Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa
KARTA PRZEDMIOTU

Dane ogodlne:

Nazwa przedmiotu: Jezyk biznesu i administracji

Okres waznosci karty: IN_JA_PK_KB_l_(2021-2024)

Forma ksztatcenia: Studia licencjackie

Forma studiow: stacjonarne

Profil studiow: praktyczny

Kierunek studiow: Filologia

Specjalnos¢/Specjalizacja: Jezyk angielski - poziom komunikatywny/Ksztatcenie biznesowe: komunikacja w biznesie

Przedmiot realizowany:

H & O,
Rok Semestr Rodzaj zajec L'CZb.a Wartc_.‘:ss: % Rygor zaliczenia| ECTS
godzin zajed

2 4 war 30 100 zaliczenie z oceng 2
5 war 30 100 zaliczenie z oceng 2

3 egz 0 100 egzamin
6 2

war 30 100 zaliczenie z oceng

Razem 90 6

VEE RS [N Instytut Neofilologii

przedmiot:
Koordynator: Monika Porwot
Prowadzacy zajecia: dr Monika Porwot, dr Daniel Vogel

Modut, grupa przedmiotow: MODUL SPECJALNOSCIOWY

Status przedmiotu: obowigzkowy

semestr: 4 - angielski (100%) , semestr: 5 - angielski (100%) , semestr: 6 - angielski

Jezyk wyktadowy: (100%)

Przyporzadkowanie
zajec/grup zajec do
dyscypliny
naukowej/artystycznej

jezykoznawstwo (wiodaca), literaturoznawstwo, nauki o kulturze i religii

Objasnienia:
Rodzaj zaje¢: obowigzkowe, do wyboru.

Forma prowadzenia zaje¢: w - wyktad, ¢w - ¢wiczenia audytoryjne, lek - lektorat, s - seminarium, lab - laboratoria, p - projekt, sk -
samoksztatcenie, pr - 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 obcego (poziom B1/B2).

Cel przedmiotu

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

Odniesienie do
Metoda realizacji . efektow dla
Lp. Opis efektu uczenia sie efektow uczenia M:f?'g{l i‘;;aeﬁ?azzr'a modutu/specjalno
sie € sci/kierunku
studiow
rozpoznaije i stosuje rutynowe zachowania M1 (Zadanie ﬁrr:]?g??npgézépardakkli’czne
jezykowe w wybranych sytuacjach zycia (CWI'(CZE”'G £ jetnosci p yo ’
1 zawodowego i kontaktach biznesowych; praktyczne)), M2 gzamin pisemny, ©cena K_W13
f Ui iedzi ustne i bi ' (Dyskusja), M3 pracy w grupie zadaniowej, -
ormutuje wypowiedzi ustne i pisemne na (Cwiczenia praktyczne)| Ocena wypowiedzi, Ocena
tematy biznesowe zaangazowania '
bezbtednie rozréznia strategie przydatne w .
- , Analiza przypadku,
wykonywaniu zadan zawodowych; M4 (Wypowiedz ustna), umiejetn%éé/ippraktyczne
2 wykorzystuje stownictwo specjalistyczne oraz | M3 (Cwiczenia Ocena pracy w arupie ’ K Wid
wedtug stopnia formalnosci jego uzycia; praktyczne) zadanior\)/ve'ychnap -
formutuje wtasne opinie i prowadzi proste zaan azOV\J/’ania
negocjacje w sytuacjach zawodowych 9
. . M5 (Praca z Analiza przypadku,
\_Ny|§orzystu1e wiedze z wy_branych.aslpektow materiatem umiejetn%é(\{ippraktyczne
3 | 2ycia zawodowego, funkcjonowania firmy oraz | zrédlowym), M2 Eqzamin pisemn Ocen’a K U0l
zycia gospodarczego w zadaniach (Dyskusja), M3 g pISe y& o -
problemowych (Cwiczenia praktyczne)| Pracy w grupie zadaniowej,
Ocena zaangazowania
formutuje poprawne wypowiedzi pisemne i o Analiza przypadku,
4 | ustne nt. gospodarki i biznesu; interpretuje mg ?gg’spk%";’;gjz ustna)) | miejetnosci praktyczne, K_U06
sytuacje gospodarczg Ocena zaangazowania
obstuguje klientéw osobiscie i telefonicznie; M7 (Prezentacie ﬁ;?gé?npgézépsgl(kl:)’/czne
5 prezgntup firme, produkF, |t.p.; p.rzygotlowulje multimedialne), M6 Prezentacje multimedialne, K_uo7
mult|m_ed|alna prezentacje flrmy, rozwigzuje (Praca pisemna) Ocena pracy w grupie
sytuacje kryzysowe w pracy z klientami zadaniowej
zasiega opinii ekspertéw w wyznaczaniu
kierunkéw wtasnego rozwoju i ksztatcenia; o Analiza przypadku,
kreatywnie stosuje strategie komunikacji; mg (\évypow'.edz ustna), \miejetnosci praktyczne,
6 | otwarcie reaguje na réznice kulturowe i ich M2 ED;iiig':;m”a)' Ocena pracy w grupie K_KO1
wptyw na zachowania komunikacyjne w zyciu zadaniowej, Ocena
codziennym i biznesie; wykazuje dbatosc i zaangazowania
sumiennos¢ w wykonywaniu zadan

