Dane ogodlne:

Akademia Nauk Stosowanych
KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu:

Praktyka instytucjonalna: asystencka

Okres waznosci karty:

IN_JA_PK_KB_|_(2022-2025)

Forma ksztatcenia:

Studia licencjackie

Forma studiow: stacjonarne
Profil studiow: praktyczny
Kierunek studiow: Filologia

Specjalnosé/Specjalizacja:

Jezyk angielski - poziom komunikatywny/Ksztatcenie biznesowe: komunikacja w biznesie

Przedmiot realizowany:

H & O,
Rok Semestr Rodzaj zajec L'CZb.a Wartc_.‘:ss: % Rygor zaliczenia| ECTS
godzin zajed
2 4 pz 144 100 zaliczenie z ocena 8
egz 0 55 egzamin
3 5 8
pz 144 45 zaliczenie z ocena
Razem 288 16

Jednostka prowadzaca
przedmiot:

Instytut Neofilologii

Koordynator:

Monika Porwot

Prowadzacy zajecia:

dr Monika Porwot

Modut, grupa przedmiotow:

MODUL SPECJALNOSCIOWY

Status przedmiotu:

obowigzkowy

Jezyk wyktadowy:

semestr: 4 - angielski (100%) , semestr: 5 - angielski (100%)

Przyporzadkowanie
zajec/grup zajec do
dyscypliny
naukowej/artystycznej

jezykoznawstwo (wiodaca), literaturoznawstwo, nauki o kulturze i religii

Objasnienia:

Rodzaj zaje¢: obowigzkowe, do wyboru.

Forma prowadzenia zaje¢: w - wyktad, ¢w - ¢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

Dane merytoryczne

Przedmioty wprowadzajace i wymagania wstepne:

Znajomos¢: (a) problematyki biznesowej w réznorodnych srodowiskach biznesowych uzyskana na zajeciach z jezyka biznesu i translacji
oraz (b) podstawowych pojec i probleméw z dziedziny ttumaczen pisemnych i ustnych z jezyka obcego (i odwrotnie).

Cel przedmiotu

Praktyka instytucjonalna stanowi pogtebienie wiedzy oraz poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w czasie studiéw, jak
réwniez nabycie nowych kompetencji poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan zawodowych. Ogélne cele instytucjonalnej

praktyki asystenckiej to:

1. Nabycie i praktyczne zastosowanie umiejetnosci biznesowych oraz interpersonalnych potrzebnych w Srodowisku pracy, np.
prowadzenie korespondencji w jezyku angielskim, prowadzenie rozméw telefonicznych, obstuga spotkan biznesowych, kontakty z

klientami/ kontrahentami, itp.

2. Wykorzystanie fachowego/ profesjonalnego stownictwa z mini-zadaniach zawodowych.
3. Pogtebienie znajomosci réznorodnych technik translatorskich i umiejetnosci nabytych w procesie ksztatcenia oraz ich zastosowania w
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zadaniach zawodowych.

