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1. Prezentacja Instytutu Neofilologii
1.1 Lokalizacja i infrastruktura

e Lokalizacja budynkéw dydaktycznych A i B: zaplecze dydaktyczne Instytutu Neofilologii
miesci sie przy ul. Akademickiej 1 w Raciborzu. Przeznaczone dla studentéw instytutu sale
wyktadowe (B202 i B211) oraz sale ¢éwiczeniowe sg wyposazone w nowoczesny sprzet
audiowizualny, w tym rzutniki, wizualizery i komputery, co umozliwia efektywne wsparcie
procesu ksztafcenia.

e Sale komputerowe: instytut korzysta z dwoch sal komputerowych (B309 i B311),
w ktérych zainstalowano oprogramowanie Microsoft Windows (wersje 10 Pro i 7 Pro),
petny pakiet Microsoft Office oraz szereg narzedzi dodatkowych, takich jak Adobe Reader,
LibreOffice, OpenOffice, CDBurnerXP, Adobe Flash Player, 7-zip i PDFCreator.

e Wspotpraca z memoQ Translation Technologies Ltd.: od 15 marca 2024 roku, na mocy
umowy z memoQ Translation Technologies Ltd., uczelnia uzyskata bezptatne licencje na
profesjonalne oprogramowanie CAT (memoQ translator pro, memoQ project manager,
memoQserver, QTerm, memoQWeb) do celéw edukacyjnych, ktére jest zainstalowane
w pracowniach komputerowych. Studenci mogg réwniez korzysta¢ z oprogramowania
CapCut oraz narzedzia do tworzenia napisdw online — subtiled.com, co wspiera ich
praktyczne przygotowanie do pracy ttumacza.

e Sala do ttumaczen ustnych:sala B204 wyposazona jest w nowoczesny zestaw do
ttumaczen symultanicznych, w tym kabine dZzwiekoszczelng z mikrofonami i stuchawkami.
System renomowanej firmy Bosch umozliwia prowadzenie zaje¢ z ttumaczenia ustnego
z wysokim standardem akustycznym i petng kontrolg przez prowadzgcego.

e Wsparcie techniczne dla studentéw i pracownikdw: na wyposazeniu Instytutu
Neofilologii znajdujg sie laptopy, gtosniki, odtwarzacze DVD i CD, ktére wspieraja
codzienng prace dydaktyczng. W 2022 roku na terenie Uczelni powstato Centrum
Digitalizacji, wyposazone w zaawansowany sprzet do tworzenia materiatéw video,
wspierajgcych e-learning i dostosowanych do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.
Projekt zrealizowany zostat w ramach programu ,PWSZ uczelnig otwartg dla oséb ze
specjalnymi potrzebami edukacyjnymi”, wspétfinansowanego przez Unie Europejska.

e System e-learningowy: w ramach udogodnien ksztatcenia na odlegtos¢ uczelnia oferuje
dostep do platform Moodle i MSTeams, umozliwiajgc realizacje wyktaddéw i seminariéw
online. Uczelnia wdrozyta takze system wspierajgcy osoby z niepetnosprawnosciami
poprzez instalacje kamer, mikrofondw oraz petli indukcyjnej, umozliwiajgcych bezpieczne
i komfortowe uczestnictwo w zajeciach (sala B302).

e Bezpieczenstwo i higiena pracy: zgodnie z rozporzgdzeniem Ministra Nauki i Szkolnictwa
Wyizszego z dnia 30 pazdziernika 2018 r., budynki ANS w Raciborzu sg wyposazone
w widoczne informacje o zasadach bezpiecznego korzystania z pomieszczen
i wyposazenia technicznego, drogach ewakuacyjnych, a takie o postepowaniu
w przypadku zagrozenia. Personel i studenci sg przeszkoleni z zasad BHP, a stanowiska
pracy sg dostosowane do potrzeb 0sdb z niepetnosprawnosciami.

e Dodatkowe obiekty uczelniane dla studentéw Instytutu Neofilologii: dostep do obiektow
sportowych (sala gimnastyczna, stadion), Domu Studenta Nr 1 oraz najnowoczes$niejszej w
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regionie Biblioteki ANS, ktéra zapewnia dostep do zasobdw elektronicznych, czasopism i
literatury wspierajgcych rozwéj naukowy.

o Biblioteka ANS w Raciborzu: wyposazona w system PROLIB, ktéry umozliwia petna
automatyzacje procesu wypozyczania i dostep do katalogu online. Biblioteka zapewnia
zasoby elektroniczne (bazy IBUK Libra, Legalis, Academica) oraz wsparcie indywidualne dla
studentdw w zakresie wyszukiwania informacji. Na parterze, po prawej stronie wejscia
gtéwnego, znajduje sie , ksigzkomat”.

e Wsparcie osob z niepetnosprawnosciami: biblioteka i wszystkie zasoby dydaktyczne s3
dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami poprzez infrastrukture (winda,
platforma dla wézkdéw) oraz wsparcie finansowe na indywidualne zamdwienia literatury.
Studenci moga liczy¢ na wydtuzone terminy wypozyczenia ksigzek oraz utatwiony dostep
do stanowisk komputerowych i materiatow dydaktycznych.

1.2 Historia® Instytutu Neofilologii

Instytut Neofilologii (IN) zostat powotany uchwatg Senatu Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Raciborzu nr 23/2005 z dnia 16 czerwca 2005 roku. Dyrektorem Instytutu zostat
prof. dr hab. Mieczystaw Balowski, zastepcg dyrektora — mgr Pawet Stroézik. Dziatalnosé
naukowo-dydaktyczna odbywata sie w trzech zakfadach: Filologii Angielskiej, Filologii
Germanskiej i Filologii Stowianskiej. Instytut sprawowat merytoryczny nadzér nad Studium
Jezykéw Obcych (SJO), ktére prowadzito lektoraty z jezyka angielskiego, niemieckiego i
francuskiego dla studentéw wszystkich kierunkéw i specjalnosci. Ksztatcenie studentéw
odbywato sie na podstawie planéw studiéw zatwierdzonych uchwatg Senatu PWSZ z dnia
22.09.2005 r. Na kierunku filologia ksztatcono studentéw w trybie stacjonarnym i
niestacjonarnym na nastepujgcych specjalnosciach:

o filologia angielska nauczycielska,

o filologia czeska,

e filologia germanska nauczycielska,

e filologia rosyjska nauczycielska.

Od 1 pazdziernika 2007 roku funkcje dyrektora objat dr Daniel Vogel. Dr Pawet Strézik
nadal petnit funkcje zastepcy dyrektora. Uchwatg Senatu nr 78/2007 z dnia 24 pazdziernika
2007 roku z IN wydzielono SJO. W roku akademickim 2007/2008 ksztatcono studentéw
w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym na kierunku filologia w ramach nastepujacych
specjalnosci:

e filologia angielska nauczycielska,

o filologia angielska z przygotowaniem pedagogicznym,

o filologia angielska z filologig czeska,

o filologia angielska z filologig rosyjska,

o filologia czeska,

o filologia germanska nauczycielska,

o filologia germanska z przygotowaniem pedagogicznym,

o filologia rosyjska nauczycielska.

1 Tekst zostat opracowany na podstawie koroniki IN opublikowanej w czasopi$mie naukowym Studia Filologiczne
(https://studiafilologiczne.akademiarac.edu.pl/pl/spis-numerow/).
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W latach 2008-2010 ksztatcono studentéw w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym
na kierunku filologia w ramach nastepujacych specjalnosci:

o filologia angielska nauczycielska,

o filologia angielska,

o filologia angielska z filologig czeska,

o filologia angielska z filologig rosyjska,

o filologia czeska,

e filologia germanska nauczycielska,

e filologia germanska.

W latach 2010-2012 ksztatcono studentéw w trybie stacjonarnym i niestacjonarnym
na kierunku filologia w ramach nastepujacych specjalnosci:

e filologia angielska nauczycielska,

e filologia angielska translatorska,

e filologia angielska,

o filologia angielska z filologig czeska,

o filologia angielska z filologig rosyjska,

o filologia germanska nauczycielska,

o filologia germanska translatorska,

o filologia germanska,

e filologia stowianiska — profil czeski,

o filologia stowianiska — profil rosyjski,

o filologia stowianska.

W latach 2015-2020 funkcje dyrektora IN petnit dr Daniel Vogel, a dr Monika Porwot —
wicedyrektora. Ponadto, w latch 2015-2019 dr Pawet Strézik petnit funkcje prorektora ds.
dydaktyki i studentéw. W latach 2016-2018 ksztatcono studentéw w trybie stacjonarnym na
kierunku filologia w ramach nastepujgcych specjalnosci:

e filologia angielska,

o filologia angielska: ksztatcenie pedagogiczne,

o filologia angielska: ksztatcenie translatorskie,

o filologia angielska: ksztatcenie biznesowe,

e filologia germanska,

o filologia germanska: ksztatcenie translatorskie,

o filologia germanska: ksztatcenie biznesowe,

o filologia czeska: ksztatcenie translatorskie,

e filologia: jezyk angielski,

o filologia: jezyk angielski (ksztatcenie pedagogiczne)

o filologia: jezyk angielski (ksztatcenie biznesowe),

o filologia: jezyk niemiecki,

o filologia: jezyk niemiecki (ksztatcenie pedagogiczne),

o filologia: jezyk niemiecki (ksztatcenie biznesowe).

W latach 2020-2024 funkcje dyrektora petnit dr Daniel Vogel, a wicedyrektoréw:
dr Emilia Wojtczak i dr Justyna Pietrzykowska. Na kierunku filologia w ofercie studidw znajduja

sie trzy jezyki:
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e jezyk angielski (wymagana komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego na

poziomie B1),

e jezyk niemiecki (wymagana znajomos¢ podstaw jezyka niemieckiego na poziomie

Al),

e jezyk czeski (nauka od poziomu podstawowego).

Po pierwszym semestrze studiow studenci wybierajag jeden zdwdch modutéow
specjalnosciowych. W ofercie, w ramach kazdego jezyka, znajduja sie: modut ksztatcenia
biznesowego (komunikacja w biznesie) oraz modut ksztatcenia translatorskiego (przektad
specjalistyczny).

W roku akademickim 2024-2025 Rektor ANS w Raciborzu — dr Pawet Strozik, prof.
Uczelni zarzadzeniem nr 51/2024 z dnia 15 pazdziernika 2024 roku powotfat dr Beate Fedyn,
prof. Uczelni na Petnomocnika Rektora Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu ds.
organizacji dydaktyki w Instytucie Neofilologii na okres od 15.10.2024 — 30.09.2025 roku.
Ponadto, Rektor ANS w Raciborzu zarzadzeniem nr 52/2024 z dnia 15 pazdziernika 2024 roku
powotat dr Monike Porwof, prof. Uczelni na Petnomocnika Rektora Akademii Nauk
Stosowanych w Raciborzu ds. studentéw Instytutu Neofilologii na okres 15.10.2024 -
30.09.2025 roku.

3. Polityka jakosci ksztatcenia

3.3 Zakres i sposob funkcjonowania Instytutowego Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia (Instytutowy System)

Instytutowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (zwany dalej Instytutowym
Systemem) stanowi zbiér ujednoliconych dziatan i przedsiewzie¢ organizacyjnych oraz
procedur i instrukcji postepowania dot. ksztatcenia w ramach kierunkéw studiow
prowadzonych w instytucie.

System obejmuje organizacje procesu ksztatcenia oraz zapewnienie jego jakosci,
zabezpieczenie zasobdw niezbednych do realizacji ksztatcenia (zarzgdzanie kadrg dydaktyczna
oraz infrastrukturg), state monitorowanie i usprawnianie dziatalnosci instytutu, w tym
wspotprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym, co zapewnia przystosowanie programoéw
studiéw do biezgcych potrzeb rynku pracy.

Cele oraz zasady funkcjonowania Instytutowego Systemu opracowuje Instytutowy
Zespot Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (12ZJK). Przewodniczgcym 1ZZJK jest osoba powotana
przez dyrektora IN. Podstawg prawng dziatania Zespotu jest uchwata Senatu nr 59/2012 z dnia
24 maja 2012 w sprawie wprowadzenia Zasad Funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia.

Na poziomie instytutu prawidtowe funkcjonowanie Systemu zapewnia 1ZZJK. Szczegdty
reguluje procedura nr P-IN-3.3-1 Instytutowy System i Requlamin 1ZZJK wraz z zatacznikiem nr
Z-IN-3.3-1-1 Regulamin oraz zakres dziatari zespotu. Regulamin oraz zakres zadan
instytutowego zespotu przedstawia procedura nr P-IN-3.3-2 Posiedzenia 1ZZJK wraz
z zatgcznikiem nr Z-IN-3.3-2-1 Powotanie IZZJK.

Wykaz procedur zaprezentowano w rozdziale 9.
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Dodatkowe zatgczniki:
Z-IN-3.3-1-2 Lista spraw do omdwienia na spotkaniu z nauczycielami akademickimi
prowadzqgcymi zajecia na kierunku studiow
Z-IN-3.3-1-3 Lista spraw do omdwienia na spotkaniu ze studentami kierunku studiow

3.4 Dokumentacja i zapisy Systemu - wymagania

W sktad dokumentacji na poziomie Instytutu wchodza:
e Instytutowa Ksiega Jakosci Ksztatcenia (IKJK),
e procedury instytutowe,
e uczelniana dokumentacja dot. Systemu.

3.7 Archiwizowanie dokumentow i zapisow

Archiwizowanie dokumentéw i zapisow Systemu jest dokonywane w oparciu
o instrukcje kancelaryjng, natomiast dokumenty juz nieobowigzujgce (nieaktualne) oraz
zapisy, ktore dotyczg zmian systemowych, przechowywane sg przez przewodniczgcego
zespotu przez okres 3 lat.
Zasady archiwizowania:
e wszystkie prace pisemne studentéw dokumentujgce osigganie efektéw ksztatcenia
przechowywane sg do korica kolejnego semestru,
e zapisy dotyczgce biezgcych oraz koricowych osiggniec studentéw sg przechowywane
przez prowadzgcych przedmiot rok od korica semestru,
e katalog ocen czgstkowych i katalog ocen korncowych jest przechowywany przez
prowadzgcych przedmiot rok od korica semestru.

5. Ksztatcenie i proces dydaktyczny

5.6  Praktyki zawodowe

Praktyki zawodowe sg organizowane zgodnie ze standardami ksztatcenia, programami
studiow, Regulaminem Studiéw i Regulaminem Praktyk Studenckich. Za ich organizacje
odpowiadaja: Dziat Obstugi Studenta, Sekcja Praktyk Studenckich, dyrektor instytutu i opiekun
praktyk. Wymiar i czas trwania obowigzkowych praktyk zawodowych okresla program
studiow. Zasady i formy odbywania praktyk i ich zaliczania ustala dyrektor instytutu.
W Instytucie Neofilologii zasady odbywania praktyk reguluje procedura P-IN-5.6-1 Praktyki
zawodowe oraz zatgczniki:

Z-IN-5.6-1-1 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (ksztatcenie translatorskie)

Z-IN-5.6-1-2 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (komunikacja w biznesie)
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Z-IN-5.6-1-3 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej | na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (ksztatcenie translatorskie)

Z-IN-5.6-1-4 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej | na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (komunikacja w biznesie)

Z-IN-5.6-1-5 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej Il na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (ksztatfcenie translatorskie)

Z-IN-5.6-1-6 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej Il na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (komunikacja w biznesie)

5.7 Praca dyplomowa i egzamin dyplomowy

Zasady dyplomowania sg zgodne z Regulaminem Studidéw oraz rozporzadzeniem
ministra witasciwego do spraw szkolnictwa wyziszego w sprawie dokumentacji przebiegu
studiow.

Szczegdétowe ustalenia procesu dyplomowania w Instytucie Neofilologii zawarte sg
w procedurze nr P-5.7-1 Proces dyplomowania oraz zatgcznikach:

Z-IN-5.7-1-1 Uwagi techniczne dotyczqce przygotowania projektow dyplomowych
Z-IN-5.7-1-2 Przyktadowa karta przedmiotu ,,projekt dyplomowy”
Z-IN-5.7-1-3 Raport oceny antyplagiatowej

Z-IN-5.7-1-4a Ocena projektu dyplomowego - promotor
Z-IN-5.7-1-4b Ocena projektu dyplomowego - recenzent

Z-IN-5.7-1-5 Protokdt egzaminu dyplomowego

Z-IN-5.7-1-6 Arkusz okresowego przeglgdu projektow dyplomowych
Z-IN-5.7-1-7 Potwierdzenie aplikacyjnosci projektu dyplomowego

Z-IN-5.7-1-8 Opinia Instytutowej Rady Promotordéw

Z-IN-5.7-1-9 Whniosek o zmiane zatwierdzonego tematu projektu dyplomowego

Z-IN-5.7-1-10 Przyktadowy zestaw pytan dot. egzaminu dyplomowego

5.9 Kota naukowe

Dziatalno$¢ kot naukowych podlega rejestracji przez prorektora ds. organizacji na
whniosek dyrektora instytutu. Warunki, tryb i sposdb rejestracji oraz zasady funkcjonowania
két naukowych okresla zarzadzenie rektora.

W IN dziatajg dwa kota naukowe zwigzane z kierunkami studiéw oraz organizacja
studencka: Studenckie Biuro Ttumaczen. Funkcjonowanie két oraz organizacji studenckiej
opiera sie naich statutach zatwierdzonych przez rektora, regulaminach oraz planach dziatania.
Dokumenty zwigzane z tym podrozdziatem przywotane sg w wykazie pozostatych
dokumentéw (wraz z zatacznikami) zwigzanych z Instytutowym Systemem w poszczegdlnych
rozdziatach Ksiegi Jakosci Ksztatcenia Akademii Nauk Stosowanych w Raciborzu.
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7. Pomiary, analiza i doskonalenie

7.1 Postanowienia ogodlne

Uczelnia stosuje metody i dziatania, ktére majg na celu ocene skutecznosci
funkcjonowania Systemu i podejmowanie koniecznych dziatan zapobiegawczych badz
korygujacych. Nadzér biezgcy — (ktory zawiera w sobie istotne elementy pomiaru, analizy i
doskonalenia) — prowadzony jest na kazdym etapie wykonywania ustugi ksztatcenia przez
wszystkich uczestnikéw procesu ksztatcenia w Uczelni.

7.2 Monitorowanie zasobow i pomiary procesow

Akademia Nauk Stosowanych w Raciborzu spetnia wymagania do prowadzenia
ksztatcenia w ramach kierunku studiéw — zgodnie z wymaganiami okreslonymi
w rozporzadzeniu ministra wtasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego. Rektor Uczelni —
zgodnie z ustawg — kazdego roku przesyta do wtasciwego ministra informacje o stanie
kadrowym. W ramach monitorowania zasobdw ludzkich, analizie poddaje sie nastepujace
wskazniki:

e liczebnos$¢ kadry (z podziatem na stanowiska),

e udziat profesoréw i doktoréw habilitowanych w prowadzeniu zajec,

e liczby studentéw do liczby: profesoréw, doktorédw habilitowanych i doktoréw
prowadzacych zajecia na kierunku (mianowanych oraz zatrudnionych na Uczelni na
podstawie umowy o prace — jako podstawowym lub dodatkowym miejscu pracy),

e liczby studentéw do liczby wszystkich nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia na
kierunku.

Monitorowanie zasobdw materialnych obejmuje:

e ocene warunkéw prowadzenia zajec,

e wyposazenie i stan techniczny sal przeznaczonych do prowadzenia zajeé dydaktycznych,

e dostep do stanowisk komputerowych,

e dostep do zasobdw bibliotecznych, czytelni.

Monitorowanie jakosci procesu dydaktycznego realizowane jest poprzez:
hospitacje zaje¢,
ankietowanie studentoéw,

Forma oraz tryb przeprowadzania tych dziatan okreslona jest w procedurach:
ogdlnouczelnianej nr P-7.2-1 Ankietyzacja oraz instytutowej nr P-IN-7.2-1 Hospitacje zajec
dydaktycznych. Kazdy nauczyciel akademicki dazy do prowadzenia zajeé¢ dydaktycznych
zgodnie z zasadami oraz wymaganiami, ktére zostaty okreslone w Systemie.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci dotyczacych ustug edukacyjnych — kazdy
pracownik jest zobowigzany do ich usuniecia. W przypadku braku mozliwosci ich usuniecia
przez pracownika, zobowigzany jest on do zgtoszenia tego faktu przetozonemu jednostki
organizacyjnej — dyrektorowi Instytutu Neofilologii lub prorektorowi odpowiedzialnemu za
funkcjonowanie Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia, ktéry zobowigzany jest do podjecia
dziatan zapobiegawczych i korygujacych zgodnie z procedurg ogdlnouczelniang nr P-7.4-1
Dziatania doskonalgce.
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7.3 Dziatania doskonalgce

Obowigzujgcy na Uczelni System jest stale doskonalony pod wzgledem jego
skutecznosci — czemu ma stuzy¢ plan doskonalenia Systemu opracowany na podstawie
raportéw z ocen wewnetrznych i przegladu Systemu. Stanowi to podstawe do wprowadzenia
dziatan doskonalacych (w tym zapobiegawczych i korygujacych). Podstawowg forma
doskonalenia s3:

e samokontrola,
e dziatania korygujace i zapobiegawcze, ktére obejmujg catosé¢ proceséw zwigzanych
z jakoscig ksztatcenia na Uczelni.

Skutecznos$¢ dziatan doskonalgcych jest warunkowana zaangazowaniem najwyzszego
kierownictwa Uczelni oraz dyrektoréw Instytutow.

Dziatania doskonalgce reguluje procedura ogdlnouczelniana P-7.4-1.

8. Karta zmian

Dyrektor instytutu wprowadza zmiany do Instytutowej Ksiegi JakosSci Ksztatcenia po
uprzedniej akceptacji Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia — korzystajgc
z ponizszej tabeli.

Lp. Nr rozdziatu Tre$€ po zmianie Data Podpis
IKZJK

9. Wykaz procedur/ zatacznikéw/ instrukcji

Ll e Tytut
Uczelniany System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia - SYSTEM

3 P-3.4-1 Nadzdr nad dokumentacjq i zapisami 40-42
P-5.4-1 Obowigzki prowadzqcych zajecia dydaktyczne 48-49
Z2-5.4-1-1 Formularz zastepstw i odrabiania zajec 78
2-5.4-1-2 Karta przedmiotu 79-82
P-5.4-2 Prowadzenie zajec¢ z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ 50-51
P-5.5-1 Wyznaczanie réznic programowych 52-53
P-5.5-1-1 Karta wyznaczania réznic programowych 85
P-5.7-1 Proces dyplomowania 54
P-5.10-1 Rozpatrywanie podan, wnioskéw, odwotarn 55
P-5.11-1 Etyka studentow i prowadzgcych zajecia dydaktyczne 56-58

7 P-7.2-1 Ankietyzacja 59-60
P-7.2-2 Hospitacje zajec 61
P-7.3-1 Ocena wewnetrzna 62-64
P-7.4-1 Dziatania doskonalgce 65-66
P-7.4-2 Ocena i monitorowanie efektow uczenia sie 67-69
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Instytutowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatlcenia — INSTYTUTOWY SYSTEM

3 Polityka jakosci ksztatcenia
3.3 | Zakres i sposdb funkcjonowania Instytutowego Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia
Zakres kompetencji z UKZJK dot. podrozdziatu 3.2
Z-IN-3.2-1 Zakres kompetencji dyrektora Instytutu Neofilologii
Z-IN-3.2-2 Zakres kompetencji wicedyrektora Instytutu Neofilologii
P-IN-3.3-1 Instytutowy System i requlamin IZZJK
Z-IN-3.3-1-1 Instytutowy System: regulamin oraz zakres dziatan zespotu
7-IN-3.3-1-2 Lista spraw do omdwienia na spotkaniu z nauczycielami akademickimi prowadzqcymi zajecia na
kierunku studiow
Z-IN-3.3-1-3 Lista spraw do omowienia na spotkaniu ze studentami kierunku studiow
P-IN-3.3-2 Posiedzenia IZZJIK
Z-IN-3.3-2-1 Powoftanie 1ZZIK
3.4 | Dokumentacja i zapisy Systemu - wymagania
I-IN-3.4-1-1 Nadzor nad zapisami
5 Ksztatcenie i proces dydaktyczny
5.6 | Praktyki zawodowe
P-IN-5.6-1 Praktyki zawodowe
7-IN-5.6-1-1 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia: jezyk angielski, jezyk
niemiecki i jezyk czeski (ksztafcenie translatorskie)
7-IN-5.6-1-2 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia: jezyk angielski, jezyk
niemiecki i jezyk czeski (komunikacja w biznesie)
7-IN-5.6-1-3 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej I na kierunku filologia: jezyk angielski, jezyk
niemiecki i jezyk czeski (ksztafcenie translatorskie)
7-IN-5.6-1-4 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej I na kierunku filologia: jezyk angielski, jezyk
niemiecki i jezyk czeski (komunikacja w biznesie)
7-IN-5.6-1-5 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej Il na kierunku filologia: jezyk angielski, jezyk
niemiecki i jezyk czeski (ksztatcenie translatorskie)
7-IN-5.6-1-6 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej Il na kierunku filologia: jezyk angielski, jezyk
niemiecki i jezyk czeski (komunikacja w biznesie)
5.7 | Proces dyplomowania
P-IN-5.7-1 Proces dyplomowania
Z-IN-5.7-1-1 Uwagi techniczne dotyczgce przygotowywania projektow dyplomowych
Z-IN-5.7-1-2 Przyktadowa karta przedmiotu ,,projekt dyplomowy”
Z-IN-5.7-1-3 Raport oceny antyplagiatowej
Z-IN-5.7-1-4a Ocena projektu dyplomowego - promotor
Z-IN-5.7-1-4b Ocena projektu dyplomowego - recenzent
Z-IN-5.7-1-5 Protokot egzaminu dyplomowego
Z-IN-5.7-1-6 Arkusz okresowego przeglgdu projektéow dyplomowych
Z-IN-5.7-1-7 Potwierdzenie aplikacyjnosci projektu dyplomowego
Z-IN-5.7-1-8 Opinia Instytutowej Rady Promotorow
Z-IN-5.7-1-9 Whiosek o zmiane zatwierdzonego tematu projektu dyplomowego
Z-IN-5.7-1-10 Przyktadowy zestaw pytan dot. egzaminu dyplomowego
5.10 | Dokumentacja i zapisy Systemu - wymagania
P-IN-5.10-1 | Rozpatrywanie podan, wnioskéw, odwotan do dyrektora Instytutu Neofilologii
7 Pomiary, analiza i doskonalenie
7.2 Hospitacje zajeé

P-IN-7.2-1 ‘
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Zakres kompetencji dyrektora Instytutu Neofilologii

1. Reprezentowanie instytutu na zewnatrz zgodnie ze strategig dziatania Uczelni.

2. Kierowanie Instytutem przy pomocy zastepcy i kierownikéw jednostek organizacyjnych
Instytutu, ktérym udziela odpowiednich kompetencji.

3. Zapewnienie wysokiej sprawnosci organizacyjnej Instytutu oraz dbanie o wysoki prestiz
i poziom dydaktyczny.

4. Okreslanie potrzeb finansowych Instytutu przy tworzeniu planu finansowego oraz analiza
kosztow ksztatcenia.

5. Organizacja i nadzér nad realizacjg zadan dydaktycznych na wszystkich kierunkach

i specjalnosciach oraz ustalanie szczegétowego planu zajeé prowadzonych w Instytucie.

Organizacja egzamindw koncowych oraz sesji egzaminacyjne;.

Troska o rozwdj naukowo-dydaktyczny podlegtych sobie nauczycieli akademickich.

Udziat w pracach Senatu Uczelni.

Zgtaszanie potrzeb kadrowych i wspétdziatanie w pozyskiwaniu kwalifikowanej kadry

nauczycieli akademickich.

10. Ocena przydatnosci kandydatéw na nauczycieli akademickich.

11. Ocena okresowo zatrudnianych nauczycieli akademickich (wfgcznie z hospitacjg zajec).

12. Udziat w pracach komisji senackich i instytutowych.

13. Wspdtpraca z Uczelniang Komisjg Stypendialna.

14. Wspodtpraca z organizacjami studenckimi bedac przetozonym i opiekunem studentow.

15. Przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw dotyczacych spraw pracownikéw
akademickich i studentow.

16. Przewodniczenie Instytutowej Komisji Rekrutacyjnej.

17. Planowanie wyposazenia w pomoce naukowe i inne $rodki dydaktyczne.

18. Pomoc przy tworzeniu studenckich két naukowych zainteresowan, a nastepnie
sprawowanie pieczy nad nimi.

19. Organizacja konferencji, seminariéw naukowych i problemowych.

20. Odpowiedzialnos¢ za stan BHP w Instytucie zgodnie z art. 235 Kodeksu Pracy.

21. Realizowanie innych zadan powierzonych przez Rektora ANS w Raciborzu.

N
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Zakres kompetencji wicedyrektora Instytutu Neofilologii

1. Zapewnienie wysokiej sprawnosci organizacyjnej Instytutu oraz dbanie o wysoki prestiz
i poziom dydaktyczny.

2. Udoskonalanie istniejgcych oraz organizacja nowych kierunkéw studiéw i nowych
specjalizacji.

3. Sporzadzanie projektu przydziatu zadan dydaktycznych nauczycieli na dany rok
akademicki studidw stacjonarnych oraz sprawowanie kontroli nad jego realizacja, jak tez
weryfikacja rozliczenia zrealizowanych godzin dydaktycznych.

4. Przydzielanie nauczycielom zatrudnionym w Instytucie biezgcych zadan organizacyjnych.

5. Sprawowanie nadzoru nad zgodnym z przepisami dokumentowaniem przebiegu studiow,
w tym weryfikacja terminowosci wpiséw do indeksu i kart egzaminacyjnych,
indywidualnych kart przebiegu studiow oraz protokotéw egzamindw (czynnosc
wspotrealizowana).

6. Organizowanie rekrutacji na poziomie Instytutu oraz uczestniczenie w pracach komisji
rekrutacyjnej (czynno$é wspdtrealizowana).

7. Wspodtudziat w organizacji egzamindéw dyplomowych.

8. Organizacja spotkan i dyskusji ze studentami oraz przygotowanie odpowiedniej
dokumentacji.

9. Stwarzanie korzystnych warunkéw dla dziatalnosci studentdw oraz stymulowanie
aktywnosci w zakresie rdéinych form zycia uczelniano-kulturalnego, artystycznego,
naukowego, sportowego oraz wspotpracy ze Srodowiskiem. W szczegdlnosci organizacja
i nadzoér nad dziatalnoscig két naukowych.

