S ° Panstwowa Uczelnia im. Stefana Batorego
ul. Batorego 64C
96-100 Skierniewice
Zatqcznik nr 5
do Regulaminu Praktyk Zawodowych

Paristwowej Uczelni im. Stefana Batorego

SZCZEGOLOWY PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

Finanse i rachunkowos$é

Praktyczny

5 (zimowy)

Kierunkowa - pogtebiajgca

Dr Maria Kazmierska-Zaton

studia stacjonarne, studia niestacjonarne

Cele ogdlne:

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

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

3. Zapoznanie studentéw - praktykantdw z organizacjq i funkcjonowaniem instytucji oraz
jej komdrek, zwigzanych z realizacjq zadan bezposrednio powigzanych z kierunkiem i
specjalnoscig studiow.

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

5. Poznanie srodowiska zawodowego i zasad etyki zawodowe;j.

6. Zebranie materiatéw lub przeprowadzenie badar na poziomie wystarczajgcym do
przygotowania pracy licencjackie;.

7. Ksztatcenie poczucia odpowiedzialnosci za wykonywanq prace i podejmowane decyzje.

Cele szczegdtowe:

1. Zapoznanie ze strukturqg organizacyjng podmiotu, w ktérym realizowana jest
praktyka oraz z zakresem obowigzkéw w poszczegdlnych jego komdrkach
organizacyjnych.

2. Poznanie zasiegu funkcjonowania rynkowego oraz zakresu dziatalnosci
gospodarczej podmiotu, w ktérym odbywana jest praktyka.

3. Poznanie zakresu i form zadan finansowo-ksiegowych realizowanych w miejscu
praktyk.

4. Znajomosc zrédet finansowania dziatalnosci podmiotu (m.in. sposoby finansowania
dziatalnosci przedsiebiorstw w organach i jednostkach samorzqdu terytorialnego,
pozyskiwanie funduszy strukturalnych z UE), tak by rozumied system rachunkowo-
podatkowy podmiotu.

5. Rozszerzanie kompetencji i nabywanie umiejetnosci praktycznych przez
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samodzielne wykonywanie powierzanych zadan zawodowych.

6. Znajomos¢ systemu obiegu dokumentédw ksiegowych i finansowych w danym
podmiocie.

7. Zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania i wykorzystaniem systemdw
finansowo-ksiegowych w zarzgdzaniu firmg (pod kgtem audytu i kontroli
finansowej) oraz wptywem tego systemu na decyzje zarzqdcze.

8. Orientowanie sie w zasadach funkcjonowania administracji podatkowej oraz
systemie podatkowym i sposobach rozliczert podatkowych dla podmiotu, w ktérym
realizowana jest praktyka (znajomosé aktualnych przepiséw prawa podatkowego,
biznesowego i polityki fiskalnej).

9. Pogtebienie kompetencji komunikowania sie w miejscu praktyk - wykorzystanie
réznych kanatdéw komunikacji (zgodnie z obowigzujgcymi normami) oraz
postugiwanie sie profesjonalnym jezykiem.

10. Doskonalenie umiejetnosci planowania i dokumentowania pracy w zakresie
powierzanych zadan, jak i wiasnej inicjatywy.

11. Podnoszenie kwalifikacji w wykorzystaniu technologii informatycznych w
zarzqdzaniu finansami oraz zdobywanie praktycznych umiejetnosci w zakresie prac
biurowych wtasciwych dla danej komérki organizacyjnej (m.in. dostuga urzgdzen
biurowych, prowadzenie dokumentagji).

12. Umiejetnosc¢ samodzielnego przeanalizowania problemu ekonomiczno-finansowego
charakterystycznego dla podmiotu (bqgdz jego komdrki organizacyjnej) oraz
znajomosc¢ sposobdw rozwigzania tego problemu.

13. Umiejetnos¢ wspotpracy i okreslenia swojego miejsca w zespole oraz
zorganizowania witasnego miejsca pracy, tak by najefektywniej realizowad
powierzone zadania, jak i wdrazaé wiasne pomysty.

14. Przestrzeganie regut etyki zawodowej oraz zasad zachowania obowiqzujgcych w
miejscu praktyk.

15. Znajomos¢ przetwarzania podstawowych danych finansowych specyficznych dla
danego podmiotu (mikro- i makroekonomicznych).

16. Znajomos¢ aktualnych ustaw stojgcych u podstaw zaktadania wtasnej dziatalnosci
gospodarczej (zaktadanie i prowadzenie matej firmy).

17. Zapoznanie sie z zawodem, ktéry praktykant chciatby wykonywad po zakoriczeniu studidéw.

18. Mozliwosé zaprezentowania sie przez praktykanta przed ewentualnym przysztym
pracodawcaq.

Opis efektéw uczenia sie uzyskiwanych przez studenta w ramach praktyk
SYMBOL PRK
OPIS EFEKTU UCZENIA SIE (odniesienie do
kierunkowych
efektow uczenia sie)
WIEDZA
(.Student zna i rozumie...”)
podstawowe zasady funkcjonowania, strukture organizacyjnq, FIR_WO02,
L zakres obowiqzkdéw i rodzaj wykonywanych prac w FiR W03
poszczegdlnych komérkach organizacyjnych podmiotu, w ktérym L ’
. FIR_WO06
odbywana jest praktyka.
podstawowe relacje, jakie tworzy instytucja, w ktorej FIR_W11,
2 odbywana jest praktyka z otoczeniem gospodarczym oraz
zakres jej dziatalnosci finansowe;j FIR_W15
specyfike funkcjonowania podmiotu, w ktérym realizuje praktyke, FIR_WO02,
3 | z uwzglednieniem znaczenia blizszego i dalszego otoczenia FIR_WQOS,
instytucjonalnego (sektor prywatny i/lub panstwowy). FIR_W15
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przepisy prawne, stanowigce podstawe formalng zadan

danych finansowych, w tym technologie informatyczne w

4 finansowych, rachunkowych czy podatkowych, wykonywanych FIR_WO05
na danym stanowisku w miejscu praktyk.
odstawy prawa pracy i reguty etyki zawodowej oraz norm .
> Spo’recznz Ebowiqiujc;c/e ngiBG/jSCZI praktyk. J ’ FIR_W06
praktyczne aspekty dziatalnosci rynkowej instytucji, w ktorej
6 L, : L , . FIR_WO07
odbywa praktyke oraz zrédta finansowania tej dziatalnosci.
7 | zastosowanie praktyczne wiedzy kierunkowej llzzllF\F){__\\//VV?%S
zasady bezpieczenstwa pracy charakterystyczne dla miejsca FiR_W02,
8 | odbywania praktyk, a w szczegdlnosci zasady BHP dla danego o
stcmyowiska.IO ’ ° ’ ’ FIR_W06
funkcjonowanie stuzb finansowo-ksiegowych i obieg FIR_W10,
9 dokum_gnto’w w _miejscu re;alizc:_c)i proktyki, w s’v_vietle aktualnej FIR W16
sytuacji prawnej, ekonomicznej i organizacyjne;. -
funkcjonowanie systemu rachunkowosci i obieg FIR_W10,
10 dokum_t_entc')w W_ma’rych [ §'redn_igh firchh, w s'\{vetle aktualnej FIR W16
sytuacji prawnej, ekonomicznej i orgonlzocyjnejl. -
UMIEJETNOSCI
(,Student potrafi...”)
postugiwac sie w praktyce zawodowej podstawowq oraz
1 | specjalistycznq terminologiq z zakresu finanséw i FIR_UO1
rachunkowosci
zidentyfikowad i przedstawi¢ podstawowe Zrddta
2 | finansowania dziatalnosci gospodarczej podmiotu, w ktérym FIR_UOG6
odbywa praktyki
naszkicowad problem ksiegowo-fiskalny typowy dla FR U02
3 | podmiotu, w ktérym realizuje praktyke (bgdz jego komorki FiR_UO3’
organizacyjnej). -
analizowad sposoby rozwiqzania wybranych problemdéw
4 | ksiegowo-fiskalnych charakterystycznych dla danego FIR_UO3
podmiotu (bgdz jego komdrki organizacyjnej).
w miejscu realizacji praktyki wykonad powierzone zadania
zawodowe m.in. z zakresu:
- obstugi ksiegowej matej i sSredniej firmy;
- wyboru odpowiedniej formy opodatkowania dla podmiotu
ospodarczego; :
° ?prgygotowognic specjalistycznej informacji z zakresu FIR-U09
sprawozdawczosci finansowej;
- analizy finansowej dla matych i srednich firm;
- wykorzystania réznych zrédet finansowania tworzenia i
dziatalnosci MSP
uzywac w praktyce wiedzy na temat réznych zrédet
5 finansowania dziatalnosci podmiotu (m.in. sposoby iR UOG
finansowania dziatalnosci przedsiebiorstw w organach i B
jednostkach samorzqdu terytorialnego).
7 zaplanowad i przeprowadzi¢ praktyki w wybranej instytucji FIR_U16
8 dobrac i zastosowac¢ metody pozyskiwania i przetwarzania FiR_UO1
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zarzqgdzaniu finansami (m.in. rachunkowos¢ komputerowa i
systemy podatkowe).

