PROGRAM PRAKTYK STUDENCKICH

Instytut: Humanistyczny

Studia: pierwszego stopnia, profil praktyczny
Studia: Stacjonarne

Kierunek: Filologia

Termin 1 wymiar praktyk:

Termin: | Wymiar godzin:

semestr 2 | 150

semestr 3 | 120

semestr 4 | 125

semestr 5 | 160

semestr 6 | 170

Razem 725

SEMESTR 2 - 150 godz.

CEL I ZAKRES:

Gltéwnym celem i sposobem przeprowadzania praktyki ma by¢ stworzenie studentowi
jak najlepszych mozliwosci czynnego 1 efektywnego uczestnictwa w miejscu odbywania
praktyk. Za glowny cel uwaza si¢ realizowanie efektéw uczenia si¢ wynikajacych z programu
studiow jak rowniez zdobycie praktycznych umiejetnosci, do ktorych nalezy zaliczy¢ m.in
przygotowanie studenta do samodzielnego 1 kreatywnego dziatania zwigzanego
z samodzielnym planowaniem, organizacja pracy jak rowniez wzbogaceniem slownictwa
specjalistycznego. Praktyki zawodowe pozwalaja zapozna¢ studenta z organizacja i
funkcjonowaniem przysztego srodowiska zawodowego, a takze umozliwiajg zdobycie nowych
umiejetnosci  praktycznych oraz weryfikacj¢ stopnia opanowania posiadanej wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych nabywanych w trakcie studiow. Istotng rolg praktyk
jest sprawdzenie umiejetnosci interpersonalnych, pracy w zespole, nawigzanie kontaktow
zawodowych i poznanie rynku pracy. Za wazny cel praktyk uznaje si¢ zdobycie doswiadczenia,
co zwigksza szanse zatrudnienia (employability) i pozwala zaplanowa¢ wlasng §ciezke rozwoju
zawodowego studenta.

Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w organizacji o zasi¢gu mi¢dzynarodowym,
dziatajacych w branzach: logistycznej (firmy transportowe), ustugowe;j, turystycznej (biura



podrozy), produkcyjnej (np. przetworstwa spozywcze: Mondelez International, hutnictwo:
Huta Szkta Owens-Illinois, sektor wielobranzowy zwigzany z motoryzacjg: Lear Corporation),
instytucje kultury (muzeum, Centrum Kultury 1 Promocji itp.), instytucje administracji
publicznej, agencjach rekrutacyjnych. Podejmujac praktyke w takich organizacjach, student
ma mozliwo$¢ wykorzystania zdobytej wiedzy i umiejetnosci w zakresie specjalistycznego
jezyka angielskiego wykorzystywanego przez filologa petnigcego role wsparcia jezykowego
dla kadry organizacji migdzynarodowe;j. Taki dobor miejsca praktyk ma na celu przygotowanie
studenta do §wiadczenia ustug wsparcia jezykowego w zakresie m.in. thumaczenia, korekty
jezykowej, anglojezycznej obstugi administracyjnej, wsparcia dziatu HR. Jezeli z przyczyn
niezaleznych od studenta oraz Uczelni praktyka zawodowa nie moze by¢ realizowana w sposob
tradycyjny, dopuszcza si¢ mozliwos$¢ realizacji praktyki zawodowe] poprzez osiggnigcie
przewidzianej dla niej efektow uczenia si¢ w sposob zdalny lub na terenie Uczelni.

EFEKTY UCZENIA SIE:

W zakresie wiedzy student zna i rozumie:

o zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego) w dokumentacji z zakresu zasad
funkcjonowania organizacji w praktyce, w tym jej kultury, struktury organizacyjnej
oraz zastosowania specjalistycznego jezyka angielskiego podczas wykonywania zadan
korporacyjno-operacyjnych.

o zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego) stosowane w pracy biurowej w
organizacji, rozumie réznice¢ pomi¢dzy dziataniami liniowymi a personalnymi w
organizacji.

o zasady wykorzystania specjalistycznego jezyka angielskiego w realizacji zadan i
procedur na danym stanowisku pracy.

e istot¢ samodzielnej realizacji podstawowych zadan majacych na celu thumaczenia
pisemne oraz ustne zwigzane z dzialalno$cig organizacji oraz utrzymywanie
poprawnych relacji z pracownikami organizacji (tzw. klientami wewngetrznymi).

e wzbogacenie zasobu stownictwa studentéw z zakresu jezykow specjalistycznych,
charakterystycznych dla danej organizacji.

W zakresie umiejetnosci, student potrafi:

e zaplanowa¢ 1 przeprowadzi¢ zadania powierzone mu przez opiekuna praktyk,
odnoszace si¢ do realizowanych w trakcie studiow zajgc.

e W sposob logiczny dobra¢ metody 1 procedury do realizacji wybranych zadan, majac na
uwadze zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego).

e przeanalizowac z pomocg opiekuna praktyk, efekty wlasnej pracy.

o komunikowa¢ si¢ w sposob efektywny z anglojezycznymi klientami wewngtrznymi.

e pracowac w zespole.

o kontrolowa¢ czas niezbedny do wykonania podstawowych zadan.

W zakresie kompetencji spolecznych, jest gotéw do:

o skutecznego wspotdziatania z opiekunem praktyk i innymi pracownikami w celu
poszerzania swojej wiedzy oraz kompetencji zawodowych.
o wykazywania postawy etycznej wlasciwej dla wykonywanej pracy.



Sposoby weryfikacji zalozonych efektow uczenia si¢

Weryfikacja dokonywana jest przez opiekuna praktyki w zakladzie pracy w

porozumieniu 1 $cistej wspoOtpracy z nauczycielem akademickim — kierunkowym opiekunem
praktyki zawodowe;.

1.

Weryfikacja efektow uczenia si¢ w zaktadzie pracy opiera si¢ na:

dokonaniu oceny wykonanej przez studenta dokumentacji w trakcie odbywania
praktyki, jak réwniez obserwacji sposobu uzywania i poprawnosci jezyka angielskiego.
w rozwigzywaniu przydzielonych mu zadan.

dokonaniu oceny wykonanego przez studenta zadania, samodzielnie lub we wspotpracy
z dzialem, w ktorym student odbywal praktyke oraz przez poddanie samoocenie
umiejetnosci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania, gromadzenia danych z uzyciem
narzgdzi technologii informacyjnej wykorzystywanej w miejscu odbywania praktyki.
dokonaniu oceny zdobytych przez studenta, umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem
pracy jako specjalista jezykowy, m. in. pracy w grupie, obstugi klienta, komunikacji z
otoczeniem, $wiadomosci odpowiedzialno$ci za podejmowane decyzje, etycznych
aspektow wykonywanego zawodu.

dokonaniu oceny punktualnosci, sumiennos$ci, pracowito$ci oraz zaangazowania
w realizacje powierzonych zadan.

2. Weryfikacja efektow uczenia si¢ jest przeprowadzona w odniesieniu do stopnia
realizacji ww. efektow w zakresie:

przyswojenia przez studenta wiedzy co do praktycznych aspektow wykorzystania
jezyka angielskiego dla funkcjonowania organizacji/instytucji/firmy, szczeg6lnie w
zakresie struktury i realizowanych zadan,

zdobycia umiejetnosci wykonania typowego zadania specjalisty jezykowego, jak np.
sporzadzenie dokumentacji korporacyjno-organizacyjnej w jezyku angielskim,
zdobycia przez studenta umiejetno$ci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania,
gromadzenia danych (m. in. z wykorzystaniem programéw komputerowych uzywanych
w miejscu odbywania praktyki),

zdobycia dodatkowych kompetencji zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowe;,
m. in. pracy w grupie, obstugi klienta wewnetrznego 1 zewngtrznego, komunikacji z
otoczeniem.

Sposéb weryfikacji dokumentacji:

Merytorycznej weryfikacji dokumentacji dokonuje nauczyciel akademicki —

kierunkowy opiekun praktyk, natomiast ich kompletno$¢ werytikuje Uczelniany Koordynator
ds. Praktyk Zawodowych. Zapoznaja si¢ oni z Dziennikiem Praktyk, w ktorym student jest
zobowigzany udokumentowa¢ kazdy dzien odbywanej przez siebie praktyki, szczegoétowo
opisujac czynnos$ci charakterystyczne dla specjalisty jezykowego, ktore wykonywal. Tresci
zamieszczone w Dzienniku zostajg poczatkowo zweryfikowane przez opiekuna praktyki w
zakladzie pracy, ktory zna charakter i specyfike wykonywanej przez studenta pracy. Zaktadowy
opiekun praktyk pozostaje w statym kontakcie z kierunkowym opiekunem praktyk i konsultuje
z nim poprawnos$¢ jezykowa sporzadzonej w jezyku angielskim dokumentacji korporacyjno



organizacyjnej. Uczelniany Koordynator ds. Praktyk Zawodowych oraz kierunkowy opiekun
praktyk zapoznajg si¢ ze sporzagdzonym przez studenta dokumentem. Zapoznajg si¢ rowniez z
pisemng opinig sporzadzong przez opiekuna praktyki w zaktadzie pracy wraz z wystawiong
przez niego oceng koncowa.

Weryfikacja dokumentéw nastgpuje podczas rozmowy opiekuna kierunkowego praktyki ze
studentem. Opiekun analizujgc tresci zamieszczone w dzienniku praktyki weryfikuje je z
wiedza studenta.

W tym celu korzysta z kwestionariusza ponize;j.

KWESTIONARIUSZ

Imig i nazwisko studenta ...............cocviiiiiiiiiiiiinn Nralbumu ...........cooooeinn.

1. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie wiedzy?
a. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

2. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie umiejgtnosci?
a. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

3. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie kompetencji
spolecznych?
a. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrdzniajgcym

4. lle czasu potrzebowates na wykonanie zadania (zadanie z Dziennika Praktyk)?
a. duzo - wystarczajgco - udato mi si¢ zrobi¢ zadanie na czas - udato mi si¢ wykonac
zadanie przed czasem
5. Co sprawito Ci najwigksza trudnos¢?

zadan?

9. Jakie zadanie bylo najbardziej wymagajace?



Ocena rozmowy weryfikacyjnej

Rozmowa weryfikacyjna umozliwia studentowi zaprezentowanie efektow pracy wykonane;j
podczas praktyk.

Ocena uwzglednia:

Zgodno$¢ wykonanych zadan z zatozonymi tre$ciami programowymi.
Spdjnos¢ 1 organizacja pracy.

Umiejetnosci migkkie.

Poprawnos¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;.

sl NS

Kazde z powyzszych kryteriow oceniane jest w skali od 0-3. Koncowa ocena jest sumg
punktow.

Ww. kryteria sg oceniane wedlug nastepujacej skali:

1. Zgodno$¢ wykonanych zadan z zalozonymi tresciami programowymi.

0 | Student nie wykonat dziatan zgodnych z tre§ciami programowymi.

1 | Student wykonat dziatah zgodne z tre§ciami programowymi. w stopniu minimalnym.

2 [ Student wykonal dzialania zgodne 2z treSciami programowymi. W stopniu
zadowalajacym.

3 | Student wykonat dzialan zgodne z treSciami programowymi. w stopniu wyczerpujacym.

