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Państwowa Wyższa Szko la Zawodowa
w Nowym Sączu

Karta przedmiotu
obowiązuje studentów rozpoczynających studia w roku akademickim 2016/2017

Instytut Języków Obcych

Kierunek studiów: Filologia Profil: Praktyczny

Forma studiów: Stacjonarne Kod kierunku: 022

Stopień studiów: I

Specjalności: Język rosyjski - translatoryka; MODU L: Język rosyjski w biznesie

1 Przedmiot

Nazwa przedmiotu Drugi język - korespondencja handlowa (JA)

Kod przedmiotu IJO 022 PIS E5 16/17

Kategoria przedmiotu DO WYBORU

Liczba punktów ECTS 4

Semestry 3 4 5 6

2 Rodzaj zajęć, liczba godzin w planie studiów

Semestr wyk lad ćwiczenia
seminarium
dyplomowe

warsztat laboratorium

3 15
4 15
5 15
6 30

3 Cele przedmiotu

Cel 1 Zapoznanie studenta z podstawową terminologią i stylistyką tekstów o tematyce handlowej i biznesowej,
oraz opanowanie techniki redagowania i przek ladu w/w tekstów.

Cel 2 Rozwijanie umiejętności językowo-komunikacyjnych w zakresie języka angielskiego handlowego w písmie i
korespondencji w tej dziedzinie (czytanie i pisanie).

Cel 3 Kszta ltowanie kompetencji socjokulturowej studenta oraz rozwijanie jego samodzielności w zakresie kszta ltowania
różnorodnych umiejętności w symulowanych sytuacjach, gdzie konieczne jest tworzenie i analiza tekstów o
tematyce handlowej.
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Państwowa Wyższa Szko la Zawodowa w Nowym Sączu

4 Wymagania wstępne w zakresie wiedzy, umiejętności i innych
kompetencji

a Znajomość języka angielskiego na poziomie B1 wg Europejskiego Opisu Kszta lcenia Językowego Rady Europy.

5 Efekty kszta lcenia

EK1 Wiedza: Student zdobywa merytoryczną wiedzę w zakresie angielskiego języka biznesu, ze szczególnym uwzględnieniem
korespondencji handlowej biznesowej; przyswaja zasady poprawnego pos lugiwania się tym językiem; analizuje
i tworzy w lasne teksty. Opanowuje schematy pism, materia l leksykalno-gramatyczny, poprawnie dobiera formy
gramatyczne, stosuje w laściwą leksykę specjalistyczną.

EK2 Umiejętności: Student poprawnie formu luje wypowiedzi pisemne w specjalistycznej odmianie języka angielskiego;
w laściwie interpretuje teksty pisane w tym języku; posiada bogaty zasób s lownictwa specjalistycznego; dobiera
w laściwe formy gramatyczne i potrafi zastosować w laściwy schemat pisma.

EK3 Kompetencje spo leczne: Student zachowuje ostrożność i krytycyzm w stosunku do poprawności w lasnych
tekstów pisemnych; troszczy się o poprawność językową i merytoryczną tworzonych przez siebie tekstów;
potrafi oceniać poprawność innych tekstów biznesowych w języku angielskim. Jest świadomy konieczności
pog lębiania swojej wiedzy w zakresie angielskiej korespondencji handlowej i jej przydatności w pracy zawodowej.

6 Treści programowe

warsztat

Lp
Tematyka zajęć

Liczba godzin
Opis szczegó lowy bloków tematycznych

WA1 Zasady pisania listów handlowych; elementy listu handlowego 3
WA2 Zapytania ofertowe 4
WA3 Odpowiedzi na zapytania ofertowe 4
WA4 Uzgadnianie szczegó lów kontraktu 5
WA5 Wizyty u klienta 2
WA6 Oferty cenowe: niewywo lane, wywo lane, świadczonych us lug 5

WA7 Sk ladanie zamówień; elementy listu przewodniego; elementy zamówienia
sk ladanego w formie listu 5

