Karta modulu/przedmiotu

PRAKTYKI

Nazwa modutu (bloku przedmiotow):

Kod modutu:

Nazwa przedmiotu:

PRAKTYKA ZAWODOWA

Kod przedmiotu:

Nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej przedmiot / modut:
INSTYTUT PEDAGOGICZNO-JEZYKOWY

Nazwa kierunku: FILOLOGIA
w zakresie: filologia angielska — jezyki obce w biznesie

Wypetnia Zespét Kierunku

Forma studidw: Profil ksztalcenia: Poziom ksztalcenia:

STACJONARNE PRAKTYCZNY STUDIA I STOPNIA

Rok / semestr: Status przedmiotu /modutu: Jezyk przedmiotu / modutu:

11/ 5 OBOWIAZKOWY POLSKI /ANGIELSKI /
NIEMIECKI

Forma zajeé wyklad | ¢wiczenia | laboratorium | projekt | seminarium | praktyki

Wymiar zajec¢

(godz.) 240

Koordynator przedmiotu /
modutu

dr Marlena Kardasz

Prowadzacy zajecia

dr Marlena Kardasz, dr Anna Wtaszyn, mgr Matgorzata Matuszewska,
mgr Jacek Iciaszek

Cel ksztatcenia przedmiotu /
modutu

Zaznajomienie studentow ze specyfika srodowiska zawodowego tj.
miedzy innymi z zasadami i strukturg funkcjonowania instytucji
biznesowych.

Wyksztatcenie umiejetnosci samodzielnej organizacji stanowiska
pracy, zdolnosci planowania i nadzorowania pracy wiasnej, a takze
zarzadzania czasem.

Przygotowanie studentéw do ponoszenia odpowiedzialnosci za
powierzone zdania.

Celem praktyki jest rGwniez stworzenie studentowi szansy na
zaprezentowanie swojej wiedzy, swoich umiejetnosci i kompetencji
spotecznych w r6znych firmach lub instytucjach uzytku publicznego
dziatajacych na rynku lokalnym.

Wymagania wstepne

Znajomos¢ specjalistycznego jezyka angielskiego i niemieckiego z
zakresu komunikacji biznesowej, a takze znajomos$¢ elementarnych
zagadnien z zakresu ekonomii i prawa oraz technik informacyjnych.

EFEKTY UCZENIA SIE
Nr efektu Kod
uczenia sie/ Opis efektu uczenia si¢ kierunkowego
grupy efektu
efektow uczenia si¢
Wiedza
Student definiuje normy i procedury obowigzujace w danej instytucji
01 oraz podaje przyktady dobrych praktyk majacych zastosowanie w K1P_WO08
dziatalnosci tej instytucji.
00 Stufient zna zasady orgaqi;acji i funkcjonowania danej instytucji, a K1P_ W09
takze normy etyczne w niej stosowane.
03 Student zna zasady bezpieczenstwa i higieny pracy w instytucjach, w KIP Wil
ktorych odbywa praktyke zawodowa. -
Umiejetnosci




Student dobiera odpowiednie strategie wykonywania zadan zleconych
przez opiekuna praktyk wykorzystujac do tego wiedz¢ zdobyta podczas

