Kierunkowy program praktyk zawodowych
Wydział Nauk Technicznych i Ekonomicznych

kierunek: Zarządzanie
rocznik 2019/2020
1. Przepisy dotyczące praktyk


Praktyki w zakładzie pracy organizowane są zgodnie z: 

· ustawą - Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz. U.z 2018 r., poz. 1668 z późn. zm.),
· Regulaminem studiów Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej im. Witelona w Legnicy, 

· Regulaminem praktyk zawodowych w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy

2. Cele szczegółowe i efekty uczenia się dla modułu praktyka
	Semestr
	Cele szczegółowe 
	Efekty uczenia się

	Semestr 2
	Zaznajomienie studenta z organizacją zakładu pracy, jego profilem działalności oraz obiegiem dokumentów.
Poznanie wewnętrznych powiązań i kanałów informacyjnych w strukturze organizacyjnej przedsiębiorstwa/instytucji.
Poznanie i przestrzeganie zasad stosowanego w organizacji bezpieczeństwa pracy.
Zapoznanie studenta z zadaniami przypisanymi do działu (działów), w którym odbywana jest praktyka.
Dostosowanie się do obowiązującej w zakładzie pracy kultury organizacyjnej.

	Zna organizację zakładu pracy, formę organizacyjno-prawną, profil jego działalności oraz zasady obiegu podstawowych dokumentów organizacyjnych.

	
	
	Zna narzędzia i kanały związane z przepływem informacji           w organizacji.



	
	
	Potrafi identyfikować i zapobiegać rzeczywistym zagrożeniom BHP, występującym w organizacjach.

	
	
	Identyfikuje zadania realizowane przez dział (działy).

	
	
	Wykazuje się samodzielnością na stanowisku pracy, wysoką motywacją i punktualnością.

	
	
	Dba o pozytywną autoprezentację, w tym o obowiązującą    w zakładzie pracy etykietę ubioru.

	
	
	Szanuje normy i wartości obowiązujące w zakładzie pracy, zachowując przy tym właściwe relacje w kontaktach z przełożonym, klientami i współpracownikami. Przestrzega zasad savoir-vivre.

	Semestr 4
	Poznanie procesów zachodzących w przedsiębiorstwie lub podstawowego produktu /usługi generowanego przez organizację.

Poznanie mocnych  i słabych stron przedsiębiorstwa oraz szans i zagrożeń znajdujących się w jego otoczeniu.
Poznanie podstawowych zasobów organizacji.

Zapoznanie z oprogramowaniem i urządzeniami technicznymi stosowanymi w zakładzie pracy.

Poznanie zadań realizowanych przez dział (działy), w którym student odbywa praktykę.

Dostosowanie się do obowiązującej w zakładzie pracy kultury organizacyjnej.


	Ma wiedzę na temat procesów produkcyjnych (świadczonych usług) w zakładzie pracy.

	
	
	Wymienia i objaśnia mocne i słabe strony oraz szanse i zagrożenia dla funkcjonowania i rozwoju przedsiębiorstwa.

	
	
	Identyfikuje podstawowe zasoby organizacji oraz zachodzące w nich procesy.

	
	
	Potrafi korzystać z urządzeń oraz programów komputerowych usprawniających pracę administracyjno-biurową                 w zakładzie.

	
	
	Potrafi wykonywać wybrane zadania realizowane przez dział (działy).

	
	
	Wykazuje się samodzielnością na stanowisku pracy, wysoką motywacją i punktualnością.

	
	
	Dba o pozytywną autoprezentację, w tym o obowiązującą    w zakładzie pracy etykietę ubioru.

	
	
	Szanuje normy i wartości obowiązujące w zakładzie pracy, zachowując przy tym właściwe relacje w kontaktach z przełożonym, klientami i współpracownikami. Przestrzega zasad savoir-vivre.

