„Administracja”- program praktyki zawodowej

W wyniku odbycia praktyki zawodowej student powinien umieć:

· określić zadania przedsiębiorstwa

· przestrzegać zasady dyscypliny pracy, bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przeciwpożarowe obowiązujące u danego przedsiębiorcy

· określić strukturą organizacyjną i podstawowe zadania komórek organizacyjnych,

· sporządzić podstawowe dokumenty oraz określić obieg dokumentów

· określić zakres i metody analizy ekonomicznej charakterystyczne dla przedsiębiorcy,

· scharakteryzować politykę zatrudnienia stosowaną w podmiocie,

· korzystać z urządzeń biurowych i materiałów,

· sporządzić rejestry dokumentów przychodzących i wychodzących,

· sporządzić protokoły zebrań, narad, szkoleń,

· sporządzić protokoły zebrań, narad, szkoleń,

· prawidłowo segregować i archiwizować akta

· obsłużyć interesanta- bezpośrednio i pośrednio,

· przygotować organizacyjnie naradę, konferencję, spotkanie z kontrahentami,

· stosować zasady etyki i kultury zawodu 

Praktyka w przedsiębiorstwie-szczegółowe zadania:

· Organizacja firmy – struktura, system zarządzania

· Majątek i fundusze firmy

· Otoczenie zewnętrzne firmy-współpraca i zależność 

· Tryby podejmowania decyzji

· Polityka zatrudnienia w firmie

· Tryb zatrudniania i zwalniania pracowników

· Prawa i obowiązki pracowników 

· Obieg dokumentów w firmie-instrukcja obiegu dokumentów 

· Rodzaje dokumentów, system ich tworzenia, przyjmowania i kontroli

· Formy i metody ewidencji księgowej stosowane w firmie

· Zasady, formy i metody rozliczeń zewnętrznych i wewnętrznych

· Ustalanie wyniku finansowego 

· Sprawozdawczość finansowa firmy 

· Źródła informacji stanowiące podstawę analizy w firmie

· Tryb, rodzaje, metody i organizacja analizy w firmie

· Marketing w firmie

