Zatagcznik do Uchwaty nr 3
Senatu WSFI z dnia 24.10.2023r.

REGULAMIN PRAKTYK STUDENCKICH W WYZSZEJ SZKOLE

FINANSOW I INFORMATYKI
IM. PROF. JANUSZA CHECHLINSKIEGO W LODZ|

Podstawy prawne
§1

Studenckie praktyki zawodowe w Wyzszej Szkole Finansow i Informatyki w Lodzi reguluje

niniejszy Regulamin opracowany na podstawie nastgpujacych aktow prawnych:

ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 20 lipca 2018 r. (t.j. Dz. U. z 2023 poz.
724 z p6zn. zm.),

Statut WSFil z 2023,

Regulamin Studiow WSFil z 2022r.,

Program studiow dla kierunku Ekonomia o profilu praktycznym.

Postanowienia ogolne

§2

. Praktyka zawodowa jest integralng czg¢scig ksztalcenia studentow studiow I stopnia

wszystkich kierunkow 1 trybow.

. Praktyka powinna odpowiada¢ charakterowi studiow na okreslonym kierunku w

Uczelni.

Praktyki studenckie przewidziane w planie studidw petnig wazng funkcje w procesie
przygotowania zawodowego przysztych absolwentéw przyczyniajac si¢ do rozwijania
aktywnos$ci 1 przedsiebiorczoSci studentow oraz praktycznego zastosowania nabytej
wiedzy zdobytej w trakcie nauki.

Student realizuje praktyke zawodowa zgodnie z planem studiéw dla danego cyklu
ksztalcenia. Zaliczenie praktyki jest warunkiem zaliczenia semestru, w ktorym jest

przewidziana praktyka zawodowa.



5. Student moze odbywac praktyke w tygodniach, dniach i godzinach rozproszonych na
przestrzeni calego roku akademickiego, o ile nie koliduje to z programem studiow i nie
dezorganizuje pracy w konkretnej instytucji.

6. W przypadku indywidualnej organizacji studiow termin praktyk moze by¢ ustalony
indywidualnie.

7. W uzasadnionych przypadkach student moze ubiegac si¢ o:

e zmiang terminu odbywania praktyki lub
e przesuni¢cie jej realizacji na inny rok studidw niz przewiduje to program nauczania.

Zgode wyraza Dziekan.

Cele praktyk
§3

Studencka praktyka zawodowa ma na celu:

e osiggniecie przez studenta efektow uczenia si¢ wskazanych w sylabusie przedmiotu
»Praktyka zawodowa” okres$lonych dla kierunku studidéw,

e poszerzanie wiedzy zdobytej w czasie studiow 1 wyksztatlcenie umiejetnosci jej
zastosowania w praktycznym dziataniu,

e rozwijanie umiejetnosci niezbednych w przyszilej pracy zawodowej, szczegdlnie
umiejetnosci  analitycznych, organizacyjnych, pracy w zespole, nawiazywania
kontaktow miedzyludzkich,

e przygotowanie studenta do samodzielnego dostrzegania, badania i rozwigzywania
problemow zycia gospodarczego,

e wyksztatcenie poczucia obowiazku oraz odpowiedzialnosci za powierzone zadania,

e poznanie zasad organizacji, mechanizméw funkcjonowania oraz specyfiki pracy na
réznych stanowiskach w podmiotach gospodarczych, urzedach administracji rzgdowe;j
1 samorzadowej,

e stworzenie warunkow do aktywizacji zawodowej studentow na rynku pracy,

e umozliwienie studentom dokonania oceny i1 sformutowania wnioskéw na temat
poznanej pracy,

e umozliwienie studentom zdobywania materialdow potrzebnych do napisania pracy

dyplomowej, ktora konczy ich edukacje na studiach I stopnia w naszej Uczelni,



e rozwijanie umiejetnosci praktycznego postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi
oraz umiej¢tnosci technicznej obstugi sprzetu informatycznego i oprogramowania,
¢ realizacj¢ innych zadan okre§lonych w ramowym programie praktyk dla prowadzonego
kierunku studiow i wybranej specjalnosci.
Realizacja powyzszych celow ulatwi studentom zrozumienie zasad etyki zawodowej
ekonomistow. Dobre zaprezentowanie si¢ w czasie praktyk, uzyskanie wysokiej oceny
instytucji moze zaowocowaé¢ przysztym zatrudnieniem w danej firmie, co ma niebagatelne

znaczenie, biorac pod uwage zmienno$¢ uwarunkowan rynku pracy.

Formy realizacji praktyk
§4

1. Praktyki zawodowe odbywaja si¢ na podstawie porozumienia zawartego przez WSFil
z jednostka przyjmujaca studenta na praktyki (zalacznik 1), w czasie wakacji lub w
trakcie semestru studidow, w roznych terminach - uwzgledniamy tu potrzeby i
mozliwosci wspotpracujacych z nami instytucji 1 podmiotéw gospodarczych.

2. Praktyka moze by¢ podejmowana w wybranym przez studenta podmiocie
gospodarczym, instytucji o charakterze publicznym czy spotecznym w kraju, pod
warunkiem zgodno$ci praktyki z profilem kierunku studidéw.

3. Studenci mogg réwniez samodzielnie zorganizowa¢ praktyke w miejscu zamieszkania
zmniejszajac w ten sposob koszty wyzywienia, zakwaterowania i przejazdu do miejsca
praktyki i z powrotem. Samodzielno$¢ studenta pod tym wzgledem nalezy uwaza¢ za
istotny element realizacji jednego z podstawowych celow praktyKi, czyli przygotowania
do wyj$cia poza mury uczelni 1 rozpoczgcia samodzielnej aktywnosci zawodowe;.

