PROGRAM PRAKTYKI

dla kierunku Zarzadzanie

Nadzor dydaktyczny oraz organizacyjny nad praktykami sprawowac bedzie wyznaczony
przez Rektora opiekun praktyk studenckich.

Zaktady pracy sa zobowigzane zapewni¢ studentom warunki niezb¢dne do odbycia
praktyki.

Praktyka zawodowa oprocz celow dydaktycznych powinna spelia¢ takze cele
wychowawcze takie jak: ksztaltowanie wiasciwego stosunku do miejsca pracy, przetozonych
1 wspotpracownikow, przestrzeganie dyscypliny pracy, zasad etyki zawodowej i1 kultury bycia,
ksztaltowanie umieje¢tnosci pracy w  zespole, motywowanie do rozwoju wlasnego

1 instytucji. Praktyka trwa 3 miesigce.

MATERIAL NAUCZANIA

Zapoznanie studentéw z przedmiotem dziatania jednostki gospodarczej, instytucji lub
organizacji dziatajacej na rynku krajowym lub mi¢dzynarodowym, Zrédtami dostaw, kierunkami
sprzedazy, badz formami i zakresami wspolpracy zagranicznej. Struktura organizacyjna, typowe
komorki jednostki gospodarczej i ich wspotpraca w organizacji lub instytucji, forma prawna
jednostki. Regulaminy wewnetrzne i instrukcje, dyscyplina pracy, przepisy bhp 1 p.poz.
Dokumentowanie podstawowych operacji gospodarczych realizowanych przez poszczegolne
komorki organizacyjne. Dokumentacja produkcji, handlu badz ustug ich logistyka (od zakupu
przez magazynowanie do sprzedazy), obieg dokumentow i korespondencji. Przechowywanie akt,
przekazywanie akt do archiwum, postgpowanie z aktami poufnymi i tajnymi. Zapoznanie

z produktem, rynkiem, branza, konkurencjg oraz z metodami marketingu.

A. Sekretariat
Przyjmowanie, rejestracja i1 rozdziat korespondencji. Przechowywanie akt, wykorzystanie

nowoczesnych srodkéw technicznych.

B. Dziat kadr
Dokumentacja pracownikdéw, jej przetwarzanie i przechowywanie. Elementy zarzadzania
kadrami: motywowanie 1 szkolenia pracownikéw, praca zespotowa, komunikowanie,

podejmowanie decyzji.

C. Dziat finansowo-ksiggowy
Organizacja i1 zadania. Rodzaje 1 obieg dokumentéw. Formy i techniki ewidencji ksiggowe;.
Rozliczenia z kontrahentami 1 instytucjami finansowymi. Zasady ewidencji i rozliczania

kosztow. Ustalanie wyniku finansowego i kierunki jego podziatu. Sprawozdawczo$¢ finansowa.

D. Dziatl pionu ekonomiczno-prawnego



Planowanie operacyjne. Analiza ekonomiczna 1 finansowa jednostki gospodarcze;.
Wykorzystanie wynikow analizy w zarzadzaniu. Stosowanie prawa gospodarczego

1 finansowego, prawa pracy oraz prawa administracyjnego.

E. Dzial marketingu lub sprzedazy (zaopatrzenia i dystrybucji) lub logistyki

Organizacja marketingu. Badania i dziatania marketingowe. Stosunki jednostki z otoczeniem.
Budowanie systemu jakosci produktu/ustlugi w przedsiebiorstwie lub instytucji. Organizacja
1 zarzadzanie logistyka. Analiza i prognozowanie sprzedazy lub wspotpracy miedzynarodowe;.

Elementy negocjacji.

Umiejetno$ci nabyte podczas praktyki:

W wyniku zorganizowanego procesu odbywania praktyki student powinien umiec:

zaprojektowaé strukture organizacyjna jednostki gospodarczej, instytucji lub organizacji

prowadzacej dzialalno$¢ o zasiggu krajowym lub mig¢dzynarodowym, w tym okresli¢

zadania dla poszczegdlnych dziatow i stanowisk pracy - pracownikow,

- zaprojektowac obieg dokumentow,

- udokumentowa¢ zdarzenia wystgpujace w wymienionym podmiocie,

- dokona¢ ewidencji wykonywanych operacji (szczegdlnie gospodarczych),

- przeprowadzi¢ proste analizy ekonomiczne i dokona¢ oceny procesoOw gospodarczych
celem wykorzystania w zarzgdzaniu,

- postlugiwa¢ si¢ nowoczesnym sprzgtem technicznym stosowanym w  pracy
przedsigbiorstwa,

- stosowa¢ jezyk obcy w rozmowach handlowych, wspolpracy migdzynarodowe;,

marketingu 1 negocjacjach.

Zaktady pracy s3 zobowigzane zapewni¢ studentom warunki niezb¢dne do odbycia praktyki tj.:

- udostgpni¢ odpowiednie stanowiska pracy zgodnie z programem praktyki,

- zapozna¢ studentéw z zaktadowym regulaminem pracy,

- zapozna¢ z przepisami BHP oraz z przepisami o ochronie tajemnicy panstwowej
i stuzbowe;j,

- zapewni¢ nadzér nad wykonywaniem przez studentow zadan wynikajacych
z programu praktyki, dotyczacych poznania struktury organizacyjnej zaktadu oraz
zastosowan informatyki w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych,

- zapewni¢ studentom na czas odbywania praktyk odziez ochronng, robocza, sprzet
ochrony osobistej 1 higieny zgodnie z przepisami bhp.

Student bedzie posiadal ubezpieczenie od nastgpstw nieszczesliwych wypadkéw (NNW)

wykupione przez Uczelnig.



