Dr Edyta Jabłonka 

Instytut Filologii Romańskiej UMCS

Opiekun praktyk zawodowych
Filologia iberyjska, język hiszpański i język portugalski, studia I stopnia stacjonarne 

Program praktyk zawodowych w roku akademickim 2014/15

(4 tygodnie - w okresie od lipca do września 2015)

Czynności wykonywane przez studentów w czasie praktyk:

- tłumaczenie stron internetowych firm na język hiszpański i portugalski

- przeprowadzanie ankiet telefonicznych dot. usług oferowanych przez biuro podróży

- prowadzenie korespondencji elektronicznej w języku hiszpańskim i portugalskim

- prace biurowe (odbieranie telefonów, wysyłanie i odbieranie faksów, kserowanie i skanowanie dokumentów, porządkowanie faktur)

- tworzenie folderów reklamowych w języku hiszpańskim

- kontakty z klientami firm

- wyszukiwanie informacji dot. krajów iberyjskich

- udział w kampaniach promocyjnych firm i szkół językowych

- porządkowanie dokumentacji firm

- tłumaczenie korespondencji z języka hiszpańskiego i portugalskiego na język polski

- przyjmowanie klientów w biurze szkół językowych, udzielanie informacji na temat kursów

- zapoznanie się z metodami kierowania i zarządzania szkołą językową

- tłumaczenie folderów reklamowych, materiałów marketingowych dla klientów hiszpańskich i portugalskich

- tłumaczenie dokumentacji technicznych w firmach produkcyjno-usługowych

- uzupełnianie bazy danych firm

- tłumaczenie prezentacji multimedialnych

- rozmowy telefoniczne z klientami hiszpańskimi firm.

Dr Edyta Jabłonka 

Instytut Filologii Romańskiej UMCS

Opiekun praktyk zawodowych, filologia romańska (język portugalski), studia II stopnia stacjonarne

Program praktyk zawodowych w roku akademickim 2014/2015
Studia II stopnia stacjonarne (4 tygodnie - w okresie od lipca do września 2015)

Czynności wykonywane przez studentów w czasie praktyk:

- tłumaczenie stron internetowych firm na język hiszpański i portugalski

- przeprowadzanie ankiet telefonicznych dot. usług oferowanych przez biuro podróży

- prowadzenie korespondencji elektronicznej w języku hiszpańskim i portugalskim

- prace biurowe (odbieranie telefonów, wysyłanie i odbieranie faksów, kserowanie i skanowanie dokumentów, porządkowanie faktur)

- tworzenie folderów reklamowych w języku hiszpańskim

- kontakty z klientami firm

- wyszukiwanie informacji dot. krajów iberyjskich

- udział w kampaniach promocyjnych firm i szkół językowych

- porządkowanie dokumentacji firm

- tłumaczenie korespondencji z języka hiszpańskiego i portugalskiego na język polski

- przyjmowanie klientów w biurze szkół językowych, udzielanie informacji na temat kursów

- zapoznanie się z metodami kierowania i zarządzania szkołą językową

- tłumaczenie folderów reklamowych, materiałów marketingowych dla klientów hiszpańskich i portugalskich

- tłumaczenie dokumentacji technicznych w firmach produkcyjno-usługowych

- uzupełnianie bazy danych firm

- rozmowy telefoniczne z klientami hiszpańskimi firm.

