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Fo_rrrlla wyktad ¢wiczenia laboratoriu projekt seminariu praktyka
zajec m m

Wymiar

zajec 60

Koordynator przedmiotu /
modutu

dr Agnieszka Z6ttowska

Prowadzacy zajecia

Opiekun praktyk.

Cel przedmiotu / modutu

Student zna specyfike sSrodowiska zawodowego, rozumie zasady
dziatania przedsigbiorstwa dziatajacego w warunkach gospodarczych,
posiada wiedze na temat struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa i
podziatu kompetencji zawodowych, potrafi samodzielnie organizowac
stanowiska pracy w biurze, posiada zdolnos$¢ organizowania pracy
wlasnej 1 zespotowej, umie planowac zadania 1 efektywnie zarzadzaé
czasem, ponosi odpowiedzialno$¢ za powierzone zadania, sprawnie
postuguje si¢ oprogramowaniem majacym zastosowanie w danym
przedsiebiorstwie, sporzadza korespondencje handlowa w jezyku
niemieckim, angielskim i polskim.

Stworzenie szansy na pokazanie swoich mozliwosci w najbardziej
prestizowych firmach na rynku lokalnym.

Wymagania wstepne

Znajomo$¢ podstaw marketingu, prawoznawstwa, technik mediacji
i negocjacji oraz public relations, informatycznej obstugi biura i
znajomoS¢ wzorow niemiecko-, anglo- oraz polskojezycznej
korespondencji handlowe;j.

EFEKTY KSZTALCENIA
Odniesieni
e do
Nr Opis efektu ksztatcenia efektow
dla
kierunku
01 Student odtwarza terminologie filologiczng, szczegdlnie za$ z zakresu K_W02
korespondencji handlowej, tekstow prawniczych i ekonomicznych. K U17




Student operuje wiedza szczeg6towa na temat terminologii, stylistyki i
. ) . . . . K_U07
tematyki tekstéw handlowych i prawniczo-ekonomicznych, np. uméw, K Uld
02 aktow prawnych, raportéw handlowych, zamoéwien, bedacych K UL7
przedmiotem pracy studenta w czasie praktyk studiow i wykorzystuje ja w K KOS
realizacji zaplanowanych zadan,. -
Student odtwarza wiadomos$ci 0 komunikacji jezykowej i kulturze cztonkow K_ W06
03 niemiecko-, anglo- oraz polskojezycznej wspolnoty jezykowe;. K U17
K_K05
Student przeprowadza analiz¢ wybranych tekstow uzytkowych w jezyku K_U08
04 niemieckim , angielskim i polskim majacych zastosowanie w biurze oraz K_U17
zinterpretowac ich wlasciwosci strukturalne. K K05
Student stosuje wiedze filologiczng do tworzenia tekstow handlowych oraz K_U06
prawno-ekonomicznych. K_U07
05 K_U12
K_U17
K_KO05
Student znajduje i korzysta z dostepnych zrodet pisemnych i ustnych, a po K _U01
06 dokonaniu ich analizy wybiera — zgodnie z wytyczonym celem — wlasciwe i K_U17
potrzebne dane. K_KO05
Student dobiera odpowiednie metody i techniki pracy oraz narzedzia K_U02
komputerowe celem zwigkszenia efektywnosci i precyzji przektadu. K_U12
07 K_U16
K_U17
K_K02
K_KO05
Student dokonuje przektadu tekstow i wypowiedzi o zréznicowanych K_U14
strukturach leksykalno-gramatycznych (syntaktycznych) i stylistycznych z K_U17
08 jezyka polskiego na jezyk niemiecki i/lub angielskim i na odwrot, majacych K K05
zastosowanie W pracy w biurze.
09 Student okresla zakres zdobytej wiedzy i opanowanych umiejgtnosci. K_KO01
TRESCI PROGRAMOWE
Wyktad
nie dotyczy
Cwiczenia

zapoznanie z obowigzujgcymi przepisami BHP,

zapoznanie z organizacja przedsiebiorstwa,

zapoznanie z rodzajem wykonywanych prac,

zapoznanie z dokumentacjg potrzebng do wykonywania zleconych zadan.,

szkolenie na stanowisku pracy ktadace nacisk thumaczenie dokumentow i redagowanie pism
w jezyku polskim, niemieckim i/lub angielskim oraz udzielanie informacji w jezyku obym,

wykonywanie czynno$ci biurowych:

- obstuga urzadzen biurowych,

- obstuga komputera,

- gromadzenie i archiwizacja dokumentow,

- opracowywanie dokumentow,

- powadzenie korespondencji w jezyku polskim, niemieckim i/lub angielskim,
- udzielanie informacji,




- Obstuga klientow.

Laboratorium

nie dotyczy

Projekt

nie dotyczy

Literatura
podstawowa

Literatura
uzupelniajgca

Wprowadzenie teoretyczne w zakresie przepisoOw bhp, zasad dziatania
przedsiebiorstwa, struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa i podziatu
kompetencji zawodowych.

Zapoznanie z rodzajem wykonywanych prac.

Metody ksztalcenia Zapoznanie z dokumentacja potrzebnej do wykonywania zleconych zadan.
Szkolenie na stanowisku pracy i obserwacja wykonywanej pracy przez
wyszkolonych pracownikéw/opiekuna praktyk.

Omawianie ze studentem wynikow i technik jego pracy.

Metody weryfikacji efektow ksztatcenia Nr efektu ksztalcenia

Omawianie i ocena opisowa pracy studenta. 09
Sprawozdanie studenta z przeprowadzonej praktyki. 09
Redagowanie pism i dokumentow w jezyku polskim, niemieckim i /lub 01,02,03,04,05,06,
.angielskim 10,11
Thumaczenie korespondencji i pism z jezyka ojczystego na jezyk niemiecki i /lub | 01,02,03,04,05,06,
.angielski i odwrotnie. 07,08,10,

11
Prowadzenie i thumaczenie rozmow w jezyku polskim, niemieckim i /lub 01,02,03,07,08,10,
.angielskim 11
Wykonywanie typowych czynnos$ci biurowych. 03,04,06,09,10,11
Forma i warunki Warunkiem zaliczenia praktyk jest zrealizowanie przez studenta wymaganej
zaliczenia liczby godzin, ocena opisowa z miejsca odbywania praktyki oraz

sprawozdanie studenta z przeprowadzonej praktyki.




NAKEAD PRACY STUDENTA

Liczba godzin

Udziat w wyktadach

Samodzielne studiowanie tematyki

wyktadow

Udziat w ¢wiczeniach audytoryjnych i 60

laboratoryjnych* /praktyka

Samodzielne przygotowywanie sie do 32

¢wiczen™ opracowanie wzoréw pism

korespondencyjnych, zapoznanie sie z

potrzebng dokumentacjg

Przygotowanie projektu / eseju / itp.”

Przygotowanie sie do egzaminu / zaliczenia

Udzial w konsultacjach 5

Inne-przygotowanie sprawozdania 3

LACZNY naklad pracy studenta w godz. 100

Liczba punktow ECTS za przedmiot 4

Liczba p. ECTS zwigzana z zajeciami 97

praktycznymi” (60+32+5)
3,9 ECTS

Liczba p. ECTS za zajeciach wymagajace 5

bezposredniego udziatu nauczycieli 0,2 ECTS

akademickich




