Kod przedmiotu: 41

1. INFORMACJE O PRZEDMI
A. Podstawowe dane

OCIE - SYLABUS

Nazwa przedmiotu/zajeé

Angielski w biurze, urzedach i administracji

Nazwa przedmiotu/zaje¢ w
jezyku angielskim

Office English

Kierunek studiow

Filologia 0 module specjalno$ciowym: filologia
angielska nauczycielska z modutem biznesowym
biznesu

Poziom studiow

| stopnia licencjackie

Profil

praktyczny

Forma studiow

stacjonarne

Jednostka prowadzaca kierunek

Karkonoska Akademia Nauk Stosowanych w Jeleniej
Gorze

Wydziat Nauk Humanistycznych i Spotecznych,
Katedra Nauk Humanistycznych

Imie i nazwisko nauczyciela(-li)
i stopien lub tytul naukowy

osoby odpowiedzialnej za mgr Marta Medrak
przygotowanie sylabusa

Przedmioty wprowadzajace brak
Wymagania wstepne brak

B. Semestralny/tygodniowy rozklad zaje¢ wedlug planu studiéw

,_ . : . .| Zajecia | Liczba
Semestr Wyktady | Cwiczenia| Warsztaty |Laboratoria|Seminaria orojektowe | punktow
(W) ©) (Wr) (L) ©) (P) ECTS*

2 15 1

2. CELE KSZTALCENIA DLA PRZEDMIOTU

C1

Zapoznanie studentéw z rejestrem jezykowym stosowanym w biurze, urzedach i

administracji

C2

Rozwinigcie umiejgtnosci zwigzanych ze specyfika pracy biurowej oraz

dokumentami urzegdowymi stosowanymi w pracy biurowej 1 administracyjnej

C3

Budowanie $§wiadomos$ci w doskonaleniu umiejetnosci korzystania z narzedzi
uzywanych W biurze, urzgdach i administracji; doskonalenie umiejetnosci
korzystania z roznych zrodet informacji (dostgpnych na rynku wydawniczym

stownikow - wersja papierowa, on-line, nowosci techniczne-urzadzenia

wspierajace pracg biurowa) W celu poszerzenia wiedzy jezykowej; umiejetnosé
wyszukiwania i ewaluacji informacji,

C4

Doskonalenie umiej¢tnosci samoksztatcenia, samooceny w podnoszeniu
kompetencji jezykowych 1 wypracowaniu wlasnego warsztatu pracy i
zaplanowaniu wlasnej $ciezki rozwoju.




3. EFEKTY UCZENIA SIE DLA PRZEDMIOTU

Lp.

Opis efektow uczenia si¢ dla przedmiotu

Odniesienie do
kierunkowych
efektow
uczenia si¢

Odniesienie do
charakterystyk
Il stopnia
(kod sktadnika
opisu)

WIEDZA

W1

Student zna rejestr jezykowy uzywany w
typowych sytuacjach w biurze, urzedach i
administracji oraz potrafi go zastosowal w
srodowisku pracy

K_W03

P6S_WG

W2

Student zna specyfike pracy biurowej i1 potrafi
postugiwa¢  si¢  dokumentacja  urzedowa
stosowang w biurze, urze¢dach 1 administracji

K_W03

P6S_WG

UMIEJETNOSCI

Ul

Student potrafi korzysta¢ z narzedzi uzywanych
w biurze, urz¢dach i administracji; posiada
umiejetnosci  korzystania z réznych zrodet
informacji (dostgpnych na rynku wydawniczym
stownikow - wersja papierowa, on-line, nowosci
techniczne-urzadzenia wspierajace
prace biurowg), umie wyszukiwa¢ i dokonywaé
ewaluacji informacji

K_U01

P6S_UW

U2

Student  potrafi ~ doskonali¢  umiejetnosci
samoksztalcenia, samooceny w podnoszeniu
kompetencji jezykowych i wypracowaniu
wlasnego warsztatu pracy i zaplanowaniu wtasne;j
sciezki rozwoju

