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,Dzieki teorii wiem, dzieki praktyce czuje.
Teoria wzbogaca intelekt,
praktyka zabarwia uczucie, trenuje wole.”

Janusz Korczak

Praktyka studencka stanowi integralng cze$¢ procesu ksztatcenia i nieodzowny warunek
ksztattowania sylwetki absolwenta. Realizowana jest w wymiarze zgodnym ze standardami ksztatcenia na
poszczegdlnych kierunkach oraz z zapisami Krajowych Ram Kwalifikacji. Praktyki sg obowigzkowe.

Ich celem jest zardwno weryfikacja jak i praktyczne zastosowanie wiedzy oraz umiejetnosci nabytych
W czasie studidw. Ze wzgledu na zrdznicowany stopied zaawansowania studentéw odnosnie
interdyscyplinarnego charakteru przyswojonej wiedzy, praktyki studenckie realizowane sg w placodwkach
oferujgcych réznorodne zadania stawiane ich praktykantom.

Dla studentéw kierunku FILOLOGIA modut do wyboru: Ksztatcenie biznesowe: komunikacja w biznesie -
przewiduje sie trzy praktyki w ciggu catego cyklu ksztatcenia, ktére obejmuija:

. . . Whpis

L.p. Nazwa praktyki Liczba godzin saliczenia ECTS
Praktyka instytucjonalna: 144 godzin kontaktowych w instytucji +

1. . . 3 sem. 8
obserwacyjna 56 pracy wtasnej studenta
Praktyka instytucjonalna: 144 godzin kontaktowych w instytucji +

2. . 4 sem. 8
asystencka 56 pracy wtasnej studenta
Praktyka instytucjonalna: 144 godzin kontaktowych w instytucji +

3. . 5sem. 8
asystencka 56 pracy wtasnej studenta




SZCZEGOLOWY PROGRAM PRAKTYKI INSTYTUCJIONALNEJ: ASYSTENCKIE)

Efekt Opis efektu uczenia sie Przyktadowe zadania
zna w zaawansowanym stopniu uwarunkowania
prawne i ekonomiczne organizacji, sposob opis stanowiska pracy, struktury instytucji,
K_W12 funkcjonowania instytucji zwigzanych z charakterystyka typowych zadan na danym stanowisku
dziatalnoscig zawodowg filologa jezyka pracy
nowozytnego
opis/ sprawozdanie/prezentacja z wykonanego zdania
- samodzielne prowadzenie rozméw telefonicznych z
klientem,
- redagowanie typowych dla danej instytucji pism i
korespondencji dla danej instytucji korespondenc;j;
ma uporzgdkowang wiedze o odbiorcy typowych - lektura tekst(?w 'zrodfowych' ° podo'bnej tematylcg W
. . L . celu zapoznania sie ze stownictwem i stylem wiasciwym
zadan w zakresie komunikacji biznesowej i . iy
K_W13 . . dla danego tekstu; wykorzystanie gotowych Zzrédet w
procedurach stosowanych w pracy filologa jezyka L . .
. .. . . wielu jezykach; wykonanie zadania (nauka pracy w
nowozytnego w miejscu odbywania praktyki . , .
zespole i w okreslonych ramach czasowych); edycja
tekstu przygotowanych pism,
- analiza i interpretacja tekstéw specjalistycznych w
jezyku obcym i polskim, majgcych zastosowanie w
instytucji oraz interpretacja ich wtasciwosci
strukturalnych
zna i rozumie fundamentalne uwarunkowania . . . R
. . S obserwacja i analiza rozmowy telefonicznej z klientem,
dot. bezpieczenstwa i higieny pracy w o . . . .
K_W15 . . . . - analiza i redagowanie typowej dla danej instytucji
instytucjach zwigzanych z dziatalnoscig filologa "
. . korespondenc;ji
jezyka nowozytnego
opis/ sprawozdanie/prezentacja z wykonanego zdania
- samodzielne prowadzenie rozmoéw telefonicznych z
klientem, redagowanie typowych dla danej instytucji
samodzielnie planuje i realizuje rozwdéj wtasnych pism i korespondencji dla danej instytucji; lektura
umiejetnosci profesjonalnych zwigzanych z tekstow zrédtowych o podobnej tematyce w celu
dziatalnoscig filologa jezyka nowozytnego, zapoznania sie ze stownictwem i stylem witasciwym dla
K U4 rozpoznaje i rozstrzyga dylematy zwigzane z danego tekstu; wykorzystanie gotowych Zzrédet w wielu
- wykonywaniem powierzonych mu zadan, jezykach; wykonanie zadania (nauka pracy w zespole i w
wykazuje sie kreatywnoscig w rozwigzywaniu okreslonych ramach czasowych); edycja tekstu
problemdw, korzysta z réznych zrédet przygotowanych pism
pozyskiwania informacji - analiza i interpretacja tekstow specjalistycznych w
jezyku obcym i polskim, majgcych zastosowanie w
instytucji oraz interpretacja ich wtasciwosci
strukturalnych
opis/ sprawozdanie/prezentacja z wykonanego zdania,
. . . zapoznanie sie z zasadami pracy np. kierownika dziatu,
stosuje przepisy prawa, w szczegélnosci prawa - . . .
) . . przedsiebiorcy itp. — przepisy dotyczgca zachowania
K_U8 autorskiego oraz norm regulujacych zarzadzanie . . S .
R tajemnicy co do danych i tresci dokumentéw,
wtasnoscig intelektualng . . .
regulaminy, kodeksy, instrukcje
- zadania dotyczace pracy w zespole polegajace na
pracuje w zespole petnigc rézne role; umie ustaleniu i na podziale zadan; zadania dotyczgce pracy
wykorzystywac posiadang wiedze w w Scisle okreslonych ramach czasowych;
K U1l rozwigzywaniu problemdéw oraz wykonywaniu - opis/ sprawozdanie/prezentacja dotyczgca np.:
- zrdéznicowanych zadan w zmiennych warunkach, nauki pracy w scisle okreslonych ramach czasowych,
typowych i nietypowych dla dziatalnosci filologa zasad obstugi klienta,
jezyka nowozytnego zasad przeprowadzania rozmow telefonicznych z
kontrahentem i inne
jest przygotowany do profesjonalnego . . . .
K_K3 zachowania sie w kazdej sytuacji zawodowej opis/ sprawozdanie/prezentacja zasad zachowania sie w

