Zakacznik nr 2 do Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych

........................................... Do

Nr telefonu
Dziekana Wydziatu Nauk Spotecznych
Nadbuzanskiej Szkoly Wyzszej

e Prosze o wyrazenie zgody na zaliczenie jako praktyki (pracy zawodowej, dzialalno$ci
gospodarczej lub pracy na podstawie umow cywilnoprawnych™®) w ..........ccccovviniiiiniiniiniienes

e Charakterystyka przedsiebiorstwa: (pelna nazwa firmy, forma prawna, termin rozpoczecia
dzialalno$ci, branza, zakres terytorialny dziatania)

e Charakterystyka stanowiska (stanowisk) na ktéorym/ych/ odbywana bedzie praktyka:
(schemat struktury organizacyjnej z oznaczeniem stanowiska lub stanowisk, na ktérych odbywana
bedzie praktyka lub opis umiejscowienia stanowiska w strukturze organizacyjnej).

o Charakter wykonywanych zadan i prac: (prace merytoryczne, prace organizacyjne, prace
pomocnicze).

podpis studenta

e Potwierdzam opis pracy zawodowej studenta oraz stwierdzam zgodnos¢ wykonywanych zadan z
programem praktyk zawodowych NSW.

Pieczgc¢ 1 podpis osoby uprawnionej
do reprezentowania pracodawety  ccciieeiiicne s

e Stwierdzam zgodno$¢ pracy zawodowej z profilem ksztatcenia w NSW.

Imig, nazwisko, podpis
Uczelnianego opiekuna praktyk W NSW .........cccociiiinniiiinnesc s

e Zaliczam (prac¢ zawodowa, dzialalno$§¢ gospodarcza lub prace na podstawie umow
cywilnoprawnych*) jako ekwiwalent praktyki i przyznajg ........... pkt. ECTS

* niepotrzebne skresli¢



OCENA PRAKTYKI

Pan(I) ceveeeeiee s student(ka) ........ roku NSW w Siemiatyczach
odbyl(a) w dniach od ........c............ do i, praktyke w zakladzie pracy
.............................................................................................. 1 uzyskal(a) wpis zaliczeniowy.

1. Ogolna charakterystyka postawy studenta, zaprezentowanej w czasie praktyki:
e stopien obowigzKoOwoSCi 1 SUMIENNOSCI W PIACY ..eeeevvreevreeerireeeirieesreeesreeesreeesssesessseesssseenns

Czy brat udzial w posiedzeniach, imprezach itp. organizowanych przez zaktad pracy
TAKINIE JAKICN 1.ttt

3. Czy student(ka) byl(a) punktualny(a) TAK/NIE

4. Czy student(ka) wykazal(a) uzdolnienia i predyspozycje do wykonywanej pracy TAK/NIE
5. Sugestie dla NSW dotyczace ewentualnych zmian w sposobie przygotowania studentow do

pracy (zwlaszcza w odniesieniu do Praktyki) .........ccociiiiiiiiiiiiiis e

/Pieczgé instytucji i podpis opiekuna praktyki/ Podpis dyrektora



Zatgcznik nr 4 do Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych

RAPORT Z PRAKTYKI

IMig 1 NAZWISKO STUACIILA ......ecviieiieiieiieieeeeie ettt ettt e et e e e et e esbessbeesseessesseessaeesbeesbeesbeenbeesbeeseas
ROK STUAIOW ..ttt b e bttt b e b e s bt et e e bt e st e e sb e e sbeenbesbe e e mbe e be e sanenbeesbeesbeens
KIETUNEK STUAIOW ..ttt sttt bbb sttt b e e er s
SPECIAINOSE .. ..ttt ettt e b e bt e s bt e s bt e bt e e bt e bt e bt e bt et e e at e e be e e e nneareenEreanne e
Termin roZPOCZECIA PIAKEYKL ...voviiuieiiiiiiiiie sttt r e bt n e nresn e enes
Nazwa przedmiotu gospodarczego lub instytucji oraz komoérki organizacyjnej, w ktorej byta
FEALIZOWANA PIAKLYKA ... vvcvviiiiciiiite ettt sttt ettt e st et e s e e sb e st e et e et e s besbesbeene e besaeesteseesteeneees
Ocena uczelnianego OPIEKUNA PrAKLYK .........cviiiiriiriiiiieiiiese et
Srednia ocen z raportu praktyk oraz dziennika praktyk studenckich............cccccooovivioieeeeireresenene,

Podpis studenta

e Potwierdzam opisany przebieg praktyki.

