PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA W NYSIE
INSTYTUT NEOFILOLOGII
ANGIELSKI JEZYK BIZNESU

REGULAMIN PRAKTYK
KIERUNEK: filologia angielska, specjalnos¢: angielski jezyk biznesu
studia stacjonarne, profil praktyczny

1. Uwagi wstepne

Studenci specjalnosci Jezyk Biznesu angielski studiujgcy w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Nysie w systemie stacjonarnym zobowigzani sg do odbycia,
trzynastotygodniowej praktyki zawodowej, podzielonej na dwa etapy.

Zaliczenie praktyki zawodowej jest warunkiem zaliczenia semestru, ktorego program
przewiduje realizacje tych zajec.

Praktyka zawodowa odbywa sie w miesigcach czerwiec-wrzesien przez 13 tygodni (4
tygodnie (100 godzin) po 2 semestrze i 9 tygodni (225 godzin) po 4 semestrze, minimum
przez pie¢ godzin zegarowych dziennie.

W zwigzku z odbywaniem praktyki zawodowej studentowi-praktykantowi nie przystuguje
zadne wynagrodzenie za wykonywang prace, chyba, ze pracodawca zadecyduje inaczej.

Praktyka moze odby¢ sie w innym terminie, po uzyskaniu przez studenta zgody dyrektora
Instytutu Neofilologii. Za zgodg dyrektora Instytutu Neofilologii, student pracujacy w
instytucjach wymienionych w punkcie 2 ponizej moze by¢ zwolniony z odbycia praktyki
zawodowej.

Praktyka zawodowa moze mie¢ miejsce zagranica. Istnieje mozliwosS¢ odbycia praktyki
zagranicznej w ramach programu Erasmus + jednorazowo w wymiarze 13 tygodni.

2. Cele i zadania praktyki
Praktyka zawodowa ma na celu zapoznanie studenta ze specyfikg wszelkiego rodzaju

podmiotéw gospodarczych prowadzacych miedzynarodowe kontakty handlowe (podstawy
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, podstawowe przepisy prawa handlowego,
administracyjnego, Kodeksu Pracy). Student powinien takze dgzy¢é do pofaczenia wiedzy
teoretycznej pozyskanej w toku studidow na okreSlonym kierunku z praktycznymi aspektami
wykorzystania tej wiedzy w wybranym przez studenta zaktadzie pracy. Praktyka zawodowa
powinna umozliwia¢ studentowi ¢wiczenie umiejetnosci wykorzystania jego praktycznej
znajomosci jezyka angielskiego, wiedzy z zakresu kultury krajéw angielskojezycznych,
literatury, jezykoznawstwa oraz translatoryki w pracy zawodowej i zyciu, z zachowaniem
zasad etycznych. Praktyka taka powinna wymaga¢ od studenta umiejetnosci rozwigzywania
probleméw zawodowych, gromadzenia, przetwarzania oraz przekazywania (pisemnie i
ustnie) informacji, a takze uczestniczenia w pracy zespotowej.

Dla studentéw specjalnosci Jezyk Biznesu praktyka zawodowa-ttumaczeniowa powinna
obejmowac m. in.:

— codzienny bezposredni kontakt z jezykiem méwionym i pisanym;
— trening umiejetnosci thtumaczenia tekstow z jezyka angielskiego i na jezyk angielski;

— rozwijanie umiejetnosci komunikacji ustnej i pisemnej w réznych kontekstach i
sytuacjach biznesowych;
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— tlumaczenie katalogéw produktéw, stron internetowych, materiatéw WNYsIE

promocyjnych, korespondencji handlowej;
— formutowanie pism urzedowych, handlowych, korespondencji biznesowej, itp.;

— uczestniczenie w rozmowach handlowych, ich ttumaczenie konsekutywne na j. angielski i
polski;

— tlumaczenie symultaniczne, o ile to mozliwe;
— prowadzenie rozmow telefonicznych w jezyku angielskim;
— obstuge jezykowg grup angielskojezycznych;

— poznanie podstawowych zasad prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, elementarnych
przepisow Kodeksu Pracy, prawa handlowego i administracyjnego.

