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INSTRUKCJA PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: OBSERWACYJNEJ
JEZYK ANGIELSKI / JEZYK NIEMIECKI / JEZYK CZESKI
modut ksztatcenia: ksztatcenie translatorskie

Praktyka studencka stanowi integralng czes¢ 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 s3 obowigzkowe, a ich celem jest zaréwno weryfikacja, jak i praktyczne
zastosowanie wiedzy oraz umiejetnosci nabytych w czasie studiéw. Ze wzgledu na zréznicowany
stopien zaawansowania studentéw odnosnie do interdyscyplinarnego charakteru przyswojonej
wiedzy, praktyki studenckie realizowane sg w placéwkach oferujgcych réznorodne zadania
stawiane ich praktykantom.

I. OKRES ODBYWANIA PRAKTYKI

Dla studentow kierunku FILOLOGIA modut specjalnosciowy: ksztatcenie translatorskie
przewiduje sie trzy praktyki w ciggu catego cyklu ksztatcenia, ktdre obejmuja:

. . . Wopis
L.p. Nazwa praktyki Liczba godzin saliczenia ECTS
1. Praktyka instytucjonalna: obserwacyjna | 210 godzin dydaktycznych 3 sem. 7
2. Praktyka instytucjonalna: asystencka | 360 godzin dydaktycznych 4 sem. 12
3. Praktyka instytucjonalna: asystencka Il 390 godzin dydaktycznych 5sem. 13
Razem | 960 godzin dydaktycznych 32

Il. CELE ODBYWANIA PRAKTYKI

Instytucjonalna praktyka stanowi pogtebienie oraz poszerzenie wiedzy i umiejetnosci zdobytych
przez studenta w czasie studiow, jak réwniez nabycie nowych kompetencji poprzez obserwacje
rzeczywistych zadan zawodowych. Jej ogdine cele to:

1. Zapoznanie studenta-praktykanta z:

a) organizacjg i funkcjonowaniem instytucji/ zaktadu pracy (np. przedsiebiorstwo, urzad,
placéwka konsularna, instytucja kulturalno-oswiatowa, biuro podrdézy) oraz

b) realizacjg zadan powigzanych z kierunkiem i specjalnoscia studiéw (np. réznorodnymi
formami i technikami pracy ttumacza jezyka angielskiego/ niemieckiego/ czeskiego);

2. Poznanie srodowiska zawodowego, zasad etyki zawodowej;

3. Stopniowe wdrazanie studenta-praktykanta do catosciowego i zindywidualizowanego
procesu realizacji praktycznych zadan zawodowych;

4. Obserwacja i nabycie umiejetnosci interpersonalnych potrzebnych w $srodowisku pracy
(praca  w zespole, nalezyty stosunek do wykonywanych obowigzkéw oraz
wspotpracownikéw);

5. Student-praktykant przyglada sie w praktyce np. typowym czynnosciom oraz zapoznaje
sie z praktycznym zastosowaniem jezyka angielskiego/ niemieckiego/ czeskiego w
dziatalno$ci zawodowej ttumacza;

6. Obserwacja typowych sytuacji zwigzanych z szeroko pojetg komunikacjg instytucjonalna
i ttumaczeniowa, tj. prowadzenie korespondencji w jezyku obcym, analiza rodzajow
i struktury ttumaczonych tekstéw;

7. Zapoznanie sie ze specyfika stownictwa branzy, w ktérej odbywa sie praktyka;



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

Zapoznanie sie ze specyfikg wspotpracy przedsiebiorstw/ instytucji (w realiach zasad
funkcjonowania Unii Europejskiej).

I1l. TRESCI PROGRAMOWE

Studenci odbywajacy praktyke obserwacyjng sg zobowigzani do udziatu we wszystkich formach
i rodzajach zaje¢, ktére wynikajg z programu praktyki.

