Zachodniopomorska

Szkota Biznesu B Ui Zomierska 53
W Szczecinie 71-210 Szczecin

PROGRAM RAMOWY PRAKTYKI ZAWODOWEJ
DLA KIERUNKU ZARZADZANIE
studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym

Cel praktyk: Praktyki zawodowe s3 jednym z dwodch elementéw Modutu Aktywnosci
Praktycznych (MAP), obok aktywnosci uzupetniajgcych. Stanowig one integralng czesc¢
programu ksztatcenia dla kierunku Zarzadzanie. Praktyka zawodowa ma na celu konfrontacje,
poszerzenie i uogdlnienie wiedzy zdobytej z zakresu studiowane] specjalnosci; ksztattowanie
umiejetnosci niezbednych w przysztej pracy zawodowej; poznanie profilu, struktury
organizacyjnej i zasad funkcjonowania instytucji, w ktérej odbywajg sie praktyki; poznanie
standardéw pracy w danym srodowisku zawodowym; nawigzanie kontaktéw zawodowych;
zebranie doswiadczen i materiatéw pomocnych przy pisaniu projektu dyplomowego.

Miejsce praktyk: Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w wybranym przedsiebiorstwie
prywatnym lub publicznym, instytucji/ jednostce administracji publicznej lub samorzagdowej,
banku lub innej instytucji finansowej, organizacji non-profit, itp. W zaleznosci od
zainteresowan Studenta i wybranej przez niego specjalnosci, praktyka moze sie odbywa¢ m.in.
w dziatach:

e produkcji/ustug,

e zasobow ludzkich lub kadr i ptac,

e finansowo-ksiegowym,

e marketingu,

o T,
e zarzadzania jakoscig,
e bhp,

e kontroli, itp.

Organizacja i przebieg praktyk: Okreslone sg w planie studiéw oraz Regulaminie praktyk
zawodowych.

Program praktyki - cze$¢ ogdlna (dotyczy wszystkich specjalnosci):
1. Zapoznanie sie z przedsiebiorstwem/instytucjg, a w szczegdlnosci z:
e strukturg organizacyjng,
e charakterystyka produktéw i ustug,
e systemem kontroli jakosci,
e zasiegiem  terytorialnym  dziatalnosci, z  uwzglednieniem  otoczenia
konkurencyjnego,

e zasadami archiwizacji dokumentdw.
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Zapoznanie sie z przepisami dotyczacymi BHP i tajemnicy stuzbowe;.
3. Zapoznanie sie z dziatem produkcyjnym, ustugowym lub innym (w zaleznosci od specyfiki
przedsiebiorstwa/instytucji).
4. Zapoznanie sie z systemem zarzgdzania przedsiebiorstwem w obszarach:
e planowania,
e organizowania dziatalnosci,
e motywowania pracownikéw,
e kontroli.
5. Zapoznanie sie z dziatem finansowym przedsiebiorstwa w zakresie:
e podstawowych zasad prowadzenia rachunkowosci w przedsiebiorstwie,
e analizy finansowej w organizacji,
e zasad przygotowywania budzetu, sporzadzania sprawozdan finansowych, bilansu
rocznego,
e metod analizy ekonomicznej i jej wykorzystania w procesach decyzyjnych.
6. Zapoznanie sie z dziatalnoscig handlowg i marketingowgq przedsiebiorstwa w zakresie:
e organizacji sprzedazy,
e prowadzenia negocjacji z kontrahentami,
e opracowania planéw promocyjnych,
e form dziatalnosci promocyjnej.
7. Zapoznanie sie z dziatem IT.
8. Obserwacja oraz uczestniczenie w zleconych pracach, zwigzanych z biezgcg dziatalnoscia
jednostki, adekwatnie do studiowanej specjalnosci.

Ponizej znajdujg sie programy praktyki dla poszczegdlnych specjalnosci.
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PROGRAM PRAKTYKI DLA SPECJALNOSCI:
ZARZADZANIE BIZNESEM

Zapoznanie sie z funkcjonowaniem i procesami zachodzacymi w przedsiebiorstwie.
Uczestnictwo w procesach realizowanych w firmie.

Komunikowanie sie i wspétpraca z osobami zatrudnionymi w firmie.

Uczestnictwo w projektach realizowanych w przedsiebiorstwie.

e wnN e

Uczestnictwo w procesach planowania na poziomie operacyjnym, taktycznym,

strategicznym.