Metody realizacji efektow uczenia sie (opis szczegétowy)

Cwiczenia praktyczne (M3 - wykonywanie jezykowych ¢wiczen praktycznych/ wykonywanie zadan problemowych), Dyskusja (M2 -

dyskusja na podstawie przeczytanych/ obejrzanych materiatéw tekstowych/wizualnych), Prezentacje multimedialne (M7 - samodzielne
przygotowanie prezentacji multimedialnej), Zadanie (¢wiczenie praktyczne) (M1 - samodzielne przygotowanie prezentacji/ wywiadu),
Praca pisemna (M6 - odpowiedzi na pytania/ wykonywanie zadah problemowych w grupach zadaniowych), Wypowiedz ustna (M4 -
dyskusja/ negocjacje), Praca z materiatem Zrédtowym (M5 - wykonywanie zadan problemowych)

Kryteria oceny i weryfikacji efektow uczenia sie

wiedza:

Egzamin pisemny (test wiedzy teoretycznej i praktycznej)

Ocena zaangazowania (ocena udziatu w dyskusji/negocjacjach)

Ocena wypowiedzi (ocena prezentacji/wywiadu)

Ocena pracy w grupie zadaniowej (ocena pracy w grupach zadaniowych/ ocena prezentacji umiejetnosci)

Analiza przypadku, umiejetnosci praktyczne (ocena ¢wiczen praktycznych/zadan problemowych)
umiejetnosci:

Egzamin pisemny (test wiedzy teoretycznej i praktycznej)

Prezentacje multimedialne (ocena prezentacji multimedialnej)

Ocena zaangazowania (ocena udziatu w dyskusji/negocjacjach)

Ocena pracy w grupie zadaniowej (ocena pracy w grupach zadaniowych/ ocena prezentacji umiejetnosci)

Analiza przypadku, umiejetnosci praktyczne (ocena ¢wiczen praktycznych/zadan problemowych)
kompetencje spoteczne:

Ocena zaangazowania (ocena udziatu w dyskusji/negocjacjach)

Ocena pracy w grupie zadaniowej (ocena pracy w grupach zadaniowych/ ocena prezentacji umiejetnosci)

Analiza przypadku, umiejetnosci praktyczne (ocena ¢wiczen praktycznych/zadan problemowych)

Warunki zaliczenia

Zaliczenie egzaminéw, testéw kontrolnych oraz ¢wiczen praktycznych.
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Tresci Ksztatcenia

Liczba godzin

Semestr: 4

Forma zajeé: warsztaty

Systemy gospodarcze (gospodarka wolnorynkowa, centralnie zarzgdzana, socjalna).

Podstawy gospodarki: podmioty gospodarcze - no$niki decyzji gospodarczych.

Przedsiebiorstwo i jego podstawowe funkcje (formy prawne przedsiebiorstwa, struktura, prezentacja
przedsiebiorstwa, prezentacja produktu.

Komunikacja w przedsiebiorstwie i logistyka: przyjmowanie interesantéw, telefonowanie, kontakty z
przetozonymi, prowadzenie zebran, moderowanie dyskusji.

Zwiedzanie przedsiebiorstwa (oprowadzanie delegacji), organizowanie wyjazdéw stuzbowych i
przyjmowanie delegacji (rezerwacje, program pobytu).

Technika biurowa (komputer, fax, drukarka, skaner, itp.) kultura przedsiebiorstwa, management.
Stownictwo specjalistyczne jezyka biznesu i turystyki.