Szczegoétowe efekty uczenia sie

Odniesienie do
Metoda realizacji q efektow dla
Lp. Opis efektu uczenia sie efektow uczenia M:fteokda(l ?::rzaeﬁ?azz:“a modutu/specjalno
sie € Sci/kierunku
studiow
Student zna uwarunkowania ekonomiczne,
prawne i etyczne instytucji/ zaktadu pracy ) .
1 | zwigzanej/-ego z dziatalnoéciag zawodowa ?C&yﬁggiv”"t’:g?ié;\“ ggizagxg\/gﬁlmnq K_W12
filologa jezyka nowozytnego w zakresie jezyka !
angielskiego.
Student zna fakty dotyczgce odbiorcéw pracy . .
2 | filologa jezyka nowozytnego oraz metod ?{'nlsggﬁtsaeg”aqa)’ M2 ggizﬁqg:]ct);vgidzonej K_W13
diagnozowania ich potrzeb. '
Student zna i rozumie zasady BHP w )
instytucjach/ zaktadach pracy zwiazanych z M1 (Obserwacja), M2 | o cana prowadzonej
3 dziatalnoscig zawodowa filologa jezyka (Instruktaz), M3 dokumentacji K_WI15
_ a a ga jezy (Wywiad w terenie) d
nowozytnego.
Student planuje i realizuje proces ustawicznego
samoksztatcenia; korzysta z dostepnych M1 (Obserwacja), M2 . .
4 | materiatéw i narzedzi ICT wspomagajacych (Instruktaz), M3 V\r/gx:c?z\évntee'rsg:fljnﬁgi?;c'i K_U04
prace filologa jezyka nowozytnego i/ lub (Wywiad w terenie) P ) )
ttumacza
Student przestrzega przepiséw prawa (w
szczegdlnosci prawa autorskiego oraz norm M3 (Wywiad w tereni
5 | regulujacych zarzadzanie wtasnosci (Wywiad wterenie) | \vv\yiad w terenie K_U08
intelektualnej) oraz zasad etyki zawodowej w
srodowisku pracy.
Student obserwuje zachowania cztonkéw
zespotu w kontaktach (z innymi M1 (Obserwacja), M2 .
6 | wspétpracownikami oraz klientami) celem (Instruktaz), M3 ggizﬁngﬁggidzonej K_U11
przygotowania do realizacji zadan (Wywiad w terenie) ]
zawodowych.
Student poprzez obserwacje zachowah w
miejscu odbywania praktyki instytucjonalnej
oraz nauke dot. podejmowania okreslonych M1 (Obserwacja), M2 ;
7 dziatah w instytucji/ zaktadzie pracy jest (Instruktaz), M3 ggizzringzgv;dzonej K_K03
gotéw/-a do realizacji wyznaczonych mu/ jej (Wywiad w terenie) J
profesjonalnych zadan opierajacych sie na
zasadach etyki zawodowej.

Metody realizacji efektéw uczenia sie (opis szczegétowy)

Obserwacja (M1 - obserwacja aktywnosci instytucjonalnej oraz komunikacji interpersonalnej), Wywiad w terenie (M3 - opis/
sprawozdanie dot. zawodowe]j aktywnosci realizowanej indywidualnie i/lub grupowo), Instruktaz (M2 - omawianie zagadnien dot.
realizacji zadah wyznaczonych przez opiekuna zawodowego)

Kryteria oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie

wiedza:
ocena prowadzonej dokumentac;ji
umiejetnosci:
Wywiad w terenie (ocena pracy studenta)
ocena prowadzonej dokumentacji

kompetencje spoteczne:

ocena prowadzonej dokumentacji

Warunki zaliczenia

Instytucjonalng praktyke asystencka zalicza opiekun praktyk z ramienia uczelni na podstawie dokumentacji ztozonej w systemie:
Dziekanat. Praktyka zaliczana jest na ocene, na ktérg sktadajg sie: (a) arkusz oceny wystawiony i podpisany przez zaktadowego
opiekuna praktyk, (b) dokumentacja prowadzona przez studenta (dziennik praktyk wraz z sprawozdaniami), (c) arkusz samooceny
studenta.

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 4

Forma zajed: praktyki zawodowe
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W czasie praktyki instytucjonalnej (asystenckiej) student-praktykant:

1. sporzadza ttumaczenia zgodnie z wypracowang przez siebie procedurg/ technika;

2. sprawdzenia i ewentualnej korekty powierzonych tekstéw; omawia swoje spostrzezenia z opiekunem
praktyk;

3. prowadzi korespondencje i rozmowy telefoniczne (zaréwno w jezyku ojczystym jak i w jezyku obcym)
wykorzystujgc systemy informatyczne i nowoczesne technologie porozumiewania sie na odlegtos¢;

4. poznaje i respektuje réznice miedzykulturowe i zasady etyki biznesu w kontaktach z kontrahentami
zagranicznymi;

