Karta opisu zaje¢ - Sylabus

Panstwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa zaje¢: Korespondencja handlowa

Data aktualizacji

sylabusa:
Cykl ksztatcenia:

2021/2022 — 2023/2024 24.02.2023

Nazwa kierunku studiow, poziom i profil ksztatcenia:

Filologia, studia pierwszego stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: angielski

Rodzaj zaje¢: éwiczenia:

Rok studiow: 11

Semestr: 4

Liczba punktow ECTS przypisana zajgciom: 3

Koordynator zajec¢

Imie, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
Dr Alina Leskiw

alina.leskiw@pwste.edu.pl

Jednostka organizacyjna: Instytut Humanistyczny /
Zaktad Filologii

Prowadzacy zajecia

Imie, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
Dr Alina Leskiw

alina.leskiw@pwste.edu.pl

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

Ogolna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podzialem na formy:

Studia stacjonarne

Studia niestacjonarne

Wyktad: Wyktad:
Cwiczenia: 30 Cwiczenia:
Laboratorium: Laboratorium:
Lektorat: Lektorat:

Projekt: Projekt:

Zajecia praktyczne: Zajgcia praktyczne:
Seminarium: Seminarium:
Zajecia terenowe: Zajgcia terenowe:
Praktyki: Praktyki:

Inna forma (jaka): Inna forma (jaka):
RAZEM: 30 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie $redniozaawansowanym




Cel (cele) ksztalcenia dla zajec:

Rozwijanie umiejetnosci jezykowych w zakresie jezyka angielskiego dla biznesu w pismie i
korespondencji handlowej. TresSci programowe obejmuja poznawanie schematow pism, korespondencji
handlowej wewnatrz i poza firma, elektronicznej i finansowej z uwzglgsdnieniem rozwijania stownictwa
specialistycznego, znajomosci ortografii oraz struktur gramatycznych

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zaje¢ w kategorii wiedza, umiej¢tnosei oraz kompetencje spoteczne oraz metody
weryfikacji efektow uczenia si¢

UWAGA:

Dzielimy efekty uczenia si¢ okreslone dla zaj¢é na kategorie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych. Okreslone dla
zaje¢ efekty uczenia si¢ nie musza obejmowac wszystkich trzech kategorii i zaleza od formy zajec.

Symbol efektéw uczenia si¢

okreglonego dla zajeé* Po zakonczeniu zaj¢é i potwierdzeniu osiggniecia efektow uczenia si¢, student w kategorii:

Wiedzy - zna i rozumie

rodzaje pism i schematy pism wymienianych w biznesie, w

W_01 szczegblnosci pomiedzy jednostkami obrotu handlowego

zasady poprawnego postugiwania si¢ jezykiem biznesu w
W_02 korespondencji handlowej 1 biznesowej, przyswaja materiat
leksykalno-gramatyczny, wtasciwg terminologie specjalistyczng

Umiejetnosci - potrafi

wlasciwie interpretowac teksty stosowane korespondencji

u_01 handlowej i biznesowej;
poprawnie formutowaé wypowiedzi pisemne w specjalistycznej
odmianie jezyka angielskiego, posiada bogaty zasob stownictwa

U_02 specjalistycznego; dobiera wtasciwe formy gramatyczne; potrafi
zastosowa¢ wlasciwy schemat pisma, analizuje 1 tworzy wlasne
teksty;

UWAGA!

Zaleca si¢, aby w zaleznosci od liczby godzin zajec, liczba efektow uczenia si¢ zawierala si¢ w przedziale: 3-7, ale s3 to
warto$ci umowne.

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA SIE OKRESLONYCH
DLA ZAJEC

Tresci programowe (uszczegdtowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegolne formy zajeé, tj. wyktad,
¢wiczenia, laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Odniesienie do
efektow uczenia si¢

Srzmrzcr)riotreszlh Opis tresci programowych Forma zajgé L(I)((:jzz?ﬁ okreslonych dla zaje¢
programowy: g (symbol efektow
uczenia si¢)
¢wiczenia

Styl i rejestr jezykowy w Cwiczenia
korespondencji handlowej.
TP-01 Cechy korespondencji 4
handlowej — typowe - -

zwroty 1 wyrazenia




TP-02

Podstawowe cechy i Cwiczenia
zasady tworzenia pism W _01, W_
handlowych — uktad, UO0lL,UO
elementy pisma.