10. Organizacja i koordynowanie praktyki zawodowe] oraz sprawdzenie dokumentacji
wymaganej do jej zaliczenia.

11. Nadzorowanie stanu infrastruktury IN, w tym podejmowanie dziatah na rzecz aktualizacji
oprogramowania komputerowego.

12. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez dyrektora IN wynikajgcych
z biezgcych potrzeb i realizowanych dziatan.




INSTYTUT NEOFILOLOGII

‘ E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU

: Symbol
PROCEDURA listopad 2024 r. P-IN-3.3-1
Wydanie IV
Instytutowy System obowigzuje od roku Strona

i regulamin 1ZZJK

akademickiego
2024-2025

1. ZAKRES PROCEDURY

Zakres procedury obejmuje wszystkich cztonkéw Instytutowego Zespotu Zapewnienia

Jakosci Ksztatcenia (1ZZJK).

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

e dyrektor Instytutu Neofilologii

e przewodniczacy IZZJK

e sekretarz IZZJK

3. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

e regulamin I1ZZJK

4. ZAtACZNIKI

4.1 Zatacznik Z-IN-3.3-1-1 Regulamin oraz zakres dziatan zespotu
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Instytutowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (Instytutowy System)

§1

Instytutowy System Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (zwany dalej Instytutowym
Systemem) stanowi zbidr ujednoliconych zasad dziatan i przedsiewzieé organizacyjnych oraz
procedur i instrukcji postepowania dotyczacych ksztatcenia w ramach kierunkéw studiow
prowadzonych w Instytucie. Jest on integralnie zwigzany z Uczelnianym Systemem
Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia. W imieniu dyrektora Instytutu Neofilologii
odpowiedzialnym za funkcjonowanie Instytutowego Systemu jest przewodniczacy
Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (1ZZJK).

IZZJK opracowuje szczegétowe cele oraz zasady funkcjonowania Instytutowego Systemu
z uwzglednieniem naukowej i dydaktycznej specyfiki Instytutu oraz prowadzonych kierunkéw
studiow.

§2
Zasadniczym celem Instytutowego Systemu jest wprowadzenie mechanizméw oraz
okreslenie warunkéw i zasad dziatania zapewniajgcych wymagang jakos¢ ksztatcenia,
a takze jej systematyczne doskonalenie przez:
o dbatosé o odpowiedni poziom kompetencji kadry dydaktycznej i jej ciggty rozwdj,
e sukcesywne unowocze$nianie programéw studidw, z uwzglednieniem wspdtczesnych
osiggnie¢ nauki oraz wymagan rynku pracy,
o dbatosé o wtasciwe warunki prowadzenia zajeé i ich jakosé¢,
e umozliwienie wptywu studentdw na jakos¢ ksztatcenia i funkcjonowanie Instytutowego
Systemu,
e promocje oferty ksztatcenia, skierowang do kandydatéw na studia oraz pracodawcéw,
e informowanie otoczenia spoteczno-gospodarczego Instytutu o jakosci studiéw i poziomie
wyksztatcenia absolwentéw.
Skuteczne i efektywne funkcjonowanie oraz doskonalenie Instytutowego Systemu sg
mozliwe przy akceptacji i wspétudziale catej spotecznosci akademickiej Instytutu, a wiec
wszystkich pracownikéw dydaktycznych, administracyjnych oraz studentéw.
Instytutowy System uwzglednia konieczno$é by wszyscy uczestnicy procesu dydaktycznego
wyraznie widzieli potrzebe jego stosowania oraz identyfikowali sie z jego efektami.
W ramach tej popularyzacji za niezbedne uwaza sie organizowanie spotkan informacyjnych
dla pracownikéw i studentéw oraz utworzenie powszechnie dostepnej informaciji
internetowej o celach i zasadach funkcjonowania Instytutowego Systemu.

§3

Instytutowy  System  powinien obejmowac¢ nastepujagce obszary  dydaktycznej
i organizacyjnej dziatalnosci Instytutu:

e programy studiéw,

e kadre dydaktyczng,

e organizacje i warunki prowadzenia procesu dydaktycznego,

e kontakt Instytutu ze Srodowiskiem zewnetrznym,

e inne uwarunkowania jakosci ksztatcenia.
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§4
W zakresie oceny programu studiow nalezy prowadzi¢ systematyczng analize:

e zgodnosci plandw studidow z obowigzujgcymi standardami ksztatcenia,

e zgodnosci tresci poszczegdlnych przedmiotéw z tresciami podanymi w standardach
ksztatcenia i programach ksztatcenia,

e koordynacji tresci w programach pokrewnych przedmiotéw,

e zatozen Polskiej Ramy Kwalifikacji w odniesieniu do efektéw ksztatcenia opisanych
w kategoriach: wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

§5
Kadra dydaktyczna powinna by¢ poddana analizie i ocenie w ponizszych aspektach:

o sktad kadry dydaktycznej z uwagi na dorobek naukowy, praktyczny i dydaktyczny
w uprawianej dziedzinie naukowej i dyscyplinie, t.j. kompetencje do prowadzenia
przedmiotdw i promowania (aplikacyjnych) projektéw dyplomowych,

e obsada zaje¢ dydaktycznych,

e spefnienie wymogu zatrudnienia praktykéw do prowadzenia zaje¢ na kierunkach
o profilu praktycznym.

§6
Ocena jakosci i organizacji procesu dydaktycznego dotyczy:
e liczebnosci grup wyktadowych, ¢wiczeniowych i warsztatowych,
e infrastruktury dydaktycznej (sale wyktadowe i ¢wiczeniowe, wyposazenie w Srodki
audiowizualne, dostep do komputerow, oprogramowanie dydaktyczne, aktualizacja
literatury przedmiotu w bibliotece, dostep do elektronicznych materiatéw

dydaktycznych),
e systemu ECTS,
e warunkéow zaliczania kursow (uzyskiwanie ocen czastkowych i koncowych,

przeprowadzanie egzamindéw, warunki przepisywania ocen, powtarzanie
przedmiotdw),

e organizacji i zaliczania praktyk zawodowych,

e procesu dyplomowania (kreowanie tematéw i wykonywanie licencjackich projektéw
dyplomowych),

e prowadzenia ksztatcenia w jezykach obcych,

e zasad uczestnictwa studentdw w programach wymiany krajowej i zagraniczne;j,

e dziatalnosci studenckich organizacji i két naukowych,

e jakosci obstugi administracyjnej i elektronicznej.

Przy ocenie jakosci ksztatcenia uwzglednia sie réwniez wyniki ankiet studenckich: ocena
jakosci zajec przez prowadzgcych oraz wyniki hospitacji zajec.

§7
Analiza i ocena jakosci kontaktu Instytutu ze srodowiskiem zewnetrznym dotyczy:
e dostepnosci i zakresu informacji o dydaktycznej ofercie Instytutu, w tym:

o kierunkach studiow, kwalifikacjach absolwenta, programach studidw, jakosci
ksztatcenia (uzyskanych akredytacjach, opiniach pracodawcéw, rankingach),
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mozliwosciach studiowania za granicg, studiowania w ramach indywidualnej
organizacji studiéw, rozwijania zainteresowan w kotach naukowych, uczestnictwa
w dziatalnosci kulturalne;j,

e dostepnosci i zakresu informacji o zasadach i warunkach rekrutacji na studia,

e dostepnosci i zakresu informacji o mozliwosciach podejmowania studiéw
podyplomowych oraz kurséw kwalifikacyjnych,

e jakosci i aktualnosci materiatéw informacyjnych (informatory, ulotki, plakaty, strona
internetowa),

e aktywnej promocji Instytutu (udziat w konferencjach, targach edukacyjnych, dniach
otwartych, spotkaniach informacyjnych).

Istotnym elementem oceny w tym zakresie sg opinie absolwentéw oraz pracodawcéw.

§8
Instytutowy System podlega ocenie, procesowi przegladu i doskonalenia. Na poczatku roku
akademickiego przewodniczacy 1ZZJK sporzgdza plan przegladu i obszaréw wymagajacych
modyfikacji, ktére zostang zdiagnozowane oraz zweryfikowane przez cztonkdéw zespotu.

§9
Informacje dotyczace jakosci ksztatcenia, zgromadzone w ramach Instytutowego Systemu,
stanowig podstawe dziatan korygujgcych i doskonalgcych w zakresie ksztatcenia. Umozliwiaja
prowadzenie przejrzystej polityki kadrowej i nagradzanie wyrdzniajgcych sie nauczycieli
akademickich. Stanowi takze podstawe do ksztattowania polityki rozwoju Instytutu.

§ 10
Podstawg prawng dziatania Systemu stanowia:
e ustawa Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
e Polska Rama Kwalifikacyjna,
e Statut Uczelni,
e uchwata Senatu nr 59/2012 z dnia 24 maja 2012 w sprawie wprowadzenia Zasad
Funkcjonowania Systemu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia,
e zarzadzenia i pisma okdlne Rektora ANS w Raciborzu,
e Regulamin Uczelni.

§11

Szczegétowe cele oraz zasady funkcjonowania Instytutowego Systemu opracowuje

Instytutowy Zesp6t Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia (1ZZJK), ktéry monitoruje

1. skutecznos¢ osiggania efektdw uczenia sie: analiza weryfikacji efektéw uczenia sie
(zaliczen, egzaminow i ocen koncowych); wyniki przekazywane sg dyrektorowi Instytutu,
ktory:

(a) odbywa rozmowe wyjasniajgcg z pracownikiem;

(b) w razie potrzeby dokonuje Ilub zleca przeprowadzenie dodatkowej analizy
wykorzystywanych narzedzi weryfikacji efektow uczenia sie w szczegdlnosci w zakresie
ich poprawnosci, adekwatnosci i zgodnosci z wtasciwym opisem w karcie przedmiotu;
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(c) w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci poleca pracownikowi podjecie dziatan na
rzecz poprawy sytuacji, w szczegdlnosci udoskonalenie narzedzi weryfikacji efektéw
uczenia sie, udoskonalenie karty przedmiotu lub przedstawienie propozycji stosownych
modyfikacji.

2. proces dyplomowania (wybor seminariéw, przebieg procesu dyplomowania, projekt/
praca dyplomowa i jej recenzje). W ramach monitorowania procesu dyplomowania
prowadzi sie nastepujgce dziatania:

1. Opiekun roku podczas spotkania ze studentami porusza kwestie sposobu wyboru
seminariéw dyplomowych. Informacje o mozliwych nieprawidtowosciach, zgtaszanych
przez studentéw problemach lub sposobach udoskonalenia tego procesu przekazywane
sg przewodniczgcemu IZZJK.

2. Weryfikacja efektéw uczenia sie zaktadanych do realizacji w ramach seminarium
dyplomowego odbywa sie poprzez analize projektéw dyplomowych, dotyczacy
w szczegolnosci osiggania przez studentéw zaktadanych efektow uczenia sie

3. 1ZZJK dokonuje corocznie wyboru co najmniej 10% projektéw dyplomowych powstatych
w danym roku na danym kierunku do weryfikacji. Wyboru prac dokonuje sie, przy
zapewnieniu reprezentacji prac z wszystkich realizowanych seminariéw dyplomowych.

4. Analizy projektéw dyplomowych dokonujg cztonkowie I1ZZJK, nauczyciele akademiccy
posiadajgcy co najmniej stopien naukowy doktora, duze doswiadczenie w zakresie
prowadzenia seminariéw dyplomowych i recenzowania. Podczas analizy sporzadzany jest
protokot.

5. 1ZZJK dokonuje zbiorczej analizy protokotéw i jej wyniki przekazuje dyrektorowi Instytutu.

6. Woyniki analizy projektdw dyplomowych omawiane sg na posiedzeniu 1ZZJK.

§12
Wspotpraca z interesariuszami wewnetrznymi i zewnetrznymi

Wspotpraca z otoczeniem spoteczno-gospodarczym

Wspotprace z otoczeniem spoteczno-gospodarczym w zakresie ksztafcenia prowadzi sig
przede wszystkim w ramach szerszej wspotpracy realizowanej przez poszczegdlnych
cztonkdw Instytutu, na przyktad w ramach spotkan, podczas ktérych omawiane sg kwestie
istotne dla prowadzonej dydaktyki. Podczas spotkania sporzgdzana jest notatka zawierajgca
najwazniejsze wnioski, ktore mogg zosta¢ wykorzystane do doskonalenia programu
ksztatcenia.

Spotkanie nauczycieli akademickich prowadzacych zajecia na kierunku studidw
poswiecone jako$ci ksztatcenia

Co najmniej raz w roku akademickim przewodniczacy 1ZZJK deleguje cztonkéw zespotu do
zwotania zebrania pracownikéw realizujgcych zajecia dydaktyczne na kierunkach studiéw
organizowanych przez Instytut w ramach poszczegdlnych jezykdw obcych, ktére sa
poswiecone jakosci ksztafcenia.

W spotkaniu uczestniczg delegowany cztonek 1ZZJK oraz kadra dydaktyczna. Podczas
spotkania omawiane sg wszystkie sprawy istotne dla ksztatcenia, w szczegdlnosci okreslone
w zatgczniku nr Z-IN-3.3-1-2 Lista spraw do omdwienia na spotkaniu z nauczycielami
akademickimi prowadzqcymi zajecia na kierunku studiow.
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Cztonek 1ZZJK sporzadza notatke ze spotkania zawierajgcg najwazniejsze wnioski, ktére
zostang omowione podczas zebrania cztonkow 1ZZJK oraz moga zosta¢ wykorzystane do
doskonalenia programéw studidw, a tym samym podnoszenia jakos$ci ksztatcenia
w instytucie.

Spotkanie ze studentami kierunku studidw poswiecone jakosci ksztatcenia

Co najmniej raz w roku akademickim cztonkowie 1ZZJK z ramienia studentéw zapraszajg
studentéw danego kierunku studidw na spotkanie poswiecone jakosci prowadzonego
ksztatcenia.

Do udziatu w spotkaniu zaprasza sie prorektora ds. studentéw. Podczas spotkania omawiane
s wszystkie sprawy istotne dla ksztatcenia na danym kierunku studidw,
w szczegélnosci okreslone w zatgczniku nr Z-IN-3.3-1-3 Lista spraw do omodwienia na
spotkaniu ze studentami kierunku studiow.

Cztonek 1ZZJK z ramienia studentdw sporzadza notatke ze spotkania zawierajgca
najwazniejsze wnioski, ktdre mogg zosta¢ wykorzystane do doskonalenia programu studiéw.

§13
Doskonalenie programu studiow

Za przygotowanie propozycji doskonalgcych program studiow odpowiedzialny jest 1ZZJK.
Przy przygotowywaniu propozycji doskonalenia programu studiéw bierze sie pod uwage
informacje o zmianach w przepisach prawa, koniecznos¢ realizacji celéow okreslonych
w Strategii rozwoju Uczelni, informacje o losach absolwentéw oraz informacje ptynace
z otoczenia spotfeczno-gospodarczego (w szczegdlnosci pozyskane w ramach spotkan
partnerskich oraz w ramach bezposrednich kontaktéw pracownikéw Instytutu z otoczeniem).
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Lista spraw do omoéwienia na spotkaniu z nauczycielami akademickimi

prowadzgcymi zajecia na kierunku studiow
Ponizsze pytania nalezy potraktowac jako przyktadowe.
Osoba prowadzqca spotkanie powinna zadecydowac o czym i w jaki sposéb rozmawiac z pracownikami, aby
uzyskac szczegotowe informacje przydatne dla zapewniania jakosci ksztatcenia.

Organizacja ksztatcenia

e program studidw i efekty uczenia sie

Czy kierunkowe efekty uczenia sie sg dobrze sformutowane?

Czy efekty uczenia sie prowadzonych przedmiotéw sg dobrze sformutowane?

Czy rodzaj zaje¢, liczba godzin i liczba punktédw ECTS przewidzianych dla zaje¢, ktére prowadza
pozwalajg na osiggniecie zaktadanych efektéw uczenia sie przez studentéw?

Czy prowadzony przedmiot jest przewidziany we witasciwym semestrze?

Czy studenci, gdy rozpoczynajg zajecia z danego przedmiotu/ kursu, posiadajg wiedze, umiejetnosci
i kompetencje spoteczne konieczne, by uczeszczaé na dane zajecia?

Czy moduty zajeé pokrywajg sie tresciami?

Czy przewidziana forma weryfikacji efektdw uczenia sie pozwala na jej przeprowadzenie
w odpowiedni sposdb?

Czy nalezatoby wprowadzi¢ jakies nowe zajecia/ kursy?

Na jaki aspekt studiowania studenci szczegélnie sie skarzg?

Czy dostrzegajg jakie$ inne problemy?

e organizacja ksztatcenia

Czy harmonogram zajec jest odpowiedni?

Czy przerwy miedzy zajeciami sg wystarczajgce?

Czy liczebnosé grup zajeciowych jest wtasciwa?

e dobre praktyki w ksztatceniu

Co pozytywnie wyrdznia dany kierunek?

Warunki realizacji ksztatcenia

e infrastruktura i zasoby dydaktyczne

Czy warunki lokalowe sg odpowiednie?

Czy nie brakuje sprzetu/ wyposazenia koniecznego do prowadzenia zajec?

Czy jest wystarczajgca przestrzen w salach?

Co mozna poprawic¢ w kwestii infrastruktury?

Jakie powinny by¢ priorytety w zakresie infrastruktury?

¢ zasoby biblioteczne, informacyjne oraz edukacyjne

Czy pozycje literatury przewidziane w kartach przedmiotu sg dostepne w bibliotece?
Jakie sg pozycje literatury, ktérych zakup bytby istotny dla wtasciwej realizacji ksztatcenia? Co mozna
poprawic?

Inne sprawy

e funkcjonowanie Instytutowego Systemu Zapewniania Jakosci Ksztatcenia

Czy system zapewniania jakosci ksztatcenia dla kierunkéw studidw organizowanych przez instytut
dziata wtasciwie?

Czy potrzebne sg zmiany?

¢ inne problemy/ postulaty zmian w ksztatceniu




INSTYTUT NEOFILOLOGII

‘ E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU

ZALACZNIK

Lista spraw do omoéwienia na
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kierunku studiéw

Wydanie 1V

Symbol
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Lista spraw do omoéwienia na spotkaniu ze studentami kierunku studiow
Ponizsze pytania nalezy potraktowac jako przyktadowe.

Osoba prowadzqca spotkanie powinna zadecydowac o czym i w jaki sposob rozmawiac ze studentamii, aby
uzyskac szczegotowe informacje przydatne dla zapewniania jakosci ksztatcenia.

Organizacja ksztatcenia

e program studidw i efekty uczenia sie

Czy studenci majg dostep do programu studidw i efektdw uczenia sie?

Czy sg zadowoleni?

Czy sg przedmioty/ kursy, ktore nie spetniajg oczekiwan studentow i dlaczego?
Czy przedmioty powielajg sie tresciami?

Jak oceniajg ksztatcenie w zakresie jezyka obcego?

Co jest szczegdlnie dla studentow ciekawe

e organizacja ksztatcenia i sesji egzaminacyjnej

Czy liczba miejsc w grupach jest wtasciwa?

Czy studenci majg mozliwos¢ realnego wyboru zajeé wybieralnych?
Czy sg problemy z harmonogramem zajec?

Czy przerwy miedzy zajeciami sg wystarczajgce?

Czy studenci majg dostep do dokumentéw dot. ksztatcenia na danym kierunku?
Czy prowadzacy jasno okreslili warunki zaliczenia i je respektowali?
Czy organizacja sesji byta wtasciwa?

Czy byt odpowiedni odstep czasowy miedzy egzaminami?

Czy terminy zaliczent poprawkowych poprzedzaty terminy egzaminéw poprawkowych?

e proces dyplomowania

Czy studenci majg uwagi lub wnioski odnosnie do sposobu wyboru seminariéw dyplomowych?
Czy oferta tematyczna seminariéw mozliwych do wyboru jest wystarczajgco szeroka?
Czy liczebnosé grup seminaryjnych jest odpowiednia?
Czy s3 jakie$ problemy w kontakcie z promotorami/ dostepnoscig promotorow?

e praktyki zawodowe

Warunki studiowania

e infrastruktura i zasoby dydaktyczne

Czy warunki lokalowe sg odpowiednie?

Czy nie brakuje sprzetu/ wyposazenia?

Czy jest wystarczajgca przestrzen w salach?

e zasoby biblioteczne, informacyjne oraz edukacyjne

Czy literatura wymagana na zajeciach jest dostepna?

Czy jest wystarczajaca liczba egzemplarzy?

Czy studenci majg dostep do elektronicznych baz publikacji?

e wsparcie dot. krajowej i miedzynarodowej mobilnosci studentéw
Czy studenci majg informacje o mozliwych wyjazdach?

Czy studenci wiedzg gdzie szuka¢ informacji?

Czy w trakcie wyjazdéw lub po powrocie byty jakies problemy?
Czy studenci otrzymali wsparcie w ich rozwigzaniu?

e dziatania informacyjnych o mozliwosciach wsparcia dla studentow

Czy studenci wiedzg gdzie szukaé pomocy?

Czy studenci wiedzg, ze mogg otrzymadé nieodptatng pomoc psychologa?
Czy studenci wiedzg jak sie ubiegaé o stypendia i gdzie szuka¢ informacji w tym zakresie?
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e sposOb rozstrzygania skarg i rozpatrywania wnioskéw studentow
Czy sg problemy systemowe w tym zakresie?

e obstuga administracyjna studentow

Czy Dziat Obstugi Studenta (DOS) dziata wtasciwie?

Czy sg problemy?

Inne sprawy
¢ najwieksze wady i zalety Uczelni/ Instytutu Neofilologii/ kierunku studiéw

e jakie byto najbardziej pozytywne i najbardziej negatywne doswiadczenie studentéw zwigzane
ze studiami w trakcie minionego roku?
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1. ZAKRES PROCEDURY

Procedura obowigzuje wszystkich cztonkéw Instytutowego Zespotu Zapewnienia Jakosci
Ksztatcenia (1ZZJK) i okresla zasady odbywania posiedzen.

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

e dyrektor Instytutu Neofilologii
e przewodniczacy 1ZZJK
e sekretarz IZZJK

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

e Posiedzenia IZZJK odbywajg sie na wniosek przewodniczgcego zespotu.

e 7 co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem przed planowanym posiedzeniem sekretarz
przekazuje (drogg elektroniczng) wszystkim cztonkom 1ZZJK porzadek spotkania oraz
dokumenty.

e Cztonkowie 1ZZJK zobowigzani sg przystgpi¢c do spotkania z przygotowanymi
materiatami wg. porzadku obrad.

e Posiedzenia zespotu sg protokotowane.

e Po kazdym posiedzeniu (do 7 dni) sekretarz udostepnia cztonkom 1ZZJK protokét do
podpisu.

e \Wszelkie opracowane przez 1ZZJK materiaty omawiane sg na instytutowych
spotkaniach z kadrg dydaktyczng z uwzglednieniem terminu ich wdrozenia.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
e protokoty posiedzen zespotu wraz z zatgcznikami
5. ZAtACZNIKI

5.1 Zatgcznik Z-IN-3.3-2-1 Powotanie 1ZZIK
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Racibérz, dnia 25.10.2024 r.
IN.073.103.2024

Prorektor ds. organizacji
dr inz. Tomasz Czyszpak

dw
Prorektor ds. studentow
dr Beata Fedyn, prof. Uczelni

W odpowiedzi na prosbe przewodniczacego UZZJK dr inz. Tomasza Czyszpaka

przekazuje informacje, iz w roku akademickim 2024/2025 w sktad 1ZZJK w IN powotuje:

dr Monika Porwot, prof. Uczelni — Przewodniczacy 12ZJK
dr Daniel Vogel, prof. Uczelni — Cztonek 1ZZJK

dr Emilia Wojtczak — Cztonek 1ZZJK

dr Justyna Pietrzykowska — Cztonek 1ZZJK

dr Renata Sput — Cztonek 1ZZJK

mgr Katarzyna Chtosta - Cztonek 1ZZJK

studentka Vivien Burnat — Cztonek 1ZZJK

studentka Dominika Misztal - Cztonek 12ZJK

mgr Sabina Kopciuch — sekretarz

Z powazaniem

Ak

Petnomocnik Rektora ds. organizacji dydaktyki

dr Beata Fedyn, prof. Uczelni

www.akademiarac.edu.pl
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1. PRZEDMIOT INSTRUKCIJI
Przedmiotem niniejszej instrukcji jest sprawowanie nadzoru nad zapisami stosowanymi
w Instytucie Neofilologii. Dotyczy to w szczegdlnosci miejsca i okresu przechowywania
zapiséw oraz odpowiedzialnosci za ich przechowywanie.
2. ZASTOSOWANIE

Instrukcja obowigzuje wszystkich pracownikow.

3. DEFINICJE | SKROTY

Zapis — dokument, w ktéorym przedstawiono uzyskane wyniki lub dowody
przeprowadzonych dziatan (bez wzgledu na nos$nik na jakim sie on znajduje).

4. TOK POSTEPOWANIA

4.1 Wszystkie zapisy wtaczone do Systemu powinny by¢ czytelne, tatwe do zidentyfikowania
i odszukania, opatrzone datg i podpisem osoby sporzadzajacej zapisy.

4.2 Dyrektor IN proponuje i zatwierdza minimalny czas oraz miejsce przechowywania
zapiséw dotyczacych Systemu (minimalny czas przechowywania oryginatéw zapiséw zostat
przedstawiony w zatgczniku 1, stanowigcym zatgcznik do instrukgcji).

4.3 Osobg odpowiedzialng za nadzér nad zapisami jest dyrektor Instytutu Neofilologii.

5. DOKUMENTY ZWIAZANE Z INSTRUKCIJA

5.1 Procedura nr P-3.4-3 nadzér nad dokumentacjg i zapisami.
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1. ZAKRES PROCEDURY

Praktyki zawodowe dotyczg wszystkich studentow Instytutu Neofilologii i wynikaja
z programoéw oraz planéw studiéw w zaleznosci od kierunku i specjalnosci.

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Sekcja Praktyk Studenckich w zakresie spraw formalnych:
e opracowanie harmonogramu praktyk,

e skierowania studenta na praktyke,

e przygotowania wzoru dokumentacji praktyk.

Dyrektor Instytutu Neofilologii odpowiada za:

e przygotowanie programu praktyki,

e zatwierdzenie termindw oraz wykazu miejsc odbywania praktyk,
e powoftania instytutowego opiekuna praktyki.

Instytutowy opiekun praktyki odpowiada za:

e merytoryczny nadzér nad etapem przygotowawczym,
e kontrole nad przebiegiem praktyki,

e zaliczenie praktyki.

Zaktadowy opiekun praktyki (z ramienia zaktadu/ instytucji) odpowiada za:

e opracowanie planu praktyki zgodnego z programem i celami praktyki,

e opieke merytoryczng i nadzér nad wykonaniem planu praktyki,

e kontroluje przestrzeganie dyscypliny pracy, regulaminu zaktadowego, przepiséw BHP,
e ocenia studenta.

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

e Sekcja Praktyk Studenckich (SPS) w porozumieniu z dyrektorem IN przygotowuje
harmonogram oraz wykaz miejsc odbywania praktyk zawodowych, ktére podaje do
wiadomosci studentom.

e Studenci uzyskujg zgode instytucji/ zaktadu na realizacje praktyk.

e SPS kieruje studenta do wtasciwego miejsca odbywania praktyki.

Dyrektor instytutu powotuje instytutowego opiekuna praktyk zawodowych.

Dyrektor/ kierownik instytucji/ zaktadu pracy powotuje zaktadowego opiekuna
praktyk.

e Student-praktykant odbywa praktyke zawodowg/ instytucjonalng w ustalonym
terminie, w wymiarze zgodnym z planem studiéw, realizujgc program i cele praktyki.

e Praktyka podlega ocenie dokonywanej przez opiekuna zaktadowego oraz
instytutowego; ponadto, opiekun instytutowy zalicza praktyke.
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e Student sporzadza dokumentacje z przebiegu praktyki: dziennik praktyki,
sprawozdania, arkusz samooceny i zatgczniki.

e Instytutowy opiekun praktyki zalicza praktyke zawodowa na podstawie:
potwierdzenia odbycia praktyki, oceny zakladowego opiekuna, dokumentacji
i sprawozdan, kontroli praktyki.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1 Plany studiow

4.2 Regulamin studiow ANS w Raciborzu

4.3 Regulamin studenckich praktyk zawodowych ANS w Raciborzu
4.4 Instrukcje praktyk

4.5 Dokumentacja zawarta w regulaminie studenckich praktyk zawodowych

e Zafacznik nr 1. Zgoda na realizacje praktyki poza granicami Polski

e Zatgcznik nr 2. Zgoda na zaliczenie pracy zawodowej jako praktyki

e Zatgcznik nr 3. Arkusz kontroli praktyki studenckiej

e Zatacznik nr 5. Ocena instytucji dokonana przez studenta-praktykanta

5. ZAtACZNIKI

5.1 Zatgczniki:

Z-IN-5.6-1-1 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (ksztatcenie translatorskie)
Z-IN-5.6-1-2 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (komunikacja w biznesie)
Z-IN-5.6-1-3 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej | na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (ksztatcenie translatorskie)
Z-IN-5.6-1-4 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej | na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (komunikacja w biznesie)
Z-IN-5.6-1-5 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej Il na kierunku filologia:
jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (ksztatcenie translatorskie)
Z-IN-5.6-1-6 Instrukcja praktyki instytucjonalnej: asystenckiej Il na kierunku filologia:

jezyk angielski, jezyk niemiecki i jezyk czeski (komunikacja w biznesie)
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INSTRUKCJA PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: OBSERWACYIJNEJ
JEZYK ANGIELSKI / JEZYK NIEMIECKI / JEZYK CZESKI
modut ksztatcenia: ksztatcenie translatorskie

Praktyka studencka stanowi integralng czes¢ procesu ksztatcenia i nieodzowny warunek
ksztattowania sylwetki absolwenta. Realizowana jest w wymiarze zgodnym ze standardami ksztatcenia na
poszczegdblnych kierunkach oraz z zapisami Krajowych Ram Kwalifikacji.

