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Wyzszej Szkoly Zarzgdzania i Bankowosci w Poznaniu
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Praktyki zawodowe, przewidziane w programie studiow w Wyzszej Szkole Zarzgdzania i Bankowosci, petnig wazng
funkcje w procesie przygotowania zawodowego absolwentdw, przyczyniajgc sie do pogiebiania ich wiedzy,
umiejetnosci i kompetencii spotecznych.

§1
POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Student ma obowigzek odbycia i zaliczenia praktyki zawodowej przewidzianej w programie studiow.

2. Celem praktyki zawodowej jest pogtebienie i weryflkacja wiedzy, umiejetnosci i kompetencii spotecznych w
warunkach funkcjonowania organizacji.

3. Praktyki zawodowe s3 realizowane zgodnie z zasadami i formami okreslonymi w programie studiow oraz w
programach praktyk.

4. Praktyki zawodowe mogg by¢ organizowane w jednej albo kilku organizacjach, jednorazowo albo w czesciach,
w jednej albo kilku formach, w kraju lub za granica,

§2
TERMIN | CZAS TRWANIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ

1. Praktyka zawodowa trwa:

a) w przypadku studidw pierwszego stopnia 6 miesiecy: 2 miesigce w semestrze lll, 2 miesigce w
semestrze IV i 2 miesigce w semestrze V;

b) w przypadku studiow drugiego stopnia 3 miesigce: 1 miesigc w semestrze ll, 1 miesigc w semestrze
i 1 miesigc w semestrze V.

2. Na wniosek studenta Dziekan moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki zawodowej w innym terminie 1ub jej
roziozenie w czasie w inny sposob.

§3
MOZLIWOSCI ZALICZENIA PRAKTYK] ZAWODOWEJ

Praktyke zawodowg mozna zaliczyc:

1. na podstawie praktyki odbyte] w okresie studiow w firmie/instytucji wskazanej przez studenta albo
wspoipracujace] z Uczelnig w oparciu o umowe o prakiyke zawodowag — w calosci lub czesciowo (jeden
lub dwa semestry); pozostate semestry prakiyki Student moze realizowac w inngj formie przewidzianej w
niniejszym regulaminie;

2. na podstawie innych form aktywnosci zawodowej realizowanych w okresie studiow, w tym np. w formie
wolontariatu, umowy Zlecenia - czesciowo (jeden lub dwa semestry), pozostale semestry praktyki
realizowane sg pod kierunkiem doradcy ds. prakityk z Uczelni (praktyka moderowana przez doradce ds.
praktyk z Uczelni);

3. na podstawie pracy zawodowej na stanowisku kierowniczym albo innym samodzielnym w firmie/instytucii,
w ktore] w okresie studiow pracuje student — w calosci lub czesciowo (jeden lub dwa semestry),
pozostate semestry prakiyki realizowane sg pod kierunkiem doradcy ds. praktyk z Uczelni (praktyka
moderowana przez doradce ds. praktyk z Uczelni);
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4. na podstawie pracy zawodowej na stanowisku niekierowniczym w firmie, w ktérej w okresie studiow
pracuje student — czesciowo (jeden lub dwa semestry), pozostale semestry praktyki realizowane sg pod
kierunkiem doradcy ds. praktyk z Uczelni (praktyka moderowana przez doradce ds. praktyk z Uczelni);

5. na podstawie wiasnej dziatalnosci gospodarczej prowadzone] w okresie studiow — w calosci lub
czesciowo (jeden lub dwa semestry), pozostale semestry prakiyki realizowane sg pod kierunkiem doradcy
ds. praktyk z Uczelni (praktyka moderowana przez doradce ds. praktyk z Uczelni).

§4
WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ
ODBYTEJ W FIRMIE/INSTYTUCJI WSKAZANEJ PRZEZ STUDENTA ALBO UCZELNIE

Przed odbyciem praktyki zawodowsej Student otrzymuje w Centrum Obstugi Studenta umowe o praktyke
zawodowag - wzor zatgeznik 5. Uzupetiona umowa o praktyke zawodowsg (podpisana przez przedstawiciela
firmy/instytucji i studenta) zostanie podpisana przez przedstawiciela Uczelni pod warunkiem okazania przez
studenta dokumentu poswiadczajgcego dokonanie ubezpieczenia od nastepstw nieszczeslivwych wypadkow.

Student otrzymuje w Centrum Obsiugi Studenta dziennik praktyki zawodowej - administracja: studia
licencjackie - wzor zalgcznik — 6/A; studia magisterskie - wzor zatgcznik — 7/A; zarzadzanie: studia licencjackie
- wzor zatgcznik — 6/7; studia magisterskie - wzor zalgcznik — 7/Z oraz skierowanie na nia.

W trakcie praktyki zawodowej Student prowadzi na biezgco dokumentacje w dzienniku praktyki zawodowej w
postaci zapisow czynnosci wykonywanych podczas jej trwania potwierdzonych (ze strony firmy/instytuci
przyjmujacej Studenta na praktyke zawodowa) pieczatka i podpisem opiekuna, ktdry koordynuije i poswiadcza
rowniez osiggniecie zalozonych efektow uczenia sie.

W przypadku, gdy Student odbywa praktyke zawodowg w firmie/instytucji, ktéra nie zapewnia mu opiekuna ze
swojej strony, powinien zwrécic sie do Uczelni z prosbg o wyznaczenie przez nig doradey, kidry potwierdza
zapisy w dzienniku praktyki zawodowej oraz koordynuje i poswiadcza rowniez osiggniecie zatozonych efektow
uczenia sie.