W czasie praktyki student-praktykant:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

poznaje warunki pracy ttumacza oraz jego role w placowce, w ktdrej odbywana jest
praktyka (np. w przedsiebiorstwie, firmie polskiej lub zagranicznej, zaktadzie
produkcyjnym, placéwce wspdtpracujacej z kontrahentami zagranicznymi, biurze
ttumaczen, instytucji kulturalno-o$wiatowej, biurze prasowym, agencji reklamowej,
jednostce administracji samorzadowej) poprzez wifasne obserwacje i rozmowy z
kierownictwem danej jednostki i zaktadowym opiekunem praktyki (wyznaczonym przez
dyrektora placowki);

obserwuje codzienny rytm, styl pracy i role petnione przez réznych pracownikow;
obserwuje aktywno$¢ poszczegdlnych pracownikéw i procesy komunikowania
interpersonalnego;

poznaje zasady interakcji przetozony-podwtadny;

poznaje podstawe prawng dziatalnosci placéwki, w ktérej realizuje praktyke, zapoznaje sie
z jej strukturg organizacyjng i hierarchig instytucji, odpowiednimi ustawami,
rozporzgdzeniami oraz przepisami regulujgcymi jej prace;

poznaje otoczenie miejsca praktyki, np. relacje z kontrahentami zewnetrznymi,
zleceniodawcami, wspodtpracujgcymi klientami, specjalistami BHP;

zapoznaje sie ze sposobem prowadzenia dokumentacji, zwigzanej z ttumaczeniami
tekstéw (z jezyka obcego na jezyk polski i z jezyka polskiego na obcy), ze sposobem i
miejscem jej przechowywania, obiegiem dokumentéw w firmie;

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 omdwieniu z zakladowym opiekunem praktyk
oraz osobg, ktéra dokonata tego ttumaczenia;

poznaje metody prowadzenia korespondencji i rozmoéw telefonicznych (zaréwno w jezyku
polskim, jak i w jezyku obcym), wykorzystujgc systemy informatyczne i nowoczesne
technologie porozumiewania sie na odlegtos¢;

poznaje i respektuje rdznice miedzykulturowe i zasady etyki biznesu w kontaktach z
kontrahentami zagranicznymi;

poznaje metody organizacji miejsca pracy ttumacza, elementy wyposazenia stanowiska
pracy, poznaje metody optymalizacji i zaopatrzenia stanowiska pracy w niezbedne
pomoce (komputer, skaner, materiaty biurowe, stowniki, programy komputerowe);
poznaje metody kontaktow z innymi pracownikami instytucji i kontrahentami;

poznaje elementy etykiety zawodowej tlumacza, zapoznaje sie z terminowymi
uwarunkowaniami wykonywania zadan kontraktu lub sporzgdzania ttumaczen;
obserwuje zachowanie w sytuacjach kryzysowych (opdznienia lub niedotrzymanie
termindw wykonania ttumaczenia, niemozno$é¢ wykonania ttumaczenia z przyczyn
losowych);



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

17. systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki;

18. konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym w trakcie trwania praktyki, jak i
uczelnianym — po odbyciu praktyki) swoje dziatania w celu omdwienia obserwowanych
sytuacji (ich prawidtowosci lub zaktdcen).

IV. ORGANIZACIJA PRAKTYK

1. Na praktyke instytucjonalng: obserwacyjng przeznacza sie 210 godzin dydaktycznych
w instytucji w semestrze lll.

2. Student-praktykant sam wybiera placéwke, w ktérej bedzie odbywat praktyke, a po
stosowne dokumenty zgtasza sie do Sekcji Praktyk Akademii Nauk Stosowanych.

3. 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.

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

5. Na miejscu praktyki student jest pod opieka opiekuna wyznaczonego przez kierownictwo
placowki (zaktadowego opiekuna praktyk), w ktérej odbywa praktyke.

V. ORGANIZACJA PRZEBIEGU PRAKTYK

1. Podstawg odbycia praktyki jest skierowanie wydane studentowi przez Sekcje Praktyk
Studenckich, okreslajgce miejsce i czas odbywania praktyki.

