Akademia Nauk Stosowanych
KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu:

Korespondencja stuzbowa i handlowa

Okres waznosci karty:

IN_JCz_P_I_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 zajeé Liczba godzin | Wartos¢ % zajec |Rygor zaliczenia ECTS
1 2 war 15 100 zaliczenie z oceng 1
3 war 15 100 zaliczenie z oceng 1
2 4 war 15 100 zaliczenie z oceng 1
Razem 45 3

Jednostka prowadzaca przedmiot:

Instytut Neofilologii

Koordynator:

Justyna Pietrzykowska

Jezyk wyktadowy:

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

Status przedmiotu:

obowigzkowy

Modut, grupa przedmiotow:

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

Prowadzacy zajecia:

dr hab. lvana Dobrotova, dr Ewa Michalska, dr Justyna Pietrzykowska

Objasnienia:

Rodzaj zaje¢: obowigzkowe, do wyboru.

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

Przedmioty wprowadzajace i wymagania wstepne:

Znajomos¢ jezyka polskiego, jak réwniez jezyka czeskiego (poziom Al ESOKJ).

Cel przedmiotu

Celem przedmiotu jest zapoznanie studentdw z jezykowymi, stylistycznymi i formalnymi aspektami pism handlowych jako wytwordw stylu administracyjnego. Nacisk
zostanie potozony na réznice wystepujace w normach pomiedzy jezykiem polskim a czeskim. 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
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réznymi formami wypowiedzi pisemnej o réznym stopniu trudnosci i formalnosci (list urzedowy, list motywacyjny, ogtoszenie, podanie, zaproszenie, zapytanie, prosba,
2yciorys, zyczenia, podziekowanie, umowa itd.) w celu poszerzenia kompetencji jezykowej w zakresie sprawnosci pisania oraz wyksztatcenie umiejetnosci ttumaczenia
tekstow specjalistycznych. Ponadto celem kursu jest opanowanie przez studentow leksyki specjalistycznej zwigzanej z prowadzeniem korespondencji handlowej i
stuzbowej w jezyku czeskim, zaréwno droga tradycyjng, jak i elektroniczng, zapoznanie sie ze stylem urzedowym, jezykiem specjalistycznym oraz powtdrzenie
charakterystycznych dla stylu urzedowego konstrukcji gramatycznych.