Do zadan wyznaczonego pracownika Centrum Obstugi Studenta nalezy:

a) nawigzanie kontaktow z firmami/instytucjami w celu znalezienia migjsc do odbycia praktyki
zawodowej,

b) przygotowanie dokumentdw do odbycia praktyki zawodows),
c) ocena formalna dokumentaciji dostarczonej przez studentow z odbytej praktyki zawodowe),
d) przygotowanie dokumentacji do zaliczenia praktyki zawodowe;,

Student odbywajgcy praktyke zawodowg musi by¢ ubezpieczony od nastepstw nieszczesliwych wypadkow.
Student ubezpiecza sie indywidualnie.

Po zakonczeniu praktyki zawodowe] Student przedktada w Centrum Obstugi Studenta wypetiony dziennik
praktyki zawodowej, przy czym w przypadku praktyki dzielonej dziennik praktyki moze by kontynuowany.
Wszystkie przedstawione dokumenty powinny by¢ zapisane w jezyku polskim, a w przypadku praktyki
zawodowej realizowane] zagranicg przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

Zaliczenia praktyki zawodowe] dokonuje Dziekan poprzez wpis zaliczono w karcie okresowych osiggniec
studenta oraz w indeksie (o ile indeks zostat wydany).

Niezaliczenie praktyki zawodowe] w danym semestrze stanowi podstawe do jego niezaliczenia. Student moze
wystgpi¢ do Dziekana o przediuzenie sesji egzaminacyjnej, warunkowy wpis na kolejny semestr albo o jego
powtarzanie.

Dokumenty zwigzane z praktykg zawodowa sg gromadzone i przechowywane w teczce osobowej Studenta.
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§5
WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ
NA PODSTAWIE INNYCH FORM AKTYWNOSCI ZAWODOWEJ

Student przedktada w Centrum Obstugi Studenta:
a. zaswiadczenie © innej formie aktywnosci zawodowej realizowanej w okresie studiow, np.
wolontariacie, umowy zlecenia,
b. wykaz realizowanych zadar, podpisany przez pracodawce, ewentualnie w formie oswiadczenia
podpisanego przez studenta,
C. potwierdzenie osiggniecia efektow uczenia sie, odpowiadajgcych realizowanym  zadaniom
potwierdzone przez przedstawiciela firmy/instytucji — administracja: studia licencjackie - wzor zatgcznik
— 1/A; studia magisterskie - wzor zatgcznik — 2/A; zarzadzanie: studia licencjackie - wzor zalgcznik —
1/Z; studia magisterskie - wzor zalgcznik — 2/7.
Wszystkie przedstawione dokumenty powinny byC zapisane w jezyku polskim, a w przypadku praktyki
zawodowej realizowane] zagranicg przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

Pracownik Centrum Obstugi Studenta po sprawdzeniu dostarczonych dokumentow, przekazuje dokumentacje
do analizy do Dziekana lub doradcy ds. praktyk z Uczelni. Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje Dziekan, na
podstawie wiasnej analizy dokumentow lub analizy doradey ds. praktyk z Uczelni. Jezeli wykonywane
Cczynnosci zawodowe nie w peti potwierdzajg zrealizowanie efektow uczenia sie zaplanowanych dia praktyk
zawodowych Student moze by¢ skierowany przez Dziekana lub doradce ds. praktyk na praktyke moderowana.

Student, ktory zostat skierowany na praktyke moderowang, otrzymuje w Centrum Obstugi Studenta dziennik
praktyki zawodowej - administracja: studia licencjackie - wzor zalgcznik — 6/A; studia magisterskie - wzor
zalgcznik — 7/A; zarzadzanie: studia licencjackie - wzor zalgcznik — 6/7; studia magisterskie - wzor zalgcznik —
/7.

Po zrealizowanej praktyce Student przedklada w Centrum Obstugi Studenta dziennik praktyki zawodowej z
zapisami czynnosci wykonywanych podczas jej trwania poswiadczonymi przez doradce ds. praktyk z Uczelni.

Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje sie poprzez wpis zaliczono w karcie okresowych osiggniec studenta
oraz w indeksie (o ile indeks zostat wydany).

Niezaliczenie praktyki zawodowej w danym semestrze stanowi podstawe do jego niezaliczenia. Student moze
wystgpi¢ do Dziekana o przediuzenie sesji egzaminacyjnej, warunkowy wpis na kolejny semestr albo o jego
powtarzanie.

Dokumenty zwigzane z praktykg zawodowag sg gromadzone i przechowywane w teczce osobowej studenta.

§6
WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ NA PODSTAWIE PRACY ZAWODOWEJ
NA STANOWISKU KIEROWNICZYM ALBO INNYM SAMODZIELNYM

Student przedkiada w Centrum Obstugi Studenta:
a. zaswiadczenie o zatrudnieniu,

b. wykaz realizowanych zadan, podpisany przez pracodawce albo w formie oswiadczenia — podpisanego
przez studenta,

c. potwierdzenie przez przedstawiciela firmy/instytucji osiggniecia efektow uczenia sie — administracja:
studia licencjackie - wzor zalgcznik — 1/A; studia magisterskie - wzor zalgcznik — 2/A; zarzagdzanie:
studia licencjackie - wzor zalgcznik — 1/7; studia magisterskie - wzor zatgcznik — 2/7.

Wszystkie przedstawione dokumenty powinny by¢ zapisane w jezyku polskim, a w przypadku praktyki
zawodowej realizowanej za granicg przettumaczone przez ttumacza przysiegtego.



Pracownik Centrum Obstugi Studenta, po sprawdzeniu dostarczonych dokumentdw, przekazuje
dokumentacije do analizy do Dziekana lub doradcy ds. praktyk z Uczelni. Zaliczenia praktyki zawodowej
dokonuje Dziekan, na podstawie wiasnej analizy dokumentdw lub analizy doradcy ds. praktyk z Uczelni. Jezeli
wykonywane czynnosci zawodowe nie w peni potwierdzajg zrealizowanie efektow uczenia sie zaplanowanych
dla praktyk zawodowych Student moze byc¢ skierowany przez Dziekana lub doradce ds. praktyk na praktyke
moderowang na jeden lub dwa semestry.

