Zatgcznik nr 1.5 do Zarzgdzenia Rektora UR nr 7/2023

SYLABUS

DOTYCZY CYKLU KSZTALCENIA 2024/2025-2026/2027

(skrajne daty)

Rok akademicki 2026/2027

1. PODSTAWOWE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE

Nazwa przedmiotu

Korespondencja w biznesie

Kod przedmiotu*

nazwa jednostki
prowadzacej kierunek

Wydziat Filologiczny

Nazwa jednostki
realizujacej przedmiot

Instytut Germanistyki

Kierunek studiow

filologia germanska

Poziom studiow

studia | stopnia

Profil

ogolnoakademicki

Forma studiow

stacjonarna

Rok i semestr/y studiow

rok lll, semestr 6

Rodzaj przedmiotu

przedmiot specjalnosciowy (specjalnosc jezyk niemiecki w biznesie),
obowigzkowy

Jezyk wyktadowy

jezyk niemiecki

Koordynator

dr Jadwiga Bar

Imie i nazwisko osoby
prowadzacej/ 0sob
prowadzacych

pracownicy Instytutu Germanistyki

* -opcjonalnie, zgodnie z ustaleniami w Jednostce

1.1.Formy zajec dydaktycznych, wymiar godzin i punktow ECTS

Semestr . Inne Liczba pkt.
) Wykt. | Cw. | Konw. | Lab. | Sem. | ZP Prakt. (jakie?) ECTS
6 30 2

1.2. Sposob realizacji zajec
X zajecia w formie tradycyjne;j

1.3 Forma zaliczenia przedmiotu (z toku) (egzamin, zaliczenie z oceng, zaliczenie bez oceny)
Zaliczenie laboratorium: zal. z ocena.

2.WYMAGANIA WSTEPNE

Wybranie specjalnosci j. niemiecki w biznesie.




3. CELE, EFEKTY UCZENIA SIE, TRESCI PROGRAMOWE | STOSOWANE METODY DYDAKTYCZNE

3.1 Cele przedmiotu

Ca

Zapoznanie studentow z zasadami tworzenia korespondencji biznesowej i jej
prowadzenia w jezyku niemieckim.

C2

etc.

Rozwijanie kompetenc;i

praktycznych w zakresie tworzenia,
prowadzenia korespondencji biznesowej z wykorzystaniem adekwatnych pomocy, tj.
stownikami specjalistycznymi, glosariuszami, leksykonami, zrédtami internetowymi

redagowania i

G

Poszerzanie kompetencji jezykowej (konstrukcje syntaktyczne, leksyka) dotyczacej
prowadzenia korespondencji w jezyku polskim oraz niemieckim z wykorzystaniem
terminologii specjalistycznej w jezyku obcym i ojczystym.

Cy

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

3.2 Efekty uczenia sie dla przedmiotu

EK (efekt N Odniesiefﬂe do
uczenia sie) Tres¢ efektu uczenia sie zdefiniowanego dla przedmiotu efektow
kierunkowych *
Student zna rodzaje korespondencji w $Swiecie biznesu,
EK o1 posiada wie“dzq . dotycz-a)cag zas.ad prqwadzenia K_Wos,
korespondencji biznesowej; rozumie terminy oraz
kolokacje typowe dla korespondencji w swiecie biznesu.
Student potrafi precyzyjnie, poprawnie logicznie i K Uox
jezykowo formutowac¢ tresci tekstow z  zakresu -
EK_o2 - . - Y K_Uo2
korespondencji biznesowej z uwzglednieniem niemieckiej K_Uo3
terminologii specjalistycznej. -
Student jest gotow do kompetentnego wykorzystywania
wiedzy i nabytych umiejetnosci z zakresu tworzenia
redagowania korespondencji biznesowej jak rowniez
wykorzystywania  kompetencji  komunikacyjnych i
EK_o03 spotecznych oraz przestrzegania zasad etyki zawodowej; K_Uog
- jest ukierunkowany na samodzielne zdobywanie wiedzy z K_Uo6
wykorzystaniem nowoczesnych technologii informacyjno-
komunikacyjnych; w przypadku trudnosci z samodzielnym
rozwigzaniem problemu jest gotdw do zasiegania opinii
ekspertow

3.3 Tresci programowe
A. Problematyka wyktadu

Tresci merytoryczne

LW przypadku $ciezki ksztatcenia prowadzacej do uzyskania kwalifikacji nauczycielskich uwzgledni¢ réwniez efekty

uczenia sie ze standarddw ksztatcenia przygotowujgcego do wykonywania zawodu nauczyciela.




B. Problematyka laboratorium

Tresci merytoryczne
Ogdlne zasady redagowania/ tworzenia korespondencji biznesowe;j.
Korespondencja przesytana pocztg zwykta.
Korespondencja przesytana droga elektroniczna.
Korespondencja dotyczaca:
e zapytan ofertowych, ofert;
e zamowien/ zlecen, odwotan zamowien/ zlecen, potwierdzen zamowien/ zlecen
e transportu (m.in. zawiadomienie o wysytce, o terminach dostawy, opo6znieniu w
dostawie, potwierdzenia odbioru)
e reklamacji towaru/ ustugi
e pfatnosci (faktury, opdznienia ptatnosci-upomnienia).
Korespondencja o charakterze reklamujacym towar/ ustugi.
Zyczenia okolicznosciowe i gratulacje wysytane do zagranicznych firm i instytucji, zaproszenia,
podziekowania, odmowy.
Komunikacja wewnetrzna w firmie (np. dokumenty typu: okdlniki, protokoty, sprawozdania).
Skréty i skrotowce powszechnie uzywane w terminologii korespondencji biznesowe;.

