" AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH

im. Jana Amosa Komenskiego w Lesznie

Program praktyki zawodowej SAMODZIELNEJ

obowiazujacy w semestrze zimowym (sem. V) 2022/2023
dla kierunku: filologia j. angielski, specj.: filolog w biznesie

I a) Cele ogolne praktyk:

Gléwnym celem praktyk jest przygotowanie studentow do podjecia pracy w instytucjach prywatnych lub
panstwowych, w ktorych mozliwe jest wykorzystanie jezyka obcego poprzez zdobywanie do$wiadczen
zawodowych , ksztattowanie poczucia odpowiedzialnosci za wtasny rozwdj zawodowy oraz nabywanie zasad
etyki zawodowej.

I b) Cele szczegotowe praktyk:

» Poznanie formy organizacyjno-prawnej instytucji, w ktorej student odbywa praktyke oraz
podstawowych dokumentow, ktore regulujg zasady jej funkcjonowania (statut, regulaminy).

* Poznanie sposobow zarzadzania zasobami ludzkimi, zasad obiegu dokumentéw 1 przeptywu
informacji oraz podstawowych proceséw realizowanych przez Organizatora Praktyki.

* Poznanie sposobow wykorzystania funduszy Unii Europejskie;.

» Zdobycie umiej¢tnosci wykonywania czynnosci administracyjno-biurowych danej instytucji.

*  Wykorzystanie jezyka obcego w dziatalno$ci danej instytucji.

+ Ksztalcenie umiejetnosci komunikowania si¢, argumentowania i negocjowania.

» Zdobycie umiejetnosci pracy w zespole

I1) Organizacja praktyki

Studenci Instytutu Pedagogicznego, kierunek filologia, specjalno$¢ filolog w biznesie, maja obowigzek
odbycia praktyk zawodowych w V SEMESTRZE w wymiarze 320 godzin zaj¢¢ akademickich (45-
minutowych), tj. 240 godzin zegarowych. 8 godzin zegarowych stanowi jeden dzien roboczy. Na
zakonczenie kazdego dnia roboczego student ma do dyspozycji 0,5 godziny pracy wlasnej (lacznie 15
godzin/semestr), ktére powinien przeznaczy¢ na podsumowanie dnia (rozmowg z opiekunem) i dokonanie
wpiséw w dzienniku praktyki.

Praktyka V semestru to PRAKTYKA SAMODZIELNA. Na poczatku praktyki, za zgoda zaktadowego
opiekuna, student ma prawo do obserwacji pracy, a nastgpnie do asystowania opiekunowi praktyki w
wykonywanych czynno$ciach (w wymiarze ustalonym przez zaktadowego opiekuna w zaleznos$ci od ilosci
dotychczas odbytej praktyki, doswiadczenia i gotowosci studenta oraz mozliwosci Organizatora Praktyki).
Celem tej praktyki jest jednak samodzielne wykonywanie zadan powierzonych przez zaktadowego opiekuna
praktyki. Im wieksze doswiadczenie praktyczne posiada student, tym wiecej zadan powinno si¢ mu powierzaé
w ramach dziatalno$ci samodzielne;j.

I11) Formy realizacji praktyki (w tym zadania do wykonania)

Zakres podejmowanych obserwacji, asystentury oraz ZADAN SAMODZIELNYCH moze obejmowaé nizej

wymienione aspekty dziatalnosci instytucji:

 status prawny, formalno-prawne podstawy dziatania instytucji (m.in. dokumenty rejestracyjne podmiotu,
akt powotujacy jednostke do zycia, statut, regulaminy itp.),

» strukturg organizacyjng instytucji, w tym zakres obowiazkéw na wybranych stanowiskach pracy,

* podstawowe zadania/przedsiewziecia/projekty realizowane w przedsigbiorstwie,



* sposoby zarzadzania zasobami ludzkimi (struktura zatrudnienia 1 polityki kadrowej, system
wynagradzania, system motywacyjny, rekrutacja),

» organizacj¢ sekretariatu, m.in. instrukcj¢ kancelaryjng (tworzenie, ewidencjonowanie, przeptyw,
przechowywanie, archiwizowanie 1 ochron¢ dokumentow, w tym sposoby postepowania z dokumentacja
niejawna),

» zasady wspotpracy z jednostkami gospodarczymi krajowymi i zagranicznymi,

+ zasady wspolpracy z jednostkami administracji rzadowej 1 samorzadowe;,

» sposoby wykorzystania funduszy unijnych,

* inne wybrane aspekty dziatalnosci instytucji, w ktorej student odbywa praktyke: lokalizacja firmy, PR i
strategia marketingowa .

Student zwraca uwage przede wszystkim te aspekty pracy, ktore wymagaja wykorzystania jezyka
obcego.

ZADANIA PRAKTYKI samodzielnej w 5 semestrze:
Kazdy student wykonuje 2 zadania obowigzkowe oraz 3 wybrane zadania zawodowe z listy ponizej.

1) ZADANIA OBOWIAZKOWE (dla wszystkich praktykantow):

1. Charakterystyka miejsca praktyki w jezyku polskim oraz w jezyku angielskim na podstawie formularza
charakterystyki dotgczonej do dziennika praktyki.

