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Program praktyk zawodowych na kierunku:
Finanse i Rachunkowos¢

1. Cele praktyk

Gléwnym celem praktyk jest zapoznanie sie studenta z dzialalno$cia wybranej
organizacji, ze szczegblnym uwzglednieniem funkcjonowania wybranej jednostki
organizacyjnej, poprzez aktywne uczestnictwo w procesach funkcjonowania
organizacji i wspolprace z jej pracownikami.

Praktyka ma pomoéc studentowi uzyskanie doswiadczenia w praktycznym
zastosowaniu wiedzy oraz w zdobyciu nowych umiejetnosci i kontaktéw przydatnych
w przyszlej pracy zawodowej. Pozadanym efektem praktyk jest — tym samym —
zwiekszenie szans absolwenta na rynku pracy badz przedsiebiorczosSci, dzieki
lepszemu rozumieniu tre$ci nauczania i ich zastosowania w praktyce organizacji.

Cele szczegolowe:

1. Zapoznanie sie z zakladowym regulaminem pracy, przepisami o
bezpieczenstwie i higienie pracy oraz ochronie informacji.

2. Zapoznanie sie z zakresem dzialania firmy, z dokumentacja przedsiebiorstwa,
statutem oraz — w miare dostepnos$ci — ze strategia i planami rozwoju,
programami komputerowymi i wynikami ekonomicznymi itp.

3. Zapoznanie sie ze struktura organizacyjna zakladu pracy i jej zwiazkiem z
procesami technologicznymi i kooperacyjnymi.

4. Obserwacja, a nastepnie stopniowe uczestniczenie w biezacej dzialalnosci
operacyjnej wybranej jednostki (badz wybranych jednostek).

5. Nawigzanie kontaktéw zawodowych, mozliwych do wykorzystania w
momencie przygotowywania pracy dyplomowej oraz poszukiwania pracy.

2. Efekty uczenia sie zakladane do osiagniecia przez studentow w trakcie

praktyk

Wiedza

1. Student zna cele i zadania realizowane przez dang organizacje oraz rozumie
miejsce, role i zadania zawodowe pracownikéw finanséw i rachunkowosci
pracujacych w tej jednostce. [EWo01]

2. Student zna instrumenty, narzedzia i metody stosowane przez specjalistow i
menedzerow obszaru finans6w i rachunkowosci wykorzystywane do praktycznych
celow diagnostycznych/badawczych w danej jednostce. [EW02]

3. Student zna zasady etyki zawodowej, tajemnicy zawodowej oraz inne przepisy
regulujace prace pracownikow w obszarze finans6w i rachunkowosci w danej
jednostce. [EW03]

Umiejetnosci
1. Student potrafi nawigza¢ wlasciwa wspoOlprace z  przelozonymi i
wspolpracownikami, w tym z menedzerami i specjalistami zatrudnionymi w
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obszarze finanséw i rachunkowo$ci oraz innymi specjalistami pracujacymi w
danej jednostce. [EU01]

Student potrafi poprawnie zastosowac pod nadzorem
kierownika/dyrektora/menedzera wybrane narzedzia i metody z obszaru finansow
i rachunkowosci stosowane w danej jednostce. [EU02]

Student potrafi nawigza¢ profesjonalny kontakt i relacje z odbiorcami ushlug
pochodzacych z obszaru finanséw i rachunkowos$ci w danej jednostce. [EU03]
Student potrafi w praktyce zastosowaé¢ zasady etyki zawodowej realizujac
czynno$ci zawodowe osoby zatrudnionej w obszarze finanséw i rachunkowosci w
danej jednostce. [EU04]

Kompetencje
Student ujawnia postawe prospoleczng i wrazliwo$¢ wobec potrzeb odbiorcow
ustug obszaru finanséw i rachunkowos$ci w danej jednostce. [EK01]
Student wykazuje sie rzetelnoscia i kieruje sie rozwaga oraz poczuciem
odpowiedzialnosci zawodowej w zakresie powierzonych mu do wykonania
obowigzkéw i zadan osoby zatrudnionej w finansach lub rachunkowo$ci. [EK02]
Student u$wiadamia sobie znaczenie realizowania praktycznych czynnoSci
zawodowych pracujac w finansach lub rachunkowo$ci w oparciu o wiedze
naukowa; jest przy tym Sswiadomy granic swoich kompetencji. [EK03]

Tresci programowe — program praktyk

W szczegblnoéci moze obejmowac:

1.