2. Spojnos¢ i organizacja pracy.

0 | Student nie wykonat zadania.

1 | Student wykonat zadanie w stopniu minimalnym.




2 | Student wykonal zadanie w stopniu zadowalajacym, popetniajac nieliczne bledy.

3 [ Student wykonat zadanie w stopniu wyczerpujacym.

3. Umiejetnosci migkkie.

0 | Student nie wykazat umieje¢tnosci migkkich.

1 | Student wykazat umieje¢tnosci migkkie w stopniu minimalnym.

2 | Student wykazat umiejetnosci mickkie w stopniu zadowalajagcym.

3 | Student wykazat umiejetnosci migkkie w stopniu wyczerpujacym.

4. Poprawnos¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;j.

0 | Student nie stworzyt dokumentacji.

1 | Student stworzyl dokumentacj¢ z licznymi bledami jezykowymi.

2 | Student stworzyl dokumentacj¢ z minimalng ilo$cig btedow jezykowych.

3 | Student stworzyl bezbledna pod wzgledem jezykowym dokumentacje.

Ocena koncowa rozmowy weryfikacyjnej

Liczba punktow | Ocena

7 3 58%

8 3,5 66%




9 4 75%
10 4,5 83%
11-12 5 92%-100%

TRESCI PROGRAMOWE PRAKTYK

1.

Zapoznanie si¢ z formg organizacyjno-prawng organizacji, funkcjami oraz aspektami
jej dziatalnosci.

2. Zapoznanie z zasadami BHP w miejscu odbywania praktyki.

3. Poznanie profilu, ogélnej struktury organizacji.

4. Zapoznanie si¢ z anglojezyczna dokumentacja z zakresu kultury pracy,
przyswiecajacych organizacji wartosci, krotko- 1 dlugoterminowych celéw organizacji
1 zespotu.

5. Przeprowadzenie obserwacji wybranych stanowisk pracy przez zapoznanie si¢
zakresem obowigzkdw, sposobem doskonalenia zawodowego 1 kryteriami dotyczacymi
awansu zawodowego.

6. Zapoznanie si¢ z charakterystyka pracy biurowej i obowigzkami korporacyjno-
organizacyjnymi, ze szczegdlnym zwrdceniem uwagi na ich powigzanie z profilem
kierunku studiow.

7. Anglojezyczne wsparcie w codziennych dziataniach operacyjnych zwigzanych z
funkcjami i obowigzkami w dziale, w ktorym student odbywa praktyki.

8. Zapoznanie si¢ z urzadzeniami biurowymi, oprogramowaniem komputerowym oraz
sposobami wykorzystania technologii informatycznej, sSrodkow multimedialnych w
codziennej pracy w organizacji.

9. Zapoznanie si¢ z warsztatem pracy specjalisty  jezykowego, zgodnego z profilem
organizacji poprzez stosowanie réznorodnych technologii wspomagajacych dziatalnos¢
zawodowg specjalisty jezykowego.

10. Podsumowanie praktyk.

KARTA OCENY PRAKTYKI
(wypetnia zaktadowy i kierunkowy opiekun praktyk)
Imig 1 nazwisko studenta: ............cccceeeeiieeiiieeiieecieceee e nr albumu: ..o
Studia: stacjonarne



Profil: praktyczny

Kierunek/rok studiow/ semestr: Filologia, rok I, semestr 2

Weryfikacja efektow uczenia si¢:

Efekty uczenia sie dla zajeé

Ocena stopnia osiagniecia przez
studenta zaloZzonych efektéw uczenia

sie

(w skali 2;3;3,5;4;4,5;5)

Wypelnia
zakladowy
opiekun
praktyk

Wypelnia
kierunkowy
opiekun praktyk

Wiedza — student zna i rozumie:

zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego)
w dokumentacji z zakresu zasad funkcjonowania
organizacji w praktyce, w tym jej kultury, struktury
organizacyjnej oraz zastosowania specjalistycznego
jezyka angielskiego podczas wykonywania zadan
korporacyjno-operacyjnych..

Zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego)
stosowane w pracy biurowej w organizacji, rozumie
réznice pomiedzy dziataniami liniowymi
a personalnymi w organizacji.

Zasady wykorzystania specjalistycznego jezyka
angielskiego w realizacji zadani procedur na
danym stanowisku pracy.

istote samodzielnej realizacji podstawowych zadan
majacych na celu tltumaczenia pisemne oraz ustne
zwigzane z  dziatalno$cig  organizacji  oraz
utrzymywanie poprawnych relacji z pracownikami
organizacji (tzw. klientami wewngtrznymi).

wzbogacenie zasobu stownictwa studentow z zakresu
jezykéw specjalistycznych, charakterystycznych dla
danej organizacji.

UmiejetnoS$ci — student potrafi:




zaplanowac¢ 1 przeprowadzi¢ zadania powierzone mu
przez opiekuna praktyk, odnoszace si¢ do
realizowanych w trakcie studiéw zajec.

w sposob logiczny dobra¢ metody i1 procedury do
realizacji wybranych zadan, majac na uwadze zasady
poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego).

przeanalizowa¢ z pomocg opiekuna praktyk, efekty
wlasnej pracy.

komunikowaé¢ si¢ w  sposob efektywny z
anglojezycznymi klientami wewnetrznymi.

pracowac w zespole

polaczy¢ wiedze teoretyczng zgodna z kierunkiem
studiow z praktyczna

kontrolowa¢ czas niezbedny do wykonania
podstawowych zadan specjalisty jezykowego

Kompetencje spoleczne — student jest gotéw do:

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

wykazywania postawy etycznej wilasciwej dla
wykonywanej pracy.

Ogolna ocena osiagniecia efektow uczenia sie¢ (wystawia kierunkowy opiekun
praktyk)

Uwagi dodatkowe (wypetnia zaktadowy opiekun praktyk):

Nazwa FIrmy/INSEYTUCTL: ..coouviiiiiiiiiiieieeieeeee ettt st
Adres FITMY/INSEYTUCIL: wuvveeiiiiiiiiiiiieeieeee sttt ettt ettt

Imig 1 nazwisko zaktadowego opiekuna praktyki: .........ccccciveriiiiiniiiiiiiieeie e



miejscowos¢, data podpis zaktadowego opiekuna praktyki

miejscowos¢, data podpis kierunkowego opiekuna praktyki



PROGRAM PRAKTYK STUDENCKICH

Instytut: Humanistyczny

Studia: I stopnia, profil praktyczny
Studia: Stacjonarne

Kierunek: Filologia

Termin 1 wymiar praktyk:

Termin: | Wymiar godzin:

semestr 2 | 150

semestr 3 | 120

semestr 4 | 125

semestr 5 | 160

semestr 6 | 170

Razem 725

SEMESTR 3 - 120 godz.

CEL I ZAKRES:
Warunkiem odbywania praktyki jest zaliczenie praktyki na poprzednich semestrze.

Glownym celem 1 sposobem przeprowadzania praktyki ma by¢ stworzenie studentowi
jak najlepszych mozliwosci czynnego i efektywnego uczestnictwa w miejscu odbywania
praktyk. Za gtowny cel uwaza si¢ realizowanie efektow uczenia si¢ wynikajacych z programu
studiow jak rowniez zdobycie praktycznych umiej¢tnosci, do ktdrych nalezy zaliczy¢ m.in
przygotowanie studenta do samodzielnego wykonywania ttumaczen dokumentacji biurowej,

czy tez ksztaltowanie praktycznych umiejetnosci rozpoznawania, diagnozowania i
rozwigzywania zadan z zakresu uzycia jezyka angielskiego w dzialaniach korporacyjno
operacyjnych. Praktyki zawodowe pozwalaja zapozna¢ studenta z organizacja 1

funkcjonowaniem przysztego srodowiska zawodowego, a takze umozliwiaja zdobycie nowych
umiej¢tnosci  praktycznych oraz weryfikacje stopnia opanowania posiadanej wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych nabywanych w trakcie studiow. Istotng rolg praktyk
jest sprawdzenie umiejetnosci interpersonalnych, pracy w zespole, nawigzanie kontaktow
zawodowych 1 poznanie rynku pracy. Za wazny cel praktyk uznaje si¢ zdobycie doswiadczenia,



co zwieksza zatrudnialno$¢ (employability) i pozwala zaplanowaé wlasng $Sciezke rozwoju
zawodowego studenta.

Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w organizacji o zasiegu miedzynarodowym,
dziatajagcych w branzach: logistycznej (firmy transportowe), ustugowej , turystycznej (biura
podrézy), produkcyjnej (np. przetworstwa spozywcze: Mondelez International, hutnictwo:
Huta Szkta Owens-Illinois, sektor wielobranzowy zwigzany z motoryzacjg: Lear Corporation),
instytucje kultury (muzeum, Centrum Kultury 1 Promocji itp.), instytucje administracji
publicznej, agencjach rekrutacyjnych. Podejmujac praktyke w takich organizacjach, student
ma mozliwo$¢ wykorzystania zdobytych wiedzy i umiejetnosci w zakresie specjalistycznego
jezyka angielskiego wykorzystywanego przez filologa petnigcego role wsparcia jezykowego
dla kadry organizacji mi¢dzynarodowe;j. Taki dobor miejsca praktyk ma na celu przygotowanie
studenta do §wiadczenia ustug wsparcia jezykowego w zakresie m.in. thumaczenia, korekty
jezykowej, anglojezycznej obstugi administracyjnej, wsparcia dziatu HR. Jezeli z przyczyn
niezaleznych od studenta oraz Uczelni praktyka zawodowa nie moze by¢ realizowana w sposob
tradycyjny, dopuszcza si¢ mozliwos$¢ realizacji praktyki zawodowe] poprzez osiggnigcie
przewidzianych dla niej efektow uczenia si¢ w sposob zdalny lub na terenie Uczelni.

EFEKTY UCZENIA SIE:

W zakresie wiedzy student zna i rozumie:

o zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego) w dokumentacji z zakresu zasad
funkcjonowania organizacji w praktyce, w tym jej kultury, struktury organizacyjnej
oraz zastosowania specjalistycznego jezyka angielskiego podczas wykonywania zadan
korporacyjno-operacyjnych.

e zasady poprawnos$ci jezykowej (jezyka angielskiego) w codziennych operacjach
biurowych organizacji, rozumienie ro6znic pomig¢dzy dzialaniami liniowymi a
personalnymi organizacji.

o praktyczny zakres 1 znaczenie tlumaczenia dokumentacji biurowej dla wspierania,
pozyskiwania oraz utrzymywania mi¢dzynarodowych kontaktow.

o ksztaltowanie praktycznych umiejetnosci rozpoznawania, diagnozowania 1
rozwigzywania zadan z zakresu uzycia jezyka angielskiego w dziataniach korporacyjno
-organizacyjnych.

