Zarzadzenie nr 3/2014
Rektora Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
z dnia 12 lutego 2014 r.

w sprawie zatwierdzenia programdéw zawodowych praktyk studenckich na kierunku
,zarzgdzanie” na poziomie studiéw pierwszego stopnia o profilu ogélnoakademickim

Na podstawie § 18 ust. 1 pkt 1 Statutu Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi z siedzibqg w Jézefowie oraz uchwaty nr 1/2014 Rady Wydziatu Nauk
Spotecznych Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
z dnia 14 stycznia 2014 r. w sprawie programéw zawodowych praktyk studenckich na kierunku
,zarzqdzanie” na poziomie studiéw pierwszego stopnia o profilu ogélnoakademickim zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Zatwierdza sie programy zawodowych praktyk studenckich na kierunku ,zarzadzanie” na
poziomie studiéw pierwszego stopnia o profilu ogélnoakademickim.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujgca od roku
akademickiego 2014/2015.

Rektor
Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gaspgri We




Zatqcznik nr 1

do Zarzgdzenie Nr 3/2014

Rektora Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

z dnia 12 lutego 2014 .
TiczaTiiE Wst-za Szk.oia Gospodarlt:i Euf'oregio.nalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
Wydziat Nauk Spotecznych
Kierunek studiow Zarzadzanie - Zarzadzanie w biznesie / Business administration
Poziom studiéw [ stopien - studia licencjackie
Profil studiow Ogélnoakademicki

PROGRAM ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH

Podstawa prawna odbywania praktyki

1. Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, (tekst jednolity Dz. U.
2012 poz. 572 z pdzn. zm.)

2. Uchwata Nr 38/2013 Senatu Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jozefowie z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie okreélenia warunkow
zwalniania studenta z obowigzku odbycia praktyki

3. Zarzadzenie nr 18/2013 Rektora Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide
De Gasperi w J6zefowie z dnia 20 grudnia 2013 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zawodowych praktyk studenckich Wyzszej Szkoty Gospodarki
Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w J6zefowie.

Rodzaj i czas trwania (liczba tygodni i godzin) oraz semestr studiow

Student odbywa 160 godzin praktyk (4 tygodnie x 40 godzin kazdy). Praktykom
przydzielone sa punkty ECTS w wymiarze 6-ciu, przypisane w semestrze, w ktorym student
odbyt praktyki. Praktyki studenckie moga sie odbywac¢ w okresie wakacji lub w trakcie roku
akademickiego. Praktyki musza by¢ zrealizowane i zaliczone przed koficem semestru,
ktérego program przewiduje jej wykonanie.

Odbywanie praktyk nie moze kolidowa¢ z innymi zajeciami w toku studidw, a student nie
moze powolywaé sie na odbywanie praktyk jako na okoliczno$¢ usprawiedliwiajgca
niewykonywanie jakichkolwiek innych obowiazkéw studenta.

Miejsce odbywania
(rodzaj instytucji, dziatu/dziatéw, w ktérych beda odbywac sie praktyki)

Miejsca odbywania praktyk: mikro, mate, $rednie i duze przedsigbiorstwa z réznych branz,
banki, instytucje finansowe, kontrolne i doradcze, audyty, stowarzyszenia, organizacje
pozarzadowe oraz koscielne, urzedy panstwowe, jednostki samorzadu terytorialnego,
agencje rzadowe i ich terenowe oddziaty.

Dzialy odbywania praktyk: dzialy HR, finansowo-ksiggowe, dzialy obstugi klienta, dzialy
handlowe, marketingu i sprzedazy, promogcji, PR, analiz zarzadzania ryzykiem, w dziale
zarzadu, produkcji, zaopatrzenia, projektowym oraz innych zbieznych z kierunkiem i celami
praktyk.

Praktyki moga by¢ realizowane w krajowych lub zagranicznych jednostkach
organizacyjnych, w ktérych student moze uzyska¢ odpowiednie wyksztatcenie z zakresu
zarzadzania organizacjami. Praktyki moga by¢ réwniez realizowane w jednostkach
organizacyjnych Uczelni, czy we wiasnych podmiotach gospodarczych.

Praktyki moga odbywa¢ sie w formie zorganizowanej przez Wydzial - student korzysta z




przygotowanej przez Uczelnig oferty praktyk wynikajacej z zawartych uméw, moga réwniez ]

byé¢ zorganizowane indywidualnie - student samodzielnie organizuje praktyke i inicjuje
podpisanie porozumienia z Instytucja, a Wydzial sprawuje nadzér merytoryczny i
organizacyjny nad przebiegiem praktyki.

Student moze otrzymac zaliczenie praktyk, w wyniku zatrudnienia na stanowisku zgodnym
z wymaganiami programu praktyk na podstawie umowy 0 prace, stosunku stuzbowego lub
umowy cywilnoprawne;j.

Cele
(z podzialem na obszary np. wiedza teoretyczna / umiejetnosci praktyczne / kompetencje
spoteczne)

Cele ogodlne:

Celem zawodowych praktyk studenckich jest:

poszerzenie wiedzy i umiejetnosci praktycznych zdobytych na studiach oraz ksztattowanie
kompetencji whaéciwych dla okreslonej specjalnosci studiéw; zapoznanie studenta ze
specyfika $rodowiska zawodowego; ksztattowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych
zwigzanych bezposrednio z miejscem odbywania praktyki; poznanie funkcjonowania
struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziatu kompetencji, procedur, procesu
planowania pracy, kontroli; ksztattowanie umiejetnoéci skutecznego komunikowania sig w
organizacji; doskonalenie umiejgtnosci organizacji pracy wlasnej, pracy zespotowej,
efektywnego zarzadzania czasem, sumiennoéci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania;
doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych;
wieloaspektowe zapoznanie sig¢ z profilem dziatania podmiotu przyjmujgcego studenta na
praktyke, poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach pracy; pogigbienie wiedzy,
umiejetnoéci praktycznych i zdobycie doéwiadczenn pomocnych przy wyborze drogi
zawodowej; zebranie do$wiadczen i materiatéw, ktére mozna wykorzystac przy pisaniu
pracy dyplomowej.

Cele szczegolowe (zalezne od specjalnosci):

Wiedza teoretyczna
K1A_ W27 ma podstawowa wiedze w zakresie wybranej S1A_ W01
specjalnoéci studiow
Uszczegotowienie:

poszerzenie wiedzy teoretycznej w zakresie zarzadzania organizacjg gospodarcza, poznanie
podstawowych poje¢, proceséw i zasad z zakresu zarzadzania w biznesie, dotyczacych
takich obszaréw jak: finanse przedsiebiorstwa, technologie informacyjne; konfrontacja
wiedzy teoretycznej z praktyka gospodarcza; poznanie struktury organizacyjnej
przedsiebiorstwa, zasad organizacji pracy i podzialu kompetencji, procedur, procesu
planowania pracy, kontroli; pogtebienie wiedzy specjalistycznej wykorzystywanej w
praktyce i zdobycie do$wiadczern pomocnych przy wyborze drogi zawodowej; zebranie
doéwiadczeri i materialéw, ktére mozna wykorzysta¢ przy pisaniu pracy dyplomowej,
zrozumienie znaczenia nowych koncepcji i metod zarzadzania dla rozwoju organizacji oraz
prognozowanie jej rozwoju.




