Wymiar, zasady i forma odbywania praktyk zawodowych

1. Praktyki zawodowe obejmuja 480 godz.

2. Cele praktyki zawodowej:

a)

b)

d)

poglebienie 1 poszerzenie umiejetnosci zdobytych przez studenta w trakcie studiow
1 nabycie nowych umiejetnosci poprzez praktyczne rozwigzywanie rzeczywistych
zadan zawodowych. Poszerzenie wiedzy zdobytej podczas studiow.

Nabycie umiejetnos$ci i zachowan potrzebnych w $rodowisku pracy (praca w
zespole, nalezyty stosunek do pracy i innych wspoétuczestnikoéw, z ktdrymi praca
jest wykonywana),

Zapoznanie studentéw z organizacja i funkcjonowaniem zaktadu pracy/instytucji
oraz ich komoérek (dzialdéw) zwigzanych z realizacja zadan bezposrednio
powigzanych z kierunkiem studiéw jezyk niemiecki i komunikacja w biznesie,
Zapoznanie z wyposazeniem technicznym, technologicznym i informatycznym

instytucji.

3. Miejsce odbywania praktyk: Praktyke zawodowa studenci kierunku Jezyk niemiecki

I komunikacja w biznesie realizuja w jednej z firm, ktore listem intencyjnym

zobowigzatly si¢ do przyjecia studentow ww. kierunku na praktyke lub w innej firmie

zaproponowane] przez studentéw, po jej weryfikacji i akceptacji przez opiekuna

praktyk. Dopuszcza si¢ odbywanie praktyki w kilku zaktadach pracy. Patrz takze
zarzadzenie nr 144/2021/2022, §2.

4. Termin odbywania praktyk: od przerwy wakacyjnej po II semestrze do konca IV

semestru.

5. Przed rozpocze¢ciem praktyk:

a. Studenci uczestniczg w zorganizowanym przez Instytut Filologii Germanskiej
dla studentow kierunku jezyk niemiecki i komunikacja w biznesie spotkaniu z
przedstawicielami wspotpracujacych z Instytutem firm, podczas ktérego firmy
prezentuja swoja oferte praktyk. Nastepnie w ciggu I 1 II semestru studiow
studenci uczestniczg w warsztatach organizowanych przez firmy, aby lepiej
zapozna¢ si¢ z ich specyfika, co ma utatwi¢ studentom podjecie decyzji w
sprawie wyboru firmy, w ktérej odbeda obowiazkowa praktyke zawodowa.

b. Studenci przystgpuja do rekrutacji w wybranej firmie

c. Studenci stawiajg si¢ w miejscu praktyki w wyznaczonym terminie i odbywaja

obowigzkowe szkolenia (np. BHP).



d. Studenci wuzgadniaja z zakladowym opickunem praktyk szczegoly
organizacyjne realizacji poszczegolnych etapéw praktyk.

e. Studenci biorg czynny udziat w praktyce, sumiennie wykonuja zadania zlecone
przez zakladowego opiekuna praktyk i przestrzegaja przepisow oraz zasad
obowigzujacych w zaktadzie pracy/firmie/instytucji.

f. Studenci kontaktuja si¢ okresowo z opiekunem praktyk na kierunku jezyk
niemiecki i komunikacja w biznesie, zdajac czastkowe relacje z realizacji
praktyk.

6. Po zakonczeniu praktyk nalezy:

a. Zarejestrowaé si¢ na poczatku IV semestru w systemie USOS na przedmiot
praktyka zawodowa

b. Sporzadzi¢ sprawozdanie z wykonanej praktyk, w tym wykona¢ samoocen¢ W
zakresie osiggnietych efektow uczenia si¢.

c. Oceni¢ przebieg i miejsce praktyki oraz wspodtprace z zaktadowym opiekunem
praktyk

d. Przedlozy¢ opiekunowi praktyk dziennik praktyk z opinig zaktadowego
opiekuna praktyk.

e. Stawic si¢ na zaliczenie praktyk.

Zasady zostaly opracowane w oparciu o Zarzadzenie JM Rektor UAM 144/2021/2022 oraz

sylabus przedmiotu.



Przebieg praktyki zawodowej:

W ramach praktyki student:

1. Zapoznaje si¢ z przepisami BHP oraz regulaminami obowigzujagcymi w
przedsigbiorstwie/firmie/instytucji, ktére jest zobowigzany przestrzega¢ podczas
wykonywania praktyki.

2. Poznaje zakres dzialalnosci przedsigbiorstwa/firmy/instytucji, w ktoérej realizuje
praktyke (specyfike prowadzonej dziatalnosci, strukture organizacyjna, itp.).

3. Poznaje zakres dziatania 1 zasady funkcjonowania wybranych dziatow
przedsigbiorstw/firm/instytucji zwigzanych z kierunkiem studiéw — np. wykonywanie
tlhumaczen, obsluga klienta, HR. Student poznaje te zagadnienia podczas pracy w
wybranych dziatach zgodnie z ustalonym szczegdétowym harmonogramem praktyk.