4. Praktyki zawodowe moga by¢ takze realizowane za granica. Wowczas student
dodatkowo ma obowigzek do konca marca danego roku akademickiego dostarczy¢ od
pracodawcy za§wiadczenie wystawione na papierze firmowym i przettumaczone przez
thumacza przysieglego na j. polski, w ktorym uwzglednione sg nastepujgce informacje:
e dane pracodawcy (nazwa firmy, adres, imi¢ i nazwisko osoby reprezentujgcej

pracodawce),
¢ imi¢ i nazwisko studenta,
e termin realizowanej praktyki,

e wskazanie opiekuna praktyk,



e podpis pracodawcy lub osoby reprezentujacej pracodawce,
e pieczatka firmy.
5. Praktyka zawodowa przebiega wedlug ustalonego harmonogramu (zatgcznik 2) i
zgodnie z ramowym programem praktyki (zatacznik 3 i 4).
6. Praktyki na kierunku Ekonomia o profilu praktycznym trwaja 6 miesigcy i sa podzielone
na.
e praktyke kierunkowa, odbywang na drugim semestrze studiow i trwajaca 240
godzin pracy, za ktora student otrzymuje 11 punktow ECTS,
e praktyke specjalnosciowa, odbywang na czwartym i szostym semestrze studiow i
trwajaca po 240 godzin pracy (faczny wymiar praktyki 480 godzin), za ktorg student
otrzymuje tacznie 22 punkty ECTS, po 11 punktéw na kazdym semestrze.

7. Student ma obowiazek zaliczy¢ praktyke zawodowa do konca studiow.

Kryteria doboru miejsc odbywania praktyki zawodowej

§5

. Proponowanym przez studenta organizatorem praktyki zawodowej moze by¢
podmiot/instytucja, ktére w ramach swojej dzialalnosci realizuja zadania zwigzane z
kierunkiem studidéw w stopniu pozwalajacym osiagna¢ cele stawiane praktyce
zawodowej, w szczegolnosci: osiggnieciu efektow uczenia si¢ oraz pozostatych celow
wskazanych w niniejszym Regulaminie.

2. Wymaganiami stawianymi podmiotowi/instytucji przyjmujacym studenta na praktyke

zawodow3 s3:

e posiadanie profilu dzialalnosci, lub dzialéw organizacyjnych, wilasciwych
merytorycznie dla kierunku studiow lub specjalnosci,

e posiadanie stanowisk pracy, na ktorych student moglby odbywac¢ praktyke
zawodowa,

e posiadania bazy materialnej, warunkow technicznych 1 organizacyjnych
zapewniajacych prawidlowg realizacj¢ praktyki zawodowe;,

e zapewnienie opieki merytorycznej (zakladowego opiekuna praktyki) studentowi
odbywajacemu praktyke zawodowa,

e zapewnienia warunkow realizacji praktyki zawodowej, umozliwiajace

osiggniecie zaktadanych efektow uczenia si¢ okreslonych w programie studiow,



e zapewnienia warunkow realizacji praktyki zawodowej, umozliwiajace realizacje
programu praktyki zawodowe;.

3. Obowigzkami zakladowego opiekuna praktyki sg: organizacja stanowiska pacy,

zapoznanie si¢ z efektami uczenia si¢ dla praktyki zawodowej, celami i programem

praktyk zawodowych, potwierdzenie osiggnietych efektow uczenia si¢ oraz prac

wykonywanych przez studenta w trakcie praktyki zawodowej w dzienniku praktyk.

Organizacja praktyk
§6

1. Dziekan najp6zniej do 31 pazdziernika danego roku akademickiego powotuje
Petnomocnika ds. praktyk zawodowych — Opiekuna Praktyk, ktorym moze by¢
nauczyciel akademicki zatrudniony na WSFI.

2. W terminie do konca grudnia danego roku akademickiego Petnomocnik ds., praktyk
zawodowych - Opiekun Praktyk przedstawia studentom, ktérzy zgodnie z programem
swoich studiow w danym roku powinni odby¢ praktyke, zasady realizacji,
dokumentowania i zaliczenia praktyk zawodowych.

3. Do obowigzkow Pelnomocnika ds. praktyk zawodowych - Opiekuna Praktyk nalezy:

e przygotowanie porozumienia wedtug wzoru obowigzujacego na WSFI,

e sprawowanie nadzoru organizacyjnego nad przebiegiem praktyki,

e nadzor merytoryczny nad realizacjg przebiegu praktyk w zakresie ich zgodnos$ci z
programem praktyk oraz efektami uczenia sig,

e nadzor 1 kontrolg nad przebiegiem praktyk studentoéw,

e zaliczanie praktyk zawodowych.

4. Przed rozpoczgciem odbywania praktyki studenckiej zostaje podpisane porozumienie
ws. organizacji praktyki miedzy WSFil a instytucjg przyjmujacg studenta na praktyke.

5. Porozumienie sporzadzane jest w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym
dla kazdej ze stron.

6. W przypadku, gdy student przedstawia wtasng propozycje¢ miejsca odbycia praktyki,
porozumienie ws. organizacji praktyki migdzy WSFil a instytucja przyjmujaca
studenta na praktyke student przedktada dziekanowi lub pelnomocnikowi ds. praktyk
zawodowych — Opiekunowi Praktyki.

7. W czasie trwania praktyki student jest zobowigzany do ubezpieczenia od nastgpstw

nieszczesliwych wypadkéw NNW. W przypadku, gdy student takie ubezpieczenie juz
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posiada, zobowigzany jest ztozy¢ dziekanowi lub petlnomocnikowi ds. praktyk
zawodowych — Opiekunowi Praktyk o$wiadczenie 0 ubezpieczeniu od nastepstw

nieszczesliwych wypadkow NNW.

System kontroli

§7

. W okresie trwania praktyk zawodowych studenci zobowigzani sg do przestrzegania:

e zasad odbywania praktyki okreslonych przez Uczelnig,

e regulaminu pracy stosowanego w danej instytucji,

e zasad BHP i ochrony przeciwpozarowe;j,

e tajemnicy stuzbowej i panstwowej oraz ochrony poufnos$ci danych w zakresie
okreslonym przez dang instytucje,

e zasad ochrony danych osobowych.

