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Cel przedmiotu
Opanowanie jezyka obcego na poziomie A2+ wedtug skali Europejskiego systemu opisu ksztatcenia jezykowego oraz w zakresie niezbednym dla potrzeb studiowania oraz
wykonywania pracy zawodowe;.

Stuchanie i méwienie: student potrafi odebra¢ i przekaza¢ wiekszo$¢ informacji pojawiajacych sie w trakcie normalnego dnia pracy, moze bra¢ udziat w typowych spotkaniach i
zebraniach dotyczacych znanych mu tematéw, wyrazaé wtasng opinie poparta argumentacja.

Czytanie: rozumie standardowe formy korespondencji, takie jak zaméwienia, zazalenia, proshy i ustalenia, rozumie zasadnicza tre$¢ sprawozdar i raportéw, rozumie instrukcje,
procedury, polecenia w zakresie swoich kompetencji zawodowych, potrafi korzystaé z tekstéw specjalistycznych z wykorzystaniem stownika.

Pisanie: potrafi prowadzi¢ standardowa korespondencije, potrafi napisaé prosty raport, wymagajacy korekty jezykowej, potrafi sporzadzi¢ proste instrukcje, zarzadzenia badz
sformutowac procedury.

Wymagania wstepne

Znajomos¢ jezyka obcego na poziomie A2 wedtug skali Europejskiego systemu opisu ksztatcenia jezykowego.

Zakres tematyczny

1/ zawody z branzy administracyjno - ustugowej, czynno$ci zawodowe pracownika administracyjnego, zakres obowigzkéw, funkcje i zadania, $ciezka edukacyjna oraz stopnie
awansu zawodowego; 2/ proces rekrutacji: dokumenty aplikacyjne: list motywacyijny, CV, referencje, zataczniki, rozmowa o prace; 3/ struktura organizacyjna firmy, zakres zadan
poszczegdlnych dziatéw, kompetencje pracownikéw, stanowiska, lokalizacja przedsiebiorstwa; 4/ biuro tradycyjne i nowoczesne Open-Space-Biiro; 5/ savoir-vivre w zyciu
zawodowym, normy i zasady dobrego zachowania, kultura korporacyjna, zasady pisane i niepisane; 6/ formy komunikacji zawodowej, pisma korespondencji biurowej; 7/
organizacja i przeprowadzenie szkolen, konferencji, spotkan biznesowych z udziatem gosci zagranicznych; 8/ obstuga urzadzen biurowych, dane techniczne, opisy informacyjne,
rodzaje usterek sprzetu biurowego i mozliwosci ich rozwiazan.

Metody ksztatcenia

Metodyka komunikacyjna nauczania jezyka obcego, korzystanie z literatury przedmiotu oraz Zrédet internetowych, ttumaczenie.

Efekty uczenia sie i metody weryfikacji osiggania efektéw uczenia sie
Opis efektu Symbole efektéow  Metody weryfikacji Forma zaje¢
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Opis efektu Symbole efektow  Metody weryfikacji Forma zaje¢

Postuguje sie jezykiem obcym na poziomie biegtosci A2+ Europejskiego Systemu ® KU18 ¢ aktywnos$¢ w trakcie zajeé * Cwiczenia
Opisu Ksztatcenia Jezykowego oraz umie postugiwacé sie jezykiem specjalistycznym ® biezaca kontrola na zajeciach
z zakresu administracji, prawa i ekonomii ¢ dyskusja
® kolokwium
® obserwacja i ocena aktywnosci
na zajeciach

® obserwacje i ocena umiejetnosci
praktycznych studenta

® odpowiedZ ustna

wypowiedz pisemna

® kartkéwka

Warunki zaliczenia
Testy obejmujace sprawnos$ci moéwienia, z wkaczeniem prezentacii, czytania, pisania oraz testy leksykalne, biezaca kontrola na zajeciach; uzyskanie co najmniej 60% w wynikach
testéw oraz w ramach biezacej kontroli

Literatura podstawowa
Ute Koithan, Helen Schmitz, Tanja Sieber, Ralf Sonntag, Ralf-Peter Losche, Ulrike Moritz, Aspekte neu B1 plus, Klett-Langenscheidt, 2014

Literatura uzupetniajaca
Heuer W., Schober E., Baum W., Hass U., Pepe R., Aktuelle Lesetexte aus Wirtschaft und Beruf, Hueber Verlag, 2014

Jotzo S., Loibl B., Bosch G., Miiller A., Baum W., Haas U., Schritte international im Beruf, Kommunikation am Arbeitsplatz, Hueber Verlag, 2014
Burda U., Dickel A., Olpiriska M., Staatsordnung und politisches System, C.H.Beck, 2008
Burda U., Dickel A., Olpiriska M., Europdische Union, C.H.Beck, 2009
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