Kierunek:
FILOLOGIA 

Specjalność:
FILOLOGIA GERMAŃSKA -
- JĘZYKI OBCE W BIZNESIE
	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Psychologia zachowań

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	1

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w: 30
	 
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	dr Irena Sorokosz

	Język nauczania
	polski

	Wymagania wstępne
	brak

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Zapoznanie z podstawami wiedzy z zakresu psychologii zachowań, umożliwiającej rozumienie uwarunkowań zachowania jednostki oraz
procesów grupowych. Omówienie podstawowych zjawisk w relacjach społecznych z uwzględnieniem mechanizmów zachowań.


	Skrócony opis przedmiotu
	Zachowanie człowieka w kontekście różnych teorii osobowości.

Zachowanie człowieka w ujęciu psychologii społecznej: teorie

atrybucyjne, związek postaw z działaniem, wpływ społeczny, relacje społeczne.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1. Główne kierunki psychologii i koncepcje psychologiczne człowieka. Interpretacja zachowania w kontekście wybranych teorii osobowości.
2. Jednostka a społeczeństwo. Człowiek w procesie socjalizacji.
3. Wpływ społeczny – konformizm i posłuszeństwo, wpływ grupy, wpływy kulturowe.
4. Negatywne i pozytywne relacje społeczne: uprzedzenia, posłuszeństwo, atrakcyjność, altruizm.
5. Konflikt jako proces. Psychologiczne aspekty konfliktu. Źródła konfliktów i sposoby ich 

       rozwiązywania..
6. Przyczynowe wyjaśnianie zachowań innych ludzi przez przypisywanie ich sytuacjom lub

osobistym dyspozycjom – teorie atrybucyjne.
7. Postawy, geneza i zmiana postaw. Wpływ postawy na rozumienie świata i zachowanie jednostki.

Związek postaw z działaniem.


	Metody i formy oceny pracy studentów
	Test zaliczeniowy


	Zalecana literatura
	· Argyle M., Psychologia stosunków międzyludzkich.  W-wa 1991

· Aronson E., Człowiek istota społeczna. W-wa 1999
· Brycz  H., Trafność spostrzegania własnych i cudzych zachowań, Kraków 2004
· Domachowski W., Przewodnik po psychologii społecznej, PWN, Warszawa 2000

· Hamer H., Psychologia społeczna. Teoria i praktyka. Wydawnictwo Difin, Warszawa 2005
· Leary M.: Wywieranie wrażenia na innych. GWP
· Strelau, J., Psychologia. Tom 1-3, G W P, Gdańsk 2000

· Wojcieszke B., Człowiek wśród ludzi. Zarys psychologii społecznej,
        Wydawnictwo Scholar, 2006

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


*)   w- wykład; c- ćwiczenia; l- laboratorium; p- projekt; s- seminarium

	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Psychologia zachowań

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	2

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w: 15
	 
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	dr Irena Sorokosz

	Język nauczania
	polski

	Wymagania wstępne
	brak

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Zapoznanie z podstawami wiedzy z zakresu psychologii zachowań, umożliwiającej rozumienie uwarunkowań zachowania jednostki oraz
procesów grupowych. Omówienie podstawowych zjawisk w relacjach społecznych z uwzględnieniem możliwości zmiany zachowań.


	Skrócony opis przedmiotu
	Zachowanie człowieka w kontekście relacji i umiejętności interpersonalnych: porozumiewania się, zachowań przywódczych, motywowania innych, rozwiązywania problemów interpersonalnych.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1. Agresja jako forma negatywnych relacji interpersonalnych. Teorie i wyznaczniki agresji.
2. Przywództwo, zachowania i style przywódcze. Efekt potwierdzania oczekiwań.
3. Komunikacja interpersonalna jako czynnik zmiany zachowań ludzkich. Istota i cechy skutecznej i zaburzonej komunikacji interpersonalnej.

4. Umiejętności porozumiewania się i rozwiązywanie problemów interpersonalnych.
5. Motywowanie innych, teorie i skuteczność motywacji a zachowania ludzi.


	Metody i formy oceny pracy studentów
	Test zaliczeniowy


	Zalecana literatura
	· Argyle M., Psychologia stosunków międzyludzkich.  W-wa 1991

· Aronson E., Człowiek istota społeczna. W-wa 1999
· Domachowski W., Przewodnik po psychologii społecznej, PWN, Warszawa 2000

· Hamer H., Psychologia społeczna. Teoria i praktyka, Warszawa 2005
· Wren K., Wpływ społeczny, GWP, Gdańsk 2005
· Strelau, J., Psychologia. Tom 1-3, G W P, Gdańsk 2000

· Wojcieszke B., Człowiek wśród ludzi. Zarys psychologii społecznej,
        Wydawnictwo Scholar, 2006

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


*)   w- wykład; c- ćwiczenia; l- laboratorium; p- projekt; s- seminarium

	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Podstawy marketingu

	Jednostka oferująca przedmiot
	Instytut Pedagogiczno-Językowy
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	2

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w: 15
	 c: 15
	 L:
	 p:
	 s: 

	Koordynator przedmiotu
	dr Andrzej Osiński

	Język nauczania
	polski

	Wymagania wstępne
	brak

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Przyswojenie  podstawowych pojęć, twierdzeń, teorii i narzędzi marketingowych.

Kształtowanie umiejętności myślenia marketingowego w zarządzaniu zorientowanym na klienta i wartości marketingowe.

Praktyczne przyswojenie technik i metod stosowanych w badaniach marketingowych.

Przyswojenie umiejętności: sporządzania analiz możliwości rynkowych, badania  i wyboru rynków docelowych, projektowania strategii marketingowych.

Zapoznanie z praktyczną stroną organizowania silnej orientacji rynkowej w przedsiębiorstwach



	Skrócony opis przedmiotu
	Przedstawienie istoty, zasad i narzędzi marketingowych w zarządzaniu podmiotami gospodarczymi. Wykłady w znaczącej części będą prowadzone w interaktywnej formie oparte o analizę przypadków. Materiały związane z omawianą tematyką będą prezentowane przy użyciu projektora multimedialnego. Ćwiczenia po zapoznaniu studentów z ujęciem teoretycznym będą realizowane w zespołach 4-osobowych. Studenci stworzą koncepcje produktu/usługi a następnie zaprojektują stosowne badania marketingowe pozwalające na podejmowanie decyzji związanych z wprowadzeniem produktu/usługi na rynek.