4. Poznaje wykorzystywane w praktyce rozwiazania techniczne 1 organizacyjne,
wyposazenie, obieg dokumentow itp.

5. Zapoznaje si¢ z obstugiwaniem urzadzen i systemow informatycznych wtasciwych dla
studiowanego kierunku (komputer PC, pakiet Office, TRADOS, PowerPoint, Excel)
podczas pracy w wybranych dziatach lub na wybranych stanowiskach pracy.

6. Uczestniczy w realizacji wlasciwych dla danego przedsigbiorstwa/firmy/instytucji
zadan — pod nadzorem zaktadowego opiekuna praktyk — umozliwiajacych osiggniecie

zakladanych efektow uczenia sig.



Zasady zaliczania praktyki zawodowej:

1. Praktykant przygotowuje sprawozdanie z praktyki, zawierajagce element samooceny w
zakresie stopnia osiggnig¢cia zatozonych efektow uczenia si¢. Integralng czescig
sprawozdania jest dziennik praktyk.

2. Sprawozdanie praktykanta ocenia opiekun praktyki dla kierunku jezyk niemiecki i
komunikacja w biznesie, zwracajac uwage czy spetnione s3 wymagania umozliwiajace
zaliczenie efektow uczenia si¢ wskazanych w programie prkatyki.

3. Opiekun praktyki dla kierunku jezyk niemiecki i komunikacja w biznesie ocenia
przebieg praktyki.

4. Zaktadowy opiekun praktyki ocenia przebieg praktyki z uwzglednieniem zaliczen
zadan zawodowych stawianych w trakcie praktyki.

5. Komisyjne zaliczenie praktyki, w trakcie ktérego osiagniecie zatozonych efektow
uczenia si¢ weryfikowane jest w formie rozwigzywania mini zadan zawodowych.
Zestawy mini zadan przygotowuja opiekunowie praktyki — zaktadowy i dla kierunku

jezyk niemiecki i komunikacja w biznesie.



Zadania i obowiazki opiekuna praktyk na Kierunku jezyk niemiecki i komunikacja w

biznesie:

a)

9)
h)

)
k)
)

Wspotudzial przy typowaniu instytucji przyjmujgcych na praktyki zawodowe,
wstepne uzgodnienie liczby praktykantow 1 miejsc praktyk.

Weryfikacja i zatwierdzenie miejsc praktyk wskazanych przez studentow.
Przygotowanie danych do zawarcia uméw z firmami/instytucjami przyjmujacymi
studentow na praktyki zawodowe.

Uzgodnienie szczegdélowego programu i harmonogramu praktyki z zakladowym
opiekunem praktyk i praktykantem.

Wspotudziat w przygotowaniu dokumentow umozliwiajacych podjgcie praktyki.
Przeprowadzenie spotkania szkoleniowego dla praktykantow, nie podzniej niz
tydzien przed rozpoczeciem praktyki. Wydanie odpowiednich dokumentow
pozwalajacych na realizacj¢ praktyki.

Kontrola terminowego stawienia si¢ praktykanta na praktyce.

Okresowy kontakt z zakladowym opiekunem praktyk w zakresie oceny
postgpowania praktykanta. Reagowanie na ewentualne nieprawidtowosci.
Okresowy kontakt z praktykantem w celu wstepnej kontroli poprawnosci
przebiegu praktyk.

Minimum jedna wizytacja miejsca praktyk (sprawozdanie).

Biezacy monitoring wpiséw zawartych w dzienniku praktyk.

Biezaca ocena praktykanta.

m) Ocena kompletno$ci i merytorycznej zawartos$ci studenckiego sprawozdania z

n)

0)
p)

praktyk.

Opracowanie, wspolnie z zaktadowym opiekunem praktyki, zagadnien i mini
zadan zawodowych na zakonczenie praktyki.

Udziat w komisyjnym zaliczeniu praktyki.

Ocena przebiegu praktyki 1 miejsca praktyki oraz wspolpracy z zakladem

pracy/firma/instytucja oraz zaktadowym opiekunem praktyk.



Obowiazki zakladowych opiekunéw praktyk:

a)

b)

f)

9)

h)

Uzgodnienie z kierownictwem zakladu pracy/firmy/instytucji miejsc odbywania
praktyk.

Uzgodnienie szczegdélowego programu i harmonogramu praktyki z opiekunem
praktyk na kierunku jezyk niemiecki i komunikacja w biznesiec oraz z
praktykantem.

Przygotowanie stanowisk pracy dla praktykantow.

Przyjecie praktykanta na praktyke w zaktadzie pracy/firmie/instytucji i organizacja
niezbe¢dnych szkolen (w tym BHP).

