Korespondencja prywatna i urzedowa - course description

General information

Course name Korespondencja prywatna i urzedowa
Course ID 04.1-WH-KBRP-KPIU-C-S14_genEJORL
Faculty Faculty of Humanities

Field of study Business communication in Russian
Education profile academic

Level of studies First-cycle studies

Beginning semester winter term 2017/2018

Course information

Semester 3

ECTS credits to win 3

Course type obligatory

Teaching language polish and russian

Author of syllabus ® dr hab. Polina Stasirska, prof. UZ

Classes forms

The class form  Hours per semester (full-time)  Hours per week (full-time) Hours per semester (part-time)  Hours per week (part-time) Form of assignment
Class 30 2 - - Credit with grade

Aim of the course
Opanowanie techniki pisania listow prywatnych obejmujacej znajomos$é struktury poszczegélnych ich typéw, jak rowniez swoistosci leksyki i stylu. Uksztattowanie kompetencji
komunikacyjnych w zakresie rosyjskiego jezyka urzedowego, umiejetno$ci komunikowania sie pisemnego w sytuacjach oficjalno-urzedowych.

Prerequisites

0golna znajomos¢ jezyka rosyjskiego umozliwiajgca opanowanie materiatu z zakresu korespondencji prywatnej i urzedowe;.

Scope
Korespondencja listowna. Uktad kompozycyjny (i graficzny) listu prywatnego, typowe zwroty w jezyku rosyjskim, ktére moga by¢ wykorzystane w poszczegdlnych fragmentach
listu (oraz zwroty grzecznosciowe, interpunkcja i inne).

Formalne aspekty korespondencji pisemnej (interpunkcja, datowanie, zwroty grzecznosciowe itp.). Typy korespondencji prywatnej (np. list gratulacyjny, kondolencyjny,
podziekowanie, przeprosiny i inne). Korespondencja elektroniczna.

Styl urzedowy. Wzorcowe wyrazenia i zwroty oraz leksyka specjalistyczna uzywane w korespondencji urzedowej. Prowadzenie korespondencji pocztg tradycyjng i elektroniczna.
Etykieta sporzadzania pism urzedowych (podanie, upowaznienie, pokwitowanie, zaswiadczenie, zyciorys, zyciorys-CV, list motywacyjny, sprawozdanie, raport, notatka
wyjasniajaca i inne).

Teaching methods
Praca z tekstami oryginalnymi. Cwiczenia leksykalno-gramatyczne, samodzielne redagowanie tekstéw, éwiczenia w sporzadzaniu dokumentéw. Metody sytuacyjne zwigzane z
symulacja obiegu korespondencji urzedowe;.

Learning outcomes and methods of theirs verification

Outcome description Outcome symbols Methods of verification The class form
Student ma uporzadkowang wiedze z zakresu terminologii zwigzanej z ® KN1_W02 ® an observation and evaluation of ® Class
poszczegdlnymi rodzajami pism prywatnych i urzedowych oraz zna specyfike activities during the classes

kolejnych etapéw ich tworzenia. ® an oral response

Student potrafi poprawnie prowadzi¢ korespondencje prywatng i urzedowa w ® KN1_U09 ® awritten assignment ® Class

an observation and evaluation of
activities during the classes

an observation and evaluation of the
student's practical skills

jezyku rosyjskim.

Assignment conditions

Systematyczna praca, aktywne uczestnictwo w zajeciach, pozytywny wynik kontroli biezacej, pisemnych prac i sprawdzianéw oraz samodzielnej pisemnej pracy zaliczeniowe;.

Recommended reading
1. AxkuwnHa A. A., ®opmaroBckas H. U., 3tuker pycckoro nucbma, MockBa 1981
2. [Nemunposa A. K., CmupHoB A. A., Pycckas KoMMepyeckas koppecrnoHgeHuus, Mocksa 1993.
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. Omutpiok J1., Kommepyeckas koppecrnoHgeHuus, Warszawa 1970.

3uentans I, Jenosoii pycckuii, CankT-MeTep6ypr 1994.

Markunas A.,TunoBbie pa3bl pycckoro s3bika A5 fen0Boro o6ienus, Poznan 2001.
. Podreczny polsko-rosyjski stownik biznesmena, Warszawa 2004.

Further reading

1. Bondar N., Chwatow S. Kurs przygotowujacy do egzaminu na migdzynarodowy certyfikat z jezyka rosyjskiego, Warszawa 1998.
2. Intensywny kurs jezyka rosyjskiego dla biznesmendw polskich, Warszawa 2005.
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