Szczegbotowe efekty uczenia sie

Opis efektu uczenia sie

Metoda realizacji

Metody sprawdzenia efektu uczenia

Odniesienie do efektow
dla
modutu/specjalno

Lp. J ] ) efektow uczenia )
Student, ktéry zrealizowat przedmiot: sie sie $ci/kierunku studiéw
ma uporzgdkowang, zaawansowang wiedze o sposobach
diagnozowania potrzeb odbiorcéw pracy filologa jezyka
nowozytnego lub ttumacza oraz sposobach okreslenia M6 (Rozmowa )
! poziomu $wiadczonych dla tychze odbiorcow ustug; dydaktyczna) Kolokwium K_W10
Swiadomie podchodzi do aktu pisania wymagajacego
zaréwno poprawnosci jezykowej, jak i umiejetnosci
funkcjonalnej organizacji wypowiedzi;
zna i rozumie socjolingwistyczne oraz spoteczne zasady i
strategie komunikacji ustnej i pisemnej w jezyku czeskim, | M7 (Praca z
umozliwiajace wykonanie poprawnego sporzadzenia materiatem ) .
2 | korespondencji stuzbowej i handlowej w jezyku czeskim; #rédtowym), M5 Ocena prac pisemnych/referatow| K_W11
ma $swiadomos¢ kompleksowej natury jezyka polskiego i (Cwiczenia praktyczne)
jezyka czeskiego, oraz ich ztozonosci, konieczng do
wykonania zadan;
potrafi w petni éwiadomie korzysta¢ z wiedzy teoretycznej | M7 (Praca z Kolokwium, Ocena prac
w celu analizowania, selekcjonowania, interpretowania | Materiatem pisemnych/’referatéw’
3| wybranych problemow jezykowych pojawiajacych sigw | Zrodfowym), M4 Aktywnosé, Ocena zadania K_uoi
dokumentach; wykorzystuje najnowsze techniki (Dyskusja), MS domowego
. . . . (Redagowanie tekstu)
informacyjno-komunikacyjne;
potrafi w sposob precyzyjny i spdjny wypowiadac sie na
pi$mie na tematy zwigzane z prowadzeniem M7 (Praca z
korespondencji stuzbowej i handlowej, nadajac pracom rln?teria’rem Ocena prac
4 odpowiednia forme i styl przy wykorzystaniu poznanych zrodiowym),‘M8 pisemnych/referatéw, Ocena K_Uo7
srodkow jezykowych (z zastosowaniem rdéznych ujeé (Redagowar'lle tekstu), | zadania domowego
. , M4 (Dyskusja)
teoretycznych), czerpigc zaréwno z dorobku
jezykoznawstwa, jak i innych dyscyplin;
stosuje zasady i reguty gramatyczne wspodtczesnego jezyka
czeskiego przy przygotowywaniu korespondenc;ji M7 (Praca z
stuzbowej i handlowej oraz umiejetnie dostosowuje styl materiatem ) .
> wypowiedzi podczas tworzenia przektadu tekstu z jezyka | zrédtowym), M5 Ocena prac pisemnych/referatéw| K_U14
czeskiego na jezyk polski i z jezyka polskiego na jezyk (Cwiczenia praktyczne)
czeski, pisania tekstu uzytkowego i specjalistycznego oraz
podczas wystapien publicznych;
6 | jest gotéw do wypetnienia zobowigzan spotecznych w
realizacji indywidualnych i
zespotowych dziatan profesjonalnych zwigzanych z
prowadzeniem korespondencji w jezyku czeskim w M6 (Rozmowa Kolokwium, Ocena prac
firmach i instytucjach oraz z ttumaczeniem dydaktyczna), M8 pisemnych/referatéw, K K02

specjalistycznym; ocenia wtasne kompetencje, jest
przekonany o potrzebie doskonalenia swoich
umiejetnosci.

(Redagowanie tekstu),
M4 (Dyskusja)

Aktywnos¢, Ocena zadania
domowego

Metody realizacji efektéw uczenia sie (opis szczegétowy)

Cwiczenia praktyczne (M1 - Wykonywanie zadar na zajeciach.), Cwiczenia praktyczne (M5 - Odpowiedzi ustne i pisemne na zajeciach.), Dyskusja (M4 - dyskusja na temat
gotowosci do wypetnienia zobowigzan spotecznych w realizacji indywidualnych i zespotowych dziatan profesjonalnych), Rozmowa dydaktyczna (M6 - poznanie zasad
pracy/zakresu przedmiotowych zadan w odniesieniu do realiéw rynku i Srodowiska biznesowego na podstawie materiatéw zrédtowych), Praca z materiatem zrédtowym
(M7 - analiza przyktadowych pism biznesowych pod katem semantycznym, frazeologicznym i strukturalnym), Redagowanie tekstu (M8 - pisanie réznych typow pism
biznesowych)

Kryteria oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie

wiedza:

Kolokwium (kolokwium sprawdzajgce umiejetno$¢ wykonywania ttumaczen specjalistycznych)
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Ocena prac pisemnych/referatow (Sprawdzenie i ocena wykonywanych przez studentéw zadan.)
umiejetnosci:

Aktywnos¢ (ocena aktywnosci podczas zajec, w szczegolnosci udziatu w dyskusjach)

Kolokwium (kolokwium sprawdzajgce umiejetnos¢ wykonywania ttumaczen specjalistycznych)

Ocena prac pisemnych/referatéw (Sprawdzenie i ocena wykonywanych przez studentéw zadan.)
Ocena zadania domowego (ocena prac pisemnych - korespondencji oraz ttumaczen specjalistycznych)

kompetencje spoteczne:

Aktywnos¢ (ocena aktywnosci podczas zajec, w szczegolnosci udziatu w dyskusjach)
Kolokwium (kolokwium sprawdzajgce umiejetno$¢ wykonywania ttumaczen specjalistycznych)
Ocena prac pisemnych/referatéw (Sprawdzenie i ocena wykonywanych przez studentéw zadan)

Ocena zadania domowego (ocena prac pisemnych - korespondencji oraz ttumaczen specjalistycznych)

Warunki zaliczenia

Warunkiem zaliczenia przedmiotu jest uzyskanie pozytywnej oceny ze wszystkich zadanych prac pisemnych oraz pozytywnej oceny z kolokwium zaliczeniowego a takze
zaangazowanie. Dopuszcza sie dwie nieusprawiedliwione nieobecnosci w semestrze.

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 2

Forma zajec: warsztaty

Nauka pisania pism handlowych, urzedowych — korespondencja handlowa, urzedowa. Zapoznanie z terminologig i normami
wystepujagcymi w jezyku polskim i czeskim. Zapoznanie z literaturg przedmiotu i podrecznikami leksykograficznymi. Préby

przektadu z jezyka polskiego na jezyk czeski i z jezyka czeskiego na jezyk polski. Analiza formy i treéci podstawowych pism w |1°
kontaktach stuzbowych i handlowych.

Semestr: 3

Forma zajec: warsztaty

Ttumaczenie przyktadowych pism. Sporzadzanie réznych rodzajéw pism w oparciu o podane wzory. Zapoznanie z oryginalnymi
dokumentami: np. z pismami handlowymi, prosbami, deklaracjami podatkowymi, zawiadomieniami itp. zapytanie ofertowe,
oferta, list reklamowy, odpowiedZ na oferte, zamdwienie/zlecenie, potwierdzenie zamdwienia, monit / odpowiedZ na monit, 15

reklamacja / odpowiedz na reklamacje.

Semestr: 4

Forma zajec: warsztaty

Ttumaczenie i samodzielne sporzgdzanie pism: umowa kupna /sprzedazy; potwierdzenie odbioru dostawy, opdznienie w
dostawie — monit, opdZnienie ptatnosci — odpowiedZ na monit, problemy z ptatnoscia, CV, list motywacyjny, umowa o prace,
sporzgdzanie protokotu, zyczenia, gratulacje, zaproszenia, rezerwacje, wypetnianie formularzy (meldunkowy, ubezpieczeniowy) i |15
ankiet; e-maile. Analiza tresci i formy, ttumaczenie przyktadowych pism i samodzielne sporzadzanie umdw, korespondencji
kierowanej do firm: oferta otwarcia przedstawicielstwa, prosba o przestanie katalogu, prébek towaru itp.

Literatura

Podstawowa

Belczyk, A., Poradnik ttumacza, Wydawnictwo Dla Szkoty, Bielsko-Biata 2014

Kotodziejek, E., Leksyka stylu urzedowego [w:] Poradnik jezykowy nr 3/2015, http://www.poradnikjezykowy.uw.edu.pl,
Academica, Warszawa 2015

Mtodzikowska, D. , Wzory uméw i dokumentéw wraz z praktycznymi wskazéwkami dotyczacymi ich sporzadzania., BL Info
Polska, Gdansk 2014

Uzupetniajaca

Kuznik M., Rzepczynski S., Jak pisa¢?, ParkEdukacja, Bielsko-Biata 2005

Czeska korespondencja handlowa, wzory umdw, itp.

Oprogramowanie MemoQ - program wspomagajacy proces ttumaczenia.

Sposob okreslenia liczby punktéw ECTS

Naktad pracy studenta potrzebny do osiggniecia efektéw uczenia sie Obcigzenia studenta [w godz.]
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Zajecia dydaktyczne 45
Samoksztatcenie 0
Praca wtasna studenta 30
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 75
Liczba punktéow 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 punktéw ECTS zaje¢ wymagajacych bezposredniego udziatu nauczyciela akademickiego.
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