Praktyki s3 obowigzkowe, a ich celem jest zarédwno weryfikacja, jak i praktyczne zastosowanie
wiedzy oraz umiejetnosci nabytych w czasie studiéw. Ze wzgledu na zréznicowany stopien zaawansowania
studentéw odnosnie do interdyscyplinarnego charakteru przyswojonej wiedzy, praktyki studenckie
realizowane sg w placéwkach oferujgcych réznorodne zadania stawiane ich praktykantom.

I. OKRES ODBYWANIA PRAKTYKI

Dla studentow kierunku FILOLOGIA modut specjalnosciowy: ksztatcenie translatorskie przewiduje sie trzy
praktyki w ciggu catego cyklu ksztatcenia, ktére obejmuja:

. . . Wpis
L.p. Nazwa praktyki Liczba godzin saliczenia ECTS
1. Praktyka instytucjonalna: obserwacyjna | 210 godzin dydaktycznych 3 sem. 7
2. Praktyka instytucjonalna: asystencka | 360 godzin dydaktycznych 4 sem. 12
3. Praktyka instytucjonalna: asystencka Il 390 godzin dydaktycznych 5 sem. 13
Razem | 960 godzin dydaktycznych 32

Il. CELE ODBYWANIA PRAKTYKI
Instytucjonalna praktyka stanowi pogtebienie oraz poszerzenie wiedzy i umiejetnosci zdobytych przez
studenta w czasie studidw, jak réwniez nabycie nowych kompetencji poprzez obserwacje rzeczywistych
zadan zawodowych. Jej ogdlne cele to:
1. Zapoznanie studenta-praktykanta z:
a) organizacjg i funkcjonowaniem instytucji/ zaktadu pracy (np. przedsiebiorstwo, urzad, placéwka
konsularna, instytucja kulturalno-oswiatowa, biuro podrdzy) oraz
b) realizacjg zadan powigzanych z kierunkiem i specjalnoscig studiéw (np. réznorodnymi formami
i technikami pracy ttumacza jezyka angielskiego/ niemieckiego/ czeskiego);
2. Poznanie Srodowiska zawodowego, zasad etyki zawodowej;
3. Stopniowe wdrazanie studenta-praktykanta do catosciowego i zindywidualizowanego procesu
realizacji praktycznych zadan zawodowych;
4. Obserwacja i nabycie umiejetnosci interpersonalnych potrzebnych w Srodowisku pracy (praca
w zespole, nalezyty stosunek do wykonywanych obowigzkéw oraz wspdtpracownikow);
5. Student-praktykant przyglada sie w praktyce np. typowym czynnosciom oraz zapoznaje sie
z praktycznym zastosowaniem jezyka angielskiego/ niemieckiego/ czeskiego w dziatalnosci
zawodowej ttumacza;
6. Obserwacja typowych sytuacji zwigzanych z szeroko pojeta komunikacjg instytucjonalng
i tlumaczeniowa, tj. prowadzenie korespondencji w jezyku obcym, analiza rodzajéw
i struktury ttumaczonych tekstow;
7. Zapoznanie sie ze specyfikg sfownictwa branzy, w ktérej odbywa sie praktyka;
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Zapoznanie sie z wyposazeniem informatycznym, technicznym lub technologicznym instytucji/
zaktadu pracy;

Zapoznanie sie ze specyfikg wspotpracy przedsiebiorstw/ instytucji (w realiach zasad funkcjonowania
Unii Europejskiej).

I1l. TRESCI PROGRAMOWE

Studenci odbywajgcy praktyke obserwacyjng sg zobowigzani do udziatu we wszystkich formach
i rodzajach zaje¢, ktére wynikajg z programu praktyki.

W czasie praktyki student-praktykant:

1.

vk wnN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

poznaje warunki pracy ttumacza oraz jego role w placéwce, w ktérej odbywana jest praktyka
(np. w przedsiebiorstwie, firmie polskiej lub zagranicznej, zaktadzie produkcyjnym, placéwce
wspotpracujacej z kontrahentami zagranicznymi, biurze ttumaczen, instytucji kulturalno-oswiatowe;j,
biurze prasowym, agencji reklamowej, jednostce administracji samorzgdowej) poprzez wtasne
obserwacje i rozmowy z kierownictwem danej jednostki i zakladowym opiekunem praktyki
(wyznaczonym przez dyrektora placéwki);

obserwuje codzienny rytm, styl pracy i role petnione przez réznych pracownikéw;

obserwuje aktywnos¢ poszczegdlnych pracownikéw i procesy komunikowania interpersonalnego;
poznaje zasady interakcji przetozony-podwtadny;

poznaje podstawe prawng dziatalnosci placowki, w ktérej realizuje praktyke, zapoznaje sie
z jej strukturg organizacyjng i hierarchig instytucji, odpowiednimi ustawami, rozporzadzeniami oraz
przepisami regulujgcymi jej prace;

poznaje otoczenie miejsca praktyki, np. relacje z kontrahentami zewnetrznymi, zleceniodawcami,
wspotpracujgcymi klientami, specjalistami BHP;

zapoznaje sie ze sposobem prowadzenia dokumentacji, zwigzanej z ttumaczeniami tekstéw (z jezyka
obcego na jezyk polski i z jezyka polskiego na obcy), ze sposobem i miejscem jej przechowywania,
obiegiem dokumentéw w firmie;

poznaje metody wykonywania ttumaczen tekstéw, przyglada sie szczegétowo kolejnym etapom
ttumaczenia pisemnego oraz przygotowaniom do ttumaczenia ustnego;

uczestniczy jako obserwator w ttumaczeniach ustnych, notuje swoje spostrzezenia oraz wszelkie
kwestie do poruszenia potem w omowieniu z zakladowym opiekunem praktyk oraz osobg, ktéra
dokonata tego ttumaczenia;

poznaje metody prowadzenia korespondencji i rozmow telefonicznych (zaréwno w jezyku polskim,
jak i w jezyku obcym), wykorzystujgc systemy informatyczne i nowoczesne technologie
porozumiewania sie na odlegtos¢;

poznaje i respektuje réznice miedzykulturowe i zasady etyki biznesu w kontaktach z kontrahentami
zagranicznymi;

poznaje metody organizacji miejsca pracy ttumacza, elementy wyposazenia stanowiska pracy,
poznaje metody optymalizacji i zaopatrzenia stanowiska pracy w niezbedne pomoce (komputer,
skaner, materiaty biurowe, stowniki, programy komputerowe);

poznaje metody kontaktdw z innymi pracownikami instytucji i kontrahentami;

poznaje elementy etykiety zawodowej ttumacza, zapoznaje sie z terminowymi uwarunkowaniami
wykonywania zadan kontraktu lub sporzadzania ttumaczen;

obserwuje zachowanie w sytuacjach kryzysowych (opdznienia lub niedotrzymanie terminéw
wykonania ttumaczenia, niemoznos¢ wykonania ttumaczenia z przyczyn losowych);
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16.

17.
18.

dostosowuje sie do obowigzujgcej w danej placdwce dyscypliny pracy, stosuje sie do przepiséw BHP
i sumiennie wykonuje polecenia opiekuna praktyki w danej placéwce;

systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajace z programu praktyki;

konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym w trakcie trwania praktyki, jak i uczelnianym —
po odbyciu praktyki) swoje dziatania w celu omdwienia obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci
lub zaktécen).

IV. ORGANIZACIJA PRAKTYK

1.

Na praktyke instytucjonalng: obserwacyjng przeznacza sie 210 godzin dydaktycznych
w instytucji w semestrze .

Student-praktykant sam wybiera placdwke, w ktdrej bedzie odbywat praktyke, a po stosowne
dokumenty zgtasza sie do Sekcji Praktyk Akademii Nauk Stosowanych.

Student-praktykant zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem Studenckich Praktyk
Zawodowych Akademii Nauk Stosowanych oraz Programem i Instrukcjg Praktyk Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych.

Praktyka jest koordynowana przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych, tzw. uczelnianego opiekuna praktyk.

Na miejscu praktyki student jest pod opiekg opiekuna wyznaczonego przez kierownictwo placéwki
(zaktadowego opiekuna praktyk), w ktorej odbywa praktyke.

V. ORGANIZACJA PRZEBIEGU PRAKTYK

1.

Podstawg odbycia praktyki jest skierowanie wydane studentowi przez Sekcje Praktyk Studenckich,
okreslajgce miejsce i czas odbywania praktyki.

Dtugos$é trwania studenckiej praktyki i czas jej odbywania okreslony jest w obowigzujgcym programie
studidw.

Praktyki odbywajg sie w po zajeciach dydaktycznych. Student, w uzasadnionych przypadkach, moze
otrzymaé zezwolenie dyrektora Instytutu na odbycie praktyki w innym terminie niekolidujgcym
z zajeciami wynikajgcymi z planu studiéw. Decyzje w tej sprawie dyrektor podejmuje w kazdym
przypadku indywidualnie.

Dyrektor Instytutu powotuje na czas okreslony uczelnianych opiekundw praktyki, ktérych zadaniem
jest czuwanie nad prawidtowym przebiegiem praktyk.

W dniu zakonczenia praktyki, zaktadowy opiekun praktyki wydaje studentowi zwieztg opinie wraz
z propozycjg oceny korncowej, ktérg potwierdza dyrekcja instytucji/ zaktadu.

Studenci prowadzg dziennik praktyk na swojej platformie e-student.

Uczelniany opiekun praktyki zalicza praktyke na podstawie dokumentdéw ztozonych przez studenta
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu praktyki.

Ukonczenie praktyk objetych programem studidw jest warunkiem koniecznym do uzyskania przez
studenta zaliczenia semestru.

VI. MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK

Praktyki mogg by¢ realizowane w rdznych instytucjach, np.: biurach ttumaczen, w przedsiebiorstwach,
urzedach panstwowych, placéwkach konsularnych, instytucjach kulturalno-oswiatowych, jednostkach
administracji panstwowej, biurach podrézy, placowkach realizujgcych projekty transgraniczne.
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VII. TRYB | WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest osiggniecie zatozonych efektow uczenia sie i wywigzanie sie studenta

z zadan sformutowanych w instrukcji praktyki oraz przedtozenie stosownej dokumentacji w systemie

elektronicznym.

Po zakonczeniu praktyki student przedstawia uczelnianemu opiekunowi praktyki wymagane dokumenty oraz

ankiete ewaluacyjng poprzez ztozenie wniosku o zaliczenie dziennika praktyk w elektronicznym systemie

informatycznym.

Dokumenty uzupetnione w sposéb nieprawidtowy (np. brak pieczatek, podpisdw, dat) mogg zostac nie

przyjete. Student bedzie zobowigzany do uzupetnienia brakdéw.

Ostateczny termin rozliczenia praktyki uptywa w ostatnim dniu sesji egzaminacyjnej poprawkowe;.

Whniosek o akceptacje dziennika praktyk sktada sie ze:

- skanu PDF zestawienia czynnosci studenta z odbytej praktyki potwierdzonych przez zaktadowego
opiekuna praktyki;

- skanu PDF arkusza oceny studenta z odbytej praktyki podpisanej przez zaktadowego opiekuna
i potwierdzonej przez kierownictwo placéwki;

- skanu PDF arkusza sprawozdania studenta z odbytej praktyki, ktory stanowi jeden z elementéw oceny
wystawionej przez uczelnianego opiekuna praktyki w Uczelni;

- skanu PDF sprawozdan z obserwacji szeroko rozumianego funkcjonowania instytucji, w ktorej odbywa
praktyke (np. obserwacja relacji z kontrahentami zewnetrznymi, obserwacja pracy zespotu podczas
wykonywania zadania), przy czym kazde sprawozdanie powinno mie¢ objetos¢ 1-2 stron A4 (min. 1000
znakow).

UWAGA: student do wniosku dotgcza skany 20 sprawozdan z obserwacji, natomiast kolejne 20 oddaje
w formie wydruku papierowego opiekunowi praktyk w Uczelni.
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Z-IN-5.6-1-1

ARKUSZ OCENY

PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: OBSERWACYINEJ STUDENTA FILOLOGII

AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU

Nazwisko, imie stUdenTa.......cccvuiriiiiieeeiee e rok studiow Il, semestr Il

Jezyk angielski / Jezyk niemiecki / Jezyk czeski
modut ksztatcenia: ksztatcenie translatorskie

Y LT R ol <IN o =14 Y SR UPUPRPTN

Nazwisko, imie uczelnianego opiekuna praktyki.......ccccoeeve e,
Nazwisko, imie zaktadowego opiekuna praktykKi........cocoeceveeeerceeereieeieieieeseeere
Termin praktyki: .occoeceveveeeeceiiieieinnne

Efekty uczenia sie, jakie osiggnat student podczas odbywania praktyki

STUDENT: >0 43 40

3,5

3,0

2,0

zna zasady BHP w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych z
dziatalnoscig zawodowa ttumacza

znha i rozumie przepisy prawa (w szczegdélnosci prawa autorskiego
oraz norm regulujacych zarzadzanie wtasnoscig intelektualng)

zna warunki wspodtpracy z kontrahentami zewnetrznymi,
zleceniodawcami, urzedami, instytucjami itp.

zna sposoby prowadzenia dokumentacji specyficzne dla instytucji, w
ktorej realizuje praktyke

zna wytyczne dot. sposobdw i termindw realizacji zlecanych zadan

zna i respektuje rdinice miedzykulturowe i zasady etyki w
kontaktach z kontrahentami zagranicznymi

obserwuje i analizuje prace zespotu (w sytuacjach rutynowych i
kryzysowych) w miejscu odbywania praktyki

systematycznie dokumentuje wszystkie spostrzezenia i czynnosci
wynikajace z programu praktyki

ma podstawowg wiedze o pracy ttumacza, o metodach pracy i oceny
jakosci ustug

ma wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan ttumacza
oraz wiedze w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w
systemach informatycznych

ma umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej: uczy sie
wspotdziatad i pracowaé w grupie, przyjmujac rézne role, wykazuje
aktywnos¢ w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i
zespotowych

ocenia przydatnosc typowych metod, procedur i dobrych praktyk do
zastosowania w pracy ttumacza

przestrzega tajemnicy stuzbowej i dochowuje poufnosci wrazliwych
danych

STUDENT: TAK

NIE

ma przekonanie o wadze zachowania sie w sposdb profesjonalny,
refleksji na tematy etyczne, przestrzega i formutuje problemy moralne
i dylematy etyczne zwigzane z praca ttumacza
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Inne uwagi i spostrzezenia o studencie:
0Ogodlna ocena za praktyke: (skala ocen: 5,0; 4,5; 4,0; 3,5; 3,0; 2,0) vvevveereereereereesresrensvessessenseessenne

data pieczed placéwki podpis zaktadowego podpis i pieczeé

opiekuna praktyki dyrektora/kierownika

placowki



INSTYTUT NEOFILOLOGII
ZALACZNIK
AKADEMIA | Instrukcja praktyki instytucjonalnej: : Symbol
NAUK STOSOWANYCH J gbse?wacyjn{aj J J Wydanie IV |  7.|N-5.6-1-1
W RACIBORZU . .
(ksztatcenie translatorskie)

SPRAWOZDANIE STUDENTA
z odbytej praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej (210 godz.)

Prosze opisac zadania zrealizowane w trakcie praktyki, ktére umozliwity osiggniecie wskazanych ponizej efektow uczenia sie.

Znam przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych
z dziatalnoscig zawodowa ttumacza. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

Znam i rozumiem przepisy prawa (w szczegdlnosci prawa autorskiego oraz norm regulujacych zarzadzanie wtasnoscig

intelektualng). (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam wiedze nt. warunkow pracy ttumacza, o metodach pracy i ocenie jakosci ustug (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na
osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

Posiadam wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan i procedurach stosowanych przy ttumaczeniach oraz wiedze

w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w systemach informatycznych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Posiadam umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, potrafie pracowac¢ w grupie, przyjmujac rézne role, wykazuje

aktywnos$¢ w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i zespotowych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Jestem przekonany o wadze zachowania sie w sposéb profesjonalny: formutuje refleksje na tematy etyczne, przestrzegam zasad

etyki zawodowej, dostrzegam problemy moralne i dylematy etyczne zwigzane z pracg ttumacza (Opisz zrealizowane zadania, ktére
pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

5.0; 4,5; 4.0; 3,5; 3.0; 2.0
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Sprawozdanie z obserwacji nr ......
(dotyczy obserwowanych czynnos$ci ttumaczeniowych wykonywanych ustnie)

Data

Miejsce

Liczba oséb biorgcych udziat

Temat i sposob realizacji (telefonicznie, face-to-face, inne)
Czas trwania

Szczegbtowy opis sytuacji:

Uwagi wtasne studenta:

Zataczniki (np.: transkrypcja rozmowy, skan ttumaczonego dokumentu).

sprawozdanie sporzadzit sprawozdanie sprawdzit
podpis studenta podpis zaktadowego opiekuna praktyki
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KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE, JAKIE OSIAGNAt STUDENT PODCZAS REALIZOWNIA

PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: OBSERWACYJNEJ

Student- Praktykant: ....cccoceveeceesersercvssessnccesnnnnee Nralbumu.: ...................

Rok akademicki: 202.../202...

Miejsce praktyki (biuro ttumaczeniowe/ instytucja/ zaktad Pracy): ....cccvereverevereeeeereeesrere sttt s essae e
Zaktadowy opiekun PrakiyKi: .......ccccceiriieseieiee et e eer et r e et sraerene

Uczelniany opiekun praktyki: ... e sessre s

Termin Prakiyki: ...ttt s

ARKUSZ OCENY

OCENA

Efekty uczenia sie, jakie osiggnat Student-Praktykant 5,0 4,5 4,0 3,5 3,0 2,0

WIEDZA

zna i rozumie zasady funkcjonowania instytucji zdobyte poprzez
obserwacje i uczestnictwo w zadaniach zawodowych (zaréwno w
sytuacjach rutynowych, jak i kryzysowych)

zna zasady bezpieczeristwa obowigzujgce w srodowisku pracy

UMIEJETNOSCI

postuguje sie jezykiem specjalistycznym w komunikacji interpersonalnej
zaréwno z ekspertami, jak i z osobami spoza branzy (w jezyku polskim
oraz w jezyku obcym)

Student-Praktykant Student-Praktykant
uzyskat zaktadany efekt* nie uzyskat zaktadanego
efektu*

KOMPETENCJE SPOLECZNE

realizuje wyznaczone zadania zawodowe, przestrzegajac tajemnicy
stuzbowej, dochowujac poufnosci danych wrazliwych i kierujac sie
zasadami etyki zawodowe;j

*Zaznaczy¢ stawiajac X

Ogdlna ocena za praktyke: (skali ocen: 5,0; 4,5; 4,0; 3,5; 3,0; 2,0) c.evevvrrvervrerrererresieeseesierennns

Data pieczed placoéwki podpis zaktadowego podpis i pieczeé
opiekuna praktyki dyrektora/kierownika
placéwki
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INSTRUKCJA PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: OBSERWACYJNEJ
JEZYK ANGIELSKI / JEZYK NIEMIECKI / JEZYK CZESKI
modut ksztatcenia: komunikacja w biznesie

Praktyka studencka stanowi integralng czes¢ procesu ksztatcenia i nieodzowny warunek
ksztattowania sylwetki absolwenta. Realizowana jest w wymiarze zgodnym ze standardami ksztatcenia na
poszczegdlnych kierunkach oraz z zapisami Krajowych Ram Kwalifikacji.

Praktyki s3 obowigzkowe, a ich celem jest zarédwno weryfikacja, jak i praktyczne zastosowanie
wiedzy oraz umiejetnosci nabytych w czasie studiéw. Ze wzgledu na zréznicowany stopien zaawansowania
studentéw odnosnie do interdyscyplinarnego charakteru przyswojonej wiedzy, praktyki studenckie
realizowane sg w placéwkach oferujgcych réznorodne zadania stawiane ich praktykantom.

I. OKRES ODBYWANIA PRAKTYKI

Dla studentéw kierunku FILOLOGIA modut specjalnosciowy: komunikacja w biznesie przewiduje sie trzy
praktyki w ciggu catego cyklu ksztatcenia, ktore obejmuja:

. . . Wpis
L.p. Nazwa praktyki Liczba godzin saliczenia ECTS
1. Praktyka instytucjonalna: obserwacyjna | 210 godzin dydaktycznych 3 sem. 7
2. Praktyka instytucjonalna: asystencka | 360 godzin dydaktycznych 4 sem. 12
3. Praktyka instytucjonalna: asystencka Il 390 godzin dydaktycznych 5 sem. 13
Razem | 960 godzin dydaktycznych 32

Il. CELE ODBYWANIA PRAKTYKI

Instytucjonalna praktyka stanowi pogtebienie oraz poszerzenie wiedzy i umiejetnosci zdobytych przez
studenta w czasie studidw, jak réwniez nabycie nowych kompetencji poprzez obserwacje rzeczywistych
zadan zawodowych. Jej ogdlne cele to:

1. Zapoznanie studenta-praktykanta z:

a) organizacjg i funkcjonowaniem instytucji/ zaktadu pracy (np. przedsiebiorstwo, urzad, placéwka
konsularna, instytucja kulturalno-oswiatowa, biuro podrdzy, itp.) oraz

b) realizacjg zadan powigzanych z kierunkiem i specjalnoscig studiéw (np. réznorodnymi formami
i technikami pracy filologa jezyka nowozytnego);

2. Poznanie Srodowiska zawodowego, zasad etyki zawodowe;j;

3. Stopniowe wdrazanie studenta-praktykanta do catosciowego i zindywidualizowanego procesu
realizacji praktycznych zadan zawodowych;

4. Obserwacja i nabycie umiejetnosci interpersonalnych potrzebnych w Srodowisku pracy (praca
w zespole, nalezyty stosunek do wykonywanych obowigzkéw oraz wspdtpracownikow);

5. Student-praktykant przyglada sie w praktyce np. typowym czynnosciom oraz zapoznaje sie
z praktycznym zastosowaniem jezyka obcego w dziatalno$ci instytucjonalnej;

6. Obserwacja typowych sytuacji zwigzanych z szeroko pojetg komunikacjg instytucjonalng,
tj. prowadzenie korespondencji w jezyku obcym, prowadzenie rozméw telefonicznych, obstuga
spotkan biznesowych, kontakty z klientami/ kontrahentami;

7. Zapoznanie sie ze specyfikg sfownictwa branzy, w ktérej odbywa sie praktyka;

8. Zapoznanie sie z wyposazeniem informatycznym, technicznym lub technologicznym instytucji/
zaktadu pracy;
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9.

Zapoznanie sie ze specyfikg wspotpracy przedsiebiorstw/ instytucji (w realiach zasad funkcjonowania
Unii Europejskiej).

I1l. TRESCI PROGRAMOWE

Studenci odbywajgcy praktyke obserwacyjng sg zobowigzani do udziatu we wszystkich formach
i rodzajach zaje¢, ktére wynikajg z programu praktyki.

W czasie praktyki student-praktykant:

1.

vk wnN

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

poznaje warunki pracy filologa jezyka nowozytnego oraz jego role w placéwce, w ktérej odbywana
jest praktyka (np.: w przedsiebiorstwie, firmie polskiej lub zagranicznej, zaktadzie produkcyjnym,
placowce wspdtpracujacej z kontrahentami zagranicznymi, biurze ttumaczen, instytucji kulturalno-
oswiatowej, biurze prasowym, agencji reklamowej, jednostce administracji samorzgdowej, itp.)
poprzez wtasne obserwacje i rozmowy z kierownictwem danej jednostki i zakladowym opiekunem
praktyki (wyznaczonym przez dyrektora placowki);

obserwuje codzienny rytm, styl pracy i role petnione przez réznych pracownikéw;

obserwuje aktywnos¢ poszczegdlnych pracownikéw i procesy komunikowania interpersonalnego;
poznaje zasady interakcji przetozony-podwtadny;

poznaje podstawe prawng dziatalnosci placéwki, w ktérej realizuje praktyke, zapoznaje sie
z jej strukturg organizacyjng i hierarchig instytucji, odpowiednimi ustawami, rozporzgdzeniami oraz
przepisami regulujgcymi jej prace;

poznaje otoczenie miejsca praktyki, np. relacje z kontrahentami zewnetrznymi, zleceniodawcami,
wspotpracujgcymi klientami, specjalistami BHP;

zapoznaje sie z metodami prowadzenia dokumentacji w firmie, sposobem i miejscem jej
przechowywania, obiegiem dokumentéw w firmie;

konfrontujgc wiedze teoretyczng i praktyczng ocenia przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji
zamierzonych celéw;

nabywa wiedze przestrzegania tajemnicy stuzbowej, dochowania poufnosci i konsekwencji z nig
zwigzanych, zna i respektuje prawa autorskie;

poznaje metody prowadzenia korespondencji i rozmoéw telefonicznych (zarowno w jezyku polskim,
jak i w jezyku obcym), wykorzystujagc systemy informatyczne i nowoczesne technologie
porozumiewania sie na odlegtos¢;

poznaje i respektuje rdznice miedzykulturowe i zasady etyki biznesu w kontaktach z kontrahentami
zagranicznymi;

poznaje metody organizacji miejsca pracy filologa jezyka nowozytnego, elementy wyposazenia
stanowiska pracy, poznaje metody optymalizacji i zaopatrzenia stanowiska pracy w niezbedne
pomoce (komputer, skaner, materiaty biurowe, stowniki, programy komputerowe);

poznaje sposoby kontaktowania sie z innymi pracownikami instytucji i kontrahentami;

poznaje elementy etykiety zawodowej filologa jezyka nowozytnego, zapoznaje sie z terminowymi
uwarunkowaniami wykonywania zadan;

obserwuje zachowanie w sytuacjach kryzysowych (opdznienia lub niedotrzymanie terminéw
wykonania ttumaczenia, niemoznos¢ wykonania ttumaczenia z przyczyn losowych);

dostosowuje sie do obowigzujgcej w danej placdwce dyscypliny pracy, stosuje sie do przepiséw BHP
i sumiennie wykonuje polecenia opiekuna praktyki w danej placéwce;

systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki;
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18. konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym w trakcie trwania praktyki, jak i uczelnianym —

po odbyciu praktyki) swoje dziatania w celu omdéwienia obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci
lub zaktécen).

IV. ORGANIZACIJA PRAKTYK

1.

Na praktyke instytucjonalng: obserwacyjng przeznacza sie 210 godzin dydaktycznych
w instytucji w semestrze .

Student-praktykant sam wybiera placdwke, w ktdrej bedzie odbywat praktyke, a po stosowne
dokumenty zgtasza sie do Sekcji Praktyk Akademii Nauk Stosowanych.

Student-praktykant zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem Studenckich Praktyk
Zawodowych Akademii Nauk Stosowanych oraz Programem i Instrukcjg Praktyk Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych.

Praktyka jest koordynowana przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych, tzw. uczelnianego opiekuna praktyk.

Na miejscu praktyki student jest pod opieka opiekuna wyznaczonego przez kierownictwo placéwki
(zaktadowego opiekuna praktyk), w ktorej odbywa praktyke.

V. ORGANIZACJA PRZEBIEGU PRAKTYK

1.

Podstawg odbycia praktyki jest skierowanie wydane studentowi przez Sekcje Praktyk Studenckich,
okreslajgce miejsce i czas odbywania praktyki.

Dtugosc trwania studenckiej praktyki i czas jej odbywania okres$lony jest w obowigzujgcym programie
studidw.

Praktyki odbywaja sie w po zajeciach dydaktycznych. Student, w uzasadnionych przypadkach, moze
otrzymaé zezwolenie dyrektora Instytutu na odbycie praktyki w innym terminie niekolidujgcym
z zajeciami wynikajgcymi z planu studiéw. Decyzje w tej sprawie dyrektor podejmuje w kazdym
przypadku indywidualnie.

Dyrektor Instytutu powotuje na czas okreslony uczelnianych opiekundw praktyki, ktérych zadaniem
jest czuwanie nad prawidtowym przebiegiem praktyk.

W dniu zakonczenia praktyki, zaktadowy opiekun praktyki wydaje studentowi zwieztg opinie wraz
z propozycjg oceny korncowej, ktérg potwierdza dyrekcja instytucji/ zaktadu.

Studenci prowadzg dziennik praktyk na swojej platformie e-student.

Uczelniany opiekun praktyki zalicza praktyke na podstawie dokumentdéw ztozonych przez studenta
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu praktyki.

Ukonczenie praktyk objetych programem studidw jest warunkiem koniecznym do uzyskania przez
studenta zaliczenia semestru.

VI. MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK

Praktyki mogg by¢ realizowane w rdznych instytucjach, np.: biurach ttumaczen, w przedsiebiorstwach,
urzedach panstwowych, placéwkach konsularnych, instytucjach kulturalno-oswiatowych, jednostkach
administracji panstwowej, biurach podrdézy, placowkach realizujgcych projekty transgraniczne.
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VII. TRYB | WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest osiggniecie zatozonych efektéw uczenia sie i wywigzanie sie studenta

z zadan sformutowanych w instrukcji praktyki oraz przedtozenie stosownej dokumentacji w systemie

elektronicznym.

Po zakoniczeniu praktyki student przedstawia uczelnianemu opiekunowi praktyki wymagane dokumenty oraz

ankiete ewaluacyjng poprzez ztozenie wniosku o zaliczenie dziennika praktyk w elektronicznym systemie

informatycznym.

Dokumenty uzupetnione w sposéb nieprawidtowy (np. brak pieczatek, podpisdw, dat) mogg zostac nie

przyjete. Student bedzie zobowigzany do uzupetnienia brakéw.

Ostateczny termin rozliczenia praktyki uptywa w ostatnim dniu sesji egzaminacyjnej poprawkowe;.

Whiosek o akceptacje dziennika praktyk sktada sie ze:

- skanu PDF zestawienia czynnosci studenta z odbytej praktyki potwierdzonych przez zaktadowego
opiekuna praktyki;

- skanu PDF arkusza oceny studenta z odbytej praktyki podpisanej przez zaktadowego opiekuna
i potwierdzonej przez kierownictwo placéwki;

- skanu PDF arkusza sprawozdania studenta z odbytej praktyki, ktéry stanowi jeden z elementéw oceny
wystawionej przez uczelnianego opiekuna praktyki w Uczelni;

- skanu PDF sprawozdan z obserwacji szeroko rozumianego funkcjonowania instytucji, w ktérej odbywa
praktyke (np. obserwacja relacji z kontrahentami zewnetrznymi, obserwacja pracy zespotu podczas
wykonywania zadania), przy czym kazde sprawozdanie powinno mie¢ objetos¢ 1-2 stron A4 (min. 1000
znakow).

