PROGRAM PRAKTYKI
dla kierunku PEDAGOGIKA
specjalnos$ci HR Business Partner
studia | stopnia, profil praktyczny
Uczelnia Jana Wyzykowskiego

Okres trwania praktyki: 320 godzin, w trakcie IV semestru nauki.
Miejsce praktyki: srednie i duze przedsiebiorstwa, posiadajagce wyodr¢bnione dzialty HR

Cele praktyki

Poznanie przez studenta caloksztaltu organizacji (przedsigbiorstwa, instytucji),
w ktorej odbywa si¢ praktyka, w tym specyfiki HR przedsigbiorstwa, jego polityki
personalnej, zadan i kompetencji kadry pracowniczej oraz otoczenia spoleczno-
gospodarczego.

Zapoznanie si¢ z zasadami organizacji pracy w dziatach HR, podziatem kompetencji,
procedurami, procesami analizy, planowania i kontroli w organizacji.

Poznanie przepisow i regulacji prawnych, zwigzanych z rekrutacja i prawami
pracownikow, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz rodzajow prowadzonej
dokumentacji.

Nabycie przez studenta umiejetnosci wyciggania wnioskoOw z obserwowanych
czynno$ci podejmowanych przez opiekuna praktyki, w tym jego sposobu
nawigzywania interakcji z pracownikami, czlonkami zespolu i menedzerami
w przedsigbiorstwie (instytucji).

Nabycie przez studenta umiej¢tnosci nawigzywania kontaktu oraz budowania relacji
z pracownikami, czlonkami zespotu i kadrg kierownicza organizacji (instytucji),
bedacej miejscem odbywania praktyki.

Nabycie umiejetnosci praktycznych, dotyczacych planowania zarzgdzaniem ludZzmi
(dotyczacych np. rekrutacji, selekcji, systemu motywacji, rozwoju pracownikow,
wyceny stanowisk pracy, itp.).

Nabycie umiejetnosci pracy zespotowej, efektywnego wykorzystania czasu pracy,
odpowiedzialnosci za powierzone zadania oraz umieje¢tnosci dokonywania oceny
wlasnego funkcjonowania podczas realizowania zadan zwigzanych z praktyka.
Integracja wiedzy teoretycznej i praktycznej w naturalnych warunkach odbywania
praktyki zawodowej oraz rozwijanie gotowosci do wspotdziatania, poszerzania swojej
wiedzy i1 rozwijania umiej¢tnosci w obszarze HR.

Efekty uczenia

EFEKTY UCZENIA:

Symbol efektu

i Efekt uczenia
uczenia dla

kierunku

Wiedza

PEK_WO1 Student zna:




- caloksztalt organizacji przedsigbiorstwa (instytucji), w ktorej
odbywa praktyke, w tym specyfike HR przedsigbiorstwa, jego
polityke personalng, strukture i kompetencje kadry oraz otoczenie
spoteczno-gospodarcze danej organizaciji;

- specyfike réznych dziatéw, ich funkcje, zadania, strukture
1 zarzadzanie personelem;

- przepisy oraz regulacje zwigzane z rekrutacja, zatrudnianiem
i prawami pracownika;

- procesy HR realizowane w organizacji oraz kluczowe aspekty roli
HR Business Partnera (HRBP).

UmiejetnoSci

Student potrafi:

- wycigga¢ wnioski z obserwowanych czynno$ci podejmowanych
przez opiekuna praktyki w realizacji r6znych zadan zawodowych
oraz ze sposobu nawigzywania przez niego kontaktow i budowania
relacji z zespotem, menedzerami innych dziatow, liderami
i kierownictwem;

- nawigzywa¢ i utrzymywaé relacje z réznymi osobami

w organizacji - od pracownikéw po kierownictwo, wykazujac
PEK UO1 kompetencje komunikacyjne, w tym empati¢ oraz umiejetno$¢
- shluchania;

- pozyskiwac i analizowa¢ dane pochodzace z réznych obszardéw
dzialalno$ci organizacji (instytucji) oraz formutowa¢ na ich
podstawie wnioski;

- pracowa¢ w zespole, wykonujgc powierzone zadania oraz
wspotpracowaé
Z pozostalymi pracownikami,

- dokonywac oceny wiasnego funkcjonowania podczas realizowania
przydzielonych zadan.

Kompetencje spoleczne
Student wykazal si¢ gotowoscia do skutecznego Wwspotdziatania z
PEK KO1 pracownikami organizacji (instytucji) - w celu poszerzania swojej

wiedzy 1 rozwijania umiejetnosci w zakresie zarzadzania kapitatem
ludzkim.