. Swoje zadania zgodnie z programem praktyk studenci realizuja pod kierunkiem

zaktadowego opiekuna praktyk wyznaczonego przez dyrekcje instytucji. Przebieg

praktyk odnotowuja w dzienniczku (zatacznik nr 5) , ktory nastepnie jest przedtozony

zaktadowemu opiekunowi do oceny i zaliczenia najpdzniej w ostatnim dniu praktyk.

. Petnomocnik ds. praktyk zawodowych — Opiekun Praktyk zasi¢ga opinii o studentach

odbywajacych praktyke u zakladowego opiekuna praktyk. Informacje uzyskane od

zaktadowego opiekuna praktyk i studenta, opiekun praktyk ze strony WSFI odnotowuje

w arkuszu hospitacji praktyk zawodowych.

. Na zakonczenie praktyki instytucja przyjmujaca studenta na praktyke wypelnia ankiete

oceniajaca stopien przygotowania studenta do podjecia pracy zawodowej, ktorg dotgcza

si¢ do dzienniczka praktyk (zatacznik 6).

. Student po odbyciu praktyki wystawia opini¢ na temat przebiegu praktyki, ktorg dotacza

si¢ do dzienniczka praktyk (zalgcznik 7).

. Student po odbyciu praktyki wypetlnia ankiet¢ ewaluacji praktyk zawodowych

(zatacznik 8).

Zaliczenia praktyk

§8

. W celu zaliczenia praktyki zawodowej student ma obowigzek przedtozy¢ dziekanowi:



Dzienniczek praktyk (zatacznik 1) wraz opinig studenta na temat przebiegu praktyki
(zatacznik 7) oraz ankietg oceniajacg stopien przygotowania studenta do podjecia pracy

zawodowej, ktorg wypelnia instytucja przyjmujaca studenta na praktyke (zatacznik 6).

. Piecze¢ instytucji w dzienniczku praktyk potwierdzajacej jej odbycie oraz zaliczenie

zaktadowego opiekuna praktyk wraz z ankieta oceniajgca stopien przygotowania
studenta do podj¢cia pracy zawodowej, ktorg dotgcza si¢ do dziennika praktyk stanowi
podstawe do zliczenia praktyki przez dziekana lub petlnomocnika ds. praktyk
zawodowych - opiekuna praktyki i tym samym uzyskania wpisu do karty okresowych
osiagnig¢ studenta i zaliczenia: pierwszego, drugiego i trzeciego roku studiow.

Student po odbyciu praktyki jest zobowigzany do wypelnienia ankiety ewaluacji

praktyki zawodowej.

Postanowienia koncowe

§9

. Uczelnia nie zwraca studentowi zadnych kosztéw poniesionych z tytulu odbywania

praktyki (dojazdy, wyzywienie, zakwaterowanie).

. Praktykantowi nie przystuguja zadne roszczenia finansowe w stosunku do Uczelni.

. Praca praktykanta na rzecz instytucji organizujacej praktyke ma charakter nieodptatny.

Zakaczniki:

1.
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Porozumienie ws. odbywania praktyki zawodowej
Harmonogram praktyk

Ramowy program praktyki kierunkowej

Ramowy program praktyki specjalno$ciowe;j
Dziennik praktyk

Ankieta dla pracodawcy

Opinia studenta o przebiegu praktyki

Ankieta ewaluacji praktyki zawodowej



Zalacznik 1

POROZUMIENIE WS. ODBYWANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

Zawarte w dniu ... r. pomiedzy Wyzsza Szkola Finansow 1 Informatyki

im. prof. J. Chechlinskiego w todzi, 91-072 Lo6dz, ul. Wroblewskiego 18 reprezentowang przez

Dziekana Wyzszej Szkoly Finanséw i Informatyki im. Prof. J. Chechlinskiego w Lodzi

.................................................................. — opiekuna praktyk z jednej strony,

reprezentoOWanymM(=8) PIZEZ ........oierenerinint et ettt et ee et areneaans z drugiej strony, o

tresci nastepujace;:

1. W okresie od .........ceovvvviviviiineeee. dO L. WISFIL Kieruje  studenta
Panig/Pana......................cooiiii i, Klerunek  Ekonomia o profilu
praktycznym, studia niestacjonarne do odbycia praktyki, w wymiarze 240 godzin (30 godzin
tygodniowo), zgodnie z programem stanowigcym zatacznik do niniejszego porozumienia.

2. Praktyka studencka odbywa si¢ na zasadach okreslonych w:

- Ustawie z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U. z 2018 r., poz.
1668 ze zm.) art. 67 ust. 5 pkt 1,

- Rozporzadzeniu Ministra Nauki i Szkolnictwa Wyzszego z dnia 27 wrze$nia 2018 r. w sprawie
studiow (Dz. U. 2018 poz. 1861) § 3 ust. 1 pkt 8,

- Regulaminie odbywania praktyk w WSFil.

3. Praktyka studencka jest nieodptatna.

4. Student/-ka zostal/-a poinformowany/-a o obowiazku przestrzegania Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016r.), ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r.,
poz. 1000) oraz ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity:
Dz. U. z2018r., poz. 412 z p6zn. zm.)

(podpis przedstawiciela Uczelni) (podpis przedstawiciela Instytucji)



Zalacznik 2

HARMONOGRAM PRAKTYK

Zglaszanie si¢ studentow do dziekanatu w
celu wyboru miejsca odbywania praktyki
Dostarczenie do dziekanatu kopi
ubezpieczenia NNW lub zgloszenie si¢ do
ubezpieczenia NNW

Do konca lutego danego roku
akademickiego

Wydawanie z dziekanatu porozumien ws.
odbywania praktyki zawodowej

Do konca marca danego roku
akademickiego

Dostarczenie do dziekanatu podpisanych
porozumien zaktadem pracy, w ktorym
odbywana bedzie praktyka zawodowa.