UWAGA: student do wniosku dotgcza skany 20 sprawozdan z obserwacji, natomiast kolejne 20 oddaje
w formie wydruku papierowego opiekunowi praktyk w Uczelni.
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ARKUSZ OCENY
PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: OBSERWACYINEJ STUDENTA FILOLOGII
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU

Nazwisko, imie stUdenTa.......cccvuiriiiiieeeiee e rok studiow Il, semestr Il

Jezyk angielski / Jezyk niemiecki / Jezyk czeski

modut ksztatcenia: komunikacja w biznesie

MIEJSCE PIrAKEYKi..evveeeeeeeeee i e e e e e e e s e e s et r e e e e e eeeeaeeeeeeaaaaaaeneans
Nazwisko, imie uczelnianego opiekuna praktyki.......ccccoeeve e,

Nazwisko, imie zaktadowego opiekuna praktykKi..........cccoevveverenieiieiercrceee e

Termin praktyki: .occoeceveveeeeceiiieieinnne

Efekty uczenia sie, jakie osiggnat student podczas odbywania praktyki

STUDENT: 5,0 4,5 4,0 3,5 3,0

2,0

zna zasady BHP w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych z
dziatalnoscia zawodowa filologa jezyka nowozytnego

znha i rozumie przepisy prawa (w szczegdélnosci prawa autorskiego
oraz norm regulujacych zarzadzanie wtasnoscig intelektualng)

zna warunki wspodtpracy z kontrahentami zewnetrznymi,
zleceniodawcami, urzedami, instytucjami

zna sposoby prowadzenia dokumentacji specyficzne dla instytucji, w
ktorej realizuje praktyke

zna wytyczne dot. sposobdw i termindw realizacji zlecanych zadan

zna i respektuje rdinice miedzykulturowe i zasady etyki w
kontaktach z kontrahentami zagranicznymi

obserwuje i analizuje prace zespotu (w sytuacjach rutynowych i
kryzysowych) w miejscu odbywania praktyki

systematycznie dokumentuje wszystkie spostrzezenia i czynnosci
wynikajace z programu praktyki

ma podstawowg wiedze o pracy filologa jezyka nowozytnego, o
metodach pracy i oceny jakosci ustug

ma wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan oraz wiedze
w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w systemach
informatycznych

ma umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej: uczy sie
wspotdziatad i pracowaé w grupie, przyjmujac rézne role, wykazuje
aktywnos¢ w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i
zespotowych

ocenia przydatnosc typowych metod, procedur i dobrych praktyk do
zastosowania w pracy filologa jezyka nowozytnego

przestrzega tajemnicy stuzbowej i dochowuje poufnosci wrazliwych
danych

STUDENT: TAK NIE

ma przekonanie o wadze zachowania sie w sposdb profesjonalny,
refleksji na tematy etyczne, przestrzega i formutuje problemy moralne
i dylematy etyczne zwigzane z praca filologa jezyka nowozytnego
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Inne uwagi i spostrzezenia o studencie:
Ogolna ocena za praktyke: (skala ocen: 5,0; 4,5; 4,0; 3,5; 3,0; 2,0) vveveeeererrereeseseseesensessesssseenenns

data pieczed placéwki podpis zaktadowego podpis i pieczeé

opiekuna praktyki dyrektora/kierownika

placowki
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SPRAWOZDANIE STUDENTA
z odbytej praktyki instytucjonalnej: obserwacyjnej (210 godz.)

Prosze opisac zadania zrealizowane w trakcie praktyki, ktére umozliwity osiggniecie wskazanych ponizej efektow uczenia sie.

Znam przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych
z dziatalnoscig zawodowa filologa jezyka nowozytnego. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)

Znam i rozumiem przepisy prawa (w szczegdlnoSci prawa autorskiego oraz norm regulujacych zarzadzanie wtasnoscig

intelektualng). (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam wiedze nt. warunkdéw pracy filologa jezyka nowozytnego, o metodach pracy i ocenie jakosci ustug (Opisz zrealizowane zadania,
ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

Posiadam wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan w instytucji, w ktorych realizowana byta praktyka oraz wiedze

w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w systemach informatycznych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Posiadam umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, potrafie pracowac w grupie, przyjmujac rézne role, wykazuje

aktywnos$¢ w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i zespotowych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Jestem przekonany o wadze zachowania sie w sposéb profesjonalny: formutuje refleksje na tematy etyczne, przestrzegam zasad

etyki zawodowej, dostrzegam problemy moralne i dylematy etyczne zwigzane z praca filologa jezyka nowozytnego (Opisz zrealizowane
zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).
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Moja praktyke 0ceniam Na .......cccceveeeeveereneeneenens
5.0; 4,5; 4.0; 3,5; 3.0; 2.0

Sprawozdanie z obserwacji nr ......
(dotyczy obserwowanych czynnosci ttumaczeniowych wykonywanych ustnie)

Data

Miejsce

Liczba oséb biorgcych udziat

Temat i sposéb realizacji (telefonicznie, face-to-face, inne)
Czas trwania

Szczegdtowy opis sytuacji:

Uwagi wtasne studenta:

Zatgczniki (np.: transkrypcja rozmowy, skan ttumaczonego dokumentu).

sprawozdanie sporzadzit sprawozdanie sprawdzit
podpis studenta podpis zaktadowego opiekuna praktyki



INSTYTUT NEOFILOLOGII

5.6-1-2

ZALACZNIK
AKADEMIA | Instrukcja praktyki instytucjonalnej: , Symbol
NAUK STOSOWANYCH : gbse?wacyjn{aj : - wydanie IV | zn-
W RACIBORZU . . . .
(komunikacja w biznesie)

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE, JAKIE OSIAGNAL STUDENT PODCZAS REALIZOWNIA

PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: OBSERWACYINE)
Student- PraktyKant: ..ccccececeeceecnesnecnesnesnecnesnesnesnesnesnesnessesnenesnssssnesssssanne Nralbumu.: ...................
Rok akademicki: 202.../202...
Miejsce praktyki (biuro ttumaczeniowe/ instytucja/ zakltad Pracy): ..ccccceeeieeveesse e et sse e ea e e snasaes
Zaktadowy opiekun Praktyki: .......cceoeierice it e
Uczelniany opiekun praktyKi: ... e s

Termin Praktyki: ......ccooveeeirerere e s s e

ARKUSZ OCENY

OCENA

Efekty uczenia sie, jakie osiggnat Student-Praktykant 5,0 4,5 4,0 3,5 3,0

2,0

WIEDZA

zna i rozumie zasady funkcjonowania instytucji zdobyte poprzez
obserwacje i uczestnictwo w zadaniach zawodowych (zaréwno w
sytuacjach rutynowych, jak i kryzysowych)

zna zasady bezpieczeristwa obowigzujgce w srodowisku pracy

UMIEJETNOSCI

postuguje sie jezykiem specjalistycznym w komunikacji interpersonalnej
zaréwno z ekspertami, jak i z osobami spoza branzy (w jezyku polskim
oraz w jezyku obcym)

efektu*

Student-Praktykant Student-Praktykant
uzyskat zaktadany efekt* nie uzyskat zaktadanego

KOMPETENCJE SPOLECZNE

realizuje wyznaczone zadania zawodowe, przestrzegajac tajemnicy
stuzbowej, dochowujac poufnosci danych wrazliwych i kierujac sie
zasadami etyki zawodowe;j

*Zaznaczy¢ stawiajac X

Ogdlna ocena za praktyke: (skali ocen: 5,0; 4,5; 4,0; 3,5; 3,0; 2,0) ceevveeeeererereeerereeeieereereenseeenae

Data pieczed placéwki podpis zaktadowego podpis i pieczeé

opiekuna praktyki dyrektora/kierownika

placowki
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@ AKADEMIA | Instrukcja praktyki instytucjonalnej: Wydanie IV Symbol

ZALACZNIK

NAUK STOSOWANYCH asystenckiej | Z-IN-5.6-1-3
W RACIBORZU

(ksztatcenie translatorskie)

INSTRUKCJA PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ |
JEZYK ANGIELSKI / JEZYK NIEMIECKI / JEZYK CZESKI
modut ksztatcenia: ksztatcenie translatorskie

Praktyka studencka stanowi integralng czes¢ procesu ksztatcenia i nieodzowny warunek

ksztattowania sylwetki absolwenta. Realizowana jest w wymiarze zgodnym ze standardami ksztatcenia na
poszczegdblnych kierunkach oraz z zapisami Krajowych Ram Kwalifikacji.

Praktyki s3 obowigzkowe, a ich celem jest zarédwno weryfikacja, jak i praktyczne zastosowanie

wiedzy oraz umiejetnosci nabytych w czasie studiéw. Ze wzgledu na zréznicowany stopien zaawansowania
studentéw odnosnie do interdyscyplinarnego charakteru przyswojonej wiedzy, praktyki studenckie
realizowane sg w placéwkach oferujgcych réznorodne zadania stawiane ich praktykantom.

I. OKRES ODBYWANIA PRAKTYKI

Dla studentow kierunku FILOLOGIA modut specjalnosciowy: ksztatcenie translatorskie przewiduje sie trzy
praktyki w ciggu catego cyklu ksztatcenia, ktére obejmuja:

. . . Wpis
L.p. Nazwa praktyki Liczba godzin saliczenia ECTS
1. Praktyka instytucjonalna: obserwacyjna 210 godzin dydaktycznych 3 sem. 7
2. Praktyka instytucjonalna: asystencka | 360 godzin dydaktycznych 4 sem. 12
3. Praktyka instytucjonalna: asystencka Il 390 godzin dydaktycznych 5 sem. 13
Razem | 960 godzin dydaktycznych 32

Il. CELE ODBYWANIA PRAKTYKI

Asystencka praktyka instytucjonalna stanowi pogtebienie wiedzy oraz poszerzenie umiejetnosci zdobytych
przez studenta w czasie studidw, jak réwniez nabycie nowych kompetencji poprzez realizacje rzeczywistych
zadan zawodowych zleconych przez zaktadowego/ instytucjonalnego opiekuna praktyk. Ogdlne cele
instytucjonalnej praktyki asystenckiej to:

1.
2.
3.

dogtebne poznanie przez studenta-praktykanta specyfiki jezyka branzy, w ktérej odbywa sie praktyka;
nabycie przez studenta-praktykanta umiejetnosci komunikowania sie w miejscu pracy;

poznanie i zastosowanie metod wykonywania zadan zawodowych w ramach procesu realizacji projektu,
kontraktu czy ttumaczenia specjalistycznego;

efektywne  wykorzystanie  wyposazenia informatycznego, technicznego/ technologicznego
instytucji/zaktadu pracy do realizacji zadar zawodowych;

systematyczne dokumentowanie zadan zawodowych;

konsultowanie zadan zawodowych (i innych czynnosci profesjonalnych) zaréwno z uczelnianym, jaki
i zaktadowym/ instytucjonalnym opiekunem praktyk.

I1l. TRESCI PROGRAMOWE

Studenci odbywajacy praktyke asystencka i sg zobowigzani do udziatu we wszystkich formach
i rodzajach zaje¢, ktére wynikajg z programu praktyki.

W czasie praktyki student-praktykant:

1.
2.

sporzadza ttumaczenia zgodnie z wypracowang przez siebie procedurg/ technikg;
dokonuje sprawdzenia i ewentualnej korekty powierzonych tekstéw;
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LN U AW

omawia swoje spostrzezenia z opiekunem praktyk;

nabywa umiejetnosci aktywnego dziatania, jest rzeczowy i profesjonalny;

konfrontujgc wiedze teoretyczng i praktyczng ocenia wtasne funkcjonowanie w toku realizowania zadan;
rozwija umiejetnos¢ pracy samodzielnej, jak rdwniez pracy w zespole;

ocenia przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji zamierzonych celéw;

systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki asystenckiej;
konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym, jak i uczelnianym) swoje dziatania w celu omoéwienia

obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci lub ewentualnych zaktécen).

IV. ORGANIZACJA PRAKTYK

1.

Na praktyke instytucjonalng: asystencka | przeznacza sie 360 godzin dydaktycznych
w instytucji w semestrze IV.

Student-praktykant sam wybiera placdwke, w ktdrej bedzie odbywat praktyke, a po stosowne
dokumenty zgtasza sie do Sekcji Praktyk Akademii Nauk Stosowanych.

Student-praktykant zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem Studenckich Praktyk
Zawodowych Akademii Nauk Stosowanych oraz Programem i Instrukcjg Praktyk Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych.

Praktyka jest koordynowana przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych, tzw. uczelnianego opiekuna praktyk.

Na miejscu praktyki student jest pod opiekg opiekuna wyznaczonego przez kierownictwo placéwki
(zaktadowego opiekuna praktyk), w ktorej odbywa praktyke.

V. ORGANIZACJA PRZEBIEGU PRAKTYK

1.

Podstawg odbycia praktyki jest skierowanie wydane studentowi przez Sekcje Praktyk Studenckich,
okreslajgce miejsce i czas odbywania praktyki.

Dtugosc trwania studenckiej praktyki i czas jej odbywania okres$lony jest w obowigzujgcym programie
studidw.

Praktyki odbywaja sie w po zajeciach dydaktycznych. Student, w uzasadnionych przypadkach, moze
otrzymaé zezwolenie dyrektora Instytutu na odbycie praktyki w innym terminie niekolidujgcym
z zajeciami wynikajgcymi z planu studiéw. Decyzje w tej sprawie dyrektor podejmuje w kazdym
przypadku indywidualnie.

Dyrektor Instytutu powotuje na czas okreslony uczelnianych opiekundw praktyki, ktérych zadaniem
jest czuwanie nad prawidtowym przebiegiem praktyk.

W dniu zakonczenia praktyki, zaktadowy opiekun praktyki wydaje studentowi zwieztg opinie wraz
z propozycjg oceny korncowej, ktérg potwierdza dyrekcja instytucji/ zaktadu.

Studenci prowadzg dziennik praktyk na swojej platformie e-student.

Uczelniany opiekun praktyki zalicza praktyke na podstawie dokumentdéw ztozonych przez studenta
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu praktyki.

Ukonczenie praktyk objetych programem studidw jest warunkiem koniecznym do uzyskania przez
studenta zaliczenia semestru.

VI. MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK

Praktyki mogg by¢ realizowane w rdznych instytucjach, np.: biurach ttumaczen, w przedsiebiorstwach,
urzedach panstwowych, placéwkach konsularnych, instytucjach kulturalno-oswiatowych, jednostkach
administracji panstwowej, biurach podrdézy, placowkach realizujgcych projekty transgraniczne.
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VII. TRYB | WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest osiggniecie zatozonych efektéw uczenia sie i wywigzanie sie studenta

z zadan sformutowanych w instrukcji praktyki oraz przedtozenie stosownej dokumentacji w systemie

elektronicznym.

Po zakoniczeniu praktyki student przedstawia uczelnianemu opiekunowi praktyki wymagane dokumenty oraz

ankiete ewaluacyjng poprzez ztozenie wniosku o zaliczenie dziennika praktyk w elektronicznym systemie

informatycznym.

Dokumenty uzupetnione w sposéb nieprawidtowy (np. brak pieczatek, podpisdw, dat) mogg zostac nie

przyjete. Student bedzie zobowigzany do uzupetnienia brakéw.

Ostateczny termin rozliczenia praktyki uptywa w ostatnim dniu sesji egzaminacyjnej poprawkowej.

Whniosek o akceptacje dziennika praktyk sktada sie ze:

- skanu PDF zestawienia czynnosci studenta z odbytej praktyki potwierdzonych przez zaktadowego
opiekuna praktyki;

- skanu PDF arkusza oceny studenta z odbytej praktyki podpisanej przez zaktadowego opiekuna
i potwierdzonej przez kierownictwo placéwki;

- skanu PDF arkusza sprawozdania studenta z odbytej praktyki, ktéry stanowi jeden z elementéw oceny
wystawionej przez uczelnianego opiekuna praktyki w Uczelni;

- skanu PDF sprawozdan z obserwacji szeroko rozumianego funkcjonowania instytucji, w ktérej odbywa
praktyke (np. obserwacja relacji z kontrahentami zewnetrznymi, obserwacja pracy zespotu podczas
wykonywania zadania), przy czym kazde sprawozdanie powinno mie¢ objetos¢ 1-2 stron A4 (min. 1000
znakow).

UWAGA: student do wniosku dotgcza skany 20 sprawozdan z obserwacji, natomiast kolejne 20 oddaje
w formie wydruku papierowego opiekunowi praktyk w Uczelni.



INSTYTUT NEOFILOLOGII

@ AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU

ZALACZNIK
Instrukcja praktyki instytucjonalnej:
asystenckiej |
(ksztatcenie translatorskie)

Wydanie IV

Symbol
Z-IN-5.6-1-3

ARKUSZ OCENY

PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ | STUDENTA FILOLOGII

AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU

Nazwisko, imie stUdenTa.......cccvuiriiiiieeeiee e rok studiow Il, semestr IV
Jezyk angielski / Jezyk niemiecki / Jezyk czeski
modut ksztatcenia: ksztatcenie translatorskie
Y LT R ol <IN o =14 Y SR UPUPRPTN
Nazwisko, imie uczelnianego opiekuna praktyki.......ccccoeeevv e
Nazwisko, imie zaktadowego opiekuna praktykKi.........ccoceceeeieceieinininisseeeve e
Termin praktyki: .occoeceveveeeeceiiieieinnne
Efekty uczenia sie, jakie osiggnat student podczas odbywania praktyki
STUDENT: 5,0 4,5 4,0 3,5 3,0 2,0

zna i rozumie strukture, cele, podstawy prawne, etyczne i

ekonomiczne oraz funkcjonowanie wspdtczesnych organizacji

zwigzanych z przyszta dziatalnoscig zawodowa ttumacza

zna i rozumie fundamentalne uwarunkowania dotyczgce

bezpieczenstwa i higieny pracy we wspotczesnych organizacjach

zna, rozumie i wykorzystuje pojecia oraz zasady dotyczgce ochrony

wtasnosci intelektualnej i prawa autorskiego w dziatalnosci

zawodowej ttumacza

planuje i realizuje zadania ttumaczenia tekstéow korzystajac z

réznych zrédet w jezyku polskim i w jezyku obcym oraz

nowoczesnych technologii;

pracuje indywidualnie oraz w zespole stosujac przepisy prawa oraz

normy regulujace zarzadzanie wtasnoscig intelektualng;

precyzyjnie dobiera narzedzia i metody konieczne do okreslenia

potrzeb odbiorcéw ustug swiadczonych przez ttumacza

STUDENT: TAK NIE

jest gotow do zachowania sie w sposdb profesjonalny i przestrzegania
zasad etyki zawodowej ttumacza

Inne uwagi i spostrzezenia o studencie:




INSTYTUT NEOFILOLOGII
ZALACZNIK
AKADEMIA | Instrukcja praktyki instytucjonalnej: : Symbol
-7 ) Wydanie IV _IN-5 6-1-
@ NAu;iTAcz::;vR;tvcu asystenckiej | y Z-IN-5.6-1-3
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Ogolna ocena za praktyke: (skala ocen: 5,0; 4,5; 4,0; 3,5; 3,0; 2,0) cveeeeererrereereeeirersereesereeseenene

data pieczec placéwki podpis zaktadowego podpis i pieczeé

opiekuna praktyki dyrektora/kierownika

placéwki
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ZALACZNIK
EMI Instrukcja praktyki instytucjonalnej: . Symbol
rﬁ&ﬁgowmvé J pasys}[/enckie}/l J J Wydanie IV | 7.IN-5.6-1-3
W RACIBORZU

(ksztatcenie translatorskie)

SPRAWOZDANIE STUDENTA
z odbytej praktyki instytucjonalnej: asystenckiej | (360 godz.)

Prosze opisac zadania zrealizowane w trakcie praktyki, ktére umozliwity osiggniecie wskazanych ponizej efektow uczenia sie.

Znam przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych
z dziatalnoscig zawodowa ttumacza. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

Znam i rozumiem przepisy prawa (w szczegdlnosci prawa autorskiego oraz norm regulujacych zarzadzanie wtasnoscig

intelektualng). (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam wiedze nt. warunkow pracy ttumacza, o metodach pracy i ocenie jakosci ustug (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na
osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

Posiadam wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan i procedurach stosowanych przy ttumaczeniach oraz wiedze

w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w systemach informatycznych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Posiadam umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, potrafie pracowac¢ w grupie, przyjmujac rézne role, wykazuje

aktywnos$¢ w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i zespotowych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Jestem przekonany o wadze zachowania sie w sposéb profesjonalny: formutuje refleksje na tematy etyczne, przestrzegam zasad

etyki zawodowej, dostrzegam problemy moralne i dylematy etyczne zwigzane z pracg ttumacza (Opisz zrealizowane zadania, ktére
pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

5.0; 4,5; 4.0; 3,5; 3.0; 2.0
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asystenckiej |
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Sprawozdanie z praktyki asystenckiej I nr ......
(dotyczy obserwowanych czynnosci ttumaczeniowych wykonywanych ustnie)

Data

Miejsce

Liczba oséb biorgcych udziat

Temat i sposob realizacji (telefonicznie, face-to-face, inne)
Czas trwania

Szczegbtowy opis sytuacji:

Uwagi wtasne studenta:

Zataczniki (np.: transkrypcja rozmowy, skan ttumaczonego dokumentu).

sprawozdanie sporzadzit sprawozdanie sprawdzit
podpis studenta podpis zaktadowego opiekuna praktyki
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ZALACZNIK

AKADEMIA | Instrukcja praktyki instytucjonalnej:
asystenckiej |
(ksztatcenie translatorskie)

NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU

Symbol

Wydanie IV | 7.|N-5.6-1-3

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE, JAKIE OSIAGNAL STUDENT PODCZAS REALIZOWNIA

PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ |
Student- PraktyKant: ..ccccececeeceecnesnecnesnesnecnesnesnesnesnesnesnessesnenesnssssnesssssanne
Rok akademicki: 202.../202...

Miejsce praktyki (biuro ttumaczeniowe/ instytucja/ zaktad pracy): .....
Zaktadowy opiekun praktyki: .......ccccceeieinecieneieire e e
Uczelniany opiekun praktyKi: .......cccooeveieiiee e

Termin Praktyki: ......ccooveeeirerere e s s e

Nralbumu.: ...................

ARKUSZ OCENY

OCENA

Efekty uczenia sie, jakie osiggnat Student-Praktykant

5,0 4,5 4,0

3,5 3,0 2,0

WIEDZA

zna i rozumie zasady funkcjonowania instytucji zdobyte poprzez
uczestnictwo w zadaniach zawodowych (zaréwno w sytuacjach
rutynowych, jak i kryzysowych)

zna  warunki  wspotpracy z  kontrahentami  zewnetrznymi,
zleceniodawcami, urzedami, instytucjami

zna i rozumie przepisy prawa (w szczegdlnosci prawa autorskiego oraz
norm regulujgcych zarzadzanie wtasnoscig intelektualna)

UMIEJETNOSCI

uczestniczy w projektach, wspétpracuje z zespotami specjalistéw oraz
analizuje réznorodne aspekty dziatalnosci zawodowej, takie jak proces
ttumaczenia, komunikacja z klientem, czy zarzadzanie terminologia

przestrzega przepisow prawa oraz norm dotyczacych zarzadzania
wiasnoscia intelektualng

stosuje standardowe metody, procedury oraz dobre praktyki we
wspotpracy z klientami, zleceniodawcami i interesariuszami

Student-Praktykant

uzyskat zaktadany efekt*

Student-Praktykant

nie uzyskat zaktadanego
efektu*

KOMPETENCJE SPOLECZNE

jest gotowy do wspdtpracy i aktywnosci w ramach realizacji
profesjonalnych zadan indywidualnych i zespotowych

Ogoblna ocena za praktyke: (skali ocen: 5,0; 4,5; 4,0; 3,5; 3,0; 2,0)

*Zaznaczy¢ stawiajgc X

Data pieczed placoéwki

podpis zaktadowego
opiekuna praktyki

podpis i pieczec
dyrektora/kierownika
placowki
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(komunikacja w biznesie)

INSTRUKCJA PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ |
JEZYK ANGIELSKI / JEZYK NIEMIECKI / JEZYK CZESKI
modut ksztatcenia: komunikacja w biznesie

Praktyka studencka stanowi integralng czes¢ procesu ksztatcenia i nieodzowny warunek

ksztattowania sylwetki absolwenta. Realizowana jest w wymiarze zgodnym ze standardami ksztatcenia na
poszczegdblnych kierunkach oraz z zapisami Krajowych Ram Kwalifikacji.

Praktyki s3 obowigzkowe, a ich celem jest zarédwno weryfikacja, jak i praktyczne zastosowanie

wiedzy oraz umiejetnosci nabytych w czasie studiéw. Ze wzgledu na zréznicowany stopien zaawansowania
studentéw odnosnie do interdyscyplinarnego charakteru przyswojonej wiedzy, praktyki studenckie
realizowane sg w placéwkach oferujgcych réznorodne zadania stawiane ich praktykantom.

I. OKRES ODBYWANIA PRAKTYKI

Dla studentéw kierunku FILOLOGIA modut specjalnosciowy: komunikacja w biznesie przewiduje sie trzy
praktyki w ciggu catego cyklu ksztatcenia, ktére obejmuja:

. . . Wpis
L.p. Nazwa praktyki Liczba godzin saliczenia ECTS
1. Praktyka instytucjonalna: obserwacyjna 210 godzin dydaktycznych 3 sem. 7
2. Praktyka instytucjonalna: asystencka | 360 godzin dydaktycznych 4 sem. 12
3. Praktyka instytucjonalna: asystencka Il 390 godzin dydaktycznych 5 sem. 13
Razem | 960 godzin dydaktycznych 32

Il. CELE ODBYWANIA PRAKTYKI

Asystencka praktyka instytucjonalna stanowi pogtebienie wiedzy oraz poszerzenie umiejetnosci zdobytych
przez studenta w czasie studidw, jak réwniez nabycie nowych kompetencji poprzez realizacje rzeczywistych
zadan zawodowych zleconych przez zaktadowego/ instytucjonalnego opiekuna praktyk. Ogdlne cele
instytucjonalnej praktyki asystenckiej to:

1.
2.
3.

dogtebne poznanie przez studenta-praktykanta specyfiki jezyka branzy, w ktérej odbywa sie praktyka;
nabycie przez studenta-praktykanta umiejetnosci komunikowania sie w miejscu pracy;

poznanie i zastosowanie metod wykonywania zadan zawodowych w ramach procesu realizacji projektu,
kontraktu czy ttumaczenia specjalistycznego;

efektywne  wykorzystanie  wyposazenia informatycznego, technicznego/ technologicznego
instytucji/zaktadu pracy do realizacji zadar zawodowych;

systematyczne dokumentowanie zadan zawodowych;

konsultowanie zadan zawodowych (i innych czynnosci profesjonalnych) zaréwno z uczelnianym, jaki
i zaktadowym/ instytucjonalnym opiekunem praktyk.

I1l. TRESCI PROGRAMOWE

Studenci odbywajacy praktyke asystencka i sg zobowigzani do udziatu we wszystkich formach
i rodzajach zaje¢, ktére wynikajg z programu praktyki.

W czasie praktyki student-praktykant:

1.

sporzadza ttumaczenia zgodnie z wypracowang przez siebie procedurg/ technikg;
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2. dokonuje sprawdzenia i ewentualnej korekty powierzonych tekstow; omawia swoje spostrzezenia
z opiekunem praktyk;

LN U E W

prowadzi korespondencije i rozmowy telefoniczne;

poznaje i respektuje rdznice miedzykulturowe i zasady etyki biznesu;

nabywa umiejetnosci aktywnego dziatania, jest rzeczowy i profesjonalny;

konfrontujgc wiedze teoretyczng i praktyczng ocenia wtasne funkcjonowanie w toku realizowania zadan;
rozwija umiejetnosc pracy samodzielnej, jak rowniez pracy w zespole;

ocenia przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji zamierzonych celéw;

systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki asystenckiej;

10. konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym, jak i uczelnianym) swoje dziatania w celu omdéwienia
obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci lub ewentualnych zaktécen).

IV. ORGANIZACJA PRAKTYK

1.

Na praktyke instytucjonalng: asystenckg | przeznacza sie 360 godzin dydaktycznych
w instytucji w semestrze |V.

Student-praktykant sam wybiera placowke, w ktdrej bedzie odbywat praktyke, a po stosowne
dokumenty zgtasza sie do Sekcji Praktyk Akademii Nauk Stosowanych.

Student-praktykant zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem Studenckich Praktyk
Zawodowych Akademii Nauk Stosowanych oraz Programem i Instrukcjg Praktyk Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych.

Praktyka jest koordynowana przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych, tzw. uczelnianego opiekuna praktyk.

Na miejscu praktyki student jest pod opieka opiekuna wyznaczonego przez kierownictwo placéwki
(zaktadowego opiekuna praktyk), w ktérej odbywa praktyke.

V. ORGANIZACJA PRZEBIEGU PRAKTYK

1.

Podstawa odbycia praktyki jest skierowanie wydane studentowi przez Sekcje Praktyk Studenckich,
okreslajgce miejsce i czas odbywania praktyki.

Dtugos¢ trwania studenckiej praktyki i czas jej odbywania okreslony jest w obowigzujgcym programie
studidw.

Praktyki odbywajg sie w po zajeciach dydaktycznych. Student, w uzasadnionych przypadkach, moze
otrzymacé zezwolenie dyrektora Instytutu na odbycie praktyki w innym terminie niekolidujgcym
z zajeciami wynikajgcymi z planu studiéw. Decyzje w tej sprawie dyrektor podejmuje w kazdym
przypadku indywidualnie.

Dyrektor Instytutu powotuje na czas okreslony uczelnianych opiekunow praktyki, ktérych zadaniem
jest czuwanie nad prawidtowym przebiegiem praktyk.

W dniu zakonczenia praktyki, zaktadowy opiekun praktyki wydaje studentowi zwieztg opinie wraz
z propozycjg oceny koricowej, ktérg potwierdza dyrekcja instytucji/ zaktadu.

Studenci prowadzg dziennik praktyk na swojej platformie e-student.

Uczelniany opiekun praktyki zalicza praktyke na podstawie dokumentow ztozonych przez studenta
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu praktyki.

Ukonczenie praktyk objetych programem studidow jest warunkiem koniecznym do uzyskania przez
studenta zaliczenia semestru.
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VI. MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK

Praktyki mogg by¢ realizowane w rdznych instytucjach, np.: biurach ttumaczen, w przedsiebiorstwach,
urzedach panstwowych, placéwkach konsularnych, instytucjach kulturalno-oswiatowych, jednostkach
administracji panstwowej, biurach podrézy, placéwkach realizujgcych projekty transgraniczne.

