Dokumentacja stuzbowa - opis przedmiotu

Informacje ogdlne
Nazwa przedmiotu

Kod przedmiotu
Wydziat

Kierunek

Profil

Rodzaj studiow
Semestr rozpoczecia

Informacje o przedmiocie
Semestr

Liczba punktéw ECTS do zdobycia
Typ przedmiotu

Jezyk nauczania

Dokumentacja stuzbowa

04.1-WH-FRSP-DOKS-S16

Wydziat Humanistyczny

Filologia / Filologia rosyjska z dodatkowym jezykiem angielskim
ogolnoakademicki

pierwszego stopnia

semestr zimowy 2017/2018

5

2

obowigzkowy
polski i rosyjski

Sylabus opracowat ® dr hab. Polina Stasinska, prof. UZ

Formy zajec¢

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 Zaliczenie na
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Cel przedmiotu
Przedmiot ma za zadanie zapoznaé studentéw z podstawowg wspétczesng rosyjska dokumentacja urzedowa, uksztattowac¢ kompetencje komunikacyjne w zakresie rosyjskiego
jezyka urzedowego, umiejetnosci komunikowania sie pisemnego w sytuacjach oficjalno-urzedowych.

Celem koficowym jest wypracowanie umiejetnosci postugiwania sie jezykiem urzedowym z uwzglednieniem umiejetnosci czytania, pisania, a w szczegélnosci kreacji tekstu
urzedowego, korespondencji, wypetniania drukéw zunifikowanych itp.

Wymagania wstepne
0golna znajomosé jezyka rosyjskiego umozliwiajgca opanowanie materiatu z zakresu prowadzenia dokumentacji stuzbowej.

Zakres tematyczny

Styl urzedowy. Wzorcowe wyrazenia i zwroty oraz leksyka specjalistyczna uzywane w korespondencji stuzbowej. Etykieta sporzadzania listéw urzedowych. Adres
korespondencyjny. List. Telegram. Maile i odpowiedzi na maile. Dokumenty stuzbowe: podanie, upowaznienie, pokwitowanie, zaswiadczenie, zyciorys, zyciorys-CV, list
motywacyjny, sprawozdanie, raport, notatka wyjasniajaca i inne.

Metody ksztatcenia
Praca z tekstami oryginalnymi. Cwiczenia leksykalno-gramatyczne, samodzielne redagowanie tekstéw, éwiczenia w sporzadzaniu dokumentéw. Metody sytuacyjne zwigzane z
symulacja obiegu korespondencji handlowej.

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie

Opis efektu

Student potrafi prowadzi¢ dokumentacje stuzbowa przy wtasciwym

Symbole efektow
L] (t ]_ OZ L]

wykorzystaniu umiejetnosci konstruowania poprawnych pod wzgledem

formalnym, gramatycznym, leksykalnym i stylistycznym poszczegéinych pism i

dokumentéw.

Student ma uporzadkowana wiedze z zakresu terminologii charakterystycznej

dla poszczegdlnych rodzajow pism stuzbowych oraz zna specyfike kolejnych

etapéw ich tworzenia.

Metody weryfikacji

Forma zajeé
obserwacje i ocena ¢ Konwersatorium
umiejetnosci praktycznych

studenta

praca kontrolna

obserwacje i ocena ¢ Konwersatorium
umiejetnosci praktycznych

studenta

praca kontrolna
praca pisemna

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