji zadan
na stanowisku pracy zgodnych z zakresem i typem tych zadan.
e Poznanie i opis metod oraz technik pracy menadzerskiej w realizacji dziatan
kierowniczych przez przetozonych.
Nabycie umiejetnosci praktycznych przez samodzielne wykonywanie powierzonych zadan na
stanowisku pracy zwigzanych z dziatalnosciq dotyczgcq obszaru zarzgdzania.

Opis efektéw uczenia sie uzyskiwanych przez studenta w ramach praktyk

SYMBOL KEU

OPIS EFEKTU UCZENIA SIE (odniesienie do PRK)

WIEDZA
(-Student zna i rozumie...”)

zastosowanie praktyczne wiedzy kierunkowej MSEP_WO04

role cztowieka w organizagcji jako pracownika i cztonka MSEP_WO05
spotecznosci podstawy prawa pracy i reguty etyki
zawodowej oraz normy spoteczne obowiqzujqce w
miejscu praktyk

znaczenie i rodzaje relacji spotecznych zachodzqcych w MSEP_WO06
organizacji oraz przepisy prawne, stanowiqgce podstawe
formalng przypisanych rdél i zadan w organizacji,

wykonywanych na danym stanowisku w miejscu praktyk

zasady bezpieczenstwa pracy charakterystyczne dla MSEP_WO08
miejsca odbywania praktyk, zagadnienia z zakresu prawa
autorskiego oraz zarzqdzana zasobami wtasnosci

intelektualne;j

UMIEJETNOSCI
(,Student potrafi...”)

wykorzystywad¢ nabytq wiedze z zakresu zagadnien MSEP_UO1
ekonomicznych i prawnych odnoszqc jg do opisywania,
1 | diagnozowania i rozwigzywania konkretnych zadan
zawodowych zwiqzanych z zakresem realizowanych
praktyk

dobrad i zastosowad metody pozyskiwania i MSEP_UO05
przetwarzania danych dotyczqcych dziatalnosci
firmy/instytucji, w tym technologie informatyczne w
zarzqdzaniu firmg

analizowac sposoby rozwigzania wybranych problemdw MSEP_UO6
3 | ekonomiczno-finansowych charakterystycznych dla
danego podmiotu (bqdz jego komdrki organizacyjnej)

identyfikowac problemy, poszukiwac efektywnych ich MSEP_UQ09
rozwiqzan, interpretowac dane i wyniki uzyskane z ich
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przetwarzania, stosujqc interdyscyplinarne podejscie do
analizowanych zjawisk organizacyjnych

zaproponowac sposoby rozwiqzania zdefiniowanych
przez siebie problemoéw z zakresu dziatarh menedzerskich

MSEP_U10

opisywad, charakteryzowad, interpretowad i
rozwigzywacd problemy na gruncie posiadanej wiedzy z
dziedziny zarzgdzania i nauk pokrewnych

MSEP_U11

w kontaktach z jednostkami zewnetrznymi stosowad
techniki efektywnego komunikowania sie i negocjacji

MSEP_U12

sprawnie komunikowa¢ sie z innymi wspdtpracownikami,
klientami, przetozonymi, podwtadnymi i ekspertami w
zakresie realizowanych zadan

MSEP_U13

w miejscu realizacji praktyki wykonad powierzone
zadania zawodowe m.in. z zakresu: przygotowywania
pism

MSEP_U14

10

postugiwania sie profesjonalnym jezykiem, zgodnie z
kierunkiem oraz specjalnosciq i normami
komunikacyjnymi obowiqzujgcymi w miejscu praktyk

MSEP_U17

11

wykazywad inicjatywe, samodzielnosc i otwartosc oraz
postawy i zachowania przedsiebiorcze w stosunku do
przydzielanych zadan oraz zakreséw obowigzkdéw, w
miejscu realizacji praktyk

MSEP_U18

12

konfrontowad i oceniad¢ wtasne oczekiwania dotyczgce
przysztej Sciezki rozwoju kariery zawodowej z wymogami
stanowisk i rodzajéw pracy napotkanymi w miejscach
realizacji praktyk zawodowych

MSEP_U20

KOMPETENCJE SPOLECZNE
(,Student jest gotéw do...”)

przyjmowania, ksztattowania i rozwijania postawy
refleksyjnej w stosunku do stosowanych w zespole i
organizacji metod, technik, modeli i praktyk zarzgdzania

MSEP_KO1

podejmowania inicjatyw i wykazywania samodzielnosci
W rozwigzywaniu probleméw zawodowych w
organizacji oraz w dziatalnosci pozazawodowej,
wykorzystujqc posiadang wiedze i umiejetnosci nabyte w
toku studiowania oraz realizacji praktyk zawodowych

MSEP_KO02

wykazywania proaktywnej postawy otwartosci na nowq
wiedze i poszerzenie doswiadczen zawodowych w
zakresie wybranych aspektéw zarzqdzania organizacjq
adekwatnych do skali, rodzaju i charakteru powierzanych
zadan

MSEP_KO7

Miejsce odbywania praktyk

N =

Wtasne miejsce z dostepem do biurka i krzestem.
Pomieszczenie lub stanowisko socjalne, umozliwiajgce higiene pracy.

