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KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu: Korespondencja stuzbowa i handlowa

Okres waznosci karty: IN_JA 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¢ % Rygor zaliczenia ECTS
zajec
1 2 war 15 100 zaliczenie z oceng 1
3 war 15 100 zaliczenie z oceng 1
? 4 war 15 100 zaliczenie z oceng 1
Razem 45 3

Jednostka prowadzaca przedmiot:
P acap Instytut Neofilologii

Koordynator:

Andrzej Widota

Jezyk wyktadowy:

Angielski, polski

Status przedmiotu:

obowigzkowy

Modut, grupa przedmiotéw: D2. MODUL SPECJALNOSCIOWY: KOMUNIKACIJA W BIZNESIE - MODUt DO WYBOR

Prowadzacy zajecia: dr Monika Porwot, dr Andrzej Widota

Objasnienia:

Forma prowadzenia zaje¢: w - wyktad, ¢w - ¢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

Rodzaj zaje¢: obowigzkowe, do wyboru.
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Przedmioty wprowadzajace i wymagania wstepne:

Znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziome co najmniej B1

Cel przedmiotu:

Celem przedmiotu jest zapoznanie studentéw z jezykowymi, stylistycznymi i formalnymi aspektami pism handlowych jako wytwordéw stylu administracyjnego w
jezyku angielskim z uwzglednieniem réznic w normach wystepujacych pomiedzy jezykiem polskim a jezykiem angielskim. Celem warsztatéw jest rozwiniecie u
studentéw Swiadomego podejscia do aktu pisania wymagajacego zaréwno poprawnosci jezykowej, jak i umiejetnosci funkcjonalnej organizacji wypowiedzi.
Nauczanie przedmiotu obejmuje zapoznanie z réznymi formami wypowiedzi pisemnej o réznym stopniu trudnosci i formalnosci (list urzedowy, list motywacyjny,
ogtoszenie, podanie, zaproszenie, zapytanie, prosba, zyciorys, zyczenia, podziekowanie, umowa itd.) w celu poszerzenia kompetencji jezykowej w zakresie
sprawnosci pisania. Ponadto,celem kursu jest opanowanie przez studentéw leksyki specjalistycznej zwigzanej z prowadzeniem korespondencji handlowe;j i
stuzbowej w jezyku angielskim, zaréwno droga tradycyjna, jak i elektroniczng, zapoznanie sie ze stylem urzedowym, jezykiem specjalistycznym oraz powtérzenie
charakterystycznych dla stylu urzedowego konstrukcji gramatycznych.

Szczegotowe efekty uczenia sie

Odniesienie do
. . Metoda realizacji . efektéw dla
tp. S S cisouuczena | MOV PR modui/spedl
4 sie o $ci/kierunku
studiow
M4 (Redagowanie
rozpoznaje wiasciwy kontekst komunikacyjny i specyfike tekstu), M3 (Praca z
1 odbiorcy, dopasowuje do niego odpowiedni rodzaj materiatem Ocena prac pisemnych, K W10
korespondencji w celu uzyskania konkretnego celu Zrédtowym), Ocena zadania domowego -
komunikacyjnego; M1
(Dyskusja)
M4 (Redagowanie
wtasciwie rozrdznia i definiuje najwazniejsze rodzaje tekstu), M3 (Praca z
5 korespondencji urzedowej; wymienia i objasnia materiatem Ocena prac pisemnych, K Wil
najwazniejsze stownictwo, zwroty i wyrazenia Zrédtowym), Ocena zadania domowego -
charakterystyczne dla korespondencji urzedowej; M1
(Dyskusja)
analizuje kontekst komunikacyjny i dopasowuje do niego M4 (Redagowanie .
. . - .| tekstu), M3 (Pracaz | Ocena prac pisemnych,
3 adekwatny rodzaj korespondencji handlowej i urzedowej, : . K_Uo1
wykorzystuje technologie informacyjno-komunikacyjne; materiafem Ocena zadania domowego
! zrédtowym),
sporzadza reprezentatywne rodzaje pism urzedowych, M4 (Redagowanie
postugujac sig specjalistycznym jezykiem korespondencji | tekstu), M3 (Praca z Kolokwium, ocena prac
4 stuzbowej adekwatnie do przyjetych norm w danym materiatem pisemnych, K_Uo7
jezyku, w kontaktach z fachowcami, jak réwniez z zrédtowym), Ocena zadania domowego
odbiorcami spoza grona specjalistow; Cwiczenia
dokonuje poprawnego przektadu pism urzedowych, M4 (Redagowanie
sporzadza samodzielnie przyktadowe pisma, w tekstu), M3 (Praca z Kolokwium, Ocena prac
5 zaawansowanym stopniu stosuje rejestr jezyka materiatem pisemnych, K_U14
specjalistycznego oraz reguty gramatyczne zrédtowym), Ocena zadania domowego
wspotczesnego jezyka angielskiego; Cwiczenia
uwrazliwia swa postawe na wage korespondencji
urzedowej jako gtéwnego medium komunikacyjnego w
kontaktach miedzy firmami, a takze miedzy firmami a Cwiczenia, dyskusja . . "
6 Klientami koricowymi; propaguje Ocena ¢wiczenia, ocena dyskusji | K_K02
korespondencje urzedowa jako najpewniejszy i
najdoktadniejszy rodzaj komunikacji biznesowej.

