Akademia Nauk Stosowanych
KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu: Praktyka instytucjonalna: asystencka |
Okres waznosci karty: IN_JN_P_|_KB_(2023-2026)

Forma ksztatcenia: Studia licencjackie

Forma studiow: stacjonarne

Profil studiow: praktyczny

Kierunek studiéw: Filologia

Specjalno$é/Specjalizacja: Komunikacja w biznesie

Przedmiot realizowany:

Rok Semestr Rodzaj zajec Liczba godzin | Wartos¢ % zajec |Rygor zaliczenia ECTS
2 4 pz 300 100 zaliczenie z oceng 12
Razem 300 12
Jednostka prowadzaca przedmiot:
P acap Instytut Neofilologii
Koordynator: Ewelina Uriasz
Jezyk wyktadowy: semestr: 4 - niemiecki (100%)
Status przedmiotu: obowigzkowy
Modut, grupa przedmiotéw: D2. MODUt SPECJALNOSCIOWY: KOMUNIKACJA W BIZNESIE - MODUt DO WYBORU
Prowadzacy zajecia: mgr Sonia Ciupke, dr Estera Jasita, dr Renata Sput, mgr Ewelina Uriasz

Objasnienia:

Rodzaj zaje¢: obowigzkowe, do wyboru.

Forma prowadzenia zaje¢: w - wyktad, éw - ¢wiczenia audytoryjne, lek - lektorat, s — seminarium, lab — laboratoria, p — projekt, sk samoksztatcenie, pz — praktyka
zawodowa, war - warsztaty, k - konwersatorium, pw - praca wtasna, p.art. - pracownia artystyczna, zp zajecia praktyczne

Przedmioty wprowadzajace i wymagania wstepne:

Zaliczona praktyka obserwacyjna.

Znajomos¢:

- problematyki biznesowej w réznorodnych srodowiskach biznesowych uzyskana na zajeciach z jezyka biznesu i translacji
- podstawowych pojec i probleméw z dziedziny ttumaczen pisemnych i ustnych z jezyka niemieckiego i odwrotnie

- zasad korespondencji stuzbowej i handlowej.

Cel przedmiotu

Asystencka praktyka instytucjonalna stanowi przetozenie w realne warunki, pogtebienie wiedzy oraz poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie
studiow, jak réwniez nabycie nowych kompetencji poprzez eksploracje, a takze realizacje praktycznych rozwigzan rzeczywistych zadan zawodowych zleconych przez
zaktadowego/ instytucjonalnego opiekuna praktyk. Ogdlne cele instytucjonalnej praktyki asystenckiej to:

- Dogtebne zapoznanie studenta-praktykanta ze specyfika stownictwa branzy, w ktérej odbywa sie praktyka.

- Zapoznanie sie z praktycznym zastosowaniem jezyka niemieckiego w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i instytucjonalnej oraz nabycie przez studenta-
praktykanta umiejetnosci komunikowania sie w Srodowisku biznesowym i instytucjonalnym.
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- Poznanie i zastosowanie metod wykonywania zadarn zawodowych w ramach procesu realizacji projektu, kontraktu, czy ttumaczenia specjalistycznego.

- Wykorzystanie sposobéw prowadzenia dokumentacji w przedsiebiorstwie/ instytucji, metodami i sposobami jej przechowywania oraz tzw. obiegiem dokumentdw, itp.
- Efektywne wykorzystanie wyposazenia informatycznego, technicznego/ technologicznego instytucji/ zaktadu pracy do realizacji zadan zawodowych.

- Systematyczne wdrazanie sie w zadania dot. wspétpracy instytucji/ przedsiebiorstw z kontrahentami zewnetrznymi, wspétpracujacymi klientami, projektantami,
konstruktorami, czy tez specjalistami ds. BHP (w realiach zasad funkcjonowania Unii Europejskiej).

- Systematyczne dokumentowanie zadan zawodowych.

- Konsultowanie zadar zawodowych (i innych czynnosci profesjonalnych) zaréwno z uczelnianym, jaki i zaktadowym/ instytucjonalnym opiekunem praktyk.

Szczegotowe efekty uczenia sie

Odniesienie do efektéw
Ovis efek - Metoda realizacji . . dla ) L.
Lp. p'ls efektu lfczema sie ; efektéw uczenia Metody sprawdze'ma efektu uczenia| modutu/specjalnosci/
Student, ktory zrealizowat przedmiot: o sie kierunku studiéw
1 zna struktury, podstawy prawne, etyczne i ekonomiczne
obowigzujgce w zaktadach i instytucjach dajgcych MZ (Instruktaz), M1 Ocena prowadzonej K W09
zatrudnienie filologom jezyka niemieckiego oraz ma (Cwiczenia praktyczne)| dokumentacji -
zaawansowang wiedze o ich funkcjonowaniu;
2 ma wiedze o sposobach diagnozowania potrzeb
interesariuszy oraz sposobach okreslenia poziomu M1 (Cwiczenia Ocena prowadzonej K W10
Swiadczonych ustug w dziatalnosci zawodowe; filologa praktyczne) dokumentacji -
jezyka niemieckiego;
3 rozumie, identyfikuje i rozréznia pojecia oraz zasady
dotyczace ochrony wiasnosci intelektualnej i prawa MZ (Instruktaz), M1 | Ocena prowadzonej K W13
autorskiego w dziatalnosci zawodowej filologa jezyka (Cwiczenia praktyczne)| dokumentacji -
niemieckiego;
4 zna i udoskonala swoje umiejetnosci w realizacji zadan
zawodoyvych, korzystajac z réinych.materiaféw'pr'az | M1 (Cwiczenia Ocena prowadzonej
narzedzi, nowoczesnych technologii, stale rozwijajgc swoje R K_uo4
profesjonalne umiejetnosci wymagane w pracy praktyczne) dokumentacji
zawodowej filologa jezyka niemieckiego;
5 stosuje przepisy prawa odnoszace sie do funkcjonowania
II’lStthS:JI za?trudmajacych fllc?logOWJezyka n|em|ec.k|ego, w M3 (Wywiad w Ocena zaangazowania, Ocena
szczegdblnosci prawa autorskiego oraz norm regulujgcych . ; . K_Uo08
. L ] terenie) prowadzonej dokumentacji
zarzadzanie wtasnoscig intelektualng w planowaniu pracy
indywidualnej oraz podczas pracy w zespole;
6 komunikuje sie w jezyku niemieckim lub polskim w
zaleznosci od potrzeb z odbiorca w celu okreslenia jego
Potrzeb oraz uzysk‘arTlu. optymalnego rezultatu prOJelftu i | M3 (WyW|ad w Ocena zaangazowania K_U09
jego produktu (definiujgcego wymiar czasowy, techniczny, | terenie)
finansowy, itp.), precyzyjnie dobierajac narzedzia i metody
dziatania;
7 jest gotow do wypetniania zobowigzan spotecznych w M2 (Instruktaz), M1
realizacji indywidualnych i zespotowych dziatan (Cwiczenia Ocena zaangazowania, Ocena K K02
zawodowych w ramach dziatalnosci zawodowe;j filologa praktyczne), M3 prowadzonej dokumentacji -
jezyka niemieckiego. (Wywiad w terenie)

Metody realizacji efektéw uczenia sie (opis szczegétowy)

Cwiczenia praktyczne (M1 - wykonywanie i rejestrowanie / dokumentowanie aktywnosci instytucjonalnej oraz komunikacji interpersonalnej), Wywiad w terenie (M3 -
opis / sprawozdanie dotyczgce zawodowe] aktywnosci realizowanej indywidualnie i / lub grupowo), Instruktaz (M2 - omawianie zagadnien dotyczgcych realizacji zadan
wyznaczonych przez opiekuna zawodowego)