Umiejetnosci praktyczne
K1A_U25 potrafi wykorzystywa¢ w pracy zawodowej S1A_U01
wiedze w zakresie wybranej specjalnosci,
nabyta w toku studiow

Uszczegé6lowienie:

zapoznanie studenta ze specyfika érodowiska zawodowego; ksztattowanie konkretnych
umiejetnosci zawodowych w obszarach zarzadzania strategia organizacji, zarzadzania
finansami, zarzadzania zasobami ludzkimi, zarzadzania produkcja, zarzadzania reklamg i
marketingiem; doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wlasnej; doskonalenie
umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych; zapoznanie sig z
profilem dzialania podmiotu przyjmujacego studenta na praktyke, poznanie specyfiki pracy
na réznych stanowiskach pracy w przedsiebiorstwie; nabycie umiejetnosci analizowania
istniejacych systeméw; przygotowanie absolwentéw do pracy jako doradca, konsultant,
specjalista, menedzer $redniego i wyzszego szczebla zarzadzania organizacjach,
przedsiebiorstwach, strukturach bezpieczeristwa pafistwa oraz instytucjach publicznych.

Kompetencje spoleczne

K1A K01 jest przygotowany do zarzadzania procesami S1A_KO03
(przedsiewzieciami) - w organizacjach S1A_K04
gospodarczych oraz w administracji S1A_KO05
publicznej, w charakterze specjalisty (w S1A_KO07

zakresie wybranej specjalnosci), kierownika
$redniego szczebla zarzadzania, a takze jako
prowadzacy wiasna dziatalnos¢ gospodarcza

K1A_K06 systematycznie uzupeinia wiedzg i doskonali S1A_K01
umiejetnosci w zakresie nauk o zarzadzaniu; S1A_KO06
jest przygotowany do podjecia studiéw
drugiego stopnia

Uszczegotowienie:

ksztaltowanie kompetencji skutecznego komunikowania si¢ w organizacji; nabycie
kompetencji pracy zespotowej, efektywnego zarzadzania czasem, nabycie nawykow
sumiennej, terminowej pracy, odpowiedzialnosci za powierzone zadania; nabycie
kompetencji ksztalttowania dobrych stosunkéw miedzyludzkich w organizacji, otwarcie na
potrzeby pracownikéw (w tym potrzeby podnoszenia poziomu ich wiedzy i kwalifikacji
zawodowych) oraz uwrazliwienie na nieprawidtowosci w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi; zrozumienie znaczenia wiedzy i innowacji w procesie zarzadzania organizacja

Harmonogram i program praktyk dla poszczegélnych specjalnosci
(z zadaniami i obowiazkami praktykanta) *

1)  Spotkania dotyczgce przebiegu i zaliczenia praktyk
Szkolenia o charakterze organizacyjno-informacyjnym organizowane przed kazdym
typem praktyki w wymiarze 2 godzin. Konsultacje z Wydzialowym Opiekunem




2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Praktyk Studenckich w celu oméwienia przebiegu praktyk.

Praktyka w sekretariacie firmy

Zapoznanie sie z organizacja i specyfika funkcjonowania firmy, celami i misja
organizacji, poznanie jej struktury organizacyjnej, instrukcji, regulaminéw,
harmonograméw, systemu obiegu dokumentacji firmowej, zasad zarzadzania
korespondencja, wystawiania dokumentacji firmowej.

Po okresie obserwacji i uczenia sie student powinien wykonywac prace zlecane przez
opiekuna praktyk z dziatu sekretariatu.

Praktyka w dziale finansowo-ksiggowym

Zapoznanie sie z organizacja dziatu finansowo- ksiggowego, poznanie dokumentacji
ksiegowej i sprawozdawczej, poznanie zasad dzialania programu finansowo-
ksiegowego, poznanie zasad sporzadzania planu finansowego, budzetu; poznanie
zasad funkcjonowania controllingu w przedsiebiorstwie; poznanie systemu
podatkowego i zasad rozliczania sie z urzedem skarbowym w zakresie podatkow;
nabycie umiejetnoéci ujmowania i analizy danych finansowo -ksiggowych, szczegélnie
w zakresie przychodéw, kosztéw, wynikéw finansowych, ptynnosci finansowej i
sprawno$ci dziatania przedsigbiorstwa,

Po okresie obserwacji student powinien wykonywa¢ prace zlecone mu w dziale
finansowo ksiegowym.

Praktyk w dziale kadr i ptac

Zapoznanie sig¢ z organizacja dziatu kadry i ptace, poznanie dokumentacji kadrowo-
ptacowej, zapoznanie sie z regulaminem wynagradzania pracownikéw, systemem
wynagrodzen, poznanie planéw rekrutacji i selekcji pracownikéw oraz planéw ich
szkolenia, poznanie systeméw oceny i motywowania pracownikow.

Obserwacja procesu zarzadzania zasobami ludzkimi.

Po okresie obserwacji student powinien wykonywa¢ prace zlecone mu w dziale kadry
i ptace.

Praktyka w dziale zaopatrzenia

Zapoznanie sie z organizacja dziatu zaopatrzenia, wystepujacg tam dokumentacja,
obserwacja organizacji pracy pracownikéw dzialu zaopatrzenia, poznanie zasad
organizacji dostaw oraz zasad BHP.

Praktyka w dziale produkcji

Zapoznanie sie z organizacja dzialu produkcji, dokumentacja, wymaganiami
stawianymi pracownikom w zakresie organizacji produkcji, bhp, ergonomii i ochrony
érodowiska, analiza czynnikéw motywujacych pracownikéw do pracy; obserwacja i
analiza stosowanych w przedsiebiorstwie metod zarzadzania produkcja.

Praktyka w dziale sprzedazy

Zapoznanie sie z organizacja dziatu sprzedazy, obserwacja wymagan stawianych
pracownikom dzialu sprzedazy, poznanie dokumentacji wystepujacej w dziale
sprzedazy, nabycie umiejetnoéci sporzadzania planu marketingowego, zapoznanie z
pojeciem dystrybucji, wyborem kanatéw dystrybucji, zasada magazynowania,
zapoznanie sie z firmowymi materiatami promocyjno-reklamowymi oraz oferta
produktowa i ustugowa jak réwniez procesami zarzadzania wizerunkiem
przedsiebiorstwa.

Praktyka w dziale Public Relations

Zapoznanie sig z organizacjg dziatu PR oraz z dziataniami majacymi na celu kreowania
pozytywnego wizerunku firmy poprzez ksztattowanie relacji z blizszym i dalszym




9)

otoczeniem organizacji / firmy / przedsigbiorstwa: spotkania prasowe, konferencje,
targi, relacje z mediami itp., jako Kluczowym elemencie zarzadzania biznesem.
Praktyka w zarzadzie

Obserwowanie proceséw strategicznego i taktycznego zarzadzania organizacja,
nabywanie umiejetnosci sporzadzania planéw z wykorzystaniem nowoczesnych
metod i technik (analiza SWOT, BCG); nabywanie wiedzy o wybranych systemach
norm i regutach (prawnych, organizacyjnych, zawodowych, moralnych, etycznych),
zdobywanie wiedzy w zakresie podstaw zarzadzania zintegrowanego (obejmujacego
zarzadzanie jako$cia, zarzadzanie érodowiskowe i zarzadzanie bhp), poznawanie
metod i narzedzi zarzadzania informacja, analizy oraz syntezy procesow i systemow
informacyjnych; zdobywanie wiedze o wybranych metodach wspomagania procesow
decyzyjnych; w miare mozliwosci uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu, rad
nadzorczych.

