Karta opisu zajec¢ - Sylabus

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

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Cykl ksztatcenia
rozpoczynajacy si¢ w roku

Nazwa zajg¢: PRAKTYKA ZAWODOWA W ZAKLADZIE PRACY akademickim 2021/2022

Nazwa kierunku studiow, poziom i profil ksztatcenia: Filologia, studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym

Jezyk wyktadowy: polski / angielski

Rodzaj zaje¢:

Rok studiow: 111

Semestr: 6

Liczba punktow ECTS przypisana zajgciom: 8

Koordynator zajeé

Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
dr Alina Leskiw alina.leskiw@pwste.edu.pl

Jednostka organizacyjna: Instytut Humanistyczny

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 zawodowe: 170

Praktyki
zawodowe:

Inna forma (jaka):

Inna forma (jaka):

RAZEM: 170

RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE




Wymagania wstepne i dodatkowe: -

Cel (cele) ksztalcenia dla zajeé: Glownym jest stworzenie studentowi jak najlepszych mozliwosci czynnego i

efektywnego uczestnictwa w miejscu odbywania praktyk pelnigc funkcje specjalisty jezykowego. Za
glowny cel uwaza si¢ realizowanie efektow ksztalcenia wynikajacych z programu studiow jak rowniez
zdobycie praktycznych umiejetnosci, do ktorych nalezy zaliczy¢ m.in przygotowanie studenta do
samodzielnego i kreatywnego dziatania zwigzanego z projektowaniem, samodzielnym planowaniem
oraz organizacja pracy, tworzenie anglojezycznej dokumentacji korporacyjno organizacyjnej.. Za wazny
cel praktyk uznaje si¢ zdobycie do§wiadczenia, co zwicksza zatrudnialno$¢ (employability) i pozwala
zaplanowac¢ wtlasng $ciezke rozwoju zawodowego studenta.

EFEKTY UCZENIA SIE OKRESLONE DLA ZAJEC I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA

SIE OKRESLONYCH DLA KIERUNKU STUDIOW

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ w kategorii wiedza, umiejetnos$ci oraz kompetencje spoteczne oraz
metody weryfikacji efektow uczenia si¢

UWAGA:

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

zajec.

Symbol efektéw uczenia si¢
okreslonego dla zajgc*

Odniesienie do
efektow uczenia si¢
Tres¢ efektu uczenia sie. okreslonych dla
kierunku studiéw
(symbol efektow

uczenia si¢)

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

Wiedzy — zna i rozumie

w01

podstawowe zasady funkcjonowania organizacji w
praktyce, w tym jej struktury organizacyjnej oraz K W08,
zastosowania jezyka angielskiego podczas -
wykonywania zadan korporacyjno-operacyjnych.

W02

sposoby funkcjonowania pracy biurowej w K_W06
organizacji, rozumie réznic¢ pomiedzy dziataniami
liniowymi a personalnymi w organizacji.

W03

zasady samodzielnej realizacji zadan majacych na K_W09
celu tlumaczenia pisemne oraz ustne zwigzane z
dziatalno$cig organizacji oraz ich znaczenie dla
utrzymania poprawnych relacji z klientami

zewngetrznymi 1 wewnetrznymi

W04

zasady wykonywania r6znych zadan administracyjno- K_W10
operacyjnych jak na przyktad egzekwowanie polityki i
standardéw organizacji oraz pomoc w dziataniach
rekrutacyjnych.

Umiejetnosci - potrafi

uo1

zweryfikowac wiedze kierunkows, teoretyczng w K_U03
codziennych zadaniach powierzonych mu przez
opiekuna.




