PROGRAM PRAKTYKI

dla kierunku Zarz adzanie

Nadzor dydaktyczny oraz organizacyjny nad praktykasprawowé bedzie
wyznaczony przez Rektora opiekun praktyk studerckic

Zaklady pracyszobowazane zapewnistudentom warunki nieztine do odbycia praktyki.

Praktyka zawodowa oprocz celow dydaktycznych powinspetnia takze cele
wychowawcze takie jak: ksztaltowanie wdavego stosunku do miejsca pracy, przetnych
i wspOtpracownikow, przestrzeganie dyscypliny prazgsad etyki zawodowej i kultury bycia,

ksztattowanie umiefnosci pracy w zespole, motywowanie do rozwoju wiasnagetytucji.

MATERIAL NAUCZANIA

Zapoznanie studentéw z przedmiotem dziatania jgéngespodarczej, instytucji lub
organizacji dziatajcej na rynku krajowym lub madzynarodowym, zrédtami dostaw,
kierunkami sprzeds, badz formami i zakresami wspoétpracy zagranicznej. Strrk
organizacyjna, typowe komorki jednostki gospodgrézieh wspétpraca w organizacji lub
instytucji, forma prawna jednostki. Regulaminy weivnne i instrukcje, dyscyplina pracy,
przepisy bhp i p.po
Dokumentowanie podstawowych operacji gospodarcesalizowanych przez poszczegoélne
komorki organizacyjne. Dokumentacja produkcji, HartehdZ ustug ich logistyka (od zakupu
przez magazynowanie do sprzegla obieg dokumentéw i korespondendfirzechowywanie
akt, przekazywanie akt do archiwum, ppstwanie z aktami poufnymi i tajnymZapoznanie

z rynkiem, brana, konkurenci oraz z metodami marketingu.

A. Sekretariat
Przyjmowanie, rejestracja i rozdziat korespondenBjizechowywanie akt, wykorzystanie

nowoczesnyclirodkow technicznych.

B. Dziat kadr
Dokumentacja pracownikéw, jej przetwarzanie i phmseywanie. Elementy zagdzania
kadrami: motywowanie i szkolenia pracownikow, pragzaspotowa, komunikowanie,

podejmowanie decyzji.

C. Dziat finansowo-kggowy
Organizacja i zadania. Rodzaje i obieg dokumentéovmy i techniki ewidencji ksgowe;.
Rozliczenia z kontrahentami i instytucjami finangoviz Zasady ewidenciji i rozliczania kosztow.

Ustalanie wyniku finansowego i kierunki jego podizi&prawozdawczs finansowa.



D. Dziat pionu ekonomiczno-prawnego
Planowanie operatywne. Analiza ekonomiczna i fioaes jednostki gospodarczej.
Wykorzystanie wynikow analizy w zadzaniu. Planowanie strategiczne. Stosowanie prawa

gospodarczego i administracyjnego, w tym prawa Baoropejskiej.

E. Dziat handlu midzynarodowego (lub wspétpracy ¢dzynarodowe))

Organizacja marketingu. Badania i dziatania mankgtwe. Stosunki jednostki z otoczeniem.
Budowanie systemu jako produktu/ustugi w przedgbiorstwie lub instytucji. Organizacja
i zarmdzanie logistyk. Analiza i prognozowanie sprzega lub wspotpracy

migdzynarodowej. Elementy negocjacji.

Umiejetnosci nabyte podczas praktyki:
W wyniku zorganizowanego procesu odbywania praksydent powinien umée
- zaprojektowa struktue organizacyja jednostki gospodarczej, instytucji lub organizacji
prowadacej dziatalné¢ o zasggu krajowym lub mgdzynarodowym, w tym oksé¢
zadania dla poszczegodlnych dziatéw i stanowisk,
- zaprojektowa obieg dokumentow,
- udokumentowazdarzenia wysgpujace w wymienionym podmiocie,
- dokon& ewidencji wykonywanych operaciji (szczegélnie gatgrozych),
- przeprowaddi proste analizy ekonomiczne i dokéraeny proceséw gospodarczych,
- postugiwg sk nowoczesnym spgiem technicznym stosowanym w pracy przgusrstwa,
- stosowd jezyk obcy w rozmowach handlowych, wspotpracy ¢daiynarodowej,

marketingu i negocjacjach.

Zaktady pracy s zobownzane zapewni studentom warunki niezdne do odbycia

praktyki tj.:

- udostpni¢ odpowiednie stanowiska pracy zgodnie z programkityki,

- zapozna studentow z zaktadowym regulaminem pracy,

- zapoznéz przepisami BHP oraz z przepisami o ochronieaigy pastwowej i stibowej,

- zapewnt nadzér nad wykonywaniem przez studentéw #Aadaynikajacych
z programu praktyki, dotyazych poznania struktury organizacyjnej zaktadu oraz
zastosowa informatyki w poszczegoélnych komérkach organizaggh,

- zapewnt studentom na czas odbywania praktyk o#dziehronm, roboca, sprzt
ochrony osobistej i higieny zgodnie z przepisanp.bh

Student hdzie posiadat ubezpieczenie od gpstw nieszcgliwych wypadkow (NNW)

wykupione przez Uczelaibadz indywidualnie.