WA8 Realizacja oraz anulowanie zamówień 5
WA9 Otwieranie akredytywy dokumentowej 4
WA10 Sk ladanie oraz za latwianie reklamacji 5
WA11 Listy intencyjne 3
WA12 Raport, zeznanie, statystyka, memorandum 4
WA13 Korespondencja przesy lana drogą elektroniczną - styl, akronimy 3

WA14 Pisma związane z poszukiwaniem i ubieganiem się o pracę: życiorys, list
motywacyjny, referencje 3

WA15 Analiza faktur, rachunków i wyciągów bankowych 5
WA16 Wzory pism procesowych i umów prawnych 5
WA17 Testowanie wiedzy i umiejętności studentów 10

Razem 75

7 Metody dydaktyczne

M1 Burza mózgów

M2 Dyskusja
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M3 Praca w grupach

M4 Praca z podręcznikiem

M5 Sesje rozwiązywania problemu

M6 Ćwiczenia projektowe

M7 S lowne objaśnienie

8 Obciążenie pracą studenta

Forma aktywności

Średnia liczba
godzin na

zrealizowanie
aktywności

Godziny kontaktowe z nauczycielem akademickim, w tym:
Godziny wynikające z planu studiów 75
Konsultacje przedmiotowe 10
Egzaminy i zaliczenia w sesji 4
Godziny bez udzia lu nauczyciela akademickiego wynikające z nak ladu pracy studenta, w tym:
Przygotowanie się do zajęć, w tym studiowanie zalecanej literatury 10
Opracowanie wyników 1
Przygotowanie raportu, projektu, prezentacji, dyskusji 0
Sumaryczna liczba godzin dla przedmiotu wynikająca z
ca lego nak ladu pracy studenta 100

Sumaryczna liczba punktów ECTS dla przedmiotu 4

9 Sposoby oceny

Ocena formująca

F1 Test

F2 Obserwacja

F3 Aktywność na zajęciach

F4 Zaliczenie pisemne

Ocena aktywności bez udzia lu nauczyciela akademickiego

1 Projekt indywidualny

Kryteria oceny

Efekt kszta lcenia 1 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 1

Na
ocenę
3

Student w stopniu dostatecznym wykazuje
się wiedzą w zakresie angielskiego
języka biznesu i zna podstawowe zasady
pos lugiwania się tym językiem. Są mu
znane różnorodne wzory pism, a znajomość
form gramatycznych oraz podstawowego
s lownictwa specjalistycznego pozwala na
zrozumienie oraz zredagowanie tekstu w
ramach korespondencji handlowej.

warsztat Testowanie pisemne i ocena
bieżąca
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Na
ocenę
4

Student w stopniu dobrym wykazuje się
wiedzą w zakresie angielskiego języka
biznesu i dobrze zna zasady pos lugiwania
się tym językiem. Z  latwością rozróżnia
wzory pism o tematyce handlowej.
Znajomość gramatyki oraz leksyki
specjalistycznej pozwala na prowadzenie
korespondencji handlowej na poziomie
nie odbiegającym od powszechnie
obowiązujących standardów.

Na
ocenę
5

Student zna wszelkie zasady
leksykalne, gramatyczne, stylistyczne
oraz merytoryczne ( biznesowe),
które pozwalają na bezb lędne
prowadzenie korespondencji handlowej
z anglojęzycznym kontrahentem.

Efekt kszta lcenia 2 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 2

Na
ocenę
3

Student potrafi formu lować wypowiedzi
pisemne o tematyce handlowej oraz
interpretować teksty tego typu w stopniu
pozwalającym na utrzymanie komunikacji
z drugą stroną.

warsztat Testowanie pisemne i ocena
bieżąca

Na
ocenę
4

Zdobyte umiejętności pozwalają
studentowi na prowadzenie korespondencji
na poziomie dobrym pod każdym
względem wymienionym w efektach
kszta lcenia.

Na
ocenę
5

Student jest w stanie prowadzić firmową
korespondencję handlową w sposób
językowo nienaganny oraz merytorycznie
skuteczny.

