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1. Informacje o przedmiocie (module) wedtug Planu studiéw na kierunku: Management

Wypetnia kierownik katedry/zaktadu

Nazwa przedmiotu: Business Correspondence

Kod przedmiotu: E.9.8

Poziom i forma studiow:

Profil ksztatcenia:
PRAKTYCZNY

Zakres specjalnosciowy:
International Business

Rok: 3
semestr:6

Status przedmiotu /modutu: specjalnosciowy

Jezyk przedmiotu / modutu:
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Z_W06, Z_U06, Z_K04

2. Zadania nauczyciela

The aim of the subject is to develop students’ English business correspondence preparation skills.
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W_01

W zaawansowanym stopniu zna oraz rozumie zagadnienia dotyczace cztowieka jako
podmiocie tworzacym organizacje spoteczno-gospodarcze oraz rozumie znaczenie
prawidtowego prowadzenia korespondenciji stuzbowej dla podejmowanych decyzji w
ich obrebie.

W_06

Umiejetno$ci

u_o1

Potrafi komunikowa¢ sie w tematyce zawodowej ze wspdtpracownikami,
kontrahentami, klientami oraz osobami dziatajgcymi w otoczeniu organizacji z
uzyciem spegcjalistycznej terminologii.

u_6

Kompetencije spoleczne

K_01

Jest gotdbw do uznawania znaczenia wiedzy w rozwigzywaniu problemow
poznawczych i praktycznych oraz zasiegania opinii ekspertdw w przypadku trudnosci
z samodzielnym przygotowaniem korespondencii.

K_04

Tematy poszczegolnych zaje¢ z podziatem na liczbe godzin

Zajecia ksztattujace umiejetnosci praktyczne

1. Basic business English vocabulary (2h)
2. Formal and informal language. (2h)
3. Formal letter writing outlines. Types of letters (2h)
4. Preparation of different types of letters — exercises. (9h)
Lo Lecture with moderated discussions and students’ individual tasks
prowadzenia
zajeC
A. Ashley, Oxford handbook of commercial correspondence,
Literatura
obowiazkowa | https://staff-
old.najah.edu/sites/default/files/Oxford%20Handbook%200f%20Commercial %20Correspondence.pd
f
Vocabulary training
Literatura
uzupetniajaca http://www.businessenglishsite.com/




Korncowa ocena wynikéw pracy studenta nad przedmiotem wymaga syntezy osiagnietych przez niego efektow

3. Zadania i czas SAMODZIELNEJ pracy studenta

Liczba godzin Punkty ECTS
Wyszczegolnienie zadan
st. ns. st. ns.
Zadania o charakterze teoretycznym 5 5 0,2 0,2
Studiowanie literatury 5 5
0,2 0,2
Zadania ksztaltujace umiejetnosci praktyczne 5 5 0,2 0,2
Przygotowywanie korespondencji 5 5 0,2 0,2
LACZNY naklad pracy studenta w godz. i pkt. ECTS 10 10 0,4 04

4. Sposoby weryfikacji i oceny efektow uczenia si¢ osiagnietych przez studenta

Symbollefe.ktu Metody weryfikacji i oceny efektéw uczenia sie
uczenia sie
W_01 Przygotowanie korespondencii
u_o1 Przygotowanie korespondencii
K_01 Obserwacja postaw

Podstawowe kryteria oceny koncowej:

Assessment criteria: up to 50% - insufficient, 51% - 60% - sufficient, 61% - 70% - a sufficient plus, 71% - 80% - good,

81% - 90% - a good plus, from 91% - very good.