2. Dtugosé trwania studenckiej praktykiiczas jej odbywania okreslony jest w obowigzujgcym
programie studidw.

3. Praktyki odbywajg sie w po zajeciach dydaktycznych. Student, w uzasadnionych
przypadkach, moze otrzymac zezwolenie Dyrektora Instytutu na odbycie praktyki winnym
terminie niekolidujgcym z zajeciami wynikajgcymi z planu studiow. Decyzje w tej sprawie
Dyrektor podejmuje w kazdym przypadku indywidualnie.

4. Dyrektor Instytutu powotuje na czas okreslony uczelnianych opiekundéw praktyki, ktérych
zadaniem jest czuwanie nad prawidtowym przebiegiem praktyk.

5. W dniu zakonczenia praktyki, zaktadowy opiekun praktyki wydaje studentowi zwieztg
opinie wraz z propozycja oceny koncowej, ktdrg potwierdza dyrekcja instytucji/ zaktadu.

6. Studenci prowadza dziennik praktyk na swojej platformie e-student.

7. Uczelniany opiekun praktyki zalicza praktyke na podstawie dokumentéw ztozonych przez
studenta wraz ze sprawozdaniem z przebiegu praktyki.

8. Ukonczenie praktyk objetych programem studiéw jest warunkiem koniecznym do
uzyskania przez studenta zaliczenia semestru.

VI. MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK

Praktyki mogg byé realizowane w rdznych instytucjach, np.: biurach ttumaczen, w
przedsiebiorstwach, urzedach panstwowych, placéwkach konsularnych, instytucjach kulturalno-
oswiatowych, jednostkach administracji paiistwowej, biurach podrézy, placéwkach realizujgcych
projekty transgraniczne.



VII. TRYB | WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest osiggniecie zatozonych efektéw uczenia sie i wywigzanie sie

studenta z zadan sformutowanych w instrukcji praktyki oraz przedtozenie stosownej

dokumentacji w systemie elektronicznym.

Po zakonczeniu praktyki student przedstawia uczelnianemu opiekunowi praktyki wymagane

dokumenty oraz ankiete ewaluacyjng poprzez ztozenie wniosku o zaliczenie dziennika praktyk w

elektronicznym systemie informatycznym.

Dokumenty uzupetnione w sposdb nieprawidtowy (np. brak pieczatek, podpiséw, dat) moga

zostaé nie przyjete. Student bedzie zobowigzany do uzupetnienia brakéw.

Ostateczny termin rozliczenia praktyki uptywa w ostatnim dniu sesji egzaminacyjnej

poprawkowej.

Whniosek o akceptacje dziennika praktyk sktada sie ze:

- skanu PDF zestawienia czynnosci studenta z odbytej praktyki potwierdzonych przez
zaktadowego opiekuna praktyki;

- skanu PDF arkusza oceny studenta z odbytej praktyki podpisanej przez zaktadowego opiekuna
i potwierdzonej przez kierownictwo placowki;

- skanu PDF arkusza sprawozdania studenta z odbytej praktyki, ktdry stanowi jeden z
elementow oceny wystawionej przez uczelnianego opiekuna praktyki w Uczelni;

- skanu PDF sprawozdan z obserwacji szeroko rozumianego funkcjonowania instytucji, w ktorej
odbywa praktyke (np. obserwacja relacji z kontrahentami zewnetrznymi, obserwacja pracy
zespotu podczas wykonywania zadania), przy czym kazde sprawozdanie powinno miec
objetos¢ 1-2 stron A4 (min. 1000 znakdw).

UWAGA: student do wniosku dotgcza skany 20 sprawozdan z obserwacji, natomiast kolejne 20
oddaje w formie wydruku papierowego opiekunowi praktyk w Uczelni.