pracowac samodzielnie i w zespole. K_U14
uo2
. K_U14
uo3 pracowaé pod presja czasu.
uo4 wykazywac inicjatywe. K_U10
przeprowadzi¢ podstawowe elementy rekrutacji “360 K_U09
stopni” m.in. dokona¢ wstgpnej selekcji kandydatow,
uos korzystajac z LinkedIn znalez¢ potencjalnych
kandydatow na dane stanowisko, przeprowadzic¢
wstepng rozmowe z potencjalnym kandydatem.
przygotowac w jezyku angielskim dokumentacje K_U11
uo6 rekrutacyjng w postaci raportu.
przygotowa¢ w porozumieniu z opiekunem K_U14
uo7 zaktadowym oraz akademickim odpowiednig dla
studenta Sciezke kariery zawodowe;.
kontrolowa¢ czas niezbedny do wykonania K_U14
uo8 podstawowych zadan specjalisty jezykowego
Kompetencji spolecznych - jest gotow do
Skutecznego wspotdziatania z opiekunem praktyk i K_KO02
innymi pracownikami w celu poszerzania swojej
K01 wiedzy oraz kompetenciji zawodowych.
wykazywania postawy etycznej wlasciwej dla K_KO05
wykonywanej pracy.
K02
UWAGA!

Zaleca si¢, aby w zaleznosci 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 FORM ZAJEC I METOD OCENIANIA

Tresci programowe (uszczegdtowione, zaprezentowane z podziatlem na poszczegoélne formy zajeé, tj. wyktad,

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

Metody weryfikacji

Metody dydaktyczne osiagniecia efektow
Symbol tresci . - . prowac.iz.en.l a zajec uczenia sig
rogramowych Opis tresci programowych | Forma zajec . umo;llw1a]qce przypisanych do
P osiagniecie zatozonych zajeé #
efektow uczenia si¢ *
Praktyka
zawodowa
Onboarding — spotkanie z | praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,
opiekunem  zakladowym | zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,
TP-01 praktyk. zgodnie z celami i rozmowa ze
regulaminem praktyk studentem.

przyjetych na Uczelni




Szkolenie BHP, ogoélne i praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,
stanowiskowe zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,

TP-02 zgodnie z celami i rozmowa ze
regulaminem praktyk studentem.
przyjetych na Uczelni

Woprowadzenie w miejsce | praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,
praktyk, zapoznanie ze | zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,

TP-03 strukturg ~ organizacyjng zgodnie z celami i rozmowa ze
firmy. regulaminem praktyk studentem.

przyjetych na Uczelni
Spotkanie ze specjalista do | praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,
spraw  zarzadzania zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,
zasobami ludzkimi zgodnie z celami i rozmowa ze

TP-04 (kadrowym) w regulaminem praktyk studentem.

celu poznania przyjetych na Uczelni

kultury organizaciji,

jej misji i
celow.
Tworzenie dokumentacji praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,
biurowej z zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,
wykorzystaniem zgodnie z celami i rozmowa ze

TP-05 specjalistycznego jezyka regulaminem praktyk | studentem.
angielskiego, obieg przyjetych na Uczelni
dokumentow.

praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,
Obstuga anglojezycznych zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,

TP-06 klientéw wewnetrznych i zgodnie z celami i rozmowa ze

zewnetrznych organizacji. regulaminem praktyk studentem.
przyjetych na Uczelni

Przygotowanie praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,

anglojezycznych raportow | zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,

TP-07 zgodnie z zgodnie z celami i rozmowa ze
zapotrzebowaniem regulaminem praktyk studentem.
organizacji. przyjetych na Uczelni

praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,
Tworzenie anglojezycznych | zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,
TP-08 prezentacji zgodnie z celami i rozmowa ze
multimedialnych. regulaminem praktyk studentem.
przyjetych na Uczelni
praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,
Rekrutacja 180 stopni — zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,
TP-09 tworzenie ogloszen o prace zgodnie z celami i rozmowa ze
dla stanowisk liniowych. regulaminem praktyk studentem.
przyjetych na Uczelni
Rozmowa weryfikacyjnaz | praktyka Realizacja Dzienniczek praktyk,
opiekunem zaktadowym | zawodowa powierzonych zadan karta praktyk,
praktyk, podsumowujaca zgodnie z celami i rozmowa ze
mocne 1 stabe strony regulaminem praktyk studentem.
TP-10 praktykanta, zdobyte przyjetych na Uczelni

podczas praktyk wiedzg i
umiejetnosci, wskazowki
opiekuna na przysztos¢.