	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	Tematyka wykładów:

1. Podstawowe pojęcia marketingowe oraz koncepcje działalności marketingowej.

2. Orientacja na klienta i wartości marketingowe – fundamentem nowoczesnego funkcjonowania firmy.

3. Pojęcia i elementy składowe systemu informacji marketingowej.

4. Badania marketingowe i ich wykorzystanie.

5. Tworzenie podstaw zorientowania przedsiębiorstwa na rynek poprzez powiązanie z planowaniem strategicznym. 

6. Kierowanie procesem marketingu przy użyciu narzędzi marketingu mix, przykładowy plan marketingowy.

7. Analiza potrzeb i trendów w otoczeniu marketingowym.

8. Analiza zachowań klientów instytucjonalnych i indywidualnych.

9. Identyfikacja i analiza konkurentów.

10. Segmentacja rynku i wybór rynków docelowych.

11. Różnicowanie i pozycjonowanie oferty rynkowej.

12. Planowanie nowego produktu, cykl życia produktu.  

13. Kanały marketingowe, pośrednicy i zarządzanie logistyką.

14. Marketing w firmie przyszłości.

15. Ocena i kontrola skuteczności marketingu.

Program ćwiczeń

Celem ćwiczeń jest nabycie praktycznych umiejętności stosowania i prowadzenia badań marketingowych. Program ćwiczeń obejmuje stworzenie koncepcji nowego produktu/usługi, zaprojektowanie i przeprowadzenie badań marketingowych – praca zespołowa. 

Tematyka ćwiczeń:

· Badania marketingowe – istota, rodzaje, funkcje.

· Zasady projektowania badań marketingowych.

· Zdefiniowanie celu badań marketingowych – Test koncepcji nowego produktu/usługi.

· Określenie przedmiotu badań marketingowych.

· Formułowanie problemów badawczych.

· Próba i opis doboru próby.

· Wybór metody badawczej.

· Wybór narzędzia badawczego.

· Budowa narzędzia badawczego.

· Redukcja i redakcja danych.

· Analiza danych.

· Prezentacja i ocena wyników badań marketingowych.



	Metody i formy oceny pracy studentów
	Zaliczenie przedmiotu – forma pisemna, 5 pytań otwartych z tematyki objętej przeprowadzonymi wykładami. Zaliczenie ćwiczeń ustne – prezentacja koncepcji produktu/usługi oraz  projektu i rezultatów przeprowadzonych badań marketingowych.

	Zalecana literatura
	 Literatura podstawowa:
Kotler Ph.; Marketing, Dom Wydawniczy REBIS Sp. z o.o. Poznań 2005.

Grafowski L., I. Rutkowski, W. Wrzosek, Marketing punkt zwrotny        nowoczesnej firmy, PWE Warszawa 2001.

Literatura uzupełniająca:

Sznajder A., Marketing wirtualny, Wydanie II, Oficyna Ekonomiczna, Kraków 2002.

Krawiec F., Marketing w firmie przyszłości, Centrum Doradztwa i Informacji, Difin sp. z o.o. Warszawa 2005.
Przybyłowski K., S. W. Hartley, R. A. Kerin, W. Rudelius, Marketing, pierwsza polska edycja, Dom Wydawniczy ABC Sp. z o.o. 1998.

Czasopisma:
Miesięcznik; Marketing w Praktyce

Miesięcznik; Marketing i Rynek

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


*)   w- wykład; c- ćwiczenia; l- laboratorium; p- projekt; s- seminarium

	          ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Techniki negocjacji i mediacji

	Jednostka oferująca przedmiot
	Instytut Pedagogiczno-Językowy
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	3

	Liczba punktów ECTS
	3
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w: 
	 c: 30
	 L:
	 p:
	 s: 

	Koordynator przedmiotu
	mgr Bogumiła Salmonowicz

	Język nauczania
	polski

	Wymagania wstępne
	brak

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Przygotowanie teoretyczne i praktyczne słuchaczy do radzenia sobie z sytuacjami trudnymi. Nabycie umiejętności prowadzenia negocjacji i mediacji.

	Skrócony opis przedmiotu
	Na podstawie pojęcia i przykładów sytuacji trudnych prezentowane są możliwości rozwiązywania sporów i konfliktów: z  bezpośrednim udziałem stron – negocjacje;  z udziałem osób trzecich – mediacje.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1. Sytuacje trudne i możliwości ich rozwiązywania.

2. Negocjacje jako proces zarządzania konfliktem ; Rodzaje i style negocjacji ; Czynniki, wpływające na przebieg negocjacji

3.    Przykłady technik negocjowania

· techniki kształtowania sytuacji 

· techniki sterowania przebiegiem negocjacji, 

· techniki prezentacji, 

· techniki manipulacji psychologicznej. 

· techniki zwiększania siły negocjowania, 

· techniki pomniejszania własnej siły 

· techniki budowania zaufania, 

· techniki wspierania kreatywności. 

4. Mediacje jako alternatywna metoda rozwiązywania sporów przy udziale „osób trzecich”. Pojęcie, rodzaje i zasady mediacji. Skuteczny mediator ,Techniki mediacji, skupiające się wokół problemów: komunikacji interpersonalnej , radzenia sobie z emocjami, pokonywania oporu uczestników sporu,  generowania rozwiązań.

