Karta opisu zaje¢ - Sylabus

Panstwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Data aktualizacji
sylabusa:

Nazwa zaj¢é:

Praktyka zawodowa w zakladzie pracy

Cykl ksztatcenia:
2021/2022- 2023/2024 24.02.2023

Nazwa kierunku studiow, poziom i profil ksztalcenia: Filologia, studia pierwszego stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: Polski / angielski Rodzaj zaje¢: praktyki

Rok studiow: 11 Semestr: 4

Koordynator zajgé
Liczba punktow ECTS przypisana zajeciom: 3 Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
Dr Alina Leskiw

alina.leskiw@pwste.edu.pl

Jednostka organizacyjna: Instytut
Humanistyczny/Zaktad Filologii

Prowadzacy zajecia

Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
Dr Alina Leskiw

alina.leskiw@pwste.edu.pl

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

Ogolna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podzialem na formy:

Studia stacjonarne Studia niestacjonarne

Wyktad:

Wyktad:

Cwiczenia:

Cwiczenia:

Laboratorium:

Laboratorium:

Lektorat: Lektorat:

Projekt: Projekt:

Zajecia praktyczne: Zajecia praktyczne:
Seminarium: Seminarium:

Zajecia terenowe:

Zajecia terenowe:

Praktyki: 120 Praktyki:
Inna forma (jaka): Inna forma (jaka):
RAZEM: 120 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:

Cel (cele) ksztalcenia dla zaje¢: Celem praktyki jest wzbogacenie umiej¢tnosci jezykowych z jezyka

angielskiego o jezyk specjalistyczny.

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢




Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ w kategorii wiedza, umiejgtnosci oraz kompetencje spoleczne oraz metody

weryfikacji efektow uczenia si¢

UWAGA:

Dzielimy efekty uczenia si¢ okreslone dla zaj¢¢ na kategorie wiedzy, umiejg¢tnosei i kompetencji spotecznych. Okreslone dla
zaje¢ efekty uczenia si¢ nie musza obejmowac wszystkich trzech kategorii i zaleza od formy zajec.

Symbol efektow uczenia si¢
okreslonego dla zajec*

Po zakonczeniu zaj¢¢ i potwierdzeniu osiagnigcia efektow uczenia sig, student w kategorii:

Wiedzy - zna i rozumie

W_01 cele i zasady funkcjonowania firmy o zasi¢gu miedzynarodowym;

W_02 prawne i ekonomiczne uwarunkowania funkcjonowania danej instytuciji;

W 03 zasady wykorzystania terminologii fachowej objetej programem

- studiow;
W 04 metodyke wykonywania zadan, normy, procedury i dobre praktyki
- stosowane w obszarach dzialalnosci firmy
Umiejetnosci - potrafi

u_01 wyciggna¢ wnioski z obserwacji funkcjonowania firmy, interakcji z innymi
pracownikami oraz sposobu planowania i przeprowadzania réznych zadan;

u_02 wykorzysta¢ zdobytg w trakcie studiow wiedze do realizacji zadan
typowych dla obranej $ciezki zawodowej;

u_03 pod nadzorem opiekuna praktyk zawodowych student potrafi
zaplanowac i przeprowadzi¢ podstawowe zadania zwigzane z
wybrang dziatalno$cig zawodowa;

u_04 samodzielnie wykona¢ podstawowe zadania w pracy konsultanta
jezykowego (obstuga klientow, thumaczenia, prowadzenie
korespondencji w jezyku angielskim, obstuga administracyjna itp.);

U_05 w sposob adekwatny dobra¢ metody i procedury do realizacji
wybranych zadan oraz rozwigzywania ewentualnych problemow
pojawiajacych si¢ w pracy zawodowej. Student potrafi wybrac
odpowiednig $ciezke raportowania problemu do jego skali;

U_06 przeanalizowaé, z pomocg opiekuna praktyk, wytwory wlasnej pracy
w czasie praktyk zawodowych;

u_07 dostosowac $rodki multimedialne i kanaty komunikacji do rodzaju
powierzonego zadania;

u_08 aktywnie poszukiwa¢ metod doskonalenia zawodowego zgodnych z
prowadzong dziatalno$cig zawodowa.

Kompetencji spotecznych - jest gotéw do

K_01 skutecznego wspotdziatania z opiekunem praktyk i innymi
pracownikami w celu poszerzania swoich kompetencji zawodowych
oraz wiedzy;

K_02

wykazywania postawy etycznej wtasciwej dla wykonywanej pracy




UWAGA!

Zaleca sig, aby w zalezno$ci od liczby godzin zajec, liczba efektow uczenia si¢ zawierata si¢ w przedziale: 3-7, ale s to

wartosci umowne.

