Praktyka w Oddziale w Ostrotece

Termin:

Miejsce:

Uczestnicy:

Adresat:

Cele szkolenia:

Program:

27.07-17.08.2016 Czas: 120 h (15 dni)
14.09-04.10.2016 120 h (15 dni)
US Warszawa Forma: praktyka

Oddziat w Ostrotece

2 osoby Prowadzacy: § opiekun praktyki
(po 1 osobie na edycje) — pracownik Oddziatu
w Ostrotece

Praktyka przeznaczona jest dla studentéw uczelni wyzszych chcacych
zdoby¢ wiedze i doswiadczenie w pracy w Oddziale w Ostrotece.

Gtowne cele praktyki:

zapoznanie praktykanta ze znaczeniem i sposobem
funkcjonowania urzedu oraz podstawowymi przepisami
prawnymi regulujgcymi funkcjonowanie komorki

organizacyjnej;

poznanie standardow wspotpracy z klientem zewnetrznym
urzedu;

zapoznanie z cafoksztattem prac zwigzanych z promocjg
i edukacjg statystyczng oraz dziatalnoscig wydawniczg urzedu;
poznanie zasad obstugi kancelaryjnej w tym obiegu
korespondencji (e-biuro) oraz obstugi sprzetu biurowego;
zapoznanie z zasadami prowadzenia i archiwizacji akt,
przygotowania do przekazania ich do archiwum zaktadowego
lub brakowania;

rozw0j kompetencji spotecznych praktykanta takich jak
adaptacyjnos¢,  umiejetnos¢  wspotpracy,  komunikacja
interpersonalna, poszukiwanie informacji.

promocja wydawnictw statystycznych;

prowadzenie opracowan i analiz statystycznych w ukfadach
regionalnych;

rozpowszechnianie informacji o zasobach informacyjnych
statystyki publicznej;

obstuga kancelaryjna;



brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Informacje dodatkowe:



