Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Raciborzu

KARTA PRZEDMIOTU / MODULU

1. Nazwa przedmiotu: Praktyka biznesowa

2. Kod przedmiotu: FAB-28

3. Okres wanosci karty: 2015-2018

4. Forma ksztalcenia: studia pierwszego stopnia
5. Forma studiéw: studia stacjonarne

6. Kierunek studiow: filologia

7. Profil studiéw: praktyczny

8. Specjalnd¢: filologia angielska: ksztatcenie biznesowe
9. Semestr: 4,5,6

10. Jedn. prowadz. przedmiot: Instytut Neofilologii

11. Prowadzcy przedmiot: mgr Jacek Grochowski

12. Grupa przedmiotow: praktyki — modut do wyboru
13. Status przedmiotu: do wyboru

14. Jzyk prowadzenia zagé: angielski/polski

15. Przedmioty wprowadzajce oraz wymagania wsfpne:

znajoma¢ podstawowych pef i probleméw z dziedziny ttumacaepisemnych i ustnych zzyka
obcego (i odwrotnie) oraz problematyki biznesowej ré¢norodnych srodowiskach biznesowyc
uzyskana na zegiach z gzyka biznesu i translacji w poprzednich semestrach

-

16. Cel przedmiotu:

1) Zapoznanie si studenta ze struktyrorganizacyjn przedsgbiorstwa/uredu, placéwki konsularnel,
instytucji kulturalno-éwiatowych, jednostek administracjifmwowej, biur ttumacag biur podréy, itp.

2) Zapoznanie si z praktycznym zastosowanierzyka angielskiego w prowadzeniu biznesu/dziat&ng
gospodarczej.

3) Nabycie przez studenta umigjosci szeroko pajtej komunikacji biurowej, tj. prowadzenga
korespondenciji wegyku angielskim, prowadzenia rozmoéw telefonicznyabstuga spotkabiznesowych,
kontakty z klientami, kontrahentami itp.

4) Zapoznanie gize specyfik stownictwa bragy, w ktérej odbywa si praktyka.

5) Praktyczne zapoznanie studentdw zznd@rodnymi formami i technikami pracy tlumacza ofaz
wykonywanych przez nich typowych czyrico

6) Pogkbienie znajoméci réznorodnych technik translatorskich i umigjosci nabytych w procesi¢
ksztatcenia.

7) Zapoznanie studenta ze specyfikspotpracy przedgbiorstw, itp. w realiach Unii Europejskie;j.

17. Efekty ksztatcenia:
o Metoda Metoda E (ggrgfeeslfg]\f
N Opis efektu ksztalcenia realizacji sprawdzania orma
=] ) prowadzenia dla
: Student: efektu efektu S .
. . zajeé kierunku
ksztatcenia ksztatcenia s
studiéw
ma podstawow wiedz o0 pracy| obserwacja, omawianie ocena dokumentacii
ttumacza lub/i specjalisty W zagadnié i realizacja ocena o iekunaj’
o1 zakresie §zykowej obstugi biznesu, zada wyznaczonych raktpki' praktyka/ K_ W12
0 metodach pracy i oceny jadmd przez opiekuna; praxtyx, .| ¢wiczenia (+++)
. ocena sprawozdania
ustug prowadzenie
- . studenta
dokumentacji praktyki




ma uporzdkowary wiedz o0 | obserwacja, omawianie| ocena dokumentacii;
metodyce wykonywania typowych zagadnié i realizacja ocena opiekuna
zadaa w zakresie komunikacjj zada wyznaczonych praktyki;
biurowej przedsbiorstw/instytucji przez opiekuna; ocena sprawozdania
i procedurach stosowanych przy prowadzenie studenta

02 | tumaczeniach oraz wiedz w dokumentaciji praktyki Pr‘f""tyk‘?" K_wW13
zakresie pozyskiwania i cwiczenia (+++)
przetwarzania danych w systemach
informatycznych
wykorzystywanych ~w  miejscu
odbywania praktyki
ma elementarn wiedz na temat| obserwacja, omawianie| ocena dokumentacii;
projektowania $ciezki wlasnego| zagadnié i realizacja ocena opiekuna

03 rozwoju zada wyznaczonych praktyki; praktyka/ K_W15

przez opiekuna; ocena sprawozdanial  ¢wiczenia (+++)
prowadzenie studenta
dokumentaciji praktyki
ma rozwingte umiegtnosci w | obserwacja, omawianie| ocena dokumentacii;
zakresie komunikacji  zagadnié i realizacja ocena opiekuna
interpersonalnej, potrafi ywaé zada wyznaczonych praktyki;

04 | jezyka angielskiego fachowego |i przez opiekuna; ocena sprawozdania Pr‘f""tyk‘?" K_L08
porozumiewd sie w spos6b prowadzenie studenta cwiczenia (+++)
precyzyjny i spojny w j. polskim| dokumentacji praktyki
jak i angielskim
potrafi ocent przydatné¢ obserwacja, omawianie| ocena dokumentacii;
typowych metod, procedur |i zagadnié irealizacja ocena opiekuna

05 dobrych praktyk do zastosowaniaw zada wyznaczonych praktyki; praktyka/ K_U11
pracy ttumaczal/lub specjalisty w przez opiekuna; ocena sprawozdanial  ¢wiczenia (+++)
zakresie gzykowej obstugi biznesu prowadzenie studenta

dokumentaciji praktyki
jest gotowy do podejmowania obserwacja, omawianie| ocena dokumentacii;
wyzwah zawodowych; ma zagadnié i realizacja ocena opiekuna
elementarne umiegnosci zada wyznaczonych praktyki; raktvka/ K K02

06 | organizacyjne pozwalgge na przez opiekuna; ocena sprawozdania p AdyKe -
realizacg celéw zwhzanych z prowadzenie studenta cwiczema (++)
projektowaniem i podejmowaniem dokumentacji praktyki
dzialah
ma przekonanie o sensie, wadioi obserwacja, omawianie| ocena dokumentacii;
potrzebie podejmowania dziatania, zagadnié i realizacja ocena opiekuna
jest gotowy do podejmowania zada wyznaczonych praktyki; raktvka/ K KO3

07 | wyzwan zawodowych; wykazuje przez opiekuna; ocena sprawozdania p AdyKe -
aktywnai¢ w realizacji potrzebnych prowadzenie studenta cwiczema (+++)
dzialah indywidualnych i| dokumentacji praktyki
zespotowych
ma przekonanie o] wadze obserwacja, omawianie| ocena dokumentacii;
zachowania g w  sposéb| zagadnié irealizacja ocena opiekuna
profesjonalny, refleksji na tematy zada wyznaczonych praktyki;

08 etyczne, przestrzegania zasad etyki  przez opiekuna; ocena sprawozdanial  praktyka/ K_K04
zawodowej, dostrzega i formutuje prowadzenie studenta ¢wiczenia (+++)
problemy moralne i dylematy dokumentacji praktyki
etyczne zwjzane z pragttumacza,
poszukuje optymalnych rozgdan

18. Formy i wymiar zajec:

| Praktyka: 150 godzin (30h+60h+60h)

19. Tresci ksztatlcenia:

Studenci odbywagy praktyle s3 zobowizani doaktywnego udziatu we wszystkich formach i rodzajachezaj

jakie wynikap z programu praktyki.

W czasie praktyki student-praktykant:

1) poznaje warunki pracy specjalisty i/lub ttumaczazoijego ra¢ w placéwce danej gei biznesu (np.
przedstbiorstwie, firmie polskiej lub zagranicznej, zaki@el produkcyjnym, placéwce wspoipragegj z
kontrahentami zagranicznymi, instytucji kulturaloéwiatowej, biurze prasowym, agencji reklamow
jednostce administracji samadowej, itp.) poprzez wiasne obserwacje i rozmowkierownictwem dane

jednostki i opiekunem praktyki (wyznaczonym przeredtora placowki):




(a) obserwuje codzienny rytm, styl pracy i role pet@grzez ranych pracownikow,

(b) obserwuje aktywné poszczegdélnych pracownikdw i procesy komunikowamierpersonalnego,

