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1.

§1

Cel realizacji praktyki zawodowej

Praktyka stanowi integralng czes¢ programu ksztatcenia studentéw kierunku
zarzadzanie. Student ma obowigzek odbycia i zaliczenia prakiyki zawodowej przewidzianej
w programie studiow.

Praktyka stuzy zastosowaniu i utrwaleniu wiedzy i umiejetnoéci nabytych w toku studiéw w
realnych warunkach srodowiska pracy, poznaniu praktyki funkcjonowania biznesu w
organizacjach oraz poszerzeniu kompetendcji o aspekty funkcjonowania w zespotach
pracowniczych.

§2

Termin i czas trwania praktyki zawodowej

Praktyka zawodowa trwa:

w przypadku studiéw pierwszego stopnia 6 miesigcy (24 tygodnie): 2 miesiace w
semestrze Ill (8 tygodni), 2 miesigee w semestrze IV, (8 tygodni) i 2 miesigce w semestrze
V (8 tygodni);

w przypadku studiow drugiego stopnia 3 miesigce (12 tygodni): 1 miesigc w semestrze ||
(4 tygodnie), 1 miesigc w semestrze lil (4 tygodnie) i 1 miesigc w semestrze IV (4
tygodnie).

Na wniosek studenta Dziekan moze wyrazi¢ zgode na odbycie praktyki zawodowej w
innym terminie lub jej roztozenie w czasie w inny sposob.

§3

Miejsce realizacji praktyki zawodowe;j

1. Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w organizacjach prywatnych, publicznych i
spoltecznych, takich jak: przedsigbiorstwa produkcyjne i ustugowe, urzedy administracji,
organizacje pozarzgdowe, spotdzielnie, banki.

2. Praktyka moze by¢ realizowana w dziatach organizaciji, w ktérych student ma
mozliwos¢ zrealizowania zatozonych dla praktyki efektéw uczenia sie i moga to by¢
dziaty takie jak: produkcja, ustugi, kadry, finanse i rachunkowo$6é, marketing i promocja,
zarzgdzanie jakoscig, kontroling, obstuga klienta, dziat organizagii.

3. Prakiyka zawodowa moze by¢ zrealizowana w jednej lub w kilku organizacjach,
jednorazowo lub w podziale na czesci.

=

Praktyka zawodowa moze by¢ zrealizowana w kraju lub za granica,



§4

Mozliwos$ci zaliczenia praktyki zawodowej

Praktykg zawodowg mozna zaliczyc¢:

1. na podstawie praktyki odbytej w okresie studiow w organizacji wekazanej przez
studenta w oparciu o porozumienie o realizacje praktyk zawodowych (zatgcznik 1) - w
catoéci lub czesciowo,

2, na podstawie prakiyki odbytej w okresie studiéw w organizacji wspotpracujgcej z
Uczelnig w oparciu o porozumienie o realizacje praktyk zawodowych (zatgcznik 1) —w
catosci lub czesciowo.

§5

Warunki zaliczenia praktyki zawodowej

. Przed realizacjg praktyki zawodowej student otrzymuje w Centrum Obstugi Studenta
porozumienie, ktérego wzdr stanowi zatgcznik 1. Porozumienie powinno byé podpisane
przez przedstawiciela organizacji, w ktorej realizowana bedzie praktyka, studenta i
przedstawiciela Uczelni.

- Student otrzymuje w Centrum Obstugi Studenta dziennik praktyki zawodowej (zatacznik 2).

. W trakcie praktyki zawodowe]j student prowadzi na biezgco dokumentacje w dzienniku
praktyki zawodowej w postaci zapiséw czynnosci wykonywanych podczas jej trwania.

. Opiekun praktyki (wskazany ze strony organizacji przyjmujace] studenta na praktyke
zawodowa) potwierdza wykonanie czynnosci przez studenta swoim podpisem w dzienniku
praktyk.

- Po zakonczeniu praktyki zawodowej student przedktada w Centrum Obstugi Studenta
wypetniony dziennik praktyki zawodowej, przy czym w przypadku praktyki realizowanej w
czgsciach dziennik praktyki moze byé kontynuowany.

. Wszystkie przedstawione dokumenty powinny by¢ zapisane w jezyku polskim, a w
przypadku praktyki zawodowej realizowane] za granicg przettumaczone przez thumacza

przysiegtego.

. Zaliczenia praktyki zawodowej dokonuje doradca ds. praktyk poprzez wpis ,zaliczono” w
karcie ckresowych osiggnieé studenta oraz w protokole.

