Akademia Nauk Stosowanych
KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu:

Jezyk biznesu i administracji w praktyce

Okres waznosci karty:

IN_JCz_P_|_KB_(2023-2026)

Forma ksztatcenia:

Studia licencjackie

Forma studiow: stacjonarne
Profil studiow: praktyczny
Kierunek studiow: Filologia

Specjalnosé/Specjalizacja:

Komunikacja w biznesie

Przedmiot realizowany:

Rok Semestr Rodzaj zajec Liczba godzin | Wartos¢ % zajec |Rygor zaliczenia ECTS
1 2 war 30 100 zaliczenie z oceng 2
3 war 30 100 zaliczenie z oceng 2
2
4 war 30 100 zaliczenie z oceng 2
egz 0 75 egzamin
3 5 - - 2
war 30 25 zaliczenie z oceng
Razem 120 8

Jednostka prowadzaca przedmiot:

Instytut Neofilologii

Koordynator:

dr Ewa Michalska

Jezyk wyktadowy:

czeski (100%)

semestr: 2 - polski (100%) , semestr: 3 — polski (1000%) , semestr: 4 - czeski (50%)/polski (50%) , semestr: 5 -

Status przedmiotu:

obowigzkowy

Modut, grupa przedmiotéw:

D2. MODUt SPECJALNOSCIOWY: KOMUNIKACJA W BIZNESIE - MODUt DO WYBORU

Prowadzacy zajecia:

dr hab. lvana Dobrotov4, dr Stepanka Kozderova - VelCovska, dr Ewa Michalska

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:

Bardzo dobra kompetencja jezykowa w jezyku ojczystym; znajomosc¢ jezyka czeskiego na poziomie Al.

Cel przedmiotu:

Celem kursu jest przygotowanie studentéw do poprawnego postugiwania sie terminologia jezyka biznesu i administracji, Srodkami leksykalnymi niezbednymi do
pracy w sytuacjach biznesowych zaréwno w srodowisku firmowym, korporacyjnym, jak i gospodarczym.
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Szczegbtowe efekty uczenia sie

Opis efektu uczenia sie

Metoda realizacji

Metody sprawdzenia efektu uczenia

Odniesienie do efektow
dla
modutu/specjalno

Lp. J ] ) efektow uczenia )
Student, ktory zrealizowat przedmiot: sie sie $ci/kierunku studiow
M2 (¢wiczenia
praktyczne), M1
rozrdznia rejestry jezyka, w zaawansowanym stopniu (éwiczenia . .
. L . - egzamin, ocena analizy
rozpoznaje i wiasciwie wykorzystuje w komunikacji praktyczne), M3 o -
1 . - . o . przypadku, umiejetnosci K_WO06
stownictwo specjalistyczne z zakresu biznesu oraz (éwiczenia
L ; praktycznych
administracji praktyczne), M5
(éwiczenia
praktyczne)
M2 (éwiczenia
praktyczne), M4
. - . (éwiczenia . .
bezbtednie rozrdzinia strategie przydatne egzamin, ocena analizy
) i . praktyczne), M3 . -
2 w wykonywaniu zadan zawodowych zgodnie (éwiczenia przypadku, umiejetnosci K_W10
z potrzebami odbiorcéw $wiadczonych ustug; raktycznych
P v & praktyczne), M5 praktyczny
(éwiczenia
praktyczne)
M2 (¢wiczenia
zna biznesowe i spoteczne zasady komunikacji p’ral'<tycz|j1e), M4 egzamin, ocené ?nalizY )
(w tym zasady tworzenia dyskursu) typowej dla (éwiczenia przypadku, umiejgtnosci K_Wil
uwarunkowan dziatalnosci zawodowej; praktyczne), M5 praktycznych
(¢wiczenia praktyczne)
M2 (éwiczenia
wykorzystuje wiedzg z wybra.ny?h aspektc’)_w .2ycia praktyczne), M4
zawodowego, funkcjonowania firmy oraz zycia (éwiczenia ocena analizy orzvoadku
4 gospodarczego w zadaniach zawodowych (korzystajac z o i y preyp ! K_Uo1
technik ICT i Al); praktyczne), M5 umiejetnosci praktycznych
(éwiczenia
praktyczne)
M6 (¢wiczenia
formutuje poprawne wypowiedzi pisemne i ustne na praktyczne), M1
5 temat gospodarki, biznesu oraz administracji; interpretuje | (¢wiczenia ocena analizy przypadku, K UO7
sytuacje gospodarcza, spoteczng i kulturowg Czech, praktyczne), M3 umiejetnosci praktycznych -
uzywajac roznych kanatéw oraz technik komunikacyjnych | (¢wiczenia
praktyczne)
M2 (éwiczenia
raktyczne), M4
efektywnie pracuje w zespole zadaniowym, ale takze ?c’wicZenia )
wyznacza i przyjmuje zadania (np. obstuguje klientéw .
. e o . praktyczne), M6 ocena analizy przypadku,
6 osobiscie i telefonicznie; prezentuje firme, produkt, itp.; .. . . L. K_U11
. . . L | (éwiczenia umiejetnosci praktycznych
przygotowuje multimedialng prezentacje firmy; rozwigzuje
. . . praktyczne), M3
sytuacje kryzysowe w pracy z klientami); . .
(éwiczenia
praktyczne)
zasiega opinii ekspertéw w wyznaczaniu kierunkéw
wiasnego rozwoju i ksztatcenia; kreatywnie stosuje M2 (¢wiczenia )
strategie komunikacji; otwarcie reaguje na réznice praktyczne), M1 ocena analizy przypadku, K_K01