Spotkanie z opiekunem wyznaczonym przez dany podmiot, w ktorym odbywaja
sie praktyki, ustalenie z nim przebiegu praktyk, wzajemnych oczekiwan stron
oraz zapoznanie sie z komorkami organizacyjnymi, w ktérych odbywaé sie
bedzie praktyka.

Zapoznanie sie z misja, wizja, dokonaniami i planami podmiotu poprzez
przestudiowanie odpowiedniej dokumentacji (statutu, regulaminéw,
sprawozdan z dzialalno$ci organéw statutowych, sprawozdan finansowych,
planéw) celem pdzniejszej identyfikacji mocnych i stabych stron podmiotu oraz
szans i zagrozen rozwojowych.

Identyfikacja wspomnianych wyzej pozytywnych i negatywnych aspektow
funkcjonowania podmiotu, konsultacja poczynionych ustalen z opiekunem
praktyki i sporzadzenie raportu, dokumentujacego te czes$¢ praktyk.
Zapoznanie sie z miejscem zajmowanym w strukturze organizacyjnej przez
komorke, w ktorej odbywa sie praktyka, jej celami, zadaniami, organizacja
wewnetrzng, obiegiem dokumentéw w jej ramach i poza nig, problemami, z
ktérymi sie stykaja jej pracownicy.

Wyboér do poglebionych analiz najwazniejszych problemow w obszarze szeroko
pojetych finanséw i rachunkowosci i uzyskanie opinii opiekuna na temat ich
rangi.



6. Poglebiona analiza — przy pomocy badania dokumentéw, rozmow,
ewentualnych ankiet i wywiadéow — wybranych probleméw w celu podjecia
proby ich rozwigzania przydatnej danej komorce i ewentualnie podmiotowi.

7. Przygotowanie raportu z czeSci praktyki w konsultacji jego konkluzji z
opiekunem ze strony podmiotu.

4. Wymiar praktyk, zgodny z wymaganiami dla danego poziomu, profilu i
kierunku studiéow
a. 100h - w przypadku studiow pierwszego stopnia o profilu
ogo6lnoakademickim,
b. Brak praktyk - w przypadku studiow drugiego stopnia o profilu
ogolnoakademickim.

5. Umiejscowienie praktyk w planie studiow

Praktyki sg realizowane w semestrze zimowym lub letnim na 2 lub 3 roku studiow
licencjackich a ich zrealizowanie w tym czasie stanowi jeden z elementow zaliczenia
studiow.

6. Metody weryfikacji i oceny osiggniecia przez studentow efektéw
uczenia sie zakladanych dla praktyk

Weryfikacji osiggniecia zakladanych dla praktyki poszczegolnych efektow uczenia sie
dokonuje kazdorazowo zakladowy opiekun praktyk lub osoba sprawujaca bezposredni
nadzor nad czynno$ciami wykonywanymi przez studenta podczas praktyk.

W Dzienniczku praktyk student wpisuje czynnoSci i zadania, ktére wykonuje oraz
przyporzadkowuje im odpowiedni kod efektow uczenia sie. Do danej czynno$ci moze
by¢ przyporzadkowany wiecej niz jeden efekt uczenia sie. Zakladowy opiekun praktyk
czuwa nad poprawnoScig przyporzadkowania efektéw uczenia sie do danej czynno$ci
lub zadania wykonywanego przez studenta.

Zakladowy opiekun praktyk powierza studentowi wykonywanie takiego zakresu zadan
i obowigzkéw, ktory jest zgodny z treSciami programowymi opisanymi w niniejszym
Programie praktyk, odpowiada specyfice pracy wykonywanej przez psychologa w
danej placowce i umozliwia Studentowi uzyskanie WSZYSTKICH zakladanych dla
praktyki efektéw uczenia sie.

Zakladowy opiekun praktyk potwierdza osiagniecie lub nieosiagniecie zwigzanych z
danym zadaniem efektow uczenia sie poprzez wstawienie w dzienniczku praktyk
zaliczenia (zal.) badz niezaliczenia (nzal.) okreSlonego efektu lub efektow uczenia sie
przypisanych do danej czynno$ci lub zadania. Zakladowy opiekun praktyk sporzadza
konicowa opinie dotyczaca Studenta i przebiegu praktyki. Moze zamie$ci¢ tam swoje
uwagi i sugestie.