Podstawy jezyka prawa i podatkowosci w biznesie i administracji.

Budowanie relacji w obstudze klienta.

Porozumienie miedzykulturowe w biznesie.

Podstawy jezyka finansowosci firmy. 30
Prowadzenie korespondencji biznesowej: zaproszenia, listy gratulacyjne, zapytanie, oferta, zamoéwienie,
reklamacja.

Odpowiedzialnos¢ i ryzyko w jezykowej obstudze firmy.

Etyka zawodowa i etykieta jezyka biznesu.

Jezyk biznesu w mediach.

Marketing i dziatalnos¢ promocyjna.

Spotkania biznesowe i telekonferencje.

Reklamowanie produktu i przyjmowanie reklamaciji.

‘Information Technology’, ‘Human Resources’, ‘Public Relations’ w $Srodowisku biznesowym.

Analiza diagraméw/wykreséw/studium przypadku oraz przygotowanie prezentacji multimedialnych.
Model DT w biznesie; poznawanie i zrozumienie prawdziwych potrzeb klienta.

Semestr: 5

Forma zajed: warsztaty

Systemy gospodarcze (gospodarka wolnorynkowa, centralnie zarzagdzana, socjalna).

Podstawy gospodarki: podmioty gospodarcze - no$niki decyzji gospodarczych.

Przedsiebiorstwo i jego podstawowe funkcje (formy prawne przedsiebiorstwa, struktura, prezentacja
przedsiebiorstwa, prezentacja produktu.

Komunikacja w przedsiebiorstwie i logistyka: przyjmowanie interesantéw, telefonowanie, kontakty z
przetozonymi, prowadzenie zebran, moderowanie dyskusji.

Zwiedzanie przedsiebiorstwa (oprowadzanie delegacji), organizowanie wyjazdéw stuzbowych i
przyjmowanie delegacji (rezerwacje, program pobytu).

Technika biurowa (komputer, fax, drukarka, skaner, itp.) kultura przedsiebiorstwa, management.
Stownictwo specjalistyczne jezyka biznesu i turystyki. 30

Podstawy jezyka prawa i podatkowosci w biznesie i administracji.

Budowanie relacji w obstudze klienta.

Porozumienie miedzykulturowe w biznesie.

Podstawy jezyka finansowosci firmy.

Prowadzenie korespondencji biznesowej: zaproszenia, listy gratulacyjne, zapytanie, oferta, zamdéwienie,
reklamacja.

Odpowiedzialnos¢ i ryzyko w jezykowej obstudze firmy.

Etyka zawodowa i etykieta jezyka biznesu.

Jezyk biznesu w mediach.

3/5




Marketing i dziatalno$¢ promocyjna.
Spotkania biznesowe i telekonferencje.
Reklamowanie produktu i przyjmowanie reklamaciji.

‘Information Technology’, ‘Human Resources’, ‘Public Relations’ w Srodowisku biznesowym. 30
Analiza diagraméw/wykreséw/studium przypadku oraz przygotowanie prezentacji multimedialnych.
Model DT w biznesie; poznawanie i zrozumienie prawdziwych potrzeb klienta.

Semestr: 6

Forma zaje¢: warsztaty

Systemy gospodarcze (gospodarka wolnorynkowa, centralnie zarzgdzana, socjalna).

Podstawy gospodarki: podmioty gospodarcze - nosniki decyzji gospodarczych.

Przedsiebiorstwo i jego podstawowe funkcje (formy prawne przedsiebiorstwa, struktura, prezentacja
przedsiebiorstwa, prezentacja produktu.

Komunikacja w przedsiebiorstwie i logistyka: przyjmowanie interesantéw, telefonowanie, kontakty z
przetozonymi, prowadzenie zebran, moderowanie dyskusji.

Zwiedzanie przedsiebiorstwa (oprowadzanie delegacji), organizowanie wyjazdéw stuzbowych i
przyjmowanie delegacji (rezerwacje, program pobytu).

Technika biurowa (komputer, fax, drukarka, skaner, itp.) kultura przedsiebiorstwa, management.
Stownictwo specjalistyczne jezyka biznesu i turystyki.

Podstawy jezyka prawa i podatkowosci w biznesie i administracji.

Budowanie relacji w obstudze klienta.

Porozumienie miedzykulturowe w biznesie. 30
Podstawy jezyka finansowosci firmy.