oraz przestrzega zasad etyki zawodowe;j

miejscu pracy, nauki pracy w zespole, podziat zadan




INSTRUKCJA PRAKTYKI INSTYTUCJIONALNEJ: ASYSTENCKIEJ
JEZYK ANGIELSKI / JEZYK NIEMIECKI / JEZYK CZESKI
modut ksztatcenia: Ksztatcenie biznesowe: komunikacja w biznesie

CELE | ZADANIA PRAKTYK
Instytucjonalna praktyka asystencka stanowi pogtebienie oraz poszerzenie wiedzy i umiejetnosci
zdobytych przez studenta w czasie studidw, jak rowniez nabycie nowych kompetencji poprzez
praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych zadan zawodowych. Jej ogélne cele to:

1. Zapoznanie studenta-praktykanta z:

a) organizacja i funkcjonowaniem instytucji/zaktadu pracy (np. przedsiebiorstwo, urzad,
placowka konsularna, instytucja kulturalno-o$wiatowa, biuro podrézy, itp.) oraz

b) realizacjg zadan powigzanych z kierunkiem i specjalnoscig studiéw (np. réznorodnymi
formami i technikami pracy filologa jezyka nowozytnego) *.

2. Poznanie srodowiska zawodowego, zasad etyki zawodowej. Stopniowe wdrazanie studenta-
praktykanta do catosciowego i zindywidualizowanego procesu realizacji praktycznych zadan
zawodowych. Nabycie umiejetnosci interpersonalnych potrzebnych w srodowisku pracy
(praca w zespole, nalezyty stosunek do wykonywanych obowigzkéw oraz
wspotpracownikow). Student-praktykant przyglada sie w praktyce typowym czynnos$ciom
filologa jezyka nowozytnego, zapoznaje sie z praktycznym zastosowaniem jezyka
angielskiego/niemieckiego/czeskiego w prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej a nastepnie
wykonuje elementy zadan pod opiekg zaktadowego opiekuna praktyki.

3. Nabycie przez studenta umiejetnosci szeroko pojetej komunikacji biurowej, tj. prowadzenie
korespondencji w jezyku obcym, prowadzenie rozmdéw telefonicznych, obstuga spotkan
biznesowych, kontakty z klientami/kontrahentami, itp.

4. Zapoznanie sie ze specyfikg stownictwa branzy, w ktorej odbywa sie praktyka.

5. Praktyczny trening i sprawdzenie umiejetnosci interpersonalnych i organizacyjnych.

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

7. Zapoznanie sie ze specyfikg wspdtpracy przedsiebiorstw/instytucji w realiach Unii Europejskiej.

ORGANIZACIA PRAKTYK

1. Na praktyke instytucjonalng: asystenckg przeznacza sie 200 godzin (144 godzin
kontaktowych w instytucji + 56 godzin pracy wtasnej studenta) w semestrze IV oraz V.

