TECHNIK EKONOMISTA
Praktyka  zawodowa - semestr III

MIEJSCE PRAKTYKI – jednostka prowadząca działalność gospodarczą

CZAS TRWANIA PRAKTYKI – 20 dni

PROGRAM PRAKTYKI

I  ORGANIZACJA PRAKTYKI

 - Omówienie harmonogramu przebiegu praktyki. Zapoznanie z przepisami bhp, ppoż

- Zapoznanie słuchaczy z przedmiotem działania jednostki gospodarczej i formą prawną.

- Struktura organizacyjna firmy, regulaminy wewnętrzne

II  SEKRETARIAT

- Organizacja sekretariatu (kancelarii )
- Omówienie instrukcji kancelaryjnej, zasad przyjmowania, znakowania, rejestracji i rozdzielania korespondencji.

- Przechowywanie akt – akta bieżące, akta spraw załatwionych

- Wykorzystywane środki techniczne

III DZIAŁ KADROWO – PŁACOWY

- Zasady ewidencji kadrowej: rejestr pracowników przyjętych i zwolnionych

- Kartoteka osobowa: akta osobowe pracownika

- Przechowywanie dokumentacji pracowników

- Kodeks pracy, Regulamin pracy

- Zapoznanie pracowników z zagadnieniem płacowym i socjalnym

- Zasady wynagradzania pracowników, sporządzanie dokumentacji płacowej.

IV DZIAŁ MARKETINGU

- Organizacja marketingu w jednostce gospodarczej

- Marketingowe instrumenty oddziaływania na rynek

- Badania marketingowe i ich rola w zarządzaniu firmą

- znaczenie promocji w działalności przedsiębiorstwa

- Public relations

- Plan marketingowy

V DZIAŁ FINANSOWO – KSIĘGOWY

- Organizacja i zadania , zasady obiegu dokumentów

- Formy techniki księgowości

- Zakładowy plan kont

- Obrót gotówkowy i bezgotówkowy

- Dokumentacja związana z zakupem i jej ewidencja

- Dokumentacja związana ze sprzedażą i jej ewidencja

- Rozrachunki z kontrahentami
- Zasady ewidencji listy płac, inne rozrachunki z pracownikami

- Rozrachunki z urzędem skarbowym, ZUS – dokumentacja

- Zasady ewidencji i rozliczania kosztów

- Zasady ustalania wyniku finansowego, kierunki jego podziału

- Sprawozdania finansowe sporządzane przez jednostkę

VI  INNE DZIAŁY PIONU EKONOMICZNEGO

A) Planowanie działalności: planowanie operatywne i strategiczne, planowanie rzeczowe i finansowe

B) B) Analiza ekonomiczna i finansowa jednostki: organizacja prac analitycznych, stosowane metody analizy, wskaźniki wykorzystywane w analizie, wykorzystanie wyników analizy w zarządzaniu

VII ZAKOŃCZENIE PRAKTYKI

- Uporządkowanie dzienniczka praktyki, uzyskanie podpisów osób nadzorujących praktykę,
Podczas odbywania praktyki słuchacz prowadzi dziennik praktyki

Po zakończeniu praktyki należy złożyć w szkole: 
- zaświadczenie o odbyciu praktyki (w zaświadczeniu umieszcza się ocenę wystawioną przez opiekuna praktyki)

- dziennik praktyki