Przez caly okres trwania praktyk student powinien obserwowaé, dostrzegac,
interpretowaé i wyjasnia¢ zjawiska spoteczne (kulturowe, polityczne, prawne,
ekonomiczne) oraz wzajemne relacje miedzy nimi; powinien prébowac prognozowac i
modelowaé ztozone procesy spoteczne oraz przewidywaé ich praktyczne skutki,
obejmujace zjawiska spoteczne, z wykorzystaniem zaawansowanych metod i narzedzi
wiaéciwych dla nauk o zarzadzaniu; powinien umie¢ diagnozowaé i rozwiazywac
ztozone problemy zarzadzania zasobami ludzkimi, rzeczowymi, finansowymi i
informacyjnymi;

Jezeli student odbywa praktyke w urzedach administracji paiistwowej, samorzadowej,
agencjach rzadowych i ich terenowych oddziatach, organizacjach pozarzadowych i
koscielnych, w ktérych nie ma wyodrebnionych powyzej dziatéw powinien
uczestniczy¢ w pracy wystepujacych tam komoérek i miarg mozliwo$ci zdobywac
podane powyzej doSwiadczenia.

*. student moze odbywaé praktyke réwniez w innych dziatach poza wymienionymi

wynikajacymi ze specyfiki danej organizacji/ przedsigbiorstwa.

—

Podstawa i warunki zaliczenia praktyki

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:
a)  odbycie praktyki w ustalonym terminie;
b) wykonanie zadan przewidzianych w programie praktyki;
c) przediozenie dokumentu potwierdzajacego odbycie praktyki:
i, zaéwiadczenia o odbyciu praktyki - w przypadku studentow odbywajacych
praktyki zorganizowane w formie okreélonej w § 5 ust. 2 pkt 1-2 - zgodnego
z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

{i. dokumentéw wskazanych w stosownej uchwale Senatu WSGE - w
przypadku studentéw odbywajgcych praktyki zorganizowane w formie
okreélonej w § 5 ust. 2 pkt 3-5 i ust. 3;

d) przedtozenie sprawozdania z przebiegu praktyki, w postaci Dzienniczka praktyk
lub innej przyjetej na Wydziale formie, opatrzonego pieczecia Instytucji i podpisane
przez przedstawiciela Instytucji;

e)  akceptacja sprawozdania przez Wydziatowego Opiekuna Praktyk Studenckich.
Decyzje o zaliczeniu praktyki studenckiej podejmuje Dziekan w porozumieniu Zz
Wydzialowym Opiekunem Praktyk Studenckich.




3. Wpisu o zaliczeniu praktyki do indeksu dokonuje Dziekan po uzyskaniu opinii
Wydziatowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

4. Wpisu o zaliczeniu praktyki dokonuje si¢ raz w toku studiéw, po okazaniu
okre$lonych niniejszym Regulaminem dokumentow po$wiadczajacych odbycie
praktyk, w terminie do 3 miesigcy od osiagnigcia przez studenta tacznego
wymaganego programem ksztatcenia wymiaru praktyk.

5.  Praktykom studenckim przypisuje si¢ punkty ECTS.

6. Informacja o miejscu i czasie trwania praktyki odnotowywana jest w suplemencie do
dyplomu.

Regulacje dotyczace zwolnienia z praktyk, niezaliczenia praktyk, odwotania z praktyk

1. W uzasadnionych przypadkach student moze ubiegac sig o:
a) zmiane terminu odbywania praktyki lub
b) przesuniecie jej realizacji na inny rok studiéw niz przewiduje to program
nauczania.

2. Termin praktyk moze by¢ ustalony indywidualnie w przypadku indywidualnej
organizacji studiow.

3. W przypadkach wskazanych w ust. 1-2 zgode wyraza Dziekan, po zasiegnieciu opinii
Wydziatowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

4. Student moze otrzyma¢ zgode na praktyke w miejscu i terminie przez niego
wskazanym, pod warunkiem, ze charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny z
programem praktyki wtasciwym dla jego kierunku studiow.

5.  Uczelnia ma prawo zakonczy¢ odbywanie praktyki przez studenta przed terminem,
gdy:

a)  student naruszy dyscypline lub porzadek przyjete w Instytucji;

b)  zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru Instytucji;

c) instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki;

d) student nie ubezpieczyt sie do nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw w
wymaganym zakresie.

6.  Przerwanie odbywania praktyki jest réwnoznaczne z uznaniem, ze student nie odbyt
praktyki.

7. Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscia jej powtdrzenia I
niezaliczeniem semestru.




Zatgcznik nr 2

do Zarzgdzenie Nr 3/2014

Rektora Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie

z dnia 12 lutego 2014 .
Uezddiia Wyisiza Szkfj}a Gospodarllci Eu’roregio.nalnej
im. Alcide De Gasperi w Jézefowie
Wydziat Nauk Spotecznych
Kierunek studiow Zarzadzanie - Zarzadzanie zasobami ludzkimi
Poziom studiéw [ stopien - studia licencjackie
Profil studiéw Ogoélnoakademicki

PROGRAM ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH

Podstawa prawna odbywania praktyki

1. Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, (tekst jednolity Dz. U.
2012 poz. 572 z pézn. zm.)

2. Uchwata Nr 38/2013 Senatu Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jozefowie z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia warunkéw
zwalniania studenta z obowiazku odbycia praktyki

3. Zarzadzenie nr 18/2013 Rektora Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide
De Gasperi w Jozefowie z dnia 20 grudnia 2013 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zawodowych praktyk studenckich Wyzszej Szkoty Gospodarki
Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w J6zefowie.

Rodzaj i czas trwania (liczba tygodni i godzin) oraz semestr studiow

Student odbywa 160 godzin praktyk (4 tygodnie x 40 godzin kazdy). Praktykom
przydzielone s3 punkty ECTS w wymiarze 6-ciu, przypisane w semestrze, w ktérym student
odbyt praktyki. Praktyki studenckie moga sie odbywac w okresie wakacji lub w trakcie roku
akademickiego. Praktyki musza by¢ zrealizowane i zaliczone przed koncem semestruy,
ktérego program przewiduje jej wykonanie.

Odbywanie praktyk nie moze kolidowa¢ z innymi zajeciami w toku studiow, a student nie
moze powotywaé sie na odbywanie praktyk jako na okolicznosé usprawiedliwiajaca
niewykonywanie jakichkolwiek innych obowiazkéw studenta.

Miejsce odbywania
(rodzaj instytucji, dziatu/dzialéw, w ktorych beda odbywac sie praktyki)

Miejsca odbywania praktyk: mikro, mate, srednie i duze przedsigbiorstwa z réznych branz,
banki, instytucje finansowe, kontrolne i doradcze, audyty, stowarzyszenia, organizacje
pozarzadowe oraz Kkoscielne, urzedy panstwowe, jednostki samorzadu terytorialnego,
agencje rzadowe i ich terenowe oddziaty.

Dzialy odbywania praktyk: dziaty HR, finansowo-ksiegowe, dziaty obstugi klienta, dziaty
handlowe, marketingu i sprzedazy, promocji, PR, analiz zarzadzania ryzykiem, w dziale
zarzadu, produkcji, zaopatrzenia, projektowym oraz innych zbieznych z kierunkiem i celami
praktyk.

Praktyki moga by¢ realizowane w krajowych lub zagranicznych jednostkach
organizacyjnych, w ktérych student moze uzyska¢ odpowiednie wyksztatcenie z zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi (wskazane jest odbywanie praktyk w dziatach kadrowo-
ptacowych). Praktyki mogg by¢ réwniez realizowane w jednostkach organizacyjnych




Uczelni, czy we wiasnych podmiotach gospodarczych.