kulturowe i ich wptyw na zachowania komunikacyjne w
zyciu codziennym oraz biznesie czy administracji; wykazuje
dbatosé i sumiennos¢ w wykonywaniu zadan.

(éwiczenia praktyczne)

umiejetnosci praktycznych

Metody realizacji efektéw uczenia sie (opis szczegétowy)

Cwiczenia praktyczne (M3 - praca w grupach zadaniowych), Cwiczenia praktyczne (M4 - prezentacje multimedialne), Cwiczenia praktyczne (M6 - praca pisemna),
Cwiczenia praktyczne (M5 - éwiczenia praktyczne), Cwiczenia praktyczne (M2 - wypowied? ustna),
Cwiczenia praktyczne (M1 - dyskusja)

Kryteria oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie
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wiedza:

Egzamin (egzamin, ocena pracy w grupie zadaniowej, ocena odpowiedzi ustnej, ocena zaangazowania)

Ocena analizy przypadku, umiejetnosci praktycznych (analiza przypadku, umiejetnosci praktyczne, egzamin, ocena prezentacji multimedialnej)

umiejetnosci:

Ocena analizy przypadku, umiejetnosci praktycznych (analiza przypadku, umiejetnosci praktyczne, egzamin, ocena prezentaciji multimedialnej)

kompetencje spoteczne:

Ocena analizy przypadku, umiejetnosci praktycznych (analiza przypadku, umiejetnosci praktyczne, egzamin, ocena prezentaciji multimedialnej)

Warunki zaliczenia

Zaliczenie egzaminu, wszystkich zadan i testow kontrolnych oraz éwiczen praktycznych, obecnos¢ i aktywny

udziat na zajeciach.

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 2

Forma zajec: warsztaty

Stownictwo specjalistyczne jezyka biznesu oraz jezyka administracji. Przedsiebiorstwo i jego podstawowe funkcje (formy prawne|
przedsiebiorstwa, struktura, prezentacja przedsiebiorstwa, prezentacja produktu/ustugi). Komunikacja w przedsiebiorstwie i

logistyka: przyjmowanie interesantoéw, rozmowy telefoniczne, kontakty z przetozonymi. Zwiedzanie przedsiebiorstwa

