KARTA PRZEDMIOTU DLA NABORU 2024/2025
FORMA STUDIOW: STACJONARNA

INFORMACJE OGOLNE

1.Przedmiot Korespondencja biznesowa w jezyku angielskim

2. Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych

3. Kierunek studiow Filologia, w zakresie: Filologia angielska

4. Poziom ksztatcenia studia pierwszego stopnia

5. Liczba punktow ECTS 2

6. Liczba godzin w semestrze

semestr w cw lab/lek prj/zp pwWs prk
I 30

7. Jezyk wyktadowy jezyk angielski, jezyk polski

8. Wyktadowca mgr Magda Pawtowicz, m.pawlowicz@dyd.akademiabialska.pl

INFORMACJE SZCZEGOLOWE

9. Wymagania wstepne

Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1

10. Cele przedmiotu

C1 omodwienie struktury oraz uktadu i schematdéw pism typowych dla korespondencji biznesowej

C2 zapoznanie z podstawowg terminologie potrzebng do prowadzenia korespondencji biznesowej w jezyku
angielskim oraz zna charakterystyczne zwroty, struktury oraz skréty stosowane w réznych pismach
handlowych

C3 ksztattowanie i rozwijanie umiejetnosci stosowania leksyki oraz struktur gramatycznych
charakterystycznych dla rejestru formalnego podczas pisania tekstow typowych dla korespondencji
biznesowej;

C4 wyksztattowanie umiejetnosci wyszukiwania, pozyskiwania niezbednych informacji w celu tworzenia
poprawnych pism biznesowych oraz nabycie umiejetnosci ich interpretowania;

C5 rozwijanie umiejetnosci wykorzystywania wiedzy z zakresu jezyka specjalistycznego w typowych
zawodowych sytuacjach

C6 nabycie umiejetnosci wykorzystywania techniki ICT w pracy zawodowej;

C7 rozwijanie umiejetnosci pracy autonomicznej i w grupie;

C8 motywowanie do pogtebiania wiedzy oraz ksztattowanie postaw otwartosci i tolerancji;

11. Efekty uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych

odniesienie do kierunkowych

Student, kté liczyt dmiot: . o
udent, ktéry zaliczyt przedmio efektéw uczenia sie

WIEDZA

zna i rozumie rodzaje i struktury pism biznesowych oraz zasady K_W06

EUO1
uo prowadzenia komunikacji przedsiebiorstwa;

EUO2 zna i rozumie podstawowa terminologie potrzebng do K_W06




prowadzenia korespondencji handlowej w jezyku angielskim oraz
zna charakterystyczne zwroty, struktury oraz skréty stosowane w
réznych pismach handlowych;

UMIEJETNOSCI

potrafi poprawnie tworzy¢ w jezyku angielskim wypowiedzi
pisemne, ktére uwzgledniajg cel korespondencji i charakter

EUO3 adresata poprzez witasciwy dobdr stownictwa specjalistycznego i K_Ul1
poprawne uzycie zréznicowanych struktur gramatycznych (w tym,
strony biernej);

potrafi wyszukiwa¢, pozyskiwaé niezbedne informacje w celu
EUO4 tworzenia poprawnych pism biznesowych, jak rowniez potrafi je K_U03
wtasciwie analizowad i interpretowad;

potrafi wykorzystaé posiadang wiedze z zakresu jezyka
EUO5 specjalistycznego w celu rozwigzania zaistniatych probleméw K_U09
typowych dla dziatalnosci zawodowej;

EUO6 potrafi wykorzystywadé techniki ICT w pracy zawodowej; K_U10
otrafi organizowaé¢ prace wiasng w celu doskonalenia
EUO7 zmiejetnoéfi jqzykowychr;) ; ! K U3
KOMPETENCJE SPOLECZNE
jest gotdw do samodzielnego rozwijania umiejetnosci
EUO6 prowadzenia korespondencji biznesowej oraz do ciggtego K_K01

pogtebiania wtasnej wiedzy

12. Tresci programowe

Forma zajec — ¢wiczenia

TRESCI:

1.Styl wypowiedzi formalnej; rodzaje pism biznesowych;

2.Przygotowanie podania o prace oraz listu motywacyjnego; redagowanie ogtoszen o prace; wyszukiwanie
ofert na stronach internetowych;

3.List a email — zasady tworzenia pism biznesowych — uktad graficzny; gtéwne elementy pism biznesowych;
4. Skréty stosowane w korespondencji biznesowej oraz typowe zwroty i wyrazenia uzywane w réznych
typach pism;

5. Protokét z zebrania;

6. Notatka wewnetrzna;

7. Spotkania i wizyty — ustalanie szczegétdw wizyty; przedstawienie programu; rezerwacje hotelowe;

8. Przetozenie terminu spotkania; przyjecie lub odmowa zaproszenia; podziekowanie za zaproszenielub
przeprosiny;

9. Wyszukiwanie danych; analizowanie wykresow — przedstawienie wynikéw analizy na forum;

10. Cwiczenia gramatyczne — umiejetne stosowanie strony biernej, mowy zaleznej oraz czaséw;

13. Narzedzia/metody dydaktyczne

1. Metody aktywizujgce — dialog, dyskusja, burza mézgow

Metoda podajgca

Analiza i interpretacja tekstéw z dyskusjg o ich poprawnosci, efektywnosci itp.