Dostep do oprogramowania/sprzetu niezbednego do poznawania zakreséw zadan

zwigzanych z nabywaniem wiedzy i umiejetnosci, adekwatnych do typu i rodzaju zadan
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oraz specyfiki miejsca odbywania praktyk.
4. Dostep do dokumentdéw w zakresie segregacji/archiwizacji, weryfikacji poprawnosci.

Weryfikacja efektéw uczenia sie oraz sposdb obliczania oceny koncowej

Efekty w zakresie wiedzy, umiejetnosci i postaw na kazdym etapie praktyk weryfikowane bedq
za pomocgq zréznicowanych narzedzi, przy czym niektére z narzedzi bedg stanowity zrédto
weryfikacji zardwno wiedzy, jak i umiejetnosci. Zasady weryfikacji efektéw uczenia sie w
kontekscie obliczania oceny koricowej sq ostatnim etapem realizacji praktyk w danym
semestrze, przyjmujqc charakter oceny ex post. Uczelniany opiekun praktyk bedzie réwniez na
biezqgco $ledzit przebieg praktyk, w trakcie ich trwania, poréwnujgc w kazdym indywidualnym
przypadku cele i zatozenia jakie im przyswiecaty, ustalone w momencie ustalania miejsca
odbywania praktyk. Ma to na celu optymalizacje uzyskiwanych efektéw i ewentualne;j
interwencji/ pomocy w przypadkach, gdy bedzie to konieczne. Kazdy student bedzie miat
mozliwosé biezqcej komunikacji z opiekunem praktyk i wyjasniania ewentualnych problemodw.
Opiekun praktyk bedzie prowadzit wyrywkowq analize zapiséw w dzienniczkach praktyk oraz
prowadzit z wybranymi osobami rozmowy kontrolne. Zakres metod i narzedzi weryfikacji
dotyczy zaréwno oséb rozpoczynajgcych praktyki jak i 0séb zaliczajgcych praktyki w ramach
procedury zwigzanej z wnioskiem o zaliczenie praktyk, gdy student/ka jest np. osobq pracujgcq
lub prowadzqca dziatalnos¢ gospodarczq.

Metody i narzedzia weryfikacji efektéw uczenia sie i sposdb obliczania oceny korcowej sktada
sie z kilku elementow:

1. Dziennik Praktyki Zawodowej (lub Wniosek o uznanie efektéw uczenia sie
przypisanych do praktyk zawodowych).)

Dziennik praktyki zawodowej wypetniany bedzie przez kazdego studenta zgodnie z formatem
ustalonym przepisani wewnetrznymi szkoty. W dzienniku zawarte bedq informacje o
przebiegu praktyk w ujeciu dziennym, ze wskazaniem czasu i zakres wykonywanych czynnosci/
zadan. Wniosek o uznanie efektéw uczenia sie przypisanych do praktyk zawodowych dotyczy¢ bedzie
0s0b, ktdre uzyskujqg mozliwos¢ zaliczenia jako praktyki — zgodnie z przepisami Regulaminu
Praktyk ANSB w Skierniewicach- wykonywanej dziatalnosci zawodowej obecnie. Kazdy
whniosek bedzie analizowany pod kgtem zgodnosci zadar/ zapiséw umowy o prace/ umowy
cywilnoprawnej/ umowy wolontariatu z profilem studiéw menadzerskich. Ta sama procedura
dotyczyc bedzie oséb prowadzqcych dziatalnos$¢ gospodarczq, aczkolwiek zaktada sie, ze
prowadzenie wtasnej dziatalnosci wypetnia znamiona zgodnosci z profilem studidéw, gdyz
wymaga podejmowania ztozonych dziatan zwigzanych zaréwno z aspektami ekonomicznymi,
zarzqdczymi jak i prawnymi.

