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Konwersatorium 30 2 18 12 Zaliczenie na
ocene

Cel przedmiotu

Celem zaje¢ z Korespondencji Stuzbowej i Handlowej | jest zapoznanie studentéw z podstawowymi formami komunikacji pisemnej obowiazujacej w firmach i instytucjach
funkcjonujgcych w obszarze administracji, handlu i ustug. Studenci zapoznaja sie z licznymi przyktadami autentycznej korespondencji stuzbowej i handlowej w

j. niemieckim oraz bedg w stanie wyréznic jej podstawowe cechy formalne i funkcje a takze zadania komunikacyjne. Nastepnym etapem zaje¢ sg ¢wiczenia w samodzielnym
konstruowaniu réznorodnych tekstéw osadzonych w konkretnych kontekstach sytuacyjnych. Z jednej strony chodzi o wymiane korespondencji stuzbowej w ramach jednej firmy
(lub instytucii), z drugiej strony ¢wiczone beda konkretne przyktady komunikacji pisemnej (handlowej) miedzy réznymi podmiotami gospodarczymi. Studenci sg zobligowani do
przygotowania kilku zadanych tekstéw odnoszacych sie do wybranych sytuacji komunikacyjnych. Ponadto kazdy z uczestnikdw zajeé przygotuje referat/prezentacje w Power
Point, w ktérej oméwione zostang typy/cechy wybranej formy pisemne;j.

Wymagania wstepne
Brak

Zakres tematyczny

Rézne typy korespondencji stuzbowej, gtéwnie wewnetrznej:
-min. notatka stuzbowa, protokét, sprawozdanie, oficjalne podanie/prosba, zaproszenie, zawiadomienie, gratulacje
Rozne typy korespondencji handlowej:

- min. dokumenty zwigzane z transakcjami kupna-sprzedazy, zapytanie o oferte, oferta, zamowienie, potwierdzenie przyjecia zaméwienia, faktura VAT, reklamacja.

Metody ksztatcenia

® praca z ksigzka,

® praca z dokumentem Zrédtowym,
® analiza autentycznej korespondenciji,
® samodzielne tworzenie tekstow,

® analiza i ocena prac studentow

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie

Opis efektu Symbole efektow Metody weryfikacji Forma zajec¢

Student ma usystematyzowang wiedze o strukturze wspétczesnego jezyka wybranej ® KN1_W04 ® biezaca kontrola na ® Konwersatorium
specjalnosci oraz podstawowe wiadomosci na temat jego historii zajeciach

Student ma zblizong do rodzimej znajomos¢ jezyka specjalnosci zgodnie z ® KN1.U12 ® biezaca kontrola na ® Konwersatorium
wymaganiami okreslonymi dla poziomu C1 Europejskiego Systemu Opisu zajeciach

Ksztatcenia Jezykowego ® obserwacje i ocena

umiejetnosci praktycznych
studenta


http://www.wh.uz.zgora.pl/
http://www.wh.uz.zgora.pl/
http://www.wh.uz.zgora.pl/

Opis efektu Symbole efektow
Student posiada podstawowa wiedze na temat metod krytycznej analizy i ® KN1_W08
interpretacji tekstéw obcojezycznych

Student ma podstawowe umiejetnosci w zakresie ttumaczen ustnych i pisemnych z ® KN1_U14
jezyka specjalnosci na jezyk polski i z jezyka polskiego na jezyk specjalnosci

Student posiada umiejetno$¢ tworzenia uzytkowych tekstéw pisemnych w jezyku ® KN1_U09
polskim, jezyku specjalno$ci oraz innym nowozytnym jezyku obcym, jak rowniez

redagowania typowych pisemnych prac filologicznych z wykorzystaniem

podstawowych uje¢ teoretycznych, na podstawie literatury przedmiotu

Warunki zaliczenia

Aktywny udziat w zajeciach, przygotowanie i zaliczenie kilku zadanych form korespondenciji (prace pisemne),

przygotowanie referatu/prezentacji w Power Point na zadany temat.

Literatura podstawowa

Metody weryfikacji
¢ dyskusja

® kolokwium

® odpowiedzZ ustna

® wypowiedZ pisemna

® kolokwium

® praca pisemna

1. B. Abegg, [przekt. i adapt.: Zofia Kotowska], 700 listow - jezyk niemiecki: biznes, handel, administracja, Warszawa 2002.

S. Beza, Blickpunkt Wirtschaft: niemiecki w ekonomii i biznesie, Warszawa 2012.
S. Beza, A. Kleinschmidt, Deutsch im Biiro und Geschéftsleben, Warszawa 1996.
S. Beza, Moderne deutsche Handelskorrespondenz, Warszawa 1994.

N o ok wN

Literatura uzupetniajaca

Kazdorazowo ustalana przez prowadzacego, opracowania i materiaty wtasne.
Uwagi

Brak
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B. Designer (red.), Basiswissen Wirtschaftsdeutsch : Stoffgebiete und Fachwortschatz , Miinchen 1999.
G. Neumayer, Handelskorrespondenz: Musterbriefe = Korespondencja firmy: wzory listéw, Warszawa 1996.
A. Pollert, B. Kirchner, J. Morato Polzin, Duden. Wirtschaft von A bis Z: Grundlagenwissen fiir Beruf, Ausbildung und tagliches Leben, Mannheim 2004.
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® Konwersatorium

® Konwersatorium

® Konwersatorium



