PANSTWOWA WYZSZA SZKOLA ZAWODOWA
W NOWYM SACZU

KARTA PRZEDMIOTU

obowigzuje studentéw rozpoczynajgcych studia w roku akademickim 2014/2015

Instytut Jezykéw Obcych
Kierunek studiéw: Filologia Profil: Ogélnoakademicki
Forma studiéw: Stacjonarne Kod kierunku: 022
Stopien studiow: |

Specjalnosci:  JA/T, modut: Jezyk angielski w biznesie

1 PRZEDMIOT

NAZWA PRZEDMIOTU Korespondencja handlowa w jezyku angielskim
KoD PRZEDMIOTU 1JO 022 AIS D10 14/15
KATEGORIA PRZEDMIOTU PRZEDMIOTY SPECJALNOSCIOWE
LiczBA PUNKTOW ECTS 3
SEMESTRY 345

2 RoODZAJ ZAJEC, LICZBA GODZIN W PLANIE STUDIOW

. SEMINARIUM
SEMESTR WYKLAD CWICZENIA WARSZTAT LABORATORIUM
DYPLOMOWE
3 15
4 15
5 15

3 CELE PRZEDMIOTU

Cel 1 Zapoznanie studenta z podstawowa terminologia i stylistyka tekstéw o tematyce handlowej i biznesowej,
oraz opanowanie techniki redagowania i przekladu w/w tekstéw.

Cel 2 Rozwijanie umiejetnosci jezykowo-komunikacyjnych w zakresie jezyka angielskiego handlowego w pismie i
korespondencji w tej dziedzinie (czytanie i pisanie).

Cel 3 Ksztaltowanie kompetencji socjokulturowej studenta oraz rozwijanie jego samodzielnosci w zakresie ksztaltowania
réznorodnych umiejetnosci w symulowanych sytuacjach, gdzie konieczne jest tworzenie i analiza tekstéw o
tematyce handlowe;j.

Wygenerowano w programie @SOS Strona 1/6 licencja bezptatna dla PWSZ w Nowym Saczu
(©M. Aleksander, I. Borczuch, S. Swigut



Paristwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Nowym Saczu

4 WYMAGANIA WSTEPNE W ZAKRESIE WIEDZY, UMIEJETNOSCI I INNYCH
KOMPETENCJI

a Znajomosc jezyka angielskiego na poziomie B2/C1 wg Europejskiego Opisu Ksztalcenia Jezykowego Rady Europy.

5 EFEKTY KSZTAICENIA

EK1 Wiedza: Student zdobywa merytoryczna wiedze w zakresie angielskiego jezyka biznesu, ze szczegélnym uwzglednieniem
korespondencji handlowej biznesowej; przyswaja zasady poprawnego postugiwania sie tym jezykiem; analizuje
i tworzy wlasne teksty. Opanowuje schematy pism, materiat leksykalno-gramatyczny, poprawnie dobiera formy
gramatyczne, stosuje wlasciwa leksyke specjalistyczna.

EK2 Umiejetnosci: Student poprawnie formutuje wypowiedzi pisemne w specjalistycznej odmianie jezyka angielskiego;
wlasciwie interpretuje teksty pisane w tym jezyku; posiada bogaty zaséb stownictwa specjalistycznego; dobiera
wlasciwe formy gramatyczne i potrafi zastosowaé¢ wlasciwy schemat pisma.

EK3 Kompetencje spoleczne: Student zachowuje ostroznosé i krytycyzm w stosunku do poprawnosci whasnych
tekstow pisemnych; troszczy sie o poprawnos$é jezykowa i merytoryczng tworzonych przez siebie tekstéow;
potrafi ocenia¢ poprawnos$é¢ innych tekstéw biznesowych w jezyku angielskim. Jest swiadomy koniecznosci
poglebiania swojej wiedzy w zakresie angielskiej korespondencji handlowej 1 jej przydatnosci w pracy zawodowe;j.