04 poprzednich semestréw nauki w zakresie jezykéw obcych w biznesie, a K1P_U04
takze stosuje dostepne narzgdzia komputerowe celem zwigkszenia
efektywnosci swojej pracy.
Student poprawnie operuje specjalistyczng terminologig oraz potrafi jg
05 zastosowac celem wykonania profesjonalnych zadan typowych dla K1P_U06
instytucji, w ktérej odbywa praktyke.
Student, korzystajac z dostepnych zrédet, tworzy wypowiedzi pisemne
06 w jezyku polskim oraz angielskim lub/i niemieckim majace K1P_U09
zastosowanie w danej instytucji.
Student okresla potrzeby odbiorcéw firmy/ instytucji i dostosowuje
07 NP X . K1P_U13
swoje dziatania do ich oczekiwan.
Student wykorzystuje swoja wiedz¢ odnosnie norm i procedur
obowigzujacych w danej instytucji; dostrzega istote stosowania norm
08 .. ! - . . KIP_U14
etycznych, a w sytuacji problemowej potrafi wybra¢ wtasciwa metode
postepowania.
Student aranzuje dziatania wlasne oraz dziatania zespotu, ktérego jest
09 . . . o , K1P_U15
cztonkiem uwzgledniajac priorytetowos¢ zadan.
Kompetencje spoleczne
Student, podejmujac inicjatywe, z zaangazowaniem realizuje
10 . ) . . o - K1P_KO02
powierzone mu zadania oraz ponosi za nie odpowiedzialnosc.
Student logicznie 1 zrozumiale porozumiewa si¢ z opiekunem praktyk i
11 innymi pracownikami instytucji oraz kontrahentami przedstawiajac K1P_KO03
sw0j punkt widzenia i akceptujac opinie innych.
Student, konsultujac si¢ z dos§wiadczonymi pracownikami instytucji,
12 identyfikuje oraz znajduje rozwigzania probleméw zblizonych do K1P_KO05
rzeczywistych dylematow przysziego zawodu.
TRESCI PROGRAMOWE
Wyklad
Cwiczenia
Laboratorium
Projekt
Seminarium
Praktyki

* szczegbtowe zapoznanie z organizacjg przedsigbiorstwa poprzez obserwacj¢ pracy i
dziatalnosci w réznych jednostkach organizacyjnych oraz na r6znych stanowiskach

szkolenie na stanowisku badz stanowiskach pracy ktadace nacisk na czynnosci biurowe:

obstuge urzadzen biurowych, obstuge komputera, gromadzenie i archiwizacj¢ dokumentéw,
opracowywanie dokumentéw
* szczegdtowe zapoznanie z dokumentacjg potrzebng do wykonywania zleconych zadan
* samodzielne wykonywanie typowych czynno$ci biurowych
* prowadzenie korespondencji w jezyku polskim, angielskim 1 niemieckim

* prowadzenie rozmow telefonicznych z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi

* samodzielne redagowanie pism biurowych/urzedowych w jezyku polskim, angielskim i
niemieckim
* samodzielne ttumaczenie tekstow na jezyk angielski, niemiecki i polski




Literatura podstawowa

Berezowski, Leszek. Jak czytac i rozumie¢ angielskie umowy? Wydanie
4. - Warszawa: Wydawnictwo C. H. Beck, 2012.

Billet, C. Douglas; przektad Ewa Witalisz. Jak lepiej prowadzi¢
korespondencje w biznesie: podreczny przewodnik po miedzynarodowej
korespondencji w jezyku angielskim. Krakow: Wydawnictwo EGIS, 2004.

Literatura uzupetniajgca

Drummer, Agnieszka i Beata Williamson. Nowoczesna korespondencja
biznesowa po angielsku. Warszawa: Wydawnictwo POLTEXT, 2018

Metody ksztatcenia

- wykonywanie powierzonych zadan indywidualnych i zespotowych

- wspétdziatanie z opiekunem praktyk z ramienia instytucji/firmy przy
realizacji powierzonych zadan

- analizowanie i interpretowanie zaobserwowanych lub doswiadczanych
sytuacji zawodowych podczas konsultacji z opiekunem praktyk;

- szczeg6lowe analizowanie 1 omawianie ze studentem wynikow i technik
jego dziatan i powierzonych zadan

Nr efektu
Metody weryfikacji efektéw uczenia si¢ uczenia si¢/grupy
efektow
Dziennik praktyk oraz sprawozdanie studenta z przeprowadzonej praktyki. 01, 02, 03, 04,
Portfolio zawierajace dokumenty potwierdzajace realizacj¢ efektéw uczenia sig. 05, 06, 07, 08,
09, 10, 11, 12
Opisowa oraz parametryczna ocena zakladowego opiekuna praktyk. 02, 03, 04, 07,
08, 09, 10, 11,
12
01, 02, 03, 04,
Indywidualna rozmowa z opiekunem uczelnianym (obejmujgca mini zadania 05, 06, 07, 08,
zawodowe) podsumowujgca odbyta praktyke. 10

