Akademia
Nauk Stosowanych
Stefana Batorego

zatqcznik nr 5
do regulaminu studenckich praktyk zawodowych
Akademii Nauk Stosowanych Stefana Batorego

SZCZEGOLOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

Finanse i rachunkowos$é

Praktyczny

2 (letni) + 3 (zimowy)

Kierunkowa — podstawowa

Dr Maria Kazmierska-Zaton

studia stacjonarne, studia niestacjonarne

1.

5.
6.

7.

1

2

3.
4.

Cele ogdlne:

Pogtebienie i poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie studidw,
nabycie nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan
zawodowych. Poszerzenie wiedzy zdobywanej w czasie studidw.

Nabycie umiejetnosci i kompetencji potrzebnych w srodowisku pracy (praca w zespole,
nalezyty stosunek do pracy i innych wspdtuczestnikdw, z ktérymi praca jest
wykonywana).

Zapoznanie studentdéw - praktykantéw z organizacjq i funkcjonowaniem instytucji oraz
jej komorek, zwigzanych z realizacjq zadan bezposrednio powigzanych z kierunkiem i
specjalnosciq studidéw.

Zapoznanie z wyposazeniem technicznym, technologicznym i informatycznym
podmiotéw, w ktdrych realizowana jest praktyka.

Poznanie srodowiska zawodowego i zasad etyki zawodowe;j.

Zebranie materiatéw lub przeprowadzenie badan na poziomie wystarczajgcym do
przygotowania pracy projektowe;.

Ksztatcenie poczucia odpowiedzialnosci za wykonywanq prace i podejmowane decyzje.

Cele szczegdtowe:

Poznanie podstaw prawnych funkcjonowania podmiotu, w ktérym odbywana jest
praktyka (ustawy, rozporzgdzenia).

Zapoznanie z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi podmiotu, w ktérym
odbywana jest praktyka.

Zapoznanie ze strukturg organizacyjng podmiotu, w ktérym odbywana jest praktyka.
Poznanie podstawowych zadan realizowanych przez podmiot, w ktérym realizowana
jest praktyka.

Poznanie rodzajéw wykonywanych prac i zadan zawodowych w poszczegdlnych
dziatach podmiotu, w ktérym odbywana jest praktyka.

. Dokonanie charakterystyki ekonomicznej podmiotu, w ktérym realizowana jest praktyka,

na tle branzy.

. Nabycie nowych umiejetnosci praktycznych i kompetencji przez wykonywanie
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powierzonych zadan na stanowisku pracy, typowym dla absolwenta kierunku Finanse i
rachunkowosc.

8. Znajomos¢ systemu obiegu dokumentdéw ksiegowych i finansowych w miejscu realizacji
praktyki.

9. Nabycie umiejetnosci i kompetencji wtasciwego komunikowania sie i postepowania w
miejscu realizacji praktyk.

10. Nabycie umiejetnosci i kompetencji planowania i dokumentowania pracy w zakresie
powierzanych zadan.

11. Nabycie umiejetnosci i kwalifikacji korzystania z technologii informatycznych w
zarzqdzaniu finansami oraz w zakresie prac biurowych wtasciwych dla miejsca
realizacji praktyk.