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA SIE OKRESLONYCH
DLA ZAJEC

Tresci programowe (uszczegdtowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegolne formy zajeé, tj. wyktad,

¢wiczenia, laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Odniesienie do
efektow uczenia si¢

Symbol tresci . L. ., Liczba ,
h F X kreslonych dl
programowych Opis tresci programowyc orma zajec godzin ozaje;éo(rslillrcn btl)la
efektow uczenia sig)
Praktyka 120
zawodowa
Zapoznanie ze schematem praktyka W_01, W_02,
organizacyjnym zawodowa W_03, W_04,
firmy/instytucji, systemem u_o, U 02,
TP-01 ) 1 10 U_03,U_04,
zarzadzania oraz U 05, U 06,
raportowania. U _07.U 08
Zapoznanie z zasadami BHP | praktyka 8 W_01, W_02,
odpowiednimi dla miejsca | Zawodowa \L/Jv_oOl&L\JNB(zM'
TP-02 odbywania praktyki. U 03, U_04.
U_05, U_08,
U_07. U_08,
K_02
Poznanie profilu ustugowego | praktyka 10 W_01, W_02,
firmy zawodowa W_03, W_04,
TP-03 U_01, U 02,
U_03, U_04,
U_05, U_08,
U_07.U_08
Przeprowadzenie obserwacji | praktyka 12 W_01, W_02,
wybranych stanowisk pracy | Zawodowa \l/Jv_OOlS,L\JNE)gLL
(zapo‘znanrle z zakresem' U 03, U 04,
TP-04 0b0w1a£zk0\fv, sposobami _ U_05, U_06,
doskonalenia zawodowego i U_07.U_08
kryteriami dotyczacymi
awansu zawodowego).
Poszukiwanie mozliwosci praktyka 5 W_01, W_02,
rozwoju zawodowego zawodowa ‘L’JV—OOf’L\JN(—)g""
TP-05 wewnatrz f_'lrmy oraz poza jej U_03, U 04,
strukturami. U_05, U_06,
U_07.U 08
K_01
Zapoznanie ze sposobem praktyka 5 W_01, W_02,
zarzgdzania zasobami zawodowa \l/JV_OOlS’L\JNf)géL
TP-06 ludzkimi w instytucji/firmie U 03, U 04,
U_05, U_06,
U_07.U_08,
K_01, K_02




Zapoznanie z praktyka 5 W_01, W_02,
charakterystyka pracy zawodowa W_03, W_04,
TP-07 biurowej i obowigzkami 3‘8% 8—82
administracyjnymi. U 05 U 06,
U_07.U 08
Dokumentacja biurowa oraz | praktyka 5 W_01, W_02,
jej obieg na roznych zawodowa W_03, W_04,
P08 stanowiskgch pracy. 3—8;: 3—82:
Zapoznanie z kryteriami U 05, U 06,
poufnoéci danych U_07.U_08
firmowych.
Zapoznanie z urzadzeniami | praktyka 5 W_01, W_02,
biurowymi, programami zawodowa W_03, W_04,
komputerowymi oraz 3—8; 8—82’
sposobami wykorzystania U 05, U 06,
TP-09 technologii U_07.U_08
informatycznej/$§rodkow
multimedialnych w
codziennej pracy w
firmie/instytucji.
Zapoznanie z warsztatem praktyka 5 W_01, W_02,
pracy konsultanta zawodowa W_03, W_04,
. U_01, U_02,
TP-10 quykowego lub U 03 U 04,
stanowiskiem pokrewnym, U 05, U 06,
zgodnym z profilem U_07.U_08
ustugowym firmy.
Cwiczenie kompetencji praktyka W_01, W_02,
jezykowych w roznorodnych | Zawodowa W_03, W_04,
TP-11 obszarach funkcjonowania 20 8—8; 3—83’
firmy. Wykorzystanie U_05: U_06:
terminologii fachowej. U 07.U 08
Udziat w przygotowywaniu | praktyka W_01, W_02,
korespondencji oraz zawodowa W_03, W_04,
TP-12 opracowywaniu raportow, 10 8—8%’ 8—831'
projektow i pism. U_05, U_06,
U_07.U_08
Rola komunikacji werbalnej | praktyka W_01, W_02,
i niewerbalnej w pracy. zawodowa W_03, W_04,
U_01, U_02,
TP-13 5 U_03, U_04,
U_05, U_06,
U_07. U_08,
K_02
Zapoznanie z dokumentacjg | praktyka W_01, W_02,
oraz praktycznymi aspektami | Zzawodowa W_03, W_04,
TP-14 wspotpracy 10 8—8; 8—831
miedzynarodowe;. U_05, U_06,
U_07.U_08




Stosowanie roznorodnych praktyka W_01, W_02,

technologii wspomagajacych | Zawodowa \L/JV_0013, L\JN624’
TP-15 yvarsztat pracy konsultanta 5 U 03 U 04
jezykowego. U_05, U_06,
U 07.U 08

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa (powinna by¢ dostgpna dla studenta w uczelnianej bibliotece):
Materiaty drukowane i elektroniczne zgromadzone w bazie zaktadu pracy.