W zakresie umiejetnosci, student potrafi:

dokona¢ analizy anglojezycznych dokumentéw pod wzgledem poprawnosci jezykowe;j

(jezyka angielskiego) oraz wyciaga¢ wnioski z obserwacji funkcjonowania organizacji

jak rowniez interakcji z anglojezycznymi klientami wewngetrznymi 1 zewngtrznymi

e rozwigza¢ problemy jezykowe (jezyka angielskiego) pojawiajace si¢ w pracy
zawodowej oraz wybra¢ odpowiednig $ciezke raportowania problemu adekwatnie do
sytuacji i wagi problemu.

o efektywnie komunikowa¢ si¢ z anglojezycznymi klientami wewnetrznymi 1
zewngtrznymi organizacji

e pracowac pod presja czasu.

e pracowac w zespole.

e polaczy¢ wiedzg teoretyczng z praktyczng zgodng z kierunkiem studiow filologia.



kontrolowa¢ czas niezbedny do wykonania podstawowych zadan filologa specjalisty
jezykowego.

W zakresie kompetencji spolecznych, jest gotow do:

skutecznego wspoétdziatania z opiekunem praktyk i innymi pracownikami w celu
poszerzania swojej wiedzy oraz kompetencji zawodowych.
wykazywania postawy etycznej wlasciwej dla wykonywanej pracy.

Sposoby weryfikacji zalozonych efektow uczenia si¢

Weryfikacja dokonywana jest przez opiekuna praktyki w zakladzie pracy w

porozumieniu i $cislej wspolpracy z nauczycielem akademickim - kierunkowym opiekunem
praktyki zawodowej.

1.

Weryfikacja efektow uczenia si¢ w zakladzie pracy opiera si¢ na:

dokonaniu oceny wykonanej przez studenta dokumentacji w trakcie odbywania
praktyki, jak rowniez obserwacja sposobu uzywania i poprawnosci jezyka angielskiego.
w rozwigzywaniu przydzielonych mu zadan.

dokonaniu oceny wykonanego przez studenta zadania, samodzielnie lub we wspdtpracy
z dzialem, w ktorym student odbywal praktyke oraz przez poddanie samoocenie
umiejetnosci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania, gromadzenia danych z uzyciem
narzedzi technologii informacyjnej wykorzystywanej w miejscu odbywania praktyki.
dokonaniu oceny zdobytych przez studenta, umiej¢tnosci zwigzanych z wykonywaniem
pracy jako specjalista jgzykowy, m. in. pracy w grupie, obstugi klienta, komunikacji z
otoczeniem, $wiadomosci odpowiedzialno$ci za podejmowane decyzje, etycznych
aspektow wykonywanego zawodu.

dokonaniu oceny punktualno$ci, sumiennos$ci, pracowitosci oraz zaangazowania
w realizacje powierzonych zadan.

2. Weryfikacja efektow uczenia si¢ jest przeprowadzona w odniesieniu do stopnia
realizacji ww. efektow uczenia si¢ w zakresie:

przyswojenia przez studenta wiedzy co do praktycznych aspektéw wykorzystania
jezyka angielskiego dla funkcjonowania organizacji/instytucji/firmy, szczegdlnie w
zakresie struktury 1 realizowanych zadan,

zdobycia umiejetnosci wykonania typowego zadania specjalisty jezykowego, jak np.
sporzadzenie dokumentacji korporacyjno-organizacyjnej w jezyku angielskim,
zdobycia przez studenta umiejetno$ci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania,
gromadzenia danych (m. in. z wykorzystaniem programow komputerowych uzywanych
w miejscu odbywania praktyki),

zdobycia dodatkowych kompetencji zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowe;,
m. in. pracy w grupie, obstugi klienta wewnetrznego i zewngtrznego, komunikacji z
otoczeniem.



Sposéb weryfikacji dokumentacji:

Merytorycznej weryfikacji dokumentacji dokonuje nauczyciel akademicki - opiekun
kierunkowy praktyk, natomiast ich kompletno$§¢ weryfikuje Uczelniany Koordynator ds.
Praktyk Zawodowych. Zapoznajg si¢ oni z Dziennikiem Praktyk, w ktorym student jest
zobowigzany udokumentowaé kazdy dzien odbywanej przez siebie praktyki, szczegoétowo
opisujac czynnosci charakterystyczne dla specjalisty jezykowego, ktore wykonywat. Tresci
zamieszczone w Dzienniku zostajg poczatkowo zweryfikowane przez opiekuna praktyki w
zaktadzie pracy, ktory zna charakter i specyfike wykonywanej przez studenta pracy. Zaktadowy
opiekun praktyk pozostaje w stalym kontakcie z kierunkowym opiekunem praktyk i konsultuje
z nim poprawno$¢ jezykowa sporzadzonej w jezyku angielskim dokumentacji korporacyjno
organizacyjnej. Uczelniany Koordynator ds. Praktyk Zawodowych oraz kierunkowy opiekun
praktyk zapoznaja si¢ ze sporzadzonym przez studenta dokumentem. Zapoznajg si¢ rOwniez z
pisemng opinig sporzadzong przez opiekuna praktyki w zaktadzie pracy wraz z wystawiong
przez niego oceng koncows.

Weryfikacja dokumentéw nastgpuje podczas rozmowy opiekuna kierunkowego praktyki ze
studentem. Opiekun analizujac tre$ci zamieszczone w dzienniku praktyki weryfikuje je z
wiedzg studenta. W tym celu korzysta z kwestionariusza ponize;j.

KWESTIONARIUSZ

Imie¢ i nazwisko studenta .................cooiiiiiiiiiiin Nralbumu ..................oees
1. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie wiedzy?

dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

2. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie umiejgtnosci?
a. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

3. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie kompetencji
spolecznych?
a. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

4. lle czasu potrzebowates na wykonanie zadania (zadanie z Dziennika Praktyk)?

duzo - wystarczajqco - udato mi sie zrobi¢ zadanie na czas - udato mi si¢ wykona¢ zadanie
przed czasem

5. Co sprawito Ci najwigksza trudnosc¢?

6. Co ulatwito Ci wykonanie zadania?



zadan?

Ocena rozmowy weryfikacyjnej

Rozmowa weryfikacyjna umozliwia studentowi zaprezentowanie efektéw pracy wykonanej
podczas praktyk.

Ocena uwzglednia:

Zgodnos¢ wykonanych zadan z zalozonymi tresciami programowymi.
Spojnos¢ 1 organizacja pracy.

Umiejetnosci migkkie.

Poprawno$¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezycznej.

N

Kazde z powyzszych kryteriow oceniane jest w skali od 0-3. Koncowa ocena jest sumag
punktow.

Ww. kryteria sg oceniane wedtug nastepujacej skali:

2. Zgodno$¢ wykonanych zadan z zatozonymi treSciami programowymi.

0 | Student nie wykonat dziatan zgodnych z treSciami programowymi.




Student wykonat dziatah zgodne z tre§ciami programowymi. w stopniu minimalnym.

Student wykonat dziatania zgodne =z treSciami programowymi. W stopniu
zadowalajacym.

Student wykonat dziatan zgodne z treSciami programowymi. w stopniu wyczerpujacym.

Spojnos¢ 1 organizacja pracy.

Student nie wykonatl zadania.

Student wykonat zadanie w stopniu minimalnym.

Student wykonal zadanie w stopniu zadowalajacym, popetniajac nieliczne bledy.

Student wykonat zadanie w stopniu wyczerpujacym.

Umiejetnosci migkkie.

Student nie wykazat umiejetnosci migkkich.

Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu minimalnym.

Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu zadowalajacym.

Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu wyczerpujacym.

Poprawnos¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;.

Student nie stworzyt dokumentacji.

Student stworzyl dokumentacj¢ z licznymi bledami jezykowymi.




2 | Student stworzyl dokumentacj¢ z minimalng ilo$cig btedow jezykowych.

3 | Student stworzyl bezbledna pod wzgledem jezykowym dokumentacje.

Ocena koncowa rozmowy weryfikacyjnej

Liczba punktow | Ocena

7 3 58%

8 3,5 66%

9 4 75%

10 4,5 83%

11-12 5 92%-100%

TRESCI PROGRAMOWE PRAKTYK

1.

bt

9.

Zapoznanie si¢ z formg organizacyjno-prawng organizacji, funkcjami oraz aspektami
jej dziatalnosci.

Zapoznanie z zasadami BHP w miejscu odbywania praktyki.

Poznanie profilu, ogdlnej struktury organizacji.

Poznanie kultury pracy, przyswiecajacych organizacji wartoSci, krotko- i
dhugoterminowych celow organizacji i zespotu.

Cwiczenie kompetencji jezykowych (jezyka angielskiego) w roznorodnych obszarach
funkcjonowania organizacji. Wykorzystanie angloj¢zycznej terminologii fachowe;.
Anglojezyczna dokumentacja biurowa oraz jej obieg na réznych stanowiskach pracy.
Zapoznanie si¢ z kryteriami poufno$ci danych firmowych.

Pozyskiwaniu w jezyku angielskim. informacji z prasy, Internetu 1 innych mediow
Wsparcie w przygotowaniu korespondencji anglojezycznej oraz wspoOltworzenie
anglojezycznych raportow, projektow 1 pism.

Zapoznanie si¢ z dokumentacjga oraz praktycznymi aspektami wspolpracy
mig¢dzynarodowe;.

10. Stosowanie roznorodnych technologii wspomagajacych warsztat pracy specjalisty

jezykowego.



11. Obstluga anglojezycznych klientéw wewnetrznych 1 zewngtrznych organizacji.

12. Podsumowanie praktyk.

(*trzy pierwsze tresci majq zastosowanie w sytuacji, gdy student odbywa praktyke w innym niz poprzednio

miejscu pracy)
KARTA OCENY PRAKTYKI
(wypetnia zaktadowy i kierunkowy opiekun praktyk)
Imig i nazwisko studenta: ...........ccoceeevieriieiieniieiiceeeee e, nr albumu: ...,

Studia: stacjonarne

Profil: praktyczny

Kierunek/rok studiow/ semestr: Filologia, rok II, semestr 3

Weryfikacja efektow uczenia si¢:

Efekty uczenia sie¢ dla zajeé

Ocena stopnia osiagni¢cia przez
studenta zalozonych efektow
uczenia si¢
(w skali 2;3;3,5;4;4,5;5)

Wypelnia
zakladowy
opiekun
praktyk

Wypelnia
kierunkowy
opiekun
praktyk

Wiedza — student zna i rozumie:

zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego) w
dokumentacji z zakresu zasad funkcjonowania
organizacji w praktyce, w tym jej kultury, struktury
organizacyjnej oraz zastosowania jezyka angielskiego
podczas wykonywania zadan korporacyjno-
operacyjnych.

zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego) w
codziennych  operacjach  biurowych  organizacji,
rozumienie roéznic¢ pomiedzy dziataniami liniowymi a
personalnymi organizacji.

praktyczny zakres 1 znaczenie thumaczenia dokumentacji
biurowe;j dla wspierania, pozyskiwania oraz
utrzymywania mi¢dzynarodowych kontaktow.




ksztaltowanie praktycznych umiejetnosci rozpoznawania,
diagnozowania 1 rozwigzywania zadan z
zakresu uzycia jezyka angielskiego w dzialaniach
korporacyjno- organizacyjnych.

UmiejetnoS$ci — student potrafi:

dokona¢ analizy anglojezycznych dokumentéw pod
wzgledem poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego)
oraz wycigga¢ wnioski z obserwacji funkcjonowania
organizacji jak réwniez interakcjiz anglojezycznymi
klientami wewngtrznymi i zewnetrznymi

rozwigza¢ problemy jezykowe (jezyka angielskiego)
pojawiajace si¢ w pracy zawodowej oraz wybraé
odpowiednig $ciezke raportowania problemu adekwatnie
do sytuacji 1 wagi problemu.

komunikowac si¢ w sposob efektywny z anglojezycznymi
klientami wewngtrznymi i zewnetrznymi organizacji

pracowac pod presjg czasu

pracowac w zespole

polaczy¢ wiedze teoretyczng zgodng z kierunkiem
studiow z praktyczna

kontrolowa¢ czas niezbedny do wykonania
podstawowych zadan filologa specjalisty jezykowego
ds. wsparcia biznesu.

Kompetencje spoteczne — student jest gotéw do:

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

wykazywania  postawy  etycznej wlasciwej dla
wykonywanej pracy.

Ogolna ocena osiggniecia efektow uczenia sie (wystawia kierunkowy opickun
praktyk)

Uwagi dodatkowe (wypefnia zaktadowy opiekun praktyk):



Nazwa FIrmy/INSEYTUCTE: ..oocueiiiiiiiieiiet ettt sttt e e e as
Adres FITMY/TNSEYIUCTL: w.uvveeuiieiieiieeiie ettt ettt sttt sttt e bt esae e st e e saee e saee e

Imi¢ i nazwisko zaktadowego opiekuna praktyki: .........cccceeeiiieeiiiieiiie e






PROGRAM PRAKTYK STUDENCKICH

Instytut: Humanistyczny

Studia: I stopnia, profil praktyczny
Studia: Stacjonarne

Kierunek: Filologia

Termin 1 wymiar praktyk:

Termin: | Wymiar godzin:

semestr 2 | 150

semestr 3 | 120

semestr 4 | 125

semestr 5 | 160

semestr 6 | 170

Razem 725

SEMESTR 4 - 125 godz.

CEL I ZAKRES:
Warunkiem odbywania praktyki jest zaliczenie praktyki na poprzednich semestrach.

Gltéwnym celem i sposobem przeprowadzania praktyki ma by¢ stworzenie studentowi
jak najlepszych mozliwosci czynnego 1 efektywnego uczestnictwa w miejscu odbywania
praktyk. Za gtowny cel uwaza si¢ realizowanie efektow ksztatcenia wynikajacych z programu
studiow jak rowniez zdobycie praktycznych umiejetnosci, do ktorych nalezy zaliczy¢ m.in
przygotowanie studenta do tworzenia anglojezycznych prezentacji czy tez sprawdzenia
wlasnych predyspozycji do pracy na stanowisku specjalista jezykowy w organizacji o zasiggu
mig¢dzynarodowym. Praktyki zawodowe pozwalaja zapozna¢ studenta z organizacja i
funkcjonowaniem przysztego srodowiska zawodowego, a takze umozliwiajg zdobycie nowych
umiej¢tnosci  praktycznych oraz weryfikacj¢ stopnia opanowania posiadane] wiedzy,
umiejetnosci 1 kompetencji spotecznych nabywanych w trakcie studiow. Istotng rolg praktyk
jest sprawdzenie umiejetnosci interpersonalnych, pracy w zespole, nawigzanie kontaktow
zawodowych i poznanie rynku pracy. Za wazny cel praktyk uznaje si¢ zdobycie doswiadczenia,
co zwigksza szanse zatrudnienia (employability) i pozwala zaplanowa¢ wlasng $ciezke rozwoju
zawodowego studenta.



Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w organizacji o zasiegu miedzynarodowym,
dziatajacych w branzach: logistycznej (firmy transportowe), ustugowej , turystycznej (biura
podrézy), produkcyjnej (np. przetworstwa spozywcze: Mondelez International, hutnictwo:
Huta Szkta Owens-Illinois, sektor wielobranzowy zwigzany z motoryzacjg: Lear Corporation),
instytucje kultury (muzeum, Centrum Kultury 1 Promocji itp.), instytucje administracji
publicznej, agencjach rekrutacyjnych. Podejmujac praktyke w takich organizacjach, student
ma mozliwo$¢ wykorzystania zdobytych wiedzy i umiejetnosci w zakresie specjalistycznego
jezyka angielskiego wykorzystywanego przez filologa petnigcego rolg wsparcia jezykowego
dla kadry organizacji migdzynarodowe;j. Taki dobor miejsca praktyk ma na celu przygotowanie
studenta do §wiadczenia ustug wsparcia jezykowego w zakresie m.in. thumaczenia, korekty
jezykowej, anglojezycznej obstugi administracyjnej, wsparcia dziatu HR. Jezeli z przyczyn
niezaleznych od studenta oraz Uczelni praktyka zawodowa nie moze by¢ realizowana w sposéb
tradycyjny, dopuszcza si¢ mozliwos$¢ realizacji praktyki zawodowe] poprzez osiagnigcie
przewidzianej dla niej efektow uczenia si¢ w sposob zdalny lub na terenie Uczelni.

EFEKTY UCZENIA SIE:

W zakresie wiedzy student zna i rozumie:

o zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego) w dokumentacji z zakresu zasad
funkcjonowania organizacji w praktyce, w tym jej kultury, struktury organizacyjnej
oraz zastosowania specjalistycznego jezyka angielskiego podczas wykonywania zadan
korporacyjno-operacyjnych.

e rolg poglebiania oraz zdobycia nowej wiedzy, umiejetno$ci oraz kompetencji
spotecznych niezbednych w wykonywaniu pracy zawodowej filologa specjalisty
jezykowego, poréwnanie zdobytej wiedzy teoretycznej z praktyczng.

o istot¢ budowania somo motywacji do pracy

e programy wykorzystywane w anglojezycznych prezentacjach i grafikach uzywanych w
organizacji.

e znaczenie ksztattowanie praktycznych umiej¢tnosci rozpoznawania, diagnozowania i
rozwigzywania zadan z zakresu uzycia jezyka angielskiego w dziataniach
organizacyjnych.

W zakresie umiejetnosci, student potrafi:

e wykonac¢ podstawowe zadania wspierajace poprawnos¢ jezykowa dla funkcjonowania
organizacji w praktyce oraz uzywac specjalistycznego jezyka angielskiego podczas
wykonywania zadan korporacyjno-operacyjnych.

o sprawdzi¢ wilasng przydatno$¢ i predyspozycje do zawodu

e budowac¢ samo motywacje.
e tworzy¢ prezentacje na potrzeby anglojezycznego klienta wewnetrznego i
zewnetrznego.



kontrolowa¢ czas niezb¢dny do wykonania podstawowych zadan filologa specjalisty
jezykowego.

zaplanowa¢ dodatkowe szkolenia, w tym e-learningowe w celu podnoszenia
kompetencji filologa specjalisty jezykowego oraz sprostania oczekiwaniom rynku

pracy.

W zakresie kompetencji spolecznych, jest gotow do:

skutecznego wspoéidziatania z opiekunem praktyk i innymi pracownikami w celu
poszerzania swojej wiedzy oraz kompetencji zawodowych.
wykazywania postawy etycznej wlasciwej dla wykonywanej pracy.

Sposoby weryfikacji zalozonych efektow uczenia si¢

Weryfikacja dokonywana jest przez opiekuna praktyki w zakladzie pracy w

porozumieniu 1 $cistej wspotpracy z nauczycielem akademickim - opiekunem kierunkowym
praktyki zawodowe;.

1.

Weryfikacja efektow uczenia si¢ w zakladzie pracy opiera si¢ na:

dokonaniu oceny wykonanej przez studenta dokumentacji w trakcie odbywania
praktyki, jak rowniez obserwacji sposobu uzywania i poprawnosci jezyka angielskiego.
w rozwigzywaniu przydzielonych mu zadan.

dokonaniu oceny wykonanego przez studenta zadania, samodzielnie lub we wspodtpracy
z dzialem, w ktorym student odbywal praktyke oraz przez poddanie samoocenie
umiejetnosci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania, gromadzenia danych z uzyciem
narzedzi technologii informacyjnej wykorzystywanej w miejscu odbywania praktyki.
dokonaniu oceny zdobytych przez studenta umiejg¢tnosci zwigzanych z wykonywaniem
pracy jako specjalista jezykowy, m. in. pracy w grupie, obstugi klienta, komunikacji z
otoczeniem, $wiadomosci odpowiedzialno$ci za podejmowane decyzje, etycznych
aspektow wykonywanego zawodu.

dokonaniu oceny punktualno$ci, sumiennosci, pracowito$ci oraz zaangazowania
w realizacj¢ powierzonych zadan, w trakcie odbywania praktyki.

2. Weryfikacja efektow uczenia si¢ jest przeprowadzona w odniesieniu do stopnia
realizacji ww. Efektow uczenia si¢ w zakresie:

przyswojenia przez studenta wiedzy co do praktycznych aspektow wykorzystania
jezyka angielskiego dla funkcjonowania organizacji/instytucji/firmy, szczegdlnie w
zakresie struktury i realizowanych zadan,

zdobycia umiejgtnosci wykonania typowego zadania specjalisty jezykowego, jak np.
sporzadzenie dokumentacji korporacyjno-organizacyjnej w jezyku angielskim,
zdobycia przez studenta umiejetnosci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania,
gromadzenia danych (m. in. z wykorzystaniem programéw komputerowych uzywanych
w miejscu odbywania praktyki),

zdobycia dodatkowych kompetencji zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowe;j,
m. in. pracy w grupie, obstugi klienta wewnetrznego i1 zewnetrznego, komunikacji z
otoczeniem.



Sposéb weryfikacji dokumentacji:

Merytorycznej weryfikacji dokumentacji dokonuje nauczyciel akademicki -—
kierunkowy opiekun praktyk, natomiast ich kompletno§¢ weryfikuje Uczelniany Koordynator
ds. Praktyk Zawodowych. Zapoznaja si¢ oni z Dziennikiem Praktyk, w ktoérym student jest
zobowigzany udokumentowaé kazdy dzien odbywanej przez siebie praktyki, szczegdétowo
opisujgc czynnosci charakterystyczne dla specjalisty jezykowego, ktore wykonywat. Tresci
zamieszczone w Dzienniku zostajg poczatkowo zweryfikowane przez opiekuna praktyki w
zaktadzie pracy, ktory zna charakter i specyfike wykonywanej przez studenta pracy. Zaktadowy
opiekun praktyk pozostaje w stalym kontakcie z kierunkowym opiekunem praktyk i konsultuje
z nim poprawnos¢ jezykowa sporzadzonej w jezyku angielskim dokumentacji korporacyjno-
organizacyjnej. Uczelniany Koordynator ds. Praktyk Zawodowych oraz kierunkowy opiekun
praktyk zapoznajg si¢ ze sporzadzonym przez studenta dokumentem. Zapoznajg si¢ roOwniez z
pisemng opinia sporzadzong przez opiekuna praktyki w zakladzie pracy wraz z wystawiong
przez niego oceng koncows.

Weryfikacja dokumentéw nastepuje podczas rozmowy opiekuna kierunkowego praktyki ze
studentem. Opiekun analizujac tresci zamieszczone w dzienniku praktyki weryfikuje je z
wiedzg studenta. W tym celu korzysta z kwestionariusza ponize;j.