6 TRESCI PROGRAMOWE

CWICZENIA
TEMATYKA ZAJEC
Lp B . LiczBA GODZIN
OPIS SZCZEGOLOWY BLOKOW TEMATYCZNYCH
C1 Zasady pisania listéw handlowych; elementy listu handlowego 2
C2 Zapytania ofertowe 4
C3 Odpowiedzi na zapytania ofertowe 4
C4 Uzgadnianie szczegétow kontraktu 4
Ch Wizyty u klienta 2
C6 Oferty cenowe: niewywolane; wywotane, swiadczonych ustug 4
Skladanie zamdéwieni; elementy listu przewodniego; elementy zamdéwienia
c7 - 4
sktadanego w formie listu
C8 Realizacja oraz anulowanie zamowien 4
C9 Otwieranie akredytywy dokumentowej 4
C10 | Skladanie oraz zalatwianie reklamacji 4
C11 | Listy intencyjne 3
C12 | Testowanie wiedzy i umiejetnosci studentéw 6
RAZEM 45
7 METODY DYDAKTYCZNE
M1 Burza mézgéw
M2 Dyskusja
M3 Praca w grupach
M4 Praca z podrecznikiem
M5 Sesje rozwiazywania problemu
M6 Cwiczenia projektowe
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M7 Slowne objasnienie

8 OBCIAZENIE PRACA STUDENTA

SREDNIA LICZBA
- GODZIN NA
FORMA AKTYWNOSCI
ZREALIZOWANIE
AKTYWNOSCI
Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:
Godziny wynikajace z planu studiéw 45
Konsultacje przedmiotowe 1
Egzaminy i zaliczenia w sesji 2
Godziny bez udzialu nauczyciela akademickiego wynikajace z nakladu pracy studenta, w tym:
Przygotowanie sie do zajeé¢, w tym studiowanie zalecanej literatury 13
Opracowanie wynikéw 7
Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 7
SUMARYCZNA LICZBA GODZIN DLA PRZEDMIOTU WYNIKAJACA Z 75
CAIEGO NAKIADU PRACY STUDENTA
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS DLA PRZEDMIOTU 3
9 SPOSOBY OCENY
OCENA FORMUJACA
F1 Test
F2 Obserwacja
F3 Aktywnosé na zajeciach
F4 Zaliczenie pisemne
OCENA AKTYWNOSCI BEZ UDZIAIU NAUCZYCIELA AKADEMICKIEGO
1 Cwiczenie praktyczne
2 Projekt indywidualny
KRYTERIA OCENY
EFEKT KSZTALCENIA 1 MIEJSCE OPIS WERYFIKACJI EK 1
WERYFIKACJI
Na Student w stopniu dostatecznym wykazuje L .
. . . . . . . Testowanie pisemne i ocena
OCENE sie wiedzg w =zakresie angielskiego | éwiczenia biezaca
3 jezyka biznesu i zna podstawowe zasady K
postugiwania sie tym jezykiem. Sa mu
znane réznorodne wzory pism, a znajomosé
form gramatycznych oraz podstawowego
stownictwa specjalistycznego pozwala na
zrozumienie oraz zredagowanie tekstu w
ramach korespondencji handlowej.
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Na Student w stopniu dobrym wykazuje sig
OCENE wiedza w zakresie angielskiego jezyka
4 biznesu i dobrze zna zasady postugiwania
sie tym jezykiem. Z latwoscig rozréznia
wzory pism o tematyce handlowej.
Znajomosé  gramatyki oraz  leksyki
specjalistycznej pozwala na prowadzenie
korespondencji handlowej na poziomie
nie  odbiegajacym  od  powszechnie
obowigzujacych standardéw.
Na Student zZna wszelkie zasady
OCENE leksykalne, gramatyczne, stylistyczne
5 oraz  merytoryczne  ( biznesowe),
ktoére pozwalaja na bezbtedne
prowadzenie korespondencji handlowej
z anglojezycznym kontrahentem.
EFEKT KSZTALCENIA 2 MIEJSCE OPIS WERYFIKACJI EK 2
WERYFIKACJI
Na Student potrafi formutowaé wypowiedzi . .
. . . . Testowanie pisemne i ocena
OCENE pisemne o tematyce handlowej oraz | éwiczenia .
. , . biezaca
3 interpretowac teksty tego typu w stopniu
pozwalajacym na utrzymanie komunikacji
z druga strong.
Na Zdobyte umiejetnosci pozwalaja
OCENE studentowi na prowadzenie korespondencji
4 na poziomie dobrym pod kazdym
wzgledem  wymienionym w efektach
ksztalcenia.
Na Student jest w stanie prowadzi¢ firmowa
OCENE korespondencje handlowa w.  sposéb
5 jezykowo nienaganny oraz. merytorycznie
skuteczny.
EFEKT KSZTALCENIA 3 MIEJSCE OPIS WERYFIKACJI EK 3
WERYFIKACJI
Na Student jest ostrozny w stosunku do
OCENE poprawnosci wlasnych tekstéw pisemnych. | éwiczenia Obserwacja i ocena biezaca
3 W  stopniu minimalnym, aczkolwiek
wystarczajacym stara si¢ o poprawnosé
jezykowg i merytoryczng tworzonych przez
siebie tekstow; zwraca uwage na jakosé
innych tekstéw biznesowych w jezyku
angielskim. Jest $wiadomy koniecznosci
poglebiania swojej wiedzy w zakresie
angielskiej korespondencji handlowej i jej
przydatnosci w pracy zawodowej.
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Na
OCENE