(c) poznaje zasady interakcji przetmy-podwiadny;

2) poznaje podstagvprawry dziatalngci placéwki, w ktorej realizuje praktgk zapoznaje 8iz jej struktug
organizacyjg i hierarchi, odpowiednimi ustawami, rozpadzeniami oraz przepisami reguyoymi prag
jednostki;

3) poznaje otoczenie miejsca praktyki, np. relacje antlahentami zewstrznymi, zleceniodawcami,
wspotpracujcymi klientami, konstruktorami, projektantami, sgdistami BHP, itp.;

4) zapoznaje size sposobem prowadzenia dokumentacji 4zamej z: ttumaczeniami tekstdwezyka obcego ng
jezyk polski, wymaganiami ofertowymi, wycgnprzetargiem, schematami organizacyjnymi, kosztaceny
ryzyka, zasobami ludzkimi, warunkami wykonywanyatzgz firme prac, technologii produkcj, logistyka,
itd.), sposobem i miejscem jej przechowywania, gieien dokumentéw w firmie, itp.:

(a) poznaje metody przygotowania i spgazania dokumentacji (np. od podania informacji dademdci
publicznej, poprzez anatizofert, kosztorys, przetargzao realizagj kontraktu),

(b) poznaje metody wykonywania tlumaézetekstéw, przyglda sé szczeg6towo kolejnym etapom
ttumaczenia pisemnego oraz przygotowaniom do thzemaia ustnego; uczestniczy jako obserwato
ttumaczeniach ustnych, notuje swoje spostmé oraz wszelkie kwestie do poruszenia potenp
omowieniu z opiekunem praktyk oraz ogpktora dokonata tego ttumaczenia,

(c) dokonuje sprawdzenia i ewentualnej korekty powiryzh tekstéw ju przettumaczonych; omawia swoje
spostrzeenia z opiekunem praktyk,

(d) sporadza ttumaczenia zgodnie z wypracowarzez siebie procedyrdokonuje korekty ttumaczonyd
przez siebie tekstow oraz konsultuje efekty thureméa z opiekunem praktyki,

5) poznaje metody prowadzenia korespondencji i rozri@efonicznych (zaréwno wezyku ojczystym jak i w
jezyku obcym) wykorzystac systemy informatyczne i nowoczesne technologieoponiewania si na
odlegtas¢,

6) poznaje i respektuje tbice medzykulturowe i zasady etyki biznesu w kontaktachkantrahentam
zagranicznymi,

7) poznaje metody organizacji miejsca pracy specjaliib ttumacza, elementy wypasenia stanowiska pracy,
poznaje metody optymalizacji i zaopatrzenia staskaipracy w niezline pomoce (komputer, skaner, faks,
materialy biurowe, stowniki, programy komputerowp,),

8) poznaje metody kontaktéw z innymi pracownikami pisagbiorstwa i kontrahentami, poznaje elemefty
etykiety biznesowej, zapoznaje¢cst terminowymi uwarunkowaniami wykonywania zadkontraktu lub
sporadzania ttumacze poznaje sposoby hierarchizacji wykonywanych pisiebie zadé

9) nabywa umigjtnoici aktywnego dziatania, jest rzeczowy i profesjoyalwobec wspotpracownikow |i
kontrahentow zewgirznych, poznaje sposoby wiarygodnego zachowagia@bec partneréw gospodarczych:
(a) konfrontupc wiedz teoretyczn i praktyczmn,

(b) oceniajc wtasne funkcjonowanie w toku realizowania zgda

(c) rozwijajac umiegtnos¢ pracy samodzielnej, jak réwrig@racy w zespole,

(d) oceniajc przebieg prowadzonych czyrieoi realizacji zamierzonych celéw;

(e) obserwujc zachowanie w sytuacjach kryzysowych (aménia lub niedotrzymanie terminéw wykonar
ttumaczenia, niemanos¢ wykonania ttumaczenia z przyczyn losowych),

10) przestrzega tajemnicy slowej i dochowuje poufrii na temat tr&i sporadzanych przez siebi
dokumentéw, ttumaczei prowadzonej korespondencji/rozméw telefonicznyesibywa wiedzy dotygze)
przydatndci klauzuli poufndci i konsekwencji z i zwigzanych;

11) dostosowuje si do obowjzujacej w danej placéwce dyscypliny pracy, stosuge d przepisow BHP
sumiennie wykonuje polecenia opiekuna praktyki wejgplacowce;

12) systematycznie dokumentuje wszystkie czyeharynikajace z programu praktyki.

