Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Raciborzu

KARTA PRZEDMIOTU

1. Nazwa przedmiotu: Korespondencja sibowa i handlowa
2. Kod przedmiotu: FAB-20

3. Okres wanosci karty: 2013-2016

4. Forma ksztalcenia: studia pierwszego stopnia

5. Forma studiow: studia stacjonarne

6. Kierunek studiéw: filologia

7. Profil studiéw: praktyczny

8. Specjalnd¢: filologia angielska

9. Semestr: 4,5

10. Jednostka prowadz. przedmiot:| Instytut Neofilologii

11. Prowadzcy przedmiot: dr Monika Porwot

12. Grupa przedmiotow: Ksztatcenie biznesowe — modut do wyboru
13. Status przedmiotu: do wyboru

14. Jzyk prowadzenia zagé: angielski/polski

15. Przedmioty wprowadzajce oraz wymagania wsfpne:

Znajoma¢ jezyka ojczystego i obcego, wiedza wykragzaj poza samznajoma@¢ jezykéw (na
przyktad podstawowe zagadnienia z zakresyKoznawstwa, realioznawstwa, kulturoznawstpva,
itp.).

16. Cel przedmiotu:

Opanowanie umietnaosci pisania ranych tekstow (stzbowych: memo, raport, ogtoszenie, list, faks,
e-mail; handlowych: oferta, zamdwienie, reklamagjintka reklamowa, itp.) i unikania datow.
Zapoznanie z formami redagowania tekstéw. Opanavéethnik ulatwiajcych pisanie (notatki,
korekta, korzystanie ze stownikéw). Utrwalenie zasti poréwnania tekstow (ich rodzaje, stapie
formalndgci). Opanowanie metod: przedstawienie przyktadow vibrm wypowiedzi pisemnel,
sporadzenie planu, zapoznanie ze stownictwem azamym z daf tematyl. Rozwijanie
kompetencji ¢zykowych poprzez poszerzanie stownictwa i utrwadersisad gramatycznych.

17. Efekty ksztatcenia:

Metoda Forma Odniesienie
o Opis efektu ksztatcenia sprawdze- .
“n. Student, ktory zaliczyt przedmiot: nia efektu prpwad;e- do efektow
, Yy ytp .
ksztatcenia | M2 Zajet dla kierunku
student ma upogzlkowary wiedz dotyczca: sposobéw
01 redagowania tekstéw stbowych i handlowych pisanie K_W13 (+4)
fachowego stownictwa oraz zasad gramatycznyzykia tekstu -
angielskiego w biznesie
ma elementarn wiedz w zakresie profesjonalnego
formutowania wypowiedzi pisemnych/ustnych, pisanie
02 | wykorzystywanych w instytucjach edukacyjnygh, tekstu konwersato- | K_\W14 (+)
medialnych, turystycznych, kulturalnych i dyskusja fium
wydawniczych
03 | Potrafi dokona obserwacji i interpretacji zjawisk anigﬁi:ﬁ:sw K_UOL (+4)
jezykowych w wypowiedziach pisemnych domowe
posiada podstawowe umgéjosci interpretowania  dyskusja
tekstbw ré@nego typu; potrafi dokora analizy analiza
04 | przyktadow bada kontrastywnych i/lub tekstu K_UO06( +++)
komparatywnych; potrafi opracowa zaprezentow& pisanie
wlasne argumenty (z wykorzystaniem ICT) tekstu




ma swiadoma¢ poziomu swojej wiedzy i umigjnosci, analiza konwersato-

05 | rozumie potrzeb cigglego doskonalenia swoich  tekstu rum K_KO1 (++)
umiejetnosci pisania i doksztatcania biznesowego dyskusja

18. Formy i wymiar zajeé: | K. (15h + 15h)

19. Tresci ksztatcenia:

Rodzaje listéw stzbowych i handlowych ze wzglu na cele korespondencji (memo, raport, |ist,
faks, e-mail, gratulacje, kondolencje, oferta handl, reklamacje, odmowa, ulotka reklamdwa
Przewaga listu nad faksem i mailem. Listy zblowe formalne i nieformalne. Ukiad statygh
elementéw korespondencji.ezyk niestosowny w korespondencji #howej (kolokwializmy,
zdrobnienia, stopergizykowe). Tytutowanie i zwroty grzeczémowe. List z propozygj dla klienta.
List jako negatywna odpowiecha ofer¢. Etykieta w korespondencji. Dodatkowe informacigape
recznie.

