KARTA MODULU KSZTALCENIA 2020/2021

Informacje ogdine

Iﬂ Nazwa modutu ksztatcenia/przedmiotu

Praktyka zawodowa

@ Nazwa jednostki prowadzacej modut (Katedra, Zaktfad)
Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych, Zaktad Neofilologii

@ Kod modutu (wypetnia @ Grupa tresci ksztatcenia ElTyp modutu
koordynator ECTS) (ogdlnego, podstawowego, kierunkowego, (obowigzkowy, fakultatywny)
specjalnosciowego, itp.) do wyboru
grupa tresci ksztatcenia specjalizacyjnego-
praktyki
@ Poziom studiow Liczba punktow ECTS Poziom przedmiotu
(studia I, Il stopnia, studia 12 (podstawowy, srednio-
podyplomowe) zaawansowany, zaawansowany)
studia | stopnia Zaawansowany
@ Rok studiow, semestr Liczba godzin w semestrze Liczba godzin w tygodniu
wyk. cw. lab. sem. proj. wyk. ¢w. lab. sem. proj.

Rozpoczecie: w trakcie VI
semestru studiow, do
rozpoczecia sesji letniej
(realizowana min. 2 dni w
tygodniu przez 15 tygodni;
facznie 6 tygodni)
Zaliczenie praktyk: lll rok —
semestr VI - letni
studia stacjonarne - 240 - - - - 0 - - -
studia niestacjonarne - - - - - - - - - -

Jezyk wyktadowy: jezyk polski i jezyk rosyjski
Wyktadowca (wyktadowcy) (imie i nazwisko, stopieri naukowy oraz adres e-mailowy)
Urszula Szalast-Bytys, mgr, u.szalast@interia.pl

Informacje szczegétowe

14 Wymagania wstepne

1. Student przystepujacy do praktyki powinien wykazywac sie wiedzg i umiejetnosciami z zakresu rosyjskiego /
ukrainskiego jezyka specjalistycznego (w zaleznosci od wybranej Specjalizacji) oraz wiedzg z przedmiotéw
bloku specjalizacyjnego (w zaleznosci od wybranej Specjalizacji)

2. Uzyskanie zaliczenia Praktyki kierunkowej

15 Cele przedmiotu

Cc1 Pogtebienie wiedzy na temat struktury firmy, zasad organizacji pracy, aktoéw prawnych, obowigzkow i
zadan pracownikdow danej placéwki pozwalajagcg studentowi orientowac sie w danym sSrodowisku
zawodowym w zakresie wspdtpracy poszczegdlnych dziatdw/komédrek w firmie, przedsiebiorstwie lub
instytucji dziatajacej w roznych sektorach gospodarczych / w zakresie obstugi transgraniczne;j.

C2 Pogtebienie wiedzy na temat specyfiki Srodowiska zawodowego, zasad funkcjonowania firmy,
przedsiebiorstwa badz instytucji dziatajgcej w rdinych sektorach gospodarczych, pozwalajgcg mu
charakteryzowac zadania i cele danego srodowiska zawodowego.

C3 Samodzielne lub przynajmniej pod nadzorem opiekuna praktyk nabycie umiejetnosci rozwijania
umiejetnosci zawodowych, zwigzanych bezposrednio z miejscem odbywania praktyki w zakresie
obstugi kancelaryjno-biurowej, tworzenia i prowadzenia dokumentacji firmy, wypetniania biezgcych
zadan przedsiebiorstwa lub instytucji dziatajgcej w réznych sektorach gospodarczych / w zakresie
obstugi trans granicznej.

c4 Samodzielne lub przynajmniej pod nadzorem opiekuna praktyk nabycie umiejetnosci rozwijania
umiejetnosci jezykowych zwigzanych z uzyciem jezyka rosyjskiego / ukrainskiego w sytuacjach
zawodowych (terminologia specjalistyczna, ttumaczenia ustne i pisemne, tworzenie dokumentacji z
praktyk w jezyku obcym itd.).



mailto:u.szalast@interia.pl

C5 Samodzielne lub przynajmniej pod nadzorem opiekuna praktyk nabycie umiejetnos¢ rozstrzygania
problemdéw zawodowych, w tym jezykowych wynikajgcych z biezgcej pracy firmy.