Do konca kwietnia danego roku
akademickiego

Zaliczanie praktyk zawodowych

II, IV semestr studiow do konca wrzesnia
danego roku akademickiego

VI semestr studiow do konca czerwca
danego roku akademickiego

Wypehienie ankiety weryfikujacej efekty
uczenia si¢ dla praktyk zawodowych

Dzien ztozenia w dziekanacie dzienniczka
praktyk, ankiety pracodawcy, opinii 0
praktyce zawodowej




Zatacznik 3

RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI KIERUNKOWEJ

Studenci odbywaja praktyki w: przedsigbiorstwach roznego typu, urzedach skarbowych, biurach
rachunkowych, jednostkach administracji publicznej, bankach, organizacjach spoleczno-
gospodarczych. W ramach praktyki kierunkowej studenci pozyskuja wiedze dotyczaca réznych
aspektow funkcjonowania jednostki, w tym w zakresie: zasad dziatalnosci jednostki, relacji z
otoczeniem, zadan komorek organizacyjnych, obserwuja i uczestniczg w zleconych pracach zwigzanych
z jej biezacg dziatalnoscig. Studenci podczas praktyki powinni zdoby¢ do§wiadczenie w dziatalnosci
praktycznej w ramach uzyskanej ogoélnoekonomicznej wiedzy teoretycznej z pierwszego roku studiow.
Praktyka poprzez obserwacje ma na celu zapoznanie studentéw ze srodowiskiem pracy, dyscypling i
organizacja w miejscu pracy. Praktyka stuzy sprawdzeniu predyspozycji studentéw do pracy w
zawodzie, zdobycia doswiadczenia w realizacji obowigzkow na stanowisku indywidualnym i w zespole
pracowniczym. Studenci w trakcie praktyki powinni poznac:

Organizacje pracy jednostki i wzajemne powigzania komorek merytorycznych.

Przepisy BHP, zasady ochrony tajemnicy stuzbowej i odpowiedzialno$ci pracownicze;.
Wymagania kompetencyjne i kwalifikacje na poszczegdlnych stanowiskach pracy.

Regulaminy wewnetrzne dotyczace funkcjonowania jednostki.

Obszar dziatalnosci jednostki z uwzglednieniem firm konkurencyjnych.

Zasady klasyfikacji, obiegu dokumentoéw i korespondencji w jednostce.

Stosowane w jednostce specjalistyczne oprogramowanie, funkcjonowanie dziatu IT.

Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentow.

© © N o g bk N e

Zasady wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi.

Sy
o

. Zasady ochrony danych osobowych.

11. System zarzadzania jednostka, organizacj¢ pracy sekretariatu.

12. Zasady regulujace prowadzenie ksigg rachunkowych.

13. Regulamin wynagradzania pracownikow za prace, regulamin pracy.

14. Regulamin tworzenia i podziatu funduszu socjalnego.

15. Wzory sprawozdan finansowych oraz deklaracji rozliczeniowych.

16. System szkolen pracowniczych i ich organizacjg.

17. Obowiazki pracodawcy i pracownika, zasady odpowiedzialno$ci pracownika za powierzone mienie
w danej jednostce.

18. Zasady planowania zadan i dziatan w jednostce gospodarczej i ich kontrolg.

19. System motywacyjny pracownikow w jednostce gospodarcze;.

20. Proces budzetowania i monitorowania wydatkow oraz w nich uczestniczyc.
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Zatacznik 4

RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI SPECJALNOSCIOWEJ

Studenci odbywaja praktyki zawodowe w: przedsigbiorstwach o roznym profilu dziatalnosci,
urzedach skarbowych, biurach rachunkowych i doradztwa podatkowego, jednostkach administracji
rzadowej 1 samorzadowej, organizacjach spoteczno-gospodarczych, bankach, zakladach
ubezpieczeniowych. W ramach praktyki specjalno$ciowej realizowanej na czwartym 1 szdstym
semestrze studiow, studenci pozyskuja wiedz¢ praktyczng dotyczaca specyfiki funkcjonowania pionow,
komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk jednostki w aspekcie przygotowania do
wykonywania konkretnego zawodu po ukonczonej specjalnosci. Studenci poznajg uwarunkowania
przysztej pracy zawodowej, zdobywaja umiejetnos¢ organizowania wiasnego stanowiska pracy,
umiejetno$¢ wspolpracy z zespotem, ksztattuja kompetencje spoteczne i gromadza doswiadczenie
zawodowe. Program praktyki powinien umozliwi¢ studentom uczestnictwo w rozwigzywaniu
problemow zawodowych wilasciwych dla danej specjalnosci i studiowanego kierunku, stwarzaé
mozliwos¢ praktycznego sprawdzenia wiedzy, umiejetnosci i kompetencji nabytych w trakcie studiow
na przedmiotach specjalnosciowych oraz przyczynia¢ si¢ do ich poszerzania w aspekcie przyszitego

uczestnictwa na rynku pracy.

Specjalnos¢ Rachunkowos¢ i finanse

Studenci w ramach praktyk powinni pozna¢:
1. Strukture organizacyjng pionu finansowo - ksiggowego.
Polityke rachunkowosci w danej jednostce gospodarczej.
Zasady ewidencji zdarzen gospodarczych w oparciu o zaktadowy plan kont.
Obstuge programu ksiggowego, stosowanego w danej jednostce gospodarcze;.
System kadrowo-ptacowy w danej jednostce gospodarcze;j.
Zasady wypelniania dokumentow ksiegowych i ich dekretacje.
Organizacje pracy zwigzang z: ksiegowaniem dokumentow, ich obiegiem i kontrolg.

Zasady ewidencji i amortyzowania srodkow trwatych.

© © N o g bk~ w D

Formy rozliczen pieni¢znych stosowane w danej jednostce gospodarczej i zwigzang z nimi

dokumentacje.

10. Zasady ewidencji dla potrzeb rozliczen podatkow: VAT, dochodowego, od srodkéw transportu,
gruntowego, od nieruchomosci.

11. Zasady sporzadzania deklaracji i ustalanie zobowigzan podatkowych.

12. Rozliczenia dotyczace sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.
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13. Sposob ewidencji kosztow i1 przychoddéw jednostki oraz ich rozliczanie.

14. Zasady ustalania i podziatu wyniku finansowego.

15. Zasady inwentaryzowania sktadnikéw majatku.

16. Obowiazki i prawa podatnika w relacji z urzedem skarbowym, organami kontroli.

17. Formy zaptaty w rozliczeniach miedzynarodowych, ustalanie rdéznic kursowych i ich
ksiegowanie.

18. Analizg finansowa stosowang w danej jednostce gospodarczej i ja przeprowadzic.

Specjalnos¢ Ekonomia sprzedazy

Studenci w ramach praktyk powinni poznac:

Misje, strategie i cele dzialalnosci danej jednostki gospodarcze;.

Model biznesowy, w oparciu o ktéry funkcjonuje dana jednostka gospodarcza.
Funkcjonowanie dziatu marketingu i sprzedazy.

Wzory sprawozdan finansowych oraz ich analize.

Zasady wynagradzania za prac¢, motywowania oraz awansu zawodowego pracownikow.
Organizacj¢ sprzedazy produktow lub ustug w danej jednostce gospodarcze;j.

Zasady zawierania umow z kontrahentami i ich przygotowywanie.

Proces planowania promocji produktow lub ustug i w nim uczestniczy¢.

© © N o g bk~ N E

Dziatania marketingowe danej jednostki i w nich uczestniczyc.

10.Przebieg procesu rekrutacji i zatrudniania pracownikow i uczestniczy¢ w jego etapach.
11.Prowadzenie negocjacji z kontrahentami i w nich uczestniczy¢.

12.Programy komputerowe stosowane w relacjach z klientami.

13.Zasady tworzenia zespotu sprzedazowego i koordynowanie jego praca.

14.Zasady planowania kosztow, zrodel finansowania sprzedazy i uczestniczy¢ w tych dziataniach.
15.Strukturg produktéw i ustug danej jednostki gospodarcze;j.

16.Sposoby prezentacji produktéw i ustug.

17.Dokumentacje¢ handlows i jej rozliczanie.

18.Ewidencj¢ sprzedazy, opracowywanie raportow sprzedazowych i ich analize.
19.Zasady tworzenia bazy klientow i jej obstugi.

20.Zasady obstugi posprzedazowej klientow.

Specjalnos¢ Kadry i place

Studenci w ramach praktyki zawodowej powinni poznac:

1. System kadrowo-ptacowy w danej jednostce gospodarcze;.

12
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Dokumentacje pracownicza i zasady jej prowadzenia.

Rozliczenia dotyczace sktadek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne.

Rozliczenia czasu pracy i systemy pracy w danej jednostce gospodarcze;j.

Systemy wynagradzania w danej jednostce gospodarczej i ustalanie wynagrodzenia.
Wzory uméw o prace, uméw cywilno-prawnych, S$wiadectw pracy w danej jednostce 1 je
sporzadzac.

Zasady rozliczania urlopow i s$wiadczen pozaptacowych.

Zasady przechowywania dokumentacji kadrowej i ptacowej oraz zasady jej udostgpniania.

Zasady rozliczen z ZUS, typy deklaracji.

10. System rekrutacji pracownikow i zasady przyje¢ do pracy nowych pracownikow.

11. Proces rekrutacji i selekcji ofert kandydatow do pracy na roézne stanowiska i uczestniczy¢é w

nim.

12. Ewidencje¢ wynagrodzen, $wiadczen pracowniczych, ubezpieczen spotecznych.

13. Zasady zatrudniania pracownikéw z niepelnosprawnosciami i mtodocianych.

14. Zasady wspotpracy i rozliczenia z PFRON.

15. Typy sprawozdan kadrowo-ptacowych w danej jednostce i je sporzadzac.

16. Proces tworzenia stanowisk pracy i zakresu obowiazkéw pracownikow.

Specjalnos¢ Zarzadzanie malg i Srednig firma

Studenci w ramach praktyk powinni poznac:

1.

AN L B W

8.
9.

Forme organizacyjno-prawna jednostki gospodarczej oraz zwigzane z nig dokumenty.

. Misje, strategie i cele dziatalnosci okreslonej jednostki gospodarczej.

. Model biznesowy, na ktérym opiera si¢ funkcjonowanie danej jednostki gospodarcze;.

. Funkcjonowanie dzialu marketingu i sprzedazy w ramach jednostki gospodarcze;j.

. Organizacj¢ pracy zwigzanej z obiegiem dokumentéw w ramach jednostki gospodarcze;j.

. Zasady wynagradzania za prac¢, motywowania oraz awansu zawodowego pracownikéw w

okreslonej jednostce gospodarcze;j.

. Procedur¢ pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania w ramach okre§lonej jednostki

gospodarczej.
Organizacje sprzedazy produktow lub ustug w ramach okreslonej jednostki gospodarcze;.

Proces planowania promocji produktéw lub ushug oraz uczestnictwo w nim.

10. Dziatania marketingowe w ramach okreslonej jednostki gospodarczej oraz uczestnictwo w nich.

11. Proces rekrutacji i zatrudniania pracownikow oraz uczestnictwo w nim.

12. Proces negocjacji z klientami i uczestnictwo w rozmowach z nimi.

13. Proces planowania kosztow i przychoddéw oraz uczestnictwo w nim.
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14. Strukture produktow i ustug w ramach okreslonej jednostki gospodarczej oraz sposoby ich
prezentacji.

15. Zasady podejmowania decyzji i dziatan w ramach jednostki gospodarczej oraz sposoby ich
kontroli.

16. Sprawozdawczo$¢ obowiazujaca w ramach okresSlonej jednostki gospodarczej oraz
sporzadzanie jej.

17. Zarzadzanie Srodkami finansowymi, w tym kontrola przeptywu pienigdzy oraz budzetowanie.

18. Budowanie i utrzymywanie relacji z klientami, dostawcami oraz innymi interesariuszami.

19. Zarzadzanie ryzykiem i zapewnienie ciggtosci dziatania firmy w przypadku nieprzewidzianych
sytuacji.

20. Kultywowanie kultury organizacyjnej i wartosci firmy, dbanie o zaangazowanie i motywacje
pracownikow.

Specjalnos¢ Biznes internetowy

Studenci w ramach praktyk powinni poznac:

Zasady prowadzenia nowoczesnego biznesu w oparciu o narzedzia IT.

