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Poziom ksztalcenia

studia drugiego stopnia

Forma studiow stacjonarne
Profil ksztatcenia ogolnoakademicki
Status przedmiotu obowigzkowy
Rygor zaliczenie z oceng
Semestr Liczba punktow Liczba godzin w tygodniu Liczba godzin w semestrze
studiow ECTS W C L P W C L P
[ 2 2 30
1 1 1 15
Razem w czasie studiow 45

Wymagania w zakresie wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji

Znajomosc¢ jezyka obcego angielskiego w zakresie szkoty $redniej i szkoty wyzszej I stopnia.

Cele przedmiotu

Osiagnigcie wiedzy i umiejetnosci z zakresu specjalistycznego jezyka angielskiego, wymaganego dla danego kierunku
studiow oraz opanowanie elementéw korespondencji biznesowe;j.

Osiagane efekty ksztalcenia dla przedmiotu (EKP)

Odniesienie do
Symbol | Po zakonczeniu przedmiotu student: kierunkowych
efektow ksztalcenia
EKP 01 | M@ specjalistyczng wiedze jezykowa dotyczaca terminologii ekonomicznej oraz K_W01, K_W02,
- trendow zachodzacych we wspotczesnych systemach zarzadzania KU 11, KK 06
postuguje si¢ jezykiem specjalistycznym obcym w zakresie tematéw zwigzanych z 2 KU 09
EKP_02 | zarzadzaniem oraz korespondencji biznesowej wlasciwych dla wybranego kierunku K_U02, ~a
i KU_11, KK_08
studiow — _
EKP 03 potrafi komunikowac si¢ z otoczeniem w miejscu pracy i poza nim oraz przekazywac K_U09, KU_10,
- swoja wiedze¢ w niezbednym zakresie wykorzystujac jezyk angielski profesjonalny KU_11, KK_08
EKP 04 komunikujac si¢ w jezyku angielskim podejmuje prace w srodowiskach K_U11, KK_03,
- mi¢dzynarodowych. potrafi mysle¢ i dziata¢ w sposob kreatywny KK_04, KK_08
Semestr |
Tre$ci programowe Licabalytaty Odniesienie do EKP
W C L P

Ogolna forma pisma w korespondencji handlowej Uktad blokowy.
Uktad weiety. Uktad brytyjski, amerykanski i polski. Gtowne czesci 4
pisma - nagtowek, znak pisma nadawcy i odbiorcy, temat sprawy,
data, adres odbiorcy, zwrot grzeczno§ciowy rozpoczynajacy list,

EKP_01, EKP_02




zasadnicza tres¢ listu, grzeczno$ciowy zwrot pozegnalny, podpis,
wydruk imienia i nazwiska, stanowisko, dodatkowe adnotacje, np.
zatgczniki.

Tres¢ i styl. Dlugos$¢ pisma. Liczba akapitow. Styl i wlasciwy jezyk.
Skroty. Korespondencja elektroniczna Faks. Poczta elektroniczna
(email).

EKP_01, EKP_02

Spotkania i wizyty Stownictwo i zwroty. Umawianie si¢ na
spotkanie / wizyte. Potwierdzenie, odwotanie lub przelozenie
terminu spotkania / wizyty. List podsumowujacy wynik spotkania /
wizyty. Rezerwacja biletow i hotelu. Stownictwo i zwroty.
Dokonanie, potwierdzenie, odwotanie lub przetozenie rezerwacji.
Przyktady pism.

EKP_02, EKP_03

Zaproszenia i podzigkowania za go$cinno$¢ Stownictwo i zwroty.
Zaproszenia oficjalne i potoficjalne. Odpowiedzi - potwierdzenie lub
niemozno$¢ przybycia. Przyktady zaproszen. Forma oficjalna i
poloficjalna podzigkowania. Przyktady pism.

EKP_02, EKP_03

Zapytania ofertowe Akapit otwierajacy pismo. Zasadnicza tresc -
prosba o przystanie katalogdéw, cennikow, prospektow, informacji o
firmie, materialow reklamowych, probek, wzoréw, prosba o
zorganizowanie prezentacji produktéw, propozycja warunkow
platnosci i wysokosci rabatow. Zakonczenie. Przyklady pism.

