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Wz6r zalacznika nr 1 do umowy o praktyke

Zatacznik Nr 1
do umowy o praktyke

Program praktyki

Program praktyki obejmuje dwa moduty — czg$¢ ogodlna i czg$¢ szczegdlowa.

Modut A - cz¢$¢ ogolna.
Praktykant zapoznaje si¢ z ogdlnymi zasadami funkcjonowania Zaktadu Pracy, profilem dzia-

falnosci, organizacja i zasadami zarzadzania oraz poszczegolnymi obszarami dziatalno$ci.

Modul B — cz¢$¢ szczegotowa.

Praktykant 1 Zaktad Pracy dokonuja wyboru komorki organizacyjnej, w ktorej Praktykant
odbywat bedzie praktyke. Praktykant zapoznaje si¢ ze szczegdbtowymi zagadnieniami doty-
czacymi zadan i1 funkcji danej komorki organizacyjnej oraz wykonuje powierzone zadania

przez Zaktad Pracy.

Proporcje podzialu czasu na realizacjg¢ programu praktyki w module A i module B okreslane
sa przez Zaktad Pracy w porozumieniu z Praktykantem i Uczelnia, przy uwzglgdnieniu wiel-

ko$ci Zaktadu Pracy, profilu jego dziatalnos$ci i ztozono$ci struktury organizacyjne;.

Modut A
1. Szkolenie w zakresie Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
2. Zapoznanie si¢ Praktykanta z:
1) forma prawna i przedmiotem dziatalnosci Zakladu Pracy, struktura organizacyjna
1 wlasno$ciowa oraz organizacja gldwnych obszarow dziatalnos$ci;
2) szczegoOlowa struktura organizacyjna Zakladu Pracy (piony, dzialy, komoérki organi-
zacyjne) oraz zakresami zadan realizowanymi przez jednostki organizacyjne;
3) =zasadami 1 procedurami obiegu dokumentacji urzgdowej, prawnej, handlowej i finan-
sowo - ksiggowej w Zakltadzie Pracy;
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4) produktami i ustugami oferowanymi przez Zaktad Pracy,

5) charakterystyka gtownych rynkéw zbytu i klientow tego Zaktadu Pracy;

6) zasadami wprowadzania nowych produktéw i ushug, analiza rynku i konkurencji, za-
sadami poszukiwania nowych odbiorcow, polityka marketingowa, w tym dziatalno$cia
promocyjna i reklamowa;

7) biezacym funkcjonowaniem i obstuga Sekretariatu Zaktadu Pracy;

8) obstuga finansowo — ksiggowa Zaktadu Pracy;

9) dziatalno$cia dziatu/komoérki do spraw controllingu (jesli funkcjonuje w strukturze
Zaktadu Pracy), jej zadaniami, stosowanymi metodami i narzedziami;

10) zasadami zaopatrzenia, zbytu produkcji/§wiadczenia ustug;

11) analiza rynku dostawcoéw/odbiorcow;

12) zasadami sporzadzania kontraktéw zakupowych i monitorowanie ich realizacji, moni-

toring dostaw surowcow, monitoring rynkdw surowcowych.

Modul B

Szczegodtowe zapoznanie si¢ Praktykanta z funkcjonowaniem wybranej przez, Zaktad Pracy,
Uczelnig i Praktykanta komorki organizacyjnej, przy uwzglednieniu obszaru zainteresowania
Praktykanta. Praktykant realizuje powierzone prace i czynnos$ci zwiazane z funkcjonowaniem
wybranej komorki organizacyjnej, w szczegolnosci, takie jak przygotowanie korespondencji,
dokumentow, danych zroédtowych i ich opracowanie. Praktykant nabywa wigc umiejgtnosci
i kwalifikacje pozwalajace, po zakonczeniu praktyki, samodzielnie wykonywac zadania z

zakresu funkcjonowania komorki organizacyjnej, w ktorej odbywat praktyke.

Zaklad Pracy Praktykant Uczelnia
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