VII. TRYB | WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest osiggniecie zatozonych efektéw uczenia sie i wywigzanie sie studenta

z zadan sformutowanych w instrukcji praktyki oraz przedtozenie stosownej dokumentacji w systemie

elektronicznym.

Po zakonczeniu praktyki student przedstawia uczelnianemu opiekunowi praktyki wymagane dokumenty oraz

ankiete ewaluacyjng poprzez ztozenie wniosku o zaliczenie dziennika praktyk w elektronicznym systemie

informatycznym.

Dokumenty uzupetnione w sposéb nieprawidtowy (np. brak pieczatek, podpiséw, dat) mogg zostaé nie

przyjete. Student bedzie zobowigzany do uzupetnienia brakdéw.

Ostateczny termin rozliczenia praktyki uptywa w ostatnim dniu sesji egzaminacyjnej poprawkowe;.

Whniosek o akceptacje dziennika praktyk sktada sie ze:

- skanu PDF zestawienia czynnosci studenta z odbytej praktyki potwierdzonych przez zaktadowego
opiekuna praktyki;

- skanu PDF arkusza oceny studenta z odbytej praktyki podpisanej przez zaktadowego opiekuna
i potwierdzonej przez kierownictwo placéwki;

- skanu PDF arkusza sprawozdania studenta z odbytej praktyki, ktory stanowi jeden z elementéw oceny
wystawionej przez uczelnianego opiekuna praktyki w Uczelni;

- skanu PDF sprawozdan z obserwacji szeroko rozumianego funkcjonowania instytucji, w ktorej odbywa
praktyke (np. obserwacja relacji z kontrahentami zewnetrznymi, obserwacja pracy zespotu podczas
wykonywania zadania), przy czym kazde sprawozdanie powinno mie¢ objetos¢ 1-2 stron A4 (min. 1000
znakow).

UWAGA: student do wniosku dotgcza skany 20 sprawozdan z obserwacji, natomiast kolejne 20 oddaje
w formie wydruku papierowego opiekunowi praktyk w Uczelni.
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ARKUSZ OCENY
PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ | STUDENTA FILOLOGII
AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU

Nazwisko, imie stUdeNTa.......cccvviiiiieieeeiee e rok studiow Il, semestr IV

Jezyk angielski / Jezyk niemiecki / Jezyk czeski

modut ksztatcenia: komunikacja w biznesie

M@ SCE PraKEYKi...uvvreeeeieeieiee e e ettt e st e e e e st e e e e e st e e e e e e esataeeeeeasssaeeeeesnnssnnnnseees
Nazwisko, imie uczelnianego opiekuna praktykKi.........cccceeveeereiieiiinininisneeese e

Nazwisko, imie zaktadowego opiekuna praktykKi..........cooceeeecercereisnseesesceree e

Termin praktyki: .occoecevevceeeceieieininnns

Efekty uczenia sie, jakie osiggnat student podczas odbywania praktyki

STUDENT: 5,0 4,5 4,0 3,5 3,0

2,0

zna i rozumie strukture, cele, podstawy prawne, etyczne i
ekonomiczne oraz funkcjonowanie wspdtczesnych organizacji
zwigzanych z przysztg dziatalnoscia zawodowg filologa jezyka
nowozytnego

zna i rozumie fundamentalne uwarunkowania dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy we wspotczesnych organizacjach

zna, rozumie i wykorzystuje pojecia oraz zasady dotyczgce ochrony
wtasnosci intelektualnej i prawa autorskiego w dziatalnosci
zawodowej filologa jezyka nowozytnego

planuje i realizuje zadania ttumaczenia tekstéw korzystajac z
réznych zrédet w jezyku polskim i w jezyku obcym oraz
nowoczesnych technologii;

pracuje indywidualnie oraz w zespole stosujac przepisy prawa oraz
normy regulujgce zarzadzanie wtasnoscig intelektualng;

precyzyjnie dobiera narzedzia i metody konieczne do okreslenia
potrzeb odbiorcéw ustug Swiadczonych przez filologa jezyka
nowozytnego

STUDENT: TAK NIE

jest gotow do zachowania sie w sposdb profesjonalny i przestrzegania
zasad etyki zawodowej filologa jezyka nowozytnego

Inne uwagi i spostrzezenia o studencie:
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data

pieczec placéwki podpis zaktadowego
opiekuna praktyki

podpis i pieczeé
dyrektora/kierownika
placowki
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SPRAWOZDANIE STUDENTA
z odbytej praktyki instytucjonalnej: asystenckiej | (360 godz.)

Prosze opisac zadania zrealizowane w trakcie praktyki, ktére umozliwity osiggniecie wskazanych ponizej efektow uczenia sie.

Znam przepisy dotyczace bezpieczernstwa i higieny pracy w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych
z dziatalnoscia zawodowa filologa jezyka nowozytnego. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

Znam i rozumiem przepisy prawa (w szczegélnosci prawa autorskiego oraz norm regulujacych zarzadzanie wtasnoscig

intelektualng). (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam wiedze nt. warunkdéw pracy filologa jezyka nowozytnego, o metodach pracy i ocenie jakosci ustug (Opisz zrealizowane zadania,
ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

Posiadam wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan i procedurach stosowanych przy ttumaczeniach oraz wiedze

w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w systemach informatycznych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Posiadam umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, potrafie pracowac w grupie, przyjmujac rézne role, wykazuje

aktywnos$¢ w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i zespotowych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Jestem przekonany o wadze zachowania sie w sposdb profesjonalny: formutuje refleksje na tematy etyczne, przestrzegam zasad

etyki zawodowej, dostrzegam problemy moralne i dylematy etyczne zwigzane z praca filologa jezyka nowozytnego (Opisz zrealizowane
zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).
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Moja praktyke oceniam na .....cccceeierececcececeeene,
5.0;4,5;4.0; 3,5;3.0; 2.0
Sprawozdanie z praktyki asystenckiej I nr ......

(dotyczy obserwowanych czynnosci ttumaczeniowych wykonywanych ustnie)

Data

Miejsce

Liczba oséb biorgcych udziat

Temat i sposob realizacji (telefonicznie, face-to-face, inne)
Czas trwania

Szczegbtowy opis sytuacji:

Uwagi wtasne studenta:

Zataczniki (np.: transkrypcja rozmowy, skan ttumaczonego dokumentu).
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sprawozdanie sporzadzit sprawozdanie sprawdzit

podpis studenta podpis zaktadowego opiekuna praktyki

KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE, JAKIE OSIAGNAt STUDENT PODCZAS REALIZOWNIA
PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ I

Student- Praktykant: .....coceveerecsevvnsensnvsensenanans Nralbumu.: .....ccoeveueeee

Rok akademicki: 202.../202...

Miejsce praktyki (biuro ttumaczeniowe/ instytucja/ zaklad Pracy): ....cccverieeeeveeeeeeereeeereee et s e bes et sereae e
Zaktadowy opiekun Praktyki: .........ccooceverereeeerieneirenere e e s

Uczelniany opiekun praktyki: ... e s sre s

Termin Prakiyki: ..ottt e

ARKUSZ OCENY

OCENA
Efekty uczenia sie, jakie osiggnat Student-Praktykant 5,0 4,5 4,0 3,5 3,0 2,0
WIEDZA
zna i rozumie zasady funkcjonowania instytucji zdobyte poprzez
uczestnictwo w zadaniach zawodowych (zaréwno w sytuacjach
rutynowych, jak i kryzysowych)
zna  warunki  wspdtpracy z  kontrahentami  zewnetrznymi,
zleceniodawcami, urzedami, instytucjami
zna i rozumie przepisy prawa (w szczegdlnosci prawa autorskiego oraz
norm regulujacych zarzadzanie wiasnoscig intelektualna)
UMIEJETNOSCI
uczestniczy w projektach, wspétpracuje z zespotami specjalistow oraz
analizuje réznorodne aspekty dziatalnosci zawodowej, takie jak proces
ttumaczenia, komunikacja z klientem, czy zarzadzanie terminologia
przestrzega przepisow prawa oraz norm dotyczacych zarzadzania
wtasnoscig intelektualng
stosuje standardowe metody, procedury oraz dobre praktyki we
wspotpracy z klientami, zleceniodawcami i interesariuszami
Student-Praktykant Student-Praktykant
uzyskat zaktadany efekt* nie uzyskat zaktadanego
efektu*
KOMPETENCJE SPOLECZNE
jest gotowy do wspdtpracy i aktywnosci w ramach realizacji
profesjonalnych zadan indywidualnych i zespotowych
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*Zaznaczy¢ stawiajac X
Ogdlna ocena za praktyke: (skali ocen: 5,0; 4,5; 4,0; 3,5; 3,0; 2,0) ceecveoverererrrerrerererereereessereeenns
Data pieczed placoéwki podpis zaktadowego podpis i pieczec
opiekuna praktyki dyrektora/kierownika

placowki



INSTYTUT NEOFILOLOGII

@ AKADEMIA | Instrukcja praktyki instytucjonalnej: Wydanie IV Symbol

ZALACZNIK

NAUK STOSOWANYCH asystenckiej 1 Z-IN-5.6-1-5
W RACIBORZU

(ksztatcenie translatorskie)

INSTRUKCJA PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ 11
JEZYK ANGIELSKI / JEZYK NIEMIECKI / JEZYK CZESKI
modut ksztatcenia: ksztatcenie translatorskie

Praktyka studencka stanowi integralng czes¢ procesu ksztatcenia i nieodzowny warunek

ksztattowania sylwetki absolwenta. Realizowana jest w wymiarze zgodnym ze standardami ksztatcenia na
poszczegdblnych kierunkach oraz z zapisami Krajowych Ram Kwalifikacji.

Praktyki s3 obowigzkowe, a ich celem jest zarédwno weryfikacja, jak i praktyczne zastosowanie

wiedzy oraz umiejetnosci nabytych w czasie studiéw. Ze wzgledu na zréznicowany stopien zaawansowania
studentéw odnosnie do interdyscyplinarnego charakteru przyswojonej wiedzy, praktyki studenckie
realizowane sg w placéwkach oferujgcych réznorodne zadania stawiane ich praktykantom.

I. OKRES ODBYWANIA PRAKTYKI
Dla studentow kierunku FILOLOGIA modut specjalnosciowy: ksztatcenie translatorskie przewiduje sie trzy
praktyki w ciggu catego cyklu ksztatcenia, ktére obejmuja:

. . . Wpis
L.p. Nazwa praktyki Liczba godzin saliczenia ECTS
1. Praktyka instytucjonalna: obserwacyjna 210 godzin dydaktycznych 3 sem. 7
2. Praktyka instytucjonalna: asystencka | 360 godzin dydaktycznych 4 sem. 12
3. Praktyka instytucjonalna: asystencka Il 390 godzin dydaktycznych 5sem. 13
Razem | 960 godzin dydaktycznych 32

Il. CELE ODBYWANIA PRAKTYKI

Asystencka praktyka instytucjonalna stanowi pogtebienie wiedzy oraz poszerzenie umiejetnosci zdobytych
przez studenta w czasie studidw, jak réwniez nabycie nowych kompetencji poprzez realizacje rzeczywistych
zadan zawodowych zleconych przez zaktadowego/ instytucjonalnego opiekuna praktyk. Ogdlne cele
instytucjonalnej praktyki asystenckiej to:

1.
2.
3.

pogtebione zapoznanie studenta-praktykanta ze specyfikg jezyka branzy, w ktérej odbywa sie praktyka;
nabycie przez studenta-praktykanta umiejetnosci komunikowania sie w miejscu pracy;

poznanie i zastosowanie metod wykonywania zadan zawodowych w ramach procesu realizacji projektu,
kontraktu czy ttumaczenia specjalistycznego;

efektywne  wykorzystanie  wyposazenia informatycznego, technicznego/ technologicznego
instytucji/zaktadu pracy do realizacji zadar zawodowych;

systematyczne dokumentowanie zadan zawodowych;

konsultowanie zadan zawodowych (i innych czynnosci profesjonalnych) zaréwno z uczelnianym, jaki
i zaktadowym/ instytucjonalnym opiekunem praktyk.

I1l. TRESCI PROGRAMOWE

Studenci odbywajacy praktyke asystencka i sg zobowigzani do udziatu we wszystkich formach
i rodzajach zaje¢, ktére wynikajg z programu praktyki.

W czasie praktyki student-praktykant:

1.

realizuje projekty ttumaczeniowe;
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2. dokonuje sprawdzenia i ewentualnej korekty powierzonych ttumaczen; omawia swoje spostrzezenia
z opiekunem praktyk;

NoubsWw

nabywa umiejetnosci ustawicznego uczenia sie i podnoszenia swoich kompetencji;

utrwala nabyte podczas studiéw umiejetnosci pracy samodzielnej, jak réwniez pracy w zespole;
krytycznie ocenia przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji zamierzonych celéw;

systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki asystenckiej;
konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym, jak i uczelnianym) swoje dziatania w celu omoéwienia

obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci i/lub ewentualnych zaktdcen).

IV. ORGANIZACJA PRAKTYK

1.

Na praktyke instytucjonalng: asystencka Il przeznacza sie 390 godzin dydaktycznych
w instytucji w semestrze V.

Student-praktykant sam wybiera placdwke, w ktdrej bedzie odbywat praktyke, a po stosowne
dokumenty zgtasza sie do Sekcji Praktyk Akademii Nauk Stosowanych.

Student-praktykant zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem Studenckich Praktyk
Zawodowych Akademii Nauk Stosowanych oraz Programem i Instrukcjg Praktyk Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych.

Praktyka jest koordynowana przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych, tzw. uczelnianego opiekuna praktyk.

Na miejscu praktyki student jest pod opiekg opiekuna wyznaczonego przez kierownictwo placéwki
(zaktadowego opiekuna praktyk), w ktorej odbywa praktyke.

V. ORGANIZACJA PRZEBIEGU PRAKTYK

1.

Podstawg odbycia praktyki jest skierowanie wydane studentowi przez Sekcje Praktyk Studenckich,
okreslajgce miejsce i czas odbywania praktyki.

Dtugosc trwania studenckiej praktyki i czas jej odbywania okres$lony jest w obowigzujgcym programie
studidw.

Praktyki odbywaja sie w po zajeciach dydaktycznych. Student, w uzasadnionych przypadkach, moze
otrzymaé zezwolenie dyrektora Instytutu na odbycie praktyki w innym terminie niekolidujgcym
z zajeciami wynikajgcymi z planu studiéw. Decyzje w tej sprawie dyrektor podejmuje w kazdym
przypadku indywidualnie.

Dyrektor Instytutu powotuje na czas okreslony uczelnianych opiekundw praktyki, ktérych zadaniem
jest czuwanie nad prawidtowym przebiegiem praktyk.

W dniu zakonczenia praktyki, zaktadowy opiekun praktyki wydaje studentowi zwieztg opinie wraz
z propozycjg oceny korncowej, ktérg potwierdza dyrekcja instytucji/ zaktadu.

Studenci prowadzg dziennik praktyk na swojej platformie e-student.

Uczelniany opiekun praktyki zalicza praktyke na podstawie dokumentdéw ztozonych przez studenta
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu praktyki.

Ukonczenie praktyk objetych programem studidw jest warunkiem koniecznym do uzyskania przez
studenta zaliczenia semestru.

VI. MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK

Praktyki mogg by¢ realizowane w rdznych instytucjach, np.: biurach ttumaczen, w przedsiebiorstwach,
urzedach panstwowych, placéwkach konsularnych, instytucjach kulturalno-oswiatowych, jednostkach
administracji panstwowej, biurach podrézy, placowkach realizujgcych projekty transgraniczne.
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VII. TRYB | WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest osiggniecie zatozonych efektow uczenia sie i wywigzanie sie studenta

z zadan sformutowanych w instrukcji praktyki oraz przedtozenie stosownej dokumentacji w systemie

elektronicznym.

Po zakonczeniu praktyki student przedstawia uczelnianemu opiekunowi praktyki wymagane dokumenty oraz

ankiete ewaluacyjng poprzez ztozenie wniosku o zaliczenie dziennika praktyk w elektronicznym systemie

informatycznym.

Dokumenty uzupetnione w sposéb nieprawidtowy (np. brak pieczatek, podpisdw, dat) mogg zostac nie

przyjete. Student bedzie zobowigzany do uzupetnienia brakdéw.

Ostateczny termin rozliczenia praktyki uptywa w ostatnim dniu sesji egzaminacyjnej poprawkowej.

Whniosek o akceptacje dziennika praktyk sktada sie ze:

- skanu PDF zestawienia czynnosci studenta z odbytej praktyki potwierdzonych przez zaktadowego
opiekuna praktyki;

- skanu PDF arkusza oceny studenta z odbytej praktyki podpisanej przez zaktadowego opiekuna
i potwierdzonej przez kierownictwo placéwki;

- skanu PDF arkusza sprawozdania studenta z odbytej praktyki, ktory stanowi jeden z elementéw oceny
wystawionej przez uczelnianego opiekuna praktyki w Uczelni;

- skanu PDF sprawozdan z obserwacji szeroko rozumianego funkcjonowania instytucji, w ktorej odbywa
praktyke (np. obserwacja relacji z kontrahentami zewnetrznymi, obserwacja pracy zespotu podczas
wykonywania zadania), przy czym kazde sprawozdanie powinno mie¢ objetos¢ 1-2 stron A4 (min. 1000
znakow).

UWAGA: student do wniosku dotgcza skany 20 sprawozdan z obserwacji, natomiast kolejne 20 oddaje
w formie wydruku papierowego opiekunowi praktyk w Uczelni.
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ARKUSZ OCENY
PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ Il STUDENTA FILOLOGII

AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU

Nazwisko, imie studenta.......cccccvvveiieiieeeieiiee e,

Jezyk angielski / Jezyk niemiecki / Jezyk czeski
modut ksztatcenia: ksztatcenie translatorskie

rok studiow Ill, semestr V

Y LT R ol <IN o =14 Y SR UPUPRPTN

Nazwisko, imie uczelnianego opiekuna praktyKi......ccccooveevieiiininec e,
Nazwisko, imie zaktadowego opiekuna praktykKi.........ccoceceeeieceieinininisseeeve e

Termin praktyki: .occoeceveveeeeceiiieieinnne

Efekty uczenia sie, jakie osiggnat student podczas odbywania praktyki

STUDENT:

5,0 4,5

4,0

3,5 3,0 2,0

zna strategie efektywnej komunikacji w srodowisku zawodowym
ttumacza

planuje i realizuje projekty (samodzielnie lub w zespole),
rozwigzujac typowe i nietypowe problemy zwigzane z dziatalnoscig
zawodowaq ttumacza

samodzielnie planuje i realizuje swdj rozwdj zawodowy jako
ttumacza, konsekwentnie podnoszac swoje kompetencje

STUDENT:

TAK

NIE

jest gotow do odpowiedzialnego petnienia roli zawodowe;j

Inne uwagi i spostrzezenia o studencie:

data pieczed placéwki

podpis zaktadowego
opiekuna praktyki

podpis i pieczeé
dyrektora/kierownika
placéwki
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SPRAWOZDANIE STUDENTA
z odbytej praktyki instytucjonalnej: asystenckiej 1l (390 godz.)

Prosze opisac zadania zrealizowane w trakcie praktyki, ktére umozliwity osiggniecie wskazanych ponizej efektow uczenia sie.

Znam przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych
z dziatalnoscig zawodowa ttumacza. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu.)

Znam i rozumiem przepisy prawa (w szczegélnoSci prawa autorskiego oraz norm regulujacych zarzadzanie wtasnoscig

intelektualng). (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam wiedze nt. warunkow pracy ttumacza, o metodach pracy i ocenie jakosci ustug (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na
osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

Posiadam wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan i procedurach stosowanych przy ttumaczeniach oraz wiedze

w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w systemach informatycznych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Posiadam umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, potrafie pracowac w grupie, przyjmujac rézne role, wykazuje

aktywnos$¢ w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i zespotowych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Jestem przekonany o wadze zachowania sie w sposéb profesjonalny: formutuje refleksje na tematy etyczne, przestrzegam zasad

etyki zawodowej, dostrzegam problemy moralne i dylematy etyczne zwigzane z pracg ttumacza (Opisz zrealizowane zadania, ktére
pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

5.0; 4,5; 4.0; 3,5; 3.0; 2.0
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Sprawozdanie z praktyki asystenckiej Il nr ......
(dotyczy obserwowanych czynnosci ttumaczeniowych wykonywanych ustnie)

Data

Miejsce

Liczba oséb biorgcych udziat

Temat i sposob realizacji (telefonicznie, face-to-face, inne)
Czas trwania

Szczegbtowy opis sytuacji:

Uwagi wtasne studenta:

Zataczniki (np.: transkrypcja rozmowy, skan ttumaczonego dokumentu).

sprawozdanie sporzadzit sprawozdanie sprawdzit
podpis studenta podpis zaktadowego opiekuna praktyki
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KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE, JAKIE OSIAGNAL STUDENT PODCZAS REALIZOWNIA
PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ I
Student- PraktyKant: ..ccccececeeceecnesnecnesnesnecnesnesnesnesnesnesnessesnenesnssssnesssssanne Nralbumu.: ...................
Rok akademicki: 202.../202...
Miejsce praktyki (biuro ttumaczeniowe/ instytucja/ zakltad Pracy): ..ccceeeieeveesse e et sse e ses e e snesaes
Zaktadowy opiekun PrakiyKi: .......ccccceieeive st s r s
Uczelniany opiekun praktyKi: ... e s

Termin Praktyki: ......ccooveeeirerere e s s e

ARKUSZ OCENY

OCENA
Efekty uczenia sie, jakie osiggnat Student-Praktykant 5,0 4,5 4,0 3,5 3,0 2,0
WIEDZA
zna strategie skutecznej komunikacji w srodowisku zawodowym
UMIEJETNOSCI
samodzielnie lub zespotowo planuje i realizuje zadania rozwigzujac
zaréwno typowe, jak i nietypowe problemy
samodzielnie planuje i realizuje rozwdj zawodowy, systematycznie
podnoszac swoje kompetencje
Student-Praktykant Student-Praktykant
uzyskat zaktadany efekt* nie uzyskat zaktadanego
efektu*
KOMPETENCJE SPOLECZNE
ma przekonanie o wadze zachowania sie w sposéb profesjonalny oraz
formutowania problemow i dylematéw etycznych
*Zaznaczy¢ stawiajac X
Ogolna ocena za praktyke: (skali ocen: 5,0; 4,5; 4,0; 3,5; 3,0; 2,0) cccvvveommcrvveemmcreereosererneenee
Data pieczed placéwki podpis zaktadowego podpis i pieczec
opiekuna praktyki dyrektora/kierownika

placéwki
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INSTRUKCJA PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ Il
JEZYK ANGIELSKI / JEZYK NIEMIECKI / JEZYK CZESKI
modut ksztatcenia: komunikacja w biznesie

Praktyka studencka stanowi integralng czes¢ procesu ksztatcenia i nieodzowny warunek

ksztattowania sylwetki absolwenta. Realizowana jest w wymiarze zgodnym ze standardami ksztatcenia na
poszczegdblnych kierunkach oraz z zapisami Krajowych Ram Kwalifikacji.

Praktyki s3 obowigzkowe, a ich celem jest zarédwno weryfikacja, jak i praktyczne zastosowanie

wiedzy oraz umiejetnosci nabytych w czasie studiéw. Ze wzgledu na zréznicowany stopien zaawansowania
studentéw odnosnie do interdyscyplinarnego charakteru przyswojonej wiedzy, praktyki studenckie
realizowane sg w placéwkach oferujgcych réznorodne zadania stawiane ich praktykantom.

I. OKRES ODBYWANIA PRAKTYKI
Dla studentéw kierunku FILOLOGIA modut specjalnosciowy: komunikacja w biznesie przewiduje sie trzy
praktyki w ciggu catego cyklu ksztatcenia, ktére obejmuja:

. . . Wpis
L.p. Nazwa praktyki Liczba godzin saliczenia ECTS
1. Praktyka instytucjonalna: obserwacyjna 210 godzin dydaktycznych 3 sem. 7
2. Praktyka instytucjonalna: asystencka | 360 godzin dydaktycznych 4 sem. 12
3. Praktyka instytucjonalna: asystencka Il 390 godzin dydaktycznych 5sem. 13
Razem | 960 godzin dydaktycznych 32

Il. CELE ODBYWANIA PRAKTYKI

Asystencka praktyka instytucjonalna stanowi pogtebienie wiedzy oraz poszerzenie umiejetnosci zdobytych
przez studenta w czasie studidw, jak réwniez nabycie nowych kompetencji poprzez realizacje rzeczywistych
zadan zawodowych zleconych przez zaktadowego/ instytucjonalnego opiekuna praktyk. Ogdlne cele
instytucjonalnej praktyki asystenckiej to:

1.
2.
3.

pogtebione zapoznanie studenta-praktykanta ze specyfikg jezyka branzy, w ktérej odbywa sie praktyka;
nabycie przez studenta-praktykanta umiejetnosci komunikowania sie w miejscu pracy;

poznanie i zastosowanie metod wykonywania zadan zawodowych w ramach procesu realizacji projektu,
kontraktu czy ttumaczenia specjalistycznego;

efektywne  wykorzystanie  wyposazenia informatycznego, technicznego/ technologicznego
instytucji/zaktadu pracy do realizacji zadar zawodowych;

systematyczne dokumentowanie zadan zawodowych;

konsultowanie zadan zawodowych (i innych czynnosci profesjonalnych) zaréwno z uczelnianym, jaki
i zaktadowym/ instytucjonalnym opiekunem praktyk.

I1l. TRESCI PROGRAMOWE

Studenci odbywajacy praktyke asystencka i sg zobowigzani do udziatu we wszystkich formach
i rodzajach zaje¢, ktére wynikajg z programu praktyki.

W czasie praktyki student-praktykant:

1.

realizuje projekty ttumaczeniowe;
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2. dokonuje sprawdzenia i ewentualnej korekty powierzonych tekstow; omawia swoje spostrzezenia
z opiekunem praktyk;

NoubsWw

nabywa umiejetnosci tzw. ustawicznego uczenia sie i podnoszenia swoich kompetencji;

utrwala nabyte umiejetnosci pracy samodzielnej, jak réwniez pracy w zespole;

krytycznie ocenia przebieg prowadzonych czynnosci i realizacji zamierzonych celéw;

systematycznie dokumentuje wszystkie czynnosci wynikajgce z programu praktyki asystenckiej;
konsultuje z opiekunem (zaréwno instytucjonalnym, jak i uczelnianym) swoje dziatania w celu omoéwienia

obserwowanych sytuacji (ich prawidtowosci lub ewentualnych zaktécen).

IV. ORGANIZACJA PRAKTYK

1.

Na praktyke instytucjonalng: asystencka Il przeznacza sie 390 godzin dydaktycznych
w instytucji w semestrze V.

Student-praktykant sam wybiera placdwke, w ktdrej bedzie odbywat praktyke, a po stosowne
dokumenty zgtasza sie do Sekcji Praktyk Akademii Nauk Stosowanych.

Student-praktykant zobowigzany jest do zapoznania sie z Regulaminem Studenckich Praktyk
Zawodowych Akademii Nauk Stosowanych oraz Programem i Instrukcjg Praktyk Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych.

Praktyka jest koordynowana przez pracownika wyznaczonego przez dyrektora Instytutu Neofilologii
Akademii Nauk Stosowanych, tzw. uczelnianego opiekuna praktyk.

Na miejscu praktyki student jest pod opiekg opiekuna wyznaczonego przez kierownictwo placéwki
(zaktadowego opiekuna praktyk), w ktorej odbywa praktyke.

V. ORGANIZACJA PRZEBIEGU PRAKTYK

1.

Podstawg odbycia praktyki jest skierowanie wydane studentowi przez Sekcje Praktyk Studenckich,
okreslajgce miejsce i czas odbywania praktyki.

Dtugosc trwania studenckiej praktyki i czas jej odbywania okres$lony jest w obowigzujgcym programie
studidw.

Praktyki odbywaja sie w po zajeciach dydaktycznych. Student, w uzasadnionych przypadkach, moze
otrzymaé zezwolenie dyrektora Instytutu na odbycie praktyki w innym terminie niekolidujgcym
z zajeciami wynikajgcymi z planu studiéw. Decyzje w tej sprawie dyrektor podejmuje w kazdym
przypadku indywidualnie.

Dyrektor Instytutu powotuje na czas okreslony uczelnianych opiekundw praktyki, ktérych zadaniem
jest czuwanie nad prawidtowym przebiegiem praktyk.

W dniu zakonczenia praktyki, zaktadowy opiekun praktyki wydaje studentowi zwieztg opinie wraz
z propozycjg oceny korncowej, ktérg potwierdza dyrekcja instytucji/ zaktadu.

Studenci prowadzg dziennik praktyk na swojej platformie e-student.

Uczelniany opiekun praktyki zalicza praktyke na podstawie dokumentdéw ztozonych przez studenta
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu praktyki.

Ukonczenie praktyk objetych programem studidw jest warunkiem koniecznym do uzyskania przez
studenta zaliczenia semestru.

VI. MIEJSCE ODBYWANIA PRAKTYK

Praktyki mogg by¢ realizowane w rdznych instytucjach, np.: biurach ttumaczen, w przedsiebiorstwach,
urzedach panstwowych, placéwkach konsularnych, instytucjach kulturalno-oswiatowych, jednostkach
administracji panstwowej, biurach podrézy, placowkach realizujgcych projekty transgraniczne.
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VII. TRYB | WARUNKI ZALICZENIA PRAKTYKI

Warunkiem zaliczenia praktyki jest osiggniecie zatozonych efektow uczenia sie i wywigzanie sie studenta

z zadan sformutowanych w instrukcji praktyki oraz przedtozenie stosownej dokumentacji w systemie

elektronicznym.

Po zakonczeniu praktyki student przedstawia uczelnianemu opiekunowi praktyki wymagane dokumenty oraz

ankiete ewaluacyjng poprzez ztozenie wniosku o zaliczenie dziennika praktyk w elektronicznym systemie

informatycznym.

Dokumenty uzupetnione w sposéb nieprawidtowy (np. brak pieczatek, podpisdw, dat) mogg zostac nie

przyjete. Student bedzie zobowigzany do uzupetnienia brakdéw.

Ostateczny termin rozliczenia praktyki uptywa w ostatnim dniu sesji egzaminacyjnej poprawkowe;.