12. Poznanie przepiséw BHP i przeciwpozarowych obowiqzujgcych w miejscu
realizacji praktyki.

Opis efektéw uczenia sie uzyskiwanych przez studenta w ramach praktyk
SYMBOL KEU
OPIS EFEKTU UCZENIA SIE (odniesienie do PRK)
WIEDZA
(.Student zna i rozumie...”)
zasady funkcjonowania, strukture organizacyjng, zakres FiR_WO02,
obowigzkdéw i rodzaj wykonywanych prac w poszczegdlnych FiR_W03
komdrkach organizacyjnych podmiotu, w ktérym odbywana jest L ’
praktyka. FIR_WO06
relacje, jakie tworzy instytucja, w ktérej odbywana jest FIR_W11,
praktyka z otoczeniem gospodarczym i spotecznym oraz FIR W15
zakres jej dziatalnosci finansowe;j -
przepisy prawne bedqce podstawq funkcjonowania rynkowego FIR WO5
instytucji, w ktérej odbywa praktyke. -
podstawy prawa pracy i reguty etyki zawodowej oraz normy FIR_WO06
spoteczne obowigzujgce w miejscu praktyk. FIR_WO08
praktyczne aspekty dziatalnosci rynkowej instytucji, w ktorej FIR W07
odbywa praktyke oraz zrédta finansowania tej dziatalnosci. -
zasady organizacji pracy w miejscu praktyk oraz wspdtpracy FIR W13
w zespole _
zastosowanie praktyczne wiedzy kierunkowej FIR_W16
zasady bezpieczenstwa pracy charakterystyczne dla miejsca FIR_WO02,
odbywania praktyk, a w szczegdlnosci zasady BHP dla danego FIRZWO03
stanowiska. FiR_WO06
rodzaje dokumentdw, ich obieg i zasady archiwizowania w FIR_W10,
miejscu odbywania praktyk oraz podstawowq terminologie
charakterystyczng dla tego miejsca FIR_W16
UMIEJETNOSCI
(,Student potrafi...”)
postugiwac sie w praktyce zawodowej podstawowq oraz
specjalistyczng terminologiq z zakresu finansdéw i FIR_UO1
rachunkowosci
zidentyfikowac i przedstawié podstawowe zrdédta
finansowania dziatalnosci gospodarczej podmiotu, w ktérym FIR_UO6
odbywa praktyki
obstugiwad urzgdzenia biurowe i programy komputerowe FiR UO1
wykorzystywane w praktyce gospodarczej.i B
zaplanowad i przeprowadzi¢ praktyki w wybranej instytucji E:E_Big
przygotowad szerokg informacje z zakresu swojej dziatalnosci FR UO2
zawodowej na praktyce i przekazad jg innym pracownikom B ’
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| oraz opiekunom praktyk | FiR_U04

KOMPETENCJE SPOLECZNE
(,Student jest gotéw do...”)
1 podejmowania nowych wyzwan w miejscu praktyk oraz FIR_KO1,
dgzenia do samodzielnego realizowania polecen stuzbowych FIR_KO6
5 stosowania sie do zasad panujgcych w miejscu praktyk oraz FIR_KO2,
przyjmowania merytorycznej informacji zwrotnej FIR_KO4
3 swiadomego ponoszenia odpowiedzialnosci za powierzone do FIR_KO3,
realizacji zadania oraz za jakos¢ wspdtpracy z innymi FIR_KO5
4 z_dobyV\./cmio noY\{ych kompetencji zawodowych zgodnie z FIR_KO6
kierunkiem studiow
korzystania z pomocy wykwalifikowanej kadry w miejscu
5 ktyk celem zdobywania doswiadczenia zawodowego i FIR_KOG,
praxty Y d FIR_KO8
wiedzy B
respektowania prawa pracy, przestrzegania norm i regut etyki
6 | zawodowej oraz zasad profesjonalnego zachowania w FiIR_K04

miejscu praktyk.

Miejsce odbywania praktyk

v’ przedsiebiorstwa panstwowe lub prywatne (gtéwnie ich dziaty finansowo-ksiegowe),

v dziaty finansowo-ksiegowe organdéw administracji samorzqgdowej (np. urzqd miasta,
urzqd gminy),

v instytucje rynku finansowego (banki, ubezpieczyciele, fundusze inwestycyjne i
emerytalne, posrednicy finansowi),

v firmy zajmujqce sie doradztwem finansowym i podatkowym (kancelarie doradcdw
podatkowych, audyt finansowy, biegty rewident itp.),

v urzedy skarbowe,

v" biura rachunkowe,

v' organizacje pozarzqdowe NGO (pozyskiwanie funduszy, w tym funduszy z UE).

v witasna dziatalnos$é gospodarcza.

