Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
KARTA PRZEDMIOTU

Dane ogodlne:

Nazwa przedmiotu: Praktyka instytucjonalna: obserwacyjna

Okres waznosci karty: IN_JN_PK_KB_I_(2021-2024)

Forma ksztatcenia: Studia licencjackie

Forma studiow: stacjonarne

Profil studiow: praktyczny

Kierunek studiow: Filologia

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

Przedmiot realizowany:

Rok Semestr Rodzaj zajec L'CZb.a Wartc_.‘:ss: % Rygor zaliczenia| ECTS
godzin zajed
2 3 pz 144 100 zaliczenie z ocena 8

Razem 144 8
Jednostka prowadzaca . .
przedmiot: Instytut Neofilologii
Koordynator: Emilia Wojtczak
Prowadzacy zajecia: mgr Sonia Ciupke, dr Renata Sput, mgr Ewelina Uriasz

Modut, grupa przedmiotow: MODUL SPECJALNOSCIOWY

Status przedmiotu: obowigzkowy

Jezyk wykiadowy: semestr: 3 - niemiecki (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:

Gotowos¢ do wspétpracy z opiekunami praktyk i pracownikami instytucji. Brak wymagan merytorycznych dot. praktyki obserwacyjnej.

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 obserwacyjnej to:

. Zapoznanie studenta-praktykanta z organizacja i funkcjonowaniem instytucji/ zaktadu pracy.

. Poznanie srodowiska zawodowego oraz zasad etyki zawodowe;j.

. Wdrazanie studenta-praktykanta do catosciowego i zindywidualizowanego procesu realizacji praktycznych zadah zawodowych.

. Obserwacja typowych sytuacji zwigzanych z szeroko pojeta komunikacja instytucjonalng.

. Zapoznanie ze specyfikg stownictwa fachowego.

. Zapoznanie sie z wyposazeniem informatycznym, technicznym/ technologicznym instytucji/ zaktadu pracy.

. Zapoznanie sie ze specyfika wspétpracy instytucji/ przedsiebiorstw w realiach Unii Europejskiej.
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Szczegotowe efekty uczenia sie

Odniesienie do
Metoda realizacji . efektow dla
Lp. Opis efektu uczenia sie efektow uczenia Mefto':ity sprawgze!ua modutu/specjalno
sie erektu uczenia sie sci/kierunku
studiow
Student zna uwarunkowania ekonomiczne, '\él (Obserwacja), M3 Ocena pracy w trakcie zajec
prawne | gtyczne |n§tytuc1|/ ;akiadu pracy gpg\?vzzgzgil;}) M4 ocena prowadzonej ]
1 ;wazan_eﬂ-ego z d2|a_1’faInOSC|a zawodqwq (Prezentacie dokumentacji, Ocena portfolio K_W12
filologa jezyka nowozytnego w zakresie jezyka | myiimediaine), M2
niemieckiego. (Wywiad w terenie)
. . i Ocena pracy w trakcie zajec,
Student zna fakty dotyczace odbiorcéw pracy ?nggF;?Vr\};c::I_lg)), ,\'\g ocena p?rowzldzonej &
2 | filologa jezyka nowozytnego oraz metod (Opracowajnié dokumentacii. Ocena portfolio K_W13
diagnozowania ich potrzeb. sprawozdania) I P
Student zna i rozumie zasady BHP w M5 (Portfolio), M1 Ocena bracy W trakcie zaied
instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych z (Obserwacja), M4 pracy . 1€C,
3 dzi ‘o : . (Prezentacje ocena prowadzonej K_W15
2|a’fallnosuq zawodowsg filologa jezyka multimedialne), M2 dokumentaji
nowozytnego. (Wywiad w terenie)
Student przestrzega przepiséw prawa (w Ocena pracy w trakcie zajec,
szczegdlnosci prawa autorskiego oraz norm M5 (Portolio). M2 Wywiad w terenie, ocena
4 | regulujacych zarzadzanie wiasnoscig (Wnyigd \?\/I?e)Eenie) prowadzonej dokumentacji, | K_U08
intelektualng) oraz zasad etyki zawodowej w Ocena portfolio
srodowisku pracy.
Student obserwuje zachowania cztonkéw ) o ki o
zespotu w kontaktach (z innymi M1 (Obserwacja), M3 cena pracy(;/v trakcie zajec,
? : : : . Opracowanie ocena prowadzone)
5 | wspétpracownikami oraz klientami) celem ( : " .| KLU11
X N p d , M2 -
przygotowania do realizacji zadah ?\?ngé m';)enie) dokumentacji, Ocena portfolio
zawodowych.
Student poprzez obserwacje zachowah w
miejscu odbywania praktyki instytucjonalnej
oraz nauke dot. podejmowania okreslonych M5 (Portfolio), M1 : AR
6 | dziatan w instytucji/ zaktadzie pracy jest (Obserwacja), M2 \?ch:dp\rs(t:gr\gntifkc'e zajec, K_K03
gotéw/-a do realizacji wyznaczonych mu/ jej (Wywiad w terenie) Yy
profesjonalnych zadan opierajacych sie na
zasadach etyki zawodowej.

Metody realizacji efektéw uczenia sie (opis szczegétowy)

Obserwacja (M1 - Obserwacja zachowan studenta podczas odbywania praktyki), Portfolio (M5 - Portfolio zawierajace opisy sytuacji oraz
mini-zadania.), Prezentacje multimedialne (M4 - Wykonanie prezentacji zw. z funkcjonowaniem instytucji, obowigzujacymi
uregulowaniami prawnymi itp.), Wywiad w terenie (M2 - Opinia zaktadowego instruktora praktyki), Opracowanie sprawozdania (M3 -
Opracowanie sprawozdan/opiséw zaobserwowanych sytuacji.)

