Zatqcznik nr 4 do Zarzqdzenia nr 11/2017 Rektora UR z 03.03.2017r.

SYLABUS

DOTYCZY CYKLU KSZTALCENIA 2017-2020
(skrajne daty)

1. PODSTAWOWE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE/MODULE

Nazwa przedmiotu/ modutu

Korespondencja handlowa

Kod przedmiotu/ modutu*

MPST3

Wydziat (nazwa jednostki

prowadzacej kierunek)

Wydziat Filologiczny

Nazwa jednostki
realizujacej przedmiot

Instytut Filologii Germanskiej

Kierunek studiow

filologia, specjalnosc filologia germanska

Poziom ksztatcenia

studia pierwszego stopnia

Profil

ogolnoakademicki

Forma studiéw

stacjonarna

Rok i semestr studiow

rok III, semestr 6

Rodzaj przedmiotu

specjalizacyjny, do wyboru

Jezyk wykladowy

jezyk niemiecki

Koordynator

dr Malgorzata Sieradzka

Imie i nazwisko osoby
prowadzacej / 0s6b
prowadzacych

dr Jadwiga Béar

* - zgodnie z ustaleniami na Wydziale

1.1.Formy zaje¢ dydaktycznych, wymiar godzin i punktéw ECTS

Semestr .
: Inne Liczba pkt
() Wykt. Cw. | Konw. | Lab. Sem. 7P Prakt. (jakie?) ECTS
5 i 100/3 i
ECTS
6 50/2
15 ECTS 3

1.2. Sposab realizacji zajec¢

[ zajecia w formie tradycyjnej

[ zajecia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢

1.3 Forma zaliczenia przedmiotu /modulu (z toku) (egzamin, zaliczenie z oceng, zaliczenie bez

oceny)

Zaliczenie z ocena.

2.WYMAGANIA WSTEPNE

Wybor specjalizacji translatorycznej.

Znajomos$¢ jezyka wykladowego co najmniej na poziomie co najmniej B2.

3. CELE, EFEKTY KSZTAL.CENIA, TRESCI PROGRAMOWE I STOSOWANE METODY DYDAKTYCZNE
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3.1 Cele przedmiotu/modutu

C1

Poglebianie wiedzy merytorycznej dotyczacej rodzajéw tekstow (tj. wzory pism, dokumentdw,
notatek) tworzonych podczas obrotu handlowego pomiedzy niemieckimi oraz polskimi podmiotami
ekonomicznymi.

C2

Poszerzanie wiedzy jezykowej (m.in. konstrukcje syntaktyczne oraz Srodki leksykalne) dotyczacej
prowadzenia korespondencji handlowej w jezyku polskim oraz niemieckim.

C3

Redagowanie i odpowiadanie na tekst dotyczacy wspétpracy handlowej pomiedzy dwoma
podmiotami ekonomicznymi w jezyku niemieckim.

C4

Formutlowanie i znajdowanie adekwatnych odpowiednikéw jednostek leksykalnych oraz formalno-
strukturalnych pojawiajacych sie w wybranym dokumencie z zakresu korespondencji handlowej w
jezyku docelowym, postugujac sie przy tym terminologiq specjalistyczng w jezyku obcym i
ojczystym.

C5

Rozwijanie praktycznych kompetencji w zakresie pracy z tekstem z zakresu korespondencji
handlowej, postugiwanie sie pomocami, tj. stownikami specjalistycznymi, glosariuszami,
leksykonami, Zrodlami internetowymi etc. i wykorzystywanie ich w odpowiedni sposéb do
pozyskania informacji merytorycznych oraz jezykowych.

C6

Ksztaltowanie umiejetnosci w zakresie kompetencji interkulturowej w oparciu o rézne rodzaje
¢wiczen oraz materialy audio/wideo.

Cc7

Dokonywanie ewaluacji przygotowanego tekstu — krytyczna oceny — rozpoznawanie i korygowanie
swoich i cudzych bledéw jezykowych oraz merytorycznych oraz uzasadnianie wyboru strategii i
technik zredagowania tekstu.

3.2 Efekty ksztalcenia dla przedmiotu/modulu (wypetnia koordynator)

EK (efekt Tres¢ efektu ksztatcenia zdefiniowanego dla przedmiotu (modutu) Odniesienie do
ksztalcenia) efektéw
kierunkowych

(KEK)
EK_01 Student definiuje terminy z zakresu obrotu handlowego, K_WO02
rozpoznaje rodzaje pism wymienianych pomiedzy jednostkami K_Wo03

obrotu handlowego w Polsce i w Niemczech
EK_02 rozr6znia mechanizmy funkcjonowania jezyka niemieckiego i K_Wo04
polskiego w odniesieniu do prawa handlowego, réwniez w ujeciu K_W10
poréwnawczym K W11
K_W12
EK_03 precyzyjnie, poprawnie logicznie i jezykowo formuluje tresci K_U03
thumaczonych tekstow z uwzglednieniem rejestru jezyka K_U04
K _U14
EK_04 rozrdznia fragmenty  tekstéw sprawiajace trudnosci K_U05
thumaczeniowe dobierajagc metody i narzedzia pozwalajace na K_U06

rozwigzanie problemu w danym zakresie

EK_05 jest zorientowany na konieczno$¢ ciaglego doksztalcania sie i K_KO01
rozwoju zawodowego, w tym poszerzania swoich kompetencji K_KO02
jezykowych z zakresu jezyka niemieckiego K_KO03
K_K06