Organizacje sprzedazy produktéow lub ustug w danej jednostce gospodarcze;j.

Obstuge baz danych, programéw komputerowych stosowanych w danej jednostce.
Proces planowania kosztow i przychodéw oraz w nim uczestniczyc.

Strukture produktow i ushug danej jednostki gospodarczej, sposoby ich prezentacji.
Segmenty rynku i kanaty dystrybucji produktow i ustug w danej jednostce.
Sprawozdawczos¢ obowigzujaca w danej jednostce, sporzadzac ja i analizowac.

Zasady podejmowania decyzji i dziatan w jednostce oraz sposoby ich kontroli.

© © N o g bk~ N e

Proces planowania promocji produktow lub ustug i w nim uczestniczy¢.

Sy
o

. Dziatania budujace wizerunek jednostki oraz relacje z jej otoczeniem.

(BN
(BN

. Praktyczne wykorzystanie nowoczesnych rozwigzan IT wspierajgce podejmowanie decyzji.

[EY
N

. Instrumenty marketingu online i uczestniczy¢ w projektowaniu dziatan marketingowych online.

=Y
w

. Proces budowania przewagi konkurencyjnej w oparciu o nowoczesne technologie IT.

[EEY
AN

. Wykorzystanie mediow spotecznosciowych w oddziatywaniu marketingowym, uczestnictwo w
przygotowywaniu komunikatéw dla uczestnikoéw rynku.

15. Metody prowadzenia badan marketingowych, w tym online oraz projektowanie narzedzi

badawczych.

16.Kreatory stron internetowych, projektowanie i tworzenie stron internetowych.
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Specjalno$¢ Gospodarowanie nieruchomos$ciami

Studenci w ramach praktyk powinni poznac:
1. Zakres dziatalnosci jednostki, organizacje jej pracy i strukturg organizacyjna.
Proces analizowania rynku nieruchomosci w zakresie potrzeb klientow jednostki.
Dziatania marketingowe jednostki oraz uczestniczy¢ w planowaniu jej strategii na rynku.
Proces negocjacji z klientami i uczestniczy¢ w rozmowach z nimi.
Relacje jednostki z podmiotami zewngtrznymi, sposoby komunikacji.
Umiegjetnosci z zakresu prezentacji nieruchomosci klientom.
Procedury ustalania stanu prawnego nieruchomosci, uczestnictwo przy zawieraniu umow.

Proces opracowywania planéw zarzadzania nieruchomoscia i uczestniczy¢ w nim.
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Umiejetnos¢ analizowania dokumentdw w procesie wyceny nieruchomosci.

=
o

. Dokumentacje wlasciwa dla jednostki, sporzadzac ja i analizowac.

[3XY
[ExY

. Zasady oceny stanu techniczno-uzytkowego nieruchomosci i uczestniczy¢ przy jej
dokonywaniu.

12. Metody oceny projektéw inwestycyjnych i uczestniczy¢ w przygotowaniu ich analizy.

13. Proces finansowania nieruchomos$ci i uczestniczy¢ na poszczegoélnych jego etapach.

14. Umiejetnos¢ identyfikowania danych z katastru nieruchomosci.

15. Przygotowywanie planow gospodarowania nieruchomosciami i uczestniczy¢é w ich

opracowywaniu.

16. Zasady naliczania optat za udostepnianie i posiadanie nieruchomosci.

Specjalnos¢ Psychologia biznesu

Studenci w ramach praktyk powinni poznac:
1. Przebiegu podstawowych procesow zarzadzania: podejmowania decyzji, motywowania,
komunikacji, itp. w danej organizacji.
2. Model komunikacji w organizacji, jej relacje z otoczeniem rynkowym.
3. Procesy negocjacji i rozmowy handlowe z klientami, obserwowanie i wspotudziat w nich.
4. Dziatania sprzedazowe 1 marketingowe w organizacji, z uwzglednieniem mediow
spotecznosciowych i e-commers oraz uczestniczy¢ w nich, bra¢ udziat w badaniach rynku.
5. Organizacje¢ dzialu zasobdw ludzkich i jego miejsce w strukturze organizacyjne;.
6. Zadania realizowane przez dziat HR.
7. Potrzeby kadrowe organizacji i kryteria stawiane pracownikom na danym stanowisku pracy

(kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe, obowigzki).
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10.

11.
12.

13.
14.

Proces ustalania profilu wymagan dla wybranego stanowiska pracy w aspekcie aktualnej
sytuacji personalnej w organizacji, jej planow rozwojowych i uczestniczy¢ w nim.

Proces ustalania profilu idealnego kandydata, w tym analizowanie umiejetnosci niezbgdnych
do pehienia réznych funkcji i obowigzkow pracowniczych w organizacji, okreslanie cech
charakterologicznych i osobowosciowych kandydatéw oraz uczestniczyé w tym procesie.
Metody 1 narzgdzia badawcze stuzace przeprowadzeniu weryfikacji predyspozycji
psychologicznych kandydatow rekrutujacych sie na okreslone stanowiska pracy.

System motywowania, oceny i rozwoju pracownikOw w organizacji.

Mechanizmy funkcjonowania zespotow zadaniowych w organizacji, doskonali¢ rozpoznawanie
cech menadzerskich i kierowania zespotami.