Student, ktdry zostat skierowany na praktyke moderowang, otrzymuje w Centrum Obstugi Studenta
dziennik praktyki zawodowej - administracja: studia licencjackie - wzor zatacznik — 6/A; studia magisterskie -
wzor zatgcznik — 7/A; zarzadzanie: studia licencjackie - wzor zatgcznik — 6/7; studia magisterskie - wzor
zatgcznik — 7/7.

Po zrealizowanej praktyce, Student przedkiada w Centrum Obstugi Studenta dziennik praktyki zawodowej z
Zapisami czynnosci wykonywanych podczas jej trwania poswiadczonymi przez doradce ds. praktyk z Uczelni.

Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje sie poprzez wpis zaliczono w karcie okresowych osiggniec
studenta oraz w indeksie (0 ile indeks zostat wydany).

Niezaliczenie praktyki zawodowej w danym semestrze stanowi podstawe do jego niezaliczenia. Student
moze wystgpic do Dziekana o przediuzenie sesji egzaminacyjnej, warunkowy wpis na kolejny semestr albo o
jego powtarzanie.

Dokumenty zwigzane z praktykg zawodowa sg gromadzone i przechowywane w teczce osobowe;
studenta.

§7
WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ NA PODSTAWIE PRACY ZAWODOWEJ
NA STANOWISKU NIEKIEROWNICZYM

1. Student przedktada w Centrum Obstugi Studenta:
a. zaswiadczenie o zatrudnieniu,
b. wykaz realizowanych zadan, podpisany przez pracodawce, ewentualnie w formie oswiadczenia
podpisanego przez studenta,
C. potwierdzenie przez przedstawiciela firmy/instytucji osiggniecia efektow uczenia sie — administracja:
studia licencjackie - wzor zalgcznik — 1/A; studia magisterskie - wzor zatlgcznik — 2/A; zarzadzanie:
studia licencjackie - wzor zatgcznik — 1/7; studia magisterskie - wzor zatgeznik — 2/7.
2. Wszystkie przedstawione dokumenty powinny byC zapisane w jezyku polskim, a w przypadku praktyki
zawodowej realizowanej zagranicg przettumaczone przez tumacza przysieglego.

3. Pracownik Centrum Obstugi Studenta, po sprawdzeniu dostarczonych dokumentow, przekazuje
dokumentacije do analizy do Dziekana lub doradcy ds. praktyk z Uczelni. Zaliczenia praktyki zawodowej
dokonuje Dziekan, na podstawie wtasnej analizy dokumentow lub analizy doradey ds. praktyk z Uczelni.
Jezeli wykonywane czynnosci zawodowe nie w pelni potwierdzajg zrealizowanie efektow uczenia sie
zaplanowanych dla praktyk zawodowych Student moze by¢ skierowany przez Dziekana lub doradce ds.
praktyk na praktyke moderowana.

4, Student, ktory zostat skierowany na praktyke moderowang, otrzymuje w Centrum Obstugi Studenta
dziennik praktyki zawodowej - administracja: studia licencjackie - wzor zalgcznik — 6/A; studia magisterskie
- wzor zalgcznik — 7/A; zarzadzanie: studia licencjackie - wzor zalgcznik — 6/Z; studia magisterskie - wzor
zatgcznik — 7/7.

5. Po zrealizowanej praktyce, Student przedkiada w Centrum Obstugi Studenta dziennik praktyki zawodowej z
zapisami czynnosci wykonywanych podczas jej trwania poswiadczonymi przez doradce ds. prakityk z
Uczelni,



6. Zaliczenia praktyki zawodowsj dokonuje sie poprzez wpis zaliczono w karcie okresowych osiggniec
studenta oraz w indeksie (0 ile indeks zostat wydany).

7. Niezaliczenie praktyki zawodowej w danym semestrze stanowi podstawe do jego niezaliczenia. Student
moze wystapi¢ do Dziekana o przediuzenie sesji egzaminacyjnej, warunkowy wpis na kolejny semestr albo
0 jego powtarzanie.

8. Dokumenty zwigzane z praklykg zawodowg sg gromadzone | przechowywane w teczce osobowe)
studenta.

§8
WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI ZAWODOWEJ
NA PODSTAWIE WEASNEJ DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Student przedktada w Centrum Obstugi Studenta:
a. kopie wpisu do ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

b. zakres realizowanych dziatlan w ramach prowadzonej dzialainosci gospodarczej administracja: studia
licencjackie - wzor zalgcznik — 3/A; studia magisterskie - wzor zalgcznik — 4/A; zarzadzanie: studia
licencjackie - wzor zalgcznik — 3/7; studia magisterskie - wzor zatgeznik — 4/7

Wszystkie przedstawione dokumenty powinny byC zapisane w jezyku polskim, a w przypadku praktyki
zawodowej realizowanej zagranicg przettumaczone przez ttumacza przysieglego.

Pracownik Centrum Obstugi Studenta, po sprawdzeniu dostarczonych dokumentow, przekazuje dokumentacie
do analizy doradcy ds. praktyk z Uczelni. Zaliczenia praktyki zawodowe] dokonuje Dziekan, na podstawie
analizy doradcy ds. praktyk z Uczelni. Jezeli wykonywane czynnosci zawodowe nie w peini potwierdzajg
zrealizowanie efektow uczenia sie zaplanowanych dla praktyk zawodowych Student moze bycC skierowany
przez doradce ds. praktyk na praktyke moderowang na jeden lub dwa semestry.