2. Sprawozdanie z realizacji praktyk (wg wzoru stanowiqgcego zatqcznik)

Sprawozdanie z realizacji praktyk (wg wzoru stanowiqcego zatgcznik) Sprawozdanie z
realizacji praktyk kierunkowych ma na celu uzyskanie opinii i zebranie wnioskéw z odbytej
praktyki od kazdego studenta. Sprawozdanie sktadad sie bedzie m.in. z nastepujgcych
elementow:

e opis profilu dziatania organizacji

e opis najwazniejszych elementdéw otoczenia zewnetrznego organizacji i typdw relacji

budowanych przez organizacje z otoczeniem,
e opis wykonywanych w czasie praktyki dziatar i obowigzkdw.
3. Rozmowa sprawozdawcza podsumowujgca

Celem rozmowy sprawozdawczej jest koncowe podsumowanie odbytych praktyk, w
kontekscie stawianych do osiggniecia efektéw, zaréwno w odniesieniu do wiedzy, umiejetnosci
jak i uksztattowanych postaw. Uktad rozmowy obejmowad bedzie:

e omdwienie przebiegu praktyk,

e rodzaju wykonywanych zadan,

e samooceny studenta pod kgtem nabytych kompetenciji,

e oceny miejsca odbywania praktyk oraz dalszych planéw odnosnie do kontynuowania

praktyk w kolejnych semestrach.
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Podsumowaniem rozmowy bedzie wypetnienie dla kazdej osoby zestandaryzowanego
formularza podsumowujqcego przez uczelnianego opiekuna praktyk, wg. wzoru stanowigcego
zatgcznik do autorskiego programu praktyk.

4. Analiza portfolio dokumentdéw i osiqggniec

Analiza portfolio dokumentdéw i osiggnie¢ uzyskanych w trakcie odbywania praktyki W czasie
odbywania praktyk wielu studentéw moze mieé okazje do wzbogacania wiasnego portfolio
osiggniec/ przebiegu nabywanych w trakcie przebiegu praktyk. Mogq to by¢ np. uzyskiwane
zaswiadczenia, potwierdzenia, swiadectwa, certyfikaty, dyplomy, wyniki testéw lub innego
rodzaju poswiadczenia zdanych egzamindw/ sprawdziandw itp. W analizie portfolio bedzie
brana pod uwage rzeczywista mozliwosé uzyskiwania takich dokumentéw, gdyz nie kazde
miejsce praktyk moze oferowad takie same mozliwosci. Przed rozpoczeciem praktyk studenci
zostanq zacheceni do budowania wtasnego portfolio, ktére — w przypadku, gdy miejsce praktyk
nie bedzie umozliwia¢ uzyskiwanie konkretnych potwierdzen uzyskiwanych kwalifikacji/
umiejetnosci - moze miec rowniez forme dokumentowania realizacji pewnych zadan, w
przypadku ktérych mozliwa bedzie identyfikacja wktadu jednostkowego, oraz nie bedzie to
naruszad standarddéw czy zasad obowigzujgcych w danej organizacji w zakresie
bezpieczenstwa, tajemnicy informacji lub innych uwarunkowan wtasciwych dla miejsca
odbywania praktyki.

Sposdb obliczenia oceny koricowej praktyk:

Przyjmuje sie, ze ocena koricowa przyjmie postac ,Sredniej wazonej” obliczonej w
nastepujqcy sposéb: Ocena Koncowa =D x 0,1 +Sx 0,4+ Rx 0,4 + P x 0,1 gdzie:

D - Dziennik Praktyk lub Whniosek o uznanie efektdw uczenia sie przypisanych do
praktyk zawodowych

S — Sprawozdanie z realizacji praktyk

R - Rozmowa Sprawozdawcza

P- portfolio dokumentéw/ dokonan

Skala ocen 2-5 — ocena przydzielana przez opiekuna praktyk
Skale stuzgce do ustalenia oceny koricowej:

Ocena Przedziat skali punktowe;:
Bardzo dobry 4,70- 5,00

Dobry plus 4,50 — 4,69

Dobry 4,00- 4,49

Dostateczny plus 3,5 - 3,99
dostateczny 3,0 — 3,49

Naktad pracy studenta (bilans punktéw ECTS) Obcigzenie studenta (h)

Forma naktadu pracy studenta STAC. NIESTAC.

1. Udziat w zajeciach teoretycznych — wyktady (zgodnie z
planem studiow)

2. Udziat w zajeciach praktycznych — éwiczenia, laboratoria, 125 125
warsztaty, lektoraty itp. (zgodnie z planem studidw)
3. Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela 125 125

akademickiego (1+2)

4. Praca wtasna (np. czytanie literatury, powtarzanie
materiatu, prace domowe i projektowe)

Sumaryczne obcigzenie pracq studenta (h): 125 125
Suma punktéw ECTS (zgodnie z planem studiéw — ,ECTS " w 5 5
siatce):
Uwagi
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