INSTYTUT JĘZYKOZNAWSTWA I LITERATUROZNAWSTWA
Instrukcja praktyki zawodowej dla
 studentów kierunku filologia, sp. język angielskie w biznesie z translatoryką, 150 godzin,

 4 -tygodniowa
Praktyka na kierunku filologia sp. języka angielski w biznesie z translatoryką jest istotnym elementem studiów i stanowi uzupełnienie zdobytej wiedzy teoretycznej.

I. Cele praktyki

1. Umiejętność stosowania wiedzy teoretycznej zdobytej w trakcie studiów w praktycznym działaniu. 

2. Zapoznanie się z możliwościami praktycznymi i potrzebami wykorzystania języka angielskiego w działalności prowadzonej przez organizację.

3. Opanowania umiejętności prowadzenia rozmów telefonicznych, handlowych, negocjacji, komunikacji z klientem w języku angielskim, sporządzania dokumentacji, tłumaczenia dokumentów i wyszukiwania informacji w źródłach anglojęzycznych. 
4. Zapoznanie się z organizacją przedsiębiorstwa, rodzajami jego działalności, sposobami prognozowania rozwoju oraz  miejsca (potrzeby istnienia) 
w lokalnej gospodarce, jak również sposobami komunikacji z innymi podmiotami. 

5. Poznanie procesu funkcjonowania (produkcyjnego, usługowego, handlowego)  przedsiębiorstwa, w tym systemu jego zarządzania oraz motywowania pracowników.

6. Poznanie warunków pracy w przedsiębiorstwie, zasad współpracy i współdziałania pracowników.

II. Organizacja  

Praktyka filologiczna organizowana jest w organizacjach prowadzących działalność wymagającą komunikacji w języku obcym (firma handlowa, usługowa, reklamowa, promocyjna, instytucja publiczne itd.).  

Okres praktyki trwa  150 godzin. 

Praktyka musi być zrealizowana do rozpoczęcia sesji egzaminacyjnej w semestrze piątym. 

Student, który przedstawił zgodę, w której ubiega się o odbycie praktyki, otrzymuje formularz skierowania na praktykę i zgłasza się do kierownika organizacji, który wyznacza zakładowego opiekuna praktyk.

Zakładowy opiekun jest bezpośrednim zwierzchnikiem praktykanta podczas jego pobytu

 w organizacji i po zapoznaniu się z programem praktyki wykonuje następujące czynności:

· czuwa nad pełną realizacją harmonogramu praktyki

· udziela praktykantowi niezbędnych informacji i porad lub kieruje do kompetentnych ludzi, którzy mogą udzielić pomocy w tym zakresie

· analizuje okresowo realizację programu praktyki 

· przeprowadza w ostatnim dniu rozmowę kwalifikacyjną i wystawia końcową ocenę opisową i ocenę ogólną praktyki potwierdzoną podpisem.

III. Zaliczenie praktyki 

Zaliczenie praktyki odbywa się na podstawie sporządzonego Dziennika Praktyk prowadzonego przez studenta w czasie trwania praktyki, potwierdzonego podpisem opiekuna praktyk z ramienia zakładu, pozytywną opinią wystawioną przez opiekuna praktyk z ramienia uczelni oraz kserokopią porozumienia praktyk. 

W trakcie trwania sesji egzaminacyjnej V semestru, w uzgodnionym terminie z opiekunem praktyk, studenci otrzymują wpis do indeksu po przedstawieniu w/w dokumentów.

PROGRAM PRAKTYKI 

1. Geneza przedsiębiorstwa

-    zapoznanie się z historią przedsiębiorstwa i jego etapami rozwoju

2. Statusowe zadania przedsiębiorstwa 

-    zapoznanie się ze statutem lub planem działalności przedsiębiorstwa 

3. Struktura organizacyjna 

· liczba zakładów, wydziałów lub innych komórek organizacyjnych 

· rodzaje działalności 

4. Zapoznanie się z praktycznymi możliwościami i potrzebami wykorzystania języka angielskiego w działalności organizacji,

5. Wykorzystywanie znajomości języka angielskiego w bieżącej działalności organizacji (prowadzenie rozmów telefonicznych, przygotowywanie korespondencji, opracowywanie dokumentacji, tłumaczenie dokumentów, wyszukiwanie informacji etc.),
6. Zatrudnienie - analiza obejmująca: liczbę pracowników, place, staż, wykształcenie, doskonalenie zawodowe

7. Podstawowe kierunki działalności i możliwość wykorzystania znajomości języka angielskiego w zdobywaniu nowych klientów/ rynków,
8. Działalność uboczna - rodzaje działalności, współzależność i powiązania  z podstawową działalnością

9. Sposób sprzedaży produktów i usług 

· analiza różnych form sprzedaży

· badanie potrzeb rynku

· organizacja sieci punktów sprzedaży

-  możliwości pozyskania informacji ze źródeł anglojęzycznych, które pozwoliłyby usprawnić       lub zwiększyć prowadzoną sprzedaż produktów/ usług, 

10.   Metody promocji działalności -  analiza reklamy, innych przedsięwzięć promocyjnych

11.  Bezpośredni udział w wykonywaniu głównych czynności produkcyjnych,   usługowych

· praca poszczególnych działów, podwykonawcy 

12. Podsumowanie praktyk

- analiza i ocena przebiegu praktyk 