20. Egzamin: | zallo

21. Literatura podstawowa:

Evans, V. 2007Successful writing proficiencyExpress Publishing.
Lindsell-Roberts, Sheryl. 20045trategic Business Letters and E-mail. Pisaniedfisti e-maili
stuizbowych w¢zyku angielskin{Ttum. Seweryn GodlewskiBoston: Houghton Mifflin.

21. Literatura uzupeiajaca:

Adams-Tukiendorf, M., Rydzak, M. 200Beveloping writing skills: a manual for EFL student
Opole: Wydawnictwo Uniwersytetu Opolskiego.

Broughton, G. 199(Penguin English Grammar A-Z for Advanced Studdteaguin English.
Cory, H. 2007 Advanced writing with English in use: CABxford: Oxford University Press.
Downing, A., Locke, P. 1993 University Course in English Grammatew York: PHI.
Hewings, M. 2005.Advanced Grammar in Use: a self-study reference prattice book fol
advanced learners of English (with answef@ambridge: Cambriddgniversity Press.
O’Dell Felicity. 2006.CAE Writing SkillsCambridge: Cambridge University Press.

23. Nakiad pracy studenta potrzebny do oggniecia efektéw ksztatcenia:

Lp. Forma zaje¢ kontaktob&%?ﬁ %?gg? studenta
1 Wyktad
2 Konwersatoria 30
3 Laboratorium
4 Projekt
5 Seminarium
Inne:
6 prace pisemne 15
analiza tekstow 15
Suma godzin 60
24. Suma wszystkich godzin: 60 | 25. Liczba punktowECTS: 2
26. Liczba punktéw ECTS uzyskanych na 27. Liczba punktow ECTS
zajeciach z bezpérednim udziatem 1 uzyskanych w wyniku 1
nauczyciela akademickiego: samodzielnej pracy studenta:
28. Kryteria oceniania:
Efekt
ksztat- | Ocena Opis wymaga
cenia

student zna typologi tekstéw stabowych i handlowych orazotrafi zredagowéa
bdb | dowolny tekst z uwzgbinieniem wiiciwych metod, adekwatnego stylu i stownictwa, Jak
réwniez zasad gramatycznych w odniesieniu ¢iyka angielskiego w biznesie

01 studentzna rézne rodzaje tekstow stbowych i handlowych orapotrafi zredagowa
db poprawny tekst z uwzgtinieniem stopnia formaldoi, stownictwa, jak réwnie zasad
gramatycznych w odniesieniu dgzyka angielskiego w biznesie

dst | studentznawybrane rodzaje tekstow sdobowych i handlowych orapotrafi zredagowa




tekst (z drobnymi uchybieniami) odérae stopnia formalnai, stownictwa, jak réwnig
zasad gramatycznych

ndst

studentnie zna struktury tekstow sttbowych i handlowychpie potrafi zredagowéa
zadnego tekstu poprawnie, popetniazae bkdy odndgnie stopnia formalnii,
stownictwa, jak réwnig zasad gramatycznych