5 postugiwac sie aktami prawnymi w zakresie prawa R UO03
gospodarczego, podatkowego i bilansowego. B
przygotowad szerokqg informacje z zakresu swoje;j FiR_UO2,

10 | dziatalnosci zawodowej na praktyce i przekazad jqg innym o
pracownikom oraz opiekunom praktyk FIR-UO3

KOMPETENCJE SPOLECZNE
(,Student jest gotdw do...”)
odpowiedzialnosci za wtasne miejsce pracy, tak by

1 | najefektywniej realizowa¢ powierzone zadania oraz FIR_KO1
wdrazad wiasne pomysty.

5 stosowania sie do zasad panujgcych w miejscu praktyk oraz FIR_KO2,
przyjmowania merytorycznej krytyki FIR_KO4

3 $wiadomego ponoszenia odpowiedzialnosci za powierzone do FIR_KO3,

realizacji zadania oraz za jakos¢ wspdtpracy z innymi FIR_KO5

4 zglobyV\_/onia noy\{ych kompetencji zawodowych zgodnie z FIR_KO6

kierunkiem studiow
do korzystania z pomocy wykwalifikowanej kadry w miejscu

5 | praktyk celem zdobywania doswiadczenia zawodowego i IillFI;_KK(())g,
wiedzy B
postugiwania sie profesjonalnym jezykiem, zgodnie z

6 | kierunkiem oraz specjalnosciq i normami komunikacyjnymi FiIR_KO3
obowigzujgcymi w miejscu praktyk.
respektowania prawa pracy, przestrzegania norm i regut

7 | etyki zawodowej oraz zasad profesjonalnego zachowania w FIR_KO4
miejscu praktyk.

9 kreatywnego angazowania sie w przygotowanie projektow FiR_KO6,
z zakresu finanséw, rachunkowosci i podatkdéw. FiR_K08

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 doradcow
podatkowych, audyt finansowy, biegty rewident itp.),

v urzedy skarbowe,

v" biura rachunkowe,

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

v' wiasna dziatalnosc gospodarcza.

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

Wtasne miejsce pracy z dostepem do biurka i krzestem.

Pomieszczenie lub stanowisko socjalne, umozliwiajqce higiene pracy

Dostep do dokumentéw w zakresie segregacji/archiwizacji, weryfikacji poprawnosci.
Komputer ze specjalistycznym oprogramowaniem ksiegowo-finansowym.

Dostep do typowych dokumentéw ksiegowo-finansowych.

ok~ wWNE
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Efekty w zakresie wiedzy:
a. analiza Dziennika praktyk lub Wniosku o zaliczenie praktyk zawodowych;
b. analiza pisemnego Sprawozdania z realizacji praktyki ;
c. ustny egzamin problemowy (rozmowa sprawozdawcza).

Efekty w zakresie umiejetnosci:
a. analiza pisemnego Sprawozdania z realizacji praktyki;
b. analiza portfolio i/lub referencji zatqgczonych do Whniosku o zaliczenie praktyk
zawodowych;

Efekty w zakresie kompetencji spotecznych:
a. przedtuzona obserwacja przez opiekuna zaktadowego — opinia/ocena opisowa w
Dzienniku praktyk studenta;
b. analiza pisemnego Sprawozdania z realizacji praktyki;
c. analiza portfolio i/lub referencji zatqgczonych do Wniosku o zaliczenie praktyk
zawodowych.

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

- dokumentacje realizacji praktyk (Dziennik praktyk lub Wniosek o zaliczenie praktyk) — waga
0,35.

- Sprawozdanie z realizacji praktyk - waga 0,35

- ustny egzamin problemowy (rozmowa sprawozdawcza) — 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 — ¢wiczenia, laboratoria, 125 125
warsztaty, lektoraty itp. (zgodnie z planem studiow)
3. Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela 125 125

akademickiego (1+2)
4. Praca wtasna (np. czytanie literatury, powtarzanie - -
materiatu, prace domowe i projektowe)

Sumaryczne obcigzenie pracg studenta (h): 125 125
Suma punktéw ECTS (zgodnie z planem studidéw — ,ECTS " w 5 5
siatce):
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