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Program studenckich praktyk zawodowych

Zalecane miejsce odbywania praktyk:

Przedsiebiorstwa produkcyjne, ustugowe lub handlowe, biura ksiegowo-podatkowe, banki i inne instytucje finansowe, zaktady
ubezpieczeniowe, jednostki sektora finanséw publicznych, osrodki naukowo-badawcze, uczelnie wyzsze, instytucje oswiatowe
i kultury, organizacje pozytku publicznego, inne jednostki, w tym fundusze, fundacje, stowarzyszenia, organizacje zawodowe,
a takze za zgoda kierownika praktyk zawodowych inne wskazane przez studenta miejsca pracy.

Cele praktyki:

Podstawowym celem praktyki zawodowej jest nabycie umiejetnosci praktycznych, uzupetniajacych i pogtebiajacych

kompetencje uzyskane przez studenta w toku zaje¢ dydaktycznych. Do celdw szczegdtowych praktyk zawodowych nalezg w

szczegolnosci:

— weryfikacja wiedzy teoretycznej i umiejetnosci nabytych podczas nauki, w tym wyksztatcenie zdolnosci praktycznego
zastosowania wiedzy nabytej w toku studidw (integracja wiedzy teoretycznej i praktycznej),

— poznanie warunkdw i specyfiki pracy w réznych podmiotach,

— doskonalenie zdolnosci planowania czasu pracy, skutecznej komunikacji we wspotdziataniu z zespotem pracownikdw,

—  ksztattowanie spostrzegawczosci oraz zdolnosci samodzielnego i krytycznego myslenia,

— poznanie srodowiska zawodowego przez obserwacje i nasladowanie zachowan pracownikdw,

— ocena rynku pracy, poznanie oczekiwan pracodawcow wzgledem przysztych pracownikow w zakresie wiedzy,
umiejetnosci i postaw, w tym postaw etycznych,

— nawigzanie kontaktéw zawodowych umozliwiajgcych ich pdzniejsze wykorzystanie, np. w momencie poszukiwania pracy
lub podmiotu do badan prowadzonych w ramach realizowanych prac kontrolnych, zaliczeniowych.

Program praktyki (obowiazki odbywajgcego praktyke):

Poznanie wybranych elementéw dziatalnosci jednostki:

1. Organizacja jednostki gospodarczej, w tym:

— forma prawna, podstawy prawne dziatalnosci jednostki gospodarczej, zakres dziatania i przedmiot dziatalnosci,
struktura organizacyjna, zadania komodrek organizacyjnych i powigzania miedzy nimi, obowigzki i uprawnienia
pracownikéw, odpowiedzialnos¢ stuzbowa, materialna i karna pracownikéw, ocena pracownikéw,

— regulamin wewnetrzny jednostki i obowigzujgce w jednostce przepisy bhp, p.poz.,

— funkcjonowanie dziatu organizacyjno-prawnego, sekretariatu, archiwum,

— zasady tworzenia i obieg korespondencji,

— organizacja i zasady wspotpracy jednostki z podmiotami zewnetrznymi, w tym z kontrahentami, bankami, instytucjami
publiczno-prawnymi, zaktadami ubezpieczen i innymi podmiotami,

— systemy komputerowe oraz oprogramowanie wykorzystywane w danej jednostce, w szczegdlnosci oprogramowanie
wspomagajace tworzenie dokumentacji (pakiety biurowe).

2. Organizacja i zadania dziatu finansowo-ksiegowego, w tym: organizacja i zadania dziatu ksiegowosci, dokumentacja
zasad rachunkowosci, obieg dokumentéw ksiegowych, rozliczenia i rozrachunki, zasady wyceny sktadnikdw majatku,
system ewidencji ksiegowej (zasady, metody i techniki, oprogramowanie finansowo-ksiegowe wykorzystywane
w danej jednostce), inwentaryzacja, funkcjonowanie kontroli wewnetrznej, sprawozdawczos¢.

3. Organizacja i funkcjonowanie dziatu ekonomicznego, w tym: zadania i czynnosci wykonywane przez dziat ekonomiczny,
dokumentacja i jej obieg, stosowane przez jednostke metody analizy sytuacji ekonomicznej przedsiebiorstwa i analizy
obcigzen podatkowych przedsiebiorstwa, planowanie w przedsiebiorstwie, oprogramowanie komputerowe stosowane
przez komaorki pionu ekonomicznego.

4. Organizacja i funkcjonowanie dziatu kadr i ptac, w tym: dokumentacja pracownicza i sposoby jej zabezpieczania
i przechowywania, dokumentacja, naliczanie, rozliczanie i ewidencja wynagrodzen, systemy komputerowe
i oprogramowanie kadrowo-ptacowe.

5. Organizacja i funkcjonowanie dziatu marketingu, zadania i dziatania marketingowe, stosunki jednostki z otoczeniem
(public relations), oprogramowanie wspomagajace realizacje dziatan reklamowych.

6. Organizacja pracy na wybranym stanowisku pracy: zadania realizowane na wybranym stanowisku, plan
zagospodarowania przestrzennego stanowiska pracy, ergonomia stanowiska pracy.

Osoby odpowiedzialne za organizacje praktyki:
opiekun praktyk zawodowych — dr inz. Anna Sworowska, e-mail: anna.sworowska@zut.edu.pl,
Prodziekan ds. studenckich — dr Arkadiusz Malkowski, e-mail: arkadiusz.malkowski@zut.edu.pl
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