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PROGRAM STAZU

dla studenta/studentki Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu
realizowanego w ramach projektu
,STAZE NA START - program rozwoju kompetenciji poprzez wysokiej jakosci staze dla studentéw
kierunkéw Ekonomia i Zarzadzanie Wydziatu Ekonomii, Zarzadzania i Turystyki w Jeleniej Gorze
Uniwersytetu Ekonomicznego we Wroctawiu”
realizowany jest w ramach Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020;

Dziatanie 3.1. Kompetencje w szkolnictwie wyzszym; O$ Ill Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju.
Projekt wspdtfinansowany ze srodkéw Unii Europejskiej w ramach Europejskiego Funduszu Spotecznego

OFERTA DLA STUDENTOW KIERUNKU ZARZADZANIE EZiT

Nazwa firmy Profesjonalne Doradztwo Biznesowe PDB Katarzyna Markowska
Nazwa departamentu/dziatu Departament dotacji unijnych

Nazwa stanowiska Mtodszy specijalista ds. dotacji unijnych

Miejsce realizacji stazu (adres) | ul. Szkolna 1 lok. 1, 58-500 Jelenia Goéra

Czas trwania stazu 01.04.2018 — 30.06.2018

Cel stazu — Praktyczne zapoznanie sie z pracg i zyciem instytucji

— Zaznajomienie z catoksztattem pracy na konkretnym
stanowisku

— Weryfikowanie wiedzy teoretycznej i praktycznej wyniesionej
z zaje¢ specjalistycznych

— Gromadzenie do$wiadczen w organizowaniu samodzielnej
pracy

— Rozwijanie kreatywnosci

Zakres czynnosci / Tydzien 1: Zaznajomienie stazysty ze specyfikg dziatalnosci Firmy,
Harmonogram zadari poznanie projektéw i wprowadzenie w wybrane tematy. Szkolenie
BHP oraz szkolenie stanowiskowe.

Tydzien 2: Przeglad dokumentacji, wytycznych, instrukcji oraz
Rozporzadzenn okreslajgcych zasady sporzgdzania wnioskéw
o dofinansowania w ramach poszczegdlnych dziatai, a takze
wykonanych przez Firme dziet.

Tydzien 3: Przygotowywanie wsadow merytorycznych do wnioskéw
pod dotacje unijne i pozyczki oraz inne dzieta realizowane przez
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Firme.

Tydzien 4: Przygotowanie niezbednych informacji do tworzenia
biznes planéw oraz samodzielne ich tworzenie .

Tydzien 5: Swiadczenie ustug doradczych w sposobach
prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej, omawianie z klientami ich
zalet oraz wad.

Tydzien 6: Kampania marketingowa na rzecz firmy- pozyskiwanie
klientéw, prowadzenie rozméw. Pomoc w opracowaniu systemu
motywacji w przedsiebiorstwie.

Tydzien 7: Wspéttworzenie oraz wdrazanie polityki promocyjnej
biura. Zaproponowanie skutecznej metody archiwizacji dokumentéw
w firmie.

Tydziern 8: Nauka przygotowania analiz finansowych. Badanie
rentownosci przedsiebiorstw na podstawie danych finansowych
firmy. Zajmowanie sie sprawami biurowymi tj. odpisywanie na e-
maile, przygotowywanie iwysylanie korespondencji, obstuga
urzgdzen biurowych, wykonywanie telefondw.

Tydzienn 9: Analiza danych klientéw. Tworzenie baz klientéw
z uwzglednieniem specyfiki ich dziatalnosci oraz formy prawnej
w celu odpowiedniego dopasowania dziatan i ofert kierowanych do
potencjalnych beneficjentow.

Tydzien 10: Czynny udziat w projektach realizowanych przez Firme.

Tydzien 11: Przeglad aktualnych naboréw prowadzonych przez
okreslone instytucje posredniczace w celu przygotowania broszur
informacyjnych i ofert. Aktualizacja strony internetowej Firmy.
Wspdttworzenie oraz wdrazanie polityki promocyjnej biura.

Tydzien 12: Podsumowanie dotychczasowej pracy stazysty.
Stworzenie prezentacji sukceséw i zrealizowanych celéw stazysty.
Zajmowanie si¢ sprawami biurowymi tj. odpisywanie na e-maile,
przygotowywanie iwysytanie korespondencji, obstuga urzgdzen
biurowych, wykonywanie telefonéw.

Rodzaj uzyskanych
kompetencji, zwigzanych z
efektami ksztatcenia,

- Umiejetno$c¢ pracy w zespole oraz umiejetnosé prawidtowe;
komunikagciji

— Nauka kreatywnego oraz analitycznego myslenia
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zdobywanych podczas

Dy Wy — Samodzielno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan
realizacji stazu

— Obserwacja, analiza i interpretacja proceséw zachodzgcych
W organizacji w kontekscie teoretycznym

— Wykorzystanie wiedzy o zarzgdzaniu w prowadzeniu
dziafalnosci gospodarczej oraz dziatalnosci doradczej w tym
zakresie

— Projektowanie i realizacja proceséw zarzgdzania zmianami z
uwzglednieniem mozliwych trudnosci

— Prowadzenie debat, przekonywanie i negocjowanie
— Umiejetnosé samoksztatcenia

Dodatkowe informacje na Praca na pierwszym pietrze, obiekt bez windy
temat stazu

Forma aplikowania na staz Prosze przesyta¢ CV na adres:
katarzyna.markowska @doradcypdb.pl

Do przyjecia na staz niezbedna bedzie rozmowa kwalifikacyjna

WYMAGANIA STAWIANE PRZEZ PRACODAWCE

Wiedza podstawy z zakresu zarzgdzania

Umiejetnosci szybkie przyswajanie wiedzy, dobra organizacja pracy,
komunikatywnos$¢é

Znajomosc jezykow niewymagana

Znajomosé programow Ms Excel, Word

komputerowych

Prawo jazdy niewymagana

Inne, jakie zaangazowanie, sumienno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan

: (data i podpis Pracodawcy
NIP 6112280077 REGON 022023323 lub osoby upowaznionej
do reprezentowania Pracodawcy)
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