Metody realizacji efektéw uczenia sie (opis szczegétowy)

Dyskusja (M1 - dyskusja na temat gotowosci do wypetnienia zobowigzan spotecznych w realizacji indywidualnych i zespotowych dziatan profesjonalnych), Praca z
materiatem zrédtowym (M3 - Analiza przyktadowych pism biznesowych pod katem semantycznym, frazeologicznym i strukturalnym), Redagowanie tekstu (M4 -
pisanie réznych typéw pism biznesowych), Cwiczenia
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Kryteria oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie

wiedza:
Ocena zadania domowego (ocena prac pisemnych - korespondencji oraz ttumaczen specjalistycznych)
Ocena prac pisemnych (ocena prac pisanych w trakcie zajec)

umiejetnosci:

Kolokwium (Kolokwium sprawdzajgce umiejetnosc¢ pisania réznego rodzaju pism z zastosowaniem odpowiedniej formy oraz fachowego

stownictwa i terminologii, a takze elementy ttumaczenia specjalistycznego)
Ocena zadania domowego (ocena prac pisemnych - korespondencji oraz ttumaczen specjalistycznych)

Ocena prac pisemnych (ocena prac pisanych w trakcie zajec)
kompetencje spoteczne:

Ocena udziatu w dyskusji (ocena aktywnego udziatu w dyskusjach podczas zaje¢)
Ocena ¢éwiczenia (ocena prac pisemnych - korespondencji oraz tumaczen specjalistycznych)

Ocena prac pisemnych (ocena prac pisanych w trakcie zajec)

Warunki zaliczenia

Obecnos$¢ na zajeciach, aktywny udziat w zajeciach, oddanie do oceny wszystkich prac pisemnych oraz zaliczenie kolokwium

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 2

Forma zajec: warsztaty

Analiza formy i tresci podstawowych pism w kontaktach stuzbowych i handlowych. Ttumaczenie przyktadowych pism.
Sporzadzanie reprezentacyjnych rodzajéw pism w oparciu o podane wzory. Pisma: oferta, odpowiedZ na oferte,
zamoOwienie/zlecenie, potwierdzenie zamoéwienia, monit/ odpowiedz na monit, reklamacja/odpowiedz na reklamacje, umowa
kupna/sprzedazy

15

Semestr: 3

Forma zajec: warsztaty

Analiza tresci i formy pism. Ttumaczenie i samodzielne sporzadzanie pism: umowa o $wiadczenie ustug menedzerskich, umowa
agencyjna, porzadek dzienny zebrania, dokumenty potwierdzajgce uprawnienia oséb reprezentujgcych kontrahenta

15

Semestr: 4

Forma zajeé: warsztaty

Analiza tresci i formy, ttumaczenie przyktadowych pism i samodzielne sporzadzanie: zyczenia i zaproszenia, odpowiedz na
zaproszenie, zmiany w ofercie, ankieta

15
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Sposdb okreslenia liczby punktéw ECTS

Naktad pracy studenta potrzebny do osiagniecia efektow uczenia sie

Obciazenia studenta [w godz.]

Zajecia dydaktyczne 45
Samoksztatcenie 0
Praca wifasna studenta 30
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 75
Liczba punktéw ECTS
taczna liczba punktéw ECTS przypisana do przedmiotu 3
L. godzin ECTS
Bezposredni kontakt z nauczycielem
45 1,8

1 godz = 45 minut; 1 punkt ECTS = 25-30 godzin

W sekcji 'Liczba punktéw ECTS' suma punktow ECTS zaje¢ wymagajacych bezposredniego udziatu nauczyciela akademickiego.
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