3. Miejsce odbywania praktyki zawodowej

Praktyka ttumaczeniowa odbywa sie we wszelkiego rodzaju podmiotach gospodarczych
prowadzacych miedzynarodowe kontakty handlowe — matych i $rednich przedsiebiorstwach,
spotkach prawa handlowego, zakfadach produkcyjnych i ustugowych, biurach podrozy,
biurach ttumaczen, firmach zagranicznych oraz instytucjach zwigzanych z handlem
zagranicznym, ale takze instytucjach administracji samorzadu terytorialnego, w ktérych
ttumaczenia stanowig jedng z form dziatalnosci. Istniejg dwie formy odbywania praktyki
ttumaczeniowej: stacjonarna i zdalna. W przypadku praktyki ttumaczeniowej w formie
zdalnej —student otrzymuje zlecenia od biura ttumaczen w formie elektronicznej, a nastepnie
odsyta wykonane ttumaczenia rowniez w formie elektronicznej za posrednictwem Internetu.

W pierwszej fazie studenci poznajg specyfike funkcjonowania firm i przedsiebiorstw, zajmujg
sie zadaniami, w ktorych mogag wykorzystaC znajomosS¢ jezyka, takimi jak prowadzenie
rozmow telefonicznych, pozyskiwanie informacji z prasy, Internetu i innych mediow,
formutowanie pism i ofert. W dalszej czeSci praktyki studenci wykorzystujg umiejetnosci
zdobyte w ramach ¢wiczen ttumaczeniowych, ttumaczac pisemnie i konsekutywnie, o ile to
mozliwe, réwniez symultanicznie.

4. Ramowy program praktyk

Praktyki zawodowe po 2 semestrze (4 tygodnie — 4 ECTS)

Termin Zakres wiedzy i umiejetnosci, ktore ma pozyskac student

1 tydzien e Zapoznanie sie praktykanta/ki z przepisami BHP oraz ppoz.

e Zapoznanie sie studenta z wewnetrznym regulaminem zaktadu
pracy oraz obowigzkiem przestrzegania tajemnicy stuzbowej.

e Zapoznanie sie praktykanta/ki z warunkami pracy, zakresem jego
obowigzkéw oraz wymogdw stawianych przed praktykantem w
miejscu praktyk.

e Przydzielenie osoby odpowiedzialnej za praktykanta/ke w miejscu
praktyki.

e Zapoznanie sie praktykanta/ki z profilem dziatalnosci oraz strukturg
organizacyjng, handlowg lub produkcyjng instytucji, w ktdrej
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odbywana jest praktyka zawodowa.

2-4 tydzien e Prowadzenie rozméw telefonicznych w jezyku kierunkowym
specjalizacji.

Formutowanie pism i ofert w jezyku angielskim.
Pozyskiwanie informacji z prasy, Internetu i innych mediow.
Wykonywanie ttumaczen pisemnych i ustnych.
Wykonywanie zadan, w ktorych studenci mogg wykorzystac
znajomos$¢ jezyka angielskiego.

e Podsumowanie pierwszego etapu praktyk zawodowych.

Praktyki zawodowe po 4 semestrze (9 tygodni — 9 ECTS)

Termin Zakres wiedzy i umiejetnosci, ktore ma pozyskac student

1 tydzien e Zapoznanie sie praktykanta/ki z przepisami BHP oraz ppoz.

e Zapoznanie sie studenta z wewnetrznym regulaminem zaktadu
pracy oraz obowigzkiem przestrzegania tajemnicy stuzbowe;j.

e Zapoznanie sie praktykanta/ki z warunkami pracy, zakresem jego
obowigzkéw oraz wymogow stawianych przed praktykantem w
miejscu praktyk.

e Przydzielenie osoby odpowiedzialnej za praktykanta/ke w miejscu
praktyki.

e Zapoznanie sie praktykanta/ki z profilem dziatalnosci oraz strukturg
organizacyjng, handlowg lub produkcyjng instytucji, w ktorej
odbywana jest praktyka zawodowa.

2-3 tydzien e Prowadzenie rozmdw telefonicznych w jezyku kierunkowym
specjalizacji.

Formutowanie pism i ofert w jezyku angielskim.
Pozyskiwanie informacji z prasy, Internetu i innych mediéw.
Wykonywanie ttumaczen pisemnych i ustnych.
Wykonywanie zadan, w ktérych studenci mogg wykorzystac
znajomosc¢ jezyka angielskiego.

Podsumowanie pierwszego etapu praktyk zawodowych.

4-9 tydzien e Doskonalenie prowadzenia rozmoéw telefonicznych w jezyku
kierunkowym specjalizacji.

e Doskonalenie formutowania pism i ofert w jezyku angielskim.

o Doskonalenie umiejetnosci pozyskiwania informacji z prasy,
Internetu i innych mediow.

e Doskonalenie umiejetnosci wykonywania ttumaczen pisemnych i
ustnych.

e Wykonywanie zadan, w ktdrych studenci mogg wykorzystac
znajomosc¢ jezyka angielskiego.

e Podsumowanie praktyk zawodowych.

