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Nazwa przedmiotu w jezyku polskim:

BE - korespondencja handlowa 1

Kod przedmiotu:

JAwWB C.3

Kierunek studiow:

Filologia

Specjalnos¢ / specjalizacja:

Filologia angielska/Jezyk angielski w biznesie

Profil studidw: praktyczny Poziom studiow: | stopien
Nazwa modutu programu: kierunkowy Semestr studiow: V-VI

. . . . . Jezyk w jakim prowadzone : :
Forma zaliczenia przedmiotu: zaliczenie na ocene sa zajecia: angielski

imie i nazwisko):

Osoby prowadzace zajecia (tytut/stopien naukowy,

dr David Sean Hartigan, prof. WSL

Tryb studiow

Forma zaje¢

Cw

Ogolna liczba punktéow ECTS

tryb niestacjonarny

0 48

Cel przedmiotu

c1 Zaznajomienie studentdw z réznymi formami wypowiedzi pisemnych stosowanych w korespondenc;ji
' biznesowe;.

c2. Zaznajomienie studentéw z formatem egzaminu LCCI na poziomie 3.

C3. Zapoznanie studentéw z podstawowymi aspektami kultury biznesowej w krajach anglojezycznych.

ca Rozwijanie zdolno$ci ucznia do naturalnego i skutecznego postugiwania sie jezykiem angielskim w pismie
' na poziomie B2+ lub wyzszym.

Wymagania wstepne

Student musi mie¢ ukonczony drugi rok ,PNJA — pisanie”

angielskiego w zakresie B2-C1.

; posiada¢ znajomos¢ jezyka

Odniesienie do
Przedmiotowe efekty uczenia si¢ klerL,mkowych_ Spos’,ob weryf_|kac_:1|1
efektébw uczenia efektédw uczenia sie
sie
WIEDZA
Semestr V - posiada uporzadkowang wiedze na temat
definicji i celu najbardziej powszechnych trybow zadania pisemne,
1. . NI . S F1 W16 -
nowoczesnej korespondencji biznesowej w tym e-mail, listy - dyskusja
formalne, raporty.
Semestr V - posiada uporzadkowang wiedze na temat sadania pisemne
2. podstawowych zasad prezentowania profesjonalnych, F1_W16 A P !
. A dyskusja
atrakcyjnych dokumentéw biznesowych.
Semestr V-VI - posiada uporzagdkowang wiedze na temat sadania pisemne
3. zasad skutecznego pisania biznesowego w tym znaczenie F1_W16 d A P !
: A . O . yskusja
jasnosci, zwieztosci i doktadnosci.

L egzamin ustny, egzamin pisemny, projekt, prezentacja, kolokwium, test, zadania do wykonania, referat, sprawozdanie, dyskusja, inne
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Semestr V-VI - posiada wystarczajacg znajomoscé
gramatyki angielskiej i stownictwa, aby skutecznie F1_ W02 .
komunikowa¢ sie w zakresie tematow zwigzanych F1 W16 zadanie pisemne
Z biznesem (poziom od B2 do C1).
UMIEJETNOSCI
Semestr V-VI potrafi napisa¢ i sformatowaé skuteczne
; . : : F1_Uo1 -
i atrakcyjne dokumenty biznesowe w miare poprawnym - zadania pisemne
. : i . F1_U14
jezykiem angielskim (poziom od B2 do C1). -
S.emestr V-lVI - p_otraﬂ ana_llzowac proste ’syf[uaqe F1_U04 udziat w dyskusji, zadania
iznesowe i na tej podstawie przygotowywac jasne, F1 U14 .
o : . a pisemne
dokfadne i zwiezte komunikaty pisemne.
Semestr VI - potrafi zrozumie¢ i stresci¢ dos¢ ziozone F1 UO01 udziat w dyskusiji, zadania
komunikaty biznesowe napisane w jezyku angielskim. F1 Ul4 pisemne
KOMPETENCJE SPOLECZNE
Semestr V-VI - potrafi zachowywaé sie w sposob
profesjonalny podczas prowadzenia korespondencji F1 K03 zadania pisemne
biznesowej w jezyku angielskim.
Semestr V-VI - potrafi krytycznie oceniaé poziomu swojej
wiedzy i umiejetnosci oraz rozumiec potrzebe ciggtego F1 KO1 udziat w dyskusji
doksztatcania sie w dziedzinie korespondencji handlowe;.
Semestr V-VI - potrafi szanowa¢ i dostosowaé sie do F1 KO4 udziat w dyskusji, zadania
pogladéw i zwyczajow innej kultury. — pisemne
Liczba
Tresci ksztatcenia (program zajec) godzin
CWICZENIA
Semestr V
Temat: Wprowadzenie do korespondencji biznesowe;.
Zagadnienia: Przeglad podstawowych rodzajéw korespondencji biznesowej. Omowienie

c1 doswiadczen studentdéw z tymi rodzajami korespondencji. Podstawowe zasady dobrego 7
pisania biznesowego.

Jak ustrukturyzowac¢ korespondencje biznesowsg. Jak przedstawi¢ schludny, atrakcyjny
dokument biznesowy. Kwestie zwigzane
z wykorzystaniem botéw Al do pisania dokumentéw biznesowych.

Temat: Pisanie wiadomosci e-mail i powiadomien.

co Zagadnienia: R6znica miedzy wiadomoscig e-mail a powiadomieniem. Cechy uzytecznej 7
wiadomosci e-mail lub powiadomienia. Poziomy formalnosci w takich wiadomosciach.
Analiza przyktadowych wiadomosci e-mail.

Temat: Formalne listy biznesowe.

c3 Zagadnienie: Roéznice miedzy formalnymi listami biznesowymi 7
a wiadomosciami e-mail. Formatowanie listdw biznesowych. Charakterystyka dobrego
listu biznesowego. Przeglad przykfadowych listow.

Temat: Czytanie ze zrozumieniem.

Cca Zagadnienie: Strategie skuteczniejszego czytania ze zrozumieniem dokumentéw 3

biznesowych. Cwiczenia praktyczne.
Semestr VI
Temat: Komunikaty uprzejmosci i dobrej woli.

C5 Lo e g ; .~ oo s 3
Rodzaje wiadomosci grzecznosciowych. Poziomy formalnosci. Znaczenie i trudnos¢ w
osiggnieciu wiasciwego tonu. Przeglad przyktadowych wiadomosci grzecznosciowych.

Temat: Przeformutowanie i konwersja .
Zagadnienie: Proces przygotowania bardziej zlozonej wiadomos$ci biznesowej.

C6 Sortowanie i ustalanie priorytetéw informacji. Strategie przeksztatcania chaotycznej 14
masy informacji w jasny, uporzgdkowany
i uzyteczny komunikat.

Temat: Raporty.

C7. Zagadnienie: Rodzaje raportow biznesowych i ich charakterystyka. 7

Cechy dobrego raportu. Przeglad i oméwienie przyktadowych raportow.
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Razem: 48

Forma

zaliczenia?:

zadanie do wykonania, dyskusja

Konsultacje (egzamin, przygotowanie do egzaminu i prac etapowych, instruktarze, oméwienie wynikéw egzaminu/zaliczenia)

Dyskusja grupowa na temat metod i standardéw oceny w kursie.
Dyskusja grupowa na temat formatu i standardéw zadan.
Opcjonalne indywidualne konsultacje przed kazdym wiekszym zadaniem.

Szczegotowa informacja zwrotna na temat wszystkich gtéwnych zadan z indywidualnymi sugestiami
dotyczacymi poprawy pisania, z mozliwoscig indywidualnych konsultacji (online/f2f).

20

Narzedzia, metody dydaktyczne i formy prowadzenia zaje¢

komputer, kamera, oprogramowanie do nagrywania, rézne materiaty papierowe do dyskusiji i ¢wiczen w klasie

metody podajgce: wyktad informacyjny (f2f/online), konwersatoryjny wyjasnienie, video, pogadanka
metody praktyczne: dyskusja, zadania, analiza tekstow przektadowych, éwiczenia w klasie
metody aktywizujgce: praca indywidualna, praca w parach i grupach

Forma zaliczenia przedmiotu
(egzamin pisemny/ustny/praktyczny; zaliczanie na ocene)

Zaliczenie na ocene

Potwierdzenie poziomu osiagniecia poszczegélnych efektow uczenia sie (warunki zaliczenia)

dokumentow
biznesowych

Nr , S
efektu Spos’ob weryfllkac_p Kryteria oceny osiggniecia danego efektu uczenia sie
X efektéw uczenia sie . At ; ”
uczenia N (tj. okreslenie wymagan na poszczegdlne oceny)
sie (forma zaliczen)
Zaliczenie na ocene (¢wiczenia)
WIEDZA
bardzo dobry (5,00 — wykazuje sie szczegdtowg i konkretng znajomoscig
odpowiedniego materiatu szkoleniowego z nielicznymi btedami lub bez nich.
dobry plus (4,5) - wykazuje sie szczegotowg i konkretng znajomoscig
odpowiedniego materiatu szkoleniowego z niektérymi btedami.
dobry (4,00 — wykazuje sie dobrg znajomoscig odpowiedniego materiatu
1 3 zadanie pisemne szkoleniowego z niektérymi btedami.
' online (mate) dostateczny plus (3,5) — wykazuje sie adekwatng znajomos$cig odpowiedniego
materiatu szkoleniowego z niektorymi btedami.
dostateczny (3,00 - wykazuje sie marginalnie adekwatng znajomoscig
odpowiedniego materiatu szkoleniowego z licznymi btedami.
niedostateczny (2,0) — nie wykazuje sie adekwatng znajomoscig odpowiedniego
materiatu szkoleniowego; z wieloma btedami.
UMIEJETNOSCI
bardzo dobry (5,00 - potrafi zaplanowac, napisa¢ i sformatowaé niezwykle
skuteczny dokument biznesowy spetniajacy przypisane wymagania w bardzo
8 diuzszych zadan poprawnym i czytelnym Jezyku anglelskllm, um_kajlac': plagiatu. ]
. o dobry plus (4,5) - potrafi zaplanowa¢, napisa¢ i sformatowac¢ bardzo skuteczny
pisemnych -- pisanie ; - . ;
1. dokument biznesowy spetniajgcy przypisane wymagania w bardzo poprawnym

i czytelnym jezyku angielskim, unikajgc plagiatu.

dobry(4,0) - potrafi zaplanowac, napisac i sformatowa¢ dos¢ skuteczny dokument
biznesowy spetniajgcy przypisane wymagania w do$¢ poprawnym i czytelnym jezyku
angielskim, unikajgc plagiatu.

2 kolokwium, projekt, prezentacja, test, zadania do wykonania, referat, sprawozdanie, dyskusja, inne
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dostateczny plus (3,5) - potrafi zaplanowa¢, napisac¢ i sformatowaé czesciowo
skuteczny dokument biznesowy spetniajgcy przypisane wymagania w dos¢
poprawnym i czytelnym jezyku angielskim, unikajgc plagiatu.
dostateczny (3,0) - potrafi zaplanowaé, napisa¢ i sformatowa¢ marginalnie
skuteczny dokument biznesowy spetniajgcy przypisane wymagania w dosé
poprawnym i czytelnym jezyku angielskim, unikajgc plagiatu.
niedostateczny (2,0) - nie potrafi zaplanowac, napisac i sformatowa¢ marginalnie
skutecznego dokumentu biznesowego spetniajgcego przypisane wymagania w dos¢
poprawnym i czytelnym jezyku angielskim, unikajgc plagiatu.

Literatura podstawowa:

1. D.S. Hartigan: Course materials for Business Correspondence (2020-23).

Literatura uzupetniajgca:

1 S. Taylor. Model Business Letters, E-mails, and other Business Documents (6th ed.) London: FT Prentice Hall,
) 2004.
2. C. Payton. How to Pass English for Business (3" level, 2" Ed). London: LCCI Press, 2001.

Przydatne informacje:

1. Podstawowa literatura dostarczona przez prowadzgcego kursu

2. Kontakt do prowadzgcego zajecia - s.hartigan@wsl.edu.pl
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