13) konsultuje z opiekunem (zar6éwno instytucjonalnymtrakcie trwania praktyki, jak i uczelnianym — jpo
odbyciu praktyki) swoje dziatania w celu omoéwiermbserwowanych sytuacji (ich prawidtoved i/lub
zaktoce).
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20. Egzamin:nie | zallo

21. Literatura podstawowa:

Compendium of accounting in Polish & English = Kangdium terminéw z zakresu rachunkawsiopo polsku i
angielsku. [4], A-D / Robert Patterson; [tl. Ewaekas]. - Wyd. 2. zm. - Warszawa: Wydawnictwa Akaibdie i
Profesjonalne. Grupa Kapitalowa WSiP, 2010.

Kompendium terminéw z zakresu bankadwsiopo polsku i angielsku = Compendium of bankingFalish &
English. [2], L-P / Robert Patterson; [t. Krzysizt$ajetanowicz, Karol Sijka]. - Krakéw: Zielona Sawcop.
2012,

22. Literatura uzupeiajaca:




Autentycznezrédia internetowe, prasa biznesowa
Telephoning in English / B. Jean Naterop, Rod Rev€&ambridge: Cambridge University Press, 2010.

23. Naktad pracy studenta potrzebny do oggniecia efektow ksztatcenia:

Liczba godzin
Lp. Forma zaje¢ kontaktowych /
pracy studenta
Praktyka: obserwacja 60 godzin; aktywne wykonywanaiéa ttumaczeniowo-
1 komunikacyjnych 60 godzin; przygotowanie konspekid@ekumentacji 150
praktyk - 15; oméwienie pohospitacyjne; zapoznaiie dziatalndcia danego
przedsgbiorstwa - 15;
Suma godzin 150
24. Suma wszystkich godzin: 150 | 25. Liczba punktowECTS: 5
26. Liczba punktow ECTS uzyskanych na 27. Liczba punktow ECTS
zajeciach z bezpérednim udziatem - uzyskanych w wyniku pracy 5
nauczyciela akademickiego: wlasnej studenta

28. Kryteria oceniania:

Efekt | Ocena Opis wymagan
ksztalcenia
01 bdb Student maporzadkowana wiedz o pracy ttumacza/filologa-specjalistyzyka obcego, o metodagh
pracy i oceny jakei ustug.
db Student mav miare dobra wiedz o pracy ttumacza/filologa-specjalistyzyka obcego, o metodagh
pracy i oceny jakéi ustug.
dst Student ma podstawawiedz o pracy ttumaczalfilologa-specjaligizyka obcego, 0 metodach pra
i oceny jakdci ustug.
ndst | Studentie ma podstawowej wiedzy o pracy ttumacza/filologa-sphsfy jezyka obcego, o metodagh
pracy i oceny jakéi ustug.
02 bdb Student mauporzadkowang wiedz o metodyce wykonywania typowych zada procedurach
stosowanych w pracy ttumaczeniowej i komunikadingisowej.
db Student ma podstawowy wiedz o metodyce wykonywania typowych zadd procedurachh
stosowanych w pracy ttumaczeniowej i komunikadingisowej nielicznymi brakami.
dst Student mapodstawowy wiedz o0 metodyce wykonywania typowych zada procedurach
stosowanych w pracy ttumaczeniowej i komunikadingisoweg licznymi brakami.
ndst | Studentie ma wiedzy o metodyce wykonywania typowych zad@rocedurach stosowanye@hpracy
ttumaczeniowej i komunikacji biznesowe;j.
03 bdb Student mabszerm wiedz na temat projektowanigiezki wlasnego rozwoju zgodnie zéopniami
rozwoju zawodowego ttumacza/filologa-specjalisty.
db Student mapodstawowa wiedz na temat projektowanidciezki wlasnego rozwoju zgodnie
stopniami rozwoju zawodowego ttumacza/filologa-salkésty.
dst Student maniekompletng wiedz na temé& projektowaniasciezki wlasnego rozwoju zgodnie
stopniami rozwoju zawodowego ttumacza/filologa-salésty.
ndst | Studentnie ma elementarnej wiedzy na temat projektowasteezki wiasnego rozwoju zgodnie ge
stopniami rozwoju zawodowego ttumacza/filologa-salésty.
04 bdb Student potrafi postugiwa sic bezblkdnie podstawowymi paiciami teoretycznymi w celu

