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Kierunek: Zarzadzanie
Poziom: studia | stopnia
Profil: praktyczny

Praktyki studentow kierunku Zarzgdzanie sa integralng czes$cig programu studidw oraz
podlegaja obowigzkowemu zaliczeniu. Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbg punktow

ECTS okres$la program studiow.

Cel praktyki zawodowej
Celami praktyk sa:

e Poszerzenie wiedzy zdobytej na studiach i1 rozwijanie umiej¢tnosci jej
wykorzystania w praktycznym dziataniu;

e Zapoznanie studentow ze specyfika Srodowiska zawodowego i1 zasadami
funkcjonowania organizacji w warunkach gospodarki rynkowej;

e Poznanie S$rodowiska zawodowego, oczekiwan pracodawcow w zakresie
wiedzy, umieje¢tnosci i postaw, w tym postaw etycznych;

o Ksztaltowanie umiejetnosci skutecznej komunikacji 1 wspoéldziatania
z zespolem pracownikow;

e Poznanie =zasad organizacji pracy: struktur organizacyjnych, podziatu
kompetencji, procedur, planowania pracy, kontroli;

e Doskonalenie umiejetno$ci organizacji pracy wlasnej, pracy zespolowe;,
efektywnego zarzadzania czasem, odpowiedzialnosci za wykonywang prace
I podejmowane decyzje;

e Postugiwanie si¢ j¢zykiem specjalistycznym z zakresu realizowanego kierunku;

e Zdobycie umiejgtnosci rozwigzywania problemow zwigzanych z wykonywang
praca, diagnoza wlasnych mozliwo$¢ na rynku pracy, stworzenie dogodnych

warunkéw do aktywizacji zawodowej, nawigzanie kontaktow zawodowych;



e Pozyskiwanie informacji oraz materiatlow przydatnych w opracowywaniu

projektow dyplomowych.

Czas trwania praktyki i punkty ECTS

Czas trwania praktyki i przypisang jej liczbe punktow ECTS okres$la program studiow
1 harmonogram realizacji programu studiéw na kierunku Zarzgdzanie.
Na kierunku Zarzgdzanie w Akademii Handlowej Nauk Stosowanych w Radomiu, praktyka
zawodowa jest realizowana w wymiarze 6 miesieccy w lgcznym wymiarze 960 godzin
dydaktycznych, w czterech etapach: podczas IlI, Ill, IV i V semestru studiow. Praktyce

zawodowej zostato przypisanych tgcznie 33 punkty ECTS.

Miejsca odbywania praktyki zawodowej
Student ma prawo do samodzielnego wyboru instytucji, w ktorej bedzie odbywat

praktyke, pod warunkiem, ze profil jej dziatania umozliwi studentowi zrealizowanie
kierunkowych efektoéw uczenia si¢. W zaleznoS$ci od zainteresowan studenta praktyka moze
odbywa¢ si¢ w dzialach: produkcji, kadr, finansowo-ksiegowym, marketingu, zarzadzania
jakos$cia, kontroli itp. Przedmiot praktyki powinien by¢ zbiezny z programem studiow na
kierunku Zarzgdzanie.
Zalecane miejsce odbywania praktyki zawodowej przez studentéw kierunku Zarzadzanie to:

e przedsigbiorstwo produkcyjne, ustugowe lub handlowe;

e Dbiuro ksiggowo-podatkowe;

e jednostka administracji samorzadowej lub rzadowej;

e bank i inna instytucja z sektora finanséw;

e zaklad ubezpieczeniowy;

e instytucja wymiaru sprawiedliwosci;

e o$rodek naukowo-badawczy, uczelnia, instytucja oswiaty 1 kultury;

e organizacja pozytku publicznego;

e fundacja lub stowarzyszenie;

e organizacja zawodowa,
a takze inne, wybrane przez studenta, miejsce pracy (za zgoda Dziekana/Prodziekana
Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego).
Praktyka moze by¢ realizowania w ramach programu Erasmus+, a ponadto w instytucjach Unii

Europejskiej 1 instytucjach zagranicznych, jezeli charakter prowadzonej przez nie dziatalno$ci



i odbywanej przez studenta praktyki jest zgodny z profilem kierunku studiow i w petni zostaja
spetione kierunkowe efekty uczenia sig¢ .
W szczegblnosci zaleca si¢ odbywaé praktyke zawodowa w podmiotach, z ktorymi Uczelnia

ma podpisane umowy o wspdlpracy w tym zakresie.

Program praktyki zawodowej
Do podstawowych obowigzkéw studenta odbywajacego praktyke zawodowa nalezy
zapoznanie si¢ ze strukturami, mechanizmami funkcjonowania i organizacja podmiotu,

w ktorym odbywana jest praktyka, w tym:

1. Zapoznanie si¢ ze statutem jednostki, regulaminem organizacyjnym i innymi
wewnetrznymi  zrodlami prawa, w tym np.. aktami prawnymi ustanawiajacymi
kompetencje; przepisami BHP, regulaminem pracy, zasadami przestrzegania tajemnicy
stuzbowe;.

2. Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng jednostki i funkcjonowaniem jej podstawowych
komorek.

3. Zapoznanie si¢ z zadaniami i merytoryczng dziatalno$cig danej jednostki organizacyjnej
oraz z podzialem kompetencji mie¢dzy poszczegdlnymi komorkami w  strukturze
organizacyjnej podmiotu.

4. Poznanie podstawowych obszaréw funkcjonalnych organizacji:

a. Zarzadzanie dziatem produkcji ¢ planowanie produkcji, ¢

organizowanie produkcji, ¢ kontrola, * magazynowanie surowcow i wyrobow gotowych.
b. Zarzadzanie zasobami ludzkimi: e zapoznanie si¢ z przepisami prawa pracy,
* zapoznanie si¢ z polityka personalng przedsiebiorstwa, ¢ zapoznanie si¢ z systemem
rekrutacji 1 selekcji pracownikéw, ¢ zapoznanie si¢ z systemem oceny pracownikow
i $ciezek awansu, ¢ zapoznanie si¢ z systemami motywacyjnymi i wynagradzania,
* zarzadzanie dokumentacja pracowniczg.

c. Zarzadzanie dzialem finansowo ksiggowym oraz kadr i plac: * zapoznanie si¢
z obowigzujacymi przepisami prawnymi w zakresie rachunkowos$ci, * planowanie
finansowe, * postepowanie z dokumentacjg finansowo ksiegowa, obiegiem dokumentow,
* kontrola finansowo ksiggowa, * zapoznanie si¢ z systemem kadrowo-placowym,

d. Zarzadzanie dziatem marketingu: ¢ planowanie dzialan marketingowych ¢ organizacja
dzialan marketingowych, ¢ kontrola 1 ocena skutecznosci dziatan., ¢ zastosowanie
marketingu MIX e strategie marketingowe.

e. Zapoznanie si¢ z funkcjonowaniem dziatlu logistycznego.



5. Zapoznanie si¢ z zasadami prowadzenia dokumentacji, jej obiegiem i archiwizacja.

6. Zapoznanie si¢ z otoczeniem ekonomicznym jednostki: klientami, kontrahentami, bankami,
instytucjami publiczno-prawnymi i innymi podmiotami.

7. Zapoznanie si¢ z urzadzeniami biurowymi, systemami komputerowymi oraz
oprogramowaniem wykorzystywanym w danej jednostce; obstuga urzadzen biurowych
1 wybranych programow komputerowych.

8. Zapoznanie si¢ z obiegiem dokumentow i procedurami obowigzujgcymi w jednostce, w tym
zasadami segregacji i archiwizacji.

9. Przygotowywanie projektéw pism (umow), sporzadzanie protokotow.

10. Zdobycie umiejetnosci pracy w zespole 1 komunikowania si¢ z ludZzmi w miejscu pracy.

11. Zdobycie umiej¢tnosci  analizowania, krytycznego oceniania zdobytej wiedzy,
argumentowania i kontrargumentowania oraz taczenia teorii z praktyka.

12. Przestrzeganie zasad kultury pracy i etyki zawodowej;

Zaliczenie praktyk

Warunkiem zaliczenia praktyki zawodowej jest dostarczenie do Akademickiego Studium
Ksztatcenia Praktycznego kompletnej dokumentacji:
- w przypadku praktyki realizowanej w Zaktadzie Pracy wymagang dokumentacj¢ stanowig
oryginaty: Skierowania na praktyke, Porozumienia w sprawie organizacji praktyk
zawodowych, Karty przebiegu praktyki;
- w przypadku praktyki realizowanej w Akademickim Studium Ksztalcenia Praktycznego
(warsztaty) wymagang dokumentacj¢ stanowig oryginaty: Podania do Dziekana/Prodziekana
ASKP, Karty uczestnictwa w zajgciach warsztatowych organizowanych przez Akademickim
Studium Ksztatcenia Praktycznego;
-w przypadku praktyki zaliczanej na podstawie pracy zawodowej studentow, stazu lub
wolontariatu, umozliwiajacych osiagnigcie zalozonych efektéw uczenia si¢, dokumentacje
stanowig: Podanie do Dziekana/Prodziekana, Zaswiadczenie o zatrudnieniu, Zakres
wykonywanych obowigzkow, zgodny z Ramowym programem praktyk.

Zaliczenia praktyki dokonuje Dziekan lub Prodziekan Akademickiego Studium Ksztalcenia
Praktycznego na podstawie dokumentacji odzwierciedlajacej przebieg praktyki,
zweryfikowanej przez pracownikow Akademickiego Studium Ksztalcenia Praktycznego.
Formalnym wyrazem zaliczenia praktyki jest dokonanie wpisu w Wirtualnym Dziekanacie.