Praca z podrecznikiem wiodgcym oraz prace domowe

s |wN

Cwiczenia praktyczne rozwijajace znajomos¢ struktur i rejestréw jezyka pisanego i zadania pisemne
(éwiczenia leksykalne i ¢wiczenia ze zrodtami leksykograficznymi — tradycyjnymi i elektronicznymi, ¢wi-
czenia zwigzane z tekstem, ¢wiczenia redakcyjne)

Cwiczenia praktyczne — wykonywanie prac pisemnych na zajeciach i w domu

7. Pracaw parach / w grupach i praca indywidualna

8. Platforma Microsoft Teams

14. Sposoby oceny (czastkowe, koricowe )

1. Opracowanie stowniczka

Kolokwium w formie pisemnej




3. Prace pisemne

4. Zaliczenie z oceng na koniec semestru

15. Obcigzenie pracg studenta

Forma aktywnosci liczba godzin
1. Zajecia z bezposrednim udziatem nauczyciela oraz konsultacje 35
2. Naktad pracy studenta -przygotowanie sie do zaje¢ — opracowanie 15
stownictwa lub pracy pisemnej
3. Naktad pracy studenta -przygotowanie sie do testow 10
suma 60
liczba punktéw ECTS 2

16. Literatura

Literatura podstawowa:

1. Drummer, A., i Williamson, B. (2014).Nowoczesna korespondencja biznesowa po angielsku. Modern
Business Correspondence In English. Warszawa: Poltext.

2. Kienzler, I. (2004). Wzory korespondencji handlowej i uméw w jezyku angielskim. Warszawa: Swiat
Ksigzki.

Literatura uzupetniajaca:

1. Ashley, A. (1998). Commercial Correspondence. Swansea: Express Publishing.

2. Materiaty wtasne prowadzgcego zajecia

17. Formy oceny — szczegoty

Warunkiem uzyskania zaliczenia z przedmiotu jest:

- zaliczenie kolokwium pisemnego

- zaliczenie prac pisemnych (pism i dokumentow biznesowych) napisanych podczas zaje¢ lub w domu
(portfolio)

- przygotowanie stowniczka zawierajgcego charakterystyczne stownictwo dla danego typu dokumentu
biznesowego

Metody weryfikacji efektow uczenia sie w powigzaniu z kategoriami wiedzy, umiejetnosci i kompetencji
spotecznych:

(1) Wiedza: kolokwium pisemne

(2) Umiejetnosci: kolokwium pisemne, prace pisemne, stowniczek

(3) Kompetencji spotecznych: zebranie prac pisemnych (dokumentéw handlowych) w portfolio, opracowa-
nie stowniczka

Ocena stopnia osiggnietych przez studenta efektow uczenia sie nastepuje wg ponizszych kryteriow:

5.0 — zaktadany efekt uczenia sie zostat osiggniety bez zastrzezen

4.5 — zaktadany efekt uczenia sie zostat osiggniety z pojedynczymi brakami/btedami

4.0 — zaktadany efekt uczenia sie zostat osiggniety z nielicznymi brakami/btedami

3.5 — zaktadany efekt uczenia sie zostat osiggniety z wieloma brakami/btedami

3.0 — zaktadany efekt uczenia sie zostat osiggniety z licznymi i istotnymi brakami/btedami (minimalnie wy-
magany poziom osiggniecia efektu)

2.0 — zakfadany efekt uczenia sie nie zostat osiggniety

W przypadku kolokwidw/testdw stosuje sie jednolite dla Filologii angielskiej przedziaty procentowe w oce-
nianiu

50%-65,5% - 3,0

66%-75,5% - 3,5

76%-83,5% - 4,0

84%-89,5% - 4,5

90%-100% - 5,0

18. Inne przydatne informacje o przedmiocie




Bezposrednich informacji o problematyce zajec i tresciach programowych udziela Prowadzacy w trakcie
zajec i podczas konsultacji

Zajecia odbywac sie bedg w AB

Zajecia odbywad sie bedg zgodnie z aktualnym planem zajec

Konsultacje odbywac sie beda zgodnie z obowigzujacym terminarzem