02

bdb

studentma elementarsy wiedz w zakresie profesjonalnego formutowania wypowie
pisemnych/ustnych, wykorzystywanych w instytucjactukacyjnych, medialnych
turystycznych, kulturalnych i wydawniczychidentyfikuje oraz opisuje cechy
stylistyczne, szczegétowo wybiera odpowiednie stownictwo,uzasadnia wybory
leksykalne w kontedcie jezykowym i kulturowym

dzi

db

studentma elementary wiedz w zakresie formutowania wypowiedzi pisemnych/ustny
wykorzystywanych w instytucjach edukacyjnych, médjiah, turystycznych, kulturalnyc
i wydawniczych;wskazuje cechy stylistyczne tekstygoprawnie wybiera stownictwo
celem napisania wypowiedzgtara sie uzasadni& wybory leksykalne w kontdgkie
jezykowym kulturowym

—

dst

student ma podstawow wiedz w zakresie formulowania wypowied
pisemnych/ustnych, wykorzystywanych w instytucjagdukacyjnych, medialnych
turystycznych, kulturalnych i wydawniczycipobieznie wskazuje cechy stylistyczne
wybiera odpowiednie stownictwo istara si uzasadni& wybory leksykalne w
kontelgcie jezykowym kulturowym, ale popetniaday gramatyczne

Al

ndst

student nie ma podstawowej wiedzy w zakresie formutowania wypalzie
pisemnych/ustnych, wykorzystywanych w instytucjagdukacyjnych, medialnych
turystycznych, kulturalnych i wydawniczych studentje potrafi wskazat cech
stylistycznych tekstunie dba o wybér odpowiedniego stownictwanie jest w stanie
uzasadni swoich wyboréw leksykalnych w kontédie jezykowym kulturowym,pisze
tekst z licznymi uchybieniamiodnanie gramatyki¢zyka angielskiego w biznesie

03

bdb

student potrafi celupco dokon& obserwacji i interpretacji zjawiskezykowych w
wypowiedziach pisemnych

db

student potrafi dobrze dokona obserwacji i interpretacji zjawisk¢gykowych w
wypowiedziach pisemnych

dst

studentpotrafi dostatecznie dobrze dokd@nabserwaciji i interpretaciji zjawiskjykowych
w wypowiedziach pisemnych

ndst

student nie potrafi dokon& obserwacji i interpretacji zjawisk ¢gykowych w
wypowiedziach pisemnych

04

bdb

studentposiada podstawowe umigfnosci interpretowania tekstow #aego typu;potrafi
umiejtnie dokonaé¢ analizy przykladéw bada kontrastywnych i/lub komparatywnyc
potrafi umiegtnie opracowaé i zaprezentowa& wtasne argumenty (z wykorzystanig
ICT)

m

db

studentposiada podstawowe umigfnosci interpretowania tekstow #aego typu;potrafi
dobrze dokona¢ analizy przyktadéw bada kontrastywnych i/lub komparatywnyc
potrafi dobrzeopracowaé i zaprezentowa wtasne argumenty (z wykorzystaniem ICT

dst

studentposiada podstawowe umigfnosci interpretowania tekstow #aego typu;potrafi

dostatecznie dobrzedokona¢ analizy przyktadéw bada kontrastywnych i/lub
komparatywnych; potrafi opracowaé i zaprezentowd& (aczkolwiek z pewnymi
uchybieniami) wtasne argumenty (z wykorzystaniem ICT)

ndst

studentnie posiada podstawowych umiefnosci interpretowania tekstow zaego typu;
nie potrafi dokona¢ analizy przyktadéw badéa kontrastywnych i/lub komparatywnyc
nie potrafi opracowat i zaprezentowa wtasnych argumentow

05

student ma $wiadomosé poziomu swojej wiedzy i umiejnosci, rozumie potrzelg
ciaggtego doskonalenia swoich umigjosci pisania i doksztatcania biznesowego

no.

studentnie maswiadomaci poziomu swojej wiedzy i umig§nosci, nie rozumie potrzeby
ciaglego doskonalenia swoich umigjosci pisania i doksztatcania biznesowego

29. Uwagi:

Zatwierdzono:

(data i podpis prowadzego) (data i podpis)