Literatura uzupelniajaca:

Materiaty drukowane i elektroniczne dostgpne poza zaktadem pracy konieczne do wykonywania zadan.

I1l. INFORMACJE DODATKOWE

Odniesienie efektow uczenia si¢ okreslonych dla zajec i tresci programowych do form zajeé¢ i metod
oceniania

Symbol efektu uczenia si¢
okreslonego dla zajgc

Symbol tresci programowych
realizowanych w trakcie zajgc

Formy zaje¢ i metody
dydaktyczne prowadzenia
zaje¢ umozliwiajace
osiggniecie zalozonych

Metody weryfikacji
osiagnigcia efektow
uczenia si¢ przypisanych

efektow uczenia sig¢ * do zajgc #
Wiedza

Wizytacja w miejscu
odbywania praktyki,

W_01, 02,03,04 TP_01-TP-15 Praktyka zawodowa dzienniczek praktyk,
karta oceny praktyki,
zaliczenie

Umieietnosci ¢wiczenia, laboratorium,
miejetnosc projekt, zajecia praktyczne

Wizytacja w miejscu
odbywania praktyki,
dzienniczek praktyk,
zaliczenie

Kompetencje spoleczne

K_01,02

TP_01-TP-15

Praktyka zawodowa

Wizytacja w miejscu
odbywania praktyki,
dzienniczek praktyk,
karta oceny praktyk,
zaliczenie

Metody weryfikacji osiagniecia efektéw uczenia si¢ okreslonych dla zaje¢, powinny by¢ zréznicowane w zaleznosci od
kategorii, tj. inne dla kategorii wiedza i inne dla kategorii umiejetnosci i kompetencje spoleczne.

Dla wyktadu:

* np. wyktad podajacy, wyktad problemowy, ¢wiczenia oparte na wykorzystaniu réznych zrodet wiedzy
# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt

Zaleca si¢ podanie przyktadowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ okreslonych dla

zajeC.




BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin *

Godziny zaj¢¢ (wedtug harmonogramu) z nauczycielem 120
akademickim lub inna osobg prowadzaca zajecia

Praca wiasna studenta -

SUMA GODZIN: 120
OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS) 3
Liczba punktow ECTS

Praca studenta wymagajaca Og(’ﬁem: 3
SUMARYCZNA LICZBA bezposredniego kontaktu z 3
PUNKTOW ECTS nauczycielem akademickim lub
PRZYI?ISANYCH DO inng osoba prowadzaca zaj¢cia
ZAJEC

Praca wlasna studenta -

* godziny lekcyjne, czyli 1 godz. oznacza 45 min;

OPIS PRACY WLASNJE STUDENTA:

Praca wlasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgledniajac charakter praktyczny zaje¢. Nalezy podac¢ symbol efektu
uczenia si¢, ktorego praca wlasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia si¢ stosowane w ramach pracy wiasnej.

Przyktadowe formy aktywnosci: (1) przygotowanie do zaje¢, (2) opracowanie wynikow, (3) czytanie wskazanej literatury, (4)
napisanie raportu z zajec¢, (5) przygotowanie do egzaminu, opracowanie projektu.

przygotowanie do zajeé: U_02, U_03, U_04, U_05, U_06, U_07, U _08 - zaliczenie

KRYTERIA OCENIANIA

Ocena ksztattujaca: brana pod uwage jest aktywno$¢ studenta podczas odbywania praktyk.

Ocena podsumowujaca:

Na oceng¢ dostateczng student byt obecny w zaktadzie pracy w terminie ustalonym przez pracodawce. Wywigzywat si¢ z
powierzonych zadan.

Na ocene dobra student realizowat cele i wymagania uwzglednione w ocenie dostatecznej. Wykazywat zainteresowanie
powierzonymi obowigzkami i wykonywat je z odpowiednig starannoscia.

Na oceng¢ bardzo dobrg student spelnit wymagania na ocen¢ dobra. Swoje obowigzki wykonywat sumiennie i z nalezyta
starannoscia.

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA B-LEARNINGU

(data, podpis Koordynatora
odpowiedzialnego za zajecia) (data, podpis Dyrektora Instytutu/
Kierownika Jednostki Miedzyinstytutowej)

(data, podpis Kierownika Zaktadu)

Uwaga:
Karta opisu zajec (sylabus) musi by¢ dostgpna dla studenta.




