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Forma zajeé Liczba godzin w semestrze  Liczba godzin w tygodniu Liczba godzin w semestrze Liczba godzin w tygodniu Forma zaliczenia
(stacjonarne) (stacjonarne) (niestacjonarne) (niestacjonarne)
Konwersatorium 30 2 18 1,2 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 zaje¢ przygotuje referat/prezentacje w Power
Point, w ktérej oméwione zostang typy/cechy wybranej formy pisemne;j.

Wymagania wstepne

Znajomos¢ jezyka na poziomie C1

Zakres tematyczny

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


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

Opis efektu
Student potrafi komunikowac sie w jezyku niemieckim z uzyciem
specjalistycznej terminologii

Student zna i rozumie zasady funkcjonowania systemdw i instytucji wtasciwych
dla zakresu dziatalnos$ci zawodowej uprawianej na podbudowie wyksztatcenia
filologicznego (kultura, edukacja, dziatalnos$¢ translatorska, srodki masowego
przekazu i inne)

Student jest gotow do odpowiedzialnego petnienia rél zawodowych, w tym:
przestrzegania zasad etyki zawodowej i wymagania tego od innych, dbatosci o
dorobek i tradycje zawodu.

Absolwent posiada wiedze z zakresu wybranej specjalnosci

Absolwent posiada umiejetnosci z zakresu wybranej specjalnosci

Student potrafi postugiwac sie uniwersalnymi zasadami i normami etycznymi w
dziatalnosci zawodowej, kierujac sie szacunkiem dla kazdego cztowieka;

Warunki zaliczenia

1. obecnos$¢ na zajeciach

¢ dopuszczalne:
© jedna nieobecno$¢ nieusprawiedliwiona

Symbole efektéw
¢ KE1_U02

® KE1_W09

® KE1.K04

® KE1.W10

¢ KE1.U09

® 0.1.3K0L

Metody weryfikacji

aktywnos$¢ w trakcie zajec¢
biezaca kontrola na
zajeciach

dyskusja

kolokwium

obserwacja i ocena
aktywnosci na zajeciach
obserwacje i ocena
umiejetno$ci praktycznych
studenta

praca pisemna

aktywnos$¢ w trakcie zajec¢
biezaca kontrola na
zajeciach

dyskusja

obserwacja i ocena
aktywnosci na zajeciach
obserwacje i ocena
umiejetnosci praktycznych
studenta

aktywnos$¢ w trakcie zajec¢
biezaca kontrola na
zajeciach

dyskusja

obserwacja i ocena
aktywnosci na zajeciach
obserwacje i ocena
umiejetnosci praktycznych
studenta

aktywno$¢ w trakcie zaje¢
dyskusja

kolokwium

obserwacja i ocena
aktywnosci na zajeciach
obserwacje i ocena
umiejetnosci praktycznych
studenta

aktywnos¢ w trakcie zajec¢
kolokwium

obserwacja i ocena
aktywnosci na zajeciach
obserwacje i ocena
umiejetnosci praktycznych
studenta

aktywnos$¢ w trakcie zajec¢
dyskusja

obserwacja i ocena
aktywnosci na zajeciach

© dwie nieobecnosci usprawiedliwione (kazda kolejna wymaga zaliczania opuszczonego materiatu na konsultacjach)

® osoby z frekwencja ponizej 50% nie otrzymuja zaliczenia

2. aktywnos¢ na zajeciach
3. przygotowanie do zajec¢

® dopuszczalne jedno nieprzygotowanie w semestrze

Forma zaje¢
® Konwersatorium

® Konwersatorium

® Konwersatorium

® Konwersatorium

® Konwersatorium

® Konwersatorium



4. zaliczenie wszelkich wejsciowek, jezeli prowadzacy postanowi w takiej formie egzekwowaé przygotowanie do zajeé
5. zaliczenie kolokwium koricowego na 60%

¢ student ma prawo do jednej poprawki
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