6. Planowanie oraz wykorzystanie zasobdéw w firmie.

7. Dokonywanie analiz finansowych, rynkowych, marketingowych i innych na rzecz firmy.

8. Praca nad budowaniem strategii konkurencyjnej firmy.

9. Wspdtpraca z kontrahentami firmy: dostawcami, odbiorcami.

10. Praca nad dokumentacjg dotyczacg proceséw realizowanych w firmie.

11. Uczestnictwo w procesach zwigzanych z zarzadzaniem zasobami ludzkimi firmie.

12. Wykorzystywanie nowoczesnych rozwigzan IT, wspierajgcych procesy decyzyjne i
funkcjonowanie firmy.

13. Praca nad budowaniem wizerunku oraz relacji firmy z otoczeniem.

14. Uczestnictwo w reprezentowaniu firmy wobec instytucji z jej otoczenia oraz wszystkich

interesariuszy.
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1.

2.

PROGRAM PRAKTYKI DLA SPECJALNOSCI:
PSYCHOLOGIA ZARZADZANIA

Identyfikacja zasad i przebiegu podstawowych proceséw zarzadzania (podejmowania decyzji,

motywowania, komunikacji, przewodzenia itp.)

Poznanie modelu komunikacji w firmie (wewnetrzna, zewnetrzna). Relacje firmy z podmiotami

zewnatrz.

3. Obserwacja i wspétudziat w procesach negocjacji i rozmowach handlowych z klientami firmy.

4. Obserwacja i aktywny udziat w dziataniach z zakresu Public Relations (poznanie polityki firmy,

prezentacji firmy na zewnatrz, wspétpracy z mediami itp.).

5. Obserwacja i aktywny udziat w dziataniach sprzedazowych i marketingowych w firmie, z

uwzglednieniem Social Media i e-commerce (psychologia biznesu w Internecie). Badania rynku.

6. Obserwacja, diagnozowanie kultury organizacyjnej firmy.

7. Zapoznanie z organizacjg dziatu zasobdw ludzkich i z jego miejscem w strukturze organizacyjne;j.

Poznanie zadan realizowanych przez dziat Human Resources (HR).

8. Prowadzenie analizy danego stanowiska pracy:

a.

Poznanie potrzeb kadrowych firmy i kryteriéw stawianych pracownikowi na danym
stanowisku pracy (obowigzki, kwalifikacje, doswiadczenie zawodowe); ustalenie profilu
wymagan dla wybranego stanowiska pracy (w kontekscie aktualnej sytuacji personalnej w

firmie i jej planéw rozwojowych oraz).

b. Ustalenie profilu idealnego kandydata - analiza umiejetnosci, ktére sg konieczne do petnienia

C.

poszczegdlnych funkcji i obowigzkéw pracowniczych, okreslenie zbioru pozgdanych cech
temperamentalno-charakterologiczno-osobowosciowych  charakteryzujgcych  Idealnego
Kandydata.

dobdr odpowiednich metod i narzedzi badawczych w celu przeprowadzenia weryfikacji
predyspozycji psychologicznych kandydatow ubiegajgcych sie o prace na danym stanowisku,
badZz w celu okreslenia stopnia dopasowania pracujgcych juz osoéb do Profilu Idealnego

Pracownika.

9. Poznanie systemu i strategii doboru, motywowania, oceny i rozwoju pracownikéw.

10. Przeprowadzanie analiz z zakresu doradztwa personalnego. Poznanie typowych psychologicznych

probleméw dot. decyzji kadrowych (w zakresie doboru, motywowania i rozwoju pracownikow) i

menedzerskich.

11. Poznanie mechanizmow funkcjonowania zespotéw zadaniowych i grup spotecznych.

12. Rozpoznanie podstawowych umiejetnosci menedzerskich i kierowania zespotami.
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PROGRAM PRAKTYKI DLA SPECJALNOSCI:
MEDIAWORKING W MARKETINGU

1. Zapoznanie sie ze znaczeniem oraz instrumentami mediéw spotecznosciowych w
oddziatywaniu marketingowym.

2. Zapoznanie sie z tworzeniem grafiki 3D i animacji, specyfika wykonywania animacji i
wizualizacji komputerowej.

3. Zapoznanie sie z projektowaniem obiektéw graficznych dla potrzeb biznesu (m.in.
logotypy, obiekty sztuki uzytkowej) oraz projektowaniem czesci maszyn i urzadzen,
zasadami dziatania rynku i oddziatywania na uczestnikdow rynku za posrednictwem
technik sprzedazy i nowoczesnych technik marketingowych.