Pieczeé 1 podpis organizatora praktyki .......ccceeeeereveeriereneneeiereeceeee e

e Przebieg praktyki opowiada / nie odpowiada kierunkowi studiow.
e Zaliczam praktyke i przyznaje ........... pkt. ECTS

Podpis uczelnianego opiekuna Praktyki ............cooveiiiniiiniiineiesse e



Zatacznik nr 6 do Regulaminu
studenckich praktyk zawodowych

Nadbuzanska Szkota Wyzsza

Wydziat Nauk Spotecznych

Kierunek: Zarzadzanie

DZIENNIK PRAKTYK
STUDENCKICH

Imi¢ i Nazwisko studenta

NR ALBUMU

pieczeé zakladu i podpis zakladowego opiekuna praktyk



KARTA PRZEBIEGU PRAKTYK

Opis wykonywanych prac, powierzonych Podpis i pieczec
Lp.| Data pIs wyKonywanych prac, powt y zakladowego Uwagi
obowigzkow, pelnionych funkcji .
opiekuna praktyk
1 2 3 4 5




Opis wykonywanych prac, powierzonych

Podpis i pieczeé

Lp.| Data L . .. zakladowego Uwagi
obowiazkow, pelnionych funkcji opiekuna praktyk
1 2 3 4 B




Opis wykonywanych prac, powierzonych Podpis i piecze .
Lp. | Data L . ' . zakladowego Uwagi
obowiazkow, pelnionych funkcji -
opiekuna praktyk
1 2 3 4 5
Ocena
zaktadowego
opiekuna
praktyk




RAPORT Z PRAKTYKI STUDENCKIEJ POWINIEN DOTYCZYC:

Punkty obowigzkowe do realizacji:

1. Geneza przedsigbiorstwa (firmy, spotki), siedziba

e zapoznanie z historig przedsigbiorstwa i etapami jego rozwoju

2. Struktura organizacyjna przedsigbiorstwa

e liczba zaktadoéw, wydziatow lub innych komorek organizacyjnych

rodzaje dziatalnosci

Zatrudnienie w przedsi¢biorstwie

e analiza obejmujaca: liczb¢ pracownikow, place, staz, wyksztalcenie, doskonalenie
zawodowe

4. Analiza SWOT przedsigbiorstwa

Otoczenie przedsigbiorstwa

e formy wspodlpracy z konkurencjg

e relacje z innymi uczestnikami otoczenia

¢ reakcje na dzialania konkurencji

Strategia rozwoju firmy

Podsumowanie praktyki w przedsi¢biorstwie

wlasna ocena przebiegu praktyki

opis prac wykonywanych podczas praktyki w przedsigbiorstwie.

w

o

s ¢ NoO

Punkty uzupelniajace:

1. Statutowe zadania przedsi¢biorstwa

zapoznanie ze statutem lub planem dziatalnosci przedsigbiorstwa

Podstawowe kierunki dzialalnosci przedsigbiorstwa (opcje strategiczne)
Wynik dziatalnosci przedsigbiorstwa

analiza warto$ci ustug, rozmiaréw dzialalno$ci kredytowej, warto$ci sprzedazy
Naklady na dziatalno$¢ w przedsigbiorstwie

Przychody przedsigbiorstwa

analiza wielko$ci 1 struktury przychodow

Wynik finansowy przedsigbiorstwa

analiza bilansu rocznego 1 porOwnanie z bilansem lat ubieglych

Sposob sprzedazy produktow 1 ustug w przedsigbiorstwie

analiza r6znych form sprzedazy

badanie potrzeb rynku

organizacja sieci punktow sprzedazy

Metody promocji dziatalnos$ci w przedsigbiorstwie

analiza reklamy 1 innych przedsigwzi¢¢ promocyjnych

System motywacji pracownikéw do efektywnego dziatania w przedsigbiorstwie
poziom ptlac, premie, nagrody, dyplomy, awanse

..&).g)..._\l.@._(ﬂ:b._(;o!\).