Praktyki mogg odbywac¢ sie w formie zorganizowanej przez Wydziat - student korzysta z
przygotowanej przez Uczelnie oferty praktyk wynikajacej z zawartych uméw, moga rowniez
byé zorganizowane indywidualnie - student samodzielnie organizuje praktyke i inicjuje
podpisanie porozumienia z Instytucja, a Wydzial sprawuje nadzdér merytoryczny i
organizacyjny nad przebiegiem praktyki.

Student moze otrzymac zaliczenie praktyk, w wyniku zatrudnienia na stanowisku zgodnym
z wymaganiami programu praktyk na podstawie umowy o prace, stosunku stuzbowego lub
umowy cywilnoprawne;j.

Cele
(z podzialem na obszary np. wiedza teoretyczna / umiejetnosci praktyczne / kompetencje
spoteczne)

Cele ogdlne:

Celem zawodowych praktyk studenckich jest:

Poszerzenie wiedzy i umiejetnos$ci praktycznych zdobytych na studiach oraz ksztattowanie
kompetencji wiasciwych dla okreélonej specjalnosci studiéw; zapoznanie studenta ze
specyfika srodowiska zawodowego; ksztattowanie konkretnych umiejgtnosci zawodowych
zwigzanych bezpoérednio z miejscem odbywania praktyki; poznanie funkcjonowania
struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziatu kompetencji, procedur, procesu
planowania pracy, kontroli; ksztalttowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania si¢ w
organizacji; doskonalenie umiejetnosci organizacji pracy wiasnej, pracy zespolowej,
efektywnego zarzadzania czasem, sumiennos$ci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania;
doskonalenie umiejetno$ci postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych;
wieloaspektowe zapoznanie sie z profilem dziatania podmiotu przyjmujgcego studenta na
praktyke, poznanie specyfiki pracy na réinych stanowiskach pracy; pogtebienie wiedzy,
umiejetnosci praktycznych i zdobycie do$wiadczen pomocnych przy wyborze drogi
zawodowej; zebranie doswiadczen i materiatow, ktére mozna wykorzysta¢ przy pisaniu
pracy dyplomowej.

Cele szczegotowe (zalezne od specjalnosci):

Wiedza teoretyczna
K1A_ W27 ma podstawowaq wiedze w zakresie wybranej S1A_WO01
specjalnosci studiow
Uszczegolowienie:

poszerzenie wiedzy teoretycznej w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, w obszarach
rekrutacji i selekcji zawodowej, komunikacji interpersonalnej i zarzadzania kompetencjami
oraz ksztattowanie kompetencji wiasciwych dla zarzadzania zasobami ludzkim;
konfrontacja wiedzy teoretycznej z praktyka gospodarcza; poznanie struktury
organizacyjnej przedsiebiorstwa, zasad organizacji pracy i podziatu kompetencji, procedur,
procesu planowania pracy, kontroli; pogtebienie wiedzy specjalistycznej wykorzystywane;j
w praktyce i zdobycie doswiadczenn pomocnych przy wyborze drogi zawodowej; zebranie
dosdwiadczen i materiatéw, ktére mozna wykorzysta¢ przy pisaniu pracy dyplomowej,
zrozumienie znaczenie nowych koncepcji i metod zarzadzania dla rozwoju zawodowego i
intelektualnego zasobéw ludzkich konkretnej organizacji oraz prognozowanie ram rozwoju
(zakresu tego rozwoju).




Umiejetnosci praktyczne

K1A_U25 potrafi wykorzystywaé w pracy zawodowe;j S1A_U01
wiedze w zakresie wybranej specjalnosci,
nabyta w toku studiéw
Uszczegotowienie:

zapoznanie studenta ze specyfika $rodowiska zawodowego; ksztattowanie konkretnych
umiejetnoéci zawodowych w obszarach oceny i motywowania pracownikéw, rekrutacji i
selekcji zawodowej, komunikacji interpersonalnej 1 zarzadzania kompetencjami;
doskonalenie umiejetno$ci organizacji pracy wiasnej; doskonalenie umiejetnosci
postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych; wieloaspektowe zapoznanie
sie z profilem dziatania podmiotu przyjmujgcego studenta na praktyke, poznanie specyfiki
pracy na réznych stanowiskach pracy, dotyczacych zasobéw ludzkich; nabycie umiejetnosci
analizowania istniejacych systeméw oceny i motywacji pracownikow, dokonywania
krytycznej oceny tych systemdéw, budowa systemdéw oceny i motywacji z uwzglednieniem
naukowo opracowanych zasad i procedur; przygotowanie absolwentéw do pracy jako
doradca, konsultant, specjalista, menedzer $redniego i wyzszego szczebla w systemie
zarzadzania  kapitalem  ludzkimi, personelem, kadrami w  organizacjach,
przedsiebiorstwach, strukturach bezpieczenstwa panstwa oraz instytucjach publicznych.

Kompetencje spoleczne

K1A_KO01 jest przygotowany do zarzadzania procesami S1A_KO03
(przedsiewzieciami) - w organizacjach S1A_K04
gospodarczych oraz w administracji S1A_KO5
publicznej, w charakterze specjalisty (w S1A_K07

zakresie wybranej specjalnosci), kierownika
Sredniego szczebla zarzadzania, a takze jako
prowadzacy wtasng dziatalnos¢ gospodarcza

K1A_K06 systematycznie uzupetnia wiedze i doskonali S1A_KO01
umiejetnosci w zakresie nauk o zarzadzaniu; S1A_KO06
jest przygotowany do podjecia studiéw
drugiego stopnia

Uszczegbélowienie:

ksztattowanie umiejetno$ci skutecznego komunikowania sie w organizacji; nabycie
kompetencji pracy zespotowej, efektywnego zarzadzania czasem, nabycie nawykow
sumiennej, terminowej pracy, odpowiedzialno$ci za powierzone =zadania; nabycie
kompetencji ksztattowania dobrych stosunkéw miedzyludzkich w organizacji, otwarcie na
potrzeby pracownikéw (w tym potrzeby podnoszenia poziomu ich wiedzy i kwalifikacji
zawodowych) oraz uwrazliwienie na nieprawidtowosci w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi; eliminowanie zjawiska mobbingu, traktowanie pracownika z szacunkiem, jako

najwazniejszy kapitatl firmy.
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Harmonogram i program praktyk dla poszczegdlnych specjalnosci
(z zadaniami i obowigzkami praktykanta) *

iy

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Spotkania dotyczgce przebiegu i zaliczenia praktyk

Szkolenia o charakterze organizacyjno-informacyjnym organizowane przed kazdym
typem praktyki w wymiarze 2 godzin. Konsultacje z Wydziatowym Opiekunem Praktyk
Studenckich w celu oméwienia przebiegu praktyk.

Praktyka w sekretariacie firmy-

Zapoznanie sig ze specyfikg funkcjonowania firmy, celami i misjg organizacji, poznanie
jej struktury organizacyjnej, instrukcji, regulaminéw, harmonograméw, systemu obiegu
dokumentacji firmowej, zasad zarzadzania korespondencjg, wystawiania dokumentacji
firmowej.

Po okresie obserwacji i uczenia sie student powinien wykonywa¢ prace zlecane przez
opiekuna praktyk z dziatu sekretariatu.