Proces przeprowadzania analiz z zakresu doradztwa personalnego i uczestniczy¢ w nim.
Problemy psychologiczne dotyczace decyzji kadrowych i menadzerskich w zakresie doboru

pracownikow, motywowania i ich rozwoju.
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Zatacznik 5

Wyzsza Szkola Finansow i Informatyki im. prof. J. Chechlinskiego

Wydziat Ekonomiczno-Spoteczny w L.odzi/Wydziat Ekonomii w Kaliszu

Kierunek studiéw: Ekonomia

SPECIAINOSC: .. e e
............................... Im1¢;1nazw1skostudenta s
Miejsce i termin odbywania praktyki:
.................................................... N azwaladreSzakiadupracy
.................................................... Termlnodbywanlapraktykl
Podpis Dziekana / Pieczeé Zakladu i Podpis Opiekun Praktyk

Pelnomocnika ds. praktyk zawodowych
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PRZEBIEG PRAKTYK | ZALICZENIE PRAKTYK

Wypehia zaktadowy opiekun praktyk

Llczpa Potwierdzenie odbycia praktyk Wohpisuje zaliczajgcy- zaktadowy opiekun praktyk
Podstawa godzin - - - -
. . . Data Podpis opiekuna Zaliczono Podpis
skierowania odbytej , . o ] — .
raktvki zakohczenia praktyk i piecze¢ llos¢ Charakt Kivki Data opiekuna
praxty praktyk zaktadu pracy godzin arakter praktyki praktyk
porozumienie | 240 h 240 h *Kierunkowa

*Specjalnosciowa

*niewtasciwe skresli¢

Wypetnia uczelnia

Zaliczenie praktyki przez dziekana/petnomocnika ds. praktyk zawodowych

.............. M |ercowosc|data

Podpis Dziekana / Peinomocnika ds. praktyk
zawodowych
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KARTA PRZEBIEGU PRAKTYK

L.p.

Data

Liczba godzin
pracy

Opis wykonywanych prac, powierzonych obowigzkéw
i petnionych funkcji

*W razie potrzeby nalezy dotozy¢ kolejng karte przebiegu praktyk

Potwierdzam wykonanie wyzej wymienionych czynnosci

Pieczec zaktadu i podpis Zaktadowego opiekuna praktyk
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Arkusz osiagnietych efektow uczenia si¢

okreslonych w programie studiow, tj. sylabusie dla praktyki kierunkowej

Lp. Efekty uczenia si¢ okreslone w sylabusie przedmiotu Uznanie przez
zakladowego
opiekuna praktyk*

1. Zna zasady funkcjonowania instytucji, w ktérej odbywana jest
praktyka i jej relacje z otoczeniem zewnetrznym

2. Zna procedury, metody organizacji pracy, kontroli wykonywania
zadan i obowiazkow pracowniczych w miejscu odbywania praktyki

3. Zna podstawowa dokumentacj¢ niezbedng dla funkcjonowania
danej instytucji

4. Potrafi wykorzystaé posiadang wiedze¢ stosownie do specyfiki
dzialalno$ci danej instytucji w zadaniach praktycznych

5. Potrafi zorganizowa¢ wlasng prace, pozyskac 1 wlasciwie
uporzadkowaé dokumentacje i inne materiaty

6. Potrafi precyzyjnie komunikowac si¢ w miejscu odbywania praktyki
w celu realizacji powierzonej pracy

7. Potrafi okresli¢ potrzeby danego pracodawcy w aspekcie nabyte;j
wiedzy i umiejetnosci oraz charakteru przysztej pracy

8. Potrafi zastosowac¢ si¢ do obwigzujacych w miejscy praktyki zasad
bezpieczenstwa i procedur, w tym w zakresie ochrony danych
osobowych

9. Swiadomie ponosi odpowiedzialno$¢ za wlasne przygotowanie do
pracy zawodowej, przejawia zainteresowanie ciaglego
doksztatcania si¢

10. | Potrafi swobodnie nawigzywac relacje ze wspolpracownikami z
zachowaniem profesjonalizmu i zasad etyki

11. | Wiasciwie ocenia wlasne kompetencje i przygotowanie do pracy
zawodowej

12. | Wykazuje si¢ samodzielnoscig i rzetelnosciag w powierzonej pracy

13. | Angazuje si¢ w realizacj¢ zadan praktycznych w miejscu odbywania
praktyKi

14. | Jest przedsigbiorczy w rozwigzywaniu prostych problemow

praktycznych w miejscu odbywania praktyki

*potwierdzenie osiggnigcia efektow poprzez wpisanie TAK 1 ztozenia podpisu
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Arkusz osiaggnie¢tych efektow uczenia si¢

okreslonych w programie studiow, tj. sylabusie dla praktyki specjalno$ciowej

Lp. Efekty uczenia si¢ okreslone w sylabusie przedmiotu Uznanie przez
zakladowego
opiekuna praktyk*

1. Zna i rozumie zjawiska i procesy z dziedziny ekonomii i innych
dyscyplin spotecznych, przydatnych w trakcie odbywanej praktyki

2. Zna i rozumie w stopniu szczegélowym zagadnienia omawiane na
przedmiotach wiasciwych dla danej specjalnosci w kontekscie ich
powiazania z praktyka zawodowa

3. Zna i rozumie specyfike danej jednostki i funkcjonujacy w niej
podziat pracy i1 stanowisk oraz dokumentacje wymagana na ré6znych
stanowiskach pracy

4, Potrafi zorganizowa¢ wlasny warsztat pracy

5. Potrafi wyszukiwac, dobiera¢ i porzagdkowa¢ dokumenty i dane oraz
przetwarza¢ informacje niezbedne do realizacji czynno$ci na
konkretnym stanowisku pracy, wykonywac¢ konkretne zadania
praktyczne w oparciu o nowoczesne narzedzia i techniki informacyjne

6. Potrafi zastosowaé przepisy prawne wlasciwe dla swojego stanowiska
pracy oraz ich przestrzega¢ w prawidlowym wykonywaniu
obowigzkow

7. Potrafi poprawnie prowadzi¢ dokumentacj¢ na swoim stanowisku
pracy

8. Potrafi dostrzega¢ i identyfikowac problemy praktyczne oraz
przedstawiac opinie na ich temat w odniesieniu do konkretnego
stanowiska pracy

9. Potrafi prowadzi¢ rozmowy z kontrahentami z uzyciem poprawne;j
terminologii, wtasciwej dla specyfiki danej jednostki

10. | Potrafi angazowac¢ si¢ w prace zespotowa, petni¢ w nim rézne role

11. | Jest gotéw do pracy na okreslonym stanowisku, posiada swiadomos¢
ciggtego rozwoju 1 podwyzszania kompetencji zawodowych, jest
gotow do motywowania innych do dziatania