. Niezaliczenie praktyki zawodowsj 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 w zakresie praktyk
zawodowych,

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



§6

Program praktyki zawodowej

. Program praktyki ustala organizacja, w ktoérej student odbywa praktyke. Program powinien
umozliwi¢ zdobycie przez studenta zatozonych dla praktyki efektéw uczenia sie.

. Ramowe programy prakiyk stanowig zatgczniki do regulaminu praktyk:

- dla studiow pierwszego stopnia na kierunku zarzgdzanie - zatacznik 3Z,

- dla studiow drugiego stopnia na kierunku zarzgdzanie - zatgcznik 4Z.

§7

Osocby odpowiedzialne za zaliczanie procesu praktyk zawodowych

1. Osobg odpowiedzialng ze strony Uczelni za weryfikacje osiagniecia efekiéw uczenia
sig przez studenta jest doradca do spraw praktyk.

2. Do zadan doradcy ds. praktyk nalezy:
- zapoznanie studenta z zasadami realizacji praktyki zawodowej,

- zapoznanie studenta z dokumentacjg wymagana w toku realizacji praktyki
zawodowej, w tym z zasadami wypetniania dziennika prakiyk,

- akceptacja miejsca praktyki jako mozliwego do realizacji programu ,

- monitoring miejsca praktyki poprzez wizyty w organizagji, kontakt telefoniczny,
mailowy, wywiad itp.,

- weryfikacja poprawno$ci zawarcia porozumienia o realizacje praktyki,

- weryfikacja zapisow w dzienniku praktyk wypetnianym przez studenta jako podstawy
do zaliczenia lub niezaliczenia danego semestru studiéw w zakresie praktyki
zawodowej,

- dokonanie wpisu o zaliczeniu praktyk do karty osiggnie¢ studenta i protokotu,

- odpowiadanie na pytania studenta dotyczace realizacji prakiyki zawodowej w toku
studiéw.

3. Doradca ds. praktyk wspierany jest przez pracownika Centrum Obstugi Studenta.

4. Do zadan pracownika Centrum Obstugi Studenta wyznaczonego do wspétpracy z
doradcy ds. praktyk nalezy:

- przygotowanie dokumentow do odbycia praktyki zawodowe;j,

- ocena formalna dokumentacji dostarczonej przez studenta z realizacji praktyki
zawodowej,

- przygotowanie dokumentagcji do zaliczenia praktyki zawodowe;.

9. Osobg nadzorujgcg przebieg praktyk w organizacii jest opiekun praktyki.

6. Do zadan opiekuna praktyki nalezy:

- wprowadzenie studenta w $rodowisko organizacji, w ktorej realizowana jest praktyka,

- zapoznanie studenta w zasadami odbywania praktyki,
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- wyznaczanie czynnosci do wykonania przez studenta podczas prakiyki,

- menitoring realizacji wyznaczonych zadan przez studenta,

- udzielanie studentowi informacji i wsparcia w wykonywaniu zadan,

- udzielanie informacji doradcy ds. praktyk na temat warunkow i przebiegu praktyk,

- kontaktowanie sig z doradcg ds. praktyk w uczelni w przypadku pojawienia sie
problemow w trakcie praktyki,

- potwierdzanie wykonania czynnoéci przez studenta swoim podpisem w dzienniku
praktyk.

§8

Postanowienia kohficowe

Student odbywajacy praktyke zawodowa powinien by¢ ubezpieczony od nastepstw
nieszczesliwych wypadkow. Student ubezpiecza sig indywidualnie.

Uczelnia nie pokrywa kosztow zwiazanych z realizacjg praktyk.

Praktyka zawodowa realizowana jest nieodplatnie. Jezeli organizacja przyjmujgca na
praktyke zdecyduje sig na wyptate wynagrodzenia studentowi, umowa zawierana jest
miedzy organizacjg i studentem.

Student zobowiazuje sig do tego, ze bedzie przestrzegat porzadku i dyscypliny pracy oraz
innych przepiséw i zasad obowigzujgcych w migjscu odbywania praktyki.

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

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku i obowigzuje studentow,
ktdrzy rozpoczynajg praktyke zawodows od roku akademickiego 2022/2023,

Regulamin obowigzuje do dnia odwotania.

Studentow, kidrzy rozpoczeli praktyke zawodowg w semestrze zimowym roku
akademickiego 2021/2022, w okresie od 1 pazdziernika 2021 roku do 30 wrzesnia 2022,
obowigzuje Regulamin praktyk zawodowych Wyzszej Szkoly Zarzgdzania i Bankowosci w
Poznaniu obowigzujgey studentéw, ktérzy rozpoczeli praktyke zawodowg od 1 pazdziernika
2021 roku. Regulamin ten traci moc obowiazywania z dniem 30 wrzesnia 2023.