Praktyk w dziale kadr i ptac

Zapoznanie sie z organizacjg dzialu kadry i place, poznanie dokumentacji kadrowo-
ptacowej, zapoznanie sie z regulaminem wynagradzania pracownikéw, systemem
wynagrodzen, zasadami ewidencji wynagrodzen, poznanie planéw rekrutacji i selekcji
pracownikéw oraz planéw ich szkolenia, poznanie systeméw oceny i motywowania
pracownikéw. Obserwacja procesu zarzadzania zasobami Iudzkimi. Po okresie
obserwacji student powinien wykonywac prace zlecone mu w dziale kadry i ptace.
Praktyka w dziale finansowo-ksiegowym

Zapoznanie sie z organizacjg dziatu finansowo- ksiegowego, poznanie dokumentacji
ksiegowej, sprawozdawczej, poznanie zasad dziatania programu finansowo-
ksiggowego, ze szczegdlnym uwzglednieniem modutu ptace oraz z programem Platnik,
poznanie zasad naliczania sktadek ZUS-u oraz zasad rozliczania sie z ZUS oraz urzedem
skarbowym, zapoznanie sie z odpowiednimi deklaracjami. Student powinien poznaé
réowniez zasady gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej. Po okresie
obserwacji student powinien wykonywaé prace zlecone mu w dziale finansowo
ksiegowym.

Praktyka w dziale zaopatrzenia

Zapoznanie si¢ z organizacjy dziatu zaopatrzenia, wystepujacg tam dokumentacjg,
obserwacja wymagan stawianych pracownikom dzialu zaopatrzenia, obserwacja
organizacji ich pracy oraz zasad BHP.

Praktyka w dziale produkcji

Zapoznanie sie z organizacjg dziatu produkcji, dokumentacja, wymaganiami stawianymi
pracownikom w zakresie organizacji produkcji, bhp, ochrony $rodowiska, analiza
czynnikdw motywujgcych pracownikéw do pracy.

Praktyka w dziale sprzedazy

Zapoznanie sie z organizacja dziatu sprzedazy, obserwacja wymagan stawianych
pracownikom dzialu sprzedazy, poznanie dokumentacji wystepujacej w dziale
sprzedazy.

Praktyka w dziale Public Relations

Zapoznanie sig z organizacja dziatu PR oraz z dziataniami majgcymi na celu kreowania
pozytywnego wizerunku firmy poprzez ksztattowanie relacji z blizszym i dalszym
otoczeniem organizacji / firmy / przedsiebiorstwa: spotkania prasowe, konferencje,
targi, relacje z mediami itp., jako Kluczowy element ksztaltowania relacji z cztonkami
organizacji i podmiotami zewnetrznymi.
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9) Praktyka w zarzadzie

Obserwowanie procesow strategicznego i taktycznego zarzadzania zasobami ludzkimi,
nabywanie wiedzy o wybranych systemach norm i regut (prawnych, organizacyjnych,
zawodowych, moralnych, etycznych), zdobywanie wiedzy z zakresu podstaw
zarzadzania zintegrowanego (obejmujacego zarzadzanie jako$cig, zarzadzanie
Srodowiskowe i =zarzadzanie bhp), poznawanie metod i narzedzi zarzadzania
informacjg, analizy oraz syntezy proceséw i systeméw informacyjnych; zdobywanie
wiedzy o wybranych metodach wspomagania proceséw decyzyjnych; w miare
mozliwosci uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu, rad nadzorczych.

Przez caly okres trwania praktyk student powinien obserwowa¢, dostrzegac, interpretowac
i wyjasnia¢ zjawiska spoteczne (kulturowe, polityczne, prawne, ekonomiczne) oraz
wzajemne relacje miedzy nimi; powinien prébowa¢ prognozowac i modelowac zlozone
procesy spoteczne oraz przewidywac ich praktyczne skutki, obejmujace zjawiska spoteczne,
z wykorzystaniem zaawansowanych metod i narzedzi wtasciwych dla nauk o zarzadzaniu;
powinien umie¢ diagnozowac i rozwigzywaé ztozone problemy zarzadzania zasobami
ludzkimi, rzeczowymi, finansowymi i informacyjnymi;

Jezeli student odbywa praktyke w urzedach administracji panistwowej, samorzadowe;j,
agencjach rzadowych i ich terenowych oddziatach, organizacjach pozarzadowych i
koscielnych, w ktérych nie ma wyodrebnionych powyzej dziatéw powinien uczestniczy¢ w
pracy wystepujacych tam komoérek i w miare mozliwosci zdobywaé podane powyzej
doéwiadczenia.

*- student moze odbywaé¢ praktyke réwniez w innych dziatach poza wymienionymi
wynikajgcymi ze specyfiki danej organizacji/ przedsiebiorstwa.

Podstawa i warunki zaliczenia praktyki

1. Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a)  odbycie praktyki w ustalonym terminie;

b)  wykonanie zadan przewidzianych w programie praktyki;

c)  przedtozenie dokumentu potwierdzajacego odbycie praktyki:

i zaswiadczenia o odbyciu praktyki - w przypadku studentéw odbywajacych
praktyki zorganizowane w formie okreslonej w § 5 ust. 2 pkt 1-2 - zgodnego
z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

ii.  dokumentéw wskazanych w stosownej uchwale Senatu WSGE - w
przypadku studentéw odbywajacych praktyki zorganizowane w formie
okreslonej w § 5 ust. 2 pkt 3-51i ust. 3;

d) przedtozenie sprawozdania z przebiegu praktyki, w postaci Dzienniczka praktyk
lub innej przyjetej na Wydziale formie, opatrzonego pieczecig Instytucji i
podpisane przez przedstawiciela Instytucji;

e)  akceptacja sprawozdania przez Wydziatowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

2. Decyzje o zaliczeniu praktyki studenckiej podejmuje Dziekan w porozumieniu z

Wydziatowym Opiekunem Praktyk Studenckich.

3. Wpisu o zaliczeniu praktyki do indeksu dokonuje Dziekan po uzyskaniu opinii

Wydziatowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

4. Whpisu o zaliczeniu praktyki dokonuje sie raz w toku studidéw, po okazaniu okre$lonych
niniejszym Regulaminem dokumentéw poswiadczajgcych odbycie praktyk, w terminie
do 3 miesiecy od osiggniecia przez studenta lacznego wymaganego programem

12




ksztatcenia wymiaru praktyk.

5. Praktykom studenckim przypisuje sie punkty ECTS.

6. Informacja o miejscu i czasie trwania praktyki odnotowywana jest w suplemencie do
dyplomu.

Regulacje dotyczace zwolnienia z praktyk, niezaliczenia praktyk, odwotania z praktyk

1. W uzasadnionych przypadkach student moze ubiega¢ si¢ o:
a) zmiane terminu odbywania praktyki lub
b)  przesuniecie jej realizacji na inny rok studiow niz przewiduje to program
nauczania.

2. Termin praktyk moze by¢ ustalony indywidualnie w przypadku indywidualnej
organizacji studiow.

3. W przypadkach wskazanych w ust. 1-2 zgode wyraza Dziekan, po zasiegnieciu opinii
Wydziatowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

4. Student moze otrzymac zgode na praktyke w miejscu i terminie przez niego
wskazanym, pod warunkiem, ze charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny z
programem praktyki wlasciwym dla jego kierunku studiéw.