Studentowi  ktory  uzyskat  zaliczenie na  podstawie  prowadzonej  dzialainosci gospodarczej
uzyskanie efektow uczenia sie potwierdza doradca ds. praktyk z Uczelni — administracja: studia licencjackie -
wzor zalgcznk — 1/A; studia magisterskie - wzor zalgeznik — 2/A; zarzadzanie: studia licencjackie - wzor
zatgcznik — 1/7; studia magisterskie - wzor zatgcznik — 2/7.

Student, ktory zostat skierowany na praktyke moderowang, otrzymuje w Centrum Obstugi Studenta dziennik
praktyki zawodowe] - administracja: studia licencjackie - wzor zalgcznik — 6/A; studia magisterskie - wzor
zatgcznik — 7/A; zarzadzanie: studia licencjackie - wzor zalgcznik — 6/7; studia magisterskie - wzor zalgcznik —
7/7.

Po zrealizowanej praktyce, Student przedkiada w Centrum Obstugi Studenta dziennik praktyki zawodowej z
zapisami czynnosci wykonywanych podczas jej trwania poswiadczonymi przez doradce ds. praktyk z Uczelni.

Zaliczenia praktyki zawodowe] dokonuje sie poprzez wpis zaliczono w karcie okresowych osiggniec studenta
oraz w indeksie (o ile indeks zostat wydany).

Niezaliczenie praktyki zawodowe] w danym semestrze stanowi podstawe do jego niezaliczenia. Student moze
wystgpi¢ do Dziekana o przediuzenie sesji egzaminacyjnej, warunkowy wpis na kolejny semestr albo o jego
powtarzanie.

Dokumenty zwigzane z prakitykg zawodowa sg gromadzone i przechowywane w teczce osobowej studenta.



§9

Postanowienia koncowe

. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie ma zastosowanie Regulamin studiow Wyzszej Szkoly
Zarzadzania | Bankowosci oraz przepisy prawa powszechnie obowigzujgcego.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziemika 2021 roku i obowigzuje studentow, kidrzy rozpoczynajg
praktyke zawodowg od roku akademickiego 2021/2022 i pdznig;.

Regulamin traci moc obowigzywania z dniem odwoltania.

Studentow, ktdrzy rozpoczeli praktyke zawodowg po 1 pazdziermika 2020 i do 1 marca 2021 roku obowigzuje
Regulamin praktyk zawodowych Wyzsze] Szkoly Zarzgdzania i Bankowosci w Poznaniu  obowigzujgcy
studentow, ktdrzy rozpoczeli studia od r.a. 2019/2020. Regulamin ten traci moc obowigzywania z dniem 30
wrzesnia 2022 roku.

Studentow, ktorzy rozpoczeli praktyke zawodowg w semestrze letnim roku akademickiego 2020/2021 - w
okresie od 1 marca 2021 roku obowigzuje Regulamin praktyk zawodowych Wyzszej Szkoly Zarzadzania i
Bankowosci w Poznaniu obowigzujgcy studentow, ktorzy rozpoczeli praktyke zawodowa od 1 marca 2021
roku. Regulamin ten traci moc obowigzywania z dniem 30 wrzesnia 2022 rokul.

Prof. WSZIB dr Magdalena Mazik-Gorzelanczyk

Rektor WSZiB w Poznaniu

Zalgczniki;

- Program praktyki kierunek administracja, studia pierwszego stopnia

- Program praktyki kierunek administracja, studia drugiego stopnia

- Program praktyki kierunek zarzgdzanie, studia pierwszego stopnia

- Program praktyki kierunek zarzgdzanie, studia drugiego stopnia

- Umowa o organizacje praktyki —wzor zatgcznik 5

- Dziennik praktyki zawodowej - wzor

- Potwierdzenie osiggniecia efektow uczenia sie dla kierunku administracja, studia pierwszego
stopnia — wzor 1/A

- Potwierdzenie osiggniecia efektow uczenia sie dla kierunku administracja, studia drugiego stopnia - wzor 2/A

- Potwierdzenie osiggniecia efektow uczenia sie dla kierunku zarzadzanie, studia pierwszego
stopnia — wzor 1/Z

- Potwierdzenie osiggniecia efektow uczenia sie dla kierunku zarzadzanie, studia drugiego stopnia
- wWzor 2/Z

- Zakres realizowanych dziatan w ramach prowadzonej dzialainosci gospodarczej — wzor



Program praktyki kierunek administracja, studia pierwszego stopnia
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Zapoznanie Sie z organizacja, jej podstawowymi dziatami i schematem organizacyjnym.
Zapoznanie sie z otoczeniem organizacji Iub jej umiejscowieniem w strukturach organow
panstwowych.

Zaznajomienie z prawnymi uwarunkowaniami dziatania organizacji oraz wewnetrznymi regulacjami
prawnymi (regulamin pracy, opis stanowiska pracy, wymogi bhp, itp.).

Zapoznanie z podzialem obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych kierownikow i pracownikow.,
Zapoznanie z formag administrowania dokumentacjg w organizacj.

Obserwowanie roznych form zarzgdzania w organizacji, Np.: zarzadzania zasobami ludzkimi,
zarzadzania finansowego, zarzadzania czasem, wiedzg, kulturg organizacyjng, relacjami z klientem,
konfliktami, jakoscig, ryzykiem.

Stosowanie zrddet prawa i orzecznictwa dotyczgcego stanowiska i zakresu obowigzkdw.
Planowanie poszczegdinych dziatan i koordynowanie ich w obszarze swoich obowigzkow.
Administrowanie danymi, zabezpieczanie ich, przetwarzanie i archiwizowanie.

. Komunikowanie sie z innymi pracownikami w zakresie niezbednym dla stanowiska pracy.
. Wykonywanie zadan z zakresu administracji w zakresie swojego stanowiska, w tym narzedzi

informatycznych i Internetu.

