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Cel przedmiotu

Celem zaje¢ z Korespondencji Stuzbowej i Handlowej Il jest pogtebienie wiedzy i umiejetnosci zdobytych na

pierwszej czesci kursu. W tym wypadku chodzi o réznorodne formy komunikacji pisemnej zaréwno wewnetrznej, jak i zewnetrznej, a odnoszacej sie do dziedziny handlu, ustug i
szeroko rozumianego biznesu. Szczegdlinie istotne bedzie w tym przypadku zauwazenie i samodzielne zastosowanie réznego rodzaju rejestréw formalnych, stylistycznych i
leksykalnych, ktére obowiazujg w okreslonych kontekstach komunikacyjnych. W centrum zainteresowania konwersatorium znajda sie tym razem przede wszystkim sytuacje
konfliktowe, sporne, czyli najogéiniej méwiac - trudne - ktére, wymagaja szczegdlnej starannosci jezykowej.

Podobnie jak w pierwszej czesci kursu studenci s zobligowani do przygotowania kilku zadanych form korespondencji odnoszacych sie do wybranych sytuacji komunikacyjnych
- jednakze zawierajacych w sobie potencjat nieporozumienia lub konfliktu. Ponadto kazdy z uczestnikow zajec przygotuije referat/prezentacje w Power Point, w ktérej omowione
zostana typy/cechy wybranej formy pisemnej.

Wymagania wstepne
Zaliczenie konwersatorium Korespondencja Stuzbowa i Handlowa .

Zakres tematyczny

Rézne typy korespondenciji stuzbowej — wewnetrznej oraz zewnetrznej:
-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 korespondencji,

® 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¢
Brak zdefiniowanych efektéw

Warunki zaliczenia
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