2. Praktyki mogg by¢ realizowane w réznych instytucjach, np.: w przedsiebiorstwach, urzedach
panstwowych, placdwkach konsularnych, instytucjach kulturalno-os$wiatowych, jednostkach
administracji painstwowej, biurach podrézy, placowkach realizujgcych projekty
transgraniczne itp.

3. Student-praktykant sam wybiera placowke, w ktérej bedzie odbywat praktyke, a po
skierowanie zgtasza sie do Sekcji Praktyk Studenckich Akademii Nauk Stosowanych.

4. Student-praktykant zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem Studenckich Praktyk
Zawodowych Akademii Nauk Stosowanych oraz Programem i Instrukcjg Praktyk Instytutu
Neofilologii Akademii Nauk Stosowanych.

5. Praktyka jest koordynowana przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora Instytutu
Neofilologii Akademii Nauk Stosowanych, tzw. uczelnianego opiekuna praktyk.

6. Na miejscu praktyki student jest pod opiekg opiekuna wyznaczonego przez kierownictwo
placowki, w ktérej odbywa praktyke (tzw. zaktadowy opiekun praktyk).

! jezeli praktyka odbywa sie w instytucji innej niz praktyka obserwacyjna.



PROGRAM PRAKTYK

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

W czasie praktyki student-praktykant:

1. poznaje warunki pracy filologa jezyka nowozytnego oraz jego role w placéwce danej gatezi
biznesu 2,

2. poznaje podstawe prawng dziatalnosci placowki, w ktérej realizuje praktyke, zapoznaje sie z
jej strukturg organizacyjna i hierarchig, odpowiednimi ustawami, rozporzgdzeniami oraz
przepisami regulujgcymi prace jednostki 3,

3. poznaje otoczenie miejsca praktyki, np. relacje z kontrahentami zewnetrznymi,
zleceniodawcami, wspdtpracujgcymi klientami, konstruktorami, projektantami, specjalistami
BHP, itp.?4,

4. zapoznaje sie ze sposobem prowadzenia dokumentacji (np. korespondencja handlowa, opisy
techniczne urzadzen, instrukcje itp.,

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

5. poznaje metody prowadzenia korespondencji i rozméw telefonicznych (zaréwno w jezyku
ojczystym, jak i w jezyku obcym) wykorzystujgc systemy informatyczne i nowoczesne
technologie porozumiewania sie na odlegto$¢ i nastepnie opracowuje/ttumaczy
przyktadowaq korespondencje/ kontrakty itp. teksty 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 utrzymujgcych kontakty z
przedstawicielami krajéw danego jezyka,

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

9. nabywa umiejetnosci aktywnego dziatania, jest rzeczowy i profesjonalny wobec
wspotpracownikdw i kontrahentdéw zewnetrznych, poznaje sposoby wiarygodnego
zachowania sie wobec partnerdw gospodarczych:

a) konfrontujgc wiedze teoretyczng i praktyczna,

b) oceniajgc wtasne funkcjonowanie w toku realizowania zadan,

c) rozwijajgc umiejetnosc pracy samodzielnej, jak réwniez pracy w zespole,

d) oceniajac przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji zamierzonych celéw,

e) obserwujgc zachowanie w sytuacjach kryzysowych (opdznienia lub niedotrzymanie
termindw wykonania ttumaczenia, niemozno$¢ wykonania ttumaczenia z przyczyn
losowych),

10. dostosowuje sie do obowigzujgcej w danej placowce dyscypliny pracy, stosuje sie do
przepisdw BHP i sumiennie wykonuje polecenia opiekuna praktyki w danej placéwce,

11. systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki

12. konsultuje z opiekunem (zaréowno instytucjonalnym w trakcie trwania praktyki, jak i
uczelnianym — po odbyciu praktyki) swoje dziatania w celu omoéwienia obserwowanych
sytuacji (ich prawidtowosci i/lub zaktdcen).

2 Jezeli miejsce odbywania praktyki jest inne niz obserwacyjnej.
3.
jw.

4 jw.