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Ocena samodzielnego projektu; test sprawdzający; 


	Zalecana literatura
	1. Bobrowicz M.: Mediacje gospodarcze – jak mediować i przekonywać; Warszawa 2004

2. Bargiel-Matusiewicz K. :Negocjacje i mediacje. Polskie Wyd.Ekonomiczne 2007 

3. Chełpa S, Witkowski T.: Psychologia konfliktów. Biblioteka Moderatora. Oficyna wydawnicza UNUS, 1999

4. Górska A. Huryn V. : Mediacja w rozwiązywaniu konfliktów rodzinnych. Wydawnictwo Beck C.H 2007

5. Haeske U. Konflikty w życiu zawodowym. Mediacja i trening w rozwiązywaniu problemów. Jedność, Kielce 2005

6. Holler I. :Porozumienie bez przemocy – ćwiczenia. Wydawnictwo: Santorski & CO ,2007 

7. Kodeks Etyki Mediatora", Polskie Centrum Mediacji, 2002 r.

8. Lewicka A. : Profesjonalny mediator. Poradnik metodyczny. UMCS Lublin 2008

9. Necki Z.: Negocjacje w biznesie, Kraków: 1991. 

10. Tusznio S. Wojtkowiak M.: Mediacje i negocjacje jako formy rozwiązywania konfliktu. Kielce 2004

11. Rosenberg Marshall B., Porozumienie bez przemocy; Santorski & Co, 2003

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


*)   w- wykład; c- ćwiczenia; l- laboratorium; p- projekt; s- seminarium
	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Postępowanie administracyjne



	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	2

	Liczba punktów ECTS
	1
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w:15
	 c:  
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	mgr Krystyna Murawska

	Język nauczania
	polski

	Wymagania wstępne
	brak

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Zapoznanie studentów z podstawami postępowania administracyjnego, umożliwienie posługiwania się pojęciami administracyjno-prawnymi oraz stosowaniem właściwych procedur na każdym etapie postępowania administracyjnego, w zakresie niezbędnym przy pełnieniu różnych funkcji w administracji państwowej, samorządowej i gospodarczej.

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot prezentuje zwięzły zarys postępowania administracyjnego, norm prawnych regulujących stosunki miedzy stronami postępowania, w tym związanych z ich prawami, postępowaniem dowodowym, rozstrzygnięciem i środkami zaskarżenia tych rozstrzygnięć, od strony teoretycznej i praktycznej.

W ramach przedmiotu omawiane są praktyczne przykładu w oparciu o orzecznictwo sądów, z uwzględnieniem rozstrzygnięć Wojewódzkich Sądów Administracyjnych i Naczelnego Sądu Administracyjnego.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1. Zakres obowiązywania kpa.

2. Zasady ogólne kodeksu postępowania administracyjnego.

3. Podmioty orzekające w postępowaniu administracyjnym.

4. Strona i podmioty na prawach strony w postępowaniu administracyjnym.

5. Wyłączenie pracownika oraz organu od udziału w postępowaniu administracyjnym.

6. Terminy załatwienia spraw administracyjnych, obliczanie terminów.

7. Instytucja doręczeń w postępowaniu administracyjnym.

8. Instytucja wezwania w postępowaniu administracyjnym.

9. Tryb wszczęcia postępowania administracyjnego.

10. Postępowanie dowodowe - rodzaje dowodów.

11. Rozstrzygnięcia w postępowaniu administracyjnym - decyzja i jej elementy, odwołanie od decyzji, uchylenie, zmiana oraz stwierdzenie nieważności decyzji.

12. Rozstrzygnięcia w postępowaniu administracyjnym – postanowienie, instytucja zażalenia na postanowienie. 

13. Rozstrzygnięcia w postępowaniu administracyjnym - ugoda administracyjna, zaświadczenie.

14. Wznowienie postępowania administracyjnego, przesłanki wznowienia.

15. Instytucja skargi w postępowaniu administracyjnym.



	Metody i formy oceny pracy studentów
	Praca pisemna obejmująca analizę wybranego problemu z dziedziny postępowania administracyjnego.

	Zalecana literatura
	1. Cieślak Z., Bojanowski E., Lang J., Postępowanie administracyjne i postępowanie przed sądami administracyjnymi,  LexisNexis  2005.

2.  Bojanowski E., Lang J., Postępowanie administracyjne. Zarys wykładu prawo administracyjne. LexisNexis  2002.

3.  Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postępowania administracyjnego (tj. Dz.U. z 2000 r. nr 98, poz. 1071 ze zm.).

4.Adamiak B., Borkowski J., Polskie postępowanie administracyjne sądowoadministracyjne”, LexisNexis, Warszawa 2004.

5.Dawidowicz W., Zarys procesu administracyjnego. Warszawa 1989.

6.Przybysz P., Kodeks postępowania administracyjnego. Komentarz. LexisNexis  2006.
Czasopisma: Gazeta Prawna, Gazeta Samorządu i Administracji.

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Podstawy prawoznawstwa

	Jednostka oferująca przedmiot
	Instytut Pedagogiczno-Językowy
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	2

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w: 15
	 c: 
	 L:
	 p:
	 s: 

	Koordynator przedmiotu
	mgr Olga Filaszkiewicz

	Język nauczania
	polski

	Wymagania wstępne
	brak

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Zaznajomienie z problematyką teoretycznoprawną w zakresie stanowienia, stosowania i obowiązywania prawa oraz uzyskanie praktycznych umiejętności w zakresie wyszukiwania informacji a aktach normatywnych, ich rozumienia i interpretacji. Umiejętność konstruowania norm prawnych.

	Skrócony opis przedmiotu
	Teoretyczne podstawy instytucji z zakresu teorii prawa, problematyka stanowienia, stosowania i obowiązywania prawa.


	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1. Czym jest prawo i jakie są jego funkcje, metody badawcze w prawoznawstwie, obowiązywanie prawa.

2. Prawo a inne systemy normatywne, związek państwa i prawa.

3. Język prawny, a język prawniczy; norma, a przepis prawny.

4. Norma prawna, budowa, koncepcje.

5. Przepis prawny, rodzaje przepisów, rekonstrukcja norm prawnych z przepisów.

6.   Akty normatywne, pojęcie, budowa, rodzaje.

7.   Źródła prawa i zależności między nimi.

8. Tworzenie prawa.

9. Charakterystyka podstawowych gałęzi prawa.

10. System prawa, luki w prawie, reguły kolizyjne.

11. Wykładnia prawa, jej teorie, rodzaje.

12. Reguły interpretacyjne i inferencyjne, ćwiczenia.

13. Stosunki prawne.

14. Stosowanie i przestrzeganie prawa.

        15. Odpowiedzialność prawna.



	Metody i formy oceny pracy studentów
	Ćwiczenia: metody aktywizujące, praca w oparciu o akty prawne, burza mózgów, mapa mentalna, pogadanka, metoda samodzielnego dochodzenia do wiedzy, zaliczenie na podstawie kolokwium oraz aktywnego uczestnictwa w zajęciach.