Formy 1 warunki
zaliczenia

Zaliczenie na ocene¢
Warunkiem zaliczenia jest
- odbycie przewidzianej liczby godzin praktyki,
- pozytywna ocena zaktadowego opiekuna praktyk
- pozytywna ocena opiekuna uczelnianego na podstawie dokumentacji
praktyk, w ktérej sktad wchodza:
* dziennik praktyk
* sprawozdanie studenta zawierajace ewaluacje pracy wilasne;j
* opinia z miejsca odbywania praktyk, ew. protokét hospitacyjny
» portfolio zawierajagce dokumenty potwierdzajace realizacje¢
efektéw uczenia si¢
- rozmowa obejmujaca pytania odnosnie min. mini zadan zawodowych.

NAKLAD PRACY STUDENTA

Rodzaj dziatan/zajeé Ogodtem

Liczba godzin

W tym zajecia powigzane
z praktycznym przygotowaniem
zawodowym

Udziat w wyktadach

Samodzielne studiowanie

Udziat w ¢wiczeniach audytoryjnych
i laboratoryjnych, warsztatach, seminariach

Samodzielne przygotowywanie si¢ do ¢wiczen/

praktyki




Przygotowanie projektu / eseju / port folio 15 15
Przygotowanie si¢ do egzaminu / zaliczenia 10 10
Udziat w konsultacjach 5 -
Inne — praktyka 240 240
LACZNY naktad pracy studenta w godz. 270 265
Liczba punktéw ECTS za przedmiot 9

Liczba punktéw ECTS przypisana do 9

dyscypliny naukowej (JEZYKOZNAWSTWO)
Liczba punktéw ECTS zwigzana z zajgciami 8,8
praktycznymi

Liczba punktéw ECTS za zajgciach wymagajace 0,7
bezposredniego udziatu nauczycieli akademickich (15+5)

Karta modulu/przedmiotu

PRAKTYKI

Nazwa modutu (bloku przedmiotow):

Kod modutu:

Nazwa przedmiotu:

PRAKTYKA ZAWODOWA

Kod przedmiotu:

Nazwa jednostki organizacyjnej prowadzacej przedmiot / modut:
INSTYTUT PEDAGOGICZNO-JEZYKOWY

Nazwa kierunku: FILOLOGIA
w zakresie: filologia angielska — jezyki obce w biznesie

Forma studiow:

Profil ksztalcenia: Poziom ksztalcenia:

Wypetnia Zesp6t Kierunku

STACJONARNE PRAKTYCZNY STUDIA I STOPNIA

Rok / semestr: Status przedmiotu /modutu: Jezyk przedmiotu / modutu:

I1I/ 6 OBOWIAZKOWY POLSKI / ANGIELSKI /
NIEMIECKI

Forma zajé wyktad | ¢wiczenia | laboratorium | projekt | seminarium | praktyki

Wymiar zajeé

(godz.) 480

Koordynator przedmiotu /
modutu

dr Marlena Kardasz

Prowadzacy zajecia

dr Marlena Kardasz, dr Anna Wtaszyn, mgr Matgorzata Matuszewska,
mgr Jacek Iciaszek

Cel ksztatcenia przedmiotu /
modutu

Zaznajomienie studentéw ze specyfikg srodowiska zawodowego tj.
mig¢dzy innymi z zasadami i strukturg funkcjonowania instytucji
biznesowych.

Wyksztatcenie umiejetnosci samodzielnej organizacji stanowiska
pracy, zdolnos$ci planowania i nadzorowania pracy wtasnej, a takze
zarzadzania czasem.

Przygotowanie studentéw do ponoszenia odpowiedzialnosci za
powierzone zdania.

Celem praktyki jest r6wniez stworzenie studentowi szansy na
zaprezentowanie swojej wiedzy, swoich umieje¢tnosci i kompetencji
spotecznych w r6znych firmach lub instytucjach uzytku publicznego




dziatajacych na rynku lokalnym.

Wymagania wstepne

Znajomos¢ specjalistycznego jezyka angielskiego i niemieckiego z
zakresu komunikacji biznesowej, a takze znajomos$¢ elementarnych
zagadnien z zakresu ekonomii i prawa oraz technik informacyjnych.