Podstawowe elementy infrastrukturalne oraz elementy wyposazenia, w jakie musi byc
wyposazone miejsce odbywania praktyk:

1. Witasne miejsce z dostepem do biurka i krzestem;

2. Pomieszczenie lub stanowisko socjalne, umozliwiajgce higiene pracy;

3. Dostep do dokumentéw w zakresie segregacji/archiwizacji, weryfikacji poprawnosci.

Weryfikacja efektéw uczenia sie oraz sposéb obliczania oceny koricowej

Efekty w zakresie wiedzy:

a. analiza Dziennika praktyk lub Wniosku o uznanie efektéw uczenia sie przypisanych do
praktyk zawodowych,

b. analiza pisemnego Sprawozdania z realizacji praktyki, przygotowanego na zasadach i
wg wytycznych okreslonych przez uczelnianego opiekuna praktyk

C. rozmowa sprawozdawcza.

Efekty w zakresie umiejetnosci:
a. analiza pisemnego Sprawozdania z realizacji praktyki, przygotowanego na
zasadach i wg wytycznych okreslonych przez uczelnianego opiekuna praktyk
b. analiza portfolio i/lub referencji zatgczonych do Wniosku o uznanie efektéw
uczenia sie przypisanych do praktyk zawodowych.

Efekty w zakresie kompetencji spotecznych:

a. przedtuzona obserwacja przez opiekuna zaktadowego — opinia/ocena opisowa w
Dzienniku praktyk;
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b. analiza pisemnego Sprawozdania z realizacji praktyki, przygotowanego na zasadach i
wg wytycznych okreslonych przez uczelnianego opiekuna praktyk,

c. analiza pisemnej samooceny praktykanta (element Sprawozdania z realizacji praktyki) z
uwzglednieniem odpowiedzi na pytania: co przychodzi mi z tatwoscig?, co jest moim
atutem w pracy?, nad czym powinienem pracowac ?, co jest moim obszarem do rozwoju
na kolejnych praktykach lub w dalszej pracy zawodowej?

d. analiza portfolio i/lub referencji zatqczonych do Whniosku o uznanie efektéw uczenia
sie przypisanych do praktyk zawodowych

Sposdéb obliczania oceny koncowej z praktyk: srednia wazona z ocen czgstkowych za:

- dokumentacje realizacji praktyk (Dziennik praktyk lub Wniosek o o uznanie efektéw uczenia
sie przypisanych do praktyk zawodowych) — waga 0,35.

- Sprawozdanie z realizacji praktyk - waga 0,35

- rozmowe sprawozdawczq — waga 0,30.

Skala ocen czgstkowych: 2; 3; 3,5; 4; 4,5; 5.
np. (3*0,35 + 5*0,35 + 4,5*0,30 = 4,15) = dobry

bardzo dobry 4,75-5,0,
dobry plus 4,5-4,74,
dobry 4,0-4,49,
dostateczny plus 3,5-3,99,
dostateczny 3,0-3,49

Forma naktadu pracy studenta STAC. NIESTAC.

1. Udziat w zajeciach teoretycznych — wyktady (zgodnie z - -
planem studiow)
2. Udziat w zajeciach praktycznych — éwiczenia, laboratoria, 125+125=250 | 125+125=250
warsztaty, lektoraty itp. (zgodnie z planem studidw)
3. Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela 125+125=250 | 125+125=250
akademickiego (1+2)
4. Praca wtasna (np. czytanie literatury, powtarzanie - -
materiatu, prace domowe i projektowe)

Sumaryczne obcigzenie pracg studenta (h): 250 250
Suma punktéw ECTS (zgodnie z planem studiéw — ,ECTS " w 5+5=10 5+5=10
siatce):
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