ARKUSZ OCENY
PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: OBSERWACYJNEJ STUDENTA FILOLOGI!I
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU

Nazwisko, imie stUAENTa.......cccoccoiiiiiiieee e e rok studiéw I,
semestr Il

Jezyk angielski / Jezyk niemiecki / Jezyk czeski

modut ksztatcenia: ksztatcenie translatorskie

VIIEJSCE PraKEYKieeeeeeereeeeeeiieie e ettt ee e e e rae e e e e st e ae e e s staeeeesensaaeaesennnnaee seeennsenes
Nazwisko, imie uczelnianego opiekuna praktyki..........cocoveeervereicereeieeseere e

Nazwisko, imie zaktadowego opiekuna praktykKi.......ccceceeveeevecreccece e,

Termin praktyki: ...ooveee v,

STUDENT: 50 | 45 | 40 | 35 | 30 | 20
zna zasady BHP w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych
z dziatalnoscig zawodowag ttumacza
zna i rozumie przepisy prawa (w szczegdlnosci prawa autorskiego
oraz norm regulujgcych zarzadzanie wtasnoscig intelektualng)
zna warunki wspotpracy z kontrahentami zewnetrznymi,
zleceniodawcami, urzedami, instytucjami itp.
zna sposoby prowadzenia dokumentacji specyficzne dla instytucji,
w ktoérej realizuje praktyke

zna wytyczne dot. sposobdw i termindw realizacji zlecanych zadan

zna i respektuje réznice miedzykulturowe i zasady etyki
w kontaktach z kontrahentami zagranicznymi

obserwuje i analizuje prace zespotu (w sytuacjach rutynowych

i kryzysowych) w miejscu odbywania praktyki

systematycznie dokumentuje wszystkie spostrzezenia i czynnosci
wynikajgce z programu praktyki

ma podstawowg wiedze o pracy ttumacza, o metodach pracy

i oceny jakosci ustug

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

w systemach informatycznych

ma umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej: uczy sie
wspotdziatac i pracowac w grupie, przyjmujgc rézne role, wykazuje
aktywnosé w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i
zespotowych

ocenia przydatnosé typowych metod, procedur i dobrych praktyk
do zastosowania w pracy ttumacza

przestrzega tajemnicy stuzbowej i dochowuje poufnosci wrazliwych
danych

STUDENT: TAK NIE

ma przekonanie o wadze zachowania sie w sposdb profesjonalny,
refleksji na tematy etyczne, przestrzega i formutuje problemy moralne
i dylematy etyczne zwigzane z pracg ttumacza




Inne uwagi i spostrzezenia o studencie:

data pieczec placowki podpis zaktadowego podpis i piecze¢
opiekuna praktyki dyrektora/kierownika
placéwki



Raciborz, dnia ....cceeeeeeceeecreene,

SPRAWOZDANIE STUDENTA
z odbytej praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej (210 godz.)

Prosze opisac zadania zrealizowane w trakcie praktyki, ktore umozliwity osiggniecie wskazanych ponizej efektow
uczenia sie.

Znam przepisy dotyczace bezpieczeristwa i higieny pracy w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych
z dziatalnoscig zawodowg ttumacza. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)

Znam i rozumiem przepisy prawa (w szczegdlnosci prawa autorskiego oraz norm regulujgcych zarzadzanie wtasnoscig

intelektualnq). (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

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

Posiadam wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan i procedurach stosowanych przy ttumaczeniach oraz

wiedze w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w systemach informatycznych (Opisz zrealizowane zadania, ktére
pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

Posiadam umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, potrafie pracowac¢ w grupie, przyjmujac rézne role,

wykazuje aktywnosé w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i zespotowych (Opisz zrealizowane zadania, ktére
pozwolity na osiggniecie 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 ttumacza
(Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu).

5.0; 4,5; 4.0; 3,5; 3.0; 2.0



Sprawozdanie z obserwacji nr ......
(dotyczy obserwowanych czynnosci ttumaczeniowych wykonywanych ustnie)

Data

Miejsce

Liczba osdb biorgcych udziat

Temat i sposdb realizacji (telefonicznie, face-to-face, inne)
Czas trwania

Szczegdtowy opis sytuacji:

Uwagi wiasne studenta:

Zataczniki (np.: transkrypcja rozmowy, skan ttumaczonego dokumentu).

sprawozdanie sporzadzit sprawozdanie sprawdzit
podpis studenta podpis zaktadowego opiekuna praktyki