	Zalecana literatura
	Literatura podstawowa:

1.  T. Stawecki, P.Winczorek, Wstęp do prawoznawstwa, C.H.Beck, Warszawa 2003

2.J. Nowacki, Z. Tobor, Wstęp do prawoznawstwa, Warszawa 2001.

Literatura dodatkowa:

1.J.Jabłońska-Bonca, Wstęp do nauk prawnych, Ars boni et aequi, Poznań 2000.

2.S. Wronkowska, Podstawowe pojęcia prawa i prawoznawstwa, Ars boni et aequi, Poznań 2005; 

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


*)   w- wykład; c- ćwiczenia; l- laboratorium; p- projekt; s- seminarium

	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Public relations

	Jednostka oferująca przedmiot
	Instytut Pedagogiczno-Językowy
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	5

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w: 
	 c: 30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	dr Katarzyna Jarosińska-Buriak

	Język nauczania
	polski

	Wymagania wstępne
	Student powinien posiadać elementarne wiadomości z zakresu kultury literackiej i językowej, ze szczególnym uwzględnieniem reguł polskiej ortografii, interpunkcji, fleksji i składni. Powinna go także cechować otwartość na współczesne zjawiska z zakresu rynku reklamy, medioznawstwa, retoryki, kultury komunikacji – czyli tych elementów, które są stosowane w ramach procedur public relations.



	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Po trzydziestogodzinnych warsztatach z public relations, student powinien nabyć praktyczne umiejętności w zakresie konstruowania świadomej i celowej komunikacji, budującej właściwy wizerunek firmy/instytucji, opinię na jej temat oraz model więzi społecznych zarówno wewnątrz firmy/instytucji, jak i w jej bliższym i dalszym otoczeniu. 



	Skrócony opis przedmiotu
	Struktura zajęć zakłada prezentację ośrodkowych tematów, kluczowych pojęć i zjawisk z zakresu podstawowych public relations, ze szczególnym uwzględnieniem praktycznych umiejętności. Dysponując taką ramową prezentacją najistotniejszych kwestii, student z łatwością pogłębi i zrekonstruuje interesujące go zagadnienia w ramach samodzielnych lektur i poszukiwań. 



	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1. Pojęcie public relations – geneza, istota, cele, funkcje i zakres działań. Kryteria, mechanizmy i uwarunkowania rozwoju public relations

2. Public relations w kontekście systemu marketingowego instytucji/firmy. 
· definicja i istota wizerunku instytucji/firmy i jej elementy 

· public relations jako sposób komunikacji instytucji/firmy z otoczeniem 

· cele, funkcje i współczesne kierunki rozwoju public relations w kontekście specyfiki firmy/instytucji

· zarządzanie i organizacja public relations w instytucji/firmie 

· budowa i zakres działań działów public relations na potrzeby instytucji/firmy

· formy i zakres planowania działań public relations

· reguły współpracy przedsiębiorstw z agencjami public relations 

· definicja tożsamości i kultury organizacji oraz ich znaczenie w działaniach public relations

· identyfikacja wizualna firmy/instytucji a public relations 

· zależności między tożsamością firmy a jej wizerunkiem i reputacją 

· otoczenie firmy/instytucji jako płaszczyzna działań public relations 

· pozycjonowanie grup docelowych firmy/instytucji 

3.  Metody i instrumenty komunikowania w public relations i ich rola

· narzędzia public relations wspomagające działania promocyjne 

· public relations a media (zasadność, metody, zakres i typy współpracy z mediami)

· sponsoring jako element działań public relations (definicja, typy sponsoringu, funkcje, cele, reguły wyboru sponsorowanych dziedzin, osób, instytucji)

· działalność wystawiennicza jako środek komunikowania się firmy/instytucji z otoczeniem i element promocji

· lobbying jako forma public relations; metody lobbyingu

· strategie komunikacyjne i wizerunkowe public relations i ich struktura 

· obszary celów i ich dobór; analiza otoczenia pod kątem doboru nośników, technik i narzędzi public relations 

· sposób komponowania struktury argumentów w przekazie public relations. 

· zasady tworzenia planu komunikacyjnego, kreowanie harmonogramów prac public relations

· sposoby komunikacji pośredniej i bezpośredniej w public relations 

· formy komunikacji wewnętrznej i zewnętrznej public relations 

· kategoria szumu komunikacyjno-informacyjnego w public relations – jego rola i sposoby eliminacji

· komunikowanie w negocjacjach, komunikacja interpersonalna, perswazyjna i ich rola w kształtowaniu wizerunku instytucji/firmy

4. Perswazja, jej rodzaje, odmiany, techniki perswazyjne w komunikowaniu pośrednim i bezpośrednim. Kategoria audytorium i opinii publicznej.

5. Rola mediów w strategiach public relations: telewizja, radio, prasa, Internet jako narzędzia i nośniki treści public relations. 

· zasady organizacji konferencji prasowej

· zasady konstruowania news release, czyli informacji dla prasy; artykułu promocyjnego, backgrounder’a, wywiadu, studium przypadku, artykułu podpisanego, artykuły poglądowego, artykułu faktograficznego itp.

4.  Wystąpienia publiczne jako element public relations. Reguły pisania przemówień. Techniki wygłaszania przemówień i autoprezentacji.

5.  Zasady konstrukcji strategii public relations.

· badanie i analiza sytuacji wyjściowej w public relations i jej znaczenie w procesie formułowania strategii 

· różnice kulturowe w działaniach public relations

· rola środowiska lokalnego w działaniach public relations

· kwestie etyczne w public relations

· metody i mechanizmy kontroli efektów public relations 

· strategie i mechanizmy działania public relations w sytuacjach kryzysowych 

Wciąż rosnąca na rynku pracy konkurencja, sprawia, że przyszły absolwent powinien posiadać konkretną wiedzę i praktyczne umiejętności zwiększające szanse na znalezienie, adekwatnego do wykształcenia, miejsca pracy. Założenia, jakie przemawiają za wprowadzeniem public relations jako przedmiotu dodatkowego, związane są przede wszystkim z faktem, że tym samym szanse zatrudnienia poszerzają się o możliwość podjęcia pracy w firmach, instytucjach, urzędach itp. 