2. Dwujezyczny slownik terminéw zwigzanych z odbywang praktyka (jezyk polski—jezyk angielski)
zawierajacy minimalnie 200 pojec.

2) ZADANIA ZAWODOWE DO WYBORU:
Student opisuje realizacje 3 wybranych zadan na podstawie formularzy opisu zadan zawodowych
znajdujacych si¢ w dzienniku praktyk.

Lista zadan samodzielnych V semestru ( praktyka samodzielna)
1. Zadanie zwigzane z czynno$ciami sekretariatu (1 dzien roboczy) w jezyku polskim i docelowym w tym:
- obstuga klientow firmy,
- przyjmowanie i rejestracja dokumentow,
- obstuga urzadzen biurowych,
- prowadzenie korespondencji biurowej
Zataczniki do opisu zadania: lista materiatlow zrodtowych wykorzystanych do realizacji zadania, glosariusz
poje¢ branzowych koniecznych do wykonania zadania w j polskim i docelowym.

2. Zadanie zwigzane z politykg kadrowa firmy (1 dzien roboczy) (zatrudnianie, doskonalenie, mozliwos$ci
awansu pracownikow), w tym:

- zapoznanie si¢ z polityka zatrudnienia 1 wzigcie udzialu w naborze pracownikow,

- zapoznanie si¢ z 1. HR 1 2.soft HR oraz 3.systemami motywacyjnymi a takze zredagowanie na ich podstawie
ogloszenia o prace w jezyku polskim 1 docelowym.

Zalaczniki do opisu zadania: lista materiatdéw Zrédlowych wykorzystanych do realizacji zadania, ogloszenie
o prace¢ oraz stownik zastosowanych pojec.

3.PR- Stworzenie multimedialnej prezentacji dla firmy w celu reklamy jej produktow i ustug w jezyku polskim
i docelowym.

Zalaczniki  do opisu zadania: lista materiatow Zrodlowych wykorzystanych do realizacji zadania, plik
prezentacji w jezyku polskim i docelowym oraz stownik zastosowanych pojec¢.

4. Zadanie (1 dzien roboczy) zwigzane ze wspOlpracg firmy z innymi podmiotami gospodarczymi krajowymi
i zagranicznymi (kontrahenci, , dostawcy), w tym:

-wysylanie ofert,

-prowadzenie research’u/maile,

-pozyskiwanie klientow/ telefony,

-znajdowanie potencjalnych produktow/ ustug



Zalaczniki do opisu zadania: lista materiatow zrodtowych wykorzystanych do realizacji zadania, oferty, lista
potencjalnych produktéw/ ustug oraz stownik zastosowanych pojec.

5. Inne zadanie zwigzane ze specyfika dziatalnosci firmy - wg zlecenia zaktadowego opiekuna praktyki.
Zalaczniki do opisu zadania: lista materialow Zrodlowych wykorzystanych do realizacji zadania, stownik
zastosowanych poje¢ oraz inne dokumenty zgodnie z wykonanym zleceniem.

V) Zaliczenie praktyki
UWAGA! Porozumienie nalezy odda¢ do Biura Praktyk PRZED rozpoczeciem praktyki.

1.Kontrolg¢ biezacg praktykanta przeprowadza opiekun wyznaczony przez Organizatora Praktyki. Po
zakonczeniu praktyki wystawia on ocene w skali 2 - 5 uwzgledniajac kryteria wyszczego6lnione na arkuszu
oceny. Ocena ta jest czg$cig oceny koncowej za praktyke V semestru studiow.

2. Po zakonczeniu praktyki, w terminie wWyznaczonym przez instytutowego opiekuna praktyki, student oddaje
do Biura Praktyk zatwierdzony dziennik praktyk wraz z oceng od opiekuna, oraz ankiety ewaluacji praktyki
przez zaktadowego opiekuna praktyki oraz przez studenta (NIE nalezy ich wpina¢ do dziennika praktyk).

3. Warunkiem zaliczenia praktyki jest przedstawienie peinej dokumentacji praktyki oraz uzyskanie
pozytywnej oceny od zakladowego opiekuna praktyki.

4. Na zakonczenie semestru z przedmiotu ‘Praktyki” student otrzymuje od instytutowego opiekuna praktyk
zaliczenie w formie oceny w skali 2-5. Na ocene koncowg sktada si¢:

45% - ocenaly zaktadowego opiekuna praktyki zawarta/e w Dzienniku Praktyk

40% - ocena instytutowego opiekuna praktyk za realizacje mini-zadan praktyki przez studenta oraz (w
przypadku kontroli studenta przez instytutowego kierownika praktyk) ocena hospitowanej lekcji

15% - ocena instytutowego opiekuna praktyk za systematycznos¢, terminowos¢ i dokumentacje praktyki

Oceng ostateczng za przedmiot ‘Praktyka’ wystawia si¢ wg nastepujacej skali:
Srednia ocen— ocena kofcowa:

4,80 — 5,00 — bardzo dobry (5.0)

4,50 — 4,79 — dobry+ (4.5)

3,80 — 4,49 — dobry (4.0)

3,50 — 3,79 — dostateczny+ (3.5)

3,00 — 3,49 — dostateczny (3.0)

2,00 — 2,99 — niedostateczny (2.0)

5. Student nie moze zosta¢ zwolniony z odbywania praktyki zawodowej