(Raport powinien zawiera¢ nie wigcej niz 7 stron)



RAMOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

dla studentow Nadbuzanskiej Szkoly Wyzszej w Siemiatyczach

Praktyka studencka jest istotnym elementem studiow w NSW i stanowi uzupelnienie
zdobytej wiedzy teoretycznej. Glownym zadaniem stawianym przed studentami
kierowanymi do odbycia praktyki zawodowej jest poglgbienie wiedzy zdobytej w trakcie
studiow, a takze konfrontowanie jej z przyjmowanymi w praktyce rozwigzaniami w
zakresie szeroko pojetego procesu zarzadzania.

I. Cel praktyki
Celem jest wyksztalcenie umiejgtnosci zastosowania uzyskanej wiedzy teoretycznej
w praktyce funkcjonowania organizacji. Umozliwi to studentom nawigzanie pierwszych
bezposrednich kontaktéw z podmiotami gospodarczymi, poznanie ich wewngtrznej
organizacji, sposobu funkcjonowania, a takze wystepujacych typowych problemow.
Oczekujemy, ze w trakcie praktyki studenci beda mieli mozliwo$¢ zapoznania si¢ z
procesem dziatalno$ci gospodarczej, wlasciwej danemu podmiotowi.

Realizacja celu praktyki powinna nastagpi¢ w wyniku zadan stawianych studentom,
mieszczacych si¢ w czterech podstawowych obszarach procesu zarzadzania:

- Planowanie i podejmowanie decyzji,
- Organizowanie,

- Przewodzenie (motywowanie),

- Kontrolowanie.

Glownym zadaniem studentdéw w ramach praktyki powinno by¢ jak najlepsze
wieloaspektowe poznanie funkcjonowania organizacji, stosowanych procedur, metod
organizacji pracy, kontroli realizacji zadan itp. Szczegdlng uwagg nalezy zwroci¢ na
umozliwienie obserwacji, a takze w miar¢ mozliwosci czynnego udzialu w codziennych
pracach. Dlatego tez zakladamy, Ze studentom stworzona bgdzie mozliwos$¢ poznania:

- podstawowych dokumentow organizacyjnych (statut, umowa spotki, wpis do ewidencji
lub rejestru, regulamin organizacyjny oraz inne przepisy wystepujace w firmie),

- podstawowych zalozen strategicznych, a takze gltownych sposobow ich realizacji
(podstawowe produkty lub ustugi, sposoby promocji, dystrybucji i sprzedazy, zakres
planowania, podstawy ustalania zadan, system kontroli wykonywanych zadan,

- polityki kadrowej i1 zasad ksztattowania stosunkow pracy (model polityki personalnej,
metody doboru 1 oceny pracownikOw, zawieranie 1 rozwigzywanie umow o prace,
prowadzenie dokumentacji kadrowej, regulamin pracy, system motywacyjny),

- stosowanych metod analizy uwarunkowan makro- i mikroekonomicznych (strategia
organizacji, cele strategiczne, strategia marketingowa i inne, analiza konkurenciji,

- systemu informacyjnego podmiotu (rodzaje i wewnetrzny obieg dokumentacji),

- sposobow koordynacji dzialania poszczegdlnych komorek organizacyjnych (schemat
organizacyjny, zakres zadan na stanowiskach pracy),

- sposobu ksztaltowania relacji z klientami i innymi uczestnikami otoczenia organizacji,

- sposobu zbierania informacji o rynku i doboru oferty rynkowej,

- sposobu promocji i sprzedazy (polityka cenowa, ocena wiarygodnosci klienta i
ustalanie warunkow ptlatnosci),

- organizacji prowadzenia rachunkowosci 1 wykorzystywania informacji ksiegowych w
procesie zarzadzania (urzadzenia ksigegowe, zakladowy plan kont, sprawozdawczo$¢
finansowa, obowiazki statystyczne, gromadzenie informacji dla kierownictwa).