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Systematyczne uczestnictwo w ćwiczeniach. Zaliczenie zagadnień omawianych na ćwiczeniach w formie pisemnej. Kolokwium końcowe.

	Zalecana literatura
	Piotr Czarnowski, Tomasz Goban-Klas, Alma Kadragic, Public relations, czyli promocja reputacji, Warszawa 1997. 

Tomasz Goban-Klas, Media i komunikowanie masowe, Warszawa 2008.

Philip Kotler, Gary Armstrong, John Saunders, Veronica Wong, Marketing. Podręcznik europejski, PWE, 2002.

Anna Murdoch, Język public relations, Poltext, 2000.
Urich Werner, Reklama. Podstawowa wiedza o reklamie, Warszawa 1995.

Agnieszka Żbikowska, Public relations, Warszawa 2005.

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


*)   w- wykład; c- ćwiczenia; l- laboratorium; p- projekt; s- seminarium
	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 



	Nazwa przedmiotu
	ORGANIZACJA PRACY W BIURZE

	Jednostka oferująca przedmiot
	Instytut Pedagogiczno-Językowy


	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	5

	Liczba punktów ECTS
	3
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w:   15
	 c:
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	mgr Krystyna Murawska

	Język nauczania
	polski



	Wymagania wstępne
	brak

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Celem nauczania przedmiotu Organizacja pracy w biurze jest nabycie umiejętności niezbędnych w pracy biurowej, a także zdobycie wiedzy potrzebnej do wspomagania przełożonych w procesie zarządzania, komunikowania się z współpracownikami i klientami.

Student pod kierunkiem prowadzącego ma możliwość poznać organizację pracy biurowej, zasady obiegu dokumentacji oraz korespondencji, metody skutecznej komunikacji w pracy biurowej, sposoby organizacji zebrań, konferencji i narad oraz etykietę ubioru służbowego.

	Skrócony opis przedmiotu
	Przedmiot prezentuje organizację pracy biurowej w aspekcie teoretycznym z uwzględnieniem rozwiązań prawnych i proceduralnych, jak również stosowanej praktyki w procesie pracy. 

W ramach przedmiotu omawiane są uregulowania prawne stanowiące o obiegu dokumentacji, ich rejestracji, prawidłowym oznaczaniu pism, ich rozdzielaniu, na przykładzie „Instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych” oraz zarządzaniu czasem, w tym organizowaniu czasu pracy szefa, jego wyjazdów służbowych, kontaktów z kontrahentami, organizacji zebrań, konferencji i narad. 

Istotnymi zagadnieniami przedmiotu jest etyka zawodowa sekretarki/asystentki, kultura języka i estetyka wyglądu.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)



	1. Etyka zawodowa sekretarki, kultura języka.

2. Organizacja pracy biurowej. Obieg dokumentacji, ich rejestracja,  prawidłowe  oznaczanie pism, ich rozdzielanie, zgodnie z uregulowaniami wynikającymi z przepisów wewnętrznych jednostki, np. „Instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych”.
3. Postępowanie w zakresie tworzenia pism. Układ i zasady redakcyjne pisma.

4. Metody współpracy sekretarki z szefem tj. organizowanie czasu pracy szefa, jego wyjazdów służbowych, kontaktów korespondencyjnych i telefonicznych.

5. Przyjmowanie delegacji. Organizacja zebrań, konferencji i narad. Protokół z narady.

6. Zasady przyjmowanie interesantów. Instytucja skarg i wniosków.

7. Etykieta ubioru służbowego. Sztuka autoprezentacji. 

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Samodzielne wykonanie pracy zleconej przez prowadzącego z uwzględnieniem wymogów formalnych i z zastosowaniem przepisów prawa.

	Zalecana literatura
	Jon Spencer, Adrian Pruss „Profesjonalna sekretarka”, 1999
Piotr Sarna „Kultura zawodu dla ekonomistów”, 1996

Andrzej Komosa „Praca biurowa cz. 2. Zasady korespondencji. Profesjonalny pracownik w biurze. Organizacja pracy w sekretariacie", 2007

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	ANGIELSKI JĘZYK BIZNESU I PRAWA

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	4

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w:
	 c: 30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	mgr Edyta Kaczyńska

	Język nauczania
	angielski

	Wymagania wstępne
	Wymagania wstępne odpowiadają poziomowi B2 w skali Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego. 

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Absolwent kursu rozumie treści wypowiedzi mówionych i czytanych w odmianie specjalistycznej języka angielskiego używanego w biznesie. Absolwent i formułuje proste i skomplikowane wypowiedzi (komunikaty pisemne i ustne) standardowo stosowane w sytuacjach życia codziennego świata biznesu.

	Skrócony opis przedmiotu
	Kurs służy przekazaniu praktycznych umiejętności efektywnego funkcjonowania w obcojęzycznej rzeczywistości językowej. Nabywanie tego rodzaju kompetencji oparte jest na modelu pracy z tekstem, poczynając od czynności receptywnych (czytanie, słuchanie), poprzez pogłębioną pracę nad słownictwem, czynności produktywne aż do swobodnej wypowiedzi w mowie oraz w piśmie.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1 Brands ( promocje; udział w spotkaniu biznesowym ;czasy: Present Simple/Present Continuous)

Słuchacz potrafi : wymienić się przeczytanymi informacjami z partnerem, Wyrażać opinię, zgadzać się/nie zgadzać się z czyjąś opinią, składać propozycje, przedyskutować rozwiązania problemu, napisać e-mail podsumowujący dyskusję.

2 Travel(  Język angielski –odmiana brytyjska i amerykańska; podróżowanie w  interesach, podróżowanie samolotem; plany na przyszłość; umawianie się na spotkanie –rozmowa telefoniczna; wyrażanie przyszłości: going to, Present Continuous, Present Simple,Future Simple)

Słuchacz potrafi : wyrazić i uzasadnić swoją opinię, po wysłuchaniu wypowiedzi określić jej

najważniejsze punkty, podsumować przeczytany artykuł, mówić o planach na przyszłość, umawiać się na spotkanie przez telefon .     

3Organisation ( Zmiany w organizacji firmy; nawiązywanie nowych kontaktów; wyrażenia

oparte na zestawieniach rzeczowników)

Słuchacz potrafi : podsumować czyjąś wypowiedz, przedstawić siebie i inne osoby, przedstawić swoją firmę; wyrazić i przedyskutować opinię; przedyskutować plusy i minusy propozycji, przekonać kogoś o słuszności swoich racji, napisać raport podsumowujący dyskusję.

	Metody i formy oceny pracy studentów
	W trakcie semestru student otrzymuje oceny min. za wypowiedzi ustne i pisemne, testy sprawdzające stopień opanowania słownictwa oraz poszczególnych sprawności i prezentacje. 

	Zalecana literatura
	 David Cotton David Falvey, Simon Kent Market Leader Intermediate Business English Course Book 2005

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	ANGIELSKI JĘZYK BIZNESU I PRAWA

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	5

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w:
	 c: 30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	mgr Edyta Kaczyńska

	Język nauczania
	angielski

	Wymagania wstępne
	Wymagania wstępne odpowiadają poziomowi B2 w skali Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego. 

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Absolwent kursu rozumie treści wypowiedzi mówionych i czytanych w odmianie specjalistycznej języka angielskiego używanego w biznesie. Absolwent i formułuje proste i skomplikowane wypowiedzi (komunikaty pisemne i ustne) standardowo stosowane w sytuacjach życia codziennego świata biznesu, dziedzinie prawa i administracji.

	Skrócony opis przedmiotu
	Kurs służy przekazaniu praktycznych umiejętności efektywnego funkcjonowania w obcojęzycznej rzeczywistości językowej. Nabywanie tego rodzaju kompetencji oparte jest na modelu pracy z tekstem, poczynając od czynności receptywnych (czytanie, słuchanie), poprzez pogłębioną pracę nad słownictwem, czynności produktywne aż do swobodnej wypowiedzi w mowie oraz w piśmie.


	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1Advertising (Przygotowywanie kampanii reklamowej; przedimki; prezentacja –techniki; styl wypowiedzi formalny i nieformalny; prezentacje kampanii reklamowych.)

Słuchacz potrafi: stosować  wyrażenia formalne i nieformalne, przedstawić temat

prezentacji, zachęcić do zadawania pytań, zaprezentować kampanię reklamową, zadawać pytania dotyczące kampanii reklamowej, napisać podsumowanie koncepcji kampanii reklamowej.

2 Employment (ubieganie się o pracę; proces rekrutacji pracowników; pracownicy najbardziej efektywni; łowcy głów –wyszukiwanie pracowników; przewodniczenie zebraniu; przewodniczenie; mowa zależna)

Słuchacz potrafi : wyrażać opinię komentować czyjeśstwierdzenia, odpowiedzieć na pytania

dotyczące przeczytanego artykułu, wskazać plusy i minusy podanych zagadnień, przeprowadzić wywiad dotyczący zatrudnienia.

3 Trade (techniki negocjacyjne; etapy negocjacji; analiza przypadku –strategie i taktyka ) negocjacji.

Słuchacz potrafi : przeprowadzić negocjacje przy wykorzystaniu zwyczajowych zwrotów; napisać e-mail podsumowujący negocjacje.

4 Elementy języka prawniczego dotyczącego prawa pracy(zatrudnienie) i prawa handlowego(podmioty gospodarcze; pojęcie działalności gospodarczej, pojęcie przedsiębiorcy i jego rodzaje, pojęcie umowy)



	Metody i formy oceny pracy studentów
	W trakcie semestru student otrzymuje oceny min. za wypowiedzi ustne i pisemne, testy sprawdzające stopień opanowania słownictwa oraz poszczególnych sprawności i prezentacje. 

	Zalecana literatura
	 David Cotton David Falvey, Simon Kent Market Leader Intermediate Business English Course Book 2005

Andrew Frost,‘‘Express English for lawyers“ Student’s Book

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Niemiecki język biznesu i prawa

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	3

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w:
	 c: 30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	mgr Jacek D. Iciaszek

	Język nauczania
	niemiecki

	Wymagania wstępne
	Wymagania wstępne odpowiadają poziomowi B1 w skali Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego. 

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Absolwent kursu rozumie treści wypowiedzi mówionych i czytanych w odmianie specjalistycznej języka niemieckiego używanego w biznesie. Absolwent potrafi formułować proste i skomplikowane wypowiedzi (komunikaty pisemne i ustne) standardowo stosowane w kontaktach biznesowych.

	Skrócony opis przedmiotu
	Kurs służy przekazaniu praktycznych umiejętności efektywnego funkcjonowania w obcojęzycznej rzeczywistości językowej. Nabywanie tego rodzaju kompetencji oparte jest na modelu pracy z tekstem, poczynając od czynności receptywnych (czytanie, słuchanie), poprzez pogłębioną pracę nad słownictwem, czynności produktywne aż do swobodnej wypowiedzi w mowie oraz w piśmie.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1. Management – Berufsfelder der Manager; Organisation der Unternehmen; Vergütung der Manager; Motivation im Managerberuf

2. Interkulturelle Kompetenzen in der Geschäftswelt.

3. Marketing – Kundenbetreuung; Informationen über den Markt; Aufteilung des Markts.

4. Produkte und Preise – Verkaufsstrategien; Marktanalysen; Verkaufsbedingungen.

5. Distributions – und Kommunikationsstrategien von Produkten.

6. Rechtsformen von Unternehmen.

7. Internationale Zusammenarbeit zwischen Unternehmen.

8. Binationale Industrie – und Handelskammern.

	Metody i formy oceny pracy studentów
	W trakcie semestru student otrzymuje oceny min. za wypowiedzi ustne i pisemne, testy sprawdzające stopień opanowania słownictwa oraz poszczególnych sprawności i prezentacje. 

	Zalecana literatura
	1. R. Buhlmann, Wirtschaftsdeutsch von A-Z. Berlin 2006.

2. Wirtschaftsdeutsch für Anfänger – Grundstufe. Stuttgart 2009.

3. Wirtschaftsdeutsch für Anfänger – Aufbaukurs. Stuttgart 2010.

4. Deutsch für das Berufsleben B1. Stuttgart 2009.
5. Unternehmen Deutsch Aufbaukurs. Stuttgart 2011.

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Niemiecki język biznesu i prawa

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	4

	Liczba punktów ECTS
	2
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w:
	 c: 30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	mgr Jacek D. Iciaszek

	Język nauczania
	niemiecki

	Wymagania wstępne
	Wymagania wstępne odpowiadają poziomowi B1 w skali Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego. 

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Absolwent kursu rozumie treści wypowiedzi mówionych i czytanych w odmianie specjalistycznej języka niemieckiego używanego w biznesie, prawie i administracji. Absolwent potrafi formułować proste i skomplikowane wypowiedzi (komunikaty pisemne i ustne) standardowo stosowane w tekstach o tematyce administracyjnej i prawniczej.

	Skrócony opis przedmiotu
	Kurs służy przekazaniu praktycznych umiejętności efektywnego funkcjonowania w obcojęzycznej rzeczywistości językowej. Nabywanie tego rodzaju kompetencji oparte jest na modelu pracy z tekstem, poczynając od czynności receptywnych (czytanie, słuchanie), poprzez pogłębioną pracę nad słownictwem, czynności produktywne aż do swobodnej wypowiedzi w mowie oraz w piśmie.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1. Deutsche Gerichts- und Behördenterminologie.

2. Terminologie des Gerichtswesens – Zivilprozess.

3. Terminologie des Gerichtswesens – Strafverfahren.

4. Terminologie des Gerichtswesens – Vollstreckungsverfahren.

5. Verwaltungsverfahren.

6. Juristendeutsch verständlich gemacht.

	Metody i formy oceny pracy studentów
	W trakcie semestru student otrzymuje oceny min. za wypowiedzi ustne i pisemne, testy sprawdzające stopień opanowania słownictwa oraz poszczególnych sprawności i prezentacje. 

	Zalecana literatura
	1. H. Avenarius, Die Rechtsordnung der BRD. Bonn 2001.

2. U. Daum, Gerichts- und Behördenterminologie. Berlin 2010.
3. E. Schwierskott, Niemiecki język prawniczy w 40 lekcjach. Warszawa 2009.

4. E. Schwierskott, Deutsche juristische Fachsprache in Übungen. Warszawa 2008.

5. C. Creifelds, Rechtswörterbuch. München 2004.

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	

	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	KORESPONDENCJA HANDLOWA W JĘZYKU ANGIELSKIM

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	6

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	A2

	Liczba godzin w semestrze*
	 w:
	 c: 30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	mgr Małgorzata Matuszewska

	Język nauczania
	angielski

	Wymagania wstępne
	Wymagania wstępne odpowiadają poziomowi A2 w skali Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego. 

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	- rozwinięcie umiejętności pisania listów biznesowych, notatek służbowych, faksów, e-maili, itd.

- planowanie wypowiedzi pod kątem celu nawiązywania korespondencji, jej treści i struktury

- dobór właściwego stylu korespondencji

- poprawne konstruowanie zdań i akapitów 

	Skrócony opis przedmiotu
	Kurs służy przekazaniu praktycznych umiejętności tworzenia korespondencji biznesowej. Nabywanie tego rodzaju kompetencji odbywa się poprzez analizę przykładowych tekstów, pracę nad słownictwem, oraz samodzielne redagowanie krótkich wypowiedzi w stylu formalnym.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	Program nauczania obejmował będzie zapoznanie uczestników z korespondencją wewnętrzną firmy, jak i zewnętrzną z partnerami biznesowymi. Omówione zostanie tworzenie m.in. 
e-maili, notatek służbowych, pism okolicznościowych (np. zaproszenie, gratulacje, zawiadomienie, podziękowanie). Jako ćwiczenie przygotowujące do samodzielnego pisania słuchacze będą analizować typowe formy korespondencji handlowej. Jako element uzupełniający kurs wykorzystane zostaną ćwiczenia poszerzające zasób słownictwa przydatnego w redagowaniu dokumentacji biurowej. 

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Metody pracy:

- praca w kilkuosobowych grupach

- wspólna dyskusja, zbieranie pomysłów, wyciąganie wniosków

- rozpatrywanie konkretnych przykładów

Studenci oceniani będą na podstawie testów ze słownictwa, tworzenia różnego rodzaju pism w trakcie zajęć i w ramach samodzielnego przygotowania się do nich (praca domowa).

 

	Zalecana literatura
	 Intelligent Business Pre-intermediate, Market Leader Elementary, Market Leader Pre-intermediate, Business Benchmark Pre-intermediate, Business Letters for Busy People, Business Vocabulary in Use (Cambridge Professional English), Email English, Getting Down to Business. Successful Writing at Work, Business Basics

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Korespondencja handlowa w języku niemieckim

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	4

	Liczba punktów ECTS
	4
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w:
	 c: 30
	 L:
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	mgr Ewa Leszczyńska

	Język nauczania
	niemiecki

	Wymagania wstępne
	Wymagania wstępne odpowiadają poziomowi B1 w skali Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego. 

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	- zapoznanie z poszczególnymi rodzajami listów handlowych, 

- opanowanie konstytutywnych elementów korespondencji handlowej oraz  

   wyrażeń i fraz syntaktycznych właściwych dla ich specyfiki (tzw. 

   idiomatyki specjalistycznej i juryslingwistycznej),

- nabywanie umiejętności samodzielnego formułowania listów handlowych 

   poprawnych stylistycznie, leksykalnie i gramatycznie,
- poszerzanie wiedzy leksykalnej z zakresu języka biznesu

	Skrócony opis przedmiotu
	Kurs służy przekazaniu praktycznych umiejętności tworzenia dokumentów handlowych wymaganych w międzynarodowym obrocie gospodarczym. Nabywanie tego rodzaju kompetencji odbywa się poprzez analizę przykładowych tekstów, pracę nad słownictwem, oraz samodzielne redagowanie wypowiedzi w stylu formalnym z uwzględnieniem typowych struktur leksykalnych podnoszących walory estetyczne formułowanych listów oraz wypowiedzi ustnych.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	1. Istota i funkcje korespondencji handlowej jako pisemnego środka komunikacji – zalety, wady, konsekwencje.