Ccé6 Nabycie umiejetnosci samodzielnego organizowania pracy wtasnej, planowania typowych dla miejsca
praktyki zadan, podejmowania préb ich realizacji i rozwigzania.

Cc7 Ksztattowanie postawy otwartosci na nowe doswiadczenia zawodowe (w tym postawe gotowosci do
wspotpracy w grupie), sSwiadomosci poziomu swojej wiedzy i potrzeby statego jej pogtebiania,
umiejetnosci analizy wtasnych dziatan zawodowych i jesli to konieczne identyfikowania obszaréw
wymagajacych modyfikacji.

Cc8 Ksztattowanie postawy rzetelnosci, sumiennosci, odpowiedzialnosci za wykonang prace zawodowg
oraz wypetniania jej zgodnie z obowigzujaca etyka zawodowa.

9 Ksztattowanie postawy gotowosci do wspdtpracy z innymi wspétuczestnikami podejmowanych dziatan

zawodowych oraz potencjalnymi klientami, a takze umiejetnosci porozumiewania sie w celu
rozstrzygniecia dylematéw zawodowych, grupowej aktywnosci w ramach realizowanych zadan.

16 Efekty ksztatcenia w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spoIecznych

student, ktéry zaliczyt przedmiot, potrafi: odniesienie do celéw
przedmiotu

nr

EKO1

wykazaé sie pogtebiong wiedze na temat struktury firmy, zasad Cc1
organizacji pracy, aktéw prawnych, obowigzkéw i zadan pracownikéw

danej placéwki, pozwalajgcg mu orientowac sie w danym srodowisku

zawodowym w zakresie wspotpracy poszczegdlnych dziatéw/komodrek

w firmie, przedsiebiorstwie lub instytucji dziatajgcej w rdéznych

sektorach gospodarczych / w zakresie obstugi transgranicznej;

EKO2

wykazaé¢ sie pogtebiong wiedze na temat specyfiki $rodowiska Cc2
zawodowego, zasad funkcjonowania firmy, przedsiebiorstwa badz

instytucji dziatajgcej w réznych sektorach gospodarczych, pozwalajgca

mu charakteryzowacd zadania i cele danego srodowiska zawodowego;

EKO3

potrafi samodzielnie lub przynajmniej pod nadzorem opiekuna praktyk Cc3
rozwija¢ umiejetnosci zawodowe zwigzane bezposrednio z miejscem

odbywania praktyki w zakresie obstugi kancelaryjno-biurowej,

tworzenia i prowadzenia dokumentacji firmy, wypetniania biezgcych

zadan przedsiebiorstwa lub instytucji dziatajacej w réznych sektorach

gospodarczych / w zakresie obstugi transgranicznej;

EKO4

samodzielnie lub przynajmniej pod nadzorem opiekuna praktyk Cc4
rozwija¢ umiejetnosci jezykowe zwigzane z uzyciem jezyka rosyjskiego /

ukrainskiego w sytuacjach zawodowych (terminologia specjalistyczna,

ttumaczenia ustne i pisemne, tworzenie dokumentacji z praktyk w

jezyku obcym itd.);

EKO5

samodzielnie lub przynajmniej pod nadzorem opiekuna praktyk Cc5
rozstrzyga¢ problemy zawodowe, w tym jezykowe wynikajgce z
biezacej pracy firmy;

EKO6

samodzielnie lub przynajmniej pod nadzorem opiekuna praktyk ((3)
organizowac prace wtasng, planowaé typowe dla miejsca praktyki
zadania, podejmowac préby ich realizacji i rozwigzania;

EKO7

wykazac sie postawg otwartosci na nowe doswiadczenia zawodowe (w Cc7
tym postawe gotowosci do wspotpracy w grupie), ma swiadomosc

poziomu swojej wiedzy i rozumie potrzebe statego jej pogtebiania,

potrafi analizowa¢ wtasne dziatania zawodowe i jesli to konieczne

identyfikowaé obszary wymagajgce modyfikacji;

