Panstwowa Wyzsza Szkola Zawodowa w Raciborzu

KARTA PRZEDMIOTU

Korespondencja stuzbowa i handlowa z thumaczeniem
specjalistycznym

1. Nazwa przedmiotu:

2. Kod przedmiotu: JB-21

3. Okres waznosci karty: 2020-2023

4. Forma ksztalcenia: studia pierwszego stopnia

5. Forma studiéw: studia stacjonarne

6. Kierunek studiéw: Filologia (poziom komunikatywny / podstawowy)

7. Profil studiéw: praktyczny

8. Filologia: filologia angielska / filologia germanska / filologia czeska /
jezyk angielski / jezyk niemiecki

9. Semestr: 4,5

10. Jedn. prowadz. przedmiot: Instytut Neofilologii

11. Prowadzacy przedmiot: dr Emilia Wojtczak

12. Modul ksztalcenia: obowigzkowy / do wyboru

13. Status przedmiotu: obowigzkowy

14. Jezyk prowadzenia zaje¢: niemiecki/polski

15. Przedmioty wprowadzajace oraz wymagania wstepne:

Znajomos$¢ standardowego jezyka niemieckiego W stopniu co najmniej podstawowym

16. Cel przedmiotu:

Celem konwersatorium jest rozwinigcie u studentow S$wiadomego podejscia do aktu pisania
wymagajacego zaré6wno poprawnosci jezykowej, jak i umiejetno$ci funkcjonalnej organizacji
wypowiedzi. Nauczanie przedmiotu obejmuje zapoznanie studentdéw z ré6znymi formami wypowiedzi
pisemnej o réznym stopniu trudno$ci i formalnos$ci (list urzedowy, list motywacyjny, ogloszenie,
podanie, zaproszenie, zapytanie, prosba, zyciorys, zyczenia, podzigkowanie itd.) w celu poszerzenia
kompetencji jezykowej w zakresie sprawno$ci pisania oraz wypracowanie umiejetnosci thumaczenia
tego typu tekstow. Celem kursu jest opanowanie przez studentow leksyki specjalistycznej zwigzanej z
prowadzeniem i tlumaczeniem korespondencji handlowej w jezyku niemieckim zaréwno droga
tradycyjna, jak 1 elektroniczna, =zapoznanie si¢ ze stylem wurzedowym oraz powtdrzenie
charakterystycznych dla stylu urzedowego konstrukcji gramatycznych.

17. Efekty uczenia si¢

Ozn. Opis efektu uczenia si¢ Metody Metody Forma Odniesie-
realizacji efektu weryfikacji prowa nie do
zakladanego dzenia efektow
efektu zajeé dla
kierunku
studiow
01 Student, ktory zaliczyt przedmiot dyskusja w ocena warsztaty
potrafi: oparciu o zaangazowania
- rozpozna¢ wlasciwy kontekst literaturg w dyskusji/ K_W13
komunikacyjny i dopasowaé do przedmiotu; analiza i ocena (++)
niego odpowiedni rodzaj odpowiedzi ustne | odpowiedzi i
korespondencji w celu uzyskania na zajgciach/ zadan
konkretnego celu przygotowanie domowych
komunikacyjnego; zadan domowych
02 - rozrozniaé i zdefiniowaé odpowiedzi ustne ocena warsztaty K_W14
najwazniejsze rodzaje na zajeciach/ zaangazowania (+)
korespondencji urzgdowe;j; przygotowanie na zajeciach,
wymieni¢ i obja$ni¢ najwazniejsze zadan domowych weryfikacja i
stowa, zwroty i wyrazenia przygotowanie do ocena




charakterystyczne dla testu / odpowiedzi i
korespondencji urzgdowej; kolokwium
weryfikujace
stopien
przyswojenia
wiedzy
03 - przeanalizowa¢ kontekst odpowiedzi ustne obserwacja i warsztaty K_U01
komunikacyjny i dopasowa¢ do na zaj¢ciach / ocena (++)
niego adekwatny rodzaj wykonywanie umiejetnosci
korespondencji handlowej zadan praktycznych
(urzedowej); praktycznych/ studenta
przygotowanie do
testu
04 - sporzadzi¢ podstawowe rodzaje odpowiedzi na obserwacja i warsztaty K_U06
pism urzgdowych; postugiwac si¢ zajgciach / ocena (++4)
stownikami termindéw handlowych i wykonywanie umiejetnosci
prawniczych; interpretowac zadan praktycznych
uzywane w korespondencji pojgcia; praktycznych/ studenta;
zaprojektowa¢ papier firmowy z przygotowanie do weryfikacja i
logo, danymi adresowymi; testu ocena zadan
pisemnych;
analiza i ocena
testu
05 - uwrazliwi¢ swa postawe na wagg dyskusja / obserwacja i warsztaty K_KO02
korespondencji urzedowej jako odpowiedzi na opinia (++)
gléwnego medium zajeciach; prowadzacego
komunikacyjnego w kontaktach przygotowanie do | zajecia; ocena z
miedzy firmami, a takze miedzy testu testu
firmami a klientami koncowymi;
propagowaé korespondencje
urzedowg jako najpewniejszy i
najdoktadniejszy rodzaj
komunikacji biznesowej w XXI w.
18. Formy i wymiar zaje¢: warsztaty (30 h + 30 h)

19. Tresci ksztalcenia:

Zapytanie ofertowe, oferta, odpowiedZz na oferte, zamowienie/zlecenie, potwierdzenie zamowienia,
monit / odpowiedz na monit, reklamacja / odpowiedz na reklamacje, umowa kupna/sprzedazy, CV, list
motywacyjny, umowa o pracg, sporzadzanie protokotu, zyczenia, gratulacje, zaproszenia, rezerwacje,
wypetnianie formularzy (meldunkowy, ubezpieczeniowy) i ankiet, e-maile, umowa kupna-sprzedazy,
ogo6lne warunki transportu, sktadowania itp.

Gramatyka: rekcja czasownika, nominalizacja/werbalizacja wyrazen, strona bierna, tryb
Przypuszczajacy.
20. Egzamin: | nie, zal/o

21. Literatura podstawowa:

Beza S., Kleinschmidt A. (2010), Deutsch im Biiro, Warszawa.
Hering A., Matussek H. (2006), Geschdftskommunikation. Besser schreiben, Ismaning.
Kuznik M., Rzepczynski S. (2005) Jak pisac?, Bielsko-Biata.

21. Literatura uzupelniajaca:

Abegg B. (2002), Korespondencja jezyka niemieckiego. Biznes, handel, administracja, Warszawa.
Dienst L., Koll R., Rabofski B. (2002): Training Deutsch fiir den Beruf. Ubungen mit Erliuterungen zum
Wortschatz, zur Grammatik, zum Lesen, Horen und Schreiben, 1smaning.

Strony internetowe: www.wirtschaftsdeutsch.de; www.schubert-verlag.de i in.

Materiaty wlasne.

23. Naklad pracy studenta potrzebny do osiagniecia efektow uczenia sie:

Liczba godzin

Lp. Forma zaje¢
kontaktowych / pracy studenta




1 warsztaty 60
2 Inne:
Suma godzin 60
24. Suma wszystkich godzin: 60 | 25. Liczba punktow ECTS: 2
26. Liczba punktéw ECTS uzyskanych na 2 27. Liczba punktéw ECTS 0
zajeciach z bezposrednim udziatem uzyskanych w wyniku
nauczyciela akademickiego: samodzielnej pracy studenta:

28. Kryteria oceniania:

Efekt
uczenia sie

Ocena

Opis wymagan

01

bdb

Potrafi bezblednie rozpozna¢ wiasciwy kontekst komunikacyjny i dopasowaé do niego
odpowiedni rodzaj korespondencji w celu uzyskania konkretnego celu komunikacyjnego.

db

Potrafi rozpozna¢ wtasciwy kontekst komunikacyjny i dopasowaé do niego odpowiedni
rodzaj korespondencji w celu uzyskania konkretnego celu komunikacyjnego popehiajac
przy tym drobne btedy.

dst

Potrafi rozpozna¢ kontekst komunikacyjny i dopasowa¢ do niego odpowiedni rodzaj
korespondencji w celu uzyskania konkretnego celu komunikacyjnego popehiajac przy
tym powazne bledy.

ndst

Nie potrafi rozpozna¢ wtasciwego kontekstu komunikacyjnego i nie umie dopasowac do
niego odpowiedniego rodzaju korespondencji w celu uzyskania konkretnego celu
komunikacyjnego.