	Semestr 5
	Zarządzanie przedsiębiorstwem

Poznanie otoczenia biznesowego przedsiębiorstwa

Zapoznanie się ze stosowanymi metodami              i koncepcjami zarządzania w przedsiębiorstwie.
Poznanie kryteriów oceny sprawności działań w praktyce funkcjonowania danej organizacji.

Zapoznanie z oprogramowaniem i urządzeniami technicznymi stosowanymi w zakładzie pracy.

Poznanie zadań realizowanych przez dział (działy), w którym student odbywa praktykę.
Dostosowanie się do obowiązującej w zakładzie pracy kultury organizacyjnej.


	Ma wiedzę na temat pozycji rynkowej przedsiębiorstwa.



	
	
	Zna metody i koncepcje zarządzania stosowane w przedsiębiorstwie.

	
	
	Potrafi zdefiniować najważniejsze obszary problemów         w organizacji, a także źródła przychodów i źródła kosztów.

	
	
	Umie korzystać z podstawowych funkcji programów komputerowych wspomagających pracę działu.

	
	
	Potrafi wykonywać zadania przypisane do działu, w którym odbywa praktykę.

	
	
	Wykazuje się samodzielnością na stanowisku pracy, wysoką motywacją i punktualnością.

	
	
	Dba o pozytywną autoprezentację, w tym o obowiązującą    w zakładzie pracy etykietę ubioru.

	
	
	Szanuje normy i wartości obowiązujące w zakładzie pracy, zachowując przy tym właściwe relacje w kontaktach z przełożonym, klientami i współpracownikami. Przestrzega zasad savoir-vivre.

	Semestr 5
	Zarządzanie zasobami ludzkimi
Zapoznanie z organizacją działu zasobów ludzkich i z jego miejscem w strukturze organizacyjnej.

Zapoznanie z podstawową dokumentacją działu i jej obiegiem.

Poznanie zadań realizowanych przez dział Human Resources (HR).
Poznanie programów informatycznych stosowanych w dziale personalnym.
Dostosowanie się do obowiązującej w zakładzie pracy kultury organizacyjnej.


	Ma wiedzę na temat miejsca działu personalnego (HR)                w strukturze organizacyjnej, a także roli i kompetencji jego pracowników.

	
	
	Umie zidentyfikować podstawowe dokumenty organizacyjne i procedury obowiązujące w dziale HR.



	
	
	Posiada wiedzę na temat systemów: doboru pracowników, motywowania, oceniania i szkolenia.



	
	
	Potrafi wykonywać zadania przypisane do działu personalnego.

	
	
	Umie korzystać z podstawowych funkcji programów komputerowych wspomagających pracę działu.

	
	
	Wykazuje się samodzielnością na stanowisku pracy, wysoką motywacją i punktualnością.

	
	
	Dba o pozytywną autoprezentację, w tym o obowiązującą    w zakładzie pracy etykietę ubioru.

	
	
	Szanuje normy i wartości obowiązujące w zakładzie pracy, zachowując przy tym właściwe relacje w kontaktach z przełożonym, klientami i współpracownikami. Przestrzega zasad savoir-vivre.

	Semestr 5
	Lean Management
 Zapoznanie z organizacją działu lean management i z jego miejscem w strukturze organizacyjnej.

Zapoznanie z podstawową dokumentacją działu i jej obiegiem.

Poznanie zadań realizowanych przez dział lean management (LM).

Poznanie programów informatycznych stosowanych w dziale LM.

Dostosowanie się do obowiązującej w zakładzie pracy kultury organizacyjnej.


	Ma wiedzę na temat miejsca działu lean management (LM)    w strukturze organizacyjnej,  a także roli i kompetencji jego pracowników.



	
	
	Umie zidentyfikować podstawowe dokumenty organizacyjne i procedury obowiązujące w dziale lean.



	
	
	Posiada wiedzę na temat rozwiązań w zakresie koncepcji lean w organizacji.


	
	
	Potrafi wykonywać zadania przypisane do działu lean management.

	
	
	Umie korzystać z podstawowych funkcji programów komputerowych wspomagających pracę działu.