4. Zapoznanie sie z prowadzeniem nowoczesnego przedsiebiorstwa we wspétczesnych
warunkach gospodarowania oraz z zasadami prowadzenia biznesu.

5. Wykorzystywanie instrumentéw mediéw spotecznosciowych w oddziatywaniu
marketingowym, przygotowywanie komunikatu marketingowego do wykorzystania w
Social Media.

6. Nabywanie praktycznej umiejetnosci wykonania animacji oraz wizualizacji
komputerowej zgodnie z istniejgcymi standardami.

7. Postugiwanie sie technikami informacyjno-komunikacyjnymi z zakresu grafiki
komputerowej, komunikowanie sie poprzez przekaz, obraz; dobieranie kolordw,
ksztattow i innych elementéw wptywajgcych na estetyke materiatow.

8. Planowanie wykorzystania oraz zastosowanie narzedzi i technologii informatycznych
do prowadzenia biznesu.

9. Zapoznanie sie z metodami prowadzenia badan marketingowych, w tym badan online.

10. Zapoznanie sie ze specyfikg marketingu online oraz instrumentami marketingu online.

11. Przeprowadzanie badan marketingowych online, w tym projektowanie narzedzi
badawczych.

12. Projektowanie dziatan marketingowych online.

13. Opracowywanie wynikdéw badan i przedstawianie ich w formie raportu.
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PROGRAM PRAKTYKI DLA SPECJALNOSCI:
KADRY | PtACE

1. Zapoznanie sie z kluczowymi pojeciami stosowanymi w obszarze kadr i ptac, zasadami
oraz procesami komunikowania interpersonalnego i spofecznego, ich
prawidtowosciami i zaktdceniami.

2. Zapoznanie sie z zasadami funkcjonowania organizacji/ instytucji/ firmy/
przedsiebiorstwa obowigzujgcymi w zakresie kadr i ptac.

3. Zapoznanie sie z metodami, koncepcjami, elementami i realizowanymi procesami z
zakresu kadr i ptac obowigzujgcymi w organizacji/ instytucji/ firmie/ przedsiebiorstwie
oraz okreslenie ich znaczenia w zarzgdzaniu i osigganiu celéw biznesowych.

4. Zapoznanie sie z rozwigzaniami w zakresie opodatkowania swiadczen pracowniczych
oraz obszaréw ryzyka wynikajgcych z tytutu réznorodnych swiadczen na rzecz
zatrudnionych pracownikdéw w organizacji/ instytucji/ firmie/ przedsiebiorstwie.

5. ldentyfikacja i zapoznanie sie z powszechnie uzywanymi systemami informatycznymi
(aktualne wersje programoéw) do kadr i rozliczania ptac w réinych formach
zatrudnienia pracownika w organizacji/ instytucji/ firmie/ przedsiebiorstwie.

6. Zapoznanie sie z obowigzkami podmiotu wynikajgcymi z przepisdw o ubezpieczeniach
spotecznych, zdrowotnych oraz podatku dochodowego od 0sdb fizycznych.

7. Zapoznanie sie z analizami aktéw prawnych w zakresie zasad naliczania obcigzen z
tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz podatku dochodowego od oséb
fizycznych, a takze zapoznanie sie z przeprowadzonymi podstawowymi operacjami
naliczen.

8. Samodzielne wykonanie prostych analiz aktow prawnych w zakresie zasad naliczania
obcigzen z tytutu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych oraz podatku dochodowego
od osob fizycznych, a takie przeprowadzenie podstawowych operacji naliczen i
przekazanie informacji zwrotnych interesariuszom organizacji/ instytucji/ firmy/
przedsiebiorstwa.

9. Samodzielnie przeprowadzenie operacji gospodarczych i zadan kadrowo-ptacowych w
organizacji/ instytucji/ firmie/ przedsiebiorstwie z wykorzystaniem stosowanych przez
organizacje/ instytucje/ firme/ przedsiebiorstwo systeméw informatycznych (np.
Ptatnik, Symfonia, Insert).

10. Porozumiewanie sie z interesariuszami, kooperacja z nimi, praca zespotowa w obszarze
dziatan kadrowo-ptacowych.

11. Stata aktualizacja swojej wiedzy, zwtaszcza w zakresie przepisdw prawnych
dotyczacych kadr i ptac. Samodzielne pogtebianie i doskonalenie nabytej wiedzy oraz
umiejetnos$ci w tym obszarze.