2. Cechy profesjonalnej korespondencji handlowej w języku niemieckim, zasady poprawności leksykalnej i stylistycznej.

3. Ogólna struktura treści listów handlowych. Charakterystyka i zasady formułowania wybranych dokumentów handlowych:

· Anfrage/ zapytanie ofertowe

· Angebot/ oferta
· Antwort auf das Angebot/ udzielanie odpowiedzi na oferte
· Persönlicher Werbebrief/ reklama
· Allgemeiner Werbebrief/ prezentacja firmy
· Gegenangebot des Kunden/ kontroferta klienta
· Bestellung/ zamówienie
· Auftragsbestätigung/ potwierdzenie realizacji zlecenia
· Mangelrüge/ reklamacja jakościowa
· Antwort auf die Mangelrüge/ odpowiedź na reklamację jakościowa

· Widerruf der Bestellung/ wycofanie zamówienia
· Anzeige eines Lieferverzugs/ opóźnienie w dostawie

· Beanstandung/ reklamacja
4. Zasady tworzenia korespondencji elektronicznej – etykieta biznesowa



	Metody i formy oceny pracy studentów
	Metody pracy:
- wspólne omawianie zasad formułowania i stylistyki poszczególnych rodzajów 

  dokumentów handlowych
- analiza słownictwa tematycznego na podstawie oryginalnych tekstów 

   źródłowych

- praca w grupach oraz dyskusja na forum - zbieranie pomysłów, wyciąganie 
  wniosków

Studenci oceniani będą na podstawie testów ze słownictwa, tworzenia różnego rodzaju pism w trakcie zajęć i w ramach samodzielnego przygotowania się do nich (praca domowa).



	Zalecana literatura
	Duden: Geschäftsbriefe leicht gemacht.

Baumgartner, G.: Schreiben leicht gemach. Stilsicher und rechtlich korrekt – vom E-Mail bis zum Vetrag . Beobachter-Buchverlag, 3. erweiterte und aktualisierte Auflage, Axel Springer Schweiz 2009.

Brawand, W./Brawand-Wilers, C/Lüdi, P,: 40 Stunden Korespondent. Verlag SKV: Zürich 1999

Kienzler, I.: Korespondencja handlowa i biurowość. Wzory pism, umów i dokumentów handlowych w języku polskim, angielskim i niemieckim. IVAX Biuro Tłumacze i Wydawnictwo 2009.

Ramer, A.: Die Briefsprache. Souverän schreiben ohne Floskeln. Verlag SKV, Zürich 2007.

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	


	ARKUSZ  OPISU  PRZEDMIOTU  DO  KATALOGU  PRZEDMIOTÓW    E C T S 

	Nazwa przedmiotu
	Informatyczna obsługa biura

	Jednostka oferująca przedmiot
	IPJ
	Kod przedmiotu
	

	Typ przedmiotu 

(obowiązkowy, ograniczonego wyboru, swobodnego wyboru)
	obowiązkowy
	Semestr

(na którym realizowany jest przedmiot)
	4

	Liczba punktów ECTS
	3
	Poziom przedmiotu (opcjonalnie)
	

	Liczba godzin w semestrze*
	 w:
	 c:
	 L:    30
	 p:
	 s:

	Koordynator przedmiotu
	mgr Zbigniew Babiński

	Język nauczania
	polski

	Wymagania wstępne
	Podstawowe zasady pracy w sieci lokalnej i globalnej. 

	Cel nauczania 

(oczekiwane efekty kształcenia, kompetencje / umiejętności nabyte przez studentów)
	Pozyskanie umiejętności wykorzystania specjalistycznego oprogramowania komputerowego Opracowywanie prostych dokumentów zawierających informacje pochodzące z różnych źródeł. Tworzenie dokumentów zawierających tekst, grafikę i tabele. Wykorzystanie arkusza kalkulacyjnego do rozwiązywania prostych zadań. Podstawowe formy organizowania informacji, wyszukiwanie informacji w bazach danych, formułowanie zapytań.

Prawne i społeczne aspekty zastosowań informatyki.
Wykorzystanie nowoczesnego sprzętu i oprogramowania do grafiki prezentacyjnej.

	Skrócony opis przedmiotu
	Opanowanie obsługi i użytkowania komputera podłączonego do Internetu, nabycie umiejętności jego wykorzystania w życiu codziennym oraz w procesie kształcenia: 

a) podstawy technik informatycznych, b) użytkowanie komputerów, c) prezentacje, d) arkusze kalkulacyjne, e) usługi w sieciach informatycznych.

	Program nauczania  (treści merytoryczne/tematyka przedmiotu)

	W zakresie:- edytora tekstu MS Word zaawansowane możliwości programu tj. tworzenie struktury dokumentu, praca z szablonami, korespondencja seryjna.- arkuszy kalkulacyjnych  MS Excel:  tworzenie zestawień z wykorzystaniem funkcji arkuszowych np. statystycznych, finansowych, graficzna prezentacja wyników obliczeń. - prezentacji multimedialnych MS PowerPoint: opracowywanie slajdów, wstawianie obiektów, animacja slajdów, ustawianie tempa pokazu, pokaz slajdów. - usług internetowych: sprawne posługiwanie się pocztą elektroniczną, wyszukiwanie informacji w sieci.

	Metody i formy oceny pracy studentów
	Ocena na podstawie sprawdzianów praktycznych w pracowni komputerowej. Warunkiem zaliczenia ćwiczeń laboratoryjnych jest wykonanie wszystkich przewidzianych w programie ćwiczeń i zestawu zadań domowych.

	Zalecana literatura
	1. Barbara Gaworska, Henryk Szantula. Podstawy technik informatycznych, wyd. III zmienione, MIKOM, 2007

2. Adam Trawka. Użytkowanie komputerów, wyd. III zmienione, MIKOM, 2007

3. Andrzej Mazur. Przetwarzanie tekstów, wyd. III zmienione, MIKOM, 2007

4. Romuald Lenert. Arkusze kalkulacyjne, wyd. III zmienione, MIKOM, 2007

5. Dariusz Przygodzki. Bazy danych, wyd. III zmienione, MIKOM, 2007

6. Alicja Biegańska. Grafika menedżerska i prezentacyjna, wyd. III zmienione, MIKOM, 2007

7. Elżbieta Bowdur. Usługi w sieciach informatycznych, wyd. III zmienione, MIKOM 2007

	Uwagi dodatkowe (np. limit osób w grupie, termin rejestracji na zajęcia, inne)
	Osoby posiadające certyfikat ECDL zostają zwolnione z laboratorium.