Kryteria oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie

wiedza:
Ocena prowadzonej dokumentacji (skany pdf: zestawienie czynnosci, arkusz samo(oceny), sprawozdania)
umiejetnosci:

Ocena zaangazowania (dokonana na podstawie kontaktu / wywiadu z zakltadowym opiekunem praktyki instytucjonalnej)
Ocena prowadzonej dokumentaciji (skany pdf: zestawienie czynnosci, arkusz samo(oceny), sprawozdania)

kompetencje spoteczne:

Ocena zaangazowania (dokonana na podstawie kontaktu / wywiadu z zakltadowym opiekunem praktyki instytucjonalnej)

Ocena prowadzonej dokumentaciji (skany pdf: zestawienie czynnosci, arkusz samo(oceny), sprawozdania)
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Warunki zaliczenia

Instytucjonalng praktyke asystencka | zalicza opiekun praktyk z ramienia uczelni na podstawie skanéw pdf dokumentacji ztozonej w systemie "Dziekanat".
Praktyka zaliczana jest na ocene, na ktdra sktadaja sie:

- arkusz oceny wystawiony i podpisany przez zaktadowego opiekuna praktyk,

- dokumentacja prowadzona przez studenta (sprawozdania dotyczace obserwaciji, instruktazu, zadan zawodowych itp.),

- arkusz samooceny studenta.

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 4

Forma zajec¢: praktyki zawodowe

W czasie praktyki instytucjonalnej asystenckiej | student-praktykant wdraza sie w prace biurowg z wykorzystaniem jezyka
niemieckiego pod nadzorem opiekuna praktyki z ramienia instytucji, w ktérej odbywa praktyke:

- prowadzi korespondencje i rozmowy telefoniczne (zaréwno w jezyku ojczystym, jak i w jezyku obcym), wykorzystujgc systemy
informatyczne i nowoczesne technologie porozumiewania sie na odlegtosc;

- respektuje réznice miedzykulturowe i zasady etyki biznesu w kontaktach z kontrahentami zagranicznymi;

- podejmuje sie aktywnego dziatania w realiach biurowych (jest rzeczowy i profesjonalny wobec wspdtpracownikdw i
kontrahentow);

- rozwija umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak rdwniez pracy w zespole;

- ocenia przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji zamierzonych celow;

- reaguje na zachowania w sytuacjach kryzysowych (opdznienia lub niedotrzymanie terminéw wykonania zadarn zawodowych, 300
niemoznos$¢ wykonania czynnosci z przyczyn losowych);

- efektywnie przestrzega tajemnicy stuzbowej i dochowuje poufnosci na temat tresci sporzgdzanych przez siebie dokumentéw,
ttumaczen i prowadzonej korespondencji/rozmdw telefonicznych;

- rozumie i dostosowuje sie do obowigzujgcej w danej placowce dyscypliny pracy, stosuje sie do przepiséw BHP i sumiennie
wykonuje polecenia opiekuna praktyki w danej placéwce;

- systematycznie dokumentuje wszystkie czynnos$ci wynikajgce z programu praktyki asystenckiej oraz konsultuje je z opiekunem
(zaréwno instytucjonalnym, jak i uczelnianym) celem omdwienia obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci i/lub ewentualnych
zaktdcen).
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Sposéb okreslenia liczby punktéw ECTS

Naktad pracy studenta potrzebny do osiggniecia efektéw uczenia sie Obcigzenia studenta [w godz.]
Zajecia dydaktyczne 300
Samoksztatcenie 0
Praca wtasna studenta 0
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 0
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Liczba punktéw ECTS

taczna liczba punktéw ECTS przypisana do przedmiotu 12
L. godzin ECTS
Bezposredni kontakt z nauczycielem
300 12

1 godz = 45 minut; 1 punkt ECTS = 25-30 godzin

W sekcji 'Liczba punktéw ECTS' suma punktéw ECTS zaje¢ wymagajacych bezposredniego udziatu nauczyciela akademickiego.
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