	
	
	Wykazuje się samodzielnością na stanowisku pracy, wysoką motywacją i punktualnością.

	
	
	Dba o pozytywną autoprezentację, w tym o obowiązującą    w zakładzie pracy etykietę ubioru.

	
	
	Szanuje normy i wartości obowiązujące w zakładzie pracy, zachowując przy tym właściwe relacje w kontaktach z przełożonym, klientami i współpracownikami. Przestrzega zasad savoir-vivre.


3. Miejsce odbywania praktyk 

Praktyka powinna być realizowana w średnich lub dużych przedsiębiorstwach produkcyjnych, handlowych lub usługowych, w jednostkach organizacyjnych zgodnych ze studiowaną specjalnością na kierunku Zarządzanie. Praktykę można odbywać również w innych średnich lub dużych organizacjach - w jednostkach organizacyjnych i na stanowiskach pracy zgodnych ze studiowaną specjalnością na kierunku Zarządzanie. Miejsce odbywania praktyki zatwierdza Wydziałowy opiekun praktyk w karcie zgłoszenia praktyki. Zaleca się odbywanie praktyk zawodowych w semestrze 4 i 5 w tym samym zakładzie pracy, w celu ułatwienia zgromadzenia dokumentacji wykorzystywanej na potrzeby pracy dyplomowej.

Wykaz przykładowych zakładów pracy w których student może odbywać praktykę zawodową zawiera załącznik nr 1.

4. Wymiar praktyki
	Forma studiów
	Liczba godzin
	semestr
	Liczba godzin

w semestrze
	ECTS

	stacjonarne/ 

niestacjonarne
	960
	II
	300
	10

	
	
	IV
	330
	11

	
	
	V
	330
	11


5. Metody i sposoby weryfikacji efektów uczenia się i ocena praktyki

1) Obserwacja i ocena pracy studenta przez zakładowego opiekuna praktyki. Następnie zaliczenie na ocenę Karty przebiegu praktyki, która zawiera oceny poszczególnych efektów uczenia się. Kartę przebiegu praktyki zalicza zakładowy opiekun praktyk oraz

2)  Analiza zgodności celów praktyki, założonych efektów uczenia się i wykonywanych czynności, na podstawie złożonego przez studenta dziennika praktyki zawodowej i karty przebiegu praktyki zawodowej. Uzupełnienie powyższej analizy może uwzględniać rozmowę ze studentem, zakładowym opiekunem praktyk, wyniki przeprowadzonej wizytacji realizacji praktyk zawodowych i inne formy uznane za niezbędne przez opiekuna praktyki. 
Opiekun praktyk przedstawia powyższe sposoby weryfikowania i oceniania studentom na spotkaniu informacyjnym. 
6. Harmonogram realizacji praktyk zawodowych
Harmonogram realizacji praktyk zawodowych z uwzględnieniem terminów dotyczących praktyk zawiera załącznik nr 2.
7. Zasady zaliczenia praktyki zawodowej w ramach pracy zarobkowej lub innych form aktywności
Student aktywny zawodowo może ubiegać się o zaliczenie praktyki w ramach pracy zawodowej lub innych form aktywności wówczas, gdy wykonywane przez niego obowiązki na stanowisku pracy, przyczyniają się do osiągnięcia, przypisanych do praktyki, efektów uczenia się. Praktyka może być zaliczona w całości lub w części. Podstawą zwolnienia studenta z obowiązku odbywania praktyki zawodowej jest udokumentowanie czynności zawodowych przewidzianych w module kształcenia - praktyka zawodowa w ramach aktywności zawodowej, w okresie ostatnich 3 lat poprzedzających rozpoczęcie danej praktyki, przy czym okres aktywności zawodowej nie może być krótszy niż czas trwania praktyki, określony dla danego kierunku.
Wniosek o zaliczenie praktyki zawodowej dla studentów aktywnych zawodowo wraz z załącznikami opiniowany jest przez opiekuna praktyk, a decyzja o zaliczeniu praktyki wydawana jest przez Dziekana Wydziału. 
Ocena z modułu Praktyka wystawiana jest w oparciu o sprawozdanie stanowiące załącznik nr 2 do Wniosku o zaliczenie praktyki. Wymogi ogólne do sprawozdania:

1. 4-6  stron maszynopisu  

2. Drukowany dwustronnie

3. Odstęp między wierszami 1,5

4. Czcionka 12

5. Zakaz wklejania zdjęć, struktur organizacyjnych, pism itd.
Wymogi merytoryczne dotyczące sprawozdania zawiera punkt 8 Kierunkowego programu praktyk zawodowych.
8. Wymogi merytoryczne dotyczące sprawozdania z praktyk dla osób ubiegających się o zaliczenia praktyki na podstawie wykonywanej pracy
Semestr 2

Student na podstawie swoich doświadczeń zawodowych dokonuje prezentacji zakładu pracy w zakresie:

· struktury organizacyjnej (w tym zalety i wady),

· formy organizacyjno-prawnej (w tym zalety i wady),

· przedmiotu działalności/zakresu działalności,
· organizacji i techniki prac administracyjno-biurowych 
· wewnętrznych powiązań, narzędzi i kanałów informacyjnych (w tym sposobów komunikacji interpersonalnej).
W sprawozdaniu student zamieszcza własne spostrzeżenia, uwagi i propozycje usprawnień.

Semestr 4
Student na podstawie swoich doświadczeń zawodowych dokonuje prezentacji i oceny zakładu pracy w zakresie:

· przebiegu procesów produkcji (świadczenia usług), faz i operacji technologicznych w strukturze produkcyjnej (usługowej) organizacji,
· jednego wybranego zasobu, którym dysponuje organizacja lub jednej realizowanej funkcji.
W związku z tym uwagę należy skoncentrować na następujących zasobach/funkcjach:

· finanse

· majątek trwały

· organizacja i zarządzanie

· zarządzanie jakością 

· produkcja

· marketing i sprzedaż

· zaopatrzenie

· badania + rozwój

· logistyka







W sprawozdaniu student zamieszcza własne spostrzeżenia, uwagi i propozycje usprawnień.

Semestr 5

Specjalność: Zarządzanie przedsiębiorstwem
Student na podstawie swoich doświadczeń zawodowych dokonuje prezentacji i oceny zakładu pracy w zakresie:

· pozycji rynkowej przedsiębiorstwa,
· analizy i oceny efektywności stosowanych metod/koncepcji zarządzania.
W sprawozdaniu student zamieszcza własne spostrzeżenia, uwagi i propozycje usprawnień.

Semestr 5
Specjalność: Zarządzanie zasobami ludzkimi

Student na podstawie swoich doświadczeń zawodowych dokonuje prezentacji i oceny zakładu pracy w zakresie:

· organizacji działu personalnego i jego roli w przedsiębiorstwie,

· analizy i oceny efektywności stosowanych narzędzi i metod w ramach jednej z funkcji zarządzania zasobami ludzkimi.
W sprawozdaniu student zamieszcza własne spostrzeżenia, uwagi i propozycje usprawnień.

Semestr 5
Specjalność: Lean Management 
Student na podstawie swoich doświadczeń zawodowych dokonuje prezentacji i oceny zakładu pracy w zakresie:

· organizacji działu lean i jego roli w przedsiębiorstwie,

· analizy i oceny efektywności stosowanych narzędzi w ramach Lean Management
W sprawozdaniu student zamieszcza własne spostrzeżenia, uwagi i propozycje usprawnień.