zastosowania ich przy analizowaniu, interpretowaniuojektowaniu dziaka przy przygotowywanii
strategii pracy ttumaczeniowo-komunikacyjnej.




db Student potrafi postugivasic z na og6 podstawowymi p@ciami teoretycznymi w celu zastosowahia
ich przy analizowaniu, interpretowaniu i projektowa dziatar przy przygotowywanitstrategii pracy

tlumaczeniowo-komunikacyjnej.

dst Studentma pewne pioblemy w postugiwaniu s podstawowymi peiciami teoretycznymi w celu
zastosowania ich przy analizowaniu, interpretowanguojektowaniu dziaka przy przygotowywanii
strategii pracy ttumaczeniowo-komunikacyjnej.

ndst | Studentnie potrafi postugiwé@ sie podstawowymi pejciami teoretycznymi w celu zastosowania [ich
przy analizowaniu, interpretowaniu i projektowardaiatah przy przygotowywaniustrategii pracy
ttumaczeniowo-komunikacyjnej.

05 bdb Student potrafiv wiekszasci przypadkéw bezbkdnie ocené przydatné¢ typowych metod, proceduf i
dobrych praktyk do zastosowania w pracy ttumacza.

db Student potrafna ogot trafnie ocené przydatnéé typowych metod, procedur i dobrych praktyk|do
zastosowania w pracy ttumacza/filologa-specjalisty.

dst Studentma pewne problemy w ocenie przydatrici typowych metod, procedur i dobrych praktyk|do
zastosowania w pracy ttumacza/filologa-specjalisty.

ndst [ Studentie potrafi ocent przydatnéci typowych metod, procedur i dobrych praktyk dsteaowaniq
w pracy ttumacza/filologa-specjalisty.

06 0. Student ma $wiadomd@¢ poziomu swojej wiedzy i umigjnosci, rozumie potrzep ciggtego)
doksztalcania si zawodowego i rozwoju osobistego, dokonuje samopaeiasnych kompetencji
doskonali umiejtnosci, wyznacza kierunki wkasnego rozwoju i ksztateeni

no. Studentnie me swiadomdci poziomu swojej wiedzy i umiejnosci, nie rozumie potrzeby cigtego
doksztalcania sizawodowego i rozwoju osobistegoe dokonuje samooceny wtasnych kompetendj
doskonali umiejtnosci, nie wyznaczakierunkdéw wiasnego rozwoju i ksztatcenia.

07 0. Student ma elementarne urgirpsci organizacyjne pozwalgje na realizagj celéw zwijzanych z
projektowaniem i podejmowaniem dziata

no. Student nie ma elementarnych urgiepsci organizacyjnych pozwakgych na realizagj celéw
zwigzanych z projektowaniem i podejmowaniem dziata

08 0. Student ma przekonanie o sensie, waito potrzebie podejmowania dzialajest gotowy d
podejmowania wyzwazawodowych zaréwno indywidualnych jak i grupowych.

no. Student nie ma przekonania o sensie, wartopotrzebie podejmowania dziatanie jest gotowy d
podejmowania wyzwazawodowych zaréwno indywidualnych jak i grupowych.

1=

28. Uwagi:

Zatwierdzono:

(data i podpis prowadzgcego) (data i podpis)