Prof. WSZIB dr Magdalena Mazik-Gorzelanczyk
Rektor WSZIiB w Poznaniu

Zataczniki:

- Zatgcznik 1. Porozumienie w sprawie praktyk

- Zatgeznik 2, Dziennik praktyki zawodowej w Wyzszej Szkole Zarzgdzania i Bankowosci w
Poznaniu

- Zatgcznik 3Z. Program praktyki zawodowej w Wyzszej Szkole Zarzadzania i Bankowosci
w Poznaniu dla studiéw pierwszego stopnia na kierunku zarzadzanie

- Zafgoznik 4Z, Program praktyki zawodowej w Wyzszej Szkole Zarzadzania | Bankowosci
w Poznaniu dla studidéw drugiego stopnia na kierunku zarzgdzanie
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Zatagcznik 1 do Regulaminu praktyk zawodowych Wyiszej Szkoly Zarzadzania i Bankowoéci w Poznaniu

Wzdr porozumienia o realizacje praktyki zawodowe)]

POROZUMIENIE

Zawarte W dnlu ......ccovvcnmiieinn FOXKU W Poznaniu pomigday:

Wyiszg Szkotg Zarzadzania | Bankowoscl w Poznaniu, mieszczacy sie pod adresem: ul Robocza 4 w Poznaniu, wpisang do
ewidencji uczelnl niepublicznych  prowadzonych przez  Ministra  Nauki  Szkolnictwa Wyiszego pod nr 9,
NIP, REGON,

reprezentowang przez Rektor — prof. WSZIB dr Magdaleng Mazik - Gorzelariczyk,

zwana dalej ,Uczelnia”,

a

reprezentowanym/a przez
wanym/a dalej ,Praktykodawca”

a
Panig/Panem....c e viecrmessenis e s urodzong/urodzonym dnia (Ad;MIMEEITE) (e e sssssssensrs sssenssesees
ZaMIESZKAIG/ZAMIBSZKAIYIN W i et resrsserssse s s bt aas bt s s s s et o0t st btre s ben st ans et sre bt e ns oo bedaca/bedgcym
studentka/studentem Wyiszej Szkoly Zarzadzania | Bankowodci, studia | stopnia/studia Il stopnia; kierunek
................................................................................... , Zwang/zwanym dalej ,,Studentem”.

§1,

1. Praktyka odbywa sie w oparciu o niniejsze Porozumienie.
2. Przedmiotem ninlejszego Porozumienia Jest okreélenie zasad oraz trybu odbywania praktyk studenckich u
Praktykodawcy przez Studenta Uczelni,

§2.
Uczelnla, w oparciu o niniejsze Porazumienie, kieruje do Praktykodawcy wyzej wymienionego Studenta, celem odbycia
praktyk studenckich,

§3,
1. Strony ustalaja, ze praktyki studenckle odbywa¢ sig beda w dniach i w godzinach wskazanych przez Praktykodawce,
2, Czas trwania praktyki Studenta Uczelni u Praktykodawcy wynosié bedzle ......... miesigcefy, do dnla ... .
v FOKUL O NI v e e, roku.
§4,

1. Program praktyk ckresla zatgcznik nr 1 stanowigcy integralng czes$é niniejszego Porozumienia.
2. Student podczas praktykl prowadzi dziennik praktyk, ktdry stanowi zatacznik nr 2 stanowiacy integralng czeét
niniejszego Porozumienia.

1|8trona



7578

szkota
zarzgdzania_
i bankowosci
w Poznaniu
§5.
1. - Obstuga praktyk ze strony Uczelni zajmuje sie Centrum Obstugi Studenta tel. erenssseenenene sl Praktyki@wszib.com.pl).

2.  Zarealizacjg praktyk studenckich odbywanych na podstawie niniejszego Porozumienia ze strony Uezelni odpowiedzialny
jest doradea ds. praktyk (imie;, nazwisko)....

{nr tel.).... SOOI (- | /=L -2 mall) veeerees
3. Za reahzaqq Porozumlema ze strony Praktykodawcy odpowmdzmlna/yjest (lmle, nazwmko) v
(A tel) oo @ArES @-Mal) e

§6,
1.  Praktykodawca zobowlazuje sig do zapewnienia warunkéw niezbgdnych do przeprowadzenia praktyki i realizacji
programu praktyk.
2. Praktykodawca lub wskazana przez niego osoba (opiekun praktyki) zobowigzuje sig do potwierdzenia praktyki po jej
zakoticzeniu, zgodnie z wymogami obowigzujacymi w Uczelni w dzienniku praktyk.
3. Zaczas pobytu na praktyce studenci nie beda otrzymywall wynagrodzenia, chyba ze Praktykodawca zadecyduje inaczej.

