Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Raciborzu

KARTA PRZEDMIOTU / MODULU

1. Nazwa przedmiotu: Korespondencja sibowa i handlowa
2. Kod przedmiotu: FAB-19

3. Okres wanosci karty: 2015-2018

4. Forma ksztalcenia: studia pierwszego stopnia

5. Forma studiow: studia stacjonarne

6. Kierunek studiéw: filologia

7. Profil studiéw: praktyczny

8. Specjalndgé¢: filologia angielska

9. Semestr: 4,5

10. Jedn. prowadz. przedmiot: Instytut Neofilologii

11. Prowadzcy przedmiot: mgr Jacek Grochowski, dr Joanna Bielewicz-Kunc

12. Grupa przedmiotéw: ksztatcenie biznesowe — modut do wyboru

13. Status przedmiotu: do wyboru

14. Jzyk prowadzenia zgj eé: angielski

15. Przedmioty wpr owadzaj ace oraz wymagania wstepne:

Znajomd¢ standardowegezyka angielskiego na poziomie co najmniej B2

16. Cel przedmiotu:

Celem warsztatéw jest rozwitie u studentéwwiadomego podégia do aktu pisania wymagaiego
zarOwno poprawni jezykowej jak i umiegtnosci funkcjonalnej organizaciji wypowiedzi. Nauczalie
przedmiotu obejmuje zapoznanie studentéwznyti formami wypowiedzi pisemnej o dym stopniu
trudnasci i formalnaci (list urzdowy, list motywacyjny, ogtoszenie, podanie, zapevse, zapytanisg
prosba, zyciorys, zyczenia, podzkowanie itd.) w celu poszerzenia kompetengiiykowej w zakresie
sprawngci pisania Celem kursu jest opanowanie przez studentow lélspécjalistycznej zvgzanej z
prowadzeniem korespondencji handlowej wzyku angielskim zaréwno drggtradycyjry, jak i
elektroniczn, zapoznanie gize stylem urgdowym oraz powtérzenie charakterystycznych dlaustyl
urzedowego konstrukcji gramatycznych.

17. Efekty ksztalcenia:

Odniesienie
Metoda Metoda .
O . . o L Forma do efektow
N Opis efektu ksztatcenia realizaciji weryfikaciji .
S . prowadzenia dia
: Student: efektu efektu S .
. . zajet kierunku
ksztalcenia ksztalcenia s
studiow
ma podstatwow wiedz o | obserwacjai ocena zadania domoweg
odbiorcach  pracy filologar omawianie zasad
specjalisty, metodach pracy/zakresu
diagnozowania ich potrzeb |i przedmiotowych zada
o1 | oceny jakdci ustug | w odniesieniu do warsztat K_W13
swiadczonych przez realiéw rynku i y (++)
przedstawicieli ronych | srodowiska
zawodow biznesowego
dyskusja ocena aktywngci w
dyskusji




ma uporzdkowary wiedz o | analiza przyktadowych| ocena analizy dokumenty
metodyce wykonywania pism biznesowych pod
typowych zadad pisemnych, katem semantycznym,

02 normach, procedurach frazeologicznym i warsztaty K_ W14
stosowanych w korespondenc;jistrukturalnym (+)
stuzbowej i handlowej zadanie domowe ocena zadania domowegp

préba pracy ocena dokumentu (wg.
Karty Oceny)
potrafi wykorzystd | przygotowywanie i ocena pracy kontrolnej
podstawow wiedz teoretyczg | analiza przyktadowych| i/lub zadania domowego
w celu interpretowania pism biznesowych pod

03 wybranych probleméw katem semantycznym, warsztaty K_U01
jezykowych pojawiajcych se¢ | frazeologicznym i (++)
w dokumentach strukturalnym (praca

kontrolna i/lub zadanie

domowe)
potrafi w spos6b precyzyjny |i proba pracy: pisanie ocena pisma/dokumentu
spojny wypowiadé sie na| pisma biznesowego biznesowego (na

04 | pismie (na tematy dotygze podstawie Karty Oceny) warsztaty K_U06
zagadnié biznesowych) (+++)
maswiadomda¢ poziomu dyskusja ocena zaangavania w
swojej wiedzy i umigjtnosci, dyskusiji
rozumie potrzepciagtego
doksztalcania sizawodowego i

05 osobistego rozwoju, dokonuje warsztaty K_KO01
samooceny wiasnych (++)
kompetenc;ji i doskonali
umiejetnosci, wyznacza
kierunki wtasnego rozwoju
ksztalcenia

18. Formy i wymiar zaje¢: | W. (15h + 15h)

19. Tresci ksztatcenia:

CV, list motywacyjny, okdlnik, zapytanie ofertoweferta, odpowiet na ofer¢, zamowienie/zlecenie
potwierdzenie zamowienia, monit / odpowiath monit, reklamacja / odpowieda reklamagj, umowa

kupna/sprzeds, umowa o prag sporadzanie protokotuzyczenia, gratulacje, zaproszenia, rezerwdcje,

wypetnianie formularzy (meldunkowy, ubezpieczenipwy ankiet, e-maile. Gramatyka: rekd
czasownika, nominalizacja/werbalizacja wagig strona bierna, tryb przypuszcaey.

ja

20. Egzamin:nie | zallo

21. Literatura podstawowa:

Compendium of accounting in Polish & English = Kangdium terminéw z zakresu rachunkawasiopo
polsku i angielsku. [4], A-D / Robert Pattersont. [Ewa Kieres]. - Wyd. 2. zm. - Warszaw
Wydawnictwa Akademickie i Profesjonalne. Grupa Kafpwa WSIiP, 2010.