3.4 Metody dydaktyczne

Elementy wyktadu, analiza tekstow korespondencji biznesowe;j.

Samodzielne przygotowanie tekstow w domu, obejmujace: ¢wiczenia w pisemnym i ustnym
redagowaniu/ tworzeniu tekstow w jezyku niemieckim, ¢wiczenia w stosowaniu odpowiedniej
terminologii z zakresu korespondencji biznesowej, ¢wiczenia doskonalgce kompetencje
interkulturowa.

Wspdlna korekta i ocena tekstow przygotowanych przez studentow.

4. METODY | KRYTERIA OCENY

4.1 Sposoby weryfikacji efektow uczenia sie

Metody oceny efektow uczenia sie Forma zajec
Symbol efektu (np.: kolokwium, egzamin ustny, egzamin pisemny, dydaktycznych
projekt, sprawozdanie, obserwacja w trakcie zajec) (w, ¢w., ...)
EK_01 kolokwium, obserwacja (interakcja) w trakcie zajec lab.
EK_o2 kolokwium, obserwacja (Interakcja) w trakcie zajec lab.
EK_o3 obserwacja (interakcja) w trakcie zajec lab.

4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)

Po semestrze 6. zaliczenie z oceng na podstawie regularnego przygotowywania wszystkich prac
pisemnych zadanych przez wyktadowce oraz sprawdziandw.

Warunkiem uzyskania pozytywnej oceny ze sprawdzianow jest uzyskanie min. 60% punktow z
zadan sprawdzajacych wiedze i umiejetnosci z zakresu tresci programowych wymienionych w
niniejszym sylabusie.




Kryteria oceny prac pisemnych:

5.0 - wykazuje znajomos¢ kazdej z tresci ksztatcenia na poziomie 96%-100%

4.5 - wykazuje znajomosc kazdej z tresci ksztatcenia na poziomie 90%-95%

4.0 - wykazuje znajomosc kazdej z tresci ksztatcenia na poziomie 80%-89%

3.5 - wykazuje znajomosc¢ kazdej z tresci ksztatcenia na poziomie 70%-79%

3.0 - wykazuje znajomos¢ kazdej z tresci ksztatcenia na poziomie 60%-69%

2.0 - wykazuje znajomosc kazdej z tresci ksztatcenia ponizej 60%

Warunkiem zaliczenia przedmiotu jest osiggniecie wszystkich zatozonych efektow uczenia sie.
Egzamin i zaliczenie w formie tradycyjnej (kontaktowej).

. CALKOWITY NAKEAD PRACY STUDENTA POTRZEBNY DO OSIAGNIECIA ZALOZONYCH
EFEKTOW W GODZINACH ORAZ PUNKTACH ECTS

, Srednia liczba godzin na zrealizowanie
Forma aktywnosci L .
aktywnosci

Godziny z harmonogramu studiow 30
Inne z udziatem nauczyciela akademickiego .
(udziat w konsultacjach, egzaminie)
Godziny niekontaktowe — praca wtasna
studenta (przygotowanie do zaje¢, egzaminu, 19
napisanie referatu itp.)
SUMA GODZIN 50
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS 2

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

. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU

wymiar godzinowy Brak

zasady i formy odbywania praktyk Brak

. LITERATURA

Literatura podstawowa:
Dudenredaktion (2021): Geschaftskorrespondenz. Briefe, E-Mails und Kurznachrichten
professionell schreiben. Berlin: Dudenverlag. — fragmenty

Beza, Stanistaw (2000): Neue moderne deutsche Handelskorrespondenz. Warszawa: Polskie
Wydawnictwo Ekonomiczne. Hovemann, - fragmenty

Najnowsze publikacje o charakterze naukowym oraz materiaty z prasy biezacej i zasobow
internetowych, zgodne z tresciami merytorycznymi przedmiotu udostepnione przez
prowadzacego zajecia.

Literatura uzupetniajaca:
Claudia/Hovemann, Eike (2008): Das grof3e Buch der Musterbrief: Humboldt. — fragmenty

Drummer, Agnieszka/ Richard Boehnje (2017): Nowoczesna korespondencja biznesowa po
niemiecku. Poltext.




Dudenredaktion (2020): Briefe, E-Mails und Kurznachrichten gut und richtig schreiben. Berlin:
Dudenverlag.

Margarete/Boelcke, JUrgen/Straub, Bernard/Thiele, Paul (2000): Das Testbuch
Wirtschaftsdeutsch. Langenscheidt: Berlin/Minchen/Wien/ Zirich/New York.

Najnowsze publikacje o charakterze naukowym oraz materiaty z prasy biezacej i zasobow
internetowych, zgodne z tresciami merytorycznymi przedmiotu udostepnione

Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upowaznione;j




