Akademia Nauk Stosowanych
KARTA PRZEDMIOTU

Nazwa przedmiotu: Korespondencja stuzbowa i handlowa
Okres waznosci karty: IN_JN_P_I_KB_(2023-2026)

Forma ksztatcenia: Studia licencjackie

Forma studiow: stacjonarne

Profil studiéw: 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 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: Emilia Wojtczak
semestr: 2 - niemiecki (50%) polski (50%) , semestr: 3 - niemiecki (50%) polski (50%) , semestr: 4 - niemiecki
Jezyk wyktadowy:
(100%)
Status przedmiotu: obowigzkowy
Modut, grupa przedmiotow: D2. MODUt SPECJALNOSCIOWY: KOMUNIKACJA W BIZNESIE - MODUt DO WYBORU
Prowadzacy zajecia: mgr Ewelina Uriasz, dr Emilia Wojtczak

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

Przedmioty wprowadzajace i wymagania wstepne:

Znajomos¢ standardowego jezyka niemieckiego w stopniu co najmniej podstawowym (A1 wg ESOKJ).

Cel przedmiotu

Rozwiniecie u studentéw swiadomego podejscia do aktu pisania, wymagajacego zaréwno poprawnosci jezykowej, jak i umiejetnosci funkcjonalnej organizacji wypowiedzi;
zapoznanie studentéw z réznymi formami wypowiedzi pisemnej o réznym stopniu trudnosci i formalnosci (list urzedowy, list motywacyjny, ogtoszenie, podanie,
zaproszenie, zapytanie itd.) w celu poszerzenia kompetencji jezykowej w zakresie sprawnosci pisania oraz wypracowanie umiejetnosci ttumaczenia tego typu tekstow;
opanowanie przez studentow leksyki specjalistycznej przydatnej w dziatalnosci zawodowej filologa jezyka nowozytnego; zapoznanie sie ze stylem urzedowym oraz
powtdrzenie charakterystycznych dla stylu urzedowego konstrukcji gramatycznych.
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Szczegbtowe efekty uczenia sie

Opis efektu uczenia sie

Metoda realizacji

Metody sprawdzenia efektu uczenia

Odniesienie do efektéw
dla
modutu/specjalno

Lp. . . . efektéw uczenia X
5 Student, ktory zrealizowat przedmiot: e sie $ci/kierunku studiow
W zaawansowany sposob rozpoznaje wtasciwy kontekst M1 (Wypowied?

1 komunikacyjny i specyfike odbiorcy, dopasowuje do niego | ustna), Kolokwium, Ocena udziatu w K W10
odpowiedni rodzaj korespondencji w celu uzyskania M2 (Praca pisemna), | dyskusji, Ocena prac pisemnych -
konkretnego celu komunikacyjnego, M4 (Dyskusja)

w zaawansowany sposéb rozrdznia i definiuje M1 (Wypowied? Kolokwium, Ocena pracy w

2 | najwazniejsze rodzaje korespondencji urzedowej; ustna), M2 (Praca trakcie zaje¢, Ocena prac K_W11
wymienia i objasnia najwazniejsze zwroty i wyrazenia pisemna) pisemnych
charakterystyczne dla korespondenc;ji urzedowej,
analizuje kontekst komunikacyjny i dopasowuje do niego | M2 (Praca pisemna), | Kolokwium, Ocena pracy w

3 adekwatny rodzaj korespondencji handlowej (urzedowej), | M3 (Cwiczenia trakcie zaje¢, Ocena prac K_Uo1
wykorzystuje technike informacyjno-komunikacyjng, praktyczne) pisemnych

o M5 (Portfolio), M2 L
sporzadza reprezentatywne rodzaje pism . Ocena pracy w trakcie zaje¢,
) . . _ . (Praca pisemna), M3 .

4 urzedowych; projektuje papier firmowy z logo, danymi wi - Ocena portfolio, Ocena prac K_Uo07
adresowymi itp. adekwatnie do przyjetych norm w danym | (CWiczenia pisemnych
jezyku, praktyczne)

. . . M5 (Portfolio), M2 o
W zaawansowanym stopniu stosuje rejestr jezyka (Praca pisemna), M3 Ocena pracy w trakcie zaje¢,
5 specjalistycznego oraz reguty gramatyczne wspotczesnego (Cwiczepnia ! Ocena portfolio, Ocena prac K_Ui4
jezyka niemieckiego, pisemnych
praktyczne)
uwrazliwia swa postawe na wage korespondencji
6 urzgdowej jako gtéwnego medium komunikacyjnego w M1 (Wypowiedz Ocena wypowiedzi ustnej, Ocena K K02

kontaktach biznesowych; propaguje korespondencje
urzedowa jako najpewniejszy rodzaj komunikacji
biznesowe;j.

ustna), M4 (Dyskusja)

udziatu w dyskusji

Metody realizacji efektéw uczenia sig (opis szczegétowy)