. Podejmowanie decyzji w obszarze swoich obowigzkow.
. Przedstawianie propozycji zmian w obszarze swojej pracy.
. Szukanie zrodet wiedzy i stosowanie ich w rozwigzywaniu praktycznych problemdw dotyczgcych

funkcjonowania administracji.

. Przestrzeganie zasad etyki zawodows.



Program praktyki kierunek administracja, studia drugiego stopnia

wn =

o~

9.

10.
11.
12.

13.
14.
18.

16.
17.

. Zapoznanie sie z organizacja, jej poszczegdlnymi dzialami i petnym schematem organizacyjnym.

Zapoznanie sie z otoczeniem organizaci i/lub jej umiejscowieniem w strukturach organdw panstwowych.
Zapoznanie sie z prawnymi uwarunkowaniami dziatania organizacji oraz wszystkimi wewnetrznymi
regulacjami prawnymi (regulamin pracy, opis stanowiska pracy, wymogi bhp, itp.).

Zapoznanie sie z misjg organizacii i jej strategig dziatania.

Zapoznanie z podzialem obowigzkow kierownikow roznych szczebli i ich odpowiedzialnosci, poznanie
struktury i hierarchii zarzadzania w organizacii.

Zapoznanie sie z procesami decyzyjnymi w organizacii i podzialem odpowiedzialnosci za procesy
decyzyjne.

Zapoznanie sig z forma administrowania i zarzgdzania dokumentacjg w organizacj.

Zapoznanie sie ze schematem organizacji dziatu, podzialem obowigzkdw na stanowiskach i zasadami
kontroli i weryfikacji wykonywania obowigzkow pracowniczych.

Obserwowanie i analizowanie roznych form zarzgdzania w organizacji, np.: zasobami ludzkimi, finansami,
aktywami, czasem, wiedzg, kulturg organizacyjna, relacjami z klientem, konfliktami, jakoscig, ryzykiem.
Administrowanie | zarzgdzanie danymi, zabezpieczanie, przetwarzanie i archiwizowanie ich.

Poznanie metod motywacji wystepujgcych w organizacii.

Wybieranie i stosowanie zroznicowanych norm, metod i narzedzi w formutowaniu i rozwigzywaniu
problemdw z zakresu administracii.

Organizowanie pracy wiasnej, wyznaczanie etapow i celow zadan zawodowych i wdrazanie ich
Przedstawianie kreatywnych propozycji zmian w obszarze swojej pracy i sposobow ich wdrozenia.
Pozyskiwanie zrodet wiedzy i stosowanie ich w rozwigzywaniu praktycznych problemow dotyczacych
funkcjonowania administracii.

Zapoznanie sie z mechanizmami zapobiegania dyskryminacji i mobbingu w miejscu pracy.
Przestrzeganie zasad etyki zawodowe),



Program praktyk kierunek zarzadzanie, studia pierwszego stopnia

wn =

14.
18.

Zapoznanie sie z organizacja, jej podstawowymi dziatami i schematem organizacyjnym.
Zapoznanie sie z otoczeniem rynkowym organizaciji, rozpoznanie Klientow.

Zaznajomienie z prawnymi uwarunkowaniami dziatania organizacji oraz wewnetrznymi regulacjami
prawnymi (regulamin pracy, opis stanowiska pracy, wymogi bhp, itp.).

Zapoznanie z podziatlem obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikdw, poznanie
struktury i hierarchii zarzadzania w organizacii.

Zapoznanie z forma prowadzenia dokumentacji w organizacii.

Obserwowanie roznych form zarzgdzania w organizacii, np.: zarzadzania zasobami ludzkimi,
zarzadzania finansowego, zarzgdzania czasem, wiedzg, kulturg organizacyjng, relacjami z klientem,
konfliktami, jakoscig, ryzykiem.

Zapoznanie sie z roznymi stylami | sposobami motywowania pracownikow i klientow.

Planowanie poszczegdlinych dzialan w obszarze swoich obowigzkow i sprawdzanie ich wykonania.
Poszukiwanie i analizowanie zrodet informaciji zwigzanych z praktykg funkcjonowania biznesu.

. Pracowanie z danymi, zabezpieczanie ich, przetwarzanie i archiwizowanie.
. Komunikowanie sie z innymi pracownikami i klientami firmy z wykorzystaniem terminologii z zakresu

zarzadzania.

. Przedstawianie propozycji kreatywnych zmian swoim przetozonym w zakresie swoich obowigzkow.
. Wykonywanie zadan zawodowych w zakresie swojego stanowiska zleconych przez przetozonych |

raportowanie stanu ich wykonania.
Stosowanie narzedzi | rozwigzan technologicznych w wykonywaniu czynnosci zawodowych.,
Przestrzeganie zasad etyki zawodowe;.
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Program praktyki kierunek zarzadzanie, studia drugiego stopnia

—

o o

N

10.

11.

12.
13.
14.

18.
16.
17.

. Zapoznanie sie z organizacia, jej wszystkimi komorkami lub dzialami i petnym schematem organizacyjnym.

Zapoznanie sig z otoczeniem rynkowym organizacii, dostawcami i odbiorcami, profilem Klienta i innymi
interesariuszami.

Zaznajomienie z prawnymi uwarunkowaniami dziatania organizacji oraz wszystkimi wewnetrznymi
regulacjami prawnymi (regulamin pracy, opis stanowiska pracy, wymogi bhp, itp.).

Zapoznanie z podzialem obowigzkow i odpowiedzialnosci poszczegolnych kierownikdw i pracownikow,
poznanie struktury i hierarchii zarzgdzania w organizacj.