TP-03 ubieganiem si¢ o prace:

Pisanie i analiza pism ¢wiczenia
zwigzanych z szukaniem i

zyciorys, list - -
motywacyjny, referencje

TP-04

Korespondencja handlowa S 8
wewnatrz firmy: raport,
notatka stuzbowa (memo),
gratulacje, podzigkowanie, W_01, W_02,
powitanie, pozegnanie, U 01, U 02
przekazywanie
wiadomosci,
przypomnienie

TP-05

Korespondencja handlowa Gwiczenia
poza firmga: ogloszenie,
oferta, zapytanie —
odpowiedz na zapytanie,
zamoOwienie — W 01, W_
potwierdzenie Uuoiuo
zamoOwienia, reklamacja i
odpowiedz na reklamacje,
udzielenie informacji o
produkcie

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa (powinna by¢ dostgpna dla studenta w uczelnianej bibliotece):

1.

2.

3.

Business correspondence : a guide to everyday writing intermediate / Lin Lougheed.2nd ed. - New York
: Longman, 2003.

Business English : testy i nagrania z ¢wiczeniami : przygotowanie do egzaminoéw LCCI / [autorki
Victoria Atkinson i 7 pozostatych.Wydanie 2. - Warszawa : Edgard, 2014

Nowoczesna korespondencja biznesowa po angielsku = Modern business correspondence in English /
Agnieszka Drummer, Beata Williamson.Wydanie w nowej szacie graficznej. -

Warszawa Wydawnictwo Poltext, 2018.

Model business letters, e-mails & other business documents / Shirley Taylor.6th ed. - London [etc.] : FT
Prentice Hall : Pearson Education Limited, 2004.

Oxford handbook of commercial correspondence / A. Ashley.New ed. - Oxford : Oxford University
Press, 2003.

Successful writing. Upper intermediate / Virginia Evans.4 rth impr. - Newbury : Express Publishing,
20009.

Build your Business Vocabulary /John Flower. Thomson. Heinle. 2000 (materialy udostepnione przez
prowadzacego)




Literatura uzupelniajaca:

1. Business vocabulary in Use : intermediate / Bill Mascull.Cambridge : University Press, 2002.

2. Office English: [korespondencja handlowa, elektroniczne biuro, zebrania, raporty, prezentacje,
rozmowy kwalifikacyjne, listy intencyjne] / Dagmara Swida. Warszawa : Wydawnictwo "Poltext",
2000.

3. Obstuga ksiggowa firm w jezyku angielskim : dokumentacja finansowo-ksiegowa, sprawozdanie
finansowe, korespondencja handlowa / Jolanta Smuga-Matysko.Gdansk : Osrodek Doradztwa i
Doskonalenia Kadr, 2010.

4. Business letters for all / Bertha J. Naterop, Erich Weis, Eva Haberfellner.Oxford : Oxford
University Press, 2012.

I1l. INFORMACJE DODATKOWE

Odniesienie efektéw uczenia si¢ okreslonych dla zaje¢ i tresci programowych do form zaje¢ i metod
oceniania

Formy zajg¢ i metody

Symbol tresci dydaktyczne prowadzenia

Metody weryfikacji

Symbol efektu uczenia si¢ programowych saied umozliwiaiace osiagnigcia efektow
okreslonego dla zajgé realizowanych w trakcie osi aigqniecie st (ilquch Uczenia si¢ przypisanych
Zee efektow uczenia sig¢ * do zajec #
Wiedza éwiczenia

prezentacja, wykonywanie
W _01 TP_01 - TP-05 éwiczen indywidualnie, w
parach i grupach, dyskusja

Test zaliczeniowy,
praca pisemna

wykonywanie ¢wiczen
wW_02 TP_01 - TP-05 indywidualnie, w parach i
grupach, dyskusja

Test zaliczeniowy,
praca pisemna

Umiejetnosci ¢wiczenia

wykonywanie ¢wiczen
U 01 TP_01 - TP-05 indywidualnie, w parach i
grupach, dyskusja

Test zaliczeniowy,
praca pisemna

wykonywanie ¢wiczen
U 02 TP_01 - TP-05 indywidualnie, w parach i
grupach, dyskusja

Test zaliczeniowy,
praca pisemna

Metody weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ okreslonych dla zaje¢, powinny by¢ zréznicowane w zaleznosci od
kategorii, tj. inne dla kategorii wiedza i inne dla kategorii umiejetnosci i kompetencje spoleczne.