Załącznik 1.
Wykaz przykładowych zakładów pracy, w których studenci kierunku Zarządzanie                                              mogą odbywać praktykę
	Lp.
	Nazwa zakładu/instytucji

	1.
	ANIMAK – KOPCZA s.c. w Legnicy

	2.
	BADER Polska Sp. z o.o. w Bolesławcu

	3.
	Borgers Polska Sp. z o.o. w Złotoryi

	4.
	CCC S.A. w Polkowicach

	5.
	Colgate-Palmolive Manufacturing Poland Sp. z o.o. Świdnica 

	6.
	Cukiernia Furtak w Jaworze

	7.
	Dolpap Sp. z o.o. Zakład Produkcji Wyrobów Papierowych Chojnów

	8.
	Electrolux Poland Sp. z o.o. Świdnica

	9.
	Exact Systems Sp. z o.o. Oddział Legnica

	10.
	Fabryka Urządzeń Mechanicznych CHOFUM S.A. Chocianów

	11.
	Faurecia Legnica S.A.

	12.
	Feerum S.A. w Chojnowie

	13.
	Gates Sp. z o.o. w Legnicy

	14.
	Global Cosmed Grupa S.A. Bolesławiec

	15.
	Hanza Poland Sp. z o.o. w Brzegu Dolnym

	16.
	Härter Technika Wytłaczania Sp. z o.o. Sp. k.

	17.
	Hoerbiger Automotive Sp. z o.o. Bolesławiec

	18.
	Hörmann Legnica Sp. z o.o.

	19.
	Huras konstrukcja i budowa maszyn specjalnych Sp. z o.o.

	20.
	Huta Miedzi Cedynia w Orsku

	21.
	IS Polska Sp. z o.o. w Jaworze

	22.
	JERONIMO MARTINS POLSKA Sp. z o.o. Centrum Dystrybucyjne Lubin

	23.
	Kalenborn Delma Sp. z o.o. w Strzegomiu

	24.
	KGHM METRACO Spółka Akcyjna w Legnicy

	25.
	KGHM Polska Miedź S.A. Biuro Zarządu

	26.
	KGHM Polska Miedź S.A. Oddział Huta Miedzi Legnica

	27.
	KGHM Polska Miedź S.A. Oddział Zakłady Górnicze "LUBIN"

	28.
	KGHM ZANAM S.A.

	29.
	Klingenburg International sp. z o.o. Świdnica

	30.
	Koleje Dolnośląskie S.A. 

	31.
	Korpo Sp. z o.o. w Jaworze

	32.
	KRET i S-ka Tadeusz Kret w Chojnowie

	33.
	Kryszczuk Sp. z o.o. w Chojnowie

	34.
	KUŹNIA JAWOR S.A. 

	35.
	Lear Corporation Nowa Wieś Legnicka

	36.
	Legnickie Przedsiębiorstwo Gospodarki Komunalnej Sp. z o.o.

	37.
	Legnickie Przedsiębiorstwo Wodociągów i Kanalizacji S.A.

	38.
	Mercedes-Benz Manufacturing Poland

	39.
	Mercus Logistyka Sp. z o.o. w Polkowicach

	40.
	Miejski Klub Sportowy Zagłębie Lubin

	41.
	Miejskie Przedsiębiorstwo Komunikacyjne Sp. z o.o. w Legnicy

	42.
	Miejskie Przedsiębiorstwo Wodociągów i Kanalizacji Sp. z o.o. w Lubinie

	43.
	Mine Master Sp. z o.o. w Wilkowie

	44.
	Nifco Poland Sp. z o.o. Świdnica

	45.
	PCC Rokita S.A. w Brzegu Dolnym

	46.
	PeBeKa S.A. w Lubinie

	47.
	PHU „Lubinpex” Sp. z o.o. 

	48.
	PIAST GROUP Sp. z o.o. w Legnicy

	49.
	Pol – Miedź Trans Sp. z o.o. w Lubinie 

	50.
	PPH Vitbis Sp. z o.o. w Złotoryi

	51.
	Przedsiębiorstwo Górniczo – Produkcyjne Bazalt S.A. w Wilkowie

	52.
	Przedsiębiorstwo Usługowe JAREX Sp. z o.o.

	53.
	Przedsiębiorstwo Wodociągów i Kanalizacji w Bolesławcu Sp. z o.o.

	54.
	Raben Logistics Polska Sp. z o.o. Oddział w Legnicy

	55.
	RANK PROGRESS  S.A. w Legnicy