EKO8

wykazaé postawg rzetelnosci, sumiennosci, odpowiedzialnosci za Cc8
wykonang prace zawodowag oraz rozumie konieczno$¢ wypetniania jej
zgodnie z obowigzujaca etykg zawodowsg;

EKO9

wspotpracowaé¢ w grupie osob danego s$rodowiska zawodowego, c9
przyjmujac w niej rézne role wyznaczone przez innych pracownikéw lub

pracodawce, a takze porozumiewa sie w sposéb jasny i przejrzysty z

innymi cztonkami zespotu i potencjalnym klientem.




17 Tresci programowe

forma zajec - ¢éwiczenia liczba liczba odniesienie do efektow
godzin S godzin NS ksztatcenia dla przedmiotu

¢wi Specyfika srodowiska zawodowego, profil i 20 - EKO1,EK02, EKO7, EKOS8
organizacja firmy, w ktdrej student odbywa
praktyke.

cw2 Zasady organizacji pracy firmy (struktury 15 - EKO1, EKO2, EKO7, EKO8
organizacyjne, podziat kompetencji,
procedury, planowanie pracy, kontrola).

¢ws3 Zapoznanie sie z dokumentami i formularzami 30 - EKO3, EKO4, EKO6, EKO7,
w jezyku rosyjskim / ukraifnskim. EKO08

¢wa Analiza rosyjskiej terminologii w zakresie 40 - EKO3, EKO4, EKO5, EKO6,
jezyka biznesu / w obstugi transgranicznej / EKO7, EKO8, EK09
spedycji lub ukrainskiej terminologii w zakresie
jezyka biznesu.

¢ws Przygotowywanie, tworzenie, ttumaczenie 65 - EKO3, EKO4, EKO5, EKO6,
dokumentéw (robocze wersje), w miare EKO7, EKOS8, EK09
mozliwosci prowadzenie korespondencji w
jezyku rosyjskim / ukraifiskim.

cwe Pomoc w biezgcej pracy firmy, dziataniach 40 - EKO3, EKO4, EKOS5, EKO6,
organizacyjnych, zadaniach  zespotowych, EKO7, EKO8, EkO9
obstudze sekretariatu.

cw7 Analiza przebiegu praktyk, wnioski wiasne, 30 - EKO3, EKO4, EKOS5, EKO6,
podsumowanie dziatan z Opiekunem Praktyk w EKO7,EKO0S8, EKO9

firmie, tworzenie dokumentacji praktyk.

suma godzin 240 -

18 arzedzia/ metody dydaktyczne
1. Analiza dokumentacji firmy (struktura, statut firmy, formy organizacyjne, specyfika dziatalnosci)

2. Analiza réznych dokumentéw uzywanych, tworzonych, ttumaczonych w firmie (rodzaj dokumentu, jego
jezyk)

3. Analiza terminologii specjalistycznej w jezyku rosyjskim / ukraifiskim

Przygotowanie i tworzenie dokumentow w jezyku rosyjskim / ukrairnskim

5. Ttumaczenie robocze polsko - rosyjskie / ukrainiskie i rosyjsko / ukrairisko - polskie dokumentéw, ofert,
zaproszen, korespondencji itd.

6. Obstuga-kancelaryjno biurowa

7.

Konsultacje z Opiekunem Praktyk na terenie zaktadu

F1.