II. Organizacja

Miejsce odbywania praktyki: banki, fundusze emerytalne, urzgdy administracji
panstwowej, sieci handlowe, przedsi¢biorstwa produkcyjno — handlowo — ustugowe,
towarzystwa ubezpieczeniowe, przedsigbiorstwa transportowe, agencje reklamowe i
konsultingowe. Praktyka zawodowa moze by¢ organizowana w przedsigbiorstwach matych,
Srednich, a takze duzych.



Okres praktyki trwa 6 miesigcy.
Rozpoczecie praktyki moze nastgpi¢ po zaliczeniu II roku studidw (semestru
czwartego). Zakonczenie praktyki powinno nastapi¢ przed rozpoczeciem semestru szostego.
Student, ktory przedstawi zgode zaktadu w ktérym ubiega si¢ o odbycie praktyki,
zglasza si¢ do kierownika przedsigbiorstwa, ktéry wyznacza zakladowego opiekuna praktyki.
Zaktadowy opiekun praktyki jest bezposrednim przetozonym studenta(ki) podczas
jego pobytu w przedsigbiorstwie i po zapoznaniu si¢ z programem praktyki wykonuje
nastepujace czynnosci:
e czuwa nad petng realizacjg harmonogramu praktyki
e udziela studentowi(ce) niezbednych informacji i porad lub kieruje do kompetentnych
0s0b, ktore mogg udzieli¢ pomocy w tym zakresie
¢ analizuje okresowo realizacj¢ programu praktyki
e przeprowadza w ostatnim dniu rozmowe kwalifikacyjng i oglasza tre§¢ koncowego
wpisu (zaliczenia) praktyki potwierdzonego podpisem.

Praktyka ma umozliwi¢ rowniez zdobycie wiedzy na temat mozliwos$ci zatrudnienia i
sciezek kariery w przedsigbiorstwie. Realizacja powyzszych zadan ma tez na celu
przygotowanie przysztych absolwentow jako potencjalnych kandydatow do pracy w
konkretnej Firmie. Program praktyki ma charakter ramowy. Przewidujemy, ze jego
precyzowanie bgdzie nastgpowalo stosownie do wewnetrznych warunkéw konkretnego
podmiotu gospodarczego. Program praktyki powinien tez uwzglednia¢ wlasciwg danemu
podmiotowi interpretacj¢ tajemnicy stuzbowej i handlowej. Student kierowany jest do
odbycia studenckiej praktyki zawodowej na podstawie ,,Umowy” wystawionej przez
Uczelni¢ i podpisanej przez Dziekana.

Liczymy na to, ze odbywajacy praktyke studenci (w miar¢ istniejagcych w firmie
mozliwos$ci) spotkaja sie z zyczliwym przyjeciem i beda mogli przystapi¢ do dalszych
zadan dydaktycznych z lepszym zrozumieniem rzeczywistosci gospodarcze;j.

[ll. Zaliczenie praktyki
Podstawe do zaliczenia praktyki 1 dokonania wpisu do indeksu studenta, stanowi dla
praktykanta odbycie praktyki potwierdzone ,,Oceng praktyki”(wypelnionym
dziennikiem praktyk potwierdzenie ocena przez Zakladowego Opiekuna Praktyk
oraz wypelniony Raport z praktyk oceniony przez Uczelnianego Opiekuna Praktyk i
srednia ocen z tych dwoch daje ocene do indeksu natomiast w pozostatych przypadkach
zgoda dziekana na uznanie dzialalnos$ci jako praktyki. Powinna ona by¢ zaopatrzona w:

- terminy i miejsca odbywanej praktyki,
- wykaz komorek organizacyjnych, w ktorych student pracowat,
- otrzymywane zadania do wykonania,
- opisowg oceng pracy praktykanta.
Ponadto student sporzadza i1 przedstawia ,,Raport z praktyki”, ktéry powinien zawierac:

- krotki opis przedsigbiorstwa, w ktérym odbyta si¢ praktyka,
- analize kontekstu funkcjonowania firmy,

- opisy zadan przydzielanych praktykantowi,

- sposoby realizacji zadan, osiagnicte cele, zdobyta wiedze.



