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PROGRAM STAZU

dla studenta/studentki Uniwersytetu Ekoncimicznego we Wroctawiu
realizowanego w ramach projektu
,STAZE NA START - program rozwoju kompetencji poprzez wysokiej jakosci staze dla studentdw kierunku
Zarzadzanie i inzynieria produkcji Wydziatu Inzynieryjno-Ekonomicznego Uniwersytetu Ekonomicznego we
Wroctawiu” realizowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozw6j 2014-2020; Dziatanie 3.1.
Kompetencje w szkolnictwie wyzszym; O$ Il Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju.
Projekt jest wspotfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego.

OFERTA DLA STUDENTOW/EK KIERUNKU ZARZADZANIE | INZYNIERIA PRODUKCJI IE

Nazwa firmy Human Partner Sp z o.0.

Nazwa departamentu/dziatu Dziat szkolen

Nazwa stanowiska Asystent ds. szkolen i administracji
Miejsce realizacji stazu (adres) | ul. Hercena 3-5

Czas trwania stazu 01.02.2018 — 30.04.2018

Oferta dostepna jest dla oséb Tak

z niepetnosprawnoscia x Nie

Cel stazu — Praktyczne zapoznanie si¢ z pracg i zyciem instytuciji

— Zaznajomienie z catoksztattem pracy na stanowisku asystenta ds.
szkolen i administracji oraz funkcjonowaniem i organizacjg firmy

— Weryfikowanie wiedzy teoretycznej i praktycznej wyniesionej z
zajec¢ specjalistycznych

— Gromadzenie do$wiadczen w organizowaniu pracy samodzielnej i
zespotowej

— Zdobycie wiedzy w zakresie organizacji szkolen i administracji

— Zdobycie wiedzy w zakresie doradztwa rozwojowego dla
przedsiebiorstw

— Zdobycie wiedzy w zakresie planowania oraz realizacji projektéw
— Zapoznanie z obiegiem dokumentow wewnatrz organizacji

— Zapoznanie z kulturg organizacyjng

— Poznanie zasad hierarchizacji zadan

— Poznanie zasad przygotowywania raportéw, nabycie umiejetnosci
raportowania
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Zakres czynnosci /
Harmonogram zadan

Zapoznanie z procedurami dot. ISO, realizacji szkolen,
obiegu dokumentéw (1 m-c)

Obstuga biurowo-administracyjna firmy (realizowane w
sposob ciggly w okresie realizacji stazu)

Wsparcie w obstudze marketingowej zwigzanej ze
szkoleniami oraz z dotacjami (wysytki mailingowe, Freshmail,
przygotowanie Landing Page, budowanie baz danych itp.)
(realizowane w sposéb ciaglty w okresie realizacji stazu)

Przygotowanie dokumentacji szkoleniowej i poszkoleniowej
(ankiety, certyfikaty, raporty itp.) (realizowane w sposéb
ciggty w okresie realizacji stazu)

Pomoc w organizacji oraz koordynacji projektow
szkoleniowych (2-3 m-c)

Pomoc w przygotowaniu ofert dopasowanych do potrzeb
Klienta i kontakt z Klientem — MSP (2-3 m-c)

Pomoc w obstudze portalu
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/ (dawnie;
https://www.inwestycjawkadry.info.pl/) (realizowane w sposéb
ciagty w okresie realizacji stazu)

Biezgca wspotpraca z Zarzadem, Specjalista ds. szkolen oraz
Menedzerem projektdw (realizowane w sposoéb ciagly w
okresie realizacji stazu)

Udziat w waznych wydarzeniach firmowych (realizowane w
sposob ciggty w okresie realizacji stazu)

Rodzaj uzyskanych
kompetencji, zwigzanych z
efektami ksztatcenia,
zdobywanych podczas
realizacji stazu

Diagnozowanie sytuaciji, samodzielne podejmowanie decyz;ji
oraz tworzenie innowacyjnych rozwigzan w zakresie
funkcjonowania organizaciji i jej otoczeniu

Dokonywanie ceny skutecznosci i efektywnosci roznych form
dziatan organizacji

taczenie wiedzy z wielu obszarow, wiedzy teoretycznej z
praktyczna.

Umiejetnos¢ samoksztatcenia.

Praca w zespole.

Umiejetnosci komunikacyjne i negocjacyjne.
Odpowiedzialno$¢ za prace wtasng i zespotu.

Dokonywanie oceny skutecznosci i efektywnosci rdznych
form dziatan organizaciji.
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Dodatkowe informacje na
temat stazu

OFERUJEMY mozliwo$¢ uzyskania do$wiadczenia zawodowego w
firmie z branzy konsultingowo-szkoleniowej przy realizacji projektéw
unijnych, szkoleniowych, dotacyjnych, pracy w mfodym zespole.

Wystawiamy referencje po zakonczeniu stazu.
Najlepszym proponujemy zatrudnienie!

Forma aplikowania na staz

przestanie CV na adres: sekretariat@humanpartner.pl

W nadestanym mailu lub CV prosimy o odniesienie sie do
nastepujacych pytan:

1.Czy jest Pan/Pani aktywna poza studiami? Jakies
inicjatywy, dziatalnos¢ w kotach naukowych itp.?

2.Dlaczego Pan/Pani wybrata naszg firme?

3.Czego Pan/Pani oczekuje po praktykach w naszej
firmie?

4.Jak wykorzystataby Pani swoje umiejetnosci nabyte w
trakcie studiow w naszej firmie? Jakie przedmioty bylyby
przydatne?

5.Jakie zdobyta Pani umiejetnosci i doswiadczenie w
innych praktykach, ktére Pani odbywata (jesli dotyczy).
Jakie zadania Pani wykonywata w ramach praktyki w
innych firmach?

WYMAGANIA STAWIANE PRZEZ PRACODAWCE

Wiedza Podstawowa wiedza z zakresu zarzgdzania projektami, organizaciji
przedsiebiorstw, administracji, zasad obstugi biznesu, sprzedazy,
marketingu

Umiejetnosci Umiejetno$¢ poprawnego pisania i redagowania tekstéw, zdolnosc
szybkiego uczenia sie

Znajomosc jezykdw j. angielski - komunikatywny

Znajomosc¢ programoéw Pakiet MS Office (World, Excel, PowerPaint)

komputerowych

Prawo jazdy Nie wymagane

Inne, jakie Chec¢ zdobycia doswiadczenia, odwaga, otwarto$¢ na nauke,

sumiennosc¢, uczciwosc, terminowosé, samodyscyplina.
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HUMAN PARTNER SP. Z2 O.C

3

ul.A.Hercena 3-5
50-453 Wroctaw
NIP 886-292-12-45, REG. 0209420

Pieczec firmy
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(data i czytelny podpis Pracodawcy
lub osoby upowaznionej
do reprezentowania Pracodawcy)