Merytoryczna opieka nad praktykantem oraz pelnienie funkcji  jego
bezposredniego przetozonego, w tym:

- organizacja stanowiska pracy i przeprowadzenia instruktazu stanowiskowego

- wyznaczenie i rozliczenie dziennych zadan — zgodnie z przyjetym szczegdétowym
programem praktyk

- potwierdzenie prac wykonanych przez praktykanta w dzienniku praktyk.
okresowy kontakt z opiekunem praktyk kierunku jezyk niemiecki i komunikacja w
biznesie w zakresie oceny postepowania praktykanta. Reagowanie na ewentualne
nieprawidlowosci.

Po zakonczeniu praktyki ocena praktykanta i przebiegu praktyki. Opracowanie,
wspolnie z opiekunem praktyki kierunku zagadnien 1 mini zadan zawodowych na
zakonczenie praktyki.

Wskazany udziat w komisyjnym zaliczeniu praktyki.

Ocena wspotpracy z uczelnia i opiekunek praktyk kierunku jezyk niemiecki i

komunikacja w biznesie.



Formalne wymogi stawiane infrastrukturze i wyposazeniu miejsc odbywania praktyk

zawodowych:

- biurko

- komputer (stacjonarny lub laptop)
- pakiet Office

- program TRADOS lub inne



Zasady przeprowadzania hospitacji praktyk:

- Opiekun praktyk dla kierunku jezyk niemiecki i komunikacja w biznesie minimum raz w
ciggu odbywania przez studenta praktyki hospituje jego praktyke.

- Termin i zakres hospitacji musi by¢ wczesniej ustalony z zaktadowym opiekunem praktyk w
konsultacji z kierownictwem przedsigbiorstwa/firmy/instytucji.

- Z przeprowadzonej hospitacji opiekun praktyk sporzadza sprawozdanie i przeprowadza
rozmowe¢ z praktykantem, podczas ktorej omawia prace praktykanta, przekazuje ewentualne

wskazowki/sugestie.



Efekty uczenia si¢ dla praktyki zawodowej na kierunku jezyk niemiecki i komunikacja

w biznesie:

PZ 01

PZ 02

PZ 03

PZ_04

PZ 05

PZ 06

PZ 07
PZ 08

PZ 09

PZ 10

PZ 11
PZ 12

Zna 1 potrafi opisa¢ zasady funkcjonowania wybranych dzialéw firmy/instytucji, w
ktorej odbywa praktyke.

Potrafi opisa¢ wybrane elementy struktury organizacyjnej firmy/instytucji, w
ktorej odbywa praktyke.

Ma do$wiadczenie zwigzane z pracg na stanowisku typowym dla studiowanego
kierunku (thumacz, opiekun/doradca klienta niemieckojezycznego).
W oparciu 0 kontakty z pracownikami firmy/instytucji podnosi swoje kompetencje
zawodowe (praktyczne umiejetnosci i wiedze) w zakresie:

- obstugi specjalistycznych programow do ttumaczenia (TRADOS)

- wykonywania thumaczenia fachowego (polsko-niemieckiego i niemiecko-polskiego)

- obstugi klienta niemieckoj¢zycznego

Potrafi komunikowac¢ si¢ w §rodowisku zawodowym stosujac rézne techniki i z
uzyciem specjalistycznej terminologii.

Przestrzega zasad postepowania gwarantujacych wlasciwg jakos$¢ dziatan
zawodowych oraz bezpieczenstwo w miejscu pracy.

Utrzymuje wlasciwe relacje w srodowisku zawodowym.
Interpretuje zjawiska spoleczne wiasciwe dla studiowanego kierunku (komunikacja
jezykowa 1 interkulturowa; zjawiska kulturowe).

Posiada umiejetnos¢ krytycznej oceny posiadane] wiedzy, dostrzegania i
rozpoznawania wlasnych ograniczen, dokonywania samooceny deficytow i potrzeb
edukacyjnych i zasiggania opinii ekspertow w przypadku trudno$ci z samodzielnym
rozwigzywaniem problemu.

Potrafi odpowiednio okresli¢ priorytety stuzace realizacji okre§lonego przez siebie lub
innych zadania.

Jest gotow do pracy w zespole i przestrzegania zasad etyki zawodowej.
Potrafi dostrzec problem wystgpujacy w danej firmie/przedsigbiorstwie/instytucii,

opisa¢ go oraz przedstawi¢ koncepcje rozwigzania.



Metody weryfikacji efektow uczenia si¢ dla praktyki zawodowej na kierunku jezyk

niemiecki i komunikacja w biznesie:

1. Bezposredni nadzor nad pracami studenta (wpis do dziennika praktyki, opinia i ocena
opiekuna zaktadowego). PZ 03; PZ 05; PZ 06; PZ 07; PZ 08; PZ 09; PZ 10;
PZ_11;

2. Sprawozdanie z praktyki (ocena i opinia opiekuna praktyk na kierunku jezyk
niemiecki i komunikacja w biznesie). PZ_01; PZ_02; PZ_08;

3. Rozwigzywanie mini zadan zawodowych opracowanych przez opiekuna zaktadowego
praktyk i opiekuna praktyk dla kierunku jezyk niemiecki i komunikacja w biznesie:
PZ 03; PZ 12;