5. nabywa umiejetnosci aktywnego dziatania, jest rzeczowy i profesjonalny wobec wspétpracownikéw i
kontrahentéw zewnetrznych;

6. konfrontujgc wiedze teoretyczng i praktyczng ocenia wtasne funkcjonowanie w toku realizowania
zadan;

7. rozwija umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak réwniez pracy w zespole; 144
8. ocenia przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji zamierzonych celéw;
9. reaguje na zachowania w sytuacjach kryzysowych (opéznienia lub niedotrzymanie terminéw
wykonania ttumaczenia, niemoznos$¢ wykonania ttumaczenia z przyczyn losowych);
10. przestrzega tajemnicy stuzbowej i dochowuje poufnosci na temat tresci sporzadzanych przez siebie
dokumentéw, ttumaczeh i prowadzonej korespondencji/frozméw telefonicznych; nabywa wiedzy
dotyczacej przydatnosci klauzuli poufnosci i konsekwencji z nig zwigzanych;
11. dostosowuje sie do obowigzujgcej w danej placéwce dyscypliny pracy, stosuje sie do przepiséw BHP
i sumiennie wykonuje polecenia opiekuna praktyki w danej placéwce;
12. systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajace z programu praktyki asystenckiej;
13. konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym, jak i uczelnianym) swoje dziatania w celu
oméwienia obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci i/lub ewentualnych zaktécen).
Semestr: 5
Forma zajed: praktyki zawodowe
W czasie praktyki instytucjonalnej (asystenckiej) student-praktykant:
1. sporzadza ttumaczenia zgodnie z wypracowang przez siebie procedurg/ technika;
2. sprawdzenia i ewentualnej korekty powierzonych tekstéw; omawia swoje spostrzezenia z opiekunem
praktyk;
3. prowadzi korespondencje i rozmowy telefoniczne (zaréwno w jezyku ojczystym jak i w jezyku obcym)
wykorzystujgc systemy informatyczne i nowoczesne technologie porozumiewania sie na odlegtos¢;
4. poznaje i respektuje réznice miedzykulturowe i zasady etyki biznesu w kontaktach z kontrahentami
zagranicznymi;
5. nabywa umiejetnosci aktywnego dziatania, jest rzeczowy i profesjonalny wobec wspétpracownikéw i
kontrahentéw zewnetrznych;
6. konfrontujgc wiedze teoretyczng i praktyczng ocenia wtasne funkcjonowanie w toku realizowania
zadan;
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7. rozwija umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak réwniez pracy w zespole;

8. ocenia przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji zamierzonych celéw;

9. reaguje na zachowania w sytuacjach kryzysowych (opéznienia lub niedotrzymanie terminéw
wykonania ttumaczenia, niemoznos$¢ wykonania ttumaczenia z przyczyn losowych);

10. przestrzega tajemnicy stuzbowej i dochowuje poufnosci na temat tresci sporzadzanych przez siebie
dokumentéw, ttumaczeh i prowadzonej korespondencji/frozméw telefonicznych; nabywa wiedzy
dotyczacej przydatnosci klauzuli poufnosci i konsekwencji z nig zwigzanych;

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

12. systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajace z programu praktyki asystenckiej;

13. konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym, jak i uczelnianym) swoje dziatania w celu
oméwienia obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci i/lub ewentualnych zaktécen).
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Sposob okreslenia liczby punktéw ECTS

Naktad pracy studenta potrzebny do osiagniecia efektow uczenia sie Obciazenia studenta [w godz.]
Zajecia dydaktyczne 288
Samoksztatcenie o
Praca wtasna studenta 112
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 400

Liczba punktow ECTS

taczna liczba punktéw ECTS przypisana do przedmiotu 16

L. godzin ECTS

Bezposredni kontakt z nauczycielem

288 11,5

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

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