KARTA PRZEDMIOTU DLA NABORU 2020/2021

INFORMACJE OGOLNE

1. Nazwa przedmiotu ksztatcenia
Korespondencja handlowa w jezyku angielskim

N

Nazwa jednostki (nalezy wskaza¢ nazwe zgodnie ze Statutem PSW)
Wydziat Nauk Spotecznych i Humanistycznych, Zaktad Neofilologii

3. Grupa tresci ksztatcenia
(modut moze by¢ realizowany w ramach tresci ksztatcenia ogélnego, podstawowego, kierunkowego,
specjalnosciowego lub innego)

4. Typ przedmiotu
(obowigzkowy, do wyboru)
do wyboru

5. Poziom studiow
pierwszego stopnia

6. Liczba punktéw ECTS
4

7. Poziom przedmiotu
(podstawowy, Srednio-zaawansowany, zaawansowany)
Srednio — zaawansowany

8. Rok studiow, semestr
Il rok, semestr lll — zimowy

9. Liczba godzin w semestrze
Wyk. Cw. L* Prj. Pbn. Zp. Pr.

30

10. Jezyk wyktadowy: angielski, polski

11. Wyktadowca (wyktadowcy) (imie i nazwisko, stopief naukowy wyktadowcy/wyktadowcéw prowadzgcych
zajecia)
Magda Pawtowicz, mgr

INFORMACIJE SZCZEGOLOWE

12. Wymagania wstepne

Zaliczony rok I na kierunku Filologia angielska

13. Cele przedmiotu

C1 zapoznanie studentéw z terminologia z zakresu jezyka angielskiego w korespondencji handlowej, miedzy
innymi z charakterystycznymi zwrotami rozpoczecia, jak i zakonczenia dokumentu handlowego, strukturami
jak i skrotami oraz zapoznanie ze schematami pism typowych dla korespondencji handlowej stosowanymi w
$rodowisku zawodowym;

C2 ksztattowanie i rozwijanie umiejetnosci pisania tekstow typowych w kontaktach z otoczeniem
gospodarczym (nawigzywanie kontaktéw handlowych; zapytania ofertowe; ofert cenowe;
sktadanie/realizacja oraz realizacja zamowien; reklamacje oraz faktury/monity);

C3 rozwijanie postugiwania sie jezykiem angielskim przy zastosowaniu technik i narzedzi biznesowych w
symulowanych sytuacjach zawodowych;

C4 wyksztatcenie umiejetnosci samodzielnego wyszukiwania, analizowania oraz oceniania przydatnosci
informacji przy uzyciu tekstéw korespondencji handlowej wystepujgcych w sytuacjach zawodowych;

C5 rozwijanie umiejetnosci pracy autonomicznej, jak i przyjmowanie rél w grupie na rzecz wykonywania
czynnosci zawodowych;

Cé6rozbudzenie i wzmacnianie motywacji do pogtebiania wiedzy w zakresie korespondencji handlowej;

C7 ksztattowanie postawy tolerancji i kompetencji socjokulturowej studentéw oraz uwrazliwienie na normy




obowigzujgce w srodowisku zawodowym;

14. Efekty uczenia siew zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych

Student, ktéry zaliczyt przedmiot:

odniesienie do kierunkowych
efektdw uczenia sie

WIEDZA

EUO1 zna i rozumie zagadnienia i terminologie z zakresu réznych struktur
jezykowych, szczegdlnie strony biernej oraz rejestru formalnego, ktére
umozliwiajg budowanie poprawnych komunikatow w jezyku angielskim,
szczegblnie w kontek$cie wykonywania pracy zawodowej oraz rozumie
zasady prowadzenia komunikacji przedsiebiorstwa oraz podstawowg
terminologie potrzebng do prowadzenia korespondencji handlowej w
jezyku angielskim;

K_WO07, K_W08,

UMIEJETNOSCI

EUO2potrafi  zastosowaé umiejetnosci leksykalno  —gramatyczno-
komunikacyjne podczas napisania tekstdw typowych w kontaktach z
otoczeniem gospodarczym (nawigzywanie kontaktéw handlowych;
zapytania ofertowe; ofert cenowe; sktadanie/realizacja oraz realizacja
zamowien; reklamacje oraz faktury/monity), ktére uwzgledniajg cel
korespondencji i charakter adresata oraz jest w stanie merytorycznie i
fachowo przedstawié problemy bedgce przedmiotem korespondenciji, np.
reklamacja, zapytanie ofertowe, itp;

K_U01,K_U07

EUO3 potrafi postugiwac¢ sie jezykiem angielskim przy wykorzystaniu
technik i narzedzi biznesowych w symulowanych sytuacjach zawodowych;

K_U10

EUO4potrafi wyszukiwa¢ i selekcjonowaé przydatne informacje w
sytuacjach zawodowych oraz stosowac je w dziataniach praktycznych;

K_U03, K_U1l1

EUOS5potrafi planowaé prace wtasng, jak réwniez wspotdziata¢ w grupie z
innymi osobami podczas wykonywania zadan typowych dla sytuacji
zawodowych;

K_U17

KOMPETENCJE SPOtECZNE

EUO6jest gotow do samodzielnego rozwijania umiejetnosci prowadzenia
korespondencji handlowej oraz do pogtebiania wtasnej wiedzy w celu
umiejetnego pisania listdw ofertowych, zamoéwien, reklamacji lub
monitéw z wykorzystaniem nowych technologii), planowania i organizacji
pracy, refleksji, a takze samodzielnego uczenia sie w celu rozwoju
osobistego i zawodowego;