Dla wyktadu:
* np. wyktad podajacy, wyktad problemowy, ¢wiczenia oparte na wykorzystaniu réznych zrodet wiedzy
# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt

Zaleca si¢ podanie przyktadowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiggniecia efektow uczenia si¢ okreslonych dla
zajeC.

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin *
Godziny zaj¢¢ (wedtug harmonogramu) z nauczycielem 30
akademickim lub inna osoba prowadzacg zajecia
Praca wiasna studenta 45
SUMA GODZIN: 75

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS) 3




Liczba punktow ECTS

Praca studenta wymagajaca Og(’)lem; 3

SUMARYCZNA LICZBA bezposredniego kontaktu z

PUNKTOW ECTS nauczycielem akademickim 1
PRZYPISANYCH DO lub inng osoba prowadzaca
ZAJEC zajgcia

Praca wiasna studenta 2

* godziny lekcyjne, czyli 1 godz. oznacza 45 min;

OPIS PRACY WLASNJE STUDENTA:

Praca wiasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzgledniajgc charakter praktyczny zajec¢. Nalezy poda¢ symbol efektu
uczenia sig, ktorego praca wlasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia si¢ stosowane w ramach pracy wiasne;j.
Przyktadowe formy aktywnosci: (1) przygotowanie do zajgé, (2) opracowanie wynikow, (3) czytanie wskazanej literatury, (4)
napisanie raportu z zajec, (5) przygotowanie do egzaminu, opracowanie projektu.

(1) przygotowanie do zaje¢ W_01, W_02, U_01, U_02 Test zaliczeniowy, praca pisemna
(2) czytanie wskazanej literatury W_01, W_02, U_01, U_02 Test zaliczeniowy, praca pisemna

(5) przygotowanie do testu zaliczeniowego i napisanie pracy pisemnej W_01, W_02, U_01, U_02 Test zaliczeniowy,
praca pisemna

KRYTERIA OCENIANIA

Ocena ksztattujaca:

Przy zaliczeniu przedmiotu jest brana pod uwagg obecno$¢, punktualno$¢ oraz aktywnos$¢ studenta na zajeciach.
Student moze opusci¢ jedno zajecie bez usprawiedliwienia.

Ocena podsumowujaca:

Na oceng dostateczng student ma podstawowa wiedzg i potrafi napisac test zaliczeniowy prace¢ pisemng uzyskujac 61% -
70% ocena dst, 71% - 75% ocena dst+

Na oceng dobra student ma dobra wiedz¢ i potrafi napisac test zaliczeniowy pracg pisemna uzyskujac 76% - 80% ocena db,
8190 - 90%0 0CENA ADF ..ottt
Na oceng bardzo dobrg student ma bardzo dobrgaa wiedz¢ i potrafi napisa¢ test zaliczeniowy i pracg pisemng uzyskujac 91%
-100% ocenabdb......................

Pry ocenie pracy pisemnej brane sa pod uwage :

- Poprawno$¢ jezykowa i styl — 60%

- Kompozycja (struktura i uktad) — 30%

- Poprawno$¢ zapisu: ortografia, interpunkcja, estetyka— 10%

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA E-LEARNINGU

(data, podpis Koordynatora
odpowiedzialnego za zajgcia) (data, podpis Dyrektora Instytutu/
Kierownika Jednostki Miedzyinstytutowe;j)

(data, podpis Kierownika Zaktadu)

Uwaga:
Karta opisu zaje¢ (sylabus) musi by¢ dostgpna dla studenta.