8. Zadania wynikajgce z biezgcej pracy firmy, wymagajace wspodtpracy, konsultacji zespotowej, pracy w grupie
19 Sposoby oceny (F — formujaca, P — podsumowujaca)

Zaktadowy opiekun praktyk pracy po zakonczeniu przez studenta Praktyki zawodowej wypetnia
dokument Indeks praktycznych umiejetnosci studenta (Praktyka zawodowa), w ktérym potwierdza
realizacje konkretnych zadan podczas praktyki, stuzgcych osiagnieciu przez studenta umiejetnosci
praktycznych w ramach wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych

Zaktadowy opiekun praktyk, po zakonczeniu przez studenta Praktyki zawodowej wypetnia Karte
weryfikacji efektow Praktyki zawodowej oceniajgc osiggniecie przez studenta kazdego efektu Praktyki
zawodowej wyznaczonego w Programie Praktyki kierunkowej i zawodowej obowigzujgcym na kierunku:
Filologia, specjalnos¢: Filologia rosyjska oraz formutuje opinie na temat pracy studenta wraz z
proponowang oceng, uwzgledniajgc opis powierzonych studentowi zadan

Praktyke zawodow3 zalicza sie na podstawie dokumentacji: Dziennik praktyk (udokumentowanie na
kartach tygodniowych dziatan wykonywanych w ramach 240 godzin praktyk; potwierdzenie przez
kierownika / dyrektora Zaktadu pracy odbycia praktyki w terminie okreslonym w Programie Praktyki
kierunkowe] i zawodowej dla kierunku Filologia, specjalnos$é: Filologia rosyjska (petne 6 tygodni) i w
odpowiedniej ilosci godzin (240 godz.), Indeks umiejetnosci praktycznych (Praktyka zawodowa) —
wypetniony przez Zaktadowego opiekuna praktyk, Karta weryfikacji efektéw Praktyki zawodowej —
wypetniona przez Zaktadowego opiekuna praktyk wraz z opinig Zaktadowego opiekuna praktyk ,
Sprawozdanie / Raport z realizacji praktyki (w j. polskim, ktére powinno zawieraé charakterystyke (opis)
zaktadu pracy, w ktérym odbywat praktyke, specyfike wypetnianych podczas praktyki obowigzkéw, zadan




grupowych, dylematéw zawodowych oraz wnioski z przebiegu catosci praktyki), Prezentacja firmy w
jezyku rosyjskim (zadanie)
P2. Praktyka konczy sie zaliczeniem z oceng

‘ 20 Obcigzenie pracg studenta

forma aktywnosci $rednia liczba godzin na zrealizowanie aktywnosci
S NS
Godziny kontaktowe z 240
Zaktadowym opiekunem -
praktyki, w tym:
a)poznanie srodowiska
zawodowego, specyfiki,
struktury zakfadu oraz zasad
funkcjonowania firmy i
planowania pracy,
b)zapoznanie sie z dokumentami
w jezyku polskim i rosyjskim /
ukrainskim, w tym analiza
terminologii specjalistycznej, w
miare mozliwosci samodzielne
tworzenie dokumentow,
wypetnianie formularzy,
prowadzenie korespondencji w
jezyku rosyjskim / ukrainskim i
polskim,
¢) udziat w obstudze
kancelaryjno-biurowej firmy
d) wypetnianie zadan, w tym
zespotowych, wynikajacych z
biezacej pracy firmy
e) wspotdziatanie i konsultacje z
Zaktadowym opiekunem praktyk
Konsultacje z Uczelnianym 20 -
opiekunem praktyk w PSW
Studiowanie Programu praktyk, 20 -
literatury wyszczegdlnionej w
KMK przedmiotdéw bloku
specjalizacyjnego
Zebrania z uczelnianym 10 -
opiekunem praktyk
Przygotowanie dokumentacji 70 -
praktyk (m.in. Dziennik praktyk,
Sprawozdanie)
SUMA 360 -
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW 12 -
ECTS DLA PRZEDMIOTU

21 Literatura podstawowa i uzupetniajaca

Literatura podstawowa:

1. Program Praktyki Kierunkowej i Zawodowej obowigzujacy na kierunku Filologia specjalnosc: Filologia
rosyjska

2. Dokumentacja firmy

3. Literatura wyszczegdlniona w KMK przedmiotéw bloku specjalizacyjnego

Do oceny stopnia osiggnietych przez studenta efektdw ksztatcenia wykorzystuje sie ponizsze kryteria ceny:
5.0 — zaktadany efekt ksztatcenia zostat osiggniety bez zastrzezen

