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Informacje podstawowe o module

Nazwa modutu

Korespondencja biznesowa Il

Kod modutu W1-MSP10S-14-BKB-04
Liczba punktéw ECTS 2
Jezyk wyktadowy polski

Cel i opis tresci ksztatcenia

tekstow biznesowych.

Modut ma na celu zapoznanie osoby studiujacej z wiedzg o oficjalnej pisanej odmianie jezyka narodowego, ze szczegllnym uwzglednieniem
jezyka biznesu. Osoba studiujgca poznaje wtasciwosci komunikacji instytucjonalnej, zaznajamia sie z genologicznym spektrum dyskursu

biznesowego i pism oficjalnych, poznaje wtasciwosci gramatyczne i tekstologiczne tekstu biznesowego o okreslonych parametrach
pragmatycznych i genologicznych, np. pisma, listu, podania, wyjasnienia itp. oraz zyskuje kompetencije i umiejetnosci w zakresie tworzenia

Lista modutéw koniecznych do
zaliczenia przed przystgpieniem do
tego modutu (o ile to konieczne)

nie dotyczy

8. |Zak+adane efekty uczenia sie modutu

Stopien
Kod Opis realizacji
Efekty uczenia sie kierunku | (skala 1-5)

MSP10S-14- |posiada znajomos¢ jezyka obcego pozwalajagcg mu na globalne rozumienie pism biznesowych K_U04 4
BK-04_10
MSP10S-14- |potrafi przygotowac prace pisemng zwigzang z korespondencjg biznesowag o konkretnej tematyce wskazanej przez K_U03 3
BK-04_9 prowadzgcego z uwzglednieniem stanu badan K U06 3
MSP10S-14- |posiada wiedze o zréznicowanej strukturze kultury polskiej i innych obszaréw zwigzanej z tekstami epistolarnymi i K_W02
BKB-04 1 korespondencyjnymi
MSP10S-14- |odpowiedzialnie planuje swojg prace i samodzielnie wykonuje zadania zwigzane z przygotowaniem korespondencji K_U07 4
BKB-04_11 biznesowe;j
MSP10S-14- [posiada podstawowa wiedze na temat struktury i dziejow jezyka polskiego, jego zréznicowania funkcjonalnego oraz w K_Wo01 2
BKB-04_2 zakresie kodu przekazu — mowy i pisma w poréwnaniu z innymi jezykami z rodziny jezykowej
MSP10S-14- [posiada wiedze z zakresu zagadnien zwigzanych z pisemnym dyskursem biznesowym K_W02 2
BKB-04_3
MSP10S-14- |potrafi wykorzysta¢ nabyta wiedze o jezyku i kulturze w dziataniach zwigzanych z pisemng komunikacja biznesowg K_U01 2
BKB-04_4
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MSP10S-14- |ma wiedze o tekstach kultury funkcjonujgcych w obiegu biznesowym, w tym tekstach jezyka, zwlaszcza w obrebie K_W02 1
BKB-04 5 jezyka specjalistycznego

MSP10S-14- |potrafi wyszukiwac, analizowac i uzytkowac informacje zrodtowa i naukowa, w zakresie studiow nad jezykiem; potrafi na |K_U02 3
BKB-04_6 tej podstawie formutowaé krytyczne wnioski dotyczace jezyka oficjalnego K U05

MSP10S-14- [posiada umiejetno$¢ odpowiedzialnego przygotowywania sie do swoich zadan, zwazajgc na istotne normy w K_U03

BKB-04_7 korespondencji biznesowej

MSP10S-14- [potrafi zredagowac teksty pisemne przeznaczone do obiegu w dyskursie biznesowym skierowane do r6znych grup K_U06 3
BKB-04_8 odbiorczych, zredagowane w jezyku polskim lub obcym z wykorzystaniem r6znych srodkéw jezykowych, stylowych i

technik komunikacyjnych

9. [Metody prowadzenia zajeé

Kod Kategoria Nazwa (opis)

a05 Zbiér metod asymilacji wiedzy / podajacych Objasnienie/wyjasnienie
eksplikacja polegajaca na wyprowadzeniu uznanego z gory twierdzenia z innych, wczesniej juz znanych, w okreslonej przez
osobe prowadzgcg zajecia liczbie krokow

b07 Zbiér metod problemowych Metody aktywizujace: studium przypadku
case studies — wszechstronny opis zjawiska dotyczacego wybranej dyscypliny; odzwierciedlenie rzeczywistosci,
zaprezentowanie specyfiki zjawiska ze wszystkimi waznymi jego aspektami do omowienia w ramach zajec (co? gdzie? jak?);
stosowane jako odtworzenie, przedstawienie, omowienie, diagnoza czynnikow, ktdre ksztattujg zjawisko lub wystepujg w
interakcji z nim; pogfebiona jakosciowa analiza i ocena wybranego zjawiska

c06 Zbiér metod eksponujacych Pokaz/demonstracja
wzorcowe zaprezentowanie sposobu wykonania okreslonych czynnosci z omowieniem; celem jest wyzwolenie czynnosci
nasladowczych indywidualnie lub w grupie uczestnikow obserwujgcych dziatanie osoby prowadzgcej zajecia az do
uksztattowania wiasciwego nawyku poprzez odbywanie regularnych ¢wiczen; metoda pokazu tgczona jest z praktycznym
¢wiczeniem czynnosci/zachowarn

do3 Zbiér metod programowanych Praca z innym narzedziem dydaktycznym
np. z wykorzystaniem stron internetowych w dowolny sposéb lub wg regut ustalonych przez prowadzgcego zajecia; lub inne,
specyficzne dla przedmiotu studiéw

do4 Zbiér metod programowanych Rekonstrukcja/odtworzenie

postepowanie wg wskazanego/demonstrowanego wzoru/wzorca; np. rekonstrukcja uktadu, modelu, obrazu, itd.