§7.
Uczelnia nie pokrywa kosztéw zwigzanych z organizacja praktyk.
Ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkdéw na okres praktyki przez Studenta jest dobrowolne.
Student ponosi odpowledzialnoéé za wszelkie szkody wyrzadzone Praktykodawey w zwigzku z odbyclem prakiyki.
Student zobowliazuje sie do tego, 2e bedzie przestrzegat porzadku i dyscypliny pracy oraz innych przepiséw | zasad
obowigzujacych w miejscu odbywania praktyki.

il S

§8.
Uczelnia moze dokonaé monitoringu praktyki.
Monitoring praktykl przeprowadza doradca ds. Praktyk z Uczelni,
Monitoring moze by¢ dokenany poprzez rozmowe telefoniczng lub wizytacjg miejsca praktyki.
Wyniki monitoringu moga by¢ podstawa do niezaliczenia praktyki.

Lol el

§9.
Wszelkie zmiany niniejszego Porozumienia wytnagaja formy pisernnef pod rygorem niewaznodcl.

§10.
1. Porozumienle zawarto na czas trwania praktyki,
2. W razie naruszenia przez Studenta zasady odbywania praktyk, Praktykodawca moze rozwigzac Porozumienie ze skutkiem

natychmiastowym.
3, Student zobowlazuje sie do zachowanla w tajemnicy wszelkich informacji dotyczacych Praktykodawcy oraz podmiotdw, z
ktérymi Praktykodawca wspdtpracuje.

§11,
W sprawach nieuragulowanych Porozumlieniem zastosowanie majg powszechnie ohowigzuigce przepisy prawa.

§12.
Porozumienie sporzadzone w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

UCZELNIA: STUDENT: PRAKTYKODAWCA:

2|Strona



Zatacznik 2 do Regulaminu praktyk zawodowych Wyiszej Szkoty Zarzadzania i Bankowoscl w Poznaniu - Wzér
dziennika praktyki

WYZSZA SZKOLA ZARZADZANIA | BANKOWOSCI
w Poznaniu

rok akademicki /

DZIENNIK
PRAKTYKI ZAWODOWEJ
STUDIA ................ STOPNIA

Imiona

Nazwisko

Nr albumu

Pieczec¢ Uczelni Czytelny podpis
przedstawiciela Uczelni



Termin praktyki zawodowe]

Od:

Do:

Miejsce praktyki zawodowej

SPRAWOZDANIE Z PRAKTYKI — TYDZIEN: ...




SPRAWOZDANIE Z PRAKTYKI - TYDZIEN: ...

Potwierdzenie zrealizowania zadan:

Pieczgtka Data i czytelny podpis opiekuna praktyki



2522
szkola
zarzadzania
i bankowosci
w Poznaniu

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



Zatacznik 3Z. Program praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Zarzadzania i
Bankowos$ci w Poznaniu dla studiow pierwszego stopnia na kierunku zarzadzanie

Praktyka stanowi integralng cze$¢ programu ksztalcenia studentéw kierunku

zarzgdzanie. Student ma obowigzek odbycia i zaliczenia praktyki zawodowe] w wymiarze
przewidzianym w programie studiow oraz z uwzglednieniem warunkéw zawartych w
Regulaminie praktyk zawodowych Wyzsze] Szkoty Zarzgdzania i Bankowos$ci w Poznaniu.

Ramowy program praktyki zawodowej

Celem praktyki zawodowej jest zastosowanie i utrwalenie wiedzy i umiejgtnoéci nabytych w
toku studiéw w realnych warunkach $rodowiska pracy, poznanie praktyki funkcjonowania
biznesu w organizacjach oraz poszerzenie kompetenciji o umiejetnos¢ funkcjonowania w
zespotach pracowniczych.

Student podczas praktyki zapoznaje sie z:

1. organizacja, w kiorej realizuje praktyke, jej schematem organizacyjnym i
strukiurg,

2. otoczeniem spotecznym i rynkowym organizacji,

formg prawng organizacii,

4. podstawowymi wewngtrznymi dokumentami regulujacymi dziatalnie organizacji
(regulamin pracy, opis stanowiska pracy, regulamin bhp, itp.),

5. pracg podstawowych komorek organizacyjnych (dziat kadr, plac, finansdow,
marketingu, sprzedazy, kontroli jakosci, itp.)

