Kurs doksztalcajacy Niemiecki w biznesie — warsztat thumacza

Informacje podstawowe:

Liczba godzin: 130

Cena kursu: 1600 PLN

Jednostka organizacyjna: Instytut Filologii Germanskiej

Miejsce odbywania kursu: Al. Niepodleglosci 4, 61-874 Poznah
Kontakt: dr Karolina Kesicka (kierownik kursu), kesicka@amu.edu.pl
Warunki rekrutacji:

Do rekrutacji na kurs mogg przystapi¢ osoby posiadajace znajomos$¢ jezyka niemieckiego na poziomie
minimum B 2. Udokumentowanie znajomosci jezyka nastepuje w drodze przedlozenia certyfikatu
egzaminu z jezyka niemieckiego na wymaganym poziomie lub wyzszym lub w przypadku braku
stosownego certyfikatu jezykowego poprzez przystapienie do pisemnego testu kwalifikacyjnego
sprawdzajgcego znajomo$¢ jezyka. Zaliczenie testu z wynikiem pozytywnym (min. 60 %
wymaganych punktow) traktuje si¢ jako rownoznaczne z wykazaniem znajomosci jezyka
niemieckiego na poziomie B 2.

Warunkiem przyjecia na kurs jest ponadto ztozenie kompletu wymaganych dokumentow, tj. podania o
przyjecie na kurs (karta zgloszenia) oraz kserokopii dokumentu tozsamosci.

Limit przyje¢ w grupie: 20 oso6b

Forma zakonczenia kursu: uniwersyteckie swiadectwo ukonczenia kursu doksztatcajacego uzyskane
na podstawie zaliczenia wszystkich przedmiotéw w programie kursu

Informacje dot. tematyki kursu:

Jednosemestralny kurs obejmuje ttumaczenie pisemne specjalistyczne w zakresie jezyka niemieckiego
z roznych dziedzin fachowych takich jak ekonomia, handel, prawo oraz prezentacj¢ narzedzi
niezbednych do organizacji warsztatu pracy ttumacza jezykow fachowych.

Kurs skierowany jest do absolwentow 1 studentow zaréwno kierunkéw filologicznych, jak i
niefilologicznych oraz innych osob, ktore moga wykaza¢ si¢ bardzo dobra znajomoscig jezyka
niemieckiego (wymagany poziom przynajmniej B 2).

Kurs ukierunkowany na ksztalcenie tlumaczy zainteresowanych poszukiwaniem i §wiadczeniem
pracy w sektorze prywatnym, ze szczeg6lnym naciskiem na sektor ustug finansowych i handlowych.

Cele kursu:
Cel ogolny:

Kurs ma na celu doskonalenie kompetencji zawodowych 0séb zajmujacych si¢ tlumaczeniem oraz
przygotowanie nowych adeptow zawodu w zakresie thumaczenia; poglebienie zar6wno wiedzy o



jezyku, specyfice tekstow fachowych i ich tlumaczenia, jak i wyksztalcenie oraz utrwalenie
praktycznych umiejetnosci niezbednych w pracy ttumacza.

Cele szczegolowe:

* nauka obstugi oprogramowania wspierajgcego prac¢ thumacza (narzgdzia CAT)

* nauka obstugi pakietu MS Office

* rozwijanie umiejetnosci migkkich w zakresie komunikacji interpersonalne;j

* ksztaltowanie umiejetnosci samodzielnej analizy i przetwarzania informacji z zakresu

roznych dziedzin fachowych z wykorzystaniem dostgpnych technologii informacyjnych
celem ich zastosowania w sytuacjach profesjonalnych
* opanowanie umiejetnosci formutowania prawidlowego pod wzgledem struktury i1

treSci oraz poprawnego jezykowo tekstu fachowego z zakresu niemieckiego jezyka

biznesu

Plan kursu:

wykL/konw./éw. [ liczba godzin egz./ zal.
Tlumaczenie wspomagane komputerowo ¢w. 16 zal.
Korespondencja handlowa ¢w. 16 zal.
Warsztat pracy thumacza (pakiet MS Office) ¢w. 16 zal.
Thumaczenie tekstow fachowych — éw. 14 zal.
ksiegowo$¢ i rachunkowos$¢
Thumaczenie tekstow fachowych - finanse i cw. 14 zal.
bankowos¢
Thumaczenie tekstow prawnych w éw. 18 zal.
komunikacji biznesowej
Notacja dla ttumaczy ¢w. 16 zal.
Komunikacja interpersonalna éw. 20 zal.
(wystepowanie publiczne w sytuacjach zycia
zawodowego — interview, negocjacje
handlowe, wyglaszanie prezentacji)
Razem 130
Metody pracy:

e praca indywidualna
* praca w parach

* praca w grupach

* symulacja

* role-play




Proponowane tematy:
Komunikacja interpersonalna:

*  Wystepowanie publiczne — zasady dobrej komunikacji

* Rozmowa kwalifikacyjna o prace w jezyku niemieckim

* Komunikacja telefoniczna z niemieckojezycznym kontrahentem

* Negocjacje handlowe w jezyku niemieckim

* Przygotowywanie i wyglaszanie ustnych prezentacji w jezyku niemieckim

Korespondencja handlowa:

* Zapytanie ofertowe i oferta handlowa

e Zamowienie handlowe

* Reklamacja i odpowiedzZ na reklamacje
* Storno zamdéwienia

*  Wezwanie dtuznika do zaptaty

Notacja dla thumaczy:

* Trening pami¢ci (mnemotechniki, mapy mysli)

* Analiza tekstu (aktywne stuchanie, przetwarzanie tresci)

* Techniki notacji — wprowadzenie i ¢wiczenia

* Techniki pracy tltumacza ustnego (ttumaczenie konsekutywne, liason)
* Thlumaczenie wystapien z roznych dziedzin tematycznych

Thumaczenie tekstéw fachowych — finanse i bankowos$¢

* Operacje bankowe

* QOperacje papierami wartosciowymi
* Formularze bankowe

e Kredyty

* Ubezpieczenia

Thamaczenie tekstéw fachowych — ksiegowos$¢ i rachunkowosé

* Podstawowe pojecia z zakresu ksiggowosci 1 rachunkowosci

* Tlumaczenie tekstow z zakresu ksiggowosci (dokumenty ksiggowe - m.in. dowod
wplaty, nota ksiegowa, faktury)

* Thlumaczenie pism w kontaktach z organami skarbowymi

*  Thumaczenie podstawowych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci

* Thlumaczenie ksigg rachunkowych dotyczacych rozrachunkow z kontrahentami i
pracownikami



Thumaczenie tekstow prawnych w komunikacji biznesowej

*  Thlumaczenie umow handlowych (umowa o dzieto, umowa zlecenia)

*  Umowa o prac¢ i inne dokumenty zatrudnienia

*  Umowy w obrocie towarowym (umowa sprzedazy, ogélne warunki handlowe)

* Sprzedaz i dostawa w handlu zagranicznym (dokumenty przewozu i umowy
transportowe)

* Pelomocnictwa

Thamaczenie wspomagane komputerowo

*  Wprowadzenie do komputerowych narzgdzi wspomagania ttumaczenia
* instalacja i charakterystyka czgsci sktadowych

e edytor i pami¢¢ thumaczeniowa

* zarzadzanie terminologia

*  Wykorzystywanie zasobow internetowych w pracy tlumacza

Warsztat pracy ttumacza (pakiet MS Office)

*  Wprowadzenie do pakietu MS Office — ogdlne cechy i1 zasady dziatania

* praca z dokumentami MS Word (m.in. formatowanie stron, wstawianie i praca z
grafika, style)

* tworzenie prezentacji w MS PowerPoint (m.in. slajdy, animacje, tabele 1 wykresy,
multimedia)

e praca z arkuszami w MS Excel (m.in. interfejs programu, formatowanie danych,
tabele, wykresy)
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