5. Obowiazki studenta-praktykanta
Student-praktykant zobowigzany jest do:

1) stawienia sie w wyznaczonym miejscu i czasie na spotkanie informacyjno-
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organizacyjne zorganizowane przez opiekuna ds. praktyk zawodowych, UV NYSIES
wyznaczonego przez Instytut Neofilologii PWSZ w Nysie;

2) pobrania stosownych dokumentéw koniecznych do odbycia praktyki zawodowej
w Dziale Praktyk PWSZ;

3) stawienia sie w pierwszym dniu praktyki w wyznaczonym miejscu, w ktérym
odbywana bedzie praktyka zawodowa, co najmniej 15 minut przed okreslonym
Czasem jej rozpoczecia;

4) punktualnego stawiania sie w miejscu pracy w kazdym pozostatym dniu praktyki,

0 godzinie wyznaczonej przez pracodawce lub opiekuna ds. praktyk

zawodowych;
5) nie opuszczania wyznaczonego stanowiska pracy przed uptywem pieciu godzin
zegarowych w kazdym dniu — chyba, ze pracodawca zdecyduje o innej

organizacji tygodnia pracy (ktéry w facznym wymiarze powinien wynieS¢
minimum 25 godzin zegarowych);

6) sumiennego wykonywania powierzonych mu zadan, wynikajgcych z charakteru
prac) i ewentualnego programu praktyki — z zachowaniem obowigzujgcych na
danym stanowisku przepisow dotyczacych dyscypliny pracy i wszelkich wymogdw
bezpieczenstwa (m.in. BHP);

7) bezwzglednego stosowania sie do polecen kierownictwa firmy, w ktérej odbywa
sie praktyka, oraz wszystkich innych osob, odpowiedzialnych za organizacje
pracy podczas praktyki;

8) prowadzenia witasnej dokumentacji, zwigzanej z odbywang praktyka zawodowg,
przez caty czas jej trwania, na ktdrg sktada sie dziennik praktyk ze szczegétowym
wyliczeniem wszelkich obowigzkéw, wykonywanych w miejscu pracy (m.in. data i
czas wykonywania oraz rodzaj powierzonych obowigzkéw); cztery wybrane prace
ttumaczeniowe;

9) przedtozenia w opiekunowi ds. praktyk w Instytucie ww. dokumentacji z odbytej
praktyki zawodowej wraz ze stosownym zaswiadczeniem pracodawcy o odbyciu
praktyki — zaraz po jej zakoniiczeniu, ale nie pdzniej niz do korfica semestru, w
ktorym sie ona odbywa (chyba, ze praktyka wykonywana jest w innym okresie i
wyznaczony zostanie inny termin przedtozenia ww. dokumentacji).

10)przedstawienia opiekunowi praktyk 4 kopii dokonanych ttumaczen pisemnych
(opatrzone oryginalng pieczecig zakfadu pracy i podpisem opiekuna praktyk w
zakfadzie pracy), lub szczegbtowe opisy 4 tlumaczen ustnych (potwierdzone
oryginalng pieczecig zaktadu pracy i podpisem opiekuna praktyk w zaktadzie
pracy), lub zestaw kopii ttumaczen pisemnych i opisow ttumaczen ustnych w
liczbie 4 dokumentéow. W przypadku ttumaczenia dokumentéw o poufnym
charakterze student jest zobowigzany poinformowa¢ o tym fakcie opiekuna
praktyk oraz stosownie opisac ttumaczenia bez podawania szczegétéw.

6. Weryfikacja efektow ksztatcenia

Efekty ksztatcenia weryfikuje sie na podstawie potwierdzenia o odbyciu praktyki, programu
praktyk studenckich (dzienniczka praktyk), tlumaczen pisemnych Ilub ustnych
(poswiadczonych przez zaktad pracy) oraz rozmowy przeprowadzonej ze studentem
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weryfikujgcej realizacje planu praktyki. Oceny dokonuje opiekun praktyk.

7. Uwagi koncowe

Wszelkie kwestie nieujete w niniejszym regulaminie beda rozstrzygane na biezgco przez
wiadze Instytutu Neofilologii, wyznaczonego opiekuna ds. praktyk zawodowych, badz inne
powotane do tego celu instytucje lub osoby.

Prace ttumaczeniowe mogg byC przesytane opiekunowi praktyk w zaktadzie czeSciowo
rowniez drogg elektroniczna.

PUNKTY ECTS PRZYZNANE PRAKTYKOM:

Praktyki zawodowe ttumaczeniowe = tgcznie 13 ECTS (za 13 tygodni praktyk)