5. Uczelnia ma prawo zakonczy¢ odbywanie praktyki przez studenta przed terminem, gdy:
a) student naruszy dyscypline lub porzadek przyjete w Instytucji;

b) zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru Instytucji;

¢) instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki;

d) student nie ubezpieczyl sie do nastepstw nieszczesliwych wypadkéow w
wymaganym zakresie.

6. Przerwanie odbywania praktyki jest rownoznaczne z uznaniem, ze student nie odbyt
praktyki.

7. Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscia jej powtdrzenia i
niezaliczeniem semestru.
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Zatqcznik nr 3

do Zarzqdzenie Nr 3/2014

Rektora Wyzszej Szkoly Gospodarki Euroregionalnej
im. Alcide De Gasperi w J6zefowie

z dnia 12 lutego 2014 r.

- Wyzsza Szkota Gospodarki Euroregionalnej
Uczelnia . : s .
im. Alcide De Gasperi w Jozefowie
Wydziat Nauk Spotecznych
Kierunek studiow Zarzadzanie - Zarzadzanie hotelami i ruchem turystycznym
Poziom studiéw [ stopien - studia licencjackie
Profil studiéw Ogéblnoakademicki

PROGRAM ZAWODOWYCH PRAKTYK STUDENCKICH

Podstawa prawna odbywania praktyki

1. Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym, (tekst jednolity Dz. U.
2012 poz. 572 z pézn. zm.)

2. Uchwata Nr 38/2013 Senatu Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide De
Gasperi w Jézefowie z dnia 17 grudnia 2013 roku w sprawie okreslenia warunkéw
zwalniania studenta z obowigzku odbycia praktyki

3. Zarzadzenie nr 18/2013 Rektora Wyzszej Szkoty Gospodarki Euroregionalnej im. Alcide
De Gasperi w Jozefowie z dnia 20 grudnia 2013 roku w sprawie wprowadzenia
Regulaminu zawodowych praktyk studenckich Wyzszej Szkoty Gospodarki
Euroregionalnej im. Alcide De Gasperi w J6zefowie.

Rodzaj i czas trwania (liczba tygodni i godzin) oraz semestr studiéw

Student odbywa 160 godzin praktyk (4 tygodnie x 40 godzin kazdy). Praktykom
przydzielone sg punkty ECTS w wymiarze 6-ciu, przypisane w semestrze, w ktorym student
odbyt praktyki. Praktyki studenckie moga sie odbywa¢ w okresie wakacji lub w trakcie roku
akademickiego. Praktyki musza by¢ zrealizowane i zaliczone przed Koncem semestru,
ktorego program przewiduje jej wykonanie.

Odbywanie praktyk nie moze kolidowa¢ z innymi zajeciami w toku studiéw, a student nie
moze powolywa¢ sie na odbywanie praktyk jako na okoliczno$é usprawiedliwiajaca
niewykonywanie jakichkolwiek innych obowigzkéw studenta.

Miejsce odbywania
(rodzaj instytucji, dzialu/dziatéw, w ktorych beda odbywac sie praktyki)

Miejsca odbywania praktyk: mikro, mate, srednie i duze przedsiebiorstwa z réznych branz,
hotele, biura turystyczne, organizacje i firmy zajmujace sie obstuga lub organizacja réznego
rodzaju wyjazddéw turystycznych, stowarzyszenia, organizacje pozarzadowe oraz koscielne,
urzedy panstwowe, jednostki samorzadu terytorialnego, agencje rzadowe i ich terenowe
oddziaty.

Dzialy odbywania praktyk: dziaty HR, finansowo-ksiegowe, dzialy obstugi klienta, dziaty
handlowe, marketingu i sprzedazy, promocji, PR, dziaty hoteli takie jak: restauracja,
recepcja, rezerwacje, szkolenia, zaopatrzenie, analiz, zarzadzania ryzykiem, w dziale
zarzadu, projektowym oraz innych zbieznych z kierunkiem i celami praktyk.

Praktyki moga by¢ realizowane w krajowych lub zagranicznych jednostkach
organizacyjnych, w ktérych student moze uzyska¢ odpowiednie wyksztatcenie z zakresu
zarzgdzania hotelami i ruchem turystycznym (wskazane jest odbywanie praktyk w
poszczegélnych dziatach duzych hoteli o zrdéznicowanej strukturze organizacyjnej).
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Praktyki mogg by¢ réwniez realizowane we wtasnych podmiotach gospodarczych.

Praktyki moga odbywac sie w formie zorganizowanej przez Wydziat - student korzysta z
przygotowanej przez Uczelnie oferty praktyk wynikajacej z zawartych uméw, moga réwniez
by¢ zorganizowane indywidualnie - student samodzielnie organizuje praktyke i inicjuje
podpisanie porozumienia z Instytucja, a Wydziat sprawuje nadzér merytoryczny i
organizacyjny nad przebiegiem praktyki.

Student moze otrzymac zaliczenie praktyk, w wyniku zatrudnienia na stanowisku zgodnym
z wymaganiami programu praktyk na podstawie umowy o prace, stosunku stuzbowego lub
umowy cywilnoprawne;j.

Cele

(z podziatem na obszary np. wiedza teoretyczna / umiejetnosci praktyczne / kompetencje

spoleczne)

Cele ogdlne:

Celem zawodowych praktyk studenckich jest:

Poszerzenie wiedzy i umiejetnosci praktycznych zdobytych na studiach oraz ksztattowanie
kompetencji witasciwych dla okreslonej specjalnoéci studiéw; zapoznanie studenta ze
specyfika Srodowiska zawodowego; ksztattowanie konkretnych umiejetnosci zawodowych
zwigzanych bezposrednio z miejscem odbywania praktyki; poznanie funkcjonowania
struktury organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podziatu kompetencji, procedur, procesu
planowania pracy, kontroli; ksztattowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania sie w
organizacji; doskonalenie umiejetnoéci organizacji pracy wiasnej, pracy zespotowej,
efektywnego zarzadzania czasem, sumiennosci, odpowiedzialnosci za powierzone zadania;
doskonalenie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych;
wieloaspektowe zapoznanie sie z profilem dziatania podmiotu przyjmujacego studenta na
praktyke, poznanie specyfiki pracy na réznych stanowiskach pracy; pogtebienie wiedzy,
umiejetnosci praktycznych i zdobycie do$wiadczen pomocnych przy wyborze drogi
zawodowej; zebranie do$wiadczen i materiatéw, ktére mozna wykorzystaé przy pisaniu
pracy dyplomowe;.