Kryteria oceny i weryfikacji efektow uczenia sie

wiedza:
Ocena pracy w trakcie zaje¢ (Ocena zaktadowego opiekuna praktyki.)

Ocena portfolio (Ocena prac studenta wymaganych regulaminem praktyk)

ocena prowadzonej dokumentacji (Ocena dokumentacii, tj. wykazu czynnosci, opis miejsca pracy, przedstawienie obowigzujgcych w instytuciji
przepisow itp.)

umiejetnosci:
Wywiad w terenie (Opinia opiekuna praktyki)
Ocena pracy w trakcie zaje¢ (Ocena zaktadowego opiekuna praktyki.)

Ocena portfolio (Ocena prac studenta wymaganych regulaminem praktyk)

ocena prowadzonej dokumentacji (Ocena dokumentacii, tj. wykazu czynnosci, opis miejsca pracy, przedstawienie obowigzujgcych w instytuciji
przepisow itp.)

kompetencje spoteczne:
Wywiad w terenie (Opinia opiekuna praktyki)

Ocena pracy w trakcie zaje¢ (Ocena zaktadowego opiekuna praktyki.)

Warunki zaliczenia

Odbycie praktyki w wyznaczonym miejscu. Terminowe ztozenie dokumentacji w systemie Dziekanat.

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 3

Forma zajed: praktyki zawodowe
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Na praktyke instytucjonalng (obserwacyjng) przeznacza sie 200 godz. (144 godz. kontaktowych w
instytucji/ zaktadzie pracy oraz 56 godz. pracy wtasnej studenta) w semestrze Ill.

Student-praktykant:

1. poznaje warunki pracy specjalisty oraz jego role w instytucji/ zaktadzie pracy danej gatezi biznesu;

2. obserwuje codzienny rytm, styl pracy i role petnione przez réznych pracownikéw,

3. obserwuje aktywnos¢ poszczegdlnych pracownikéw i procesy komunikowania interpersonalnego;

4. poznaje zasady interakcji przetozony-podwtadny;

5. 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;

6. poznaje otoczenie miejsca praktyki, np. relacje z kontrahentami zewnetrznymi, zleceniodawcami,
wspotpracujgcymi klientami, konstruktorami, projektantami, specjalistami BHP, itp.;

7. zapoznaje sie ze sposobem prowadzenia dokumentacji (zwigzanej z: ttumaczeniami tekstéw z jezyka
obcego na jezyk polski, wymaganiami ofertowymi, wyceng, przetargiem, schematami organizacyjnymi,
kosztami oceny ryzyka, zasobami ludzkimi, warunkami wykonywanych przez firme prac, technologia i
produkcja, logistyka, itd.), sposobem i miejscem jej przechowywania, obiegiem dokumentéw w firmie
itp.;

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

9. poznaje metody wykonywania ttumaczen tekstéw, przyglada sie szczegétowo kolejnym etapom
ttumaczenia pisemnego oraz przygotowaniom do ttumaczenia ustnego; uczestniczy jako obserwator w
ttumaczeniach ustnych, notuje swoje spostrzezenia oraz wszelkie kwestie do poruszenia potem w
oméwieniu z opiekunem praktyk oraz osoba, ktéra dokonata tego ttumaczenia;

10. 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¢;

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

12. poznaje metody organizacji miejsca pracy specjalisty i/lub ttumacza, elementy wyposazenia
stanowiska pracy, poznaje metody optymalizacji i zaopatrzenia stanowiska pracy w niezbedne pomoce
(komputer, skaner, faks, materiaty biurowe, stowniki, programy komputerowe, itp.);

13. poznaje metody kontaktéw z innymi pracownikami przedsiebiorstwa i kontrahentami, poznaje
elementy etykiety biznesowej, zapoznaje sie z terminowymi uwarunkowaniami wykonywania zadanh
kontraktu lub sporzadzania ttumaczen; poznaje sposoby hierarchizacji wykonywanych przez siebie
zadan;

14. obserwuje zachowanie w sytuacjach kryzysowych (opéZnienia lub niedotrzymanie terminéw
wykonania ttumaczenia, niemoznos$¢ wykonania zadania z przyczyn losowych);

15. konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym w trakcie trwania praktyki, jak i uczelnianym -
po odbyciu praktyki) obserwowane sytuacje (ich prawidiowosci i/lub zaktécenia) oraz systematycznie
opracowuje dokumentacje przewidziang regulaminem.

144

Literatura

Podstawowa

Beza S., Kleinschmidt A., Deutsch im Buro, Poltext, Warszawa 2010

Buscha A., Lindhout G, Geschaftskommunikation. Verhandlungssprache, Hueber, Ismaning 2015

Hering A., Matussek M., Geschaftskommunikation. Besser schreiben, Hueber, Ismaning 2016

Uzupetniajaca

Bo¢, ). (red.), Prawniczy stownik wyrazéw trudnych, Kolonia limited, Wroctaw 2005

Michalak S., Urbanski N, Michalak S., Urbanski Nmiecki w biznesie, BookPlan.pl 2019

Skibicki W., Stownik terminologii prawniczej i ekonomicznej,, Wiedza Powszechna, Warszawa 1999
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Sposob okreslenia liczby punktéw ECTS

Naktad pracy studenta potrzebny do osiagniecia efektow uczenia sie

Obciazenia studenta [w godz.]

Zajecia dydaktyczne 144

Samoksztatcenie 0

Praca wtasna studenta 56

Sumaryczne obcigzenie praca studenta 200

Liczba punktow ECTS
taczna liczba punktéw ECTS przypisana do przedmiotu 8

Bezposredni kontakt z nauczycielem L. godzin ECTS

144 5,8

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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