Lp. Instytucja Liczba Profil kandydata na Zadania proponowane
przyjmujaca na miejsc | staz przez firme przyjmujaca
staz na staz

1. Polskie Szkoty - inicjatywa, silna - poznanie organizacji i oferty

Jezykowe Sp. z 0.0. motywacja oraz dydaktycznej szkoty
zaangazowanie - udziat w akcjach
Szkota Jezykéw - komunikatywnos¢ i promocyjnych szkoty
Obcych tatwosé nawigzywania - prowadzenie zajec z jezyka
empik school w kontaktéw angielskiego dla dorostych
Toruniu - skrupulatnos¢ i - prowadzenie zajec
doktadnosé w warsztatowych dla dzieci w
wykonywaniu jezyku angielskim
powierzonych - prowadzenie rozmow
obowigzkéw testujgcych znajomosé j.
- biegta znajomos¢ jezyka angielskiego u kandydatéw
angielskiego (min. C1) na stuchaczy szkoty
- znajomos¢ metodyki
nauczania j. angielskiego
2. Wydawnictwo - komunikatywnos¢ - opracowywanie tekstow

VICTOR 11
Torun

- zaangazowanie

- biegta znajomos¢
angielskiego

- zaciecie filozoficzne

zrédtowych (z zakresu
filozofii, bezpieczenstwa,
rozwoju, relaksacji) pod
kierownictwem opiekuna

- opracowywanie tekstow
(naukowych) z w/w tematyki
pod kierownictwem opiekuna
- ttumaczenie
dwukierunkowe
przekazanych tekstéw

- pisanie artykutow z w/w (z
ttumaczeniem
dwukierunkowym)

- pisanie scenariuszy pod
kierownictwem opiekuna

- przepisywanie
powierzonych tekstow
(archiwizacja cyfrowa)

Wydawnictwo
VICTOR 11
Torun

- komunikatywnos¢
- zaangazowanie

- sumiennosé

- kreatywnos¢

- operator kamery

- obstuga studia i
przeprowadzanych w nim
wywiadoéw

- montaz i obrébka
materiatow (mile widziane
Srodowisko Adobe)

- opracowywanie scenariuszy
teledyskow

- prace reporterskie

- prace lektorskie

- wywiady itp.




Centrum
Nowoczesnosci
Mtyn Wiedzy

Znajomosc jednego z
ponizszych jezykow:

- bardzo dobra znajomos¢
jezyka angielskiego w
mowie i w piSmie

- bardzo dobra znajomos¢
jezyka niemieckiego w
mowie i w piSmie

-bardzo dobra znajomos¢
jezyka francuskiego w
mowie i w piSmie

-umiejetnos¢ obstugi
komputera i urzadzen
biurowych

-umiejetnos¢ komunikacji
z dzie¢mi mfodziezg oraz
dorostymi

-umiejetnos$¢ pracy w
zespole

-zaangazowanie w zlecone
dziatania

mile widziana:

- umiejetnos¢ sprawnego
postugiwania sie jez.
polskim (,lekkie pidro”)
konieczna do redagowania
tekstéw promocyjnych i
popularnonaukowych.

1.Poznanie organizacji,
struktury i zadan Centrum
Nowoczesnosci Mtyn Wiedzy

2.Udziat w przygotowaniu
raportow i analiz

3.Udziat przy organizacji
imprez zewnetrznych

4.0bstuga edukacyjna
wystaw

5.Wspodtprowadzenie
warsztatow i pokazéw
edukacyjnych dla klientow
Centrum

6. Zdobycie umiejetnosci z
zakresu organizowania i
przeprowadzania
zintegrowanych dziatan
edukacyjnych

7. Pogtebienie wiedzy z
zakresu planowania i
przeprowadzania
doswiadczen biologicznych i
fizycznych oraz poznanie
specyfiki pracy w
laboratorium biologicznym
oraz fizycznym

