Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Raciborzu

KARTA PRZEDMIOTU

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

3. Okres wanosci karty: 2014-2017

4. Forma ksztalcenia: studia pierwszego stopnia

5. Forma studiéw: studia stacjonarne

6. Kierunek studiow: filologia

7. Profil studiéw: praktyczny

8. Specjalndé¢: filologia germaska

9. Semestr: 4,5

10. Jedn. prowadz. przedmiot: Instytut Neofilologii

11. Prowadzcy przedmiot: dr Emilia Wojtczak

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

14. Jezyk prowadzenia zgje¢: niemiecki

15. Przedmioty wpr owadzajace oraz wymagania wstepne:

Znajoma¢ standardowegazyka niemieckiego na poziomie co hajmniej B2

16. Cel przedmiotu:

Celem warsztatéw jest rozwimie u studentowwiadomego podégia do aktu pisania wymagagego
zaréwno poprawngi jezykowej jak i umiegtnosci funkcjonalnej organizacji wypowiedzi. Nauczar
przedmiotu obejmuje zapoznanie studentéwznyti formami wypowiedzi pisemnej oxdym stopniu
trudnaci i formalnaci (list urzdowy, list motywacyjny, ogtoszenie, podanie, zaperse, zapytanie
prasba, zyciorys, zyczenia, podzikowanie itd.) w celu poszerzenia kompetengfiykowe] w zakresie
sprawndgci pisania. Celem kursu jest opanowanie przez stdgeleksyki specjalistycznej zwdanej z
prowadzeniem korespondencji handlowej gzyku niemieckim zaréwno draggtradycyjry, jak i
elektroniczra, zapoznanie gize stylem urgdowym oraz powtérzenie charakterystycznych dlaus

urzedowego konstrukcji gramatycznych.

nie

A

tyl

17.Efekty ksztatcenia:

Ozn. Opis efektu ksztatcenia Metody Metody Forma Odniesienie
Student: realizacji weryfikacji prowa dzenia | do efektow
efektu efektu zajec ~dla
ksztalcenia ksztalcenia kierunku
studiow
01 potrafi rozpozna  wiasciwy Dyskusja w Ocena warsztaty
kontekst komunikacyjny oparciu o Zaangaowania
dopasowa do niego odpowiedni literature w dyskusiji / K_W13
rodzaj korespondencji w celu przedmiotu; analiza i ocena (++)
uzyskania konkretnego celuodpowiedzi ustne| odpowiedzi i
komunikacyjnego na zagciach/ | zada
przygotowanie | domowych
zada domowych
02 potrafi rozrénia¢ i zdefiniowa& | Odpowiedzi ustne Ocena warsztaty K_W14
najwazniejsze rodzaje na zagciach / Zaangaowania (+)
korespondencji urtlowej; przygotowanie na zagciach,
wymienic i objasni¢ najwaniejsze| zada domowych | weryfikacja i
stowa, zwroty i wyraenia| przygotowanie do ocena
charakterystyczne dia testu odpowiedzi i
korespondencji uetowej kolokwium
weryfikujgce

stopieh




przyswojenia
wiedzy
03 potrafi przeanalizowa kontekst| Odpowiedzi ustng Obserwacjai | Warsztaty K_U01
komunikacyjny i dopasowa do na zagciach / ocena (++)
niego adekwatny rodzaj wykonywanie umiejetnaosci
korespondenciji handlowej zada praktycznych
(urzedowej) praktycznych/ studenta /
przygotowanie do| weryfikacja i
testu ocena zada
pisemnych /
analiza i ocena
testu
04 potrafi sporadzic podstawowe Odpowiedzi na Obserwacja i | Warsztaty K_U06
rodzaje pism urgowych; zajeciach / ocena (+++)
postugiwa sie stownikami| wykonywanie umiejetnaosci
terminéw handlowych zada praktycznych
prawniczych; interpretowta| praktycznych/ studenta /
uzywane w korespondencji pmjia; | przygotowanie do weryfikacja i
zaprojektowa papier firmowy z testu ocena zada
logo, danymi adresowymi pisemnych /
analiza i ocena
testu
05 potrafi uwraliwi¢ swy postaw na Dyskusja / Obserwacjai | Warsztaty K_KO01
wag korespondencji urdlowej| odpowiedzi na opinia (++)
jako gtéwnego medium zajeciach; prowadzacego
komunikacyjnego w kontaktach przygotowanie do| zajecia; ocena z
migdzy firmami, a take midzy testu testu
firmami a klientami kacowymi;
propagowa korespondengj
urzedowy jako najpewniejszy
najdoktadniejszy rodzg
komunikacji biznesowej w XXI w

18. Formy i wymiar zajeé:

W (15h + 15h)

19. Tresci ksztatcenia:

CV, list motywacyjny, okoélnik, zapytanie ofertowaferta , odpowietina ofer¢, zamowienie/zlecenie
potwierdzenie zaméwienia, monit / odpowieth monit, reklamacja / odpowieda reklamagj, umowa
kupna/sprzeds, 0 prag sporadzanie protokotu,zyczenia, gratulacje, zaproszenia,
rezerwacje, wypetnianie formularzy (meldunkowy, ytieczeniowy) i ankiet, e-maile. Gramatyk

rekcja czasownika, nominalizacja/werbalizacja vgfia strona bierna, tryb przypuszcasy.

umowa

20. Egzamin:

| nie, zallo

21. Literatura podstawowa:

Beza S., Kleinschmidt A.Deutsch im BarpWarszawa 1998.

Beza S.Moderne deutsche Handelskorrespondé&Marszawa 1995.