Kompendium terminéw z zakresu bankawaigo polsku i angielsku = Compendium of bankindPilish
& English. [2], L-P / Robert Patterson; [th. Krzyef Kajetanowicz, Karol Sijka]. - Krakéw: Zielona
Sowa, cop. 2012.

a.

22. Literatura uzupeiajaca:

Autentycznezrédia internetowe, prasa biznesowa

Telephoning in English / B. Jean Naterop, Rod Rev€ambridge: Cambridge University Press, 201D.

O

23. Naktad pracy studenta potrzebny do oggniecia efektéw ksztatcenia:

Lp Forma zajeé Liczba godzin
' kontaktowych / pracy studenta
1 Wykiad
2 Warsztaty 3C
3 Inne: redagowanie listéw, 1t
przygotowanie do prac kontrolnych, 10
lektura tekstéw z zakresu korespondenc;j 5
handlowej




Suma godzin 60

. - 25. Liczba punktow
24. Suma wszystkich godzin: 60 ECTS: 2
27. Liczba punktow
26. Liczba punktéw ECTS uzyskanych na ECTS
zajeciach z bezpérednim udzialem 1 uzyskanych w 1
nauczyciela akademickiego: wyniku pracy
wlasnej studenta

27. Kryteria oceniania:

Efekt
ksztatcenia

Ocena

Opis wymaga

01

bdb

Student potrafi poprawnie i w sposéb praktycznyeélké potrzeby rynku
odbiorcow ustug filologicznych oraz precyzyjnie edtr¢ sposoby ich
zaspokajania.

db

Student potrafi okrdi¢ ogoblne potrzeby rynku i obiorcow ustug filologigam
oraz sposoby ich zaspokajania.

dst

Student potrafi w spos6b zadowalaj okreli¢ potrzeby rynku i odbiorcow ustu
filologicznych, lecz ma problemy z olkteniem swojej pozycji na rynku pracy.

ndst

Student nie potrafi okéé¢ potrzeb rynku i odbiorcow ustug filologicznych ar
okresli ¢ swojej pozycji na rynku pracy.

|2

02

bdb

Student posiada peghwiedz o metodyce wykonywania typowych zadI
zy

normach i procedurach zyzanych z wykorzystaniem specjalistycznej wie
jezykowej z zakreswegyka biznesu.

db

Student posiada zadowaleg wiedz o metodyce wykonywania typowych zadg

normach i procedurach zyzianych z wykorzystaniem specjalistycznej wiedz
zakresugzyka biznesu.

y Z

dst

Student posiada niepetnwiedz o metodyce wykonywania typowych zadg

normach i procedurach zyzianych z wykorzystaniem specjalistycznej wiedz
zakresu ¢zyka biznesu, lecz potrafi oktec swoje niedocigniccia i skutecznie |6
uzupetnia.

y Z

ndst

Student nie zna metodyki wykonywania typowych Zadaorm i procedu
zwigzanych z wykorzystaniem specjalistycznej wiedzakresu ¢zyka biznesu

03

bdb

Student dokonuje poprawnej analizy i interpretagipbleméw ¢zykowych
formutujac jednoczénie wigciwe wnioski praktyczne.

db

Student dokonuje analizy i interpretacji problemyzykowych z pewnym
trudnasciami, ktére nie maj wplywu na poprawng@ formutowanych wnioskéw
praktycznych.

dst

Student dokonuje analizy i interpretacji problemyzykowych z pewnym
trudngiciami. Wickszas¢ wnioskow jest formutowana poprawnie.

ndst

Student nie potrafi dokodasamodzielnej analizy i interpretacji problem
jezykowych, a jego wnioskigsw wiekszaci niepoprawne.

DW

04

bdb

Student dokonuje poprawnej analizy i interpretagjobleméw ¢zykowych
formutujac  jednoczénie wiaciwe wnioski praktyczne z  poprawny
wykorzystaniem ich w komunikacji pisemnej

m

db

Student dokonuje analizy i interpretacji problemyzykowych z pewnym
trudnasciami, ktére nie maj wplywu na poprawn@ formutowanych wnioskéw
praktycznych i przejrzystoi jego wypowiedzi.

dst

Student dokonuje analizy i interpretacji problemyzykowych z pewnym
trudncciami. Wigkszas¢ wnioskow jest formutowana poprawnie,
przygotowywane tekstyazazwyczaj zrozumiate i poprawnie stylistycznie

ndst

Student nie potrafi dokahasamodzielnej analizy i interpretacji problem

DW




jezykowych, jego wnioski sw wigkszdci niepoprawne, a wypowiedzi pisempe
trudne do zinterpretowania.

05

Student potrafi biegle komunikowasie w sferze ¢zyka potocznego

bdb specjalistycznego.
Student potrafi sprawnie komunikoivasic w sferze ¢zyka potocznego |i
db | specjalistycznego z pomniejszymic¢tiami stylistycznymi i semantycznyni
niemapcymi wiekszego wplywu na zrozumiat® wypowiedzi.
Student potrafi komunikowasie w sferze ¢zyka potocznego i specjalistycznego,
dst | popetlniagc czste bedy stylistyczno-semantyczne i gramatyczne, go&
niewielki wptyw na zrozumiak¥ jego wypowiedzi.
ndst Student popetnia istotnegoly jezykowe, przez co jego wypowiedzi siejasne |

trudne do zinterpretowania.

Zatwierdzono:

(data i podpis prowadzgcego) (data i podpis)