Zapoznanie ze sposobami zarzgdzania i formag prowadzenia dokumentacji w organizacii.

Zapoznanie z organizacijg pracy przetozonych i na innych stanowiskach kierowniczych i managerskich w
organizacji, w szczegdlnosci w zakresie decyzyjnosci i odpowiedzialnosci.

Zapoznanie z celami strategicznymi organizacji, poznanie jej misji i wizji rozwoju.

Poznanie metod i sposobow motywowania pracownikow i Klientdw, stosowanie wybranych metod
samomotywadi.

Pracowanie z danymi organizacji i danymi zewnetrznymi, zabezpieczanie ich, przetwarzanie |
archiwizowanie.

Wykonywanie czynnosci zawodowych w powiazaniu z pracg innych pracownikow, obserwowanie wplywu
pracy cztonkow dziatu na prace innych dziatow, cwiczenie zasad efektywnej pracy zespotowe;,
Obserwowanie i analizowanie roznych form zarzadzania w organizacji, Np.: zarzgdzania zasobami ludzkimi,
zarzadzania finansowego, zarzadzania czasem, wiedzg, kulturg organizacyjna, relacjami z klientem,
konfliktami, jakoscig, ryzykiem.

Organizowanie pracy wiasnej i kontrolowanie postepow.

Przedstawianie propozycji kreatywnych zmian w obszarze swojej pracy i sposobow ich wdrozenia.
Pozyskiwanie zrodet wiedzy i stosowanie ich w rozwigzywaniu praktycznych problemodw dotyczgcych
praktyki biznesu.

Dobieranie i stosowanie narzedzi i rozwigzan technologicznych w wykonywaniu czynnosci zawodowych.
Zapoznanie sie z mechanizmami zapobiegania dyskryminacji i mobbingu w miejscu pracy.
Przestrzeganie zasad etyki zawodowe;,
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szkola

zarzadzania Umowa Nr................ S/
i bazrgcowoscl 0 organizacje praktyki studenta

w Poznaniu Wyzszej Szkoty Zarzadzania i Bankowoscl

w Poznaniu
Wodniu o pomiedzy Wyzszg Szkolg Zarzgdzania i Bankowosci w
Poznaniu, ul. Robocza 4, 61-538 Poznan, reprezentowang przez Rektora

............................................................................... Z jednej strony, zwanej Uczelnig,

B e
EPIEZENIOWANYIMNIDIZEZ o\ttt e ,Z drugiej
strony, zwanym dalej] FIrma/INStyYIUCI3, @ ..o Z 1rzecigj strony,

zwanym dalej Studentem, zostata zawarta umowa.

1. W roku akademickim ..., Uczelnia kieruje do Firmy/Instytucji Studenta w celu
odbycia praktyki zawodowej. Praktyke zawodowg Student rozpoczyna na podstawie skierowania na

prakiyke,

Imie i nazwisko Studenta Kierunek studiow Termin odbycia praktyki Czas trwania praktyki

2. Za praktyke zawodowg Student nie pobiera wynagrodzenia i ekwiwalentu.Jezeli  Firma/Instytucja
chce wyplacic  Studentowi, odbywajgcemu praktyke zawodowg, wynagrodzenie, ekwiwalent
lub nagrode, to moze to zrobi¢ na podstawie dodatkowych ustalen bezposrednio ze Studentem.

3. Praktyka powinna zapewniaC uzyskanie przez Studenta efektow uczenia sie w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji  spotecznych, ktorych wykaz zamieszczono w  dzienniku  praktyki
zawodowe.

4. Frma/Instytucja przyjmujaca Studenta zobowigzuje sie do:
a) zapewnienia opiekuna, ktory nadzoruje praktyke zawodowg Studenta;
b) zapoznania Studenta z regulaminem pracy oraz z innymi przepisami, obowigzujgcymi Studenta w
czasie praktyki zawodowey;
C) potwierdzenia w dzienniku praktyki zawodowej faktu i przebiegu jejodbycia, a takze osiggnietych
efektow uczenia sie.

5.  Uczelnia zobowigzuje sie do:
a) sporzadzenia skierowania na praktyke, kidre Student okazuje w momencie zgloszenia sie do
Firmy/Instytuciji w celu rozpoczecia praktyki zawodowe,
) wsparcia organizacyjnego przebiegu praktyki zawodowe;.

o

Firma/Instytucja moze zwrdcic sie 0 odwolanie z praktyki zawodowej Studenta, w przypadku gdy
naruszy on prawo lub dyscypline pracy.
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Student pokrywa we wiasnym zakresie koszty zwigzane z odbyciem praktyki zawodowsj (np.
materiaty przygotowawcze, dojazdy, ubezpieczenie lub inne).

Firma/Instytucja moze zawrze¢ ze Studentem umowe o prace na okres odbywania praktyki
zawodowej lub poza tym okresem.

Umowa ninigjsza sporzadzona zostata w trzech jednobrzmigcych egzemplarzach po jednym dla kazdej ze stron.

Podpis Przedstawiciela Uczeln Podpis Przedstawiciela Firmy/Instytuci

Podpis Studenta majgcego odbywac
praktyke zawodowg

13



Nr albumu
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WYZSZA SZKOEA ZARZADZANIA | BANKOWOSCI

w Poznaniu
Ok akademicki /-
D/ZIENNIK
PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDIA ... STOPNIA
KIERUNEK ..o - PROFIL PRAKTYCZNY
Imiona
Nazwisko
Nr albumu
Piecze¢ Uczelni Czytelny podpis

przedstawiciela Uczelni
15



Qd:

Do:

Termin praktyki zawodowe]

Miejsce praktyki zawodowe

Plan praktyki zawodowe]
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SPRAWOZDANIE Z PRAKTYKI — TYDZIEN: 1
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SPRAWOZDANIE Z PRAKTYKI — TYDZIEN: 2
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SPRAWOZDANIE Z PRAKTYKI — TYDZIEN: 3

19



SPRAWOZDANIE Z PRAKTYKI — TYDZIEN: 4

Potwierdzenie zrealizowania zadan:

PieczeC ............ Data i czytelny podpis ..............

