	Wyższa Szkoła Biznesu w Dąbrowie Górniczej



	Kierunek studiów: ADMINISTRACJA

	Moduł / przedmiot: Przedmioty swobodnego wyboru - Moduł menedżerski/ Standardy pracy biurowej (korespondencja handlowa)

	Profil kształcenia: ogólnoakademicki

	Poziom kształcenia: studia I stopnia 

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2
	3

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	Studia stacjonarne
	
	
	
	
	
	12ćw/16pr

	Studia niestacjonarne
	
	
	
	
	
	

	WYKŁADOWCA


	Mgr Ewa Blankenstein



	FORMA ZAJĘĆ


	Ćwiczenia, projekt

	CELE PRZEDMIOTU


	Celem zajęć jest wyposażenie studentów w wiedzę i umiejętności z zakresu przygotowywania szeroko pojętej korespondencji biurowej, ze szczególnym uwzględnieniem korespondencji handlowej.

	EFEKTY KSZTAŁCENIA
	SPOSOBY WERYFIKACJI EFEKTÓW KSZTAŁCENIA

	 Wiedza:

Student:
· zna podstawowe wymogi przygotowywania poszczególnych dokumentów w ramach korespondencji handlowej, zarówno pod względem merytorycznym jak i edycyjnym,

· zna podstawowe elementy tworzące ofertę handlową i umowę.
Umiejętności: 
Student:

· potrafi przygotować prawidłowo wybrane dokumenty (np.: notatkę służbową, pełnomocnictwo, upoważnienie i in.),
· potrafi wskazać istotne elementy w zakresie kompozycji, celu i stylu wybranego dokumentu.
Kompetencje społeczne:

Student:

· jest świadomy konieczności poszerzania swojej wiedzy w zakresie tematyki przedmiotu i poszukiwania dobrych praktyk w tym zakresie,
· dokonuje samooceny swoich umiejętności.

	Wiedza:
· aktywność studenta w trakcie zajęć,
· ocena projektu,
· ocena pism przygotowywanych przez studentów,
· samoanaliza.
Umiejętności:
· aktywność studenta w trakcie zajęć,
· ocena projektu,
· ocena pism przygotowywanych przez studentów,
· samoanaliza.
Kompetencje społeczne:
· ocena udziału studenta w dyskusji, 
· samoