PROGRAM PRAKTYK ZAWODOWYCH

PWSZ IM. SZYMONA. SZYMONOWICA W ZAMOŚCIU

FILOLOGIA ROSYJSKA

/specjalizacja – język rosyjski w biznesie i turystyce/

Czas trwania – 4 tygodnie

Cele:
· zapoznanie studenta ze specyfiką środowiska zawodowego, zasadami funkcjonowania organizacji działającej w warunkach gospodarczych

· poznanie zasad organizacji pracy: struktury organizacyjne, podział kompetencji, procedury, planowanie pracy, kontrola
· kształtowanie konkretnych umiejętności zawodowych związanych bezpośrednio z miejscem odbywania praktyki

· doskonalenie tzw. „soft skills” – umiejętności organizacji pracy własnej, pracy zespołowej, efektywnego zarządzania czasem, sumienności, odpowiedzialności za powierzone zadania

· doskonalenie umiejętności posługiwania się językiem obcym w sytuacjach zawodowych

Miejsce odbywania praktyk:
· praktyki organizowane są w organizacjach krajowych i zagranicznych działających w warunkach gospodarczych:
a) przedsiębiorstwach produkcyjnych

b) firmach usługowych

c) organizacjach rządowych i pozarządowych

d) fundacjach

e) stowarzyszeniach

Typowe zadania:
· prowadzenie korespondencji w języku rosyjskim

· prace związane z organizacją przyjazdów i wyjazdów zagranicznych

· prace związane z koordynacją współpracy z organizacjami międzynarodowymi

· analiza serwisów informacyjnych

· obsługa kancelaryjno – biurowa

· pomoc w obsłudze sekretariatu

· pomoc w zadaniach organizacyjnych

· pomoc w bieżącej pracy biura, firmy

· organizacja konferencji prasowych

· przygotowanie komunikatów prasowych

· przygotowanie dokumentów

· analiza rosyjskiej terminologii w zakresie języka biznesu

· pomoc w tworzeniu miesięcznej informacji

· tłumaczenie dokumentacji

· tłumaczenia robocze dokumentów

· tłumaczenie danych wynikowych na strony internetowe

Zaliczenie praktyk:

· zaliczenie praktyki odbywa się na podstawie dziennika praktyk, który wypełnia student oraz poświadczenia odbycia praktyki ze strony Zakładowego Opiekuna Praktyk

· Zaliczenia dokonuje Uczelniany Opiekun Praktyk poprzez wpis do karty i indeksu.