Student zachowuje duza ostroznosé i
krytycyzm w stosunku do poprawnosci
wiasnych tekstéw pisemnych; regularnie
pracuje nad doskonaleniem poprawnosci
jezykowej 1 merytorycznej tworzonych
przez siebie tekstow; potrafi skutecznie
ocenia¢  poprawno$¢ innych  tekstéw
biznesowych w jezyku angielskim. Jest
Swiadomy koniecznosci poglebiania
swojej wiedzy w zakresie angielskiej
korespondencji handlowej i j€ej
przydatnosci w pracy zawodowej.

Na
OCENE

Student cechuje sie nieustanna
ostroznoscig i krytycyzmem w stosunku do
poprawnosci wlasnych tekstéw pisemnych
oraz niestabnaca troskag o poprawnosé
jezykowa 1 merytoryczna tworzonych
przez siebie tekstéw; potrafi réwniez
skutecznie ocenia¢ poprawnosé¢ innych
tekstéow biznesowych w jezyku angielskim.
Jest w pelni s$wiadomy koniecznosci
poglebiania swojej wiedzy w zakresie
angielskiej korespondencji handlowej i
jej przydatnosci w pracy zawodowe]j oraz
gotowy do podjecia wszelkich dzialan w
tym zakresie.

OCENA DO INDEKSU (OCENA PODSUMOWUJACA)

Srednia wazona ocen formujacych.

WARUNKI ZALICZENIA PRZEDMIOTU

a Pozytywnie zaliczone prace pisemne (min. 60%) oraz pozytywnie ocenione wypowiedzi ustne.

b Obecnosé i aktywnos$é na zajeciach.

10 MACIERZ REALIZACJI PRZEDMIOTU

EFEKTY
ODNIESIENIE DO .
KSZTALCENIA . TRESCI METODY
EFEKTOW CELE PRZEDMIOTU
DLA PROGRAMOWE DYDAKTYCZNE
KIERUNKOWYCH
PRZEDMIOTU
C1, C2, C3, C4, Cs,
EK1 K W16 Cell C6, C7, C8, C9, C10, M&?QEASMI;M
Cl11, C12 P
C1, C2, C3, C4, C5,
EK2 K_U01 Cel2 6, C7, C8, C9, C10, Mﬁ\dgalegale;M
C11, C12 P
C1, C2, C3, C4, C5,
EK3 F K03 Cel3 6, C7, C8, €9, C10, | ML, M2, M3, Md,
- C11 M5, M6, M7
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11 WYKAZ LITERATURY

LITERATURA PODSTAWOWA

[1] Swida, D. — Office English, Warszawa, 2010, Poltext

[2] Lougheed, L. — Business Correspondence: A Guide to Everyday Writing, New York, 2002, Pearson ESL
[3] Ashley, A. — Ozford Handbook of Commercial Correspondence, Oxford, 2003, Oxford University Press
[4] Taylor, S. — Model Business Letters, E-Mails and Other Business Documents, London, 2003, Longman

[5] Kienzler, I. — Pisma i umowy w firmie, Warszawa, 2006, C.H.Beck

LITERATURA UZUPEINIAJACA:

[1] Pawlowska, B. — Business Letters, Warszawa, 2009, Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne

[2] Badger, 1., Pedley, S. — English for Work: Everyday Business Writing, London, 2009, Longman-Pearson
Education

12 INFORMACJE O NAUCZYCIELACH AKADEMICKICH
OSOBA ODPOWIEDZIALNA ZA KARTE

mgr Marek Dulo (kontakt: dulo.marek@op.pl)

OSOBY PROWADZACE PRZEDMIOT

mgr Marek Duto (kontakt: dulo.marek@op.pl)

13 ZATWIERDZENIE KARTY PRZEDMIOTU DO REALIZACIJI

(miejscowos¢, data) (odpowiedzialny za przedmiot) (kierownik zaktadu) (dyrektor instytutu)

PRZYIJMUJE DO REALIZACJI (data i podpisy oséb prowadzacych przedmiot)
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