Cwiczenia praktyczne (M3 - Cwiczenia praktyczne - éwiczenia weryfikujace umiejetnosci), Dyskusja (M4 - dyskusja weryfikujaca wiedze i kompetencje), Portfolio (M5 —
sporzadzenie przyktadowych pism, zadanie weryfikujace stopien opanowania materiatu), Praca pisemna (M2 - Praca pisemna — redagowanie przyktadowej

korespondencji), Wypowiedz ustna (M1 - wypowiedz weryfikujaca wiedze, umiejetnosci i kompetencje)

Kryteria oceny i weryfikacji efektéw uczenia sie

wiedza:

Kolokwium (Kolokwium sprawdzajgce wiedze i umiejetnosci)

Ocena prac pisemnych (ocena weryfikujgca wiedze i umiejetnosci)

Ocena pracy w trakcie zaje¢ (ocena jakosci zadan i zaangazowania studentéw)

Ocena udziatu w dyskusji (obserwacja i ocena zaangazowania oraz wiedzy merytorycznej studenta)

umiejetnosci:

Kolokwium (Kolokwium sprawdzajgce wiedze i umiejetnosci)

Ocena prac pisemnych (ocena weryfikujgca wiedze i umiejetnosci)

Ocena pracy w trakcie zaje¢ (ocena zaangazowania studentéw)

Ocena portfolio (ocena poprawnosci sporzgdzonych pism)

kompetencje spoteczne:

Ocena wypowiedzi ustnej

Ocena udziatu w dyskusji (obserwacja i ocena zaangazowania oraz wiedzy merytorycznej studenta)

Warunki zaliczenia

Pozytywne oceny z prac kontrolnych, zaliczone na pozytywng ocene portfolio, 80% obecnosci na warsztatach, aktywny udziat w warsztatach.

Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 2
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Forma zajec: warsztaty

Analiza formy i tresci podstawowych pism w kontaktach stuzbowych i handlowych.
Ttumaczenie przyktadowych pism. Analiza i sporzgdzanie reprezentacyjnych rodzajéw pism w oparciu o podane wzory. Pisma:
zapytanie ofertowe, oferta, list reklamowy, odpowiedz? na oferte,

15
zamoéwienie/zlecenie, potwierdzenie zamdwienia, monit / odpowiedz na monit, reklamacja /odpowiedz na reklamacje.
Gramatyka: analiza i ¢wiczenia dot. zdan okolicznikowych - warunkowych, przyczynowych iin.,
Semestr: 3
Forma zajec: warsztaty
Analiza tresci i formy pism. Ttumaczenie i samodzielne sporzadzanie pism: umowa kupna/sprzedazy; potwierdzenie odbioru
dostawy, opdznienie w dostawie — monit, opdznienie ptatnosci — odpowiedZ na monit, problemy z ptatnoscig. CV, list motywacyjny,
umowa o pracg, podanie o zwolnienie; sporzadzanie protokotu, zyczenia, gratulacje, zaproszenia, rezerwacje, wypetnianie|g
formularzy (meldunkowy, ubezpieczeniowy) i ankiet; e-maile.
Gramatyka: zaimek osobowy, wyrazenia rzeczownikowo-czasownikowe (FVG) — ¢wiczenia utrwalajgce struktury.
Semestr: 4
Forma zajec: warsztaty
Analiza tresci i formy, ttumaczenie przyktadowych pism i samodzielne sporzadzanie: umowy, ogdlne warunki transportu,
sktadowania itp., korespondencja kierowana do firm: oferta otwarcia przedstawicielstwa, prosba o przestanie katalogu, prébek

15

towaru itp., Zyczenia, gratulacje itp.

Gramatyka - powtdrzenie i rozszerzenie materiatu dot.: rekcji czasownika, nominalizacji/werbalizacji wyrazen, strony biernej.

Literatura

Podstawowa

Beza S., Kleinschmidt A., Deutsch im Biiro, Poltext, Warszawa 2010

Hering A., Matussek H., Geschdftskommunikation. Besser schreiben, Hueber, Ismaning 2006

Uzupetniajaca

Abegg B., Korespondencja jezyka niemieckiego. Biznes, handel, administracja, Buchmann, Warszawa 2002

Barberis P., Bruno E., Deutsch im Hotel. Korrespondenz, Hueber, Ismaning 2005

Fearns A., Levy-Hillerich D., Kommunikation in der Wirtschaft. Lehr- und Arbeitsbuch, Cornelsen, Berlin 2013

Kienzler, 1., Korespondencja Handlowa i Biurowos¢. Wzory Pism, Uméw i Dokumentéw Handlowych w Jezyku Polskim, Angielskim i Niemieckim, IVAX, Gdynia 2010

materiaty wtasne, strony internetowe,

Sposéb okreslenia liczby punktéw ECTS

Naktad pracy studenta potrzebny do osiggniecia efektéw uczenia sie Obcigzenia studenta [w godz.]
Zajecia dydaktyczne 45
Samoksztatcenie 0
Praca wtasna 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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