Whniosek o akceptacje dziennika praktyk sktada sie ze:

- skanu PDF zestawienia czynnosci studenta z odbytej praktyki potwierdzonych przez zaktadowego
opiekuna praktyki;

- skanu PDF arkusza oceny studenta z odbytej praktyki podpisanej przez zaktadowego opiekuna
i potwierdzonej przez kierownictwo placéwki;

- skanu PDF arkusza sprawozdania studenta z odbytej praktyki, ktory stanowi jeden z elementéw oceny
wystawionej przez uczelnianego opiekuna praktyki w Uczelni;

- skanu PDF sprawozdan z obserwacji szeroko rozumianego funkcjonowania instytucji, w ktorej odbywa
praktyke (np. obserwacja relacji z kontrahentami zewnetrznymi, obserwacja pracy zespotu podczas
wykonywania zadania), przy czym kazde sprawozdanie powinno mie¢ objetos¢ 1-2 stron A4 (min. 1000
znakow).

UWAGA: student do wniosku dotgcza skany 20 sprawozdan z obserwacji, natomiast kolejne 20 oddaje
w formie wydruku papierowego opiekunowi praktyk w Uczelni.
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ARKUSZ OCENY

PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ Il STUDENTA FILOLOGII

AKADEMII NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU

Nazwisko, iMi€ StUAENTA......cccceiiiiieeeeeec e rok studiow lll, semestr V

Jezyk angielski / Jezyk niemiecki / Jezyk czeski
modut ksztatcenia: komunikacja w biznesie

Y LT R ol <IN o =14 Y PSSR

Nazwisko, imie uczelnianego opiekuna praktyki.......ccccoeeve e,
Nazwisko, imie zaktadowego opiekuna praktykKi.........ccoceceeeieceieinininisseeeve e

Termin praktyki: .oocoeceveeceveceieieieiennns

Efekty uczenia sie, jakie osiggnat student podczas odbywania praktyki

STUDENT: >0 43

4,0

3,5 3,0 2,0

zna strategie efektywnej komunikacji w srodowisku zawodowym
filologa jezyka nowozytnego

planuje i realizuje projekty (samodzielnie lub w zespole) rozwigzujac
typowe i nietypowe problemy zwigzane z dziatalnoscig filologa
jezyka nowozytnego

samodzielnie planuje i realizuje swodj rozwdj zawodowy
konsekwentnie podnoszgc swoje kompetencje

STUDENT: TAK

NIE

jest gotow do odpowiedzialnego petnienia rél zawodowych

Inne uwagi i spostrzezenia o studencie:

data pieczec placéwki podpis zaktadowego
opiekuna praktyki

podpis i pieczeé
dyrektora/kierownika
placowki
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SPRAWOZDANIE STUDENTA
z odbytej praktyki instytucjonalnej: asystenckiej 1l (390 godz.)

Prosze opisac zadania zrealizowane w trakcie praktyki, ktére umozliwity osiggniecie wskazanych ponizej efektow uczenia sie.

Znam przepisy dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy w instytucjach/ zaktadach pracy zwigzanych
z dziatalnoscig zawodowa filologa jezyka nowozytnego. (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)

Znam i rozumiem przepisy prawa (w szczegdlnosci prawa autorskiego oraz norm regulujgcych zarzadzanie witasnoscig
intelektualng). (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiagniecie wskazanego wyzej efektu.)

Posiadam wiedze nt. warunkdéw pracy filologa jezyka nowozytnego, o metodach pracy i ocenie jakosci ustug (Opisz zrealizowane zadania,
ktdre pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

Posiadam wiedze o metodyce wykonywania typowych zadan i procedurach stosowanych przy ttumaczeniach oraz wiedze

w zakresie pozyskiwania i przetwarzania danych w systemach informatycznych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Posiadam umiejetnosci w zakresie komunikacji interpersonalnej, potrafie pracowac w grupie, przyjmujac rézne role, wykazuje

aktywnos$¢ w realizacji potrzebnych dziatan indywidualnych i zespotowych (Opisz zrealizowane zadania, ktére pozwolity na osiggniecie
wskazanego wyzej efektu).

Jestem przekonany o wadze zachowania sie w sposéb profesjonalny: formutuje refleksje na tematy etyczne, przestrzegam zasad

etyki zawodowej, dostrzegam problemy moralne i dylematy etyczne zwigzane z praca filologa jezyka nowozytnego (Opisz zrealizowane
zadania, ktére pozwolity na osiggniecie wskazanego wyzej efektu).

5.0; 4,5; 4.0; 3,5; 3.0; 2.0
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Sprawozdanie z praktyki asystenckiej Il nr ......
(dotyczy obserwowanych czynnosci ttumaczeniowych wykonywanych ustnie)

Data

Miejsce

Liczba oséb biorgcych udziat

Temat i sposob realizacji (telefonicznie, face-to-face, inne)
Czas trwania

Szczegbtowy opis sytuacji:

Uwagi wtasne studenta:

Zataczniki (np.: transkrypcja rozmowy, skan ttumaczonego dokumentu).

sprawozdanie sporzadzit sprawozdanie sprawdzit
podpis studenta podpis zaktadowego opiekuna praktyki
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KARTA WERYFIKACJI EFEKTOW UCZENIA SIE, JAKIE OSIAGNAL STUDENT PODCZAS REALIZOWNIA
PRAKTYKI INSTYTUCJONALNEJ: ASYSTENCKIEJ I
Student- PraktyKant: ..ccccececeeceecnesnecnesnesnecnesnesnesnesnesnesnessesnenesnssssnesssssanne Nralbumu.: ...................
Rok akademicki: 202.../202...
Miejsce praktyki (biuro ttumaczeniowe/ instytucja/ zakltad Pracy): ..ccccceeeieeveesse e et sse e ea e e snasaes
Zaktadowy opiekun PrakiyKi: .......ccccceieeive st s r s
Uczelniany opiekun praktyKi: ... e s

Termin Praktyki: ......ccooveeeirerere e s s e

ARKUSZ OCENY

OCENA
Efekty uczenia sie, jakie osiggnat Student-Praktykant 5,0 4,5 4,0 3,5 3,0 2,0
WIEDZA
zna strategie skutecznej komunikacji w srodowisku zawodowym
UMIEJETNOSCI
samodzielnie lub zespotowo planuje i realizuje zadania rozwigzujac
zaréwno typowe, jak i nietypowe problemy
samodzielnie planuje i realizuje rozwdj zawodowy, systematycznie
podnoszac swoje kompetencje
Student-Praktykant Student-Praktykant
uzyskat zaktadany efekt* nie uzyskat zaktadanego
efektu*
KOMPETENCJE SPOLECZNE
ma przekonanie o wadze zachowania sie w sposéb profesjonalny oraz
formutowania problemow i dylematéw etycznych
*Zaznaczy¢ stawiajac X
Ogolna ocena za praktyke: (skali ocen: 5,0; 4,5; 4,0; 3,5; 3,0; 2,0) cccvvveommcrvveemmcreereosererneenee
Data pieczed placéwki podpis zaktadowego podpis i pieczec
opiekuna praktyki dyrektora/kierownika

placéwki
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1. ZAKRES PROCEDURY

Zakres procedury obejmuje proces dyplomowania studentéw ANS w Raciborzu realizujgcych
wszystkie rodzaje i formy studiow w Instytucie Neofilologii (IN).

2. 0SOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

e dyrektor IN
e Instytutowa Rada Promotoréw
e promotor

3. OPIS POSTEPOWANIA W RAMACH PROCEDURY

3.1. Termin rejestrowania tematéw prac dyplomowych

Termin rejestrowania ustala dyrektor IN.

3.2. Zasady ustalania i zatwierdzania tematéw prac dyplomowych

Po zakonczeniu przedmiotu metodyka pracy projektowej (semestr czwarty), student wybiera
promotora i zostaje przydzielony do odpowiedniej grupy seminaryjne;j.

Student przeprowadza dyskusje z promotorem dotyczgcg zagadnien pracy dyplomowej,
w wyniku ktdrej zostaje wstepnie sformutowany roboczy temat pracy, w ktérej zostanie
zawarta teza badawcza. Tytuty prac projektowych ustalane sg nie pdzniej niz do konca
pierwszego semestru, w ktdrym realizowany jest przedmiot projekt dyplomowy.

Praca dyplomowa sktada sie z dwdch czesci: praktycznej, zwigzanej z opracowaniem
konkretnego zagadnienia (na przyktad autorskie ttumaczenie tekstu, glosariusz
specjalistycznej terminologii branzowej, opracowanie treSci na tematyczng strone
internetowg), oraz opisowej, w ktérej dyplomant szczegdétowo przedstawia podstawy
teoretyczne i zastosowang metodologie.

Aplikacyjne projekty dyplomowe

Student moze realizowaé aplikacyjny projekt dyplomowy w porozumieniu z wybrang
instytucjg/ zaktadem pracy, ktéra/-y wyznacza promotora pomocniczego. Obowigzkiem
promotora pomocniczego jest wydanie opinii dot. aplikacyjnosci projektu, merytoryczna
opieka nad procesem jego powstawania oraz ewentualny udziat w egzaminie dyplomowym
(zatacznik nr Z-IN-5.7-1-7 Potwierdzenie aplikacyjnosci projektu dyplomowego). Gtéwnym
promotorem jest osoba z ramienia IN.

Cztonkowie Instytutowej Rady Promotordw otrzymujg listy z tytutami prac dyplomowych
(w jezyku obcym i w jezyku polskim) oraz zatwierdzajg je w porozumieniu
z prowadzgcymi seminaria promotorami (zatgcznik nr Z-IN-5.7-1-8 Opinia Instytutowej Rady
Promotorow).
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W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek studenta, zatwierdzony wczesniej tytut
pracy dyplomowej moze by¢ zmieniony po uzyskaniu akceptacji promotora i dyrektora IN,
a takie po zatwierdzeniu zmian przez Instytutowg Rade Promotoréw
(zatgcznik nr Z-IN-5.7-1-9 Whniosek o zmiane zatwierdzonego tematu projektu dyplomowego).

3.3. Przygotowanie pracy dyplomowe;j

Przygotowanie pracy dyplomowej nadzorowane jest przez promotora. Promotor
zobowigzany jest do:
e weryfikowania postepow w realizacji projektu studenta,
e ukierunkowania, co do sposobu wyszukiwania niezbednej literatury, sposobu
myslenia wykonujgcego prace i pomocy we wszystkich kluczowych momentach,
w ktorych nalezy podejmowaé decyzje, stawiac tezy, czy tez opracowywaé wyniki
badan,
e udzielenia wskazédwek na temat przygotowania projektu,
e dbania o terminowe realizowanie poszczegdlnych etapéw przygotowania projektu,
e postepowania zgodnie z zasadami procedury antyplagiatowej,
e terminowego sporzgdzenia oceny pracy dyplomowe;.

Procedura Instytutu Neofilologii:

e Promotor przekazuje do wiadomosci studentéw harmonogram terminédw wykonania
poszczegblnych etapdw projektu. Wykonanie poszczegdlnych etapdw projektu jest
podstawg do otrzymania oceny czgstkowej (na tej podstawie, student otrzymuje
zaliczenie z przedmiotu projekt dyplomowy).

e Projekt zostaje sporzadzony przez studenta wg wzoru (zatgcznik Z-IN-5.7-1-1 Uwagi
techniczne dotyczqce przygotowania projektu dyplomowego).

e Sporzadzajac prace dyplomowg student realizuje efekty uczenia sie, zgodnie z karta
przedmiotu (zatgcznik nr Z-IN-5.7-1-2 Karta przedmiotu ,projekt dyplomowy”).

e Student ma obowigzek:

o utrzymywania statego kontaktu z promotorem oraz (w przypadku przygotowywania
projektu aplikacyjnego) konsultowania projektu pracy z promotorem pomocniczym
i referowania postepow z realizacji projektu,

o informowania promotora o trudnosciach zwigzanych z realizacja projektu
dyplomowego,

o przygotowania projektu dyplomowego zgodnie z harmonogramem ustalonym
z promotorem,

o zawiadamiania promotora o wszelkich zmianach w przygotowywanym projekcie
dyplomowym,

o postepowania zgodnie z zasadami procedury antyplagiatowej,

o dostarczenia promotorowi egzemplarza czesci opisowej projektu dyplomowego
(w formie elektronicznej) celem sprawdzenia go przez program antyplagiatowy.
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e Przyjecie projektu i wystawienie oceny koncowej: student przedktada ostateczna
wersje projektu (uzgodniong etapami z promotorem oraz promotorem pomochniczym
w przypadku przygotowywania projektu aplikacyjnego), a promotor zapoznaje sie
z nim i na tej podstawie dokonuje jej oceny. Przyjecie projektu potwierdza w systemie
DOS. Kryteria oceny (recenzji) pracy zawiera karta recenzji generowana w systemie
Dziekanat (zat. Z-IN-5.7-1-4a Ocena projektu dyplomowego — promotor).

e QOcena z przygotowania projektu jest podstawg do oceny z przedmiotu projekt
dyplomowy.

e Po zatwierdzeniu projektu dyplomowego student przedktada catos¢ projektu w wersji
papierowe] (1 egzemplarz) oraz w wersji elektronicznej (format doc/pdf) w celu
poddania go analizie przez ,Jednolity system antyplagiatowy”, z ktérego generowany
jest raport (zat. Z-IN-5.7-1-3 Raport oceny antyplagiatowej).

e Recenzent — pracownik dydaktyczny dokonuje recenzji projektu i wystawia ocene.
Recenzentem pracy dyplomowej powinien by¢ specjalista z danej dziedziny
posiadajgcy co najmniej stopied naukowy doktora. Obowigzkiem recenzenta jest
terminowe sporzadzenie recenzji i wystawienie oceny z projektu dyplomowego
(zat. Z-IN-5.7-1-4b Ocena projektu dyplomowego — recenzent).

e Dyrektor IN ustala i podaje do wiadomosci termin egzaminu dyplomowego oraz skfad
komisji egzaminacyjne;j.

e Warunki dopuszczenia do egzaminu dyplomowego okresla Regulamin studidw.

e Egzamin dyplomowy odbywa sie przed komisjg powotang przez dyrektora IN,
w sktad ktérej wchodzg co najmniej: przewodniczgcy, promotor i recenzent. Komisja
egzaminacyjna przeprowadza egzamin dyplomowy i sporzgdza z niego protokdt
(zat. nr Z-IN-5.7-1-5 Protokdt egzaminu dyplomowego). W trakcie egzaminu
dyplomant dokonuje autoprezentacji projektu dyplomowego, a nastepnie odpowiada
na trzy pytania (2 pytania promotora i 1 pytanie recenzenta). Jedno z pytan
promotora dotyczy scisle dyscypliny, w ramach ktdrej przygotowany zostat projekt
dyplomowy. Pytania z zakresu wybranej dyscypliny sg udostepnione na stronach
internetowych Instytutu (zat. nr Z-IN-5.7-1-10 Przyktadowy zestaw pytan).

e Egzamin aplikacyjnego projektu dyplomowego polega na jego prezentacji oraz
omowieniu sposobu wykorzystania go w warunkach rynkowych. Co najmniej jedno
z pytan komisji egzaminacyjnej dotyczy dyscypliny naukowej, w ramach ktérej projekt
zostat przygotowany.

e Za przebieg egzaminu dyplomowego oraz wypetnienie odpowiednich dokumentéw
odpowiada przewodniczacy komisji. Wszystkie oceny wystawiane w trakcie egzaminu
dyplomowego ustalane sg przez komisje. Ocena koricowa studidw wynika z zasad
okres$lonych w Regulaminie studiow.

e Projekt dyplomowy jest rejestrowany w ,,Uczelnianym repozytorium”.

e Po egzaminie dyplomowym, cztonkowie 1ZZJK dokonujg przeglagdu losowo wybranych
prac dyplomowych. Okresowy przeglagd prac dyplomowych odbywa sie zgodnie
z harmonogramem prac dotyczacych ewaluacji jakosci ksztatcenia w IN. W ciggu roku
akademickiego do oceny wyznacza sie 10% prac. Ocena projektu dyplomowego
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zostaje zaprotokotowana (zat. Z-IN-5.7-1-6 — Arkusz okresowego przeglqdu projektow
dyplomowych).

3.4 Termin ztozenia projektu dyplomowego

Student zobowigzany jest przedtozy¢ projekt dyplomowy w terminie, ktéry okresla
Regulamin studiow ANS w Raciborzu.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA

4.1 Regulamin studiéw ANS

5. ZAtACZNIKI
5.17-IN-5.7-1-1
5.2 Z-IN-5.7-1-2
5.3 Z-IN-5.7-1-3
5.4 Z-IN-5.7-1-4a
5.5 Z-IN-5.7-1-4b
5.6 Z-IN-5.7-1-5
5.7 Z-IN-5.7-1-6
5.8 Z-IN-5.7-1-7
5.9 Z-IN-5.7-1-8
5.10 Z-IN-5.7-1-9
5.11 Z-IN-5.7-1-10

Uwagi techniczne dotyczgce przygotowywania projektow dyplomowych
Karta przedmiotu ,projekt dyplomowy”

Raport oceny antyplagiatowej

Ocena projektu dyplomowego — promotor

Ocena projektu dyplomowego — recenzent

Protokdt eqgzaminu dyplomowego

Arkusz okresowego przeglgdu projektow dyplomowych
Potwierdzenie aplikacyjnosci projektu dyplomowego

Opinia Instytutowej Rady Promotordow

Whiosek o zmiane zatwierdzonego tematu projektu dyplomowego
Przyktadowy zestaw pytan
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Projekt dyplomowy jest samodzielnym opracowaniem, w ktérym student/-ka powinien/-a wykaza¢ sie

podstawowa znajomoscig literatury przedmiotu badanego obszaru wiedzy i umiejetnoscia

zastosowania narzedzi analitycznych lub projektowych w praktyce. Tematyka projektu powinna

dotyczy¢ zagadnien zwigzanych z kierunkiem filologia, a zatem obszar tematyczny powinien miescic sie

w dyscyplinie naukowej objetej kierunkiem studiéw: jezykoznawstwo z wyraznym ukierunkowaniem

zawodowym. Ponadto, projekt powinien zawiera¢ wydzielong czes¢, ktéra stanowi wkiad wtasny

przygotowujacego ja dyplomanta, tj. przygotowanie autorskiego ttumaczenia tekstu artystycznego lub

uzytkowego, przygotowanie glosariusza specjalistycznego stownictwa branzowego, przygotowanie

fachowych tresci na strone internetowg do publikacji.

Projekt dyplomowy moze mieé charakter:

e badawczy (np. rozwigzanie problemu praktycznego, badania empiryczne),

e analityczno-poréwnawczy (np. w formie omdwienia, usystematyzowania i opatrzenia wnioskami/
komentarzami analizowanego studium przypadku),

e projektowy lub projekcyjny (np. jezykowy projekt dla danej organizacji),

e aplikacyjny (np. jezykowy projekt rozwigzania problemu komunikacyjnego i propozycja jego
wdrozenia u konkretnego adresata).

Uwagi techniczne:

e Typ czcionki: Times New Roman/ Arial/ Calibri

e Rozmiar czcionki: 12

e Liczba wierszy na stronie: ustawienia wg okres$lonego schematu: format, akapit, odstepy/interlinia
(1,5-2), nie stosowaé¢ podwodjnego nacisniecia klawisza ENTER w celu uzyskania podwdjnego
odstepu

e Marginesy: standardowe (2,5 cm) + 1 cm na oprawe

e Style obowiazujace przy pisaniu prac dyplomowych: styl APA, MLA

e Paginacja: numery na $rodku dolnej czesci strony

e Uktad strony:

STRONA TYTULOWA W JEZYKU OBCYM

STRONA TYTULOWA W JEZYKU POLSKIM

SPIS TRESCI

WSTEP

ROZDZIAL 1: czESC TEORETYCZNA: opis podstawy teoretycznej, zastosowanych metod badawczych, procesu, autorefleksja
ROZDZIAL 2: czESC PRAKTYCZNA: opis i egzemplifikacje

WNIOSKI

BIBLIOGRAFIA

SPIS PRZYKLADOW/ TABEL/ DIAGRAMOW

ZAYACZNIKI

STRESZCZENIE W JEZYKU OBCYM + 4-5 stéw kluczowych w jezyku obcym
STRESZCZENIE W JEZYKU POLSKIM + 4-5 stédw kluczowych w jezyku polskim

Objetosc pracy: 25 - 35 stron

W/w czesci zawsze zaczynajg sie od nowej, prawej strony. Poszczegdlne czesci pracy anonsowane sg
odpowiednim nagtéwkiem w Srodku w wierszu 3, tytut danej czesci pracy umieszczony jest w wierszu 4.
Wiersz 5 jest pusty, tekst rozdziatu zaczyna sie od wiersza 6. W przypadku czesci pracy, ktore nie majg
tytutdw, wiersz 4 i 5 pozostaje pusty, tekst zaczyna sie od wiersza 6.



INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
AKADEMIA Uwagi techniczne Wydanie IV Symbol
NAUKSTOSOWANYCH | dotyczace przygotowywania Z-IN-5.7-1-1
W RACIBORZU . -
projektow dyplomowych

Akapity:

Kazdy nowy akapit w tekscie pracy jest wyodrebniony (za pomocg klawisza TAB)

W przypadku dtuzszych cytatéw (wg APA, MLA wiecej niz 4 petne wiersze) nie stosujemy cudzystowu
tylko wyodrebnienie/cytat blokowy (format, akapit, odstep 2 na 1,5).

Tekst powinien by¢ wyjustowany do obu margineséw (nalezy pamietaé o przenoszeniu wyrazéw).

Uwagi koncowe:

tekst catej pracy musi by¢ obustronnie zadrukowany,

obowiazuje elektroniczna wersja projektu dyplomowego o pojemnosci max. 100 MB; format
zapisu: (a) doc lub docx dla Microsoft Word, (b) odt — Open Office, (c) pdf — w ktérym jest mozliwos¢
kopiowania tekstu; standard kodowania 1SO-8859-2 lub Unicode UTF-8 (z polskimi czcionkami),
obowiagzuje wersja papierowa projektu w dwdch, termobindowanych egzemplarzach — jeden
egzemplarz dla promotora, drugi dla Dziatu Obstugi Studenta — teczki akt osobowych studenta),
oprocz w/w streszczenn pracy (wraz z stowami kluczowymi) obowigzuje przygotowanie przez
dyplomanta abstraktu pracy dyplomowej, ktdry jest zapisywany w uczelnianym systemie ewidencji
prac dyplomowych,

zgodnie z regulaminem weryfikacji prac dyplomowych Jednolitym Systemem Antyplagiatowym (JSA)
oraz archiwizacji prac dyplomowych w Ogdlnopolskim Repozytorium Pisemnych Prac Dyplomowych
(ORPPD) ANS w Raciborzu, kazda praca dyplomowa przed ztozeniem podlega badaniu w Jednolitym
Systemie Antyplagiatowym; oswiadczenie z Jednolitego Systemu Antyplagiatowego z akceptacja
wyniku ostatecznego raportu z badania pracy, podpisane przez promotora wraz z raportem —
dostarcza do Dziatu Obstugi Studenta promotor,

promotor zamieszcza projekt dyplomowy w wersji elektronicznej w bazie Uczelnianego
Repozytorium Prac Dyplomowych (URPD);

integralng czescig projektu dyplomowego s3 podpisane przez studenta oswiadczenia (ostatnie
strony pracy — wzory do pobrania na stronie www uczelni): (a) o prawach autorskich wraz
z wyrazeniem zgody na przetwarzanie i przechowywanie danych w systemie ORPPD oraz bazie URPD
ANS w Raciborzu, (b) oswiadczenie dotyczace udostepnienia pracy w archiwum ANS.




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
AKADEMIA Uwagi techniczne Wydanie IV Symbol
NAUKSTOSOWANYCH | dotyczace przygotowywania Z-IN-5.7-1-1
W RACIBORZU . -
projektow dyplomowych

STRONA TYTULOWA PRACY PONIZEJ (W NAWIASACH PODANO WIELKOSC CZCIONKI)

Wiersz 3
Wiersz 4

Wiersz 6

Wiersz 7

Wiersz 11
Wiersz 12
Wiersz 13
Wiersz 14

Wiersz 16
Wiersz 17
Wiersz 18

Wiersz 21
Wiersz 22
Wiersz 23
Wiersz 24
Wiersz 25
Wiersz 26
Wiersz 27
Wiersz 28
Wiersz 29
Wiersz 30
Wiersz 31
Wiersz 32
Wiersz 33

Wiersz 37
Wiersz 38
Wiersz 39

AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU (16)

INSTYTUT NEOFILOLOGI I (14)
KIERUNEK: FILOLOGIA (14)

Modut specjalnosciowy:
ksztalcenie translatorskie/ komunikacja w biznesie (14)

IMIE I NAZWISKO STUDENTA (14)

TYTUL PROJEKTU DYPLOMOWEGO W UKLADZIE
ODWROCONEJ PIRAMIDY (14)

Praca licencjacka
napisana pod kierunkiem
prof./dra Imi¢ 1 Nazwisko (12)

RACIBORZ 2023 (12)




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
AKADEMIA Uwagi techniczne Wydanie IV Symbol
NAUKSTOSOWANYCH | dotyczace przygotowywania Z-IN-5.7-1-1
W RACIBORZU . -
projektow dyplomowych
Wiersz 1
Wiersz 2
SPIS TRESCI

Wiersz 4
Wiersz 5 nr strony
WSTEP -
ROZDZIAL 1 --

1.1 Podrozdziat --
1.2 Podrozdziat -
ROZDZIAL 2 -
2.1 Podrozdziat -
2.2 Podrozdziat -
WNIOSKI -
BIBLIOGRAFIA --
SPIS PRZYKEADOW/ TABEL/ DIAGRAMOW -
ZALACZNIKI --
STRESZCZENIE W JEZYKU OBCYM + stowa kluczowe -

STRESZCZENIE W JEZYKU POLSKIM + stowa kluczowe --




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK
AKADEMIA : . Symbol
AU STOSMEANYCH Przyktadowa karta przedmiotu Wydanie IV 7-IN-5.7-1-2
W RACIBORZU »projekt dyplomowy”
Akademia Nauk Stosowanych
Dane ogélne:
Nazwa przedmiotu: projekt dyplomowy
Okres waznosci karty: IN_JA P_|_KT_(2024-2027)
Forma ksztatcenia: studia licencjackie
Forma studiow: stacjonarne
Profil studiéw: praktyczny
Kierunek studiow: filologia
Specjalnosé/Specjalizacja: ksztatcenie translatorskie
Przedmiot realizowany:
Rok Semestr Rodzaj zajec Liczba godzin | Wartos¢ % zajec |Rygor zaliczenia ECTS
5 war 30 100 zaliczenie z oceng 2
3 egz 0 75 egzamin
6 - - 5
war 30 25 zaliczenie z oceng
Razem 60 7

Jednostka prowadzaca przedmiot:

Instytut Neofilologii

Koordynator:

Monika Porwot

Jezyk wyktadowy:

semestr: 5 - angielski (100%), semestr: 6 - angielski (100%)

Status przedmiotu:

obowigzkowy

Modut, grupa przedmiotow:

E1.MODUt SPECJALNOSCIOWY: KSZTAtCENIE TRANSLATORSKIE

Prowadzacy zajecia:

dr hab. Pawet Marcinkiewicz, dr Monika Porwot, dr Daniel Vogel, dr Joanna Bielewicz-Kunc

Objasnienia:

Rodzaj zaje¢: obowigzkowe, do wyboru.

Forma prowadzenia zaje¢: w - wyktad, éw - ¢wiczenia audytoryjne, lek - lektorat, s — seminarium, lab — laboratoria, p — projekt, sk samoksztatcenie, pz — praktyka
zawodowa, war - warsztaty, k - konwersatorium, pw - praca wtasna, p.art. - pracownia artystyczna, zp zajecia praktyczne

Dane merytoryczne

Przedmioty wprowadzajace i wymagania wstepne:

Brak wymagan wstepnych.

Cel przedmiotu

1/8




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
,ﬁ&égogmlﬁ, Przyktadowa karta przedmiotu
W RACIBORZU »projekt dyplomowy”

Wydanie IV

Symbol
Z-IN-5.7-1-2

Kurs przygotowuje studenta do opracowania (aplikacyjnej) pracy dyplomowej lub projektu dyplomowego (zgodnie z Art. 167a ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 r.
Prawo o szkolnictwie wyzszym). Student po zakoriczeniu warsztatéw powinien posiadaé praktyczne umiejetnosci projektowe, badawcze i analityczne w przygotowaniu
rozwigzania problemu, ktéry moze by¢ realizowany na potrzeby danej instytucji/ zaktadu pracy oraz ewentualnie wdrozony do celéw spotecznych, gospodarczych,
edukacyjnych, itp. Podczas warsztatow student: nabywa, pogtebia i utrwala umiejetnosci w zakresie metodologii pracy dyplomowej; zapoznaje sie z charakterem,
zakresem, tematyka i forma prac dyplomowych; nabywa wiedze o réznych metodach badar i sposobu ich wykorzystania podczas pisania pracy; doskonali umiejetnosci
analizy materiatu zrédtowego i badawczego/ empirycznego, stawiania hipotez, podsumowania i wyciggania wnioskdw; korzysta ze zrédet z uwzglednieniem praw
autorskich.

