PROGRAM PRAKTYKI ZAWODOWEJ
DLA STUDENTÓW WSHiG

SPECJALNOŚĆ : ZARZĄDZANIE I MARKETING

I. Praktyka w banku

1. Zapoznanie się ze strukturą organizacyjną i zakresem kompetencji pracowników
2. Praca w kasie walutowo - złotówkowej
3. Obsługa kredytowa - wnioski kredytowe, umowy, warunki udzielania kredytów
4. Operacje bankowe
5. Proces rewindykacji
II. Przedsiębiorstwo
1. Zapoznanie się ze strukturą organizacyjną przedsiębiorstwa

2. Prowadzenie podstawowej dokumentacji przedsiębiorstwa
3. Funkcjonowanie kadr :

                                 -    umowy o pracę - sporządzanie umów,

                                 -    warunki zatrudniania i zwalniania,

4. Praca w sekretariacie łącznie z obsługą podstawową urządzeń : fax, komputer itp.

5. Rozmowy z klientami – obserwacje i praktyka – negocjacje

6. Omawianie warunków umów i kontraktów

               -    prezentacje usług lub towarów oferowanych przez przedsiębiorstwo

7. Samodzielne działanie z zakresie reklamy

· przygotowanie projektu reklamy np. reklamówki, folderu, 

· zaprogramowanie strategii reklamowej przedsiębiorstwa,

8. Ćwiczenia z zakresu podejmowania decyzji kierowniczych 

-     na podstawie dokumentów lub informacji podjąć decyzję i ją     uzasadnić,

9. Opracowanie struktury organizacyjnej przedsiębiorstwa wraz z podziałem czynności między pracowników, 

-     działanie symulacyjne na podstawie przedsiębiorstwa, w którym student odbywa praktykę

III. Hotel

1. Zapoznanie się ze strukturą organizacyjną hotelu wraz z zakresem kompetencji poszczególnych pracowników

2. Praca w recepcji hotelowej

3. Zarządzanie hotelem

· dobór kadr, zatrudnianie pracowników, sporządzanie umowy o pracę, umowy zlecenie itd.

· finanse i rachunkowość

· organizacja, wykorzystanie pokoi hotelowych

4. Dokumentacja hotelu

· rezerwacja miejsc hotelowych,

· rozliczenie ubezpieczeniowe,

· umowa hotelowa

· zasady przechowania bagażu i przedmiotów szczególnego rodzaju

5. Porównanie praktyki z przepisami kodeksu cywilnego