Obowiazki studenta w trakcie odbywania praktyki:

1. Odbycie szkolenia instruktazowego BHP.

2. Zapoznanie si¢ ze strukturg organizacyjng, celami, strategia biznesowa i polityka
kadrowa. danego przedsigbiorstwa (instytucji).

3. Zapoznanie si¢ z przepisami Prawa Pracy, Prawa Ubezpieczen Spotecznych, Prawa
Podatkowego zwiazanego z zatrudnianiem pracownikow.

4. Zapoznanie si¢ z obowigzujacymi w miejscu odbywanej praktyki dokumentacja (np.
wewnetrzne procedury, regulaminy, zarzadzenia, plany, programy, analizy, raporty);




5. Zapoznanie si¢ z dokumentacjg prowadzong przez opiekuna praktyki / menedzera
HR (np. dokumenty rekrutacyjne, dokumenty kadrowo-ptacowe, ewidencja czasu
pracy, umowy o prace, umowy cywilno-prawne, akta personalne pracownikow,
projekty szkoleniowe, oceny pracownicze, dokumentacja BHP, ZUS, US, PEFRON,
dokumentacja projektowa, dokumentacja administracyjna, itp.) oraz zasadami jej
sporzadzania;

6. Zapoznanie si¢ ze specyfikg roznych dziatdéw, w tym pelnionymi przez nie funkcjami
I zadaniami oraz prowadzong przez nie dokumentacja.

7. Zapoznanie si¢ z pracownikami, w tym z cztonkami zespotu, menedzerami, liderami
i kadrg kierowniczg organizacji (instytucji).

8. Obserwowanie czynnosci opiekuna praktyki w toku realizacji jego zadan
zawodowych, takich jak strategiczne planowanie zasoboéw ludzkich, analiza potrzeb
kadrowych, rekrutacja pracownikow, zarzadzanie wynagrodzeniami i benefitami,
tworzenie 1 wdrazanie strategii 1 polityki personalnej, budowanie relacji
z menedzerami innych dziatéw, oraz dokonywanie oceny efektywnosci tych dziatan.

9. Uczestniczenie (w miar¢ mozliwosci) w spotkaniach z kierownictwem firmy lub
dzialu HR oraz poznawanie strategii biznesowych i sposobOw wspierania celow
organizacji przez HRBP.

10. Wspoldziatanie z opiekunem praktyki w zakresie realizacji typowych zadan HRBP
w organizacjach: np. prowadzenia proceséOw rekrutacji, prowadzenia i koordynacji
procesow kadrowo-ptacowych, prowadzenia dokumentacji kadrowej,
opracowywania strategii rozwoju i zatrzymywania talentow, zarzadzania relacjami
z pracownikami, wdrazania programow badan opinii pracownikow, opracowywania
i wdrazania wewngtrznych procedur, regulamindéw i zarzadzen;

11. Wspoéldziatanie z opiekunem praktyki w zakresie wspoltworzenia i wdrazania
projektow HR, takich jak opracowywanie strategii rozwoju kompetencji, wdrazanie
programéw szkoleniowych lub opracowywanie polityki HR.

12. Samodzielne podejmowanie czynnosci W obszarze HR: redagowanie ofert pracy,
selekcjonowanie aplikacji, zamieszczanie ogtoszen;

13. Dokonywanie oceny wiasnego funkcjonowania podczas realizowania powierzonych
zadan (z uwzglednieniem swoich mocnych i stabych stron).

14. Uczestniczenie (w miar¢ mozliwo$ci) w Szkoleniach wewng¢trznych, dotyczacych
roznych obszarow HR, jak np. rekrutacja, zarzadzanie wynagrodzeniami, rozwoj
pracownikow lub prawo pracys, itp.

15. Konfrontowanie wiedzy teoretycznej z praktyka.

16. Na biezaco dokumentowanie przebiegu praktyki w dzienniku praktyki zawodowej.

Opiekun powinien na biezgco omawia¢ ze studentem przebieg praktyki,
a po zakonczeniu praktyki wypetni¢ 1 przekaza¢ studentowi wymagang przez uczelni¢
dokumentacje.

V Dokumentacja praktyki:
Po zakonczeniu praktyki student powinien dostarczy¢ koordynatorowi kierunku:

— dziennik praktyk, ktory zawiera informacj¢ 0 dziennej liczbie godzin oraz zwigzty
opis obserwowanych i realizowanych zadan powierzonych przez opiekuna (opiekun
podpisem potwierdza wykonanie zadan),

— $wiadectwo odbycia praktyki,

— sprawozdanie z realizacji praktyki zawodowej.



