Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
KARTA PRZEDMIOTU

Dane ogodlne:

Nazwa przedmiotu: Praktyka instytucjonalna: asystencka

Okres waznosci karty: IN_JN_PP_KB_| (2021-2024)

Forma ksztatcenia: Studia licencjackie

Forma studiow: stacjonarne

Profil studiow: praktyczny

Kierunek studiow: Filologia

Specjalnos¢/Specjalizacja: Jezyk niemiecki - poziom podstawowy/Ksztatcenie biznesowe: komunikacja w biznesie

Przedmiot realizowany:

Rok Semestr Rodzaj zajec Liczb_a Wartc_.‘:ss: % Rygor zaliczenia| ECTS
godzin zajed
2 4 pz 144 100 zaliczenie z ocena 8
3 5 pz 144 100 zaliczenie z ocena 8
Razem 288 16
Jednostka prowadzaca . .
przedmiot: Instytut Neofilologii
Koordynator: magister Sonia Ciupke
Prowadzacy zajecia: mgr Sonia Ciupke, dr Renata Sput, mgr Ewelina Uriasz
Modut, grupa przedmiotow: MODUL SPECJALNOSCIOWY
Status przedmiotu: obowigzkowy
Jezyk wykiadowy: semestr: 4 - niemiecki (100%) , semestr: 5 - niemiecki (100%)
Przyporzadkowanie
zajec/grup zajec do . . . . T
dyscypliny jezykoznawstwo (wiodaca), literaturoznawstwo, nauki o kulturze i religii
naukowej/artystycznej

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¢ podstawowych pojec oraz problematyki biznesowej w réznorodnych srodowiskach biznesowych, gotowos¢ do poznawania
otoczenia spoteczno-biznesowego, do wspétpracy z opiekunem zaktadowym oraz pracownikami zaktadu

Cel przedmiotu

1. Poznanie przez studenta warunkéw i specyfiki pracy w réznorodnych zaktadach pracy i na stanowiskach pracy zwigzanych z zawodem
filologa jezyka nowozytnego.

2.Wprowadzenie do praktycznego wykonywania zawodu poprzez obserwowanie, asystowanie przy wykonywaniu rutynowych czynnosci
w rzeczywistych warunkach pracy.

3.Zapoznanie sie studenta ze strukturg organizacyjng przedsiebiorstwa/urzedu, placéwki konsularnej, instytucji kulturalno-o$wiatowych,
jednostek administracji panstwowej, biur podrézy, itp.

4. Poznanie srodowiska zawodowego przez obserwacje dziatah pracownikéw zatrudnionych w danej instytucji.

5. Ksztattowanie spostrzegawczosci oraz umiejetnosci samodzielnego i krytycznego myslenia.

4. Ksztattowanie postaw wobec przetozonych i wspétpracownikdw, kultury zawodowej oraz postaw etycznych witasciwych dla zawodu
filologa jezyka nowozytnego.
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Szczegodtowe efekty uczenia sie

Odniesienie do
Metoda realizacji . efektow dla
Lp. Opis efektu uczenia sie efektow uczenia Meefteokc::)‘(l i'::rzaev':?azzr'a modutu/specjalno
sie € Sci/kierunku
studiow
M1 (Obserwacja), M3
Student zna uwarunkowania ekonomiczne (Opracowanie
u Zna uwarunkowant Iczne, sprawozdania), M4 ‘A yaiad
prawne i etyczne organizacji i funkcjonowania | (Prezentacje 82222 pﬁ%% tr;:tcké:rllzzajec,

1 instytucji zwigzanych z dziatalnoscig zawodowg| multimedialne), M5 rowadgone' d(;kumentac'i K_W12
filologa jezyka nowozytnego w zakresie jezyka | (Opis), M2 (Wywiad w P ! !
angielskiego/niemieckiego/ czeskiego terenie), M6 (Zadanie

(wiczenie praktyczne))
M3 (Opracowanie
) ) i sprawozdania), M4 i iaé
Student charakteryzuje odbiorce pracy filologa | (Prezentacje 82222 pga:::f)(;l\i/(\; tréackecrgzzajec,

2 nowozytnego oraz stosuje metody multimedialne), M5 rowasz)one' dc;kumentac'i K_W13

diagnozowania ich potrzeb (Opis), M6 (Zadanie p ] ]
(Ewiczenie praktyczne))
M3 (Opracowanie

Stosuje i rozumie zasady bezpieczefstwa i sprawozdania), M4

higieny pracy w instytucjach zwigzanych z (Prezentacje Ocena pracy w trakcie zajeé,

3 dziatalnoscig zawodowa filologa jezyka multimediaine), M5 Wywiad w terenie K_WI15
. a a 9aJezy (Opis), M6 (Zadanie Y
nowozytnego (éwiczenie praktyczne))
Student N L, d etvki M1 (Obserwacja), M3
uaent przestrzega przepisow, zasad etyKi (Opracowanie . ..