KWESTIONARIUSZ

Imig¢ i nazwisko studenta ................coooiiiiiiiiii Nralbumu ..............c.ooon.

1. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie wiedzy?
a. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

2. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie umiejgtnosci?
a. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

3. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie kompetencji
spolecznych?
a. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

4. lle czasu potrzebowates na wykonanie zadania (zadanie z Dziennika Praktyk)?

duzo - wystarczajqco - udato mi sie zrobi¢ zadanie na czas - udato mi si¢ wykona¢ zadanie
przed czasem

5. Co sprawito Ci najwigkszg trudno$c¢?



zadan?

Ocena rozmowy weryfikacyjnej

Rozmowa weryfikacyjna umozliwia studentowi zaprezentowanie efektoéw pracy wykonanej
podczas praktyk.

Ocena uwzglednia:
9. Zgodno$¢ wykonanych zadan z zatozonymi tre§ciami programowymi.
10. Sp6jnos¢ 1 organizacja pracy.
11. Umiejetnosci migkkie.
12. Poprawnos¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;.
Kazde z powyzszych kryteriow oceniane jest w skali od 0-3. Koncowa ocena jest sumg

punktow.

Ww. kryteria sg oceniane wedtug nastgpujacej skali:

3. Zgodnos¢ wykonanych zadan z zatozonymi tre§ciami programowymi.

0 | Student nie wykonat dziatan zgodnych z tre§ciami programowymi.




Student wykonat dziatah zgodne z tre§ciami programowymi. w stopniu minimalnym.

Student wykonat dziatania zgodne =z treSciami programowymi. W stopniu
zadowalajacym.

Student wykonat dziatan zgodne z treSciami programowymi. w stopniu wyczerpujacym.

Spojnos¢ 1 organizacja pracy.

Student nie wykonatl zadania.

Student wykonat zadanie w stopniu minimalnym.

Student wykonal zadanie w stopniu zadowalajacym, popetniajac nieliczne bledy.

Student wykonat zadanie w stopniu wyczerpujacym.

Umiejetnosci migkkie.

Student nie wykazat umiejetnosci migkkich.

Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu minimalnym.

Student wykazat umiejetnosci migkkie w stopniu zadowalajacym.

Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu wyczerpujacym.

Poprawnos¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;.

Student nie stworzyt dokumentacji.

Student stworzyl dokumentacj¢ z licznymi bledami jezykowymi.




2 | Student stworzyl dokumentacj¢ z minimalng ilo$cig btedow jezykowych.

3 | Student stworzyl bezbledna pod wzgledem jezykowym dokumentacje.

Ocena koncowa rozmowy weryfikacyjnej

Liczba punktow | Ocena

7 3 58%

8 3,5 66%

9 4 75%

10 4,5 83%

11-12 5 92%-100%

TRESCI PROGRAMOWE PRAKTYK

W

®© N

9.

. Zapoznanie si¢ z formg organizacyjno-prawng organizacji, funkcjami oraz aspektami

jej dziatalnosci.

Zapoznanie z zasadami BHP w miejscu odbywania praktyki.

Poznanie profilu, ogdlnej struktury organizacji.

Redagowanie anglojezycznej dokumentacji z zakresu kultury pracy organizacji
mig¢dzynarodowej, przy$wiecajacych jej wartosci, krotko- 1 dtugoterminowych celow
organizacji 1 zespotu.

Polsko- i anglojezyczna dokumentacja biurowa.

Wspottworzenie anglojezycznych prezentacji multimedialnych i grafiki
Wspottworzenie anglojezycznych baz danych.

Zapoznanie si¢ z anglojezyczng dokumentacjg oraz praktycznymi aspektami
wspolpracy miedzynarodowe;.

Opracowanie raportoOw, projektow i pism w jezyku angielskim.

10. Pozyskiwanie angloj¢zycznych informacji z prasy, Internetu i innych mediow.



11. Podsumowanie praktyk.

(*trzy pierwsze tresci majq zastosowanie w sytuacji, gdy student odbywa praktyke w innym niz poprzednio

miejscu pracy)

KARTA OCENY PRAKTYKI

(wypetnia zaktadowy i kierunkowy opiekun praktyk)

Imi¢ i nazwisko Studenta: .........c..ccoceeveerieneinenieneecneseeeeen nr albumu: ...

Studia: stacjonarne

Profil: praktyczny

Kierunek/rok studiow/ semestr: Filologia, rok II, semestr 4

Weryfikacja efektow uczenia si¢:

Efekty uczenia sie¢ dla zajeé

Ocena stopnia osiagniecia przez
studenta zalozonych efektow uczenia

sie

(w skali 2;3;3,5;4;4,5;5)

Wypelnia
zakladowy
opiekun
praktyk

Wypelnia
kierunkowy
opiekun praktyk

Wiedza — student zna i rozumie:

zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego)
w dokumentacji z zakresu zasad funkcjonowania
organizacji w praktyce, w tym jej kultury, struktury
organizacyjnej oraz zastosowania specjalistycznego
jezyka angielskiego podczas wykonywania zadan
korporacyjno-operacyjnych.

role poglebiania oraz zdobycia nowej wiedzy,
umiejetnosci  oraz  kompetencji  spotecznych
niezbednych w wykonywaniu pracy zawodowe]
filologa specjalisty jezykowego ds. wsparcia biznesu,
poréwnanie  zdobytej wiedzy teoretycznej z
praktyczna.

programy wykorzystywane w anglojezycznych
prezentacjach i grafikach uzywanych w organizacji




znaczenie ksztaltowanie praktycznych umiejetnosci
rozpoznawania, diagnozowania i rozwigzywania
zadan z zakresu uzycia jezyka angielskiego w
dzialaniach korporacyjno organizacyjnych.

UmiejetnoS$ci — student potrafi:

wykonaé podstawowe zadania wspierajace jezykowe
funkcjonowanie organizacji w praktyce oraz uzywac
specjalistycznego  jezyka angielskiego podczas
wykonywania zadan korporacyjno-operacyjnych.

sprawdzi¢ wlasng przydatnos¢ i predyspozycje do
zawodu filologa specjalisty jezykowego ds. wsparcia
biznesu.

budowa¢ samo motywacje

pracowac pod presja

tworzy¢ prezentacje na potrzeby anglojezycznego
klienta zewnetrznego i wewngtrznego

kontrolowa¢ czas niezbedny do wykonania
podstawowych zadan filologa specjalisty
jezykowego ds. wsparcia biznesu

zaplanowa¢ dodatkowe szkolenia, w tym e-
learningowe w celu podnoszenia kompetencji filologa
specjalisty jezykowego ds. wsparcia biznesu oraz
sprostania oczekiwaniom rynku pracy.

Kompetencje spoteczne — student jest gotéw do:

skutecznego wspotdziatania z opiekunem praktyk 1
innymi pracownikami w celu poszerzania swoich
kompetencji zawodowych oraz wiedzy;

wykazywania postawy etycznej wilasciwej dla
wykonywanej pracy.

Ogolna ocena osiggniecia efektow uczenia si¢ (wystawia kierunkowy opiekun
praktyk)

Trzy pierwsze efekty uczenia si¢ powtarzajg si¢ przez praktyke we wszystkich semestrach, poniewaz studenci
moga podjac jej kolejne etapy w roznych organizacjach. W zwiazku z tym wszystkie elementy onboardingu sa
niezbedne. W przypadku, gdy student odbywa kolejny etap praktyki w tej samej organizacji, trzy pierwsze



efekty, skrdcone sg przez opiekuna zaktadowego praktyk do niezb¢dnego minimum. Natomiast student
koncentruje si¢ na pozostatych efektach uczenia sig.

Uwagi dodatkowe (wypelnia zaktadowy opickun praktyk):

Nazwa FIrmy/INSEYTUCTE: ...veeiiiieiiiieiiieeeie ettt ettt e st e st e s e e e sbaeeeeabee s
Adres FITMY/TNSTYTUCTL: wevevutieiiiieiiieeeite ettt ettt e sttt e st e et essabeeesabeesabeesbeeesabeeesanee

Imi¢ i nazwisko zaktadowego opiekuna praktyki: .........ccceeeiiiiiiiiiiiiiece e

miejscowos¢, data podpis kierunkowego opiekuna praktyki



PROGRAM PRAKTYK STUDENCKICH

Instytut: Humanistyczny

Studia: I stopnia, profil praktyczny
Studia: Stacjonarne

Kierunek: Filologia

Termin 1 wymiar praktyk:

Termin: | Wymiar godzin:

semestr 2 | 150

semestr 3 | 120

semestr 4 | 125

semestr 5 | 160

semestr 6 | 170

Razem 725

SEMESTR 5 - 160 godz.

Warunkiem odbywania praktyki jest zaliczenie praktyki na poprzednich semestrach.

CEL I ZAKRES:

Gltéwnym celem i sposobem przeprowadzania praktyki ma by¢ stworzenie studentowi
jak najlepszych mozliwosci czynnego 1 efektywnego uczestnictwa w miejscu odbywania
praktyk. Za gtowny cel uwaza si¢ realizowanie efektow uczenia si¢ wynikajacych z programu
studiow jak rowniez zdobycie praktycznych umiejetnosci, do ktorych nalezy zaliczy¢ m.in
przygotowanie studenta do samodzielnego 1 kreatywnego dziatania zwigzanego
z przeprowadzaniem rekrutacji pracownikow na stanowiska liniowe organizacji jak rowniez
tworzenie anglojezycznej dokumentacji niezbednej] w procesie rekrutacyjnym. Praktyki
zawodowe pozwalaja zapozna¢ studenta z organizacja 1 funkcjonowaniem przysztego
srodowiska zawodowego, a takze umozliwiajag zdobycie nowych umiejetnosci praktycznych
oraz weryfikacj¢ stopnia opanowania posiadanej wiedzy, umiej¢tnosci 1 kompetencji
spotecznych nabywanych w trakcie studiow. Istotng rolg praktyk jest sprawdzenie umiejetnosci
interpersonalnych, pracy w zespole, nawigzanie kontaktow zawodowych i1 poznanie rynku
pracy. Za wazny cel praktyk uznaje si¢ zdobycie doswiadczenia, co zwigksza szanse
zatrudnienia (employability) 1 pozwala zaplanowaé¢ wiasng $ciezke rozwoju zawodowego
studenta.



Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w organizacji o zasi¢gu mi¢dzynarodowym,
dziatajagcych w branzach: logistycznej (firmy transportowe), ustugowe;j, turystycznej (biura
podrézy), produkcyjnej (np. przetwoérstwa spozywcze: Mondelez International, hutnictwo:
Huta Szkta Owens-Illinois, sektor wielobranzowy zwigzany z motoryzacjg: Lear Corporation),
instytucje  kultury  (muzeum), instytucje  administracji  publicznej,  agencjach
rekrutacyjnych. Podejmujac praktyke w takich organizacjach, student ma mozliwos¢
wykorzystania zdobytych wiedzy i umiejetno$ci w zakresie specjalistycznego jezyka
angielskiego wykorzystywanego przez filologa petnigcego role wsparcia jezykowego dla kadry
organizacji mi¢dzynarodowej. Taki dobor miejsca praktyk ma na celu przygotowanie studenta
do $wiadczenia ustug wsparcia jezykowego w zakresie m.in. thtumaczenia, korekty jezykowe;,
anglojezycznej obstugi administracyjnej, wsparcia dziatu HR. Jezeli z przyczyn niezaleznych
od studenta oraz Uczelni praktyka zawodowa nie moze by¢ realizowana w sposob tradycyjny,
dopuszcza si¢ mozliwos¢ realizacji praktyki zawodowej poprzez osiagnigcie przewidzianej dla
niej efektow uczenia si¢ w sposob zdalny lub na terenie Uczelni.