Cele szczegolowe (zalezne od specjalnosci):

Wiedza teoretyczna
K1A_ W27 ma podstawowa wiedze w zakresie wybrane;j S1A_ W01
specjalnosci studiow
Uszczegdtowienie:

poszerzenie wiedzy teoretycznej w zakresie zarzadzania hotelami i ruchem turystycznym,
w obszarach rekrutacji i selekcji, wspotpracy pomiedzy poszczegélnymi dziatami hoteli oraz
biur turystycznych, komunikacji interpersonalnej i zarzadzania kompetencjami oraz
ksztattowanie kompetencji wiasciwych dla zarzgdzania hotelami i ruchem turystycznym,
konfrontacja wiedzy teoretycznej z praktyka gospodarcza; poznanie struktury
organizacyjnej, zasad organizacji pracy i podzialu kompetencji, procedur, procesu
planowania pracy, kontroli; pogitebienie wiedzy specjalistycznej wykorzystywanej w
praktyce i zdobycie do$wiadczeri pomocnych przy wyborze drogi zawodowej; zebranie
doswiadczen i materiatéw, ktére mozna wykorzysta¢ przy pisaniu pracy dyplomowe;j,
zrozumienie znaczenie nowych koncepcji i metod zarzadzania dla konkretnej organizacji
oraz prognozowanie ram rozwoju (zakresu tego rozwoju).
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Umiejetnosci praktyczne

K1A_U25 potrafi wykorzystywa¢ w pracy zawodowej S1A_UO1
wiedze w zakresie wybranej specjalnosci,
nabyta w toku studiow

Uszczegotowienie:

zapoznanie studenta ze specyfika Srodowiska zawodowego; ksztaltowanie konkretnych
umiejetnosci zawodowych w obszarach wspétpracy z klientem, rekrutacji i wspdtpracy
zawodowej, komunikacji interpersonalnej i zarzadzania kompetencjami; doskonalenie
umiejetnosci organizacji pracy wiasnej; doskonalenie umiejetnoéci postugiwania sie
jezykiem obcym w sytuacjach zawodowych; wieloaspektowe zapoznanie sie z profilem
dziatania podmiotu przyjmujacego studenta na praktyke, poznanie specyfiki pracy na
réznych stanowiskach pracy, dotyczacych zarzadzania hotelami i ruchem turystycznym;
nabycie umiejetnosci analizowania istniejacych probleméw oraz ich rozwiazywania,
dokonywania krytycznej oceny tych probleméw; przygotowanie absolwentéw do pracy jako
specjalista, menedzer $redniego i wyzszego szczebla w systemie zarzadzania hotelami i
ruchem turystycznym, personelem, kadrami w organizacjach, przedsiebiorstwach,
strukturach bezpieczenstwa paristwa oraz instytucjach publicznych.

Kompetencje spoteczne

K1A_KO01 jest przygotowany do zarzgdzania procesami S1A_KO03
(przedsiewzieciami) - w organizacjach S1A_K04
gospodarczych oraz w administracji S1A_KO05
publicznej, w charakterze specjalisty (w S1A_KO07

zakresie wybranej specjalnoéci), kierownika
Sredniego szczebla zarzadzania, a takze jako
prowadzgcy wtasng dziatalnos¢ gospodarcza

K1A_K06 systematycznie uzupetnia wiedze i doskonali S1A K01
umiejetnosci w zakresie nauk o zarzadzaniu; S1A_K06
jest przygotowany do podjecia studiéw
drugiego stopnia

Uszczegb6lowienie:

ksztattowanie umiejetnosci skutecznego komunikowania sie w organizacji; nabycie
kompetencji pracy zespotowej, efektywnego zarzadzania czasem, nabycie nawykéw
sumiennej, terminowej pracy, odpowiedzialno$ci za powierzone zadania; nabycie
kompetencji ksztattowania dobrych stosunkéw miedzyludzkich w organizacji, otwarcie na
potrzeby pracownikéw (w tym potrzeby podnoszenia poziomu ich wiedzy i kwalifikacji
zawodowych) oraz uwrazliwienie na nieprawidtowosci w zakresie zarzadzania zasobami
ludzkimi; eliminowanie zjawiska mobbingu, traktowanie pracownika z szacunkiem, jako
najwazniejszy kapitat firmy.
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Harmonogram i program praktyk dla poszczego6lnych specjalnosci
(z zadaniami i obowigzkami praktykanta) *

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Spotkania dotyczace przebiegu i zaliczenia praktyk

Szkolenia o charakterze organizacyjno-informacyjnym organizowane przed kazdym
typem praktyki w wymiarze 2 godzin. Konsultacje z Wydziatowym Opiekunem Praktyk
Studenckich w celu oméwienia przebiegu praktyk.

Praktyka w sekretariacie firm

Zapoznanie sie ze specyfika funkcjonowania firmy, celami i misja organizacji, poznanie
jej struktury organizacyjnej, instrukcji, regulaminéw, harmonograméw, systemu obiegu
dokumentacji firmowej, zasad zarzadzania korespondencjg, wystawiania dokumentacji
firmowe;j.

Po okresie obserwacji i uczenia sie student powinien wykonywa¢ prace zlecane przez
opiekuna praktyk z dziatu sekretariatu.

Praktyk w dziale kadr i ptac

Zapoznanie sie z organizacja dziatu kadry i ptace, poznanie dokumentacji kadrowo-
placowej, zapoznanie sie z regulaminem wynagradzania pracownikéw, systemem
wynagrodzen, zasadami ewidencji wynagrodzen, poznanie planéw rekrutacji i selekcji
pracownikéw oraz planéw ich szkolenia, poznanie systeméw oceny i motywowania
pracownikéw. Obserwacja procesu zarzadzania zasobami ludzkimi. Po oKkresie
obserwacji student powinien wykonywac¢ prace zlecone mu w dziale kadry i ptace.
Praktyka w dziale finansowo-ksiegowym

Zapoznanie sie z organizacjg dziatu finansowo- ksiegowego, poznanie dokumentacji
ksiegowej, sprawozdawczej, poznanie zasad dziatania programu finansowo-
ksiegowego, ze szczegélnym uwzglednieniem modutu ptace oraz z programem Piatnik,
poznanie zasad naliczania sktadek ZUS-u oraz zasad rozliczania sie z ZUS oraz urzedem
skarbowym, zapoznanie sie z odpowiednimi deklaracjami. Student powinien poznaé
réwniez zasady gromadzenia i przechowywania dokumentacji ksiegowej. Po okresie
obserwacji student powinien wykonywaé prace zlecone mu w dziale finansowo
ksiegowym.

Praktyka w dziale zaopatrzenia

Zapoznanie si¢ z organizacja dzialu zaopatrzenia, wystepujacg tam dokumentacja,
obserwacja wymagan stawianych pracownikom dzialu zaopatrzenia, obserwacja
organizacji ich pracy oraz zasad BHP.

Praktyka w dziale Public Relations

Zapoznanie si¢ z organizacjg dziatu PR oraz z dziataniami majacymi na celu kreowania
pozytywnego wizerunku firmy poprzez ksztattowanie relacji z blizszym i dalszym
otoczeniem organizacji / firmy / przedsiebiorstwa: spotkania prasowe, konferencje,
targi, relacje z mediami itp., jako kluczowy element ksztattowania relacji z cztonkami
organizacji i podmiotami zewnetrznymi.

Praktyka w dziatach hotelu

Zapoznanie sie ze struktura organizacyjng firmy (przedsiebiorstwa) prowadzacego
hotel i podstawowymi dokumentami formalnymi ( statut, regulamin pracy, regulamin
organizacyjny, regulamin wynagradzania, instrukcja kancelaryjna, instrukcja obiegu
dokumentacji), zapoznanie sie z regulaminami i instrukcjami oraz funkcjonowaniem
podstawowych  piondw obstugi goéci: recepcji, zakwaterowania, gastronomii i
bezpieczenistwa, zapoznanie sie z organizacjg pracy personelu obstugujacego gosci we
wspomnianych wyzej pionach; sporzadzanie grafikéw prac na zmiany , zasady
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rozliczania czasu pracy i wynagradzanie personelu, zapoznanie sie z metodami
pozyskiwania klientéw i systemem rezerwacji miejsc hotelowych , wspotpraca z
biurami podrézy, liniami lotniczymi i innymi firmami §wiadczacymi ustugi dla klientéw,
rozpoznanie segmentu rynku hotelowego , na ktérym operuje firma i profil klientéw,
zapoznanie si¢ z strategia marketingowa firmy (przedsiebiorstwa) i dziataniami
promocyjnymi, zapoznanie si¢ z systemem logistycznym (organizacja zaopatrzenia)
hotelu, przeprowadzenie analizy SWOT dla przedsiebiorstwa hotelowego oraz
sformutowanie wtasnych wnioski odnoszace sie do ulepszenia lub zmian w zarzadzaniu
i dziatalno$ci marketingowej przedsiebiorstwa.

