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Celem przedmiotu jest ksztalcenie umiejetnosci jezykowych w zakresie

Cel ksztalcenia przedmiotu / sporzadzania pism handlowych. Zapoznanie stuchaczy z réznorodnymi

modulu o
rodzajami pism handlowych.
Wymagania wstepne Podstawowa wiedza o zasadach sporzadzania korespondencji.
EFEKTY UCZENIA SIE

Nr efektu Kod

.u czenia Opis efektu uczenia sie kierunkowego
si¢/ grupy efektu

efektow uczenia si¢

Wiedza (Ma wiedze w zakresie...)

Prezentuje w formie pisemnej podstawowa leksyke z zakresu korespondencji
01 handlowej i rozréznia podstawowe rodzaje korespondencji handlowej, okresla ich | K1IP_W13
strukture, forme oraz charakterystyczne zwroty.

Umiejetnosci (Potrafi...)

Stosuje poznane zasady sporzadzania pism w praktyce charakteryzuje i nazywa
02 . K1P_U13
typowe elementy pisma. -

Kompetencje spoleczne

03 Organizowac i przygotowywac prace biurowa. K1P_KO07_

04 Potrafi pracowac w grupie 1 przejawia¢ otwarto$¢ na opinie innych czionkow K1P KO1
grupy w zakresie realizowanych na zajgciach zagadnien. -

TRESCI PROGRAMOWE

Laboratorium

Ogolne zasady sporzadzania korespondencji. Zasady pisania listow handlowych. Zatozenia do opracowania
tre$ci listu. Zapytania i oferty: zapytanie ofertowe, oferty witasciwe. Zamdwienia: sktadanie zamodwienia,
potwierdzenie zamowienia, realizacja zamowienia, sposoby rozliczania transakcji, zawiadomienia o wystaniu
towaru. Korespondencja zwigzana z zaptata za towar (monity), opdznienia w dostawach, wezwanie do
uregulowania platnosci. Reklamacje: zgloszenie reklamacji, odpowiedz na reklamacje. Korespondencja
grzecznosciowa — listy, Zyczenia okolicznosciowe, zaproszenia.

1. Fuchsel H., Korespondencja w firmie, Warszawa 2007.

2. Gierz W., Korespondencja handlowa (wzory pism), ODDK, Gdansk 2000.

3. Jendrzejczak E., Korespondencja biurowa, Oficyna Wydawnicza Politechniki
Literatura podstawowa Warszawskiej, Warszawa 2006

4. Kienzler 1., Korespondencja handlowa w jezyku polskim. Wzory pism, umoéw
i innych dokumentow w jezyku polskim, angielskim i niemieckim, ODiDK Sp.
z 0.0., Gdansk 2005.

Literatura uzupetniajaca 1. Komosa A., Technika biurowa, Warszawa 2000.
2. Ryba J., Praktyczne zasady sporzgdzania korespondencji i innych prac




biurowych, Gdansk 1996.

Metody ksztatcenia

metody praktyczne (samodzielne sporzgdzanie pism)
metody podawcze (objasnienia, dyskusja)

Metody weryfikacji efektow uczenia sig

Nr efektu uczenia

si¢/grupy efektow
Kontrolowanie samodzielnie sporzadzanych przez studentow w trakcie zaje¢ pism 01-04
Aktywno$¢ na zajeciach. 01-04

Formy i warunki zaliczenia

(skala 0-10 pkt.)

Zaliczenie- sprawdzenie poprawnosci wydrukowanej korespondenc;ji

NAKLAD PRACY STUDENTA
Liczba godzin
W tym zaje¢cia powigzane
Rodzaj dzialan/zajeé Ogoétem z praktycznym
przygotowaniem zawodowym

Udziat w wyktadach

Samodzielne studiowanie

Udziat w ¢wiczeniach audytoryjnych 30 30

i laboratoryjnych, warsztatach, seminariach

Samodzielne przygotowywanie si¢ do ¢wiczen

30 30

Przygotowanie projektu / eseju / itp.

Przygotowanie si¢ do egzaminu / zaliczenia

Udziat w konsultacjach

Inne

LACZNY naktad pracy studenta w godz.

61 60

Liczba punktéow ECTS za przedmiot

2

Liczba punktow ECTS przypisana do dyscypliny
naukowej

Ekonomia i finanse 0,5 ECTS
Nauki o komunikacji spolecznej i mediach — 1,5
ECTS

Liczba punktéow ECTS zwigzana z zajeciami
praktycznymi

Liczba punktéw ECTS za zajeciach wymagajace
bezposredniego udzialu nauczycieli akademickich