Efekt kszta lcenia 3 Miejsce
weryfikacji

Opis weryfikacji EK 3

Na
ocenę
3

Student jest ostrożny w stosunku do
poprawności w lasnych tekstów pisemnych.
W stopniu minimalnym, aczkolwiek
wystarczającym stara się o poprawność
językową i merytoryczną tworzonych przez
siebie tekstów; zwraca uwagę na jakość
innych tekstów biznesowych w języku
angielskim. Jest świadomy konieczności
pog lębiania swojej wiedzy w zakresie
angielskiej korespondencji handlowej i jej
przydatności w pracy zawodowej.

warsztat
Udzia l w zajęciach,
aktywność na zajęciach,
dodatkowe testy dla
studentów z brakami.
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Na
ocenę
4

Student zachowuje dużą ostrożność i
krytycyzm w stosunku do poprawności
w lasnych tekstów pisemnych; regularnie
pracuje nad doskonaleniem poprawności
językowej i merytorycznej tworzonych
przez siebie tekstów; potrafi skutecznie
oceniać poprawność innych tekstów
biznesowych w języku angielskim. Jest
świadomy konieczności pog lębiania
swojej wiedzy w zakresie angielskiej
korespondencji handlowej i jej
przydatności w pracy zawodowej.

Na
ocenę
5

Student cechuje się nieustanną
ostrożnością i krytycyzmem w stosunku do
poprawności w lasnych tekstów pisemnych
oraz nies labnącą troską o poprawność
językową i merytoryczną tworzonych
przez siebie tekstów; potrafi również
skutecznie oceniać poprawność innych
tekstów biznesowych w języku angielskim.
Jest w pe lni świadomy konieczności
pog lębiania swojej wiedzy w zakresie
angielskiej korespondencji handlowej i
jej przydatności w pracy zawodowej oraz
gotowy do podjęcia wszelkich dzia lań w
tym zakresie.

Ocena do indeksu (ocena podsumowująca)

Średnia ważona ocen formujących.

Warunki zaliczenia przedmiotu

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

b Obecność i aktywność na zajęciach.

10 Macierz realizacji przedmiotu

Efekty
kszta lcenia

dla
przedmiotu

Odniesienie do
efektów

kierunkowych
Cele przedmiotu

Treści
programowe

Metody
dydaktyczne

EK1 F_W14, F_W13 Cel1

Wa1, Wa2, Wa3,
Wa4, Wa5, Wa6,
Wa7, Wa8, Wa9,

Wa10, Wa11, Wa12,
Wa13, Wa14, Wa15,

Wa16, Wa17

M1, M2, M3, M4,
M5, M6, M7
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Efekty
kszta lcenia

dla
przedmiotu

Odniesienie do
efektów

kierunkowych
Cele przedmiotu

Treści
programowe

Metody
dydaktyczne

EK2 F_U15, F_U02 Cel2

Wa1, Wa2, Wa3,
Wa4, Wa5, Wa6,
Wa7, Wa8, Wa9,

Wa10, Wa11, Wa12,
Wa13, Wa14, Wa15,

Wa16, Wa17

M1, M2, M3, M4,
M5, M6, M7

EK3 F_K01 Cel3

Wa1, Wa2, Wa3,
Wa4, Wa5, Wa6,
Wa7, Wa8, Wa9,

Wa10, Wa11, Wa12,
Wa13, Wa14, Wa15,

Wa16

M1, M2, M3, M4,
M5, M6, M7

11 Wykaz literatury

Literatura podstawowa:

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

[2] Lougheed, L. — Business Correspondence: A Guide to Everyday Writing, New York, 2002, Pearson ESL

[3] Ashley, A. — Oxford 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 uzupe lniająca:

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

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

12 Informacje o nauczycielach akademickich

Osoba odpowiedzialna za kartę

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

Osoby prowadzące przedmiot

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

13 Zatwierdzenie karty przedmiotu do realizacji

(miejscowość, data) (odpowiedzialny za przedmiot) (kierownik zak ladu) (dyrektor instytutu)

Przyjmuję do realizacji (data i podpisy osób prowadzących przedmiot)
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