8) Praktyka w biurze turystycznym
Zapoznanie sie ze strukturg organizacyjna firmy (biura) turystycznej i podstawowymi
dokumentami formalnymi ((statut, regulamin pracy, regulamin organizacyjny,
regulamin wynagradzania, instrukcja kancelaryjna, instrukcja obiegu dokumentacji),
zapoznanie sie z komputerowym systemem sprzedazy (rezerwacji), produktéw biura
(imprezy, pobyty, eventy, itp.) produkty ubezpieczeniowe oferowane wraz z ustugami
turystycznymi, organizacja wspétpracy z hotelami, liniami lotniczymi, firmami
transportowymi i innymi oferujgcymi ustugi dla turystéw, zapoznanie sie z organizacjg
pracy personelu bezposrednio obstugujacego turystéw (przewodnicy, opiekunowie,
rezydenci) ich zakresy czynnosci i odpowiedzialnosci, zapoznanie sie z metodami
pozyskiwania klientéw, rozpoznanie segmentu rynku turystycznego, na ktérym operuje
firma i profil klientéw, zapoznanie sie ze strategia marketingowa firmy
(przedsiebiorstwa) i dziataniami promocyjnymi, przeprowadzenie analizy SWOT dla
przedsigbiorstwa (biura) podrézy oraz sformulowanie wiasnych wnioskéw
odnoszacych sig¢ do ulepszenia zmian w zarzadzaniu i dziatalno$ci marketingowej firmy
(biura).

9) Praktyka w zarzadzie
Obserwowanie proceséw strategicznego i taktycznego zarzadzania zasobami ludzkimi,
nabywanie wiedzy o wybranych systemach norm i regut (prawnych, organizacyjnych,
zawodowych, moralnych, etycznych), zdobywanie wiedzy z zakresu podstaw
zarzadzania zintegrowanego (obejmujacego zarzadzanie jako$cia, zarzadzanie
Srodowiskowe i zarzadzanie bhp), poznawanie metod i narzedzi zarzadzania
informacjg, analizy oraz syntezy proceséw i systemdéw informacyjnych; zdobywanie
wiedzy o wybranych metodach wspomagania proceséw decyzyjnych; w miare
mozliwosci uczestniczenie w posiedzeniach zarzadu, rad nadzorczych.

Przez caly okres trwania praktyk student powinien obserwowa¢, dostrzega¢, interpretowaé
i wyjasnia¢ zjawiska spoteczne (kulturowe, polityczne, prawne, ekonomiczne) oraz
wzajemne relacje miedzy nimi; powinien prébowaé prognozowaé¢ i modelowaé ztozone
procesy spoteczne oraz przewidywac ich praktyczne skutki, obejmujace zjawiska spoteczne,
z wykorzystaniem zaawansowanych metod i narzedzi wiasciwych dla nauk o zarzadzaniu;
powinien umie¢ diagnozowac i rozwigzywacé ztozone problemy zarzadzania, rzeczowymi,
finansowymi i informacyjnymi;

Jezeli student odbywa praktyke w urzedach administracji panistwowej, samorzadowej,
agencjach rzadowych i ich terenowych oddziatach, organizacjach pozarzadowych i
ko$cielnych, w ktérych nie ma wyodrebnionych powyzej dziatéw powinien uczestniczy¢ w
pracy wystepujacych tam komorek i w miare mozliwodci zdobywaé podane powyziej
doswiadczenia.
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*- student moze odbywac praktyke réwniez w innych dziatach poza wymienionymi
wynikajacymi ze specyfiki danej organizacji/ przedsiebiorstwa.

Podstawa i warunki zaliczenia praktyki

Warunkiem zaliczenia praktyki jest:

a) odbycie praktyki w ustalonym terminie;

b)  wykonanie zadan przewidzianych w programie praktyki;

c)  przedtozenie dokumentu potwierdzajgcego odbycie praktyki:

i.  zaswiadczenia o odbyciu praktyki - w przypadku studentéw odbywajacych
praktyki zorganizowane w formie okreslonej w § 5 ust. 2 pkt 1-2 - zgodnego
z wzorem stanowigcym Zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu,

ii. ~dokumentéw wskazanych w stosownej uchwale Senatu WSGE - w
przypadku studentéow odbywajacych praktyki zorganizowane w formie
okreslonej w § 5 ust. 2 pkt 3-5i ust. 3;

d)  przedtozenie sprawozdania z przebiegu praktyki, w postaci Dzienniczka praktyk
lub innej przyjetej na Wydziale formie, opatrzonego pieczecia Instytucji i
podpisane przez przedstawiciela Instytucji;

e)  akceptacja sprawozdania przez Wydziatowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

Decyzje o zaliczeniu praktyki studenckiej podejmuje Dziekan w porozumieniu z

Wydziatowym Opiekunem Praktyk Studenckich.

Wpisu o zaliczeniu praktyki do indeksu dokonuje Dziekan po uzyskaniu opinii

Wydziatowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

Whpisu o zaliczeniu praktyki dokonuje sie raz w toku studiéw, po okazaniu okreélonych

niniejszym Regulaminem dokumentéw po$wiadczajacych odbycie praktyk, w terminie

do 3 miesiecy od osiagniecia przez studenta lacznego wymaganego programem
ksztatcenia wymiaru praktyk.

Praktykom studenckim przypisuje sie punkty ECTS.

Informacja o miejscu i czasie trwania praktyki odnotowywana jest w suplemencie do

dyplomu.

Regulacje dotyczace zwolnienia z praktyk, niezaliczenia praktyk, odwolania z praktyk

L

W uzasadnionych przypadkach student moze ubiega¢ sie o:

a) zmiane terminu odbywania praktyki lub

b)  przesuniecie jej realizacji na inny rok studiéw niz przewiduje to program
nauczania.

Termin praktyk moze by¢ ustalony indywidualnie w przypadku indywidualnej

organizacji studiow.

W przypadkach wskazanych w ust. 1-2 zgode wyraza Dziekan, po zasiegnieciu opinii

Wydziatlowego Opiekuna Praktyk Studenckich.

Student moze otrzymac zgode na praktyke w miejscu i terminie przez niego

wskazanym, pod warunkiem, ze charakter wykonywanej pracy bedzie zgodny z

programem praktyki wtasciwym dla jego kierunku studiéw.

Uczelnia ma prawo zakoriczy¢ odbywanie praktyki przez studenta przed terminem, gdy:

a)  student naruszy dyscypline lub porzadek przyjete w Instytucji;

b)  zachowanie studenta nie jest stosowne do charakteru Instytucji;

¢)  instytucja nie dopusci studenta do odbywania praktyki;

d) student nie ubezpieczyt si¢ do nastepstw nieszczesliwych wypadkéow w
wymaganym zakresie.
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Przerwanie odbywania praktyki jest réwnoznaczne z uznaniem, ze student nie odbyt
praktyki.

Niezaliczenie praktyki jest jednoznaczne z koniecznoscia jej powtérzenia i
niezaliczeniem semestru.
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