Uczelniany opiekun praktyk sprawuje biezaca opieke nad realizacja praktyk i
analizuje merytorycznie zakres i specyfike zadan zrealizowanych przez studenta



podczas praktyki. Po zakonczeniu praktyki uczelniany opiekun praktyk odbywa
rozmowe ze Studentem na temat praktyki, jej przebiegu, spostrzezen i doSwiadczen
studenta zdobytych podczas praktyki. Zapoznaje sie z zawartoSciga Dzienniczka
praktyk, weryfikuje poprawno$¢ zliczenia liczby godzin praktyk. Ponadto, weryfikuje
poprawno$¢ przypisania efektéw uczenia sie do czynno$ci i zadan wykonywanych
przez Studenta podczas praktyki. Sprawdza, czy Student osiaggnal WSZYSTKIE efekty
uczenia sie zakladane dla praktyki. Analizuje koncowa opinie o Studencie i przebiegu
praktyki sporzadzong przez zakladowego opiekuna praktyk. W przypadku watpliwosci
uczelniany opiekun praktyk rozstrzyga je w kontakcie ze Studentem i/lub
zakladowym opiekunem praktyk.

W oparciu o zebrane w ten sposob informacje uczelniany opiekun praktyk podejmuje
decyzje o zaliczeniu badz niezaliczeniu praktyk i wpisuje ja do protokotu. Protoko6t
wraz z dokumentacja przebiegu praktyki (Porozumienie, Skierowanie, Dzienniczek)
Student przekazuje do Biura Obstugi Studenta.

7. Spos6b dokumentowania przebiegu praktyk i realizowanych w ich
trakcie zadan

Do obowigzkowej dokumentacji przebiegu praktyki nalezy imienne:

1) Skierowanie na praktyki,

2) Porozumienie o przeprowadzenie praktyki studenckiej dla danego Studenta lub
Studentow,

3) Dzienniczek praktyk,

4) Protokoél zaliczenia praktyki.

Obowigzkowym sposobem dokumentacji przebiegu praktyki i realizowanych w jej
trakcie zadan jest — dla praktyk prowadzonych na podstawie skierowania na
praktyke — prowadzony przez studenta Dzienniczek praktyk. W Dzienniczku praktyk
dokonuje sie obowigzkowo nastepujacych wpiséw:

e data rozpoczecia i zakonczenia praktyki,

e nazwa jednostki, w ktorej student odbywa praktyke,

e imie, nazwisko, stanowisko i kontakt do zakladowego opiekuna praktyk,

e imie, nazwisko i stanowisko i kontakt do uczelnianego opiekuna praktyk,

e wykaz efektow uczenia sie zakladanych do osiagniecia przez studenta podczas
praktyki wraz z przypisanymi do nich kodami,

e zakres powierzonych studentowi obowigzkow lub zadan oraz pelnionych funkcji,

e zapis zadan powierzanych studentowi do realizacji wraz z odpowiadajacymi im
kodami efektéw uczenia sie, ktorych osiggniecie lub nieosiagniecie potwierdza
podpis zakladowego opiekuna praktyk lub innej osoby kontrolujacej ich
wykonanie,

e opinia koncowa i uwagi zakladowego opiekuna praktyk.



8. Kryteria, ktére musza spelniac¢ jednostki, w ktorych odbywaja sie
praktyki

Praktyka moze by¢ realizowana w kraju lub za granica, w wybranym
przedsiebiorstwie prywatnym lub publicznym, instytucji/ jednostce administracji
publicznej lub samorzadowej, banku lub innej instytucji finansowej, organizacji non-
profit, itp. Po uzgodnieniu z opiekunem praktyk dopuszczalne moze by¢ realizowanie
praktyk réwniez w organizacjach jeszcze nie w peli sformalizowanych, o ile
zaangazowanie w prace tej organizacji zwiekszy wiedze praktyczng studenta w
zakresie odpowiednich aspektow praktyki finanséw i rachunkowosci, o czym student
przekonana opiekuna praktyk przed ich podjeciem. W zalezno$ci od zainteresowan
Studenta i wybranej przez niego specjalnosci, praktyka moze sie odbywaé w
odpowiednim dziale funkcjonalnym organizacji.

Warunkiem niezbednym dla realizacji praktyk w danej organizacji jest wyznaczenie
przez nia zakladowego opiekuna praktyk i zobowigzanie sie przez niego do
realizacji zadan jakie wynikaja z regulaminu praktyk.