4.5 — zaktadany efekt ksztatcenia zostat osiggniety z pojedynczymi brakami/btedami
4.0 — zaktadany efekt ksztatcenia zostat osiggniety z nielicznymi brakami/btedami




3.5 — zaktadany efekt ksztatcenia zostat osiggniety z wieloma brakami/btedami

3.0 — zaktadany efekt ksztatcenia zostat osiggniety z licznymi i istotnymi brakami/btedami
(minimalnie wymagany poziom osiggniecia efektu)

2.0 — zaktadany efekt ksztatcenia nie zostat osiggniety

‘ 23 Inne przydatne informacje o przedmiocie

1. e Nadzdr nad organizacjg i koordynacjg Praktyki zawodowej sprawuje Uczelniany opiekun praktyk;

e Uczelniany opiekun praktyk utrzymuje staty kontakt z Sekcjg Praktyk i Biurem Karier, wykonujgcymi
zadania administracyjne zwigzane z planowaniem, organizacjg i realizacjg Praktyki zawodowej;

e  Wybdr miejsca Praktyki zawodowej powinien by¢ uzgodniony i zatwierdzony przez uczelnianego
opiekuna praktyk w PSW (dotyczy to rowniez sytuacji zmiany wczesniej zgtoszonego i uzgodnionego
z Uczelnianym opiekunem praktyk miejsca ich odbywania);

e Student ma obowigzek przed rozpoczeciem Praktyki zawodowej uczestniczy¢ we wszystkich
spotkaniach wyznaczonych przez Uczelnianego opiekuna praktyk, zwigzanych z przekazaniem
informacji nt. organizacji praktyk i jej celéw, zadaniami podczas praktyk, omodwieniem
dokumentacji praktyk i sposobu jej wypetnienia itd., a takze w spotkaniach podsumowujgcych
Praktyke;

e Po uzgodnieniu z Uczelnianym opiekunem praktyk miejsca odbywania praktyki student ma
obowigzek zgtosi¢ mu: miejsce i termin odbywania praktyki, dane kontaktowe Zaktadowego
opiekuna praktyk (imie i nazwisko, telefon, adres mailowy);

e Studenci otrzymujg w Sekcji Praktyk skierowanie na odbycie Praktyki;

Student ma obowigzek pozostawaé w statym kontakcie z Uczelnianym opiekunem praktyk w PSW oraz
Sekcjg Praktyk i Biurem karier w PSW.

2. Informacje na temat miejsca odbywania zajec.
3. Informacja na temat terminu zajeé (dzien tygodnia/godzina).
4, Informacja na temat konsultacji (godziny+miejsce).

*do decyzji koordynatora

Tabela podsumowujaca

Odniesienie
danego efektu do
Efekt t?f(?ktow Cele Tresci Narzedzia/metody >
. zdefiniowanych . Sposdéb oceny
ksztatcenia przedmiotu programowe dydaktyczne
dla catego
programu

( ,,kierunkowych”)
EKO1 K_W11, K_K05 Cc1 cw1i,?2 1,2,6,7 F1,F2,P1
EKO2 K_W11, K_K05 Cc2 cw1i,?2 1,2,6,7 F1,F2, P1
EKO3 K_U09, K_U10, £ 3 F1,F2,P1

K_KOS, K_KO6 c3 CW3-7 2,3,4,5,6,7,8
EKO4 K_U09, K_U10, £ 3 F1,F2,P1

K_KOS, K_KO6 ca CW3-7 2,3,4,5,6,7,8
EKO5 K_U09, K_U10, £ F1,F2, P1

K_KOS, K_KO6 C5 cW4-7 3,4,5,6,7,8
EKO6 K_U09, K_U10, £ F1,F2, P1

K_KOS, K_KO6 Cé CW3-7 3,4,5,6,7
EKO7 K_KO5, K_K06 c7 cwi-7 1-8 F1,F2, P1
EKO8 K_KO5, K_K06 c8 cwi-7 4,5,6,7,8 F1,F2,P1
EKO9 K_KO5, K_K06 c9 cwa-7 4,5,6,7,8 F1,F2,P1