8. Redagowanie i ttumaczenie
tekstéw naukowych.

9. Przygotowanie
uniwersalnych kart pracy,
materiatdw promocyjnych i
ulotek oraz ttumaczenie ich

10.Przygotowanie szkolen
jezykowych (obstuga klienta
obcojezycznego) dla
informatoréw

11.Tworzenie baz danych
potencjalnych klientéw

CNMW

12.Pisanie teksow do medidéw
o dziataniach CNMW

13.Wprowadzanie tekstow




do edytora

14. Prowadzenie dziatan
organizacyjnych zwigzanych z
realizacjg projektéw
zleconych przez
koordynatora projektéow

15. Pomoc w organizowaniu
dziatan majacych na celu
promocje CNMW

16. Obstuga sekretariatu:

porzadkowanie dokumentacji

odbidr i wysytka poczty
wewnetrznej i zewnetrznej,

odbieranie telefondw,

pomoc przy organizacji
spotkan

pomoc przy archiwizacji
dokumentdw instytucji

17.Udziat w organizacji
spotkan dla nauczycieli

18. Udziat w organizacji
spotkan Klubu Nauczyciela

Sad Rejonowy w
Toruniu

- bardzo dobra znajomos¢
jezyka polskiego w pismie,
- podstawowe
umiejetnosci w obstudze
komputera (edytory
tekstu, bazy danych),

- skrupulatnosc i
doktadnos¢ w ramach
wykonywania
powierzonych zadan,

- umiejetnos¢ pracy w
zespole,

- niekaralnos¢

Przygotowanie do
wykonywania czynnosci
urzednika sgdowego

Zapoznanie sie z :
-organizacjg sadu
-organami sadu
-wewnetrzng strukturg
organizacyjng sadu
Zapoznanie sie z
podstawowymi czynnosciami
sadu :

- strony

- doreczenia

- wokandy

- protokoty i orzeczenia

- ogtoszenia sadowe

- posiedzenia

- postepowanie
miedzyinstancyjne
Pomoc w prowadzeniu akt :

- sporzgdzanie wezwan i
zawiadomien




-wysytanie akt do biegtych

-dofaczanie pism,
whnioskow, zwrotnych
poswiadczen odbioru

-przygotowywanie
posiedzen

-sporzadzanie wokand

- sporzadzanie i wysytanie
odpiséw orzeczen

- sporzadzanie i
uwierzytelnianie kserokopii
dokumentéw

-zszywanie akt
Zapoznanie sie z programami
komputerowymi
wykorzystywanymi w sadzie :

- LEX

- Currenda

- Biurowos¢
Zapoznanie sie z archiwum
sadu

- klasyfikacja
materiatéw archiwalnych

- wypozyczanie akt

- okresy przechowywania
akt

- brakowanie akt

- przekazywanie akt
do archiwum panistwowego
lub do

zniszczenia,

- sporzgdzanie spiséw
zdawczo odbiorczych
Pomoc w pracy z
urzagdzeniami ewidencyjnymi:
- repertoriami
- kontrolkami
- kartotekami
- skorowidzami
- wykazami
Pomoc w prowadzeniu ksiegi
naleznosci sadowych :
- ustalanie
kosztéw postepowania
- sporzadzanie wezwan o
zaptate
- ksiegowanie wptat
- kierowanie orzeczen
do egzekucji komorniczej.




