Praktyki — wytyczne 2025/2026

Kierunek - Filologia Angielska
w zakresie biznesowo - administracyjnym

(dotyczy I roku)

Cele i zadania praktyk zawodowych

1. Program praktyk zawodowych

Praktyki zawodowe sa integralng czgsécig procesu ksztalcenia studentow kierunku Filologia
angielska w zakresie prawno-biznesowym. Praktyki odbywaja si¢ w placowkach
umozliwiajacych studentowi wykorzystanie zdobytej w czasie trwania studiow wiedzy
I umiejetnosci jezykowych.

2. Cele praktyki:

a) bezposrednie poznanie caloksztattu dziatalnosci placowki przyjmujacej na praktyki
zawodowe,

b) poznanie zakresu pracy i obowigzkow pracownika na wyznaczonym stanowisku,

3. Zadania praktyk:

Sprawdzenie oraz zintegrowanie wiadomosci I umiej¢tnosci nabytych w czasie
dotychczasowych studiow oraz wykorzystanie ich w praktyce, poznanie srodowiska i r6znych
warunkow pracy, w tym:

a) poznanie organizacji placowki/instytucji/przedsigbiorstwa przyjmujacego na praktyki
zawodowe,

b) zapoznanie z metodami pracy oraz obowigzkami thumacza w firmie, kancelarii, instytuciji,
C) poznanie typow ttumaczen,

e) wykorzystanie w praktyce narzedzi wspomagajacych prace thtumacza oraz materiatow
zroédlowych w danej dziedzinie ttumaczen,

f) pomoc w obstudze spotkan z udziatem gosci angielskojezycznych,

g) prowadzenie rozmow telefonicznych, korespondencji elektronicznej, w jezyku angielskim,
h) pozyskiwanie informacji z r6znych zrodet angielskojezycznych.

4. Szczegotowy program praktyk i ich realizacja

Zgodnie z planem studiéw | — go stopnia, kierunku Filologia angielska, studenci odbywaja
praktyki w wymiarze:

a) w pierwszym roku studiow — praktyki w wymiarze 240 godz.
Studentow naboru 25/26 obowiazuje 720 h praktyk w ciagu 3 lat.

Student wraz z opiekunem praktyk opracowuje indywidualny program praktyk.
W toku studiéw student moze realizowa¢ w tej samej instytucji maksymalnie 240 h
praktyk.

5. Obowiazki studenta na praktyce
Student odbywajacy praktyki zawodowe jest zobowigzany do przestrzegania: regulaminu
studiow PAM oraz wewnetrznych regulamindw 1 przepisow placowki/ instytucji/
przedsigbiorstwa przyjmujacego na praktyki.



Warunkiem zaliczenia praktyk zawodowych przez studenta jest wypetienie

nastepujacych obowigzkow:

a) kazdy praktykant, jako Student PAM im. Ksigcia Mieszka I, winien godnie
reprezentowac swojg Uczelnig,

b) Student pobiera w Biurze Karier PAM lub ze strony internetowej
Uczelni, czy Wirtualnego Dziekanatu Oswiadczenie 0 przyjeciu na praktyki
zawodowe, z ktorym udaje si¢ do dyrektora placowki, celem otrzymania zgody
I wyznaczenia przez niego terminu praktyk oraz Ankiete - Kryteria doboru
placowki

C) po przybyciu na miejsce praktyk Student zglasza si¢ u dyrektora placowki
przedktadajac pisemne Skierowanie i Umowe wystawione przez PAM
im. Ksiecia Mieszka | w Poznaniu, a nastgpnie U Wyznaczonego opiekuna praktyk
(punkt ,,b” 1 ,,c¢” nie dotyczy studentow realizujgcych praktyki w miejscu pracy —
studenci wnioskujg do Dziekana o mozliwo$¢ odbycia praktyk w miejscu pracy
wraz z dotaczonych Zaswiadczeniem o zatrudnieniu i zakresem obowiazkow),

d) w okresie przygotowawczym Student =zapoznaje si¢ z bazg placowki
oraz sporzadza z opiekunem plan praktyk,

e) Student realizuje w pelni program praktyk zawodowych 1 bierze udziat
w catoksztalcie dziatan placowki,

f)  Student przygotowuje si¢ starannie do wszystkich samodzielnie prowadzonych
zajgc,

g) terminowo przedstawia opickunowi praktyk dokumentacj¢ do zatwierdzenia,

h) zawsze jest odpowiednio ubrany, nie spdznia si¢ na spotkania/ zajecia,

i)  w czasie odbywania praktyk dostosowuje si¢ do panujacego W placéwce porzadku
itrybu pracy oraz do obowigzujacych przepiséw,

J)  bierze czynny udziat we wszystkich przewidzianych naradach i spotkaniach,

K) Student prowadzi na biezaco wymagang dokumentacje,

) po zakonczeniu praktyk Student zdaje kierownikowi praktyk calg swoja
dokumentacje (Umowe/ Zaswiadczenie, Dziennik praktyk z Karta przebiegu
praktyk, Swiadectwo odbycia praktyk, Ankieta), przesylajac ja na adres
praktyk: praktyki_filologialstopnia@pam.poznan.pl

Do dziennika praktyk nalezg rowniez dokumenty, poswiadczone przez opiekuna
praktyk z ramienia instytucji, potwierdzajace w szczegotach wykonanie
poszczegbdlnych czynnosci:

- FA administracyjno-biznesowa: notatki wtasne, sprawozdania z wydarzen, szkolen
itd. — nalezy archiwizowaé, z mozliwoscia wgladu przez opiekuna praktyk
z ramienia uczelni (nie przesylamy ich).

Zaleca sie realizacje maksymalnie 8 godzin praktvk dziennie.

6. Kiryteria zaliczenia praktyk zawodowych

Warunkiem zaliczenia praktyk zawodowych jest:

1) odbycie praktyk przewidzianych programem studiow w terminie i miejscu
wyznaczonym przez PAM lub wybranym przez studenta,

2) pelne wykonanie planu praktyk,

3) wykazanie nienagannej postawy moralnej oraz podporzadkowanie si¢ obowigzujacym
przepisom i poleceniom przez caty okres trwania praktyk,

4) prowadzenie na biezaco catej dokumentacji praktyk wedtug ustalonych wzorow,

5) pozytywna opinia i ocena wystawiona przez opiekuna studenta oraz kierownika praktyk
(za dokumentacjg, cato$¢ praktyk),

6) terminowe i zgodne z wytycznymi ztozenie dokumentacji po zakonczeniu praktyk.

Prosze zwroci¢ uwage na wymagane podpisy i pieczeci oraz przesylaé
dokumentacj¢ wylacznie w FORMIE SKANU, w formacie pdf/ dokumenty przestane
w formacie jpg (zdjecia) nie beda podlegaty zaliczeniu!!!