Odbyta praktyka wigze si¢ ze zdobyciem przez studenta okreslonej liczby punktow ECTS

przewidzianej w programie studiow dla danego kierunku. Uzyskanie zaliczenia studenckiej



praktyki zawodowej jest warunkiem uzyskania absolutorium. Dokumenty zwigzane
z odbywaniem przez studenta praktyki zawodowej przekazywane sg pracownikowi Dziekanatu
odpowiedzialnemu za koordynacje obstugi organizacyjno-biurowej praktyk, a nastepnie

przechowywane w teczce osobowej studenta przez okres 50 lat.

Uczelnia (Akademickie Studium Ksztatcenia Praktycznego) wspiera studentoéw w zakresie
praktyk, poszukujac nowych miejsc do ich realizacji, podpisujac umowy o wspolpracy
z firmami ze §rodowiska lokalnego, monitorujac poprawny przebieg praktyki, czy organizujac
warsztaty, wizyty studyjne, spotkania z pracodawcami, wyktady specjalistyczne itp.

System weryfikacji efektow uczenia si¢ uzyskanych podczas praktyk opiera si¢ na ocenie
stopnia osiggnig¢cia danego efektu w 5-stopniowej skali ocen dokonanej przez opiekuna praktyk
z ramienia zaktadu pracy i Uczelni. Studenci, uzyskujacy najlepsze oceny z praktyk, czesto
zapraszani sg przez firmy do odbycia platnych stazy, czy podjgcia pracy.

W Ramowym Programie Praktyk zostaly zawarte efekty uczenia si¢ (w zakresie wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych) wraz z ich odniesieniem do konkretnych efektow
uczenia si¢ wlasciwych dla catego programu studiow. Te same efekty sg zawarte w Karcie
przebiegu praktyki, na ktorej zaktadowy opiekun praktyki zaznacza osiggni¢cie danego efektu

podczas trwania praktyki.

EFEKTY UCZENIA SIE OSIAGNIETE PO ZAKONCZONEJ PRAKTYCE

Nr Student, ktory zaliczyl przedmiot Odniesienie do efektow
uczenia si¢ dla programu
Wiedza: zna i rozumie
01 zasady 1 procedury d(?tycza{ce dziatalnosci organizacji, w ktorej Z1 W02
odbywane sg praktyki -
procesy 1 zjawiska technologiczne, spoteczne, polityczne,
prawne, ekonomiczne i ekologiczne oraz ich wptyw na decyzje
02 N . o . Zl "W03
w organizacji, w ktorej odbywaja si¢ praktyki, w tym zasady -
ochrony wtasnos$ci przemystowej i prawa autorskiego.
regulacje prawne dotyczace funkcjonowania organizaciji,
03 L . Zl W11
w ktorej odbywane sg praktyki -
Umiejetnosci: potrafi
wykorzysta¢ teori¢ dyscypliny nauki o zarzadzaniu 1 jakos$ci
04 o o : Z1_U01
oraz nauk uzupetniajacych (ekonomia i1 finanse, nauki prawne) -
do rozpoznawania, diagnozowania i rozwigzywania problemow




zwigzanych z funkcjami w organizacji, w ktérej odbywane sg
praktyKi

prawidtowo interpretowaé wplyw czynnikéw otoczenia na

05 organizacj¢, w ktorej odbywane sg praktyki Z1_Uo8
samodzielnie i1 zespolowo przygotowac sprawozdania

06 . . L . Z|_U10
realizowanych zadan i prezentowac je przelozonym

07 planowac¢, organizowac wtasng prace. Zl_U11

08 potrafi kierowac¢ procesami ksztalcenia 1 wychowania, posiada 71 U13
umiejetnos¢ pracy z grupa -
powiazaé posiadang wiedze¢ teoretyczng z zakresu zarzadzania

09 z praktycznymi umiejetnosciami i doswiadczeniami nabytymi Z|_Ul7
podczas praktyki zawodowej

Kompetencje spoleczne: jest gotow do

organizowania i kierowania (na poziomie podstawowym) praca

10 zespolow (projektéw zadaniowych itp.) i organizacji w Z|_KO02
srodowisku pracy i poza nim
inicjowania 1 moderowania pracy wspoétdziatania w grupie,

rzyjmujac w niej rézne role, zdolny do wspotdziatania ze Z1_K03

specjalistami z innych dziedzin; bierze pod uwage
réznorodno$¢ spoteczng i kulturowa
kreatywnego rozwigzywania problemow organizacyjnych,

12 e i , o Z1_KO07
myslenia i dzialania w sposob przedsigbiorczy -

13 statego uczenia si¢, ma potrzebg rozwoju zawodowego Z1 K08

w zwigzku ze §wiadomos$cig dynamiki zmian spotecznych