Szczegotowe efekty uczenia sie

Metoda realizacji efektow|

Metody sprawdzenia efektu uczenia

Odniesienie do efektow
dla
modutu/specjalno

Lp. Opis efektu uczenia sig uczenia i L »
sie sig $ci/kierunku studiéw
M4 (Opracowanie
ma zaawansowang wiedze dotyczacg badan w dziedzinie striwoida'l\rA\?), M3 Ocena udziatu w dyskusji,
1 . - o o (Referat), M Ocena projektu, Ocena K_W08
filologii w zakresie jezyka angielskiego; (Prezentacje - . . .
multimedialne), M2 prezentacji multimedialne;
(Dyskusja)
M4 (Opracowanie
zna i rozumie metody opracowania projektu dyplomowego str?WOZda;\r/:?)’ M3 Ocena udziatu w dyskusji,
2 . y opracowania pro) vp 80| (Referat), Ocena projektu, Ocena K_W10
(réwniez o charakterze aplikacyjnym); (Prezentacje - . . .
multimedialne), M2 prezentacji multimedialnej
(Dyskusja)
M4 (Opracowanie
zna zasady ochrony witasnosci intelektualnej i prawa Ssr?WOZda;\?f)' M3 QOcena udzialu w dyskusji,
3 ) Y Y ! (Referat), v Ocena projektu, Ocena K_W13
autorskiego; (Prezentacje ) _ . )
multimedialne), M2 prezentacji multimedialnej
(Dyskusja)
formutuje hipotezy, analizuje materiat badawczy oraz M4 (Opracowanie Ocena sprawozdt.’:.lnla, Ocena
4 |wyciaga wnioski podczas realizacji indywidualnego projektu sprawozdania), M3 udziatu w dyskusji, Ocena K_U05
dy Iag ( P it ) yt y goprol (Referat), M2 projektu, Ocena prezentacji -
yplomowego (we wspotpracy z promotorem); (Dyskusja) multimedialnej
M4 (Opracowanie
korzysta ze zrédet z uwzglednieniem przepiséw prawa sprawozdania), M3 Ocena sprawozdania, Ocena
. o . . (Referat), M1 . "
5 |autorskiego podczas tworzenia i zarzgdzania projektem (Prezentacje udziatu w dyskusiji, Ocena K_U08
dyplomowym; multimedialne), M2 projektu
(Dyskusja)
M4 (Opracowanie .
sprawozdania), M3 Ocena sprawozdania, Ocena
6 podejmuje dziatania na rzecz samoksztatcenia, ktére (Referat), M1 udziatu w dyskus;ji, Ocena K U10
wspierajg proces przygotowania projektu dyplomowego; (Pre_zenta_lcje projektu, Ocena prezentacji -
multlmeghalne), M2 multimedialnej
(Dyskusja)
jest gotow do obiektywnego propagowania wynikow o dania. O
swojego projektu dyplomowego oraz podejmowania M4 (Opracowanie ce_na sprawoz ?ma‘ cena
o o . . L . sprawozdania), M3 udziatu w dyskus;ji, Ocena
7  |dziatan wspierajacych rozwéj swoich umiejetnosci K_K01

analityczno-badawczych w ramach koncepcji uczenia sie
przez cate zycie.

(Referat), M2
(Dyskusja)

projektu, Ocena prezentacji
multimedialnej

Metody realizacji efektéw uczenia sie (opis szczegétowy)

Dyskusja (M2 - dyskusja grupowa lub panelowa), Prezentacje multimedialne (M1 - prezentacja multimedialna/ infografika), Referat (M3 omawianie zagadnienia projektu),
Opracowanie sprawozdania (M4 - omawianie rezultatu projektu)

Kryteria oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie

2/8




INSTYTUT NEOFILOLOGII
ZALACZNIK
. Symbol
rﬁ&égogvm!/é Przyktadowa karta przedmiotu Wydanie IV Z_|Ny_5 7.1
W RACIBORZU »projekt dyplomowy” '

wiedza:
Ocena prezentacji multimedialnej (ocena prezentacji lub infografiki)
Ocena udziatu w dyskus;ji
Ocena projektu umiejetnosci:
Ocena sprawozdania (ocena rezultatu projektu)
Ocena prezentacji multimedialnej (ocena prezentacji lub infografiki)
Ocena udziatu w dyskus;ji
Ocena projektu

kompetencje spoteczne:

Ocena sprawozdania (ocena rezultatu projektu)
Ocena prezentacji multimedialnej (ocena prezentacji lub infografiki)

Ocena udziatu w dyskus;ji

Ocena projektu

Warunki zaliczenia

Aktywne uczestnictwo w zajeciach, referat dot. projektu dyplomowego, przygotowanie poszczegdlnych czesci/ komponentéw projektu dyplomowego.

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 5

Forma zajec: warsztaty

Metodologia badan naukowych: ankieta, monografia, wywiad, dane statystyczne, sposoby analizowania i przetwarzania danych
naukowych. Stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw, formutowanie podsumowania. Styl naukowy w jezyku angielskim. Rzetelnos¢
danych, unikanie plagiatu, wymogi edytorskie stawiane pracy dyplomowej. Rozwijanie umiejetnosci pisania tekstu naukowego jako | 5
przygotowanie do pisania wtasnej pracy dyplomowe;j.

Rodzaje zrddet i sposoby ich pozyskiwania. Technika zapisu literatury i sporzadzania przypiséw.

Semestr: 6

Forma zajeé: warsztaty

Omdawienie struktury projektu dyplomowego. Wymogi formalne i jezyk pracy dyplomowej. Rzetelnos$¢ danych, unikanie

. . . . . 30
plagiatu, wymogi edytorskie stawiane pracy dyplomowe;j.

Literatura

Podstawowa

Eco U., Jak napisa¢ prace dyplomowa: poradnik dla humanistéw., Wydawnictwa Uniwersytetu Warszawskiego.,
Warszawa. 2007

Uzupetniajaca

Bagienska-Masiota A., Praca dyplomowa jako przedmiot prawa autorskiego., Academica [artykut]. 2017

Gambarelli G., Lucki Z., Jak przygotowa¢ prace dyplomowa lub doktorska. Wybér tematu, pisanie, prezentowanie, publikowanie., Universitas., Krakow. 1996

Macpherson R., English for writers and translators., Wydawnictwo Naukowe PWN., Krakéw. 2012

Pawlik K., Zenderowski R., Dyplom z Internetu. Jak korzystac z Internetu piszac prace dyplomowe?, CeDeWu., Warszawa.
2013

Sposéb okreslenia liczby punktéw ECTS

3/8




INSTYTUT NEOFILOLOGII
ZALACZNIK
. Symbol
,ﬁ!ﬁﬁg&%lﬁ Przyktadowa karta przedmiotu Wydanie IV Z—INy—S 7.1
W RACIBORZU »projekt dyplomowy” '

Naktad pracy studenta potrzebny do osiggniecia efektéw uczenia sie

Obciazenia studenta [w godz.]

Zajecia dydaktyczne 60
Samoksztatcenie 0
Praca wtasna studenta 115
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 175
Liczba punktéw ECTS
taczna liczba punktéw ECTS przypisana do przedmiotu 7
L. godzin ECTS
Bezposredni kontakt z nauczycielem
60 2,4

1 godz = 45 minut; 1 punkt ECTS = 25-30 godzin

W sekcji 'Liczba punktéw ECTS' suma punktéw ECTS zaje¢ wymagajacych bezposredniego udziatu nauczyciela akademickiego.
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INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK
AKADEMIA : . Symbol
AU STOSMEANYCH Przyktadowa karta przedmiotu Wydanie IV 7-IN-5.7-1-2
W RACIBORZU »projekt dyplomowy”
Akademia Nauk Stosowanych
Dane ogélne:
Nazwa przedmiotu: projekt dyplomowy
Okres waznosci karty: IN_JA P_|_KB_(2024-2027)
Forma ksztatcenia: studia licencjackie
Forma studiow: stacjonarne
Profil studiéw: praktyczny
Kierunek studiow: filologia
Specjalnosé/Specjalizacja: komunikacja w biznesie
Przedmiot realizowany:
Rok Semestr Rodzaj zajec Liczba godzin | Wartos¢ % zajec |Rygor zaliczenia ECTS
5 war 30 100 zaliczenie z oceng 2
3 egz 0 75 egzamin
6 - - 5
war 30 25 zaliczenie z oceng
Razem 60 7

Jednostka prowadzaca przedmiot:

Instytut Neofilologii

Koordynator:

Monika Porwot

Jezyk wyktadowy:

semestr: 5 - angielski (100%), semestr: 6 - angielski (100%)

Status przedmiotu:

obowigzkowy

Modut, grupa przedmiotow:

E2. MODUt SPECJALNOSCIOWY: KOMUNIKACJA W BIZNESIE

Prowadzacy zajecia:

dr Damian Podlesny, dr Katarzyna Rybinska, dr Andrzej Widota

Objasnienia:

Rodzaj zaje¢: obowigzkowe, do wyboru.

Forma prowadzenia zaje¢: w - wyktad, éw - ¢wiczenia audytoryjne, lek - lektorat, s — seminarium, lab — laboratoria, p — projekt, sk samoksztatcenie, pz — praktyka
zawodowa, war - warsztaty, k - konwersatorium, pw - praca wtasna, p.art. - pracownia artystyczna, zp zajecia praktyczne

Dane merytoryczne

Przedmioty wprowadzajace i wymagania wstepne:

Brak wymagan wstepnych.

Cel przedmiotu

5/8




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
,ﬁ&égogmlﬁ, Przyktadowa karta przedmiotu
W RACIBORZU »projekt dyplomowy”

Wydanie IV

Symbol
Z-IN-5.7-1-2

Kurs przygotowuje studenta do opracowania (aplikacyjnej) pracy dyplomowej lub projektu dyplomowego (zgodnie z Art. 167a ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 27 lipca 2005 .
Prawo o szkolnictwie wyzszym). Student po zakoriczeniu warsztatéw powinien posiadaé praktyczne umiejetnosci projektowe, badawcze i analityczne w przygotowaniu
rozwigzania problemu, ktéry moze by¢ realizowany na potrzeby danej instytucji/ zaktadu pracy oraz ewentualnie wdrozony do celdw spotecznych, gospodarczych,
edukacyjnych, itp. Podczas warsztatow student: nabywa, pogtebia i utrwala umiejetnosci w zakresie metodologii pracy dyplomowej; zapoznaje sie z charakterem,
zakresem, tematyka i forma prac dyplomowych; nabywa wiedze o réznych metodach badar i sposobu ich wykorzystania podczas pisania pracy; doskonali umiejetnosci
analizy materiatu zrédtowego i badawczego/ empirycznego, stawiania hipotez, podsumowania i wyciggania wnioskow; korzysta ze zrédet z uwzglednieniem praw
autorskich.

Szczegotowe efekty uczenia sie

Metoda realizacji efektow|

Metody sprawdzenia efektu uczenia

Odniesienie do efektow
dla
modutu/specjalno

Lp. Opis efektu uczenia sig uczenia i L »
sie sig $ci/kierunku studiéw
M4 (Opracowanie
ma zaawansowang wiedze dotyczacg badan w dziedzinie striwoida'l\rA\?), M3 Ocena udziatu w dyskusji,
1 . - o o (Referat), M Ocena projektu, Ocena K_W08
filologii w zakresie jezyka angielskiego; (Prezentacje - . . .
multimedialne), M2 prezentacji multimedialne;
(Dyskusja)
M4 (Opracowanie
zna i rozumie metody opracowania projektu dyplomowego str?WOZda;\r/:?)’ M3 Ocena udziatu w dyskusji,
2 . y opracowania pro) vp 80| (Referat), Ocena projektu, Ocena K_W10
(réwniez o charakterze aplikacyjnym); (Prezentacje - . . .
multimedialne), M2 prezentacji multimedialnej
(Dyskusja)
M4 (Opracowanie
zna zasady ochrony witasnosci intelektualnej i prawa Ssr?WOZda;\?f)' M3 Ocena udziatu w dyskusji,
3 ) Y Y ! (Referat), v Ocena projektu, Ocena K_W13
autorskiego; (Prezentacje ) _ . )
multimedialne), M2 prezentacji multimedialnej
(Dyskusja)
formutuje hipotezy, analizuje materiat badawczy oraz M4 (Opracowanie Ocena sprawozdt.’:.lnla, Ocena
4 |wyciaga wnioski podczas realizacji indywidualnego projektu sprawozdania), M3 udziatu w dyskusji, Ocena K_U05
dy Iag ( P it ) yt y goprol (Referat), M2 projektu, Ocena prezentacii -
yplomowego (we wspotpracy z promotorem); (Dyskusja) multimedialnej
M4 (Opracowanie
korzysta ze zrédet z uwzglednieniem przepiséw prawa sprawozdania), M3 Ocena sprawozdania, Ocena
. o . . (Referat), M1 . "
5 |autorskiego podczas tworzenia i zarzgdzania projektem (Prezentacje udziatu w dyskusiji, Ocena K_U08
dyplomowym; multimedialne), M2 projektu
(Dyskusja)
M4 (Opracowanie .
sprawozdania), M3 Ocena sprawozdania, Ocena
6 podejmuje dziatania na rzecz samoksztatcenia, ktére (Referat), M1 udziatu w dyskus;ji, Ocena K U10
wspierajg proces przygotowania projektu dyplomowego; (Pre_zenta_lcje projektu, Ocena prezentacji -
multlmeghalne), M2 multimedialnej
(Dyskusja)
jest gotow do obiektywnego propagowania wynikow o dania. O
swojego projektu dyplomowego oraz podejmowania M4 (Opracowanie ce_na sprawozdania, Dcena
o o L . L . sprawozdania), M3 udziatu w dyskus;ji, Ocena
7  |dziatan wspierajacych rozwéj swoich umiejetnosci K_K01

analityczno-badawczych w ramach koncepcji uczenia sie
przez cate zycie.

(Referat), M2
(Dyskusja)

projektu, Ocena prezentacji
multimedialnej

Metody realizacji efektéw uczenia sie (opis szczegétowy)

Dyskusja (M2 - dyskusja grupowa lub panelowa), Prezentacje multimedialne (M1 - prezentacja multimedialna/ infografika), Referat (M3 omawianie zagadnienia projektu),
Opracowanie sprawozdania (M4 - omawianie rezultatu projektu)

Kryteria oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie
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INSTYTUT NEOFILOLOGII
ZALACZNIK
. Symbol
rﬁ&égogvm!/é Przyktadowa karta przedmiotu Wydanie IV Z_|Ny_5 7.1
W RACIBORZU »projekt dyplomowy” '

wiedza:
Ocena prezentacji multimedialnej (ocena prezentacji lub infografiki)
Ocena udziatu w dyskus;ji
Ocena projektu umiejetnosci:
Ocena sprawozdania (ocena rezultatu projektu)
Ocena prezentacji multimedialnej (ocena prezentacji lub infografiki)
Ocena udziatu w dyskus;ji
Ocena projektu

kompetencje spoteczne:

Ocena sprawozdania (ocena rezultatu projektu)
Ocena prezentacji multimedialnej (ocena prezentacji lub infografiki)

Ocena udziatu w dyskus;ji

Ocena projektu

Warunki zaliczenia

Aktywne uczestnictwo w zajeciach, referat dot. projektu dyplomowego, przygotowanie poszczegdlnych czesci/ komponentéw projektu dyplomowego.

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 5

Forma zajec: warsztaty

Metodologia badan naukowych: ankieta, monografia, wywiad, dane statystyczne, sposoby analizowania i przetwarzania danych

naukowych. Stawianie hipotez, wycigganie wnioskéw, formutowanie podsumowania. Styl naukowy w jezyku angielskim. Rzetelnos¢

danych, unikanie plagiatu, wymogi edytorskie stawiane pracy dyplomowej. Rozwijanie umiejetnosci pisania tekstu naukowego jako |30
przygotowanie do pisania wtasnej pracy dyplomowej.

Rodzaje zrédet i sposoby ich pozyskiwania. Technika zapisu literatury i sporzadzania przypiséw.

Semestr: 6

Forma zajec: warsztaty

Omowienie struktury projektu dyplomowego. Wymogi formalne i jezyk pracy dyplomowej. Rzetelnos¢ danych, unikanie 30
plagiatu, wymogi edytorskie stawiane pracy dyplomowe;j.

Literatura

Podstawowa

Eco U., Jak napisa¢ prace dyplomowa: poradnik dla humanistéw., Wydawnictwa Uniwersytetu Warszawskiego.,
Warszawa. 2007

Uzupetniajaca

Bagienska-Masiota A., Praca dyplomowa jako przedmiot prawa autorskiego., Academica [artykut]. 2017

Gambarelli G., Lucki Z., Jak przygotowaé prace dyplomowa lub doktorska. Wybér tematu, pisanie, prezentowanie, publikowanie., Universitas., Krakow. 1996

Macpherson R., English for writers and translators., Wydawnictwo Naukowe PWN., Krakéw. 2012

Pawlik K., Zenderowski R., Dyplom z Internetu. Jak korzystac z Internetu piszac prace dyplomowe?, CeDeWu., Warszawa.
2013

Sposéb okreslenia liczby punktéw ECTS
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INSTYTUT NEOFILOLOGII
ZALACZNIK
. Symbol
,ﬁ!ﬁﬁg&%lﬁ Przyktadowa karta przedmiotu Wydanie IV Z—INy—S 7.1
W RACIBORZU »projekt dyplomowy” '

Naktad pracy studenta potrzebny do osiggniecia efektéw uczenia sie

Obciazenia studenta [w godz.]

Zajecia dydaktyczne 60
Samoksztatcenie 0
Praca wtasna studenta 115
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 175
Liczba punktéw ECTS
taczna liczba punktéw ECTS przypisana do przedmiotu 7
L. godzin ECTS
Bezposredni kontakt z nauczycielem
60 2,4

1 godz = 45 minut; 1 punkt ECTS = 25-30 godzin

W sekcji 'Liczba punktéw ECTS' suma punktéw ECTS zaje¢ wymagajacych bezposredniego udziatu nauczyciela akademickiego.
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INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK

‘ E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH . .
N RACISORZU Raport oceny antyplagiatowej

Wydanie IV

Symbol
Z-IN-5.7-1-3

V.

|:| Praca dyplomowa uznana za plagiat

PROTOKOL OCENY ORYG!NALNOSCI PRACY
NA PODSTAWIE RAPORTU PODOBIENSTWA SYSTEMU PLAGIAT.PL

IMig i NAZWISKO @UOra PraCy: ..o e e e e aeen

Temat pracy dyplOmMOWE]: ......oeiuiiiiii e e

Jednostka organizacyjna:
Instytut: Neofilologii

Kierunek: filologia

Rodzaj pracy dyplOmMOWE]: ..... ..

Ocena

[ ] Praca dyplomowa samodzielna

V1.

Uwagi
PROMOTOR

PRZEWODNICZACY KOMISJI EGZ.

podpis

Zintegrowany System Informatyczny CDN Egeria Edukacja

podpis




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK
: Symbol

@ ,ﬁﬁﬁggﬂﬁ, Ocena projektu dyplomowego — Wydanie IV Z—IN\—/_':»n 7-01-4a

W RACIBORZU promotor '
Racibdrz, dnia ......cceveueenenns 202-r.

Promotor

Prosze Panig/Pana ......c.ovcieninsiensneeesnesesee e 0 ocene zatgczonego projektu
dyplomowego.

Egzamin dyplomowy odbedzie SI€ W dNiU .....cccoieerieiiiiiiisrcrt e st

Dyrektor Instytutu
OCENA PROJEKTU DYPLOMOWEGO

LT AL T o) (=13 SO

IMiI€ i NAZWISKO STUTENTA: ...ecuviiieiieeieiiet ettt st st st st s s e e e e e e e s aesaesansan

Numer albumu: ..., [ e
Kierunek studiow: ........cccceveieieinieceeeee e
SPECIAINOSE: ettt
TAK NIE
Tres$¢ pracy odpowiada tematowi okreslonemu w tytule
Czy praca daje rozwigzanie pewnego problemu praktycznego i/lub
stanowi jego nowe ujecie?
Czy praca podejmuje temat praktyczny zwigzany ze specyfika
instytucji/zaktadu pracy?
Czy przewiduje sie wdrozenie wynikdw pracy przez
< instytucje/zaktad pracy?
E Czy tematem projektu jest opracowanie czesci wiekszego
i~ problemu, dla ktorego zas kwestia wdrozenia jest otwarta?
S Czy osiggnieto efekty uczenia sie (wyszczegdlnione ponizej*)
E przewidziane dla projektu dyplomowego?
E 5 4,5 4 3,5 3 2
% Znajomos¢ tematu, umiejetnos¢ stawiania hipotez, formutowanie
8 celéw badawczych

Analiza i interpretacja materiatu badawczego/studium przypadku

Petna i przejrzysta dokumentacja wynikéw

Dyskusja i wnioski (logika wywodu, dobér argumentacji, trafnosc¢
whioskow)

Streszczenie w jezyku ojczystym i obcym (czy jasno i zwiezle
oddaje zawartos¢ pracy)

Literatura (wtasciwy dobor i wykorzystanie Zzrédet do opracowania
praktycznego zagadnienia badawczego)




INSTYTUT NEOFILOLOGII
ZALACZNIK
. Symbol
@ ,ﬁ!,f(f,‘go%m&, Ocena projektu dyplomowego — Wydanie IV Z—IN\—/S 7-1-43
W RACIBORZU promotor '
g Uporzadkowana i logiczna struktura tekstu
= Poprawnos¢ jezykowa, stylistyczna i interpunkcyjna tekstu
§ Cytowanie i parafrazowanie literatury przedmiotu oraz
: sporzgdzanie przypisow i bibliografii
é Opracowanie redakcyjne i formalne
O | Adekwatnos¢ i starannos¢ lustracji wzgledem tekstu
OCENA KONCOWA

Opisowe uzasadnienie oceny koncowej (w konsolidacji z potwierdzeniem aplikacyjnosci projektu przez
promotora pomocniczego — jesli dotyczy):

Symbol
efektu
uczenia sig EFEKTY lT'CZENIA SI_E TAK NIE
dla Student/-ka przygotowujacy/-a projekt dyplomowy:
kierunku
WIEDZA
ma zaawansowang wiedze dotyczacg badan w dziedzinie filologii w zakresie
K_Wo08 | . S Lot .
- jezyka angielskiego/ niemieckiego/ czeskiego
K W10 zna i rozumie metody opracowania projektu dyplomowego (réwniez o

charakterze aplikacyjnym)

K_W13 | zna zasady ochrony wiasnosci intelektualnej i prawa autorskiego

UMIEJETNOSCI

formutuje hipotezy, analizuje materiat badawczy oraz wycigga wnioski podczas
K_U05 | realizacji indywidualnego projektu dyplomowego (we wspdtpracy z
promotorem)

korzysta ze zrédet z uwzglednieniem przepiséw prawa autorskiego podczas

K_Uo8 tworzenia i zarzadzania projektem dyplomowym
K U10 podejmuje dziatania na rzecz samoksztatcenia, ktore wspierajg proces
- przygotowania projektu dyplomowego

KOMPETENCIJE SPOLECZNE

jest gotow do obiektywnego propagowania wynikdw swojego projektu
K KOl dyplomowego oraz podejmowania dziatan wspierajgcych rozwdj swoich

umiejetnosci analityczno-badawczych w ramach koncepcji uczenia sie przez
cate zycie

Data Podpis Promotora




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK
: Symbol

@ ,ﬁﬁﬁggﬂﬁ, Ocena projektu dyplomowego — Wydanie IV Z—INYSm 7-(;-4b

W RACIBORZU recenzent '
Racibdrz, dnia ......cceveueenenns 202-r.

Recenzent

Prosze Panig/Pana ......c.ovcieninsiensneeesnesesee e 0 ocene zatgczonego projektu
dyplomowego.

Egzamin dyplomowy odbedzie SI€ W dNiU .....cccoieerieiiiiiiisrcrt e st

Dyrektor Instytutu
OCENA PROJEKTU DYPLOMOWEGO

LT AL T o) (=13 SO

IMiI€ i NAZWISKO STUTENTA: ...ecuviiieiieeieiiet ettt st st st st s s e e e e e e e s aesaesansan

Numer albumu: ..., [ e
Kierunek studiow: ........cccceveieieinieceeeee e
SPECIAINOSE: ettt
TAK NIE
Tres$¢ pracy odpowiada tematowi okreslonemu w tytule
Czy praca daje rozwigzanie pewnego problemu praktycznego i/lub
stanowi jego nowe ujecie?
Czy praca podejmuje temat praktyczny zwigzany ze specyfika
instytucji/zaktadu pracy?
Czy przewiduje sie wdrozenie wynikdw pracy przez
< instytucje/zaktad pracy?
E Czy tematem projektu jest opracowanie czesci wiekszego
i~ problemu, dla ktorego za$ kwestia wdrozenia jest otwarta?
S Czy osiggnieto efekty uczenia sie (wyszczegdlnione ponizej*)
E przewidziane dla projektu dyplomowego?
E 5 4,5 4 3,5 3 2
% Znajomos¢ tematu, umiejetnos¢ stawiania hipotez, formutowanie
8 celéw badawczych

Analiza i interpretacja materiatu badawczego/studium przypadku

Petna i przejrzysta dokumentacja wynikéw

Dyskusja i wnioski (logika wywodu, dobér argumentacji, trafnosc¢
whioskow)

Streszczenie w jezyku ojczystym i obcym (czy jasno i zwiezle
oddaje zawartos¢ pracy)

Literatura (wtasciwy dobor i wykorzystanie Zzrédet do opracowania
praktycznego zagadnienia badawczego)




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
. Symbol
@ ,ﬁ!,f(f,‘go%m&, Ocena projektu dyplomowego — Wydanie IV Z—INYS 7-1-4b
W RACIBORZU recenzent '
g Uporzadkowana i logiczna struktura tekstu
= Poprawnos¢ jezykowa, stylistyczna i interpunkcyjna tekstu
§ Cytowanie i parafrazowanie literatury przedmiotu oraz
: sporzgdzanie przypisow i bibliografii
é Opracowanie redakcyjne i formalne
O | Adekwatnos¢ i starannos¢ lustracji wzgledem tekstu
OCENA KONCOWA

Opisowe uzasadnienie oceny koncowej (w konsolidacji z potwierdzeniem aplikacyjnosci projektu przez
promotora pomocniczego — jesli dotyczy):

Symbol
efektu
uczenia sig EFEKTY lT'CZENIA SI_E TAK NIE
dla Student/-ka przygotowujacy/-a projekt dyplomowy:
kierunku
WIEDZA
ma zaawansowang wiedze dotyczacg badan w dziedzinie filologii w zakresie
K_Wo08 | . S Lot .
- jezyka angielskiego/ niemieckiego/ czeskiego
K W10 zna i rozumie metody opracowania projektu dyplomowego (réwniez o

charakterze aplikacyjnym)

K_W13 | zna zasady ochrony wiasnosci intelektualnej i prawa autorskiego

UMIEJETNOSCI

formutuje hipotezy, analizuje materiat badawczy oraz wycigga wnioski podczas
K_U05 | realizacji indywidualnego projektu dyplomowego (we wspdtpracy z
promotorem)

korzysta ze zrédet z uwzglednieniem przepiséw prawa autorskiego podczas

K_Uo8 tworzenia i zarzadzania projektem dyplomowym
K U10 podejmuje dziatania na rzecz samoksztatcenia, ktore wspierajg proces
- przygotowania projektu dyplomowego

KOMPETENCIJE SPOLECZNE

jest gotow do obiektywnego propagowania wynikdw swojego projektu
K KOl dyplomowego oraz podejmowania dziatan wspierajgcych rozwdj swoich

umiejetnosci analityczno-badawczych w ramach koncepcji uczenia sie przez
cate zycie

Data Podpis Recenzenta




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
@ ﬁhﬁégoemlé Protoké6t egzaminu Wydanie IV Z-ﬁ\ly-r:t;(-)i-s
W RACIBORZU dyplomowego )
PROTOKOL
EGZAMINU DYPLOMOWEGO
z dnia

Imie, nazwisko i nr albumu studenta:
Instytut:
Kierunek studiow:

Specjalnos¢:

Student ztozyt egzamin dyplomowy w dniu XXXX-XX-YY przed Komisjg Egzaminacyjng w sktadzie:

Przewodniczacy:

Promotor:

Recenzent:

Tytut projektu dyplomowego:

Uzyskane oceny
Zadane pytania

Biorgc pod uwage $Srednig arytmetyczng ocen uzyskanych:

- w okresie studiow ..........cc..ueee..

-z pracy dyplomowej .......ccceeeenn....

- z odpowiedzi na egzaminie dyplomowym ................

Komisja jednogtosnie - wiekszoscig gtoséw uznata, ze:

PAN/Pani c.cooveeeeeieie ettt et se et eersea e et saeere s

ztozyt/a egzamin dyplomowy z wynikiem ostatecznym™® ..........ccoeeviiiieiiiei e

i postanowita nada¢ tytut licencjata z ostateczng oceng studiow** .............ccooeeeeeeni.
Podpisy cztonkdw Komisji Podpis przewodniczgcego Komisji

* zgodnie z par. 42 ust. 2 Regulaminu Studiow
** zgodnie z par. 42 ust. 4 Regulaminu Studiow

UWAGI




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK

‘ E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU

Protokoét egzaminu
dyplomowego

Wydanie IV

Symbol
Z-IN-5.7-1-5

Potwierdzam odbiér dyplomu ukoriczenia studidw wraz z suplementem do dyplomu oraz ich dwa odpisy

Zintegrowany System Informatyczny CDN Egeria Edukacja,

czytelny podpis




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK

@ ,ﬁﬁﬁg&,ﬁﬂé Arkusz okresowego przegladu

W RACIBORZU projektow dyplomowych

Wydanie IV

Symbol
Z-IN-5.7-1-6

ARKUSZ OKRESOWEGO PRZEGLADU PROJEKTOW DYPLOMOWYCH

Przeglad dokonywany przez Instytutowg Rade Promotoréw za rok akademicki 20--/20--

W ANTU o

1. Uczestnicy przegladu:
e przewodniczacy IRP i cztonkowie 1ZZJK

2. Losowo wybrane projekty dyplomowe:
e filologia

3. Zakres przegladu:

e wyniki w zakresie osiggnietych efektow uczenia sie,

e ocena promotora/recenzenta,
e zidentyfikowanie niezgodnosci,

e podejmowane dziatania zapobiegawcze i korygujace,

e whnioski w zakresie doskonalenia.

4. Dziatania doskonalgce/ korygujace/ zapobiegawcze:

Dziatania doskonalgce/ korygujace/ zapobiegawcze

L.p. | Dziatanie

Termin realizacji

Odpowiedzialny

5. Protokot z analizy pracy dyplomowej/ projektu dyplomowego* oraz recenzji

Imie, nazwisko i numer albumu absolwenta

Tytut naukowy, imie i nazwisko promotora

Tytut naukowy, imie i nazwisko recenzenta

Czy recenzja promotora w czesci merytorycznej jest TAK/NIE*
whnikliwa?

Jezeli nie, to jakie problemy zauwazono?

Czy recenzja recenzenta w czesci merytoryczne;j jest TAK/NIE*

whnikliwa?

Jezeli nie, to jakie problemy zauwazono?




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
Symbol
@ ,ﬁ!,ﬁégo%m,l,ﬁ, Arkusz okresowego przegladu Wydanie IV Z_|Ny_r:_7(_)1_6
W RACIBORZU projektow dyplomowych
Czy praca dyplomowa jest poprawna pod wzgledem TAK/NIE*

formalnym?

Jezeli nie, to jakie problemy zauwazono?