12. | Jest gotow do wykazywania sig¢ kreatywnoscia i checig podejmowania
nowych wyzwan

13. | Jest gotow do rozwijania cech osobowych, przydatnych w pracy
zawodowej, w szczegdlnosci zachowan etycznych, profesjonalizmu,
odpornosci na stres, samodzielno$ci, bycia odpowiedzialnym

14. | Potrafi poprawnie i umiejetnie wykorzysta¢ nabyta wiedze wlasciwa
danej specjalnos$ci w zadaniach praktycznych

15. | Jest gotow do wspotdziatania z innymi, ma $wiadomos¢ wplywu
realizowanych przez siebie czynno$ci na prace zespotu

16. | Jest gotow do nawigzywania relacji z otoczeniem rynkowym z

zachowaniem zasad wspotzycia spotecznego, podejmowania wtasnej
dziatalnosci gospodarczej

*potwierdzenie osiaggnigcia efektow poprzez wpisanie TAK 1 ztozenia podpisu
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Zalacznik 6

Wyzsza Szkota Finansoéw i Informatyki
im. prof. Janusza Chechlinskiego w L.odzi
Ankieta dla pracodawcy
ocena stopnia przygotowania studenta do pracy zawodowej

Proszg¢ ocenic satysfakcje z pracy studenta w trakcie praktyki; 1 - najmniejsza 5 — najwigksza:

Cechy studenta 1 2 3 4 5

Samodzielno$é

Odpowiedzialno$¢

Sumienno$¢

Kreatywno$¢

Zaangazowanie

Wspdtpraca w zespole

Opanowanie stresu

Che¢ uczenia si¢

Che¢ rozwoju osobistego

Zadowolenie z wykonanych zadan

Doktadnos$¢ w wykonywaniu zadan

Czy umiejetnosci zdobyte w toku studiow okazaty si¢ przydatne podczas praktyki:
o tak
e nie
e czeSciowo

Jakie oczekiwania ma Pan/Pani wobec uczelni przy ksztatceniu studentow? (mozna zaznaczy¢ wigcej
niz jedng odpowiedz)
e rozwijanie umiejetnosci zastosowania teorii w praktyce
lepsze nauczanie jezykow obcych
rozwijanie umiejetnosci komunikacji i pracy w zespole
rozwijanie umiejetnosci korzystania z narzedzi informatycznych
rozwijanie przedsiebiorczego myslenia i samodzielno$ci decyzyjne;j
rozwijanie umiejetnosci analitycznych i wlasciwego doboru informacji

Czy zrealizowana praktyka pozwala studentom swobodnie wejs¢ na rynek pracy?

zdecydowanie tak

raczej tak

trudno powiedziec¢

raczej nie

zdecydowanie nie

Czy bytoby mozliwe zatrudnienie studenta/ki na stanowisku, na ktorym odbywal/a praktyki?
o tak
e nie

Czy bytoby mozliwe zatrudnienie studenta/ki na innym stanowisku, jakim?



Zalacznik 7

OPINIA
studenta o przebiegu praktyki zawodowej

Tmig i NAZWISKO. ...u ittt e ,
Rok 1 kierunek Studiow ............coooeiiiiiiiiiiiii
Praktyka zawodowa w wymiarze ............ (tygodni) w terminie od........... do.ooinininni, ,

OADYWANA W ..ottt et e et et e

Nabyta wiedza, umiejetnosei praktyczne i kompetencje spoteczne w toku studidow okazaly sie:

1) istotne i przydatne podczas praktyki, okre$lic jakie?..........ccooirivirerieniniiie e

Przygotowanie w toku studiow do zawodu a oczekiwania pracodawcy sa: zgodne/niezgodne

Jakie rozbiezno$ci stwierdza Pan/Pani migdzy przygotowaniem do zawodu a oczekiwaniami pracodawcy:

Podpis studenta
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Zalacznik 8

Ankieta ewaluacji praktyk zawodowych

Miejsce odbywania praktyk (wpisa¢ petna nazwe zaktadu, instytucji)

Lp. Tres¢ pytania Tak Nie Nie
mam
zdania
1. Czy WSFil dzigki praktykom podnosi jako$¢ ksztatlcenia w konteks$cie potrzeb rynku
pracy?
2. Czy na poczatku praktyk zawodowych zostal(a) Pani/Pan zapoznany z regulaminem,
statutem, instrukcjami i innymi dokumentami obowiazujagcymi w danej instytucji?
3. Czy praktyka zawodowa pozwolita Pani/Panu na usystematyzowanie i powigzanie z
praktyka zdobytej wiedzy teoretycznej?
4, Czy w trakcie trwania praktyki nabyl(a) Pan(i) nowe do§wiadczenie zawodowe?
5. Czy dzieki praktykom wzrosta Pani/ Pana swiadomos$¢ w zakresie wlasnego potencjatu,
rozwijania cech osobowych oraz wyboru $ciezki zawodowej?
6. Czy udziat w praktyce podniost Pani/Pana kompetencje w zakresie nawigzywania
relacji z innymi ludzmi?
7. Czy udziat w praktyce podniost Pani/Pana umiejetnosci w zakresie organizacji pracy?
8. Czy dzigki praktykom zawodowym wzrosta Pani/Pana motywacja w zakresie
organizacji wlasnej dziatalnosci gospodarczej?
9. Czy opiekun potrafit prawidtowo zorganizowaé przebieg praktyk zawodowych?
10. | Czy zdaniem Pani/Pana, praktyka byta dla Pani/Pana przydatna? Prosze uzasadnié¢
11. | Co zdaniem Pani/Pana nalezatoby zmieni¢, aby praktyka byta bardziej efektywna i przydatna?
12. | Co zdaniem Pani/Pana nalezatoby zmieni¢/udoskonali¢ w programie studiow, aby lepiej przygotowac absolwenta do

wejscia na rynek pracy?
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