Metody weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ okreslonych dla zajeé, 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 zajg¢.

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa (powinna by¢ dostepna dla studenta w uczelnianej bibliotece):

Materiaty drukowane i elektroniczne zgromadzone w bazie zaktadu pracy

Literatura uzupelniajaca:

Materiaty drukowane i elektroniczne zgromadzone w bazie zaktadu pracy

I1l. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin *
Godziny zaj¢¢ (wedtug harmonogramu) z nauczycielem
akademickim lub inng osobg prowadzaca zajecia 170
Praca wlasna studenta 50
SUMA GODZIN: 220
OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS) 8
Liczba punktow ECTS
Praca studenta wymagajaca Ogotem:
SUMARYCZNA LICZBA bezposredniego kontaktu z
PUNKTOW ECTS nauczycielem akademickim lub 6
PRZYPISANYCH DO inng osoba prowadzacg zajgcia
ZAJEC Praca wlasna studenta 2

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

OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:

Praca wtasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgledniajac charakter praktyczny zaje¢. Nalezy podaé

symbol efektu uczenia sie, ktorego praca wtasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia si¢
stosowane w ramach pracy wiasnej.

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

Czytanie literatury: W01, W02, W03, W04, - zaliczenie
Pzygotowanie do zaje¢: UO1, U02, U03, U04, U0O5, U06. UO7, UO8 — zaliczenie

KRYTERIA OCENIANIA




Ocena ksztaltujaca: brana pod uwage jest wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne jakie zaprezentowat
podczas odbywania praktyk jako specjalista jezykowy..

Ocena podsumowujaca:

Ocena uwzglednia:

1. Zgodnos¢ wykonanych zadan z zalozonymi tre§ciami programowymi.

2. Spojnosc i organizacja pracy.

3.  Umiejetnosci mickkie.

4. Poprawnos$¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;.
Kazde z powyzszych kryteridw oceniane jest w skali od 0-3. Koncowa ocena jest sumg punktow.
Ww. kryteria sg oceniane wedlug nastepujacej skali:

- Zgodnos$¢ wykonanych zadan z zalozonymi treSciami programowymi.

0 - Student nie wykonat dziatan zgodnych z tresciami programowymi.

1- Student wykonat dziatan zgodne z treciami programowymi. w stopniu minimalnym.

2- Student wykonat dziatania zgodne z tresciami programowymi. w stopniu zadowalajagcym. 3-
Student wykonat dziatan zgodne z treSciami programowymi. w stopniu wyczerpujacym.

- Spojnosé i organizacja pracy.

0- Student nie wykonat zadania.
1- Student wykonat zadanie w stopniu minimalnym.
2- Student wykonat zadanie w stopniu zadowalajacym, popelniajac nieliczne bledy. 3- Student wykonat

zadanie w stopniu wyczerpujacym.

-Umieje¢tnosci migkkie.

0- Student nie wykazal umiejetnosci migkkich.

1- Student wykazat umiejetnosci migkkie w stopniu minimalnym. 2- Student
wykazat umiejetnosci migkkie w stopniu zadowalajacym.

3- Student wykazat umiejetnosci migkkie w stopniu wyczerpujacym.

- Poprawnos$¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezycznej.

0- Student nie stworzyt dokumentacji.

1- Student stworzyt dokumentacj¢ z licznymi btedami jezykowymi. 2- Student
stworzyt dokumentacj¢ z minimalng ilo$cia btedow jezykowych.

3- Student stworzyt bezbtgdna pod wzgledem jezykowym dokumentacje.

Ocena koncowa rozmowy weryfikacyjnej

Liczba |Ocena
punktow
7 3 58%
3 3,5 66%
9 4 75%
10 4,5 83%
11-12 5 92%-
100%

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA NA
ODLEGLOSC




(data, podpis Koordynatora
odpowiedzialnego za zajecia)

(data, podpis Kierownika Zaktadu/
Kierownika Jednostki Migdzyinstytutowe;)

Uwaga:
Karta opisu zajeé (sylabus) musi by¢ dostepna dla studenta.