Miejsko-Gminny 1 - kulturoznawca - organizowanie
Osrodek Kultury (specjalizacja: animacja samodzielnych projektow -
Sportu i Rekreacji animacja kultury) przygotowywanie oraz
w Gniewkowie - umiejetnos¢ obstugi prowadzenie
programow graficznych imprez/zajeé¢/warsztatow/
(Corel, Gimp) happeningdw dla dzieci
- komunikatywnos¢ - wykonywanie materiatéw
- niekonwencjonalne promocyjnych (plakatow,
myslenie banneréw)
- dyspozycyjnosc (praca w | - docieranie z dziataniami
weekendy lub skierowanymi do mtodziezy
popotudniowo) poprzez badanie tej grupy i
- dobra organizacja zaproponowanie jej
- samodzielnos¢ konkretnych wydarzen
- kreatywnos¢ Dodatkowo:
- odpowiedzialnos¢ - samodzielne prowadzenie
Dodatkowe atuty: zajec plastycznych pod okiem
- umiejetnosci manualne, | pracownika MGOKSIR
plastyczne
- prawo jazdy kat. B
- umiejetnos¢ pisania
whioskéw o
dofinansowanie w
programach dotacyjnych
Mr.Rabbit 2 - otwartos$¢ na ludzi - udziat w planowaniu i
Olga Spirewska Stazz - zdolnos$¢ budowania wdrazaniu kreatywnych
&r::;:;,?nq pozytywnych relacji rozwigzan administracyjnych
Terminy: | Z innymi i komunikacyjnych
(26.06- - rzetelnos$¢ i poczucie - zapoznanie sie ze strukturg
7.07.17 odpowiedzialnosci za organizacyjng szkoty oraz
cl)_rg;_ powierzone zadania zadaniami poszczegdlnych
15.09.17) | - umiejetnos¢ planowania, | cztonkow zespotu

kreatywnosc i cheé
budowania efektywnych
rozwigzan

- poczucie estetyki i
wysoka kultura osobista

mile widziane:

- doswiadczenie
praktyczne w pracy z
klientem

- doswiadczenie w akcjach
spotecznych i
wolontariacie

- doswiadczenie w akcjach
promocyjnych

- umiejetnosé pracy z
tekstem

- umiejetnosc
wyszukiwania informacji

- zainteresowania
zwigzane z mediami
spoteczno$ciowymi.

- kontakt telefoniczny oraz
osobisty z klientem

- przedstawianie oferty szkoty
- pomoc w prowadzeniu
sekretariatu szkoty (réwniez
poprzez kontakt z klientem w
torunskich filiach szkoty)

- praca z systemem
informatycznym szkoty

- dbanie o efektywny obieg
informacji i dokumentéw

- aktywne uczestnictwo w
akcjach promocyjnych szkoty,
budowanie wizerunku

- Zaangazowanie w
budowanie strategii
komunikacji szkoty z
klientem.




Cereal Partners
Poland Torui-
Pacific

- bardzo dobra znajomos¢
jezyka polskiego i
angielskiego w mowie i w
pisSmie oraz umiejetnos¢
obstugi komputera (pakiet
Office) i urzadzen
biurowych

-umiejetnos¢ pisania
tekstéw w jezyku polskim i
angielskim (notatka
prasowa, wywiad, list)

- umiejetnos¢ pracy w
zespole

- podstawowe
umiejetnosci planowania i
redagowania broszur
informacyjnych, notatek
internetowych i
biuletynow
informacyjnych (nie jest
wymagana znajomos¢
programow graficznych)

- mile widziany plastyczny
zmyst estetyczny

1. Poznanie organizacji,
struktury firmy produkcyjnej
stanowigcej czes¢
miedzynarodowej grupy
2.Udziat w planowaniu i
przygotowaniu materiatow
informacyjnych do
komunikacji wewnetrznej i
zewnetrznej firmy.

3.Udziat przy organizacji
wewnetrznych spotkan
informacyjnych dla
pracownikéw firmy.

4. Redagowanie i
koordynowanie prac nad
materiatami informacyjnymi
(biuletyn informacyjny,
intranet, ulotki, plakaty inne).
5. Adaptacja materiatéw
anglojezycznych na potrzeby
polskiego oddziatu firmy.

6. Redagowanie i ttumaczenie
tekstéw promocyjnych i
informacyjnych.

8. Prowadzenie dziatan
organizacyjnych zwigzanych z
realizacjg projektéw
zleconych przez
koordynatora stazu.

Osrodek Informac;ji
Turystycznej w
Toruniu

- dobre umiejetnosci
komunikacyjne

w zakresie jezyka
angielskiego lub jezyka
niemieckiego (dodatkowe
umiejetnosci zakresie
jezyka hiszpanskiego lub
wtoskiego mile widziane)
- umiejetnos¢
prowadzenia strony
internetowej

- komunikatywnos¢ i
tatwos¢é nawigzywania
kontaktow

- gotowosé pracy w
weekendy.