20



POTWIERDZENIE EFEKTOW

Na podstawie zrealizowanej praktyki, potwierdzam osiggniecie przez w/w studenta
ponizszych efektow uczenia sie, odnoszacych sie do praktyki zawodowe;.

Efekt zrealizowany w stopniu

Wiedza

podstawowym Srednim petnym

W1

W2

W3

Umiejetnosci

podstawowym Srednim peinym

U1

U2

U3

U4

podstawowym Srednim petnym

K1

K2

Pieczec ..

Data i czytelny podpis ................

21




zSza
szkota
zarzadzania
i bankowosci
w Poznaniu

61-538 Poznan, ul. Robocza 4,
tel: (61) 835 15 11
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soniaa

zarzadzania

| ankowosct, &\ IADCZENIE O EFEKTACH UCZENIA SIE
STUDIA PERWSZEGO STOPNIA

KIERUNEK ADMINISTRACJA - PROFIL PRAKTYCZNY

Imig i nazwisko:

Nr PESEL:
Potwierdzam osiggniecie przez w/w studenta ponizszych efektow uczenia sie,
odnoszacych sie do praktyki zawodowej.
Efekt zrealizowany w stopniu
Wiedza podstawowym Srednim | peinym
WA ma zaawansowang wiedze na temat konkretnej organizacii i jej
otoczenia
Wo | me zaawansowang wiedze na temat prawnych uwarunkowan
dzialar dotyczagcych organizac|
W3 zna i rozumie w zaawansowanym stopniu przyczyny i przebieg
procesow i zjawisk w organizacii
Umiejetnosc podstawowym | srednim | petnym
U1 | potrafi korzystac ze zrodet prawa i orzecznictwa
U2 | posiada umiejetnosci planowania i organizacji pracy wiasne;
U3 wykazuje umiejetnosci komunikacyjne i spoleczne, niezbedne na
stanowisku pracy
potrafi dobierac i stosowac metody i narzedzia
U4 | wwykonywaniu zadan z zakresu administracji, w tym
W zaawansowanym stopniu narzedzia informatyczne i Intermet
Kompetencije spoleczne podstawowym | srednim | pefnym
wykazuje gotowosc do uznawania wiedzy w rozwigzywaniu
K1 praktycznych problemow dotyczacych funkcjonowania
administracji
KD wykazuje gotowos¢ do przestrzegania zasad etyki zawodowe)

oraz zagrozen prowadzgcych do naruszen jej zasad

Data i podpis opiekuna ze strony Firmy/Instytucji przyjmujacej

Piecze¢ Firmy/Instytucji

Studenta na praktyke zawodowg

albo doradcy ds. praktyk z Uczelni
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Zsza
zarzadzania
i bankowosci

P i ,
M ASWIADGZENIE O EFEKTACH UCZENIA SIE
STUDIA DRUGIEGO STOPNIA
KIERUNEK ADMINISTRACUA - PROFIL PRAKTYCZNY

IMIE T NAZWISKO: ..o e e e e

N PE S E L

Potwierdzam osiggniecie przez w/w studenta ponizszych efektow uczenia sie,
odnoszacych sie do praktyki zawodows.

Efekt zrealizowany w stopniu

. odstawowym | srednim einym
Wiedza pocstawony recnim ) peny

ma pogtebiong wiedze na temat konkretnej organizadii i jej

W1 . - .
otoczenia administracyjnego

ma pogtebiong wiedze na temat prawnych uwarunkowan

W2 dziatan, dotyczgcych konkretnej organizacii

Zna i rozumie w sposob pogtebiony procesy decyzyjne w
W3 organizacji czynnosci administracyjne zwigzane z jej
funkcjonowaniem

Um iej e tNOSCi podstawowym Srednim petnym

potrafi sformutowac wizje, misje oraz cele strategiczne

U1 N ) :
organizadji i je realizowac

posiada pogtebione umiejetnosci planowania oraz

U2 - . ,
administrowania zadaniami

umie w sposob pogtebiony wykorzystac instrumenty

U3 o .
motywowania i kontrolowania

potrafi wybierac i stosowac wiasciwe normy, metody
U4 i narzedzia w celu formutowania i rozwigzywania ziozonych
i nietypowych problemdw

) podstawowym Srednim petnym
Kompetenqe spo%eczne

jest gotdw mysle¢ | dziataC zgodnie z  normami
administracyjnymi i prawnymi oraz z uwzglednieniem ztozonych
priorytetow  stuzgcych realizacji celdow i zadant  okreslonych
przez siebie lub innych

K1

wykazuje gotowos¢ do rozwiania i podirzymywania etosu
K2 zawodow zwigzanych z administracjg i zasad etyki zawodowe
oraz dzialania na rzecz ich przestrzegania

Data i podpis opiekuna ze strony Firmy/Instytucii
Piecze¢ Firmy/Instytucii przyjmujacej Studenta na praktyke zawodowa albo
doradcy ze strony Uczelni
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Zsza
szﬂoia ]
zarzadzania

i bankowosci
w Poznaniu

ZASWIADCZENIE O EFEKTACH UCZENIA SIE

STUDIA PIERWSZEGO STOPNIA

KIERUNEK ZARZADZANIE - PROFIL PRAKTYCZNY

Imig i nazwisko:

Nr PESEL:
Potwierdzam osiggniecie przez w/w studenta ponizszych efektow uczenia sig,
odnoszacych sie do praktyki zawodows.
Efekt zrealizowany w stopniu
Wiedza podstawowym | srednim | peinym
WA ma zaawansowang wiedze na temat istoty organizaci,
zarzadzania nig 1 jej relacji z otoczeniem
W2 ma zaawansowang wiedze na temat prawnych uwarunkowan
dziatar dotyczgcych organizaci
e Zna i rozumie w zaawansowanym stopniu procesy biznesowe
W organizacii
Umiejetnosci podstawowym | srednim | peinym
UA potrafi dobieraC i analizowa¢ zrddia informacji zwigzane z
praktykg funkcjonowania biznesu
U2 potrafi planowac i organizowac prace wiasng na stanowisku
pracy
U3 potrafi komunikowac sie wykorzystujac terminologie z zakresu
zarzadzania
potrafi wybiera¢ i stosowaC wiasciwe normy, metody i
U4 narzedzia w celu formutowania i rozwigzywania problemow
biznesowych
Kompetencije spoleczne podstawowym | Srednim | petnym
KA jest gotow myslec i dziatac w sposob przedsiebiorczy
KD wykazuje gotowosc¢ do przestrzegania zasad etyki zawodowe;

oraz wymagania tego od innych

Data i podpis opiekuna ze strony Firmy/Instytucii
Pieczec¢ Firmy/Instytucii przyjmujacej Studenta na praktyke zawodowg
albo doradcy ds. praktyk z Uczelni
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Zsza
szﬂoia ]
zarzadzania

i bankowosci
w Poznaniu

ZASWIADCZENIE O EFEKTACH UCZENIA SIE
STUDIA DRUGIEGO STOPNIA
KIERUNEK ADMINISTRACJA - PROFIL PRAKTYCZNY

IMIE T NAZWISKO: ..o e e e e e e

N PESEL:
Potwierdzam osiggniecie przez w/w studenta ponizszych efektow uczenia sig,
odnoszacych sie do praktyki zawodows.
Efekt zrealizowany w stopniu
Wiedza podstawowym | srednim petnym
WA ma poglebiong wiedze na temat konkretnej organizacii i jej
otoczenia administracyjnego
ma pogtebiong wiedze na temat prawnych uwarunkowan
W2 dziatar), dotyczacych konkretnej organizacii
Zna i rozumie w sposob pogtebiony procesy decyzyjne w
W3 organizacji czynnosci administracyjne zwigzane z jej
funkcjonowaniem
Umi ej e tnosci podstawowym Srednim petnym
U1 potrafi sformutowac wizje, misje oraz cele strategiczne
organizacji i je realizowac
U2 posiada pogtebione umiejetnosci planowania oraz
administrowania zadaniami
Us umie w sposob pogtebiony wykorzystac instrumenty

motywowania i kontrolowania

potrafi wybierac i stosowac wiasciwe normy, metody
U4 i narzedzia w celu formutowania i rozwigzywania ziozonych
i nietypowych problemdw

) podstawowym Srednim petnym
Kompetenqe spo%eczne

jest gotdw mysle¢ | dziataC zgodnie z  normami
administracyjnymi i prawnymi oraz z uwzglednieniem ziozonych
priorytetow  stuzgcych realizacji celdow i zadant  okreslonych
przez siebie lub innych

K1

wykazuje gotowos¢ do rozwiania i podirzymywania etosu
K2 zawodow zwigzanych z administracjg i zasad etyki zawodowe
oraz dziatania na rzecz ich przestrzegania

Data i podpis opiekuna ze strony Firmy/Instytucii
Piecze¢ Firmy/Instytucii przyjmujacej Studenta na praktyke zawodowa albo
doradcy ze strony Uczelni
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ZSza
zarzadzania

i bankowosci
w Poznaniu

Zakres realizowanych dziatar w ramach prowadzonej dziatalnosci gospodarczej

STUDIA ............. STOPNIA
KIERUNEK ................. - PROFIL PRAKTYCZNY
P| aNoOwW ani e Zaznaczy¢ pole, w

przypadku @zacji zadan

1. Tworzenie misji i wizji przedsigbiorstwa ]
2. Tworzenie planow strategicznych przedsiebiorstwa :
3. Tworzenie strategii produktow i ustug przedsiebiorstwa :
4.  Tworzenie planow marketingowych :
5. Tworzenie planow sprzedazowych dla produktow i ustug :
6.  Okreslanie niezbednych zasobow ludzkich do realizacji plandw D
strategicznych
7. Tworzenie uzasadnien biznesowych dla realizacji przedsiewzie¢ D
8.  Tworzenie biznesplanow D
9. Podejmowanie strategicznych decyzji menedzerskich D
Realizacja
1. Planowanie kosztow i przeptywow finansowych D
2. Wspotpraca z biurem prawnym :
3. Wspdipraca z ksiegowoscia ]
4. Pozyskiwanie finansowania zewnetrznego i wspotpraca z bankami, |:|
funduszami, inwestorami
5. Zarzadzanie kosztami i podatkami :
6.  Tworzenie ofert produktow i ustug :
7.  Podejmowanie taktycznych decyzji menedzerskich :
8.  Uczestnictwo w procesie sprzedazy i pozyskiwania Klientow |:|
9. Tworzenie i podpisywanie umow z kontrahentami D
10.  Negocjowanie zapisow umow i kontraktow |:|
11, Zatrudnianie i zwalnianie pracownikow D
12.  Zarzgdzanie i motywowanie pracownikow D
13.  zapewnienie komunikacji wewngtrznej D
14.  Zarzgdzanie obstuga Klienta :
15.  Fakturowanie :
16.  Obstuga procesu windykacyjnego ]
17.  Utrzymywanie kontaktow z administracjg zewnetrznag (ZUS, KRS,

us)

L]

Data i czytelny podpis studenta
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