Zalecenia dotyczace poprawy jakosci
(wymagane w razie dostrzezenia nieprawidfowosci)

Inne uwagi i spostrzezenia

* niepotrzebne skresli¢

data i podpis osoby przeprowadzajacej analize

6. Whnioski:




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAr ACZNIK
@ ﬁﬁﬁ&%ﬂ\l{é Potwierdzenie aplikacyjnosci Wydanie IV
W RACIBORZU projektu dyplomowego

Symbol
Z-IN-5.7-1-7

Akademia Nauk Stosowanych w Raciborzu
Instytut Neofilologii

Kierunek studiow: filologia
Modut: ksztatcenie translatorskie/ komunikacja w biznesie

Rok akademicki: ...oovvuveeeveiveriniirenenins

Student/-ka: ........cocovvevvivieieeee,
Nralbumu: .......cooovvveiier e

Promotor uczelniany: ...........ccoccooeeeneiececeieieieeins

Promotor WSPOMagajacy: ......cccceeevuerereereierereeereree e ereseveaesens

Przewidywany termin obrony pracy dyplomowej: .......ccccoeevevevcerieeeeeiee e

POTWIERDZENIE APLIKACYJNOSCI PROJEKTU DYPLOMOWEGO

Projekt realizowany na potrzeby instytucji/ zaktadu pracy:

wpisac adres

Tytut projektu dyplomowego i krotki opis: ..........c..coveeeeieneciiceice e,

! Aplikacyjny projekt dyplomowy jest rozumiany jako praca, ktéra daje rozwigzanie pewnego problemu praktycznego o zakresie, stopniu
skomplikowania itrudnosci na poziomie przyjetym dla prac dyplomowych na pierwszym stopniu studidw o profilu praktycznym.
Rozwigzanie proponowane w projekcie jest przewidziane do wdrozenia przez instytucje/zaktad pracy, jesli zostang spetnione warunki
sprecyzowane w opinii promotora wspomagajgcego (np. tematem projektu jest opracowanie czesci wiekszego problemu, dla ktdrego

kwestia wdrozZenia jest otwarta lub projekt dyplomowy jest pracq studialng).




INSTYTUT NEOFILOLOGII

E E AKADEMIA
NAUK STOSOWANYCH
W RACIBORZU

ZALACZNIK

Potwierdzenie aplikacyjnosci
projektu dyplomowego

Wydanie IV

Symbol
Z-IN-5.7-1-7




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
AKADEMIA .. . Symbol
@ NAUK STOSOWANYCH Opinia Wydanie [V Z-IN-5.7-1-8
W RACIBORZU Instytutowej Rady Promotorow
Raciborz, dnia ....cveeeeeeieieecee,
OPINIA INSTYTUTOWEJ RADY PROMOTOROW
Rok akademicki ......ccocevevicveveevrniennne

Kierunek: filologia

Specjalnosc: ksztatcenie translatorskie/ komunikacja w biznesie

Imig i NAaZWISKO Promotora: .....ccoceceeereneieieeieieresr s e

o . Akceptacja/ brak

Lp. Nazwisko i imie studenta Tytut projektu Jezyk pracy akceptadii

Kierunek: filologia

Specjalnos¢: ksztatcenie translatorskie/ komunikacja w biznesie

Imie i NazWisko Promotora: ... ceeeeeerveiecieie e e
Lp. Nazwisko i imie studenta Tytut projektu Jezyk pracy Akceptacja/ brak

akceptacji




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZALACZNIK
AKADEMIA .. . Symbol
@ NAUK STOSOWANYCH Opinia Wydanie IV 7-IN-5.7-1-8
W RACIBORZU Instytutowej Rady Promotoréw

Kierunek: filologia
Specjalnosc: ksztatcenie translatorskie/ komunikacja w biznesie
Imie i Nazwisko Promotora: ...

S . Akceptacja/ brak

Lp. Nazwisko i imie studenta Tytut projektu Jezyk pracy akceptadii
Instytutowa Rada Promotoréw: Podpisy




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK
AKADEMIA .. . Symbol
@ NAUK STOSOWANYCH Opinia Wydanie IV Z-IN-5.7-1-8
W RACIBORZU Instytutowej Rady Promotoréw

Zatgcznik do Opinii Instytutowej Rady Promotordéw

WYRAZ TYTULOW PROJEKTOW Z PROPOZYCJAMI ZMIAN

1. Kierunek: filologia
Specjalnos¢: ksztatcenie translatorskie/ komunikacja w biznesie
Imie i nazwisko studenta: .........cccveveie e
Imie i NAzZWiSKO Promotora: .....cccceeveievese s

TeMAT PraCY: ottt st st e e sre s e sbeeeatesstaee snae saes

2. Kierunek: filologia
Specjalnos¢: ksztatcenie translatorskie/ komunikacja w biznesie
Imie i nazwisko studenta: ........ccccueeveve e
Imie i NazWIiSKO Promotora: ... ceeveeeeeieccie e e

TEIMAT PrACY: ceiieiieciiet et st ee s e srees e be e st aeesesanaeesesareaes saen




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK
. . . . Symbol
@ ﬁ&égogm,l,é Whniosek o zmiane zatwierdzonego Wydanie IV Z_|Ny_?.7(_)1_9
W RACIBORZU tematu projektu dyplomowego

RaCibOrz, ...,

Imie i NAZWISKO: .oceeceeece e
Numer albumu: ..o
Kierunek: filologia

Specjalnosc*: ksztatcenie translatorskie/ komunikacja w biznesie

Dyrektor Instytutu Neofilologii

WNIOSEK O ZMIANE ZATWIERDZONEGO TEMATU PROJEKTU
DYPLOMOWEGO

Zwracam sie z uprzejmg prosbg o zmiane zatwierdzonego tematu projektu
dyplomowego przygotowywanego pod Kierunki€m ........ccovieeivice s ccecceeeie et
w roku akademickim 20--/20--.

SWOjQ ProShE MOTYWUJE ..eueieeieeieeieieie et cte ettt ete st st ste st st e e e e e s esaes essesaes st aeseeseanes

Pierwotny temat:

Decyzja dyrektora instytutu:
Wyrazam zgode/ nie wyrazam zgody*

(data i podpis)

*wtasciwe podkresli¢




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK
. . Symbol
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FILOLOGIA - w zakresie jezyka angielskiego

LINGUISTICS

1.

Provide a taxonomy of Anglicisms.

2. Discuss what is a semantic field with example(s).

3. Discuss different types of ‘~lects’ (‘idio-*, ‘socio-*, ‘dia-*, ‘techno-‘) as well as slang, jargon, argot.
Compare dialects to a standard variety.

4. Could you present a model of linguistic communication?

5. Discuss linguistic competence versus performance. What different linguistic 'competences' does
a speaker of a language possess?

6.  What is a case study? Can you evaluate this method from a linguistic perspective?

7. What is the difference (if any?) between an abbreviation and acronym? Can you provide some
examples?

8. Based on acquired knowledge and observations concerning the provision of -certified
translations, characterize the features of a competent sworn translator.

9. Define linguistics and enumerate the main subfields.

10. Discuss properties of language.

11. What type(s) of research can be conducted in linguistics.

12. Discuss the speech act theory.

13. Discuss the cooperative principle and maxims of conversation.

14. Discuss the concept of slang, jargon, and argot.

15. Discuss the concept of a linguistic sign.

16. Explain the difference between the primary versus secondary data sources in linguistics.

17. Explain the difference between a tautology and a cliché.

18. Define a metaphor. Is the relevant unit for identifying a metaphor always a lexical unit?

19. Discuss basic word meanings and relations between them.

20. What are strengths and limitations of questionnaires in the linguistic research. Provide examples
of techniques for maximising the response rate.

21. Define a learning strategy.

22. What are the best digital tools for learning & memorizing vocabulary according to your study?

TRANSLATION

1. Discuss basic characteristics of general versus literary translation.

2. Discuss phases of the translation process.

3. What is adaptation? Provide examples.

4. As far as translation strategies are concerned, could you explain the difference between
domestication and foreignization?

5. Discuss the concept of untranslatability.

6.  What are compensation strategies in translation?

7. Discuss the concept of a translation strategy.

8. What are CAT tools? Are they used by literary translators? Can you provide any examples of such
tools, which aid literary translators in their work?

9. Discuss general versus specialized translation and provide examples of specialized translation.
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10.
11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Could you characterize intralingual audiovisual translation?

Definition of audiovisual translation (AVT) and its taxonomy.

Describe the procedure necessary to produce a specialist translation, considering the different
phases of the translation process, the characteristics of the translation strategies used and
translation tools.

Describe the consultation with a specialist (e.g., sworn translator, doctor, clerk, technician,
specialist, etc.) to solve translation problems in a sample professional task.

Describe an example of making a translation of a text within a strict timeframe, considering the
positive and negative aspects of this work.

Describe the procedure of providing interpreting services to invited guests (e.g., for the
performance organized by the Cultural Centre).

Discuss the concept of equivalence. Is it possible to achieve equivalent effect in translation?
Discuss the notion of translation competence and its subcomponents.

Discuss machine translation and computer assisted translation.

Discuss major translational problems and provide some examples.

What is translation? Discuss types of translation.

BUSINESS ENGLISH

1.

10.
11.

12.
13.
14.
15.

Based on a case study, characterize the principles of customer service during a telephone
conversation.

Based on a case study, characterize the principles of customer service in face-to-face contact.
Characterize teamwork in a company/enterprise/institution with the help of SWOT and/or PEST
analysis.

After the internships and based on the experience gained there, would you decide to set up your
own business related to translation and customer service in a specific language area?

Describe the stages of setting up a business based on knowledge gained during your internships.
Characterize the promotional activities (based on foreign language knowledge) in the
company/institution where you did your vocational training.

Characterize the organizational unit (e.g., department, division of  the
company/institution/company), in which you performed your internships in terms of
professional tasks required from a philologist.

Based on your experience gained during the courses and internships, how do you assess the
concept of "lifelong learning"? Does an employee have to continuously improve his/her
qualifications and competences (e.g., language) to remain on the labor market?

Discuss the concept of ‘career nomads and ‘binge-time careerism’.

Discuss the issue of a corporate culture.

Do you think that negotiation style is connected to culture or to personality? Justify your answer,
please.

How does the company, you know well, achieves a competitive advantage?

Do you think there are more or fewer opportunities in business nowadays? Why/ Why not?
Which is more important to clients and/or customers: price or quality?

What methods does a company have for building customer relationships?




INSTYTUT NEOFILOLOGII

ZAtACZNIK
. . Symbol
@ ,ﬁ!,ﬁf;goﬁmé Przyktadowy zestaw pytan dot. Wydanie IV Z-|NY:.1 7_(;_10
W RACIBORZU egzaminu dyplomowego

16. Which do you think is more important: good qualifications or experience?

17. How important do you think training is in the business world today?

18. What advantages are there for staff of attending international conferences?

19. What effect advertising has on people in Poland and/or the world?

20. When you visit shops, do point-of-sale displays ever persuade you to purchase things? Explain.

LITERATURE

1. English medieval literature.

Literature of the English Renaissance.

Elizabethan drama.

English poetry of the 17th century.

Literature of the Enlightenment in England.

English prose in the late 18th and early 19th centuries.
Pre-Romanticism and English Romanticism.

Victorian literature.

D A A o

Modernism in English literature.

.A
e

English literature in the second half of the 20th century.

[EEN
[EN

. Pre-Columbian literature in North America.

H
N

Early colonial literature in North America (17th-18th centuries).
Puritans in North American literature.

—_ =
o

Literature of the Enlightenment in North America.

.A
v

Literature of the first decades of the United States of America.

.A
o

Romanticism in the United States: the most important authors, literary forms and thematic
range.

17. American literature of the second half of the 19th century.

18. Modernism in American literature.

19. African American literature in the 19th and 20th centuries.

20. Literature of ethnic minorities of the second half of the 20th century.
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FILOLOGIA - w zakresie jezyka niemieckiego

Sprachwissenschaft

A e S A o i

O I N N N S N S N S S S S L o e e T e T e e
S B S I N = o R N N T =

Nennen Sie min. 5 Teildisziplinen der Linguistik, ihre Hauptbegriffe und Untersuchungsbereich.
Grundlagen der Kommunikation. Bestandteile und Teilnehmer des Kommunikationsaktes.
Charakterisieren Sie die Arten der Kommunikation.

Sprache und Sprachsystem nach de Saussure.

Das sprachliche Zeichen und seine Merkmale.

Funktion und Arten von Sprachen.

Grundbegriffe der Morphologie.

Morphematische Strukturen von Wortern.

Klassifizierung der Morpheme.

Wortbildungstypen im Deutschen.

. Typen von Kirzungen.

Grundbegriffe der Phonologie und Phonetik.
Grundbegriffe der Semantik.
Lexem als Bestandteil des Wortschatzes einer Sprache.

. Wortarten des Deutschen und ihre Klassifikation.

Satzarten im Deutschen.

Satzglieder des Deutschen.

Wie kann man Satzglieder ermitteln?
Moglichkeiten der Wortschatzbereicherung.

. Beschreibung der Wortbedeutung.

. Beschreiben Sie die semantischen Relationen in der Sprache.

. Klassifikation der Phraseologismen.

. Woher stammen Phraseologismen und wie ist ihre Leistung in der Sprache.

Phasen der Entwicklung der Sprachwissenschaft.

. Strukturalismus in Europa in Amerika.

. Kognitive Sprachwissenschaft.

. Kontrastive Linguistik — ihre Aufgaben und Bedeutung fiir den Fremdsprachenunterricht.
. Grundbegriffe der Pragmatik. Der Sprechakt und seine Teile (nach J.R. Searle).

Fremdworter in der deutschen Sprache — Geschichte und Gegenwart.

. Fachsprachen — Einteilung und charakteristische Merkmale.

Wirtschaftsdeutsch

1.

A A R

Erklaren Sie die Begriffe: Fachsprache, Wirtschaftssprache, nennen Sie charakteristische
Merkmale.

Was ist charakteristisch fur Lexik der Fachsprachen.

Was ist charakteristisch fir Grammatik der Fachsprachen.

Was ist charakteristisch fiir Syntax der Fachsprachen.

Fremdworter in der deutschen Wirtschaftssprache.

FVG - Struktur, Bedeutung und Leistung flir Fachsprachen.

Der Gebrauch des Passivs und Passivumschreibungen in den Fachsprachen.
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8. Wie und wo kann man neue Geschaftspartner finden?

9. Rechtsformen der Unternehmen. Charakterisieren Sie eine Form (welche Vor- und Nachteile

haben diese Formen).

10. Was ist wichtig bei der Griindung eines Unternehmens. Standortfaktoren.

11. Firmenstruktur - nennen Sie die wichtigsten Abteilungen und Zustandigkeiten.

12. Wie soll ein modernes Biiro aussehen?

13. Geschaftsbrief: nennen Sie und charakterisieren Bestandteile des Geschéftsbriefes.

14. Berufe der Zukunft.

15. Auf dem Arbeitsmarkt: wie soll eine erfolgreiche Bewerbungsstrategie aussehen?

16. Bewerbungsunterlagen (was soll ein Lebenslauf oder Bewerbungsschreiben enthalten).

17. Wichtige Tipps fir ein gelungenes Vorstellungsgesprach.

18. Teamarbeit - Vorteile und Nachteile.

19. Savior-vivre im Beruf: Verhaltensregeln.

20. Wie kann man Mitarbeiter zur hoheren Leistung motivieren.

21. Marketing — seine Aufgaben.

22. Werbung in unserem Leben. Werbestrategien.

23. Was charakterisiert eine professionelle Werbeanzeige?

24. Was versteht man unter einer Messe und welche Aufgaben hat sie?

25. Wie funktioniert die Wirtschaft.

26. Beschwerde und Entgegennahme einer Beschwerde.

27. Beruflich verreisen — wie soll man eine Dienstreise vorbereiten.

28. Erfolgreich telefonieren (Lo6sung schwieriger Probleme).

29. Richtig Sitzungen moderieren.

26. Welche Faktoren soll eine gute Firmenprasentation beriicksichtigen.

30. Umfragen - Fragetypen, Auswertung

Literatur

1. Charakteristik von Lyrik, Epik und Drama.

Bl el

Moderne.

Beschreiben Sie Roman, Novelle und Sonett.

Das lyrische Ich - kurze Charakteristik.

Der Ich - Erzéhler und seine Charakt

Bekannte Deutsche Verlage.

5
6
7.  Welche literarische Traditionen gibt es?
8
9

eristik.

Bekannteste Preise im Bereich der Literatur.

10. Zeitgenossische Vertreter der Litera
11. G. Grass - sein Leben und Werk.
12. Brider Grimm - Leben und Werk.

tur.

13. Charakteristik von Sturm und Drang.

14. Deutsche Nobelpreistrager in der Literatur.

Besprechen Sie Hyperbel, Metapher, Epitet, Symbol. Geben Sie Beispiele.
Beschreiben Sie kurz literarische Epochen: Mittelalter, Renaissance, Barock, Romantik,
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15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

Literatur in der Zeit des Il. Weltkrieges.
Literatur der DDR - Merkmale und Vertreter.
Bekannte Schriftsteller aus der Schweiz.
Bekannte Schriftsteller aus Osterreich.

Franz Kafka - sein Leben und Werk.

Horst Bienek - sein Leben und Werk.

J.von Eichendorff - sein Leben und Werk.
Wechselbeziehung zwischen Schriftsteller und Kritiker.
Rolle von Marcel Reich-Ranicki in der Literatur.
Charakteristik der experimentellen Literatur.
Exilliteratur - ihre Merkmale und Vertreter.
Heinrich und Thomas Mann - Leben und Werk.
Rolle von Bertolt Brecht im deutschen Theater.
Gerhart Hauptmanns bedeutendes Werk.

Rolle von Martin Luther in der deutschen Sprache und Literatur.

Bedeutung der Ringparabel im Werk von G. E. Lessing.
Bekannteste Werke von W. Goethe und F. Schiller.
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FILOLOGIA - w zakresie jezyka czeskiego

JAZYKOVEDA

1.

A

9.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,
25.
20.
27.
28.
29.
30.

Variety ¢eského narodniho jazyka, jazykovd norma;

Definujte idiolekt, sociolekt, dialekt, které jazykové discipliny se jimi zabyvaiji;

Jazyk jako systém, jazykovy znak, sémiotika a sémantika;

Sémantika, vztahy v sémantickém poli;

Definujte lingvistiku a vyjmenujte jeji hlavni podobory;

Cim se zabyvaji a jaké jsou zakladni jednotky fonologie, morfologie, lexikologie, syntaxe a
stylistiky;

Jaky je rozdil mezi synchronni a diachronni lingvistikou, vyberte nékteré dalsi jazykovédné obory
a definujte, ¢im se zabyvaiji;

Geneticka klasifikace jazykl svéta s blizSim pFihlédnutim k Evropé, jazykové rodiny;
Typologicka klasifikace jazyk(, fonologicka, morfologicka, syntakticka a lexikalni typologie;
Kontrastivni lingvistika, konfrontace polského a ceské jazyka;

Vysvétlete tyto terminy: bilingvismus, diglosie, interference, zamyslete se nad klady a zapory
dvojjazycnosti;

Aktivni a pasivni slovni zasoba narodniho jazyka, zplsoby obohacovani slovni zasoby;
Frazeologie, déleni frazeologizmu, zdroje prijimani novych frazeologizmi do narodniho jazyka;
Jazykova komunikace, nonverbalni komunikace, komunikaéni udalost (komunikacni akt);
Definujte zakladni funkce komunikace, uvedte ptiklady;

Co pojmenovavaji a k ¢emu slouZi jednotlivé slovni druhy, uvedte pfiklady;

Vyjmenujte gramatické kategorie jmen a sloves, uvedte ptiklady;

Uvedte, co je to styl, jak se pojeti stylu béhem ¢asu rozvijelo, ¢im se zabyva stylistika;
Vyjmenujte funkéni styly, ve kterych komunikatech se s nimi setkdvame, uvedte ptiklady;
Cim se zabyva fonetika, jaky je rozdil mezi hldsnou, pismenem a fonémem;

Cim se zabyva morfologie, co je to morfém, jaké znate typy morfémi, uvedte p¥iklady déleni
lexému na konkrétni morfémy;

Cim se zabyva lexikologie, jaky je rozdil mezi slovem a lexémem;

Cemu se vénuje slovotvorba, definujte slovo motivujici a motivované, slovotvorny zaklad a
slovotvorny formant;

Derivace a slova pfibuzn3;

Kompozice, abreviace, univerbizace, multiverbizace;

Definujte afixy, uvedte jednotlivé priklady;

Cim se zabyva syntax, jaky je rozdil mezi vétou a vétnym ekvivalentem;

Véta jednoduch3, vétné ¢leny a vztahy mezi nimi;

Souvéti, typy hlavnich a vedlejSich vét;

Metody vyuky cizich jazyk(, Spoleény evropsky referencni ramec.

TRANSLATOLOGIE

1.
2
3.
4.
5

0.

Vymezeni, cile a definice pojmu translatologie.
Definice terminu preklad.

Definice pojmu tlumoceni.

Popiste proces prekladani textd.

Definice druhi a typu prekladu.

Preklad literarnich texta.
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10.
11.
12.
13.
14.

15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.

27.
28.
29.
30.
31.

Preklad odbornych textd.

Druhy tlumoceni — jejich charakteristika.

Zakladni prekladatelské postupy.

Prekladové jednotky (vymezeni pojm).

Preklad a tlumodeni — charakteristika obou procesu.

Zakladni typy tlumoceni, prace tlumocnika, kompetence.

Funkéni ekvivalence, invariant prekladu (vymezeni pojma).

Druhy prekladu podle typu jazyk(l, sméru prekladu, ¢asu prekladu, média, stylu; sémiotické
tridéni preklad( podle R. Jakobsona.

Interdisciplinarita prekladu — jazykovy primysl, nové pozadavky na prekladatele,
multispecializace, lokalizace pfekladu.

Specifikum soudniho prekladu.

Soudni prekladatel — povinnosti soudniho tlumocnika.

Etika soudniho tlumoceni.

Vademecum prekladatele a tlumocnika.

Nejvyznamnéjsi Cesti teoretici prekladu ve 20. a 21. stoleti.

Literarni preklady z polstiny ve 21. stoleti

Nejvyznamnéjsi prekladatelé z polstiny ve 20. stoleti a jejich dilo.

Etika pfekladu a moralni kodex prekladatele.

Nejvyznamnéjsi prekladatelé z polstiny do cestiny a vice versa v 19. a 20. stoleti a jejich dilo.
Nejvyznamnéjsi prekladatelé z polstiny do Cestiny a vice versa po roce 1945.

Organizace sdruzujici prekladatele v CR (Komora soudnich tlumoénikd a prekladatel, Jednota
tlumocnik( a prekladatelt).

Ocenéni za preklad do Cestiny a polstiny.

Nejvyznamnéjsi ¢esti a polsti teoretici prekladu ve 20. a 21. stoleti.

Informacni technologie a IT nastroje vyuzivané prekladateli.

Typy Cesko-polskych a polsko-Ceskych slovnik(. Jejich charakteristika.

Internetové zdroje a slovniky v praci prekladatele.

LITERATURA

Literarni druhy (lyrika, epika, drama);

Literarni Zanry (roman, novela, vypravéni, reportdz, poema, sonet, fraska apod.);

Jazykové figury a tropy (metafora, synekdocha, metonymie, hyperbola, epiteton, metalepse,
alegorie, symbol, ironie);

Literdarni sméry a epochy (stfedovék, renesance, baroko, osvicenstvi, romantismus,
modernismus, postmodernismus);

Lyricky subjekt;

Vypravéc;

Literarni tradice;

Vydavatelsky priimysl;

Literarni ceny;

Soucasni spisovatelé, basnici a dramatici;

Staroslovénskad, latinskd a némecka tradice;

Prvni pisemné pamatky, prvni kroniky;

Husitska literatura, ¢innost a tvorba Jana Husa, jeho vyznam pro literaturu a kulturu;

Rozvoj a charakter ¢eské renesance a ¢eského narodniho humanismu;

Rozvoj a charakter ¢eského baroka, domaci a exilova literatura (Jan Amos Komensky);
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16. Osvicensky klasicismus, preromantismus;

17.  Narodni obrozeni, rukopisy: kralovédvorsky a zelenohorsky;
18.  Romantismus a jeho dva proudy;

19. Almanach ,,M4j” a generace majovcl;

20. Moderna a literarni tvorba prelomu 19. a 20. stoleti;

21. Prvni svétova valka a jeji vlivy na literaturu;

22. Nové tendence v literature po roce 1918, rozmanitost mezivaleéného obdobi;

23. Mezivalecna avantgarda: Devétsil, poetismus, surrealismus;

24. Obdobi 1938-1945, po Mnichové, vdlecna generace, Jifi Orten, Skupina 42;

25. Literatura v letech 1945-1948, povale¢né basnické skupiny;

26. Literatura po roce 1948, socialisticky realismus, ,l1éta mrazu” — literatura v katakombach;

27. ,Zlata Sedesata |éta” v literature;

28. Literatura po srpnu 1968, normalizace, dva okruhy literatury: oficialni literatura a samizdat;

29. Rozvoj emigracni literatury;
30. Literatura po roce 1989, postmodernismus.

Lista wspodlnych zagadnien z literaturoznawstwa do egzaminu dyplomowego na kierunku filologia:

1. Rodzaje literackie (liryka, epika, dramat).

2. Gatunki literackie (powies¢, nowela, opowiadanie, reportaz, poemat, sonet, fraszka, itp.).

3. Figury stylistyczne (metafora, synekdocha, metonimia, hiperbola, epitet, metalepsis, alegoria,

symbol, ironia).

4. Okresy w literaturze ($Sredniowiecze, renesans, barok, oswiecenie, romantyzm, modernizm,

postmodernizm).

Podmiot liryczny, jego definicja i typu.

Narrator, jego definicja i typy.

Tradycja literacka, jej definicja i rozwd;.

Przemyst wydawniczy: literatura i jej ttumaczenia.

Y ® N oo

Nagrody literackie.
10. Wspotczesni pisarze i poeci.
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S AcoRTl wnioskéw i odwotan do Oboz‘”gzul‘? ‘Iz.d roku 171
akademickiego
dyrektora IN 2024-2025

1. ZAKRES PROCEDURY
Procedura obejmuje proces zwigzany z rozpatrywaniem podan, wnioskdw oraz odwotan
kierowanych do dyrektora Instytutu Neofilologii przez studentéw i pracownikéw.

2. OSOBY ODPOWIEDZIALNE
Zgodnie z kompetencjami okreslonymi w Ustawie i Statucie ANS:
e dyrektor IN,
e zastepca dyrektora IN.

3. OPIS POSTEPOWANIA (W RAMACH PROCEDURY)

Podania, odwotania i wnioski kierowane do dyrektora IN sktadane sg w sekretariacie (pok.
B112). Decyzja dyrektora moze zosta¢ uchylona przez Rektora ANS w Raciborzu. Zasady
rozpatrywania podan, odwotan i wnioskéw sg zgodne z ustaleniami kodeksu postepowania
administracyjnego.

4. DOKUMENTY ZWIAZANE Z PROCEDURA
4.1. Kodeks postepowania administracyjnego
4.2. Statut ANS w Raciborzu

4.3. Regulamin studiow
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PROCEDURA grudzien 2024 . Yool
AKADEMIA Wydanie IV
NAUK STOSOWANYCH Hospitacje zajeé obowigzuje od roku Strona
WO dydaktycznych akademickiego 172
2024-2025
ZAKRES PROCEDURY

Hospitacje zaje¢ w Instytucie Neofilologii dotyczg nauczycieli akademickich oraz wszelkich
rodzajow zajec przewidzianych planem studiéw. Hospitacje majg przebieg:

¢ planowany

® pozaplanowy

1. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA WYKONANIE DZIAtAN OBJETYCH PROCEDURA

Dyrektor Instytutu odpowiada za:

e przygotowanie ramowego planu hospitacji,

e nadzér nad rejestrem hospitacji w Instytucie,

e opracowanie sprawozdania dla Prorektora wtasciwego do spraw studenckich.

Hospitujgcy odpowiada za:
e przeprowadzenie hospitacji,
e sporzadzenie protokotu z przeprowadzonej hospitacji.

Prowadzgcy przedmiot odpowiada za:
e uwzglednienie wnioskdw z hospitacji w planowaniu i przeprowadzeniu zajec
dydaktycznych.

2. OPIS POSTEPOWANIA (W RAMACH PROCEDURY)

3.1 Na poczatku roku akademickiego dyrektor IN przygotowuje ramowy plan
przeprowadzenia hospitacji i przekazuje prorektorowi wtasciwemu do spraw studenckich.
3.2 Nauczyciel akademicki prowadzgcy przedmiot przygotowuje dyrektorowi IN wstepne
uwagi do planu hospitacji (zawierajgce nowy przedmiot, nazwiska hospitowanych i nazwiska
hospitujgcych).

3.3 Biorgc pod uwage aspekt dydaktyczny — hospitowany jest informowany o planowane;j
hospitacji.

3.4 Pracownik powinien by¢ hospitowany przynajmniej raz w roku — w ramach jednego
przedmiotu lub formy zajeé (jesli wyniki jego okresowej oceny byty pozytywne). Jezeli wynik
oceny byt negatywny — hospitacje powinny by¢ przeprowadzane co semestr.

3.5 Hospitacje sg przeprowadzane rowniez w sposOb niezapowiadany (niezaleznie od
planu), w tym réwniez w trybie interwencyjnym, na wniosek Rady Uczelnianej Samorzadu
Studenckiego do dyrektora instytutu

3.6 Z przeprowadzonej hospitacji — hospitujgcy sporzadza protokét, ktéry przekazywany jest
dyrektorowi IN — protokoét jest poufny.

3.7 Hospitujacy jest zobowigzany do przedstawienia i oméwienia wnioskédw wynikajgcych
z protokotu — z hospitowanym w terminie do 7 dni od dnia wizytacji.

3.8 Whnioski wynikajgce z hospitacji dyrektor IN uwzglednia w ocenie okresowej
pracownikdw, przy obsadzie zaje¢ dydaktycznych oraz polityce awansowe;].
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3.9 Dyrektor IN przedstawia sprawozdanie z przeprowadzonych hospitacji
Przewodniczagcemu Uczelnianego Zespotu Zapewnienia Jakosci Ksztatcenia na ostatnim
posiedzeniu Zespotu.

4. ZAtACZNIKI

4.1. Zatacznik Z-7.2-1-1 Protokdt hospitacji
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Informacje ogolne na temat pracy nauczyciela
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