EFEKTY UCZENIA SIE
Nr efektu Kod
uczenia si¢/ Opis efektu uczenia si¢ kierunkowego
grupy efektu
efektow uczenia si¢
Wiedza
Student definiuje normy i procedury obowigzujace w danej instytucji
01 oraz podaje przyktady dobrych praktyk majacych zastosowanie w K1P_WO08
dziatalnosci tej instytucji.
00 Stufient zna zasady orgaqi;acji i funkcjonowania danej instytucji, a K1P_ W09
takze normy etyczne w niej stosowane.
03 Student zna zasady bezpieczenstwa i higieny pracy w instytucjach, w KIP W11
ktérych odbywa praktyke zawodowa. -
Umiejetnosci
Student dobiera odpowiednie strategie wykonywania zadan zleconych
przez opiekuna praktyk wykorzystujac do tego wiedz¢ zdobyta podczas
04 poprzednich semestréw nauki w zakresie jezykéw obcych w biznesie, a K1P_U04
takze stosuje dostepne narzgdzia komputerowe celem zwigkszenia
efektywnosci swojej pracy.
Student poprawnie operuje specjalistyczng terminologig oraz potrafi jg
05 zastosowac celem wykonania profesjonalnych zadan typowych dla K1P_U06
instytucji, w ktérej odbywa praktyke.
Student, korzystajac z dostepnych zrédet, tworzy wypowiedzi pisemne
06 w jezyku polskim oraz angielskim lub/i niemieckim majace K1P_U09
zastosowanie w danej instytucji.
Student okresla potrzeby odbiorcéw firmy/ instytucji i dostosowuje
07 NP X . K1P_U13
swoje dziatania do ich oczekiwan.
Student wykorzystuje swoja wiedz¢ odnosnie norm i procedur
obowigzujacych w danej instytucji; dostrzega istote stosowania norm
08 .. . - . L KIP_U14
etycznych, a w sytuacji problemowej potrafi wybra¢ wtasciwa metode
postepowania.
Student aranzuje dziatania wlasne oraz dziatania zespotu, ktérego jest
09 . .. . o , K1P_U15
cztonkiem uwzgledniajac priorytetowos¢ zadan.
Kompetencje spoleczne
Student, podejmujac inicjatywe, z zaangazowaniem realizuje
10 . . . . o . K1P_KO02
powierzone mu zadania oraz ponosi za nie odpowiedzialnosc.
Student logicznie i zrozumiale porozumiewa si¢ z opiekunem praktyk i
11 innymi pracownikami instytucji oraz kontrahentami przedstawiajac K1P_KO03
sw0j punkt widzenia i akceptujac opinie innych.
Student, konsultujac si¢ z do§wiadczonymi pracownikami instytucji,
12 identyfikuje oraz znajduje rozwigzania probleméw zblizonych do K1P_KO05
rzeczywistych dylematow przysztego zawodu.
TRESCI PROGRAMOWE
Wyklad

Cwiczenia




Laboratorium

Projekt

Seminarium

Praktyki

* szczegbdtowe zapoznanie z organizacjg przedsigbiorstwa poprzez obserwacje¢ pracy i
dziatalnosci w réznych jednostkach organizacyjnych oraz na r6znych stanowiskach

* szkolenie na stanowisku badz stanowiskach pracy ktadgce nacisk na czynnosci biurowe:
obstuge urzadzen biurowych, obstuge komputera, gromadzenie i archiwizacj¢ dokumentéw,

opracowywanie dokumentéw

* szczegbdtowe zapoznanie z dokumentacja potrzebng do wykonywania zleconych zadan

* samodzielne wykonywanie typowych czynno$ci biurowych

* prowadzenie korespondencji w jezyku polskim, angielskim i niemieckim

* prowadzenie rozméw telefonicznych z kontrahentami krajowymi i zagranicznymi
* samodzielne redagowanie pism biurowych/urzedowych w jezyku polskim, angielskim i

niemieckim

* samodzielne thumaczenie tekstow na jezyk angielski, niemiecki 1 polski.

Berezowski, Leszek. Jak czytac i rozumiec angielskie umowy? Wydanie
4. - Warszawa: Wydawnictwo C. H. Beck, 2012.