9. Reguly zatwierdzania miejsca i realizacji celow praktyk samodzielnie
wybranych przez studenta

W przypadku zgloszenia przez studenta checi realizacji praktyk w samodzielnie

wybranym miejscu, badz poprzez prace w organizacji, z ktora student wspolpracuje,

czy tez prace w kole naukowym, miejsce praktyk jest zatwierdzane przez

Uczelnianego Opiekuna Praktyk wedlug nastepujacej procedury:

a) Po przedstawieniu przez studenta proponowanego miejsca realizacji praktyk oraz
powodow jego wyboru, Opiekun Praktyk wyraza wstepna zgode na rozpoznanie
mozliwo$ci realizacji praktyk przez Studenta w danej organizacji i zobowigzuje
Studenta do uzyskania zgod Zakladu Pracy,

b) Po uzyskaniu przez Studenta zgody zakladu pracy na realizacje przez niego
praktyk w tym zakladzie oraz wyznaczeniu przez zaklad Zakladowego Opiekuna
Praktyk, nastepuje podpisanie ,Porozumienie o przeprowadzenie praktyki
studenckiej” (zal.1. do Regulaminu Praktyk), na podstawie ktérego Opiekun
Praktyk zatwierdza miejsce i czas odbywania praktyk oraz wydaje ,,Skierowanie na
praktyki” (zal.2. do Regulaminu Praktyk)

c) Po zakonczeniu praktyk Student dostarcza Opiekunowi Praktyk zestaw
dokumentéw potwierdzajacych odbycie przez niego praktyk zawodowych oraz
umozliwiajacych ocene efektow praktyk, a w szczegdlnoSci:

c.1. wypeliony i podpisany ,,Dziennik Praktyk”,
c.2. wypeliony przez Studenta i Zakladowego Opiekuna Praktyk arkusz do oceny
osiggniecia przez studentow efektow uczenia sie zakladanych dla praktyk,

d) Po uzyskaniu zatwierdzenia przez Opiekuna Praktyk potwierdzenia uzyskania
efektow ksztalcenia i kontroli kompletnosci dokumentacji, Student sklada do
Dziekanatu komplet dokumentow zwiazanych z odbyciem przez niego praktyk.



Student moze mie¢ zaliczona praktyke przez Uczelnianego Opiekuna Praktyk na
podstawie zatrudnienia w praktyce gospodarczej, wlasnej dzialalnosci gospodarczej
lub aktywnosci w kole naukowym pod warunkiem, ze zakres wykonywanych
obowigzkéw jest zgodny z ksztalceniem na kierunku Finanse i Rachunkowos¢ i jest
mozliwo$¢ oceny czy Student osiaggnal WSZYSTKIE efekty uczenia sie zakladane dla
praktyki. Niniejszej oceny dokonuje Uczelniany Opiekun Praktyk na podstawie
przeprowadzonego poglebionego bezposredniego wywiadu ze Studentem i analizy
dokumentéw (kopii umowy zatrudnienia lub wpisu do rejestru dzialalno$ci
gospodarczej, zakresu obowigzkow). W tym przypadku, obowigzkowym dokumentem
zaliczenia praktyk jest protokél zawierajacy ocene osiagnietych efektow ksztalcenia,
ktéry wypeliany jest przez Uczelnianego Opiekuna Praktyk na podstawie czynnoSci
opisanych powyzej.

10. Warunki kwalifikowania studenta na praktyke

Student chcacy odby¢ praktyke zglasza sie do uczelnianego Opiekuna Praktyk i
deklaruje, w jakim miejscu i czasie chcialby odby¢ praktyke. Uczelniany Opiekun
praktyk ocenia adekwatno$¢ propozycji Studenta, bioragc pod uwage wszystkie
warunki i kryteria opisane w uczelnianym Regulaminie praktyk i Programie praktyk
zawodowych dla kierunku finanse i rachunkowo$¢. Decyzje o zakwalifikowaniu
Studenta na praktyke podejmuje uczelniany Opiekun Praktyk.

Student przyjmowany jest na praktyke na podstawie:

a) Porozumienia o przeprowadzenie praktyki studenckiej dla danego Studenta
zawartego pomiedzy uczelnig a jednostka, w ktorej odbywa sie praktyka,
b) Indywidualnego Skierowania na praktykai.

Oba te dokumenty w imieniu Uczelni podpisuje Uczelniany Opiekun Praktyk na
podstawie pelnomocnictwa udzielonego przez Rektora.

Warszawa, 14.02.2020 Zatwierdzam
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