	56.
	Rileta Sp. z o.o.

	57.
	RMA POLSKA sp. z o.o. w Chojnowie

	58.
	Sanden Manufacturing Polska Sp. z o.o.

	59.
	SANHA Polska Sp. z o.o. w Legnicy

	60.
	Sieper Sp. z o.o. w Złotoryi

	61.
	Sitech Sp. z o.o. w Polkowicach

	62.
	Sonac Osetnica Sp. z o.o.

	63.
	SRG Global Bolesławiec Sp. z o.o.

	64.
	St. Majewski Zakład Produkcyjny UNIPAP Strzegom

	65.
	TAURON Dystrybucja S.A. Oddział w Legnicy

	66.
	Vibracoustic Polska Sp. z o.o. w Komornikach

	67.
	Viessmann Technika Grzewcza Sp. z o.o.

	68.
	Viskase Polska Sp. z o.o.

	69.
	Volkswagen Motor Polska Sp. z o.o. Polkowicach

	70.
	VOSS Automotive Polska Sp. z o.o. Nowa Wieś Legnicka

	71.
	Wezi-Tec  Sp. z o.o. w Legnicy

	72.
	Winkelmann Sp. z o.o. Legnica

	73.
	Wojcieszowianka S.A. w Wojcieszowie

	74.
	Wojewódzki Specjalistyczny Szpital w Legnicy

	75.
	Wojewódzkie Przedsiębiorstwo Energetyki Cieplnej w Legnicy S.A.

	76.
	Wrocławskie Zakłady Zielarskie „Herbapol” S.A. Oddział Legnica

	77.
	Wytwórnia Betonów Prefabrykowanych "PREDOM" S.A. w Lubinie

	78.
	Zakład Ubezpieczeń Społecznych Oddział w Legnicy

	79.
	Zakłady Ceramiczne Bolesławiec w Bolesławcu Sp. z o.o.

	80.
	ZPC Śnieżka S.A. w Świebodzicach


Załącznik 2.

HARMONOGRAM REALIZACJI PRAKTYK ZAWODOWYCH

Wydział Nauk Technicznych i Ekonomicznych

Kierunek ZARZĄDZANIE

Rok I

WYMIAR PRAKTYK ZAWODOWYCH W ROKU AKADEMICKIM 2019/2020 – 300 GODZIN 
	Wykaz zadań
	Termin

	Spotkania informacyjne opiekuna praktyk i przedstawiciela Sekcji ds. praktyk zawodowych ze studentami
	jedno spotkanie w semestrze zimowym,                     jedno spotkanie w semestrze letnim, nie później niż do 29 lutego 2020 r.

	Składanie wniosków o zaliczenie praktyki zawodowej na podstawie wykonywanych czynności zawodowych przez studentów pracujących zawodowo
	do 31 marca 2020 roku

	Złożenie do opiekuna praktyk kart zgłoszenia praktyki zawodowej (wraz z umową o praktykę zawodową studentów, którzy wybrali zakład pracy inny niż wskazany w kierunkowym programie praktyk) po uzyskaniu akceptacji zakładu pracy, w którym zostanie zrealizowana praktyka zawodowa 
	do 10 kwietnia 2020 roku

	Odbywanie praktyki zawodowej
	studia stacjonarne od dnia 8 czerwca 2020 r. do dnia 6 września 2020 r.
Zalecany termin odbycia praktyki: 08.06. – 20.07.2020 r.
studia niestacjonarne od dnia 17 lutego 2020 r. do dnia 6 września 2020 r.

	Wizytacja miejsc odbywania praktyki przez opiekunów praktyk
	czerwiec – lipiec 2020 r.

	Składanie dokumentacji z odbytej praktyki zawodowej w Sekcji ds. praktyk zawodowych
	tydzień po zakończeniu praktyki                                     nie później, niż 13 września 2020 roku                                    

	Zaliczenie praktyki – wystawienie ocen
	nie później niż do 25 września 2020 rok