K_U02

P6S_UW

KOMPETENCIJE SPOLECZNE

K1

Rozumie potrzebe uczenia si¢ przez cate zycie,
szczegblnie w zakresie rozwijania i utrwalania
kompetencji  jezykowej potrzebne;j do
efektywnego nauczania jezyka angielskiego, oraz
efektywnej pracy filologa jezyka angielskiego,
potrafi petni¢ funkcje posrednika migdzy tradycja
polska a anglojezyczna

K_KO1

P6S_KK

4. METODY DYDAKTYCZNE

| Cwiczenia przedmiotowe, metoda projektow.

5. FORMA | WARUNKI ZALICZENIA PRZEDMIOTU

Testy sprawdzajace wiedze i umiejetnosci
Przeliczenie punktow na oceny wyglada nastepujaco:

- 100% -92%
-91% - 83%
- 82% - 74%
- 73 %- 63%
- 62% - 52%

ocena bardzo dobra
ocena dobra plus
ocena dobra

ocena dostateczna plus
ocena dostateczna




. ocena niedostateczna - 51% i ponizej

Indywidualny/grupowy projekt dokumentujgcy prace wlasng nad rozwijaniem umiejetnosci
nabytych w trakcie kursu, wykonywany jako praca domowa

Ocenie podlegaja:

. tres¢ (maks. 5 pkt);

. interpunkcja/ortografia (maks. 5 pkt);
. gramatyka (maks. 5 pkt);

. stownictwo (maks. 5 pkt);

. styl (maks. 5 pkt).

Uzyskana ilo$¢ punktéw (maks. 25) przeliczana jest na oceng j. w.

6. TRESCI PROGRAMOWE

Podstawowe stownictwo, zwroty i wyrazenia uzywane w biurze, urzedach i
administracji — jezyk urzedowy

Narzedzia i sposoby komunikacji uzywane w biurze, urzedach 1
administracji

Komunikacja bezpos$rednia z klientem obcojezycznym — umawianie si¢ na
spotkanie, powitania, organizacja zebrania

Telefonowanie, fax, mail, sporzadzanie notatek, sprawozdan, protokotow
Korespondencja handlowa, test.

Prezentacja projektéw indywidualnych

Marketing i reklama w biurze i urzgdzie

Podsumowanie nabytych umiej¢tnosci w trakcie trwania kursu

7. METODY (SPOSOBY) WERYFIKACJI I OCENY EFEKTOW UCZENIA SIE
OSIAGNIETYCH PRZEZ STUDENTA

Efekt Forma oceny
tczenia L E_gzamln Kolokwium Projekt Sprawozdanie
s1e ustny pisemny
w1 X
W2 X
Ul X X
U2 X X
K1 X
8. LITERATURA
Literatura 1. B. Mascull 2017 Business Vocabulary in Use Intermediate
podstawowa Cambridge University Press
2. Emmerson P., et all, 2013 Email English 2nd Edition. Macmillan




3. S. Taylor 2012 Model Business Letters, Emails and Other
Business Documents Pearson Financial Times

uzupelniajgca Longman

Literatura 1. D. Cotton et al. 2012 Market Leader —Upper Intermediate Pearson

2. B. Mascull 2017 Business Vocabulary in Use Advanced
Cambridge University Press.

9. NAKEAD PRACY STUDENTA — BILANS GODZIN I PUNKTOW ECTS

Obcigzenie
Aktywnos¢ studenta studenta — liczba
godzin

Zajgcia prowadzone z bezposrednim Udziat w zajeciach
udzialem nauczyciela lub innych os6b dydaktycznych, wskazanych 15
prowadzacych zajecia w pkt. 1B

Przygotowanie do zaje¢ 2
Praca wtasna studenta Studiowanie literatury 3

Inne (przygotowanie do

zaliczen, przygotowanie 5

projektu itd.)
L.aczny nakltad pracy studenta 25

Liczba punktow ECTS 1

* ostateczna liczba punktow ECTS




