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KARTA PRAKTYKI W DEPARTAMENCIE
W RAMACH V EDYCJI PROGRAMU ,,PRAKTYKI U MARSZALKA”

Miejsce odbywania praktyki

Departament/kancelaria: Kancelaria Marszatka

Woydziat/biuro/delegatura: Wydzial Komunikacji Zewnetrznej

2.

Wymagania wobec kandydata

Kierunek studiow: Dziennikarstwo i komunikacja spoteczna, Politologia, Filologia polska, Socjologia

Znajomos$¢ programéw
komputerowych:

Word, Outlook

Kluczowe kompetencje/
cechy kandydata:

znajomo$¢ zasad pisowni jezyka polskiego, komunikatywnos¢, tzw. lekkie pioro,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu, dobra organizacja pracy, sumienno$¢, otwarto$c
na nowe wyzwania

3.

Program praktyki (realizowane zadania)

Zapoznanie sie ze strukturg Kancelarii Marszatka i zadaniami realizowanymi przez Wydziat Komunikacji

L Zewnetrznej; poznanie przebiegu procesow realizowanych w Wydziale.

2 Przygotowywanie, redagowanie, korekta i wprowadzanie materiatéw, zwigzanych z emisjg strony internetowej
" | samorzadu wojewodztwa; poznanie srodowiska CMS.

3 Zbieranie i opracowywanie informacji przeznaczonych do publikacji na stronie internetowej samorzadu
" | wojewddztwa.

4 Zapoznanie sie ze standardami WCAG 2.0 obowigzujgcymi w przypadku tresci publikowanych na stronach
" | internetowych w kontekscie budowania dostepnej strony samorzgdu wojewddztwa.

5. | Sporzadzanie prostych pism/dokumentéw zgodnie z przyjetymi w Urzedzie wzorami i zasadami.

6. | Przygotowywanie i wysytka newslettera, zgodnie z listg zarejestrowanych subskrybentow.

7. | Pisanie listéw gratulacyjnych, projektéw stéw wstepu oraz materiatéw promocyjno-informacyjnych.

8. | Wiaczenie sie w korekte pisma samorzadu wojewddztwa (m.in. nauka znakéw korektorskich).

9 Wykonywanie zdje¢ na potrzeby strony internetowej samorzadu wojewddztwa (w tym takze wstepna obrobka oraz
" | przygotowanie opisow oraz atrybutow alt).

10 Wsparcie administracyjno-techniczne wydziatu (kopiowanie, skanowanie, porzadkowanie dokumentow,

archiwizacja).