EFEKTY UCZENIA SIE:

W zakresie wiedzy student zna i rozumie:

o zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego) w dokumentacji z zakresu zasad
funkcjonowania organizacji w praktyce, w tym jej kultury, struktury organizacyjnej
oraz zastosowania specjalistycznego jezyka angielskiego podczas wykonywania zadan
korporacyjno-operacyjnych.

e znaczenie poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego) w pracy biurowe] w
organizacji miedzynarodowej, rdéznice pomigdzy dzialaniami liniowymi a
personalnymi w organizacji.

o zasady samodzielnej realizacji zadan majacych na celu thumaczenia pisemne oraz ustne
zwigzane z dzialalnoscig organizacji oraz ich znaczenie dla utrzymania poprawnych
relacji z klientami zewngtrznymi 1 wewngtrznymi

o zasady poprawnosci jezykowe] w wykonywaniu réznych zadan administracyjno-
operacyjnych jak na przykilad redagowanie dokumentacji z zakresu polityki i
standardow organizacji oraz wsparcie jezykowe w dziataniach rekrutacyjnych.

W zakresie umiejetnosci, student potrafi:

o zweryfikowa¢ wiedze kierunkows, teoretyczng w codziennych zadaniach filologa
specjalisty jezykowego ds. wsparcia biznesu powierzonych mu przez opiekuna.

e pracowac samodzielnie 1 w zespole.

e pracowac pod presja czasu.

o wykazywac inicjatywe.

o wykorzysta¢ specjalistyczny jezyk angielski wspierajac specjalistow ds. rekrutacji “180
stopni” m.in. sprawdzi¢ pod wzgledem poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego)
dokumentacj¢ z zakresu wstepnej selekcji kandydatow, korzystajac z LinkedIn znalez¢
anglojezyczne CV potencjalnych kandydatéw na dane stanowisko, wspiera¢ jezykowo



specjalistow ds. rekrutacji w przeprowadzaniu wstepnych rozmow z potencjalnymi
kandydatami.

e skorygowa¢ pod wzgledem poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego)
dokumentacje rekrutacyjng, opis stanowiska pracy oraz specyfikacja osoby.

o kontrolowa¢ czas niezb¢dny do wykonania podstawowych zadan filologa specjalisty
jezykowego.

W zakresie kompetencji spolecznych, jest gotéw do:

o skutecznego wspotdziatania z opiekunem praktyk i innymi pracownikami w celu
poszerzania swojej wiedzy oraz kompetencji zawodowych.
o wykazywania postawy etycznej wlasciwej dla wykonywanej pracy.

Sposoby weryfikacji zalozonych efektow uczenia si¢

Weryfikacja dokonywana jest przez opiekuna praktyki w zaktadzie pracy w
porozumieniu i $cistej wspotpracy z nauczycielem akademickim — kierunkowym opiekunem
praktyki zawodowej.

1. Weryfikacja efektow uczenia si¢ w zakladzie pracy opiera si¢ na:

e dokonaniu oceny wykonanej przez studenta dokumentacji w trakcie odbywania
praktyki, jak rowniez obserwacji sposobu uzywania i poprawnosci jezyka angielskiego.
w rozwigzywaniu przydzielonych mu zadan.

e dokonaniu oceny wykonanego przez studenta zadania, samodzielnie lub we wspolpracy
z dzialem, w ktorym student odbywal praktyke oraz przez poddanie samoocenie
umiejetnosci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania, gromadzenia danych z uzyciem
narzedzi technologii informacyjnej wykorzystywanej w miejscu odbywania praktyki.

e dokonaniu oceny zdobytych przez studenta umiejetnosci zwigzanych z
wykonywaniem pracy jako specjalista jgzykowy, m. in. pracy w grupie, obstugi klienta,
komunikacji z otoczeniem, $wiadomosci odpowiedzialno$ci za podejmowane decyzje,
etycznych aspektow wykonywanego zawodu.

e dokonaniu oceny punktualnos$ci, sumienno$ci, pracowito$ci oraz zaangazowania
w realizacje powierzonych zadan, w trakcie odbywania praktyki.

2. Weryfikacja efektow uczenia si¢ jest przeprowadzona w odniesieniu do stopnia

realizacji ww. efektow uczenia si¢ w zakresie:

e przyswojenia przez studenta wiedzy co do praktycznych aspektow wykorzystania
jezyka angielskiego dla funkcjonowania organizacji/instytucji/firmy, szczegdlnie
w zakresie struktury 1 realizowanych zadan,

o zdobycia umiejetnosci wykonania typowego zadania specjalisty jezykowego, jak np.
sporzadzenie dokumentacji korporacyjno-organizacyjnej w jezyku angielskim,

e zdobycia przez studenta umiej¢tnosci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania,
gromadzenia danych (m. in. z wykorzystaniem programéw komputerowych uzywanych
w miejscu odbywania praktyki),

e zdobycia dodatkowych kompetencji zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowej,
m. in. pracy w grupie, obstugi klienta wewnetrznego 1 zewngtrznego, komunikacji z
otoczeniem.



Sposéb weryfikacji dokumentacji:

Merytorycznej weryfikacji dokumentacji dokonuje nauczyciel akademicki -—
kierunkowy opiekun praktyk, natomiast ich kompletno§¢ weryfikuje Uczelniany Koordynator
ds. Praktyk Zawodowych. Zapoznaja si¢ oni z Dziennikiem Praktyk, w ktérym student jest
zobowigzany udokumentowaé¢ kazdy dzien odbywanej przez siebie praktyki, szczegdétowo
opisujgc czynnosci charakterystyczne dla specjalisty jezykowego, ktore wykonywat. Tresci
zamieszczone w Dzienniku zostaja poczatkowo zweryfikowane przez opiekuna praktyki w
zaktadzie pracy, ktory zna charakter i specyfike wykonywanej przez studenta pracy. Zaktadowy
opiekun praktyk pozostaje w stalym kontakcie z kierunkowym opiekunem praktyk i konsultuje
z nim poprawno$¢ jezykowa sporzadzonej w jezyku angielskim dokumentacji korporacyjno
organizacyjnej. Uczelniany Koordynator ds. Praktyk Zawodowych oraz kierunkowy opiekun
praktyk zapoznaja si¢ ze sporzadzonym przez studenta dokumentem. Zapoznajg si¢ rOwniez z
pisemng opinig sporzadzong przez opiekuna praktyki w zaktadzie pracy wraz z wystawiong
przez niego oceng koncows.

Weryfikacja dokumentéw nastgpuje podczas rozmowy opiekuna kierunkowego praktyki ze
studentem. Opiekun analizujac tresci zamieszczone w dzienniku praktyki weryfikuje je z
wiedzg studenta. W tym celu korzysta z kwestionariusza ponize;j.

KWESTIONARIUSZ

Imig¢ i nazwisko studenta ................cooviiiiiiii Nralbumu ..............o.oooone.
10. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie wiedzy?

dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

11. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie umiej¢tnosci?

dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

12. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie kompetencji
spotecznych?
dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

13. Ile czasu potrzebowate$ na wykonanie zadania (zadanie z Dziennika Praktyk)?

duzo - wystarczajqco - udato mi si¢ zrobi¢ zadanie na czas - udato mi si¢ wykona¢ zadanie
przed czasem

14. Co sprawito Ci najwigkszg trudno$c?

15. Co ulatwito Ci wykonanie zadania?



zadan?

Ocena rozmowy weryfikacyjnej

Rozmowa weryfikacyjna umozliwia studentowi zaprezentowanie efektoéw pracy wykonanej
podczas praktyk.

Ocena uwzglednia:
13. Zgodno$¢ wykonanych zadan z zatozonymi tre§ciami programowymi.
14. Sp6jnos¢ 1 organizacja pracy.
15. Umiejetnosci migkkie.
16. Poprawnos¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;.
Kazde z powyzszych kryteriow oceniane jest w skali od 0-3. Koncowa ocena jest sumg

punktow.

Ww. kryteria s oceniane wedlug nastgpujacej skali:

4. Zgodno$¢ wykonanych zadan z zalozonymi treSciami programowymi.

0 | Student nie wykonat dziatan zgodnych z tre§ciami programowymi.




Student wykonat dziatah zgodne z tre§ciami programowymi. w stopniu minimalnym.

Student wykonat dziatania zgodne =z treSciami programowymi. W stopniu
zadowalajacym.

Student wykonat dziatan zgodne z treSciami programowymi. w stopniu wyczerpujacym.

Spojnos¢ 1 organizacja pracy.

Student nie wykonatl zadania.

Student wykonat zadanie w stopniu minimalnym.

Student wykonal zadanie w stopniu zadowalajacym, popetniajac nieliczne bledy.

Student wykonat zadanie w stopniu wyczerpujacym.

Umiejetnosci migkkie.

Student nie wykazat umiejetnosci migkkich.

Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu minimalnym.

Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu zadowalajacym.

Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu wyczerpujacym.

Poprawnos¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;.

Student nie stworzyt dokumentacji.

Student stworzyl dokumentacj¢ z licznymi bledami jezykowymi.




2 | Student stworzyl dokumentacj¢ z minimalng ilo$cig btedow jezykowych.

3 | Student stworzyl bezbledna pod wzgledem jezykowym dokumentacje.

Ocena koncowa rozmowy weryfikacyjnej

Liczba punktow | Ocena

7 3 58%

8 3,5 66%

9 4 75%

10 4,5 83%

11-12 5 92%-100%

TRESCI PROGRAMOWE PRAKTYK

1.

2.
3.

bt

9.

Zapoznanie si¢ z formg organizacyjno-prawng organizacji, funkcjami oraz aspektami
jej dziatalnosci.

Zapoznanie z zasadami BHP w miejscu odbywania praktyki.

Wspottworzenie 1 redagowanie dokumentacji z zakresu profilu, ogoélnej struktury
organizacji, kultury pracy, przy$wiecajacych organizacji wartos$ci, krotko- i
dhlugoterminowych celow organizacji 1 zespotu.

Polsko- 1 angloj¢zyczna dokumentacja biurowa oraz jej obieg na réznych stanowiskach
pracy. Zapoznanie si¢ z kryteriami poufno$ci danych firmowych.

Obstuga anglojezycznych klientéw wewngtrznych i zewngtrznych organizacji.
Cwiczenie kompetencji jezykowych w réznorodnych obszarach funkcjonowania
organizacji. Wykorzystanie terminologii fachowe;.

Stosowanie roznorodnych technologii wspomagajacych warsztat pracy filologa
specjalisty jezykowego.

Opracowanie pod wzgledem poprawnosci jezykowej raportéw, projektow 1 pism w
jezyku angielskim.

Wsparcie jezykowe przy tworzeniu anglojezycznych prezentacji multimedialnych i
grafiki.

10. Redagowanie anglojezycznych ogtoszen o pracg na stanowiska liniowe.



11. Podsumowanie praktyk.

(*trzy pierwsze tresci majq zastosowanie w sytuacji, gdy student odbywa praktyke w innym niz poprzednio

miejscu pracy)

KARTA OCENY PRAKTYKI

(wypetnia zaktadowy i kierunkowy opiekun praktyk)

Imig i nazwisko studenta: ..........ccooceevivienieiineniececeee, nr albumu: ..o

Studia: stacjonarne

Profil: praktyczny

Kierunek/rok studiow/ semestr: Filologia, rok III, semestr 5

Weryfikacja efektow uczenia si¢:

Efekty uczenia sie dla zajeé

Ocena stopnia osiagni¢cia przez
studenta zalozonych efektow uczenia

sie

(w skali 2;3;3,5;4;4,5;5)

Wypelnia
zakladowy
opiekun
praktyk

Wypekia
kierunkowy
opiekun praktyk

Wiedza — student zna i rozumie:

zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego)
w dokumentacji z zakresu zasad funkcjonowania
organizacji w praktyce, w tym jej kultury, struktury
organizacyjnej oraz zastosowania specjalistycznego
jezyka angielskiego podczas wykonywania zadan
korporacyjno-operacyjnych.

znaczenie  poprawno$ci  jezykowej  (jezyka
angielskiego) w pracy biurowej w organizacji
migdzynarodowej, réznice pomiedzy dziataniami
liniowymi a personalnymi w organizacji.




zasady samodzielnej realizacji zadan majgcych na
celu thumaczenia pisemne oraz ustne zwigzane z
dziatalnos$cig organizacji oraz ich znaczenie dla
utrzymania poprawnych relacji z klientami
zewnetrznymi 1 wewnetrznymi

zasady poprawnosci jezykowej w wykonywaniu
réznych zadan administracyjno-operacyjnych jak na
przyktad redagowanie dokumentacji z zakresu
polityki 1 standardow organizacji oraz wsparcie
jezykowe w dziataniach rekrutacyjnych.

UmiejetnoS$ci — student potrafi:

zweryfikowa¢ wiedze kierunkowa, teoretyczng w
codziennych  zadaniach  filologa  specjalisty
jezykowego ds. wsparcia biznesu powierzonych mu
przez opiekuna.

pracowac samodzielnie i w zespole.

pracowac pod presja czasu.

wykazywac inicjatywe.

wykorzystaé  specjalistyczny  jezyk  angielski
wspierajac specjalistow ds. rekrutacji “180 stopni”
m.in. sprawdzi¢ pod wzgledem poprawnosci
jezykowej (jezyka angielskiego) dokumentacje z
zakresu wstepnej selekcji kandydatow, korzystajac z
LinkedIn znalez¢ anglojezyczne CV potencjalnych
kandydatéw na dane stanowisko, wspiera¢ jezykowo
specjalistow ds. rekrutacji w przeprowadzaniu
wstepnych rozméw z potencjalnymi kandydatami.

skorygowaé pod wzgledem poprawnosci jezykowej
(jezyka angielskiego) dokumentacj¢ rekrutacyjna,
opis stanowiska pracy oraz specyfikacja osoby.

kontrolowa¢ czas niezbedny do wykonania
podstawowych zadan filologa specjalisty jezykowego
dsw Wsparcia biznesu.

Kompetencje spoleczne — student jest gotéw do:

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

wykazywania postawy etycznej wiasciwej dla
wykonywanej pracy.

Ogolna ocena osiggniecia efektow uczenia si¢ (wystawia kierunkowy opiekun

praktyk)




Uwagi dodatkowe (wypetnia zaktadowy opiekun praktyk):

Nazwa FIrmy/INSEYTUCTE: ..eoiueiiiiiiiiiiie ettt ettt sttt st eeeas
Adres FIMY/TNSTYTUCTL: wevevuieeiiieeniieeeiie ettt ettt ettt e ettt e st e e s ba e e st e e eabeeesabeeesabeeesabeeennnne

Imig i nazwisko zaktadowego opiekuna praktyki: ..........cccoeeviiiiiiinieeiiieieceee e

miejscowos¢, data podpis kierunkowego opiekuna praktyki



PROGRAM PRAKTYK STUDENCKICH

Instytut: Humanistyczny

Studia: I stopnia, profil praktyczny
Studia: Stacjonarne

Kierunek: Filologia

Termin 1 wymiar praktyk:

Termin: | Wymiar godzin:

semestr 2 | 150

semestr 3 | 120

semestr 4 | 125

semestr 5 | 160

semestr 6 | 170

Razem 725

SEMESTR 6 -170 godz.

CEL I ZAKRES:
Warunkiem odbywania praktyki jest zaliczenie praktyki na poprzednich semestrach.

Gltéwnym celem i sposobem przeprowadzania praktyki ma by¢ stworzenie studentowi
jak najlepszych mozliwo$ci czynnego i1 efektywnego uczestnictwa w miejscu odbywania
praktyk. Za gtowny cel uwaza si¢ realizowanie efektow uczenia si¢ wynikajacych z programu
studiow jak rowniez zdobycie praktycznych umiejetnosci, do ktdrych nalezy zaliczy¢ m.in
przygotowanie studenta do tworzenia i aktualizowania anglojezycznych baz danych,
budowanie i pielggnowanie kontaktow z klientami wewngtrznymi 1 zewnetrznymi organizacji.
Praktyki zawodowe pozwalaja zapozna¢ studenta z organizacjq 1 funkcjonowaniem przysztego
srodowiska zawodowego, a takze umozliwiaja zdobycie nowych umiejetnosci praktycznych
oraz weryfikacj¢ stopnia opanowania posiadanej wiedzy, umiejetnosci 1 kompetencji
spotecznych nabywanych w trakcie studiow. Istotng rolg praktyk jest sprawdzenie umiejgtnosci
interpersonalnych, pracy w zespole, nawigzanie kontaktow zawodowych 1 poznanie rynku
pracy. Za wazny cel praktyk uznaje si¢ zdobycie do$wiadczenia, co zwigksza szanse
zatrudnienia (employability) 1 pozwala zaplanowa¢ wtasng $ciezke rozwoju zawodowego
studenta.

Praktyka zawodowa moze by¢ realizowana w organizacji o zasi¢gu migdzynarodowym,
dziatajacych w branzach: logistycznej (firmy transportowe), ustugowej , turystycznej (biura



podrozy), produkcyjnej (np. przetworstwa spozywcze: Mondelez International, hutnictwo:
Huta Szkta Owens-Illinois, sektor wielobranzowy zwigzany z motoryzacjg: Lear Corporation),
instytucje kultury (muzeum, Centrum Kultury 1 Promocji itp.), instytucje administracji
publicznej, agencjach rekrutacyjnych. Podejmujac praktyke w takich organizacjach, student
ma mozliwo$¢ wykorzystania zdobytych wiedzy i umiejgtnosci w zakresie specjalistycznego
jezyka angielskiego wykorzystywanego przez filologa petnigcego rolg wsparcia jezykowego
dla kadry organizacji mi¢dzynarodowe;j. Taki dobdr miejsca praktyk ma na celu przygotowanie
studenta do §wiadczenia ustug wsparcia jezykowego w zakresie m.in. thumaczenia, korekty
jezykowej, anglojezycznej obstugi administracyjnej, wsparcia dziatu HR. Jezeli z przyczyn
niezaleznych od studenta oraz Uczelni praktyka zawodowa nie moze by¢ realizowana w sposob
tradycyjny, dopuszcza si¢ mozliwos$¢ realizacji praktyki zawodowe] poprzez osiggnigcie
przewidzianej dla niej efektow uczenia si¢ w sposob zdalny lub na terenie Uczelni.

EFEKTY UCZENIA SIE:

W zakresie wiedzy student zna i rozumie:

o zasady poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego) w dokumentacji z zakresu zasad
funkcjonowania organizacji w praktyce, w tym jej kultury, struktury organizacyjnej
oraz zastosowania specjalistycznego jezyka angielskiego podczas wykonywania zadan
korporacyjno-operacyjnych.

o zaleznosci pomiedzy wiedzg teoretyczng a praktyczna zdobywang podczas praktyk.

e zasady poprawnosci jezykowej] w wykonywaniu réznych zadan administracyjno-
operacyjnych z zakresu rekrutacji 360 stopni.

W zakresie umiejetnosci, student potrafi:

o zweryfikowa¢ wiedze kierunkows, teoretyczng w codziennych zadaniach filologa
specjalisty jezykowego ds. wsparcia biznesu powierzonych mu przez opiekuna.

e pracowac samodzielnie 1 w zespole.

e pracowac pod presja czasu.

o wykazywac inicjatywe.

o wykorzysta¢ specjalistyczny jezyk angielski wspierajac specjalistow ds. rekrutacji “360
stopni” m.in. sprawdzi¢ pod wzgledem poprawnosci jezykowej (jezyka angielskiego)
dokumentacj¢ z zakresu rekrutacji kandydatow, dokumentacj¢ z zakresu pozyskiwania
nowych klientéw, partnerow organizacji mi¢dzynarodowe;j

o przygotowa¢ w jezyku angielskim dokumentacje¢ rekrutacyjng w postaci raportu.

e przygotowa¢ w porozumieniu z opiekunem zakladowym oraz akademickim
odpowiednig dla studenta $ciezke kariery zawodowe;j.

e kontrolowa¢ czas niezbedny do wykonania podstawowych zadan specjalisty
jezykowego.

e przygotowa¢ w porozumieniu z opiekunem zakladowym oraz akademickim
odpowiednig dla studenta $ciezke kariery zawodowej

W zakresie kompetencji spolecznych, jest gotow do:



skutecznego wspoétdzialania z opiekunem praktyk i innymi pracownikami w celu
poszerzania swojej wiedzy oraz kompetencji zawodowych.
wykazywania postawy etycznej wlasciwej dla wykonywanej pracy.

Sposoby weryfikacji zalozonych efektow uczenia si¢

Weryfikacja dokonywana jest przez opiekuna praktyki w zakladzie pracy w

porozumieniu i $cistej wspotpracy z nauczycielem akademickim - kierunkowym opiekunem
praktyki zawodowe;j.

1.

Weryfikacja efektow uczenia si¢ w zakladzie pracy opiera si¢ na:

dokonaniu oceny wykonanej przez studenta dokumentacji w trakcie odbywania
praktyki, jak rowniez obserwacja sposobu uzywania i poprawnosci jezyka angielskiego.
w rozwigzywaniu przydzielonych mu zadan.

dokonaniu oceny wykonanego przez studenta zadania, samodzielnie lub we wspoipracy
z dzialem, w ktorym student odbywal praktyke oraz przez poddanie samoocenie
umiejetnosci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania, gromadzenia danych z uzyciem
narzedzi technologii informacyjnej wykorzystywanej w miejscu odbywania praktyki.
dokonaniu oceny zdobytych przez studenta umiejetnosci zwigzanych z wykonywaniem
pracy jako specjalista jezykowy, m. in. pracy w grupie, obstugi klienta, komunikacji z
otoczeniem, $wiadomosci odpowiedzialnosci za podejmowane decyzje, etycznych
aspektow wykonywanego zawodu.

dokonaniu oceny punktualno$ci, sumiennos$ci, pracowito$ci oraz zaangazowania
w realizacje¢ powierzonych zadan w trakcie odbywania praktyki.

2. Weryfikacja efektow uczenia si¢ jest przeprowadzona w odniesieniu do stopnia
realizacji ww. Efektow uczenia si¢ w zakresie:

przyswojenia przez studenta wiedzy co do praktycznych aspektow wykorzystania
jezyka angielskiego dla funkcjonowania organizacji/instytucji/firmy, szczegdlnie w
zakresie struktury 1 realizowanych zadan,

zdobycia umiejetnosci wykonania typowego zadania specjalisty jezykowego, jak np.
sporzadzenie dokumentacji korporacyjno-organizacyjnej w jezyku angielskim,
zdobycia przez studenta umiejetno$ci w zakresie pozyskiwania, przetwarzania,
gromadzenia danych (m. in. z wykorzystaniem programow komputerowych uzywanych
w miejscu odbywania praktyki),

zdobycia dodatkowych kompetencji zwigzanych z wykonywaniem pracy zawodowe;,
m. in. pracy w grupie, obstugi klienta wewnetrznego 1 zewngtrznego, komunikacji z
otoczeniem.

Sposéb weryfikacji dokumentacji:

Merytorycznej weryfikacji dokumentacji dokonuje nauczyciel akademicki opiekun

kierunkowy praktyk, natomiast ich kompletno$§¢ weryfikuje Uczelniany Koordynator ds.
Praktyk Zawodowych. Zapoznaja si¢ oni z Dziennikiem Praktyk, w ktorym student jest
zobowigzany udokumentowaé kazdy dzien odbywanej przez siebie praktyki, szczegoétowo



opisujac czynnos$ci charakterystyczne dla specjalisty jezykowego, ktore wykonywal. Tresci
zamieszczone w Dzienniku zostajg poczatkowo zweryfikowane przez opiekuna praktyki ~ w
zaktadzie pracy, ktory zna charakter i specyfike wykonywanej przez studenta pracy. Zaktadowy
opiekun praktyk pozostaje w statym kontakcie z kierunkowym opiekunem praktyk i konsultuje
z nim poprawnos$¢ jezykowa sporzadzonej w jezyku angielskim dokumentacji korporacyjno
organizacyjnej. Uczelniany Koordynator ds. Praktyk Zawodowych oraz kierunkowy opiekun
praktyk zapoznajg si¢ ze sporzadzonym przez studenta dokumentem. Zapoznajg si¢ rOwniez z
pisemng opinig sporzadzong przez opiekuna praktyki w zaktadzie pracy wraz z wystawiong
przez niego oceng koncowa.

Weryfikacja dokumentéw nastepuje podczas rozmowy opiekuna kierunkowego praktyki ze
studentem. Opiekun analizujgc tre$ci zamieszczone w dzienniku praktyki weryfikuje je z
wiedzg studenta. W tym celu korzysta z kwestionariusza ponize;j.

KWESTIONARIUSZ

Imie¢ i nazwisko studenta .................coooiiiiiiiiiin, Nralbumu ..................oea.
19. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania z zakresie wiedzy?

dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrdzniajgcym

20. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie umiejetnosci ?
a. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrozniajgcym

21. W jakim stopniu udato Ci si¢ wykona¢ powierzone zadania w zakresie kompetencji
spolecznych?
1. dopuszczajgcym - dostatecznym - dobrym - bardzo dobrym - wyrézniajgcym

22. lle czasu potrzebowale$ na wykonanie zadania (zadanie z Dziennika Praktyk)?

duzo - wystarczajqco - udato mi sie zrobi¢ zadanie na czas - udato mi si¢ wykona¢ zadanie
przed czasem

23. Co sprawito Ci najwigkszg trudnosc?

24. Co ulatwito Ci wykonanie zadania?

25. Jakie zajecia i poruszane tematy podczas zaje¢ byty pomocne w wykonaniu powierzonych Ci
zadan?



26. Jakie zadanie bylo najmniej wymagajace?

Ocena rozmowy weryfikacyjnej

Rozmowa weryfikacyjna umozliwia studentowi zaprezentowanie efektoéw pracy wykonanej
podczas praktyk.

Ocena uwzglednia:
17. Zgodno$¢ wykonanych zadan z zatozonymi tre§ciami programowymi.
18. Spojnos¢ 1 organizacja pracy.
19. Umiejetnosci migkkie.
20. Poprawnos¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;j.
Kazde z powyzszych kryteriow oceniane jest w skali od 0-3. Koncowa ocena jest sumg

punktow.

Ww. kryteria sg oceniane wedtug nastepujacej skali:

5. Zgodno$¢ wykonanych zadan z zatozonymi treSciami programowymi.

0 | Student nie wykonat dziatan zgodnych z treSciami programowymi.

1 | Student wykonat dziatan zgodne z tresciami programowymi. w stopniu minimalnym.

2 [ Student wykonal dzialania zgodne =z treSciami programowymi. W stopniu
zadowalajacym.

3 | Student wykonat dziatan zgodne z tre$ciami programowymi. w stopniu wyczerpujacym.




6. Spojnos¢ 1 organizacja pracy.

0 | Student nie wykonat zadania.

1 | Student wykonat zadanie w stopniu minimalnym.

2 | Student wykonat zadanie w stopniu zadowalajacym, popetniajac nieliczne bledy.

3 [ Student wykonat zadanie w stopniu wyczerpujacym.

7. Umiejetnosci migkkie.

0 | Student nie wykazat umiejetnosci migkkich.

1 | Student wykazat umiejetnosci migkkie w stopniu minimalnym.

2 | Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu zadowalajacym.

3 | Student wykazal umiejetnosci migkkie w stopniu wyczerpujacym.

8. Poprawnos$¢ jezykowa sporzadzonej dokumentacji anglojezyczne;.

0 | Student nie stworzyt dokumentacji.

1 | Student stworzyl dokumentacj¢ z licznymi biedami jezykowymi.

2 | Student stworzyl dokumentacj¢ z minimalng ilo$cig btedow jezykowych.

3 | Student stworzyl bezbledna pod wzgledem jezykowym dokumentacje.

Ocena koncowa rozmowy weryfikacyjnej

Liczba punktow | Ocena




7 3 58%
8 3,5 66%
9 4 75%
10 4,5 83%
11-12 5 92%-100%

TRESCI PROGRAMOWE PRAKTYK

1.

het

6.
7.

(*dwa pierwsze tresci majq zastosowanie w sytuacji, gdy student odbywa praktyke w innym niz poprzednio

Zapoznanie si¢ z forma organizacyjno-prawng organizacji, funkcjami oraz aspektami
jej dziatalnosci.

Zapoznanie z zasadami BHP w miejscu odbywania praktyki.

Wsparcie jezykowe przy tworzeniu anglojezycznych baz danych klientow.
Wykorzystanie angloj¢ezycznych baz danych klientow w celu wsparcia specjalistow

ds.nawigzania wspotpracy.

Podstawowe zadania wsparcia jezykowego (jezyka angielskiego) w rekrutacji “360
stopni” w zakresie nawigzywania i budowania relacji z nowymi firmami, tworzenie
bazy danych nowych klientoéw, pozyskiwanie kandydata anglojezycznego, wstgpna
rozmowa kwalifikacyjna, selekcja kandydatow, zaproszenie do ostatniego etapu

rekrutacji.

Wspottworzenie anglojezycznej dokumentacji niezbgdnej w procesie rekrutacyjnym.

Podsumowanie praktyk.

miejscu pracy)

Imig i nazwisko studenta: ...........cocceevvieiiieiiinieeeeeee e, nr albumu: ...,

Studia:

Profil:

stacjonarne

praktyczny

KARTA OCENY PRAKTYKI

(wypetnia zaktadowy i kierunkowy opiekun praktyk)



Kierunek/rok studiow/ semestr: Filologia, rok III, semestr 6

Weryfikacja efektow uczenia si¢:

Ocena stopnia osiagni¢cia przez
studenta zaloZzonych efektéw
uczenia si¢

Efekty uczenia si¢ dla zajeé (w skali 2;3;3,5:4;4,5:5)
Wypelnia Wypekia
zakladowy kierunkowy

opiekun opiekun
praktyk praktyk

Wiedza — student zna i rozumie:

zasady poprawnos$ci jezykowej (jezyka angielskiego) w
dokumentacji z zakresu zasad funkcjonowania organizacji
w praktyce, w tym jej kultury, struktury organizacyjnej
oraz zastosowania specjalistycznego jezyka angielskiego
podczas wykonywania zadan korporacyjno-operacyjnych.

zalezno$ci pomigdzy wiedzg teoretyczng a praktyczna
zdobywang podczas praktyk.

zasady poprawnosci jezykowej w wykonywaniu réznych
zadan administracyjno-operacyjnych z zakresu rekrutacji
360 stopni.

Umiejetnos$ci — student potrafi:

zweryfikowa¢ wiedze kierunkowa, teoretyczng w
codziennych zadaniach filologa specjalisty jezykowego ds.
wsparcia biznesu powierzonych mu przez opiekuna.

pracowa¢ samodzielnie 1 w zespole

pracowac pod presja czasu

wykazywac inicjatywe.

wykorzysta¢ specjalistyczny jezyk angielski wspierajac
specjalistow ds. rekrutacji “360 stopni” m.in. sprawdzi¢
pod wzgledem poprawnosci  jezykowe]  (jezyka
angielskiego) dokumentacj¢ z zakresu rekrutacji
kandydatéw, dokumentacj¢ z zakresu pozyskiwania
nowych klientow, partnerow organizacji
mig¢dzynarodowe;.

przygotowa¢ w jezyku angielskim dokumentacje
rekrutacyjng w postaci raportu.




przygotowa¢ w porozumieniu z opiekunem zaktadowym
oraz akademickim odpowiednig dla studenta S$ciezke
kariery zawodowe;j.

kontrolowa¢ czas niezbedny do wykonania
podstawowych zadan filologa specjalisty jezykowego
ds.wsparcia biznesu.

Kompetencje spoleczne — student jest gotéw do:

skutecznego wspoétdziatania z opiekunem praktyk 1 innymi
pracownikami w celu poszerzania swoich kompetencji
zawodowych oraz wiedzy;

wykazywania  postawy  etycznej  wilasciwej dla
wykonywanej pracy.

dbatosci o dorobek i tradycje zawodowe

Ogolna ocena osiagniecia efektow uczenia si¢ (wystawia kierunkowy opiekun
praktyk)

Uwagi dodatkowe (wypetnia zaktadowy opickun praktyk):

Nazwa FIrmy/INSEYTUCTE: ..veeeiiieiiiieeiiee ettt ettt e et eesbeeeebeesaaeeensneean
Adres FITMY/INSTYTUCTI: weveetiieiiiieeriieeeiieeeiteesteeestee et e e steeeebeeeeaeessaeessaeeesnseeesaseeennseeenanseesnnne

Imig¢ 1 nazwisko zakladowego opiekuna praktyki: ........ccccceveiriiiiniiniiiiniineeeeceecneceee

miejscowos¢, data podpis kierunkowego opiekuna praktyki