(oprowadzanie delegacji). Technika biurowa (komputer, drukarka, skaner, itp.), wspotczesne biuro. Budowanie relacji w obstudze|30
klienta. Rodzaje dokumentéw w obrocie gospodarczym. Obowigzujacy standard korespondencji biznesowej i administracyjnej.
Rodzaje i forma komunikacji urzedowej. Nazwy i funkcjonowanie czeskich spétek handlowych.
Semestr: 3
Forma zajec: warsztaty
Spotkania biznesowe i telekonferencje; moderowanie posiedzen, dyskusji; negocjacje w firmie. Reklamowanie produktu i
przyjmowanie reklamacji. Analiza diagraméw/wykreséw/studium przypadku oraz przygotowanie prezentacji multimedialnych.
Gramatyka: zaimki osobowe w celowniku i bierniku.; konstrukcje analityczne rzeczownikowo-czasownikowe, zdania warunkowe,
30
przyczynowe i in. Podstawowe normy prawne w prawie handlowym - Kodeks spétek handlowych, Kodeks cywilny. Podstawowe
dokumenty biznesowe.
Semestr: 4
Forma zajec: warsztaty
Handel i jego zadania. Reklama produktu/ustugi (przeprowadzanie i analiza ankiet konsumenckich), nosniki reklamy, targi -
organizacja stoiska, obstuga odwiedzajgcych, negocjacje na targach i w firmie; Model DT w biznesie; poznawanie i zrozumienie
prawdziwych potrzeb klienta. Miejsce pracy: biuro — organizacja pracy; Organizowanie wyjazdow stuzbowych i przyjmowanie
delegacji (rezerwacje w hotelu, restauracji itp., program pobytu, opieka nad delegacjg, spotkania stuzbowe — tematy tabu, kuchnia
narodowa). Omdwienia i prezentacja danych statystycznych. Gramatyka: tryb warunkowy, nominalizacja, rekcja czasownika, strona( 30
bierna.
Podstawowa terminologia z zakresu biznesu oraz administracji. Administracja w biurze i urzedzie. Zadania administracyjne. Pisma
stuzbowe.
Semestr: 5
Forma zajec: warsztaty
Podstawy jezyka prawa i podatkowosci w biznesie i administracji. Podstawy jezyka dotyczacego finansow firmy. Jezyk biznesu w
mediach. Porozumienie miedzykulturowe w biznesie. Odpowiedzialnos¢ i ryzyko w jezykowej obstudze firmy. Etyka zawodowa i
etykieta jezyka biznesu. Poszukiwanie i zmiana miejsca pracy — rozmowa wstepna.
30

Ttumaczenie korespondencji urzedowej. Ttumaczenie umow, porozumien i porozumien. Komunikacja w srodowisku biznesowym i
urzedowym.

Forma zajec: egzamin
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Literatura

Podstawowa

PERNICKA, Iveta, STARZYNSKA, Aleksandra, Cvi¢ebnice prekladu pro polonisty, Olomouc 2013

PERNICKA, Iveta, STARZYNSKA, Aleksandra, Cvicebnice pfekladu pro polonisty. Obchodni korespondence, Olomouc
(Otomuniec) 2013

RESKOVA, Ivana, PINTAROVA Magdalena, Administrativa (Profesni ¢estina) 1. vydani. S, SOZE, Praha (Praga) 2007

Uzupetniajaca

Film: Savioir-vivre w biznesie, w biurze i nie tylko, Wytwérnia Filméw Szkoleniowych SYNERGIA, Gdarisk 2006

HADKOVA, Marie, Zdravotnictvi (Profesni ¢estina) 1. vydani. , SOZE, Praha (Praga) 2007

Karczewski, Leszek - Kretek, Henryk A. (red. nauk.), Humanistyczne i spoteczne aspekty biznesu i zarzgdzania, Wydziat Ekonomii i Zarzadzania. Politechnika Opolska,
Opole 2019

Materiaty wiasne, strony internetowe, np. https://docplayer.cz/1673364-Obchodni-korespondence.html ,

Michalik, Mieczystaw, Od etyki zawodowej do etyki biznesu, Warszawa 2003 -

POSPISILOVA, Miroslava, Sluzby. (Profesni ¢estina) 1. vydani, SOZE, Praha (Praga) 2007

Sposéb okreslenia liczby punktéw ECTS

Naktad pracy studenta potrzebny do osiggniecia efektéw uczenia sie Obciazenia studenta [w godz.]
Zajecia dydaktyczne 120
Samoksztatcenie 0
Praca wtasna studenta 80
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 200
Liczba punktéw ECTS
taczna liczba punktéw ECTS przypisana do przedmiotu 8
L. godzin ECTS
Bezposredni kontakt z nauczycielem
120 4,8

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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