3.3 Tresci programowe (wypetnia koordynator)

A. Problematyka wyktadu

Tre$ci merytoryczne

B. Problematyka ¢wiczen audytoryjnych, konwersatoryjnych, laboratoryjnych, zajeé praktycznych
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Tre$ci merytoryczne
Postawy teoretyczne:
e Znaczenie i rola korespondencji handlowej w efektywnym funkcjonowaniu podmiotow
ekonomicznych.
¢ Omowienie zasad stylistycznych, ktére powinny zosta¢ uwzglednione podczas redagowania
pism oraz dokumentéw w obiegu handlowym.
* Omowienie konstrukcji sktadniowych oraz srodkow leksykalnych, ktore nalezy zastosowac
podczas prowadzenia korespondencji handlowej.
®* Omowienie rodzajéw pism i dokumentéw pojawiajacych sie w obrocie handlowym.
Dokumenty dotyczace ofertowania: zapytanie ofertowe, oferta, pozytywna/negatywna odpowiedZ na
oferte
Dokumenty dotyczace zlecefi/zaméwien: zlecenie, zamdwienie, odwolanie zlecenia/zamoéwienia,
odmowa realizacji zlecenia/zamo6wienia, wplyw zlecenia/zamdwienia, przyjecie zlecenia/zaméwienia
Dokumenty ponaglajace: upomnienie, odpowiedZ na upomnienie
Dokumenty dotyczace transportu: informacja o terminach dostawy, zawiadomienie o wysylce,
zawiadomienie o opdznieniu dostawy, dostarczenie towaru, wplyw towaru, potwierdzenie odbioru
Dokumenty dotyczace platnosci: awizo platnosci, opdéznienie platnosci upomnienie, odpowiedZ na
upomnienie
Reklamacje: reklamacja z tytulu wad, odpowiedZ na reklamacje
Dokumenty reklamowe: list reklamowy
Zapytanie o kredytowanie
Korespondencja z urzedami
Korespondencja okolicznosciowa
Utrwalenie oraz sprawdzenie wiadomosci. Analiza oraz ewaluacja przygotowanych tekstow. Testy
powtorzeniowe i omdwienie wynikéw. Kolokwia na zaliczenie.

3.4 Metody dydaktyczne
Cwiczenia i zajecia praktyczne, praca w (matych) grupach / parach, praca indywidualna, praca projektowa,
samodzielne przygotowanie tekstéw w domu, obejmujace:
- ¢wiczenia w pisemnym i ustnym redagowaniu tekstéw w jezyku niemieckim
- twiczenia w stosowaniu odpowiedniej terminologii z zakresu korespondencji handlowej (parafrazowanie,
znajdowanie synoniméw, antoniméw, thumaczenie),
- ¢wiczenia doskonalace kompetencje interkulturowa,
- wspdlna korekta i ocena tekstow przygotowanych przez studentow.

4. METODY I KRYTERIA OCENY

4.1 SPOSOBY WERYFIKACJI EFEKTOW KSZTAECENIA

Symbol efektu Metody oceny efektow ksztalcenia (np.: kolokwium, | Forma zajec¢
egzamin  ustny, egzamin pisemny, projekt, | dydaktycznych (w.,
sprawozdanie, obserwacja w trakcie zaje¢) cw., ...)

EK_ 01 obserwacja w trakcie zaje¢, kolokwium Ew.

EK_ 02 obserwacja w trakcie zaje¢, kolokwium cw.

EK_03 obserwacja w trakcie zaje¢, kolokwium cw.

EK_ 04 obserwacja w trakcie zaje¢, kolokwium CW.

EK_ 05 obserwacja w trakcie zajec¢ CW.

4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)

Po 6. semestrze:

- aktywny udziat w zajeciach podczas redagowania tekstow oraz podczas wykonywania ¢wiczen
leksykalno-gramatycznych z zakresu korespondencji handlowej, systematyczne oraz terminowe oddawanie
prac domowych

- ocena pozytywna 1 powtérzeniowego testu pisemnego z uwzglednieniem kryteri6w poprawnosci
jezykowej i merytorycznej

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny z zaliczenia na ocene po semestrze 6 jest uzyskanie min. 60%
punktéw z zadan sprawdzajacych wiedze i umiejetnosci z zakresu tresci programowych wymienionych w
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| niniejszym sylabusie.

5.

CALKOWITY NAKLAD PRACY STUDENTA POTRZEBNY DO OSIAGNIECIA

ZAEL.0ZONYCH EFEKTOW W GODZINACH ORAZ PUNKTACH ECTS

L. Srednia liczba godzin na zrealizowanie
Forma aktywnosci . .
aktywnosci

Godziny kontaktowe wynikajace planu z studiéw 15
Inne z udziatem nauczyciela 4
(udzial w konsultacjach, egzaminie)
Godziny niekontaktowe — praca witasna studenta 56
(przygotowanie do zaje¢, egzaminu, napisanie
referatu itp.)
SUMA GODZIN 75
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS 3

* Nalezy uwzglednié, ze 1 pkt ECTS odpowiada 25-30 godzin catkowitego nakladu pracy studenta.

6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU/ MODULU

wymiar godzinowy 100 + 50

zasady i formy odbywania praktyk | Praktyka translatoryczna w  zakresie
jezyka niemieckiego w biurach thumaczen
i firmach w wymiarze 150 godz., termin
realizacji: po 4. sem. do konca 5. sem. (2
tygodnie) (3 ECTS) oraz do konca sem. 6.
(2 tygodnie) (2 ECTS). Zasady odbywania
praktyki zgodne z Regulaminem Praktyki
Zawodowej.
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internetowych, zgodne z treSciami merytorycznymi przedmiotu

Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upowaznionej