10. |Formy prowadzonych zajeé¢

Sposoéb weryfikacji efektow

Kod Nazwa Liczba godzin . Efekty uczenia sie modutu Metody prowadzenia zajeé
uczenia sie
MSP10S-14- laboratorium zaliczenie MSP10S-14-BK-04_10, a05, b07, c06, d03, do4
BKB-04_| MSP10S-14-BK-04_9,

MSP10S-14-BKB-04_1,
MSP10S-14-BKB-04_11,
MSP10S-14-BKB-04_2,
MSP10S-14-BKB-04_3,
MSP10S-14-BKB-04_4,
MSP10S-14-BKB-04_5,
MSP10S-14-BKB-04_6,
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MSP10S-14-BKB-04_7,
MSP10S-14-BKB-04_8

11. (Praca studenta poza udziatem w zajeciach obejmuje w szczegdlnosci:

Kod

Kategoria

Nazwa (opis)

Czy czesciowo
zalicza sie do
BUNA-y?

a03

Przygotowanie do zaje¢

Cwiczenie praktycznych umiejetnosci

czynnosci polegajace na powtarzaniu, doskonaleniu i utrwalaniu praktycznych umiejetnosci, w tym
¢wiczonych podczas odbytych wczesniej zajec lub nowych, niezbednych z punktu widzenia realizacji
kolejnych elementéw programu (jako przygotowanie sie uczestnictwa w zajeciach)

Nie

ao4

Przygotowanie do zajec

Konsultowanie materiatdw uzupetniajgcych [wzgledem wskazanych w sylabusie]
uzgadnianie dodatkowych do wskazanych w sylabusie materiatow, stuzgcych realizacji zadan
wynikajgcych z uczestnictwa w zajeciach lub na potrzeby przygotowania sie do nich

Tak

ao05

Przygotowanie do zajec

Wytworzenie/przygotowanie narzedzi, materialdw, dokumentacji niezbednych do
uczestnictwa w zajeciach

opracowanie, przygotowanie i weryfikacja przydatnosci narzedzi oraz materiatow (np. pomocy,
scenariuszy, narzedzi badawczych, aparatury, itd.) do wykorzystania w ramach zaje¢ Ilub stuzgcych
przygotowaniu sie do nich

Nie

bO1

Konsultowanie programu i organizacji zaje¢

Zapoznanie sie z zapisami sylabusa
przegladanie zawartosci sylabusa i zapoznanie sie z trescig jego zapisow

Tak

b02

Konsultowanie programu i organizacji zaje¢

Weryfikacja/dostosowanie/dyskutowanie zapiséw w sylabusie

konsultowanie tresci sylabusa z potencjalng weryfikacjg zapisow wymagajgcych spetnienia specjalnych
warunkow uczestnictwa w zajeciach, np. wymagan technicznych, czasowych, przestrzennych, innych,
w tym warunkow uczestnictwa w zajeciach poza murami uczelni, zaje¢ organizowanych w blokach,
organizowanych online, itp.; konsultowanie z potencjalnym udziatem opiekuna roku lub cztonkami
grupy zajeciowej

Tak

c01

Przygotowanie do weryfikacji efektow uczenia
sie

Ustalanie etapdw realizacji zadan przyczyniajgcych sie do weryfikacji efektow uczenia sie
przygotowanie strategii realizacji zadania uwzgledniajgcej podziat tresci, czynnosci i ich zakres, czas
realizacji oraz/lub sposob pozyskania niezbednych do jego wykonania materiatow i narzedzi, itp.

Tak

c02

Przygotowanie do weryfikacji efektow uczenia
sie

Studiowanie wykorzystanej literatury oraz wytworzonych w ramach zaje¢ materiatdw
wgfebianie sie, dociekanie, rozwazanie, przyswajanie, interpretacja lub porzadkowanie wiedzy
pochodzgcej z literatury, dokumentacji, instrukcji, scenariuszy, itd., wykorzystanych na zajeciach oraz z
notatek lub innych materiatow/wytworéw sporzadzonych w ich trakcie

Nie

c03

Przygotowanie do weryfikacji efektéw uczenia
sie

Realizacja indywidualnego lub grupowego zadania zaliczeniowego/egz./etapowego
zbiér czynnosci zmierzajgcych do wykonania zadania zleconego do realizacji poza zajeciami, jako
obligatoryjnego etapu/elementu weryfikacji przypisanych do tych zajec efektéw uczenia sie

Nie

do1

Konsultowanie wynikéw weryfikacji efektow
uczenia sie

Analiza korekt/informaciji zwrotnej ze strony NA dotyczacych wynikéw wer. ef. ucz.
przeglad uwag, ocen i opinii sporzgdzonych przez NA odnoszgcych sie do realizacji zadania
sprawdzajgcego poziom osiggnietych efektow uczenia sie

Tak

do2

Konsultowanie wynikéw weryfikacji efektow
uczenia sie

Opracowanie planu korekty i zadan uzupetniajgcych/korygujacych
przeglad i wybdr zadan oraz czynnosci pozwalajacych na eliminacje wskazanych przez NA bledéw, ich
weryfikacje lub poprawe oraz zaliczenie zadania na, co najmniej, najnizszym dopuszczalnym poziomie

Tak

Informacje dotyczace szczegobtdw realizacji modutu w danym roku akademickim znajdujg sie w sylabusie dostepnym w systemie USOS: https://usosweb.us.edu.pl.
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