K_KO1

EU7jest gotdw do zaangazowanej wspotpracy w grupie oraz organizowania
dziatan na rzecz otoczenia do przestrzegania zasad i norm etycznych
obowigzujgcych w s$rodowisku zawodowym oraz dbatosci o dorobek i
tradycje zawodu;

K_K02, K_KO5

15. Tresci programowe

Forma zajec — ¢wiczenia

1. Podstawowe zasady tworzenia pism handlowych — uktad/elementy pisma

Podstawowe pojecia i skroty uzywane w komunikacji handlowej
Nawigzywanie kontaktow handlowych

Cwiczenia leksykalno-gramatyczne

Zapytania ofertowe oraz odpowiedzi na oferty

Uzgadnianie szczegétow kontraktu

Oferty cenowe

Sktadanie/odwotanie zamdwien oraz ich realizacja

© 0 NDU A WN

10 Cwiczenia leksykalno-gramatyczne

Prezentacja przedsiebiorstwa na arenie miedzynarodowej — projekt/prezentacja multimedialna




11. Reklamacje
12. Faktury i monity

16. Narzedzia/metody dydaktyczne

Metody aktywizujgce — dialog, dyskusja, burza mézgéw

Metoda podajgca (komentarz prowadzgcego oraz wskazdowki)

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

Prezentacja multimedialna

Praca z podrecznikiem wiodgcym oraz prace domowe

oA |WIN|IE

Cwiczenia praktyczne rozwijajgce znajomos¢ struktur i rejestrow jezyka pisanego i zadania pisemne
(éwiczenia leksykalne i ¢wiczenia ze zrédtami leksykograficznymi — tradycyjnymi i elektronicznymi,
¢wiczenia zwigzane z tekstem, ¢wiczenia redakcyjne)

7. Cwiczenia praktyczne — wykonywanie prac pisemnych (napisanie okreslonego typu dokumentu
handlowego) na zajeciach i w domu

8. Pracaw parach / w grupach i praca indywidualna

9. Platforma Microsoft Teams — w przypadku edukacji online

17. Sposoby oceny (F — formujgca; P — podsumowujgca)

F1. Ewaluacja przygotowania do zaje¢ (opracowanie stownictwa)

F2. Odpowiedz ustna i pisemna

F3. Test/ Kolokwium / Kartkdwka w formie pisemnej

F4. Samodzielne tworzenie prezentacji multimedialnej oraz opracowanie dokumentéw handlowych
(portfolio)

F5. Obserwacja na zajeciach

P1. Zaliczenie z oceng na koniec semestru

18. Obcigzenia praca studenta

forma aktywnosci $rednia liczba godzin na zrealizowanie aktywnosci

Godziny kontaktowe z nauczycielem** 40

Przygotowanie sie do zajec 30
Przygotowanie sie do testow 10
Przygotowanie prezentacji multimedialnej 5
Przygotowanie prac pisemnych 15
SUMA 100
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS 4

DLA PRZEDMIOTU

19. Literatura podstawowa i uzupetniajaca

Literatura podstawowa:

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

2. Swida, D. (2009). Office English. Warszawa: Wydawnictwo Poltext.

Literatura uzupetniajaca:

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

2. Materiaty wtasne prowadzacego zajecia

20. Formy oceny — szczegoty

Warunkiem uzyskania zaliczenia z przedmiotu jest:




- zaliczenie kolokwium pisemnego

- przygotowanie prezentacji multimedialnej i przedstawienie jej na forum grupy

- zaliczenie prac pisemnych (odpowiednich dokumentéw handlowych) napisanych podczas zaje¢ lub w
domu (portfolio)

- biezgce przygotowanie do zaje¢ , w tym przygotowanie stowniczka zawierajgcego charakterystyczne
stownictwo dla danego typu dokumentu handlowego

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

(1) Wiedza:. Biezgce przygotowanie do zaje¢; ttumaczenia zdan odzwierciedlajacych stownictwo
charakterystyczne dladanego typu dokumentu handlowego

(2) Umiejetnosci: przygotowanie prezentacji multimedialnej oraz przedstawienie jej na forum grupy

(3) Kompetencji spotecznych: zebranie prac pisemnych (dokumentéw handlowych) w portfolio

Ocena stopnia osiggnietych przez studenta efektéw uczenia sie nastepuje wg ponizszych kryteridow:
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 ksztatcenia zostat osiggniety z licznymi i istotnymi brakami/btedami (minimalnie
wymagany poziom osiggniecia efektu)

2.0 — zaktadany efekt uczenia sie nie zostat osiggniety

W przypadku kolokwidw/testow stosuje sie jednolite dla Filologii angielskiej przedziaty procentowe w
ocenianiu

50%-65,5% - 3,0
66%-75,5% - 3,5
76%-83,5% - 4,0
84%-89,5% - 4,5
90%-100% - 5,0

21. Inne przydatne informacje o przedmiocie

1. Bezposrednich informacji o problematyce zajec i treSciach programowych udziela Prowadzacy w

trakcie zajec i podczas konsultacji

2. Zajecia odbywac sie bedg w PSW w Biatej Podlaskiej

3. Zajecia odbywac sie beda zgodnie z aktualnym planem zaje¢

4. Konsultacje odbywaé sie bedg zgodnie z obowigzujgcym terminarzem

*L — laboratorium(w przypadku zajec z jezyka obcego oznacza lektorat)
**  Zajecia prowadzone z bezposrednim udziatem nauczyciela akademickiego lub innej osoby prowadzacej

zajecia oraz konsultacje