Literatura podstawowa Billet, C. Douglas; przektad Ewa Witalisz. Jak lepiej prowadzi¢

korespondencje w biznesie: podreczny przewodnik po miedzynarodowej
korespondencji w jezyku angielskim. Krakow: Wydawnictwo EGIS, 2004.

Literatura uzupetniajaca

Drummer, Agnieszka i Beata Williamson. Nowoczesna korespondencja
biznesowa po angielsku. Warszawa: Wydawnictwo POLTEXT, 2018

Metody ksztatcenia

realizacji powierzonych zadan

jego dziatan i powierzonych zadan

- wykonywanie powierzonych zadan indywidualnych i zespotowych
- wspétdziatanie z opiekunem praktyk z ramienia instytucji/firmy przy

- analizowanie i interpretowanie zaobserwowanych lub doswiadczanych
sytuacji zawodowych podczas konsultacji z opiekunem praktyk;
- szczeg6lowe analizowanie 1 omawianie ze studentem wynikow i technik

Nr efektu
Metody weryfikacji efektow uczenia sie uczenia si¢/grupy
efektow
Dziennik praktyk oraz sprawozdanie studenta z przeprowadzonej praktyki. 01, 02, 03, 04,
Portfolio zawierajace dokumenty potwierdzajace realizacj¢ efektow uczenia sig. 05, 06, 07, 08,
09, 10, 11, 12
Opisowa oraz parametryczna ocena zakladowego opiekuna praktyk. 02, 03, 04, 07,
08, 09, 10, 11,
12
Indywidualna rozmowa z opiekunem uczelnianym (obejmujgca mini zadania 01, 02, 03, 04,
zawodowe) podsumowujgca odbytg praktyke. 05, 06, 07,
08,10

Formy i warunki Warunkiem uzyskania zaliczenia jest
zaliczenia - odbycie przewidzianej liczby godzin praktyki,

praktyki obejmujace;j:

- pozytywna ocena zaktadowego opiekuna praktyk
- pozytywna ocena opiekuna uczelnianego na podstawie dokumentacji




* dziennik praktyk

» sprawozdanie studenta zawierajace ewaluacje pracy wilasnej

* opinia z miejsca odbywania praktyk, ew. protokét hospitacyjny

* portfolio zawierajace dokumenty potwierdzajace realizacje

efektéw uczenia si¢

Zaliczenie komisyjne z oceng:
Praktyke zalicza komisja, w sktad ktérej wchodzi:
- opiekun praktyk z IPJ PWSZ
- opiekun z placowki, w ktorej student odbywat praktyke
- nauczyciel akademicki prowadzacy przedmiot z bloku przedmiotéw
specjalnosciowych z zakresu jezykéw obcych w biznesie.
Student w trakcie zaliczenia komisyjnego rozwigzuje lub szczegétowo
opisuje sposob rozwigzania losowo wybranych mini zadan zawodowych.
Student wczesniej sktada dokumentacje wymagang do zaliczenia

praktyki.
NAKLEAD PRACY STUDENTA
Liczba godzin
Rodzaj dziatan/zajec Ogétem W tym zajecia powigzane
z praktycznym przygotowaniem
zawodowym
Udziat w wyktadach i -
Samodzielne studiowanie - -
Udzial w ¢wiczeniach audytoryjnych - -
i laboratoryjnych, warsztatach, seminariach
Samodzielne przygotowywanie si¢ do ¢wiczen/ - }
praktyki
Przygotowanie projektu / eseju / portfolio 15 15
Przygotowanie si¢ do egzaminu / zaliczenia 10 10
Udzial w konsultacjach 5 -
Inne — praktyka 480 480
LACZNY naktad pracy studenta w godz. 510 505
Liczba punktow ECTS za przedmiot 17
Liczba punktéow ECTS przypisana do 17
dyscypliny naukowej (JEZYKOZNAWSTWO)
Liczba punktéw ECTS zwigzana z zajgciami 16,8
praktycznymi
Liczba punktow ECTS za zajeciach wymagajace 0,7
bezposredniego udziatu nauczycieli akademickich (15+5)