12. Samodzielne formutowanie i rozwigzywanie problemdw natury ilosciowej i jakoSciowe;j
w obszarze zagadnien kadr i pfac.

13. Uczestnictwo, asysta, badz samodzielne prowadzenie trudnych rozmodw,
wymagajacych asertywnos$ci, motywacji i komunikacji, tworzacych efektywng
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wspotprace dziatu kadr i ptac z pozostatymi dziatami w organizacji/ instytucji/ firmie/
przedsiebiorstwie.

14. Budowanie porozumienia w Srodowisku pracy i ksztattowanie relacji miedzy
pracodawcg, dziatem kadr i ptac, a pracownikami (efektywna komunikacja,
komunikacja w sytuacji rdznicy intereséw, skuteczne budowanie relacji
interpersonalnych, budowanie synergii i ram dziatania konkretnych podmiotéw).

15. Radzenie sobie w sytuacjach stresujgcych, wykonywanie zadan pod presjg czasu,
uwzgledniajac zasady kompleksowego przygotowywania sie do realizacji celéw oraz
przeprowadzania zmian — narzedzia i metody, wystgpienia publiczne w obszarze
dziatan kadry i ptace.

16. Pozyskiwanie rzetelnych danych oraz analiza informacji w zakresie: ubezpieczen
spotecznych, podatku dochodowego od o0séb fizycznych, dochoddéw
miedzynarodowych, $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego, pozaptacowych
Swiadczen na rzecz pracownikéw i innych oséb.

17. Wskazanie praktycznych rozwigzan w zakresie opodatkowania $wiadczen
pracowniczych oraz obszaréw ryzyka wynikajacych z tytutu réznorodnych swiadczen
na rzecz zatrudnionych pracownikéw.

18. Zapoznanie sie ze stosowanymi w dziatalnosci gospodarczej informatycznymi
systemami kadrowo-ptacowymi.

19. Zapoznanie sie z obowigzujacymi w organizacji/ instytucji/ firmie/ przedsiebiorstwie
programami (np. OPTIMA, PLATNIK, INSERT, Symfonia 5, Gratyfikant) i
narzedziami wykorzystywanymi w kadrach i ptacach.

20. Okreslanie i ocenianie wptywu czynnikdw wewnetrznych i zewnetrznych na procesy i
dziatania w obszarze kadr i ptac.

21. Analizowanie i ocenianie kluczowych funkcji i proceséw, obowigzujgcych zasad i
procedur, stosowanych metod, koncepcji, technik i narzedzi w obszarze kadr i ptac
realizowanych, badZz projektowanych w organizacji/ instytucji/ firmy/
przedsiebiorstwie.

22. Przeprowadzanie analizy i obserwacji, prawidtowa identyfikacja i interpretacja
réznorodnych problemdéw na gruncie kadr i ptac w oparciu o podstawowa wiedze z
zakresu ekonomii, zarzadzania, prawa i powigzanych z nimi dyscyplin.

23. Identyfikacja i analiza zachowan cztonkéw organizacji, klasyfikacja ich motywoéw i
wskazywanie konsekwencji.

24. Zastosowanie myslenia kreatywnego, nielinearnego w obszarze kadr i ptac.

25. Poréwnywanie zastosowanych rozwigzan w obszarze kadr i ptac z najnowszymi
trendami w tym zakresie.

26. Analizowanie i opiniowanie ofert wspétpracy (w tym outsourcingu personalnego) w
obszarze kadr i ptac.

27. Budowanie w oparciu o wtasciwe metody scenariuszy rozwigzan w obszarze kadr i pfac.

28. Wskazywanie atutow i stabosci poszczegdlnych rozwigzan w obszarze kadr i ptac.

29. Okreslanie warunkéw niezbednych do spetnienia, mozliwosci organizacji/ instytucji/
firmie/ przedsiebiorstwie i ewentualnych zagrozen ptynacych z zastosowania
konkretnych rozwigzan w obszarze kadr i ptac.
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30. Podejmowanie wyzwan w zakresie udoskonalen i inicjowanie zmian w obszarze kadr i
ptac (tak w procedurach, jak i stosowanych technikach, narzedziach, zastosowaniu
programow, itp.).

31. Proponowanie zmian oraz rozwigzywanie problemoéw analitycznych i decyzyjnych w
obszarze kadr i ptac.

32. Przedstawianie wynikéw analiz w obszarze kadr i ptac w formie zestawien, raportéw,
ekspertyz utatwiajgcych podejmowanie poprawnych decyzji biznesowych.

