Ekonomia

PROGRAM PRAKTYK

Kierunek studiów: Ekonomia, studia zawodowe, stacjonarne, niestacjonarne.

Specjalność: Obsługa rynku nieruchomości

Program praktyk obejmuje praktykę w podstawowych działach jednostki organizacyjnej, jednostki gospodarczej lub biura pośrednictwa w handlu nieruchomościami, jednostek samorządu terytorialnego oraz w firmach developerskich..

I. SZCZEGÓŁOWE CELE KSZTAŁCENIA:

W wyniku zorganizowanego procesu nauczania student powinien umieć:

1. Zaprojektować strukturę organizacyjna, jednostki i określić zadania na poszczególne stanowiska, 

2. Zaprojektować obieg dokumentów, 

3. Udokumentować zdarzenia występujące w jednostce organizacyjnej, 

4. Przeprowadzić proste analizy ekonomiczne i dokonywać oceny procesów gospodarczych, 

5. Posługiwać się nowoczesnym sprzętem technicznym stosowanym w pracy jednostek organizacyjnych. 

6. Praktycznie zastosować wiedzę i umiejętności zdobyte w czasie studiów w praktyce. 

II.A. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PRAKTYKI W JEDNOSTCE ORGANIZACYJNEJ: 

1. Struktura organizacyjna jednostki organizacyjnej: 
Zapoznanie studentów z jednostką organizacyjną tj. jego strukturą organizacyjną, zasadami poszczególnych komórek i ich wzajemnymi powiązaniami. Zapoznanie z regulaminem wewnętrznym jednostki organizacyjnej, przepisami o dyscyplinie pracy, bhp, i ppoż, z organizacją sekretariatu, instrukcją i obiegiem korespondencji, jej klasyfikacji i przechowywania, przekazywania akt do archiwum, niszczenia akt, postępowania z aktami poufnymi i tajnymi. 

2. Praktyka w komórkach finansowo - księgowych: 
Zapoznanie studentów z organizacją i zadaniami komórki finansowo - księgowej, obiegiem dokumentów i systemem ewidencji księgowej. Zapoznanie z zakresem współpracy jednostki organizacyjnej z: 
• Instytucjami finansowymi (banki, firmy ubezpieczeniowe, firmy maklerskie), 
• Organami organizacji rządowej i samorządu terytorialnego oraz z innymi podmiotami. 

3. Praktyka w komórkach pionu prawnego: 
Zapoznanie studentów z organizacją pionu prawnego, zasadami współpracy z komórkami operatywne - wykonawczymi, zadaniami i czynnościami wykonywanymi przez pracowników pionu prawnego oraz dokumentacją. 

4. Kadry: 
Zapoznanie studentów z dokumentacją pracowników i sposobami jej zabezpieczania 
i przechowywania. Ochrona danych osobowych. 

5. Marketing: 
Zapoznanie studentów z organizacją marketingu. Zadania i działania marketingowe. Stosunki jednostki organizacyjnej z otoczeniem (public relations). 

II.B. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PRAKTYKI W JEDNOSTCE GOSPODARCZEJ:

1. Struktura organizacyjna podmiotu gospodarczego: 
Zapoznanie studentów z podmiotem gospodarczym tj. jego strukturą organizacyjną, zasadami poszczególnych komórek i ich wzajemnymi powiązaniami. Zapoznanie z regulaminem wewnętrznym podmiotu gospodarczego, przepisami o dyscyplinie pracy, bhp, ppoż, z organizacją sekretariatu, z instrukcja i obiegiem korespondencji, jej klasyfikacji i przechowywania, przekazywania akt do archiwum, niszczenia akt, postępowania z aktami poufnymi i tajnymi. 

2. Praktyka w komórkach finansowo - księgowych: 
Zapoznanie uczniów z organizacją i zadaniami komórki finansowo - księgowej, obiegiem dokumentów i systemem ewidencji księgowej. Zapoznanie z zakresem współpracy podmiotu gospodarczego z: 

· Instytucjami finansowymi ( banki, firmy ubezpieczeniowe, biura maklerskie), 

· Organami organizacji rządowej i samorządu terytorialnego oraz z innymi podmiotami gospodarczymi. 

3. Praktyka w komórkach pionu ekonomicznego: 
Zapoznanie studentów z organizacją pionu ekonomicznego, zasadami współpracy 
z komórkami operatywno - wykonawczymi, zadaniami i czynnościami wykonywanymi przez pracowników pionu ekonomicznego oraz dokumentacją, planowaniem, zastosowaniem metod analizy ekonomicznej i ich wykorzystaniem w procesach decyzyjnych. 

4. Kadry: 
Zapoznanie studentów z dokumentacją pracowników i sposobami jej zabezpieczania i przechowywania. Ochrona danych osobowych. 

5. Marketing: 
Zapoznanie studentów z organizacją marketingu. Zadania i działania marketingowe. Stosunki jednostki gospodarczej z otoczeniem (public relations). 

II.C. ZAKRES PRZEDMIOTOWY PRAKTYKI W BIURZE POŚREDNICTWA W HANDLU NIERUCHOMOŚCIAMI BĄDŹ JEDNOSTCE POKREWNEJ:

· Zapoznanie z zasadami i organizacją jednostki , jej podporządkowaniem hierarchicznym. Poznanie struktury organizacyjnej, podziału zadań, organizacji pracy, wewnętrznego systemu zarządzania, obiegu informacji, umiejscowienia decyzji, organizacji kontroli wewnętrznej, organizacji i zastosowania informatyki i zastosowania informatyki w pracach . 

· Zapoznanie z obowiązkami i uprawnieniami pracowników , system ocen 
i wynagrodzeń, odpowiedzialnością służbową, materialną i karną pracowników, 

· Zapoznanie z systemem księgowości, przygotowaniem dokumentów do ewidencji księgowej, sporządzaniem zestawień kontrolnych, sporządzaniem obrotów dziennych oraz grupowaniem dokumentów do archiwizowania. 

· Zapoznanie z działalnością kredytową, z zasadami, warunkami i formami przyznawania kredytów, z korzyściami banku i klienta w zależności od rodzaju umowy, stopy oprocentowania i warunków kapitalizacji odsetek. Obliczanie całkowitych kosztów kredytowania. Zapoznanie z  kredytami walutowymi i związanym z tym ryzykiem walutowym. 

Podczas praktyki Student powinien:

1. Ściśle współpracować z opiekunem praktyki w placówce,

2. Zakładowy opiekun winny jest o wpisanie opinii o przebiegu praktyk  studenta. 

Formy zaliczenia:

Zaliczenie bez oceny na podstawie:

1. Pozytywnej opinii opiekuna praktyk w placówce, 