DOKUMENTACIA PRAKTYK

1. Student dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki w dzienniku
praktyk.
2. Na dokumentacje skfadaja sie:

Skan zestawienia wszystkich czynnosci studenta z odbytej praktyki potwierdzonych
przez opiekuna praktyki;

skan arkusza oceny studenta z odbytej praktyki podpisanej przez opiekuna i
potwierdzonej przez kierownictwo placowki;

skan arkusza samooceny, ktory stanowi jeden z elementdéw oceny wystawionej przez
opiekuna praktyki w Uczelni;

skan portfolio sporzadzonych przez siebie (a) ttumaczen pisemnych — dokumentéw
znajdujgcych sie w obrocie instytucji ,,prébek” od 1000 — 1200 znakéw kazda wraz z
ttumaczeniem sprawdzonym przez opiekuna praktyki w danej instytucji i opatrzonym
jego komentarzem, ktére potem podlegajg weryfikacji przez opiekuna praktyk z
ramienia ANS, a w przypadku (b) zadan wykonywanych ustnie powinien to by¢ opis
catej sytuacji [gdzie odbyly sie rozmowy, ile oséb wzieto udziat, czy byt inny ttumacz,
jakiej narodowosci byty osoby biorgce w niej udziat, czas trwania, sposéb —
telefonicznie czy face-to-face, jaka byta tematyka] oraz ocena pisemna ttumaczenia
ustnego dokonanego praz studenta wraz z uwagami, wpisana pod spodem opisu
przez opiekuna praktyki w danej instytucji;

kazdy student dotgcza skan 20 prébek pisemnych lub ustnych z wykonanych zadan.
Wszelkie dane poufne nalezy usungé/pomingcé.

oproécz ‘prébek ttumaczeniowych’, kazdy student dotgcza skan co najmniej 4 opiséw
tzw. mini-zadan zawodowych. Mini-zadania zawodowe s3 pomyslane jako dobre
»,harzedzia” weryfikujgce efekty uczenia sie uzyskane podczas okreslonej praktyki
zawodowej. Do sprostania mini zadaniu zawodowemu powinny wystarczy¢
umiejetnosci zawodowe o matej lub Sredniej skali skomplikowania. Umiejetnosci
zawodowe niezbedne do wykonania nimi zadania zawodowego muszg by¢ ztozone
z efektéw uczenia sie uzyskiwanych w czasie praktyki zawodowej (zob. wzdér opisu
mini-zadania).

3. Dokumentacja zostaje przekazana wyznaczonemu przez dyrektora Instytutu uczelnianemu
opiekunowi, ktéry zalicza praktyke.

ZALICZENIE PRAKTYKI

1. Praktyki zalicza wyznaczony przez dyrektora Instytutu uczelniany opiekun praktyk
zawodowych na podstawie dokumentacji ztozonej w elektronicznym systemie
informatycznym.

2. Praktyka zaliczana jest na ocene.

3. Na ocene z praktyk sktadajg sie:

a)
b)

arkusz oceny wystawiony przez zaktadowego opiekuna praktyk zawodowych,
dokumentacja prowadzona przez studenta, tj. dziennik praktyki, sprawozdania,
w tym prébki ttumaczen/ zadania (20 w formie skanu dotgczonego do wniosku o
akceptacje dziennika praktyk w elektronicznym systemie informatycznym),
arkusz samooceny studenta.



ARKUSZ OCENY
praktyki INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ studenta FILOLOGII
Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu

Nazwisko, iMi€ STUAENTA.......coviiiiii e e Rok studidw ............

Jezyk angielski / Jezyk niemiecki / Jezyk czeski
modut ksztatcenia: Ksztatcenie biznesowe: komunikacja w biznesie
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Nazwisko, imie uczelnianego opiekuna praktyki........ccooceeerceriereieisrieniercee e
Nazwisko, imie zaktadowego opiekuna praktyki.........ccocecereiecueieieininiriseecsse e
Termin praktyki: .oocoeevveeeeieieieininnne

student: BARDZO BARDZO
DOBRZE DOBRZE DOSTATECZNIE SLABO

NIE
DOTYCZY

zna warunki pracy filologa jezyka nowozytnego

zna podstawy prawne dziatalnosci instytucji,
odpowiednie ustawy, rozporzadzenia, przepisy bhp oraz
inne regulujgce prace jednostki

zna warunki wspoétpracy z kontrahentami
zewnetrznymi, zleceniodawcami, urzedami,
instytucjami

zna sposoby prowadzenia dokumentacji specyficzne dla
instytucji, w ktérej realizuje praktyke

zna wytyczne dot. ustalania warunkéw negocjacji i
terminodw realizacji zlecanych zadan

dokonuje hierarchizacji kontrahentdéw i ich potrzeb

respektuje réznice miedzykulturowe i zasady etyki w
kontaktach z kontrahentami zagranicznymi

