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UNIWERSALNY ZAKRES MERYTORYCZNY CZYNNOŚCI 
WYKONYWANYCH PODCZAS ODBYWANIA PRAKTYKI LUB W PRACY ZAWODOWEJ




	Kierunek: ZARZĄDZANIE
Studia pierwszego stopnia




	Specjalność: ZARZĄDZANIE ZASOBAMI LUDZKIMI- studenci 6 semestru studiów/ 3 rok


	· redagowanie ogłoszeń rekrutacyjnych dopasowanych do stanowiska i kanału publikacji
· wstępna selekcja aplikacji – analiza CV i listów motywacyjnych.
· tworzenie prostych narzędzi do oceny pracowników (arkusze, formularze)
· wprowadzanie danych pracowników do systemów kadrowo-płacowych
· pomoc w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej
· obsługa podstawowych systemów informatycznych wspierających HR
· tworzenie ankiet satysfakcji pracowników
· wsparcie przy organizacji szkoleń
· udział w przygotowaniu opisów stanowisk pracy
· pomoc w opracowaniu katalogu kompetencji na wybranych stanowiskach




	Specjalność: ZARZĄDZANIE BIZNESEM- studenci 6 semestru studiów/ 3 rok


	· przeprowadzanie podstawowej analizy strategicznej
· analiza danych ekonomicznych z wykorzystaniem podstawowych narzędzi statystycznych
· analiza opłacalności przedsięwzięcia na podstawowym poziomie
· obsługa prostych systemów informatycznych wspomagających zarządzanie – stopień podstawowy
· tworzenie prostych ogłoszeń rekrutacyjnych i dobór kanałów dotarcia do kandydatów
· tworzenie ankiet satysfakcji pracowników
· opracowywanie budżetów prostych działań/projektów/akcji
· posługiwanie się normami związanymi z zarządzaniem jakością
· przygotowanie dokumentacji na potrzeby księgowości
· przygotowywanie prezentacji biznesowych






	Specjalność: MARKETING I ZARZĄDZANIE SPRZEDAŻĄ- studenci 6 semestru studiów/ 3 rok


	· zarządzanie profilami firmowymi w mediach społecznościowych i analityka internetowa – poziom podstawowy
· tworzenie treści marketingowych dostosowanych do różnych kanałów komunikacji w Internecie - poziom podstawowy
· planowanie i wsparcie organizacyjne w procesie tworzenia eventu marketingowego
· tworzenie prostych planów zintegrowanej komunikacji marketingowej
· planowanie prostych kampanii content marketingowych
· tworzenie prostych raportów i zestawień dotyczących efektów działań marketingowo- sprzedażowych.
· tworzenie prostych ofert handlowych i raportów sprzedażowych
· umiejętność identyfikowania i stosowania technik wywierania wpływu w sprzedaży
· prowadzenie rozmów handlowych z klientem z wykorzystaniem podstawowych technik
· negocjacyjnych i dostosowaniem ich do typu klienta
· wykorzystywanie podstawowych narzędzi do prognozowania sprzedaży




	Specjalność: ZARZĄDZANIE FINANSAMI I RACHUNKOWOŚĆ- studenci 6 semestru studiów/
3 rok

	· wprowadzanie podstawowych danych księgowych do systemu finansowo-księgowego.
· księgowanie typowych operacji gospodarczych
· tworzenie uproszczonych zestawień księgowych
· obsługa ewidencji środków trwałych i naliczanie amortyzacji
· sporządzanie prostych zestawień kosztów i analiz kosztowych
· sporządzanie podstawowej analizy wskaźnikowej przedsiębiorstwa
· wizualizacja danych finansowych z użyciem wykresów
· przygotowanie i prezentacja podstawowych raportów finansowych
· ewidencjonowanie dokumentów finansowych zgodnie z wymogami rachunkowości
· wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego do analizy danych finansowych
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