33. Wspotdziatanie w grupie oraz petnienie roli doradcy, konsultanta, eksperta w obszarze
kadr i ptac.

34. Rozwigzywanie konkretnych problemdéw w obszarze kadr i ptac, w tym prezentowanie,
argumentowanie i przekonywanie pozostatych cztonkéw zespotu projektowego/
decydentéw do ich skutecznosci, stusznosci i zasadnos$ci wprowadzenia.

35. Myslenie w sposdb przedsiebiorczy i kreatywny, umiejetne komunikowanie sie z
otoczeniem, dostosowywanie sie do nowych sytuacji i warunkéw, podejmowanie
nowych wyzwan w obszarze kadr i ptac, kreatywne myslenie, nabywanie odpornosci
na niepowodzenia i stres.

36. Wykazywanie gotowosci do innowacyjnego, niesztampowego wykonywania zadania
oraz rozwigzywania ztozonych i nietypowych probleméw w obszarze kadr i ptac.

37. Opracowywanie i wdrazanie projektéw z obszaru kadr i ptac z uwzglednieniem ich
aspektow prawnych, ekonomicznych i spotecznych.

38. Samodzielne identyfikowanie, diagnozowanie i rozstrzyganie probleméw oraz
stosowanie réznych biznesowo uzasadnionych wariantéw rozwigzan w obszarze kadr i
ptac.

39. Zapoznanie sie z podmiotem i przedmiotem opodatkowania w podatku dochodowym
od o0séb fizycznych, zrédtami przychoddéw, zwolnieniami przedmiotowymi, kosztami
uzyskania przychodéw, poborem podatku lub zaliczek na podatek dochodowy od o0sdéb
fizycznych przez ptatnikdw oraz zeznaniami podatkowymi.

40. Zapoznanie sie z dziataniami w organizacji/ instytucji/ firmie/ przedsiebiorstwie w
obszarze ubezpieczen spotecznych oraz ubezpieczeniu zdrowotnym: o0sdéb
zatrudnionych na podstawie umowy o prace, oséb zatrudnionych na podstawie umow
agencyjnych oraz uméw zlecenia, oséb przebywajgcych na urlopach macierzynskich
oraz urlopach wychowawczych.

41. Zapoznanie sie z zasadami finansowania skfadek na ubezpieczenie spoteczne
wszystkich wyzej ubezpieczonych.
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PROGRAM PRAKTYKI DLA SPECJALNOSCI:
ZARZADZANIE PROJEKTAMI

1. Zapoznanie sie z rodzajami projektéw prowadzonych w organizacji.

2. Zapoznanie sie z metodami i narzedziami wykorzystywanymi przez kierownikéw
projektéw lub lideréw zespotéw do wspomagania procesow zarzadczych.

3. Poznanie kryteriéw doboru cztonkéw do zespotéw projektowych.

4. Wykorzystanie kreatywnego i innowacyjnego podejscia przy definiowaniu produktow
projektu.

5. Obserwacja i wspotudziat w procesie identyfikowania potrzeb interesariuszy projektu.

6. Zaangazowanie w prace zwigzane z planowaniem dziatalnosci projektowe;j.

7. Zaangazowanie sie w prace zwigzane z tworzeniem i utrzymaniem dokumentacji
projektowej (plany, raporty, specyfikacje wymagan, opisy funkcjonalnosci, raporty,
itp.)

8. Samodzielna realizacja wybranych zadan projektowych na réznych etapach cyklu
zycia projektu.

9. Obserwacja lub wspdtudziat w przegladach projektéw.

10. Wykorzystanie narzedzi informatycznych wspierajgcych prace zespotow
projektowych.

11. Poznanie mechanizmoéw funkcjonowania zespotéw projektowych w organizacji.

12. Zaangazowanie sie w dziatania wspierajgce integracje i efektywnos¢ zespotow
projektowych.

13. Komunikowanie sie z interesariuszami projektu (kierownictwo organizacji, zesp6t
projektowy, klienci/uzytkownicy, otoczenie projektu).

14. Zapoznanie sie z politykg zarzadzania ryzykiem w projektach funkcjonujacg w
organizacji.

15. Poznanie sposobdéw oceny efektywnosci dziatalnosci projektowej stosowanych w
organizacji.

ﬁ www.zpsb.pl \. tel. 971 81 49 450 ! rektorat@zpsb.pl “ facebook.com/ZPSBSzczecin