6. metodami i formami komunikacji miedzy poszczegoélnymi stanowiskami i
komérkami organizacyjnymi,

7. metodami i formami komunikaciji na linii pracownik-przetozony (np. udzielanie
informacji zwrotnej, zgtaszanie nowych pomystéw, komunikowanie zmian w
organizacji)

8. obowigzkami pracownikéw na réznych stanowiskach,

9. zasadami delegowania obowigzkow pracowniczych,

10, zasadami i metodami weryfikacji efektow pracy pracownikéw przez przefozonych

11. sposobami i formg prowadzenia i archiwizowania dokumentagcji w organizagii,

12. zasadami organizacji stanowiska pracy,

13. metodami zarzgdzania pracg wiasha na stanowisku,

14, zastosowaniem narzedzi informatycznych w wykonywaniu zada# zawodowych,

15. zasadami zarzgdzania danymi, zabezpieczania ich, przetwarzania i
archiwizowania,

18. procedurami rozwigzywania konfliktéw miedzy pracownikami,

17. zasadami etyki zawodowej obowigzujacymi w organizaciji.

o



Zatacznik 4Z. Program praktyk zawodowych w Wyzszej Szkole Zarzadzania i
Bankowos$ci w Poznaniu dla studiéw drugiego stopnia na kierunku zarzadzanie

Praktyka stanowi integralng czes¢ programu ksztalcenia studentéw kierunku zarzadzanie. Student ma
chowigzek odbycia i zaliczenia praktyki zawodowej w wymiarze przewidzianym w programie studiéw
oraz z uwzglednieniem warunkdw zawartych w Regulaminie praktyk zawodowych Wyzszej Szkoty
Zarzadzania | Bankowosci w Poznaniu,

Ramowy program praktyki zawodowe]

Celem praktyki zawodowe] jest zastosowanie i utrwalenie wiedzy i umiejetnoéci nabytych w toku
studiow w realnych warunkach $rodowiska pracy, poznanie praktyki funkcjonowania biznesu w
organizacjach, w tym funkcji i zadan menedzeréw organizaciji, oraz poszerzenie kompetencii
funkejonowania w zespotach pracowniczych.

Student podczas praktyki zapoznaje sie z:

1. organizacjg, jej misjg, strukturg i powigzaniem zadaniowo-organizacyjnym
poszczegdinych komarek,

2. kluczowymi interesariuszami zewnetrznymi organizaciji oraz metodami komunikacji z nimi

(np. strategiczni klienci, organy kontralne, instyiucje certyfikujgce),

formg prawng organizaciji i uzasadnieniem rynkowym wyboru tej formy,

strukturg i hierarchig zarzadzania w organizacji,

5. strategicznymi wewnetrznymi dokumentami organizacji regulujgcymi jej dziatalnie (np.
strategia przedsighiorstwa, statut, regulamin organizacyjny, regulamin pracys},

8. obowigzkami i odpowiedzialnocig pracownikéw na réznych stanowiskach, w tym na
stanowiskach kierowniczych,

7. metodami i narzedziami komunikacji miedzy pracownikami i komorkami organizacyjnymi,

metodami oceny pracowniczej stosowanymti w organizacii,

8. sposobami motywowania pracownikéw do efektywnej pracy i wyzwalania potencjatu
pracowniczego (np. system ptacowych i pozaptacowych benefitéw pracowniczych,
regulamin wynagradzania, formy podnoszenia kwalifikacji pracowniczych),

10. zasadami podzialu i delegowania obowigzkéw pracowniczych, takze na szczeblach
kierowniczych, '

11. obiegiem dokumentdw w organizacji i dokumentowaniem operacji biznesowych,

12. dziatalnoscig operacyjng organizacji i narzedziami wykorzystywanymi w procesach
decyzyjnych w poszczegolnych dziatach (np. dziat kadr i ptac, rachunkowosci, finanséw,
marketingu, obstugi klienta),

13. zastosowaniem narzgdzi informatycznych wspierajgcych decyzje menadzerskie,

14. metodami zarzgdzania danymi i wykorzystywania ich w procesach decyzyjnych,

15. zasadami ochrony danych i reagowania na przypadki naruszenta jej, w tym danych
oschowych,

16. procedurami i sposobami rozwigzywania konfliktow miedzy pracownikami, politykq
zapobiegania dyskryminacji i mobbingowi,

17. zasadami etyki zawodowej obowigzujgcymi w organizacii {np. kodeksem pracowniczym),

18. zasadami organizacji wiasnego stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp i ergonomit.
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