02

bdb

Umie bardzo dobrze rozréznia¢ i definiowal najwazniejsze rodzaje korespondencji
urzedowe] oraz wymieni¢ i objasni¢ najwazniejsze stowa, zwroty i wyrazenia
charakterystyczne dla korespondencji urzedowe;j.

db

Umie z drobnymi uchybieniami rozroéznia¢ i definiowaé¢ najwazniejsze rodzaje
korespondencji urzgdowej oraz wymieni¢ i objasni¢ najwazniejsze stowa, zwroty i
wyrazenia charakterystyczne dla korespondencji urzgdowe;.

dst

Umie z powaznymi uchybieniami rozréznia¢ i definiowa¢ najwazniejsze rodzaje
korespondencji urzgdowej oraz wymieni¢ i objasni¢ najwazniejsze stowa, zwroty i
wyrazenia charakterystyczne dla korespondencji urzgdowej.

ndst

Nie umie rozrozniac¢ i definiowaé najwazniejszych rodzajow korespondencji urzedowej
oraz wymieni¢ i objasni¢ najwazniejszych stow, zwrotow i wyrazen charakterystycznych
dla korespondencji urzgdowej.

03

bdb

Potrafi poprawnie przeanalizowaé kontekst komunikacyjny i dopasowaé¢ do niego
adekwatny rodzaj korespondencji handlowej (urzedowej).

db

Potrafi przeanalizowa¢ kontekst komunikacyjny i dopasowa¢ do niego adekwatny rodzaj
korespondencji handlowej (urzgdowej) popetiajac drobne bledy.

dst

Potrafi pobieznie przeanalizowaé¢ kontekst komunikacyjny i dopasowaé¢ do niego
adekwatny rodzaj korespondencji handlowej (urzedowej) popelniajac powazne bledy.

ndst

Nie potrafi przeanalizowa¢ kontekstu komunikacyjnego ani dopasowaé¢ do niego
adekwatnego rodzaju korespondencji handlowej (urzedowe;j).

04

bdb

Potrafi bezbtednie sporzadzi¢ podstawowe rodzaje pism urzedowych, interpretowac
uzywane w korespondencji pojgcia; poprawnie zaprojektowac papier firmowy z logo,
danymi adresowymi.

db

Potrafi sporzadzi¢ podstawowe rodzaje pism urzedowych, interpretowaé uzywane w
korespondencji pojgcia, zaprojektowaé papier firmowy z logo, danymi adresowymi
popetniajac drobne uchybienia.

dst

Potrafi sporzadzi¢ podstawowe rodzaje pism urzgdowych, interpretowaé uzywane w
korespondencji pojecia, zaprojektowaé papier firmowy z logo, danymi adresowymi
popehiajac powazne uchybienia.

ndst

Nie potrafi bezbtednie sporzadzi¢ podstawowych pism urzedowych, interpretowac
uzywanych w korespondencji poje¢; zaprojektowaé papieru firmowy z logo, danymi
adresowymi.

05

Jest $wiadomy wagi korespondencji urzedowej jako glownego medium
komunikacyjnego w kontaktach mig¢dzy firmami, a takze migdzy firmami a klientami
koncowymi.

no.

Nie jest $wiadomy wagi korespondencji urzgdowej jako glownego medium




komunikacyjnego w kontaktach migdzy firmami, a takze migdzy firmami a klientami
koncowymi.

29. Uwagi:

Zatwierdzono:

(data i podpis prowadzgcego) (data i podpis)