EKP_02, EKP_03

Odpowiedzi na zapytania ofertowe Podzickowanie za zapytanie
ofertowe. Potwierdzenie mozliwoséci wspotpracy. Niemoznos¢
podjecia wspotpracy. Informacje nt. wysylanych katalogow,
cennikow, probek, itd. Pokazy i wizyty przedstawicieli. Warunki
ptatnosci. Ceny. Rabaty. Przyktady pism.

EKP_02, EKP_03

Zamowienia. Ztozenie, przyjecie i potwierdzenie zamowienia. List
przewodni towarzyszacy zamowieniu. Formularz zamowienia.
Potwierdzenie wysytki. Nieprzyjecie zamowienia. Przyktady
zamoOwien.

EKP_02

Listy ofertowe / reklamowe. Stownictwo i zwroty. Styl i jezyk.
Przyktady pism.

EKP_02

Dokumentacja zwigzana z ubieganiem si¢ o prace Curriculum vitae.
List motywacyjny. Przyklady.

EKP_04

Semestr 11

Tresci programowe

Liczba godzin

W

C

L P

Odniesienie do EKP

Tematy do wyboru:

Komunikacja w biznesie
Zarzadzanie

Rodzaje firm

Tworzenie Srodowiska sprzyjajacego kreatywnosci
Nowoczesne firmy i ich produkty
Ustugi i handel

Obstuga klienta

Rachunkowos¢ i finanse
Instytucje finansowe

Marketing

Transport

Migdzynarodowa logistyka
Spedycja

Dystrybucja

Wspotczesne trendy w biznesie
Bankowo$¢

Aplikacje mobilne

Elektroniczne ustugi bankowe
Media spoteczno$ciowe

15

EKP_01, EKP_02
EKP_03, EKP_04

Metody weryfikacji efektéw ksztalcenia dla przedmiotu

Symbol Test Egzamin | Egzamin
EKP ustny pisemny

Kolokwium | Sprawozdanie

Projekt

Prezentacja

Zaliczenie

praktyczne IS

EKP1 X

X

EKP2 X

X




EKP3 X

EKP4 X

Kryteria zaliczenia przedmiotu

Student uzyskat zaktadane efekty ksztatcenia Ocena koncowa z przedmiotu w semestrze sktada si¢ z kolokwium (co
najmniej 60% punktéw mozliwych do zdobycia) z poznanych tresci oraz prezentacji przygotowanej na wybrany temat.

Uwaga: student otrzymuje ocen¢ powyzej dostatecznej, jezeli uzyskane efekty ksztalcenia przekraczaja wymagane minimum.

Naklad pracy studenta
Szacunkowa liczba godzin przeznaczona na

Forma aktywnosci zrealizowanie aktywnosci

W C L P
Godziny kontaktowe 45
Czytanie literatury 15
Przygotowanie do zaje¢ ¢wiczeniowych, laboratoryjnych, projektowych 20
Przygotowanie do egzaminu, zaliczenia 10
Opracowanie dokumentacji projektu/sprawozdania
Uczestnictwo w zaliczeniach i egzaminach 4
Udziat w konsultacjach 6
Lacznie godzin 100
Sumaryczna liczba godzin dla przedmiotu 100
Sumaryczna liczba punktéw ECTS dla przedmiotu 3

Liczba godzin ECTS
Obcigzenie studenta zwigzane z zajgciami praktycznymi 100 3
Obcigzenie studenta na zajeciach wymagajacych bezposredniego udziatu 55 2
nauczycieli akademickich

Literatura podstawowa

Allison J., Townend J., Emmerson P., The Business, Macmillan.

Ashley A., A handbook of commercial correspondence, Oxford University Press.

Brook-Hart G., Business Benchmark, Cambridge University Press.

Duckworth M., Turner R., Business Result, Oxford.

Otton D., Falvey D., Kent S., Mart Leader, Pearson Longman.

Sztramska M., Korespondencja handlowa w jezyku angielskim z ttumaczeniami, Akademia Moska w Gdyni.
Trappe T., Tullis G., Intelligent Business, Pearson Longman.

Literatura uzupeliajaca

Seria: Career Paths, Express Publishing

Osoba odpowiedzialna za przedmiot

mgr Anna Roston-Jedros SJO
Pozostale osoby prowadzace przedmiot
dr Mirostawa Sztramska SJO
mgr Tatiana Maksymowicz-Gogacz SJO
mgr Marta Piszczatowska SJO
mgr Marlena Klarowska SJO
mgr Danuta Korta SJO
mgr Margarita Lyszkiewicz SJO
mgr Hanna Pietkiewicz-Luka SJO