4 zawodowej i wtasciwego postepowania w sprawozdania), M4 \?chgdpﬁfgr\évntifkéfeﬁzec’ K U08
srodowisku pracy, jest swiadomy uregulowan | (Prezentacje o);tfolio ' —
prawnych dotyczacych wtasnosci intelektualnej ;T(;Umf;ﬁemalne), M5 P

pIs
Student obserwuje zachowania
wspétpracownikéw, klientéw itd., uczy sie M1 (Obserwacja), M5 | Ocena pracy w trakcie zaje¢,

5 wspotdziatac i pracowad w grupie, przyjmujac | (Opis), M6 (Zadanie Wywiad w terenie, Ocena K U1l
rézne role, wykazuje aktywnos$¢ w realizacji (¢wiczenie praktyczne)) portfolio, ocena prowadzonej -
potrzebnych dziatan indywidualnych i dokumentagiji
zespotowych
samodzielnie planuje i realizuje rozwdj
wiqsnych L;]mizjgtr;ols'ci prlof](iic,j?nalqychk M1 (Obserwacja), M3
zwigzanych z dziatalnoscia filologa jezyka (Opracowanie . _
nowozytnego, rozpoznaje i rozstrzyga sprawozdania), M2 \?chz dp\rl\?fgr\évnti;akgfeﬁ?ec’

6 | dylematy zwigzane z wykonywaniem (Wywiad w terenie), M6 0);“0”0 ocena rlowadzone' K_Uo4
powierzonych mu zadan, wykazuje sie (Zadanie (¢wiczenie 50kume’ntac'i P !
kreatywnosécig w rozwigzywaniu probleméw, praktyczne)) ]
korzysta z réznych zrédet pozyskiwania
informacji
Jest gotéw do przestrzegania zasad etyki Mol (Obserwacja), M3 Ocena bracy w trakcie zaied

7 zawodowej, wtasciwego zachowania sie i gpf;;%ggzg;z) M2 Wywiadpw tgrenie &C, K_KO03
postepowania w miejscu pracy (Wywiad w terenie)

Metody realizacji efektow uczenia sie (opis szczegétowy)

Obserwacja (M1 - Obserwacja dziatan studenta podczas wykonywania powierzonych mu zadan.), Prezentacje multimedialne (M4 -

Opracowanie prezentacji dot. sposobu funkcjonowania instytucji, w ktérej student odbywa praktyke.), Wywiad w terenie (M2 - Wywiad z
opiekunem zaktadowym), Opracowanie sprawozdania (M3 - Opracowanie dokumentacji praktyki), Zadanie (¢wiczenie praktyczne) (M6 -
Zadania zlecane przez zaktadowego opiekuna praktyki i omawiane wspdlnie po ich wykonaniu), Opis (M5 - Opis sytuacji zawodowych
zaobserwowanych w firmie)

Kryteria oceny i weryfikacji efektow uczenia sie

wiedza:

Wywiad w terenie (Opinia zaktadowego opiekuna praktyki)

Ocena pracy w trakcie zaje¢ (Ocena zadan etapowych przydzielanych przez zaktadowego opiekuna praktyk)

Ocena portfolio (Ocena dokumentacji praktyki (wraz z zadaniami, ttumaczeniami itd.) ztozonej w systemie dziekanat)

ocena prowadzonej dokumentacji (Ocena dokumentacji praktyki, np. opis czynnosci, opis miejsca pracy itd.)
umiejetnosci:

Wywiad w terenie (Opinia zakladowego opiekuna praktyki)

Ocena pracy w trakcie zaje¢ (Ocena zadan etapowych przydzielanych przez zaktadowego opiekuna praktyk)

Ocena portfolio (Ocena dokumentacji praktyki (wraz z zadaniami, ttumaczeniami itd.) ztozonej w systemie dziekanat)
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ocena prowadzonej dokumentacji (Ocena dokumentacji praktyki, np. opis czynnosci, opis miejsca pracy itd.)
kompetencje spoteczne:
Wywiad w terenie (Opinia zaktadowego opiekuna praktyki)

Ocena pracy w trakcie zaje¢ (Ocena zadan etapowych przydzielanych przez zaktadowego opiekuna praktyk)

Warunki zaliczenia

Ztozenie kompletnej dokumentacji (okreslonej w Regulaminie) w systemie dziekanat, pozytywna ocena zaktadowego opiekuna praktyk.

