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Forma zaliczenia

Konwersatorium 30 2 - - Zaliczenie na 
ocenę

Cel przedmiotu
Przedmiot ma za zadanie zapoznać studentów z podstawową współczesną rosyjską dokumentacją urzędową, ukształtować kompetencje komunikacyjne w zakresie rosyjskiego 
języka urzędowego, umiejętności komunikowania się pisemnego w sytuacjach oficjalno-urzędowych.

Celem końcowym jest wypracowanie umiejętności posługiwania się językiem urzędowym z uwzględnieniem umiejętności czytania, pisania, a w szczególności kreacji tekstu 
urzędowego, korespondencji, wypełniania druków zunifikowanych itp.

Wymagania wstępne
Ogólna znajomość języka rosyjskiego umożliwiająca opanowanie materiału z zakresu prowadzenia dokumentacji służbowej.

Zakres tematyczny
Styl urzędowy. Wzorcowe wyrażenia i zwroty oraz leksyka specjalistyczna używane w korespondencji służbowej. Etykieta sporządzania listów urzędowych. Adres 
korespondencyjny. List. Telegram. Maile i odpowiedzi na maile. Dokumenty służbowe: podanie, upoważnienie, pokwitowanie, zaświadczenie, życiorys, życiorys-CV, list 
motywacyjny, sprawozdanie, raport, notatka wyjaśniająca i inne.

Metody kształcenia
Praca z tekstami oryginalnymi. Ćwiczenia leksykalno-gramatyczne, samodzielne redagowanie tekstów, ćwiczenia w sporządzaniu dokumentów. Metody sytuacyjne związane z 
symulacją obiegu korespondencji handlowej.

Efekty uczenia się i metody weryfikacji osiągania efektów uczenia się
Opis efektu Symbole efektów Metody weryfikacji Forma zajęć
Student potrafi prowadzić dokumentację służbową przy właściwym 
wykorzystaniu umiejętności konstruowania poprawnych pod względem 
formalnym, gramatycznym, leksykalnym i stylistycznym poszczególnych pism i 
dokumentów. 

KN1_U07 obserwacje i ocena 
umiejętności praktycznych 
studenta
praca kontrolna

Konwersatorium

Student ma uporządkowaną wiedzę z zakresu terminologii charakterystycznej 
dla poszczególnych rodzajów pism służbowych oraz zna specyfikę kolejnych 
etapów ich tworzenia.

KN1_W02 obserwacje i ocena 
umiejętności praktycznych 
studenta
praca kontrolna
praca pisemna

Konwersatorium

Warunki zaliczenia
Systematyczna praca, aktywne uczestnictwo w zajęciach, pozytywny wynik kontroli bieżącej, pisemnych prac i sprawdzianów oraz samodzielnej pisemnej pracy zaliczeniowej.
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