Zatacznik 3

RAMOWY PROGRAM PRAKTYKI KIERUNKOWEJ

Studenci odbywajg praktyki w: przedsiebiorstwach réznego typu, Urzedach
Skarbowych, biurach rachunkowych, jednostkach administracji publicznej, bankach,
organizacjach spoteczno-gospodarczych. W ramach praktyki kierunkowej studenci pozyskuja
wiedze dotyczaca roznych aspektow funkcjonowania jednostki, w tym w zakresie: zasad
dziatalnosci jednostki, relacji z otoczeniem, zadan komodrek organizacyjnych. Studenci w

trakcie praktyki powinni poznac:

Organizacje pracy jednostki i wzajemne powigzania komorek merytorycznych.
Przepisy BHP, zasady ochrony tajemnicy stuzbowej i odpowiedzialno$ci pracowniczej.
Wymagania kompetencyjne i kwalifikacje na poszczegdlnych stanowiskach pracy.
Regulaminy wewnetrzne dotyczace funkcjonowania jednostki.

Obszar dziatalnosci jednostki z uwzglednieniem firm konkurencyjnych.

Zasady klasyfikacji, obiegu dokumentow i korespondencji w jednostce.

Stosowane w jednostce specjalistyczne oprogramowanie.

Zasady przechowywania i archiwizacji dokumentow.
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Zasady wspotpracy z jednostkami zewnetrznymi.
10. Zasady ochrony danych osobowych.
11. System zarzadzania jednostka, organizacj¢ pracy sekretariatu.

12. Zasady regulujace prowadzenie ksiag rachunkowych.

Studenci w trakcie praktyki uczestnicza w realizacji zadan zwigzanych z biezacym
funkcjonowaniem jednostki. Studenci podczas praktyki powinni wykorzysta¢ dotychczas
zdobyta wiedzg teoretyczng z zakresu ekonomii. Praktyka poprzez obserwacje ma na celu
zapoznanie studentow ze Srodowiskiem pracy, dyscypling i organizacja w miejscu pracy.
Praktyka shuzy sprawdzeniu predyspozycji studentow do pracy w zawodzie, zdobycia
doswiadczenia w realizacji obowigzkow na stanowisku indywidualnym i w zespole

pracowniczym.