radzi sobie w sytuacjach kryzysowych

wspotdziata w grupie przyjmujac rézne role

zna metody wykonywania zadan typowych dla danej
instytucji

w trakcie wykonywania zadan na biezgco notuje swoje
spostrzezenia

samodzielnie dokonuje przektadu typowych dla danej
instytucji tekstow i dokonywaé w nich korekty

posiada umiejetno$é samodzielnego dziatania, jest
rzeczowy/-a i udziela profesjonalnych odpowiedzi

potrafi tgczy¢ teorie z praktyka

obiektywnie ocenia wtasng prace

systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci
wynikajace z programu praktyki

ma (w stopniu zaawansowanym) wiedze o pracy
filologa jezyka nowozytnego, o metodach pracy i oceny
jakosci ustug

ma wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan i
oraz wiedze w zakresie pozyskiwania i przetwarzania
danych w systemach informatycznych




ma wiedze na temat projektowania sciezki wtasnego
rozwoju

ma umiejetnosci w zakresie komunikacji
interpersonalnej: uczy sie wspétdziata¢ i pracowaé w
grupie, przyjmujac rézne role, wykazuje aktywnosc¢ w
realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i
zespotowych

uzywa jezyka obcego fachowego i porozumiewa sie w
sposob precyzyjny i spéjny w j. polskim i
niemieckim/angielskim/czeskim

ocenia przydatnos¢ typowych metod, procedur i
dobrych praktyk do zastosowania w pracy filologa
jezyka nowozytnego

przestrzega tajemnicy stuzbowej i dochowuje poufnosci
wrazliwych danych

Student:

TAK

NIE

jest gotow do przestrzegania zasad etyki zawodowej,
zachowuje i postepuje w miejscu pracy adekwatnie do
zaistniatej sytuacji

ma przekonanie o wadze zachowania sie w sposdb
profesjonalny, przestrzega zasad etyki zawodowej,
przestrzega i formutuje problemy moralne i dylematy
etyczne zwigzane z praca filologa jezyka nowozytnego.

ma umiejetnosci organizacyjne pozwalajgce na ocene i
realizacje celéw zwigzanych z projektowaniem i
podejmowaniem dziatan

Inne uwagi i spostrzezenia o studencie:

data pieczed placoéwki

podpis zaktadowego
opiekuna praktyki

podpis i pieczec
dyrektora/kierownika
placowki




Racibdérz, dnia .....ccccveveeveverrernenn,

SPRAWOZDANIE STUDENTA
z odbytej praktyki instytucjonalnej: asystenckiej (200 godz.)

Prosze opisac zadania zrealizowane w trakcie praktyki, ktore umozliwity osiggniecie wskazanych ponizej efektow
ksztatcenia:

Posiadam zaawansowang wiedze o pracy ttumacza, o metodach pracy i ocenie jakosci ustug.
(Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam uporzgdkowang wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan i procedurach stosowanych w
instytucji, w ktorej byta realizowana praktyka oraz wiedze w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w
systemach info rmatycznych. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam zaawansowang wiedze na temat projektowania s$ciezki wtasnego rozwoju.
(Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam zaawansowane umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, uzywam fachowego jezyka
niemieckiego/angielskiego i porozumiewam sie w sposob precyzyjny i spdjny w jezyku polskim i obcym.
(Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

Potrafie oceni¢ przydatnosé typowych metod, procedur i dobrych praktyk stosowanych w pracy filologa
jezyka nowoiytnego. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam umiejetnosci organizacyjne pozwalajgce na ocena i realizacje celdéw zwigzanych z projektowaniem i
podejmowaniem dziatan. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)



Jestem przekonany o wadze zachowania sie w sposéb profesjonalny: formutuje refleksje na tematy etyczne,
przestrzegam zasad etyki zawodowej, dostrzegam problemy moralne i dylematy etyczne zwigzane z pracg

filologa jezyka nowozytnego, poszukuje optymalnych rozwigzan. (opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie
wskazanego wyzej efektu.)

Znam przepisy dotyczgce wtasnosci intelektualnej oraz bezpieczenstwa i higieny pracy w firmach i
przedsiebiorstwach. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

5.0;4.0;3.0; 2.0



Opis mini-zadania nr ......

MiEjSCe ..oovirriiriie e

Liczba oséb biorgcych udziat ..........coeveeneee.

Temat i sposéb realizacji (telefonicznie, face-to-face i inne) ......ccccoeceeveeveennnee
Czas trwania .....cccveevevveencnnenne

Szczegdtowy 0pis SYLUACI: .uueveeveieieieeierierierceecre e

Uwagi wtasne studenta:

mini-zadanie sporzadzit mini-zadanie sprawdzit