Hering A., Matussek HGeschaftskommunikation. Schreiben und Telefoniéseraning 2000.

Kuznik M., Rzepczyski S.:Jak pis&?, Bielsko-Biata 2005.

21. Literatura uzupetniajaca:

Beza S.:Blickpunkt Wirtschaft A\Warszawa 2001.

Dienst L., Koll R., Rabofski B.Training Deutsch fiir den Beruf. Ubungen mit Erlautegen zum

Wortschatz, zur Grammatik, zum Lesen, Horen undefian Ismaning 2002.
Miebs U., Vehovirta F.Kontakt Deutsch. Deutsch fur berufliche Situatigrigerlin 2001.
Strony internetowe, materiaty wtasne.

23. Naktad pracy studenta potrzebny do oggniecia efektéw ksztalcenia:

Lp.

Forma zaj¢

Liczba godzin

kontaktowych/ pracy studenta

1

Wykitad

a.



2 Warsztaty 3C
3 Inne: redagowanie listéw, 1t
przygotowanie do prac kontrolnych, 10
lektura tekstéw z zakresu korespondencji 5
handlowej
Suma godzin 60
24. Suma wszystkich godzin: 60 | 25. Liczbapunktow ECTS: 2
26. Liczba punktow ECT S uzyskanych na 1 27. Liczba punktéw ECTS 1
zajeciach z bezpérednim udziatem uzyskanych w wyniku
nauczyciela akademickiego: samodzielnej pracy studenta:

Kryteria oceniania:

Efekt
ksztatceni
a

Ocena

Opis wymaga

01

bdb

Potrafi bezljdnie rozpozna wiasciwy kontekst komunikacyjny i dopasowao niego
odpowiedni rodzaj korespondencji w celu uzyskamiakketnego celu komunikacyjneg

=

db

Potrafi rozpozna wtasciwy kontekst komunikacyjny i dopasowdo niego odpowiedn
rodzaj korespondencji w celu uzyskania konkretnegla komunikacyjnego popetnigj

przy tym drobne lgldy

dst

Potrafi rozpozna kontekst komunikacyjny i dopasowalo niego odpowiedni rodzgj

korespondencji w celu uzyskania konkretnego celmnakacyjnego popetnigg przy
tym powane bkdy

ndst

Nie potrafi rozpoznawtasciwego kontekstu komunikacyjnego i nie umie dopasosio
niego odpowiedniego rodzaju korespondencji w celyskania konkretnego ce
komunikacyjnego

U

02

bdb

Umie bardzo dobrze rozidia¢ i definiowa® najwaniejsze rodzaje koresponden
urzedowej oraz wymierdi i objani¢ najwaniejsze stowa, zwroty i wyi@nia
charakterystyczne dla korespondencjiediawvej

Cji

db

Umie z drobnymi uchybieniami rozmdia¢ i definiowa najwaniejsze rodzajg
korespondencji ukrlowej oraz wymierdi i objasni¢ najwazniejsze stowa, zwroty
wyrazenia charakterystyczne dla korespondenciidmzavej;

dst

Umie z powanymi uchybieniami rozrénia¢ i definiowa najwaniejsze rodzajq
korespondencji ugzlowej oraz wymierdi i objani¢ najwaniejsze stowa, zwroty
wyrazenia charakterystyczne dla korespondenciidmavej;

ndst

Nie umie rozrénia¢ i definiowa najwauniejszych rodzajéw korespondencji etpwej
oraz wymient i objasni¢ najwazniejszych stow, zwrotdéw i wyraen charakterystycznyc
dla korespondenciji ugdowej

=)

03

bdb

Potrafi poprawnie przeanalizowakontekst komunikacyjny i dopaso@ado niego
adekwatny rodzaj korespondencji handlowej §doavej);

db

Potrafi przeanalizowakontekst komunikacyjny i dopasowdo niego adekwatny rodz
korespondencji handlowej (wdowej) popetniajc drobne bidy;

dst

Potrafi pobieznie przeanalizowakontekst komunikacyjny i dopaso@ado niego
adekwatny rodzaj korespondencji handlowej §doave]) popeiajc powane bdy;

ndst

Nie potrafi przeanalizowa kontekstu komunikacyjnego ani dopaséwdo niego
adekwatnego rodzaju korespondencji handlowegtiowej);

04

bdb

Potrafi bezhjdnie sporzdzi¢ podstawowe rodzaje pism gdowych, interpretona
uzywane w korespondencji pajia; poprawnie zaprojektowapapier firmowy z logo
danymi adresowymi

db

Potrafi sporzdzi¢ podstawowe rodzaje pism gdowych, interpretow& uzywane w

korespondencji pefia, zaprojektowa papier firmowy z logo, danymi adresowymi

popetniajc drobne uchybienia

dst

Potrafi sporzdzi¢ podstawowe rodzaje pism gdowych, interpretow& uzywane w

korespondencji pefia, zaprojektowa papier firmowy z logo, danymi adresowymi

popetniajc powane uchybienia

ndst

Nie potrafi bezhddnie sporzdzic podstawowych pism uwdowych, interpretow@a

uzywanych w korespondencji p@j zaprojektowéa papieru firmowy z logo, danynii

adresowymi




Jest $wiadomy wagi

korespondencji wdowe] jako gltdwnego mediur

0. komunikacyjnego w kontaktach eizy firmami, a take midzy firmami a klientam
05 koncowymi;
Nie jest swiadomy wagi korespondencji wdowej jako gtéwnego mediu
no. komunikacyjnego w kontaktach edizy firmami, a take midzy firmami a klientam
koncowymi
28. Uwagi:

(data i podpis prowadzego)

Zatwierdzono:

(data i podpis)