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 4

Forma zajec: praktyki zawodowe

Studenci odbywajacy praktyke asystencka sg zobowigzani do aktywnego udziatu we wszystkich
formach i rodzajach zaje¢, ktére wynikaja z programu praktyki.
W czasie praktyki student-praktykant:

1) *poznaje warunki pracy specjalisty i/lub ttumacza oraz jego role w placdwce danej gatezi
biznesu,
2) *poznaje podstawe prawng dziatalnosci placéwki, w ktérej realizuje praktyke, zapoznaje sie z jej

strukturg organizacyjng i hierarchig, odpowiednimi ustawami, rozporzadzeniami oraz przepisami
regulujgcymi prace jednostki,

3) *poznaje otoczenie miejsca praktyki, np. relacje z kontrahentami zewnetrznymi,
zleceniodawcami, wspétpracujgcymi klientami, konstruktorami, projektantami, specjalistami BHP, itp.,
4) zapoznaje sie ze sposobem prowadzenia dokumentacji (np. korespondencja handlowa, opisy
techniczne urzadzen, instrukcje itp.,

(a) poznaje metody przygotowania i sporzadzania dokumentacji (np. od podania informacji do
wiadomosci publicznej, poprzez analize, oferte, kosztorys, przetarg, az po realizacje kontraktu)

5) poznaje metody prowadzenia korespondencji i rozmoéw telefonicznych (zaréwno w jezyku
ojczystym jak i w jezyku obcym) wykorzystujgc systemy informatyczne i nowoczesne technologie
porozumiewania sie na odlegtos¢ i nastepnie opracowuje/ttumaczy przyktadowag korespondencje/
kontrakty itp. o charakterze handlowym lub finansowym,

6) ttumaczy zywa mowe na jezyk polski i odwrotnie na spotkaniach oraz uczestniczy w
negocjacjach handlowych i finansowych,

7) wykonuje obowigzki urzednicze i organizacyjne w instytucjach utrzymujacych kontakty z
przedstawicielami krajéw danego jezyka

8) poznaje i respektuje réznice miedzykulturowe i zasady etyki biznesu w kontaktach z
kontrahentami zagranicznymi.

9) systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki

10) konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym w trakcie trwania praktyki, jak i
uczelnianym - po odbyciu praktyki) swoje dziatania w celu oméwienia obserwowanych sytuacji (ich
prawidtowosci i/lub zaktécen).

* jezeli miejsce odbywania praktyki jest inne, niz obserwacyjnej

144

Semestr: 5

Forma zajec: praktyki zawodowe

Studenci odbywajgcy praktyke asystencka sa zobowigzani do aktywnego udziatu we wszystkich
formach i rodzajach zaje¢, ktére wynikajg z programu praktyki.

W czasie praktyki student-praktykant: 1) *poznaje warunki pracy specjalisty i/lub ttumacza oraz jego
role w placéwce danej gatezi biznesu, 2) *poznaje podstawe prawng dziatalnosci placéwki, w ktérej
realizuje praktyke, zapoznaje sie z jej strukturg organizacyjng i hierarchig, odpowiednimi ustawami,
rozporzadzeniami oraz przepisami regulujgcymi prace jednostki, 3) *poznaje otoczenie miejsca
praktyki, np. relacje z kontrahentami zewnetrznymi, zleceniodawcami, wspétpracujacymi klientami,
konstruktorami, projektantami, specjalistami BHP, itp., 4) zapoznaje sie ze sposobem prowadzenia

144
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dokumentacji w danej instytucji, 5) nabywa umiejetnosci aktywnego dziatania, jest rzeczowy i
profesjonalny wobec wspétpracownikéw i kontrahentéw zewnetrznych, poznaje sposoby wiarygodnego
zachowania sie wobec partneréw gospodarczych: (a) konfrontujgc wiedze teoretyczna i praktyczna (b)
oceniajgc wiasne funkcjonowanie w toku realizowania zadan (c) rozwijajagc umiejetnos¢ pracy
samodzielnej, jak réwniez pracy w zespole (d) oceniajac przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji
zamierzonych celéw (e) obserwujac zachowanie w sytuacjach kryzysowych (opdznienia Iub
niedotrzymanie terminéw wykonania ttumaczenia, niemoznos$¢ wykonania ttumaczenia z przyczyn

losowych) 6) dostosowuje sie do obowigzujgcej w danej placéwce dyscypliny pracy, stosuje sie do 144
przepiséw BHP i sumiennie wykonuje polecenia opiekuna praktyki w danej placéwce; 6) systematycznie
realizuje zadania okreslone w regulaminie i zlecane przez zaktadowego opiekuna praktyki, 7)
systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki 8) konsultuje z
opiekunem (zaréwno instytucjonalnym w trakcie trwania praktyki, jak i uczelnianym - po odbyciu
praktyki) swoje dziatania w celu omdéwienia obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci i/lub zaktécen).

* jezeli miejsce odbywania praktyki jest inne, niz obserwacyjnej
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Skibicki W., Stownik terminologii prawniczej i ekonomicznej, Wiedza Powszechna, Warszawa 1999

Sposob okreslenia liczby punktéw ECTS

Naktad pracy studenta potrzebny do osiagniecia efektéow uczenia sie Obciazenia studenta [w godz.]

Zajecia dydaktyczne 288

Samoksztatcenie 0

Praca wtasna studenta 112
Sumaryczne obcigzenie praca studenta 400

Liczba punktéw 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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