1. Biezgca obstuga turystow —
udzielanie informacji na
temat miejsc hotelowych,
atrakcji turystycznych w
regionie, oferty kulturalnej w
Toruniu.

2. Aktualizowanie strony
internetowej OIT.




9. | Torunska Orkiestra - studenci: filologii - redakcja i korekta tekstow
Symfoniczna polskiej, angielskiej, na strone internetowgq oraz
germanskiej, portale spoteczno$ciowe
Dziat Organizacji kulturoznawstwa, - dystrybucja i promocja
Koncertéw lingwistyki praktycznej i materiatdw promocyjnych
copywritingu, lingwistyki TOS
stosowanej - pisanie tekstdw do medidw
- dobre umiejetnosci o biezacych dziataniach TOS,
komunikacyjne w zakresie | - poznanie organizacji,
jezyka angielskiego struktury i zadan Dziatu
(dodatkowe umiejetnosci | Organizacji Koncertéw TOS
zakresie jezyka - tworzenie baz danych
niemieckiego) potencjalnych klientéw
- umiejetnosc - udziat w planowaniu i
prowadzenia strony koordynacji pracy zespotu
internetowej, (takze po artystycznego TOS
przyuczeniu) - udziat w pracy biura
- komunikatywnos¢ i koncertowego podczas
tatwosé nawigzywania projektéw organizowanych
kontaktéw przez TOS (w szczegdlnosci
- gotowos¢ pracy w 21. Miedzynarodowego
weekendy (soboty) Festiwalu "Nowa Muzyka i
- bardzo dobra znajomos¢ | Architektura")
jezyka polskiego w pismie | - zdobycie praktycznej wiedzy
- podstawowe dotyczacej organizacji i
umiejetnosci w obstudze obstugi koncertow
komputera (edytory - zdobycie praktycznej wiedzy
tekstu, bazy danych), merytorycznej dotyczacej
- skrupulatnos¢ i dziatalnos$ci instytucji kultury
doktadno$¢ w ramach
wykonywania
powierzonych zadan,
- umiejetnos¢ pracy w
zespole
10 | Dom Muz w - bardzo dobra znajomos$¢ | - poznanie struktury, funkcji i
Toruniu jezyka polskiego w mowie | zakresu dziatan Domu Muz w

i pisSmie;

- znajomosc jezyka obcego
- angielskiego
(francuskiego);

- umiejetnosé pracy z
dzie¢mi i mtodziezg;

- umiejetnos¢ tworzenia i
organizowania réznych
form aktywnosci
artystycznej dla dzieci i
mtodziezy;

- umiejetnosé pracy
zespotowej;

Toruniu;

- udziat w przygotowaniu i
realizacji dziatan z obszaru
edukacji kulturalnej oraz
wydarzen kulturalnych dla
spotecznosci lokalnej;

- tworzenie tekstow
reklamowych i informacji o
charakterze promocyjnym
oraz udziat w dziataniach
promocyjnych;

- udziat w przygotowaniu i
realizacji projektow
kulturalnych;

- wspotpraca z rzecznikiem
prasowym Domu Muz.




11. | Muzeum - podstawowe - udziat w projektowaniu,
Etnograficzne w umiejetnosci w zakresie przygotowaniu i realizacji
Toruniu komunikacji z dzie¢mi i dziatan edukacyjnych dla

mtodziezg, dzieci, mtodziezy i dorostych,
- umiejetnos¢ pracy - poznanie ekspozycji
zespotowej, muzeum, przygotowanie do
- doswiadczenie w oprowadzania (funkcja
zakresie pisania tekstow przewodnika),
promujacych dziatalno$é - pisanie tekstéw do mediéw
instytucji kulturalnych o biezgcych dziataniach
muzeum,
- udziat w przygotowaniu i
realizacji biezgcych imprez
(spotkania, koncerty, imprezy
w Parku Etnograficznym)
12. | Centrum Sztuki KINO - pomoc w organizacji

Wspoiczesnej

- 0soby zainteresowane
tematyka filmowg oraz
procesem realizacji filmu

wydarzen specjalnych (m.in.
spotkan z gos¢mi Kina
Centrum)

- wspétudziat w
przygotowaniu oraz realizacji
warsztatéw

- pomoc w tworzeniu
seanséw tematycznych

- pomoc w promocji
wydarzen kina

- pomoc w sprawach
administracyjnych

Centrum Sztuki
Wspoétczesnej

Dziat Realizacji Wystaw:
czas do konca czerwca,
pdzniej dopiero od potowy
sierpnia

LIPIEC | PIERWSZA
POLOWA SIERPNIA NIE
MOZLIWA

Do zadan stazysty i stazystki
beda nalezaty zadania
zwigzane z produkcjg wystaw
oraz innych prace zwigzanych
z przygotowaniem i
eksploatacjg wystaw w CSW

Centrum Sztuki
Wspotczesnej

Dziat promocjii PR -1
OSOBA

Obowigzki stazysty w Dziale
Promocji, PR i Sponsoringu:

- pomoc przy akcjach
promocyjnych i
informacyjnych dotyczacych
aktualnych wydarzen w CSW;
- pomoc przy akcjach
promocyjnych w mediach
spotecznosciowych;

- wsparcie przy wiekszych
wydarzeniach w CSW, pomoc
w przygotowaniach do
konferencji prasowych,
wernisazy itp.;

- pomoc we wrzucaniu tresci
na strone www (szczegdlnie
uzupetnianie angielskiej




wersji strony i aktualizacja
zaktadki wydawnictwa);

- praca nad usprawnieniem
kontaktow z mediami
(aktualizacja baz medidéw,
profilowanie baz mailowych
pod katem konkretnych
wydarzen i dziatalnosci
innych dziatéw CSW);

- praca nad usprawnieniem
dystrybucji informacji
(profilowanie baz
dystrybucyjnych, kontakt ze
szkotami w celu promocgji
wydarzen edukacyjnych);

- monitoring medidw (prasa,
portale internetowe) i
archiwizacja materiatow
prasowych;

- archiwizacja i
porzadkowanie zdjec
dokumentacyjnych z wystaw i
wydarzen;

- pomoc w pracy
Wydawnictwa CSW -
przygotowanie folderéw do
publikacji naissuu i
wrzucenie na strone www;
- pomoc w przygotowaniu
materiatéw promocyjnych i
gadzetow.

Centrum Sztuki

Czytelnia/Archiwum - 1

Zadaniem stazysty bedzie

Wspoétczesnej OSOBA wyszukiwanie informacji o
wydarzeniach CSW w
mediach i skompletowanie
teczek archiwalnych o
naszych dziataniach

13. | Urzad - podstawowe 1. Zapoznanie sie ze specyfika

Marszatkowski umiejetnosci w obstudze prowadzonych zadan

Wojewddztwa komputera (edytory zwigzanych ze wspdtpraca

Kujawsko- tekstéw, bazy danych_ miedzynarodowg

Pomorskiego w - umiejetnos¢ pracy w Wojewddztwa Kujawsko-

Toruniu zespole, Pomorskiego.

- sumiennos¢ w 2. Pomoc w biezacych

Departament wykonywaniu zadan, dziataniach  departamentu,

Wspétpracy - mile widziana znajomos$¢ | m.in.:

Miedzynarodowej

jezykéw obceych (angielski,
niemiecki, francuski,
witoski, hiszpanski,
rosyjski, chinski)

- pomoc w organizacji
wyjazddw zagranicznych,

- pomoc w organizacji
imprez o charakterze

miedzynarodowym na
terenie wojewddztwa,
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- utrzymywanie kontaktéw z
regionami partnerskimi z
zagranicy,

- tworzenie pism do
instytucji krajowych i
zagranicznych,

- tworzenie prezentacji
multimedialnych,

- przygotowywanie
informacji prasowych na
temat dziatalnosci
departamentu,

wyszukiwanie i
przygotowywanie informacji
na temat wybranych krajéw
i ich przedstawicieli,

- dziatania przy projektach z
zakresu Europejskiej
Wspdtpracy Terytorialnej,

- tworzenie projektu w
ramach programu Erasmus+

- udziat w przedsiewzieciach
organizowanych przez
departament.

Urzad
Marszatkowski
Wojewaddztwa
Kujawsko-
Pomorskiego w
Toruniu

Departament Spraw
Spotecznych Wdrazania
EFS i Zdrowia
Wydziat Integracji Oséb
Niepetnosprawnych

- podstawowe
umiejetnosci w obstudze
komputera (edytory
tekstéw, bazy danych_

- umiejetnos¢ pracy w
zespole,

- sumiennos$¢ w
wykonywaniu zadan,

1.Zapoznanie sie z
obowigzujgcymi przepisami
prawnymi zwigzanymi z
rehabilitacjg zawodowg

i spoteczng oséb
niepetnosprawnych
2.Redagowanie pism
urzedowych
3.Sporzadzanie baz danych
4. \Wspotpraca przy
dziataniach promujgcych
aktywnos¢ oséb
niepetnosprawnych
5.Zaktadanie spraw i
archiwizacja dokumentow.

14

Wydawnictwo
Naukowe UMK w
Toruniu

— studenci filologii polskiej
oraz filologii angielskiej,
germanskiej, romanskiej i
rosyjskiej (bardzo dobre
umiejetnosci
komunikacyjne w zakresie
jezykéw: angielskiego,
rosyjskiego, niemieckiego,
francuskiego)

1. Redakcja i korekta
tekstow:

- adiustacja tekstu,

- redakcja techniczna,

- wprowadzanie tekstéw do
edytora,

- korekty na wydrukach i w
pliku elektronicznym.
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— umiejetnosé pracy z
tekstem (redakcja
techniczna, adiustacja) na
wydrukach oraz w plikach
elektronicznych

— komunikatywnos¢ i
umiejetnosé pracy w
zespole

2. Dystrybucja i promocja
publikacji:

- pomoc w organizowaniu
spotkan autorskich i
kiermaszow ksigzek,

- przygotowywanie ulotek i
zaproszen,

- wysytanie egzemplarzy
promocyjnych publikacji,

- pomoc w ustalaniu strategii
promocyjnej Wydawnictwa.

3. Drukarnia Cyfrowa UMK:
- wykonywanie czynnosci
pomocniczych zwigzanych z
procesem produkcyjnym
(falcowanie arkuszy
wydawniczych, przycinanie
oktadek i ksigzek, sktadanie
drukéw i materiatéw
reklamowych, pakowanie
naktadow).

4. Obstuga sekretariatu
Wydawnictwa:

- porzadkowanie
dokumentacji ksigzkowej,

- odbidr i wysytka poczty
wewnetrznej i zewnetrznej,
- odbieranie telefonow,

- obstuga autorow.

15

ZUS Oddziat Torun

Wydziat Ubezpieczen
i Sktadek (1 staz)

Wydziat Obstugi
Prawnej (1 staz)

Wydziat Obstugi
Klientow i
Korespondencji(1
staz)

Wydziat Swiadczen
Emerytalno —
Rentowych (2 staze)

Wydziat Realizacji
Dochododw -
Inspektorat we
Witoctawku (1 staz)

Wydziat Rozliczen
Kont Ptatnikow i
Sktadek - Inspektorat
we Witoctawku (2

10

- umiejetnos¢ obstugi
pakietu MS Office

- umiejetnos¢ radzenia
sobie w sytuacjach
trudnych i pracy pod
presjg czasu

- umiejetnos¢ wspotpracy
zinnymi

- umiejetnos¢ planowania
i organizacji pracy witasnej
- rozwijanie wtasnej
wiedzy i podnoszenie
kwalifikacji

- komunikatywnos¢

- rzetelnos¢

- nastawienie na wyniki

- terminowos¢

- samodzielnos$¢

- odpowiedzialnos¢

- poprawne
przekazywanie informacji
ustnych

- poprawne
przekazywanie informacji

1. Zapoznanie sie ze
strukturg organizacyjng
Oddziatu ZUS, Regulaminem
Pracy, przepisami
dotyczgcymi ochrony danych
osobowych i informacji
niejawnych, przepisami z
zakresu bhp i ppoz.

2. Poznanie przedmiotu i
specyfiki dziatania danego
Wydziatu.

3. Zaznajomienie sie z
podstawowymi aktami
normatywnymi -
zewnetrznymi

i wewnetrznymi bedgacymi
podstawg czynnosci
podejmowanych w ramach
dziatalnos$ci danego Wydziatu
(ustawy, regulaminy,
procedury).

4. Zapoznanie sie z
zasadami, wymogami
formalnymi i kanatami
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staze)

Wydziat Ubezpieczen
i Sktadek -
Inspektorat we
Wioctawku (1 staz)

Wydziat Spraw
Pracowniczych (1
staz)

pisemnych

dotyczacymi obiegu
dokumentacji wewnatrz
danego Wydziatu a
pozostatymi komdrkami
organizacyjnymi Zaktadu oraz
innymi podmiotami, np.
sadami.

5. Poznanie i korzystanie z
systemow i aplikacji
stanowigcych podstawowe
narzedzia informatyczne
wykorzystywane w biezgcej
pracy danego Wydziatu (SAP,
SOP, AlS, A6, B6, C6).

6. Doskonalenie
umiejetnosci pracy wiasnej,
pracy zespotowej,
efektywnego zarzadzania
czasem, sumiennosci i
odpowiedzialnosci za
powierzone zadania.

7. Obstuga urzadzen
biurowych.
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Firma Szkoleniowa
TRAKT

www.kulturaszkolen.pl

- zaangazowanie i
inicjatywa do rozwoiju,
chec uczenia sie,

- skrupulatnosé¢ w
wykonywaniu
powierzonych zadan,

- komunikatywnosc i
otwartos¢ na ludzi,

- gotowos¢ do przyjecia
odpowiedzialnosci za
wykonywane zadania

- cheé zobaczenia jak od
srodka funkcjonuje
biznes,

- zainteresowania w
obszarze rozwoju ludzi i
metodyki uczenia oséb
dorostych

- kontakt telefoniczny z
Klientami firmy,

- biezgce uzupetnienie
dokumentacji szkoleniowej
firmy,

- wspottworzenie profilu FB
firmy, oraz ofert i
materiatow,

- koordynacja realizacji
projektéw szkoleniowych,
- i duzo, duzo innych:)



http://www.kulturaszkolen.pl/
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Przyrodnicy24
Rydzkowski i
Kosmicki

http://przyrodnicy24.

com

- inicjatywa oraz
zaangazowanie

- komunikatywnos¢ i
tatwosé nawigzywania
kontaktow

- skrupulatnosc i
doktadnosé w
wykonywaniu
powierzonych
obowigzkéw

Obstuga sekretariatu:

porzadkowanie
dokumentacji
odbidr i wysytka
poczty wewnetrznej i
zewnetrznej,
odbieranie
telefonodw,

pomoc przy
organizacji spotkan
pomoc przy
archiwizacji
dokumentéw

Redakcja i korekta
tekstéw na strone
internetowq oraz
portale
spotecznosciowe
Udziat w organizacji
spotkan dla
wspotpracujgcych
naukowcow
Pogtebienie wiedzy z
zakresu planowania i
przeprowadzania
badan
przyrodniczych
Redagowanie
techniczne tekstow
naukowych.



http://przyrodnicy24.com/
http://przyrodnicy24.com/