Prowadzenie korespondencji biznesowej: zaproszenia, listy gratulacyjne, zapytanie, oferta, zamoéwienie,
reklamacja.

Odpowiedzialnos¢ i ryzyko w jezykowej obstudze firmy.

Etyka zawodowa i etykieta jezyka biznesu.

Jezyk biznesu w mediach.

Marketing i dziatalno$¢ promocyjna.

Spotkania biznesowe i telekonferencje.

Reklamowanie produktu i przyjmowanie reklamacji.

‘Information Technology’, ‘Human Resources’, ‘Public Relations’ w Srodowisku biznesowym.

Analiza diagraméw/wykreséw/studium przypadku oraz przygotowanie prezentacji multimedialnych.
Model DT w biznesie; poznawanie i zrozumienie prawdziwych potrzeb klienta.

Forma zajeé: egzamin

Systemy gospodarcze (gospodarka wolnorynkowa, centralnie zarzadzana, socjalna).

Podstawy gospodarki: podmioty gospodarcze - nosniki decyzji gospodarczych.

Przedsiebiorstwo i jego podstawowe funkcje (formy prawne przedsiebiorstwa, struktura, prezentacja
przedsiebiorstwa, prezentacja produktu.

Komunikacja w przedsiebiorstwie i logistyka: przyjmowanie interesantéw, telefonowanie, kontakty z
przetozonymi, prowadzenie zebran, moderowanie dyskusji.

Zwiedzanie przedsiebiorstwa (oprowadzanie delegacji), organizowanie wyjazdéw stuzbowych i
przyjmowanie delegacji (rezerwacje, program pobytu).

Technika biurowa (komputer, fax, drukarka, skaner, itp.) kultura przedsiebiorstwa, management. 0

Stownictwo specjalistyczne jezyka biznesu i turystyki.

Podstawy jezyka prawa i podatkowosci w biznesie i administracji.

Budowanie relacji w obstudze klienta.

Porozumienie miedzykulturowe w biznesie.

Podstawy jezyka finansowosci firmy.

Prowadzenie korespondencji biznesowej: zaproszenia, listy gratulacyjne, zapytanie, oferta, zaméwienie,
reklamacja.

Odpowiedzialnos¢ i ryzyko w jezykowej obstudze firmy.
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Etyka zawodowa i etykieta jezyka biznesu.

Jezyk biznesu w mediach.

Marketing i dziatalnos¢ promocyjna.

Spotkania biznesowe i telekonferencje.

Reklamowanie produktu i przyjmowanie reklamaciji.

‘Information Technology’, ‘Human Resources’, ‘Public Relations’ w Srodowisku biznesowym.
Analiza diagraméw/wykreséw/studium przypadku oraz przygotowanie prezentacji multimedialnych.
Model DT w biznesie; poznawanie i zrozumienie prawdziwych potrzeb klienta.

Literatura
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Uzupetniajaca

Domanski, Piotr. , English for active communication. , Poltex., Warszawa. 2007

Luto, Krystyna A. & Ganczar, Maciej., Lexical compendium: Tourism. , Poltex., Warszawa. 2007

Luto, Krystyna A. & Ganczar, Maciej. , Lexical compendium: Sport., Poltex., Warszawa. 2006

Naterop, Jean B. & Revell, Rod. , Telephoning in English. , Cambridge University Press., Cambridge. 2010

Patterson, Robert. , Compendium of accounting in Polish & English.[tl. Ewa Kieres]. Wyd. 2., Wydawnictwa Akademickie i
Profesjonalne. Grupa Kapitatowa WSiP., Warszawa. 2010

Patterson, Robert. , Compendium of banking in Polish & English. [t}. Krzysztof Kajetanowicz, Karol Sijkal., Zielona Sowa.,
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Sharma, Pete. , Reading the news., Thomson., US/UK. 2007
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Sposob okreslenia liczby punktéw ECTS

Naktad pracy studenta potrzebny do osiagniecia efektéow uczenia sie Obciazenia studenta [w godz.]
Zajecia dydaktyczne 90
Samoksztatcenie o
Praca wtasna studenta 60
Sumaryczne obcigzenie pracg studenta 150

Liczba punktow ECTS

taczna liczba punktéw ECTS przypisana do przedmiotu 6

L. godzin ECTS
20 3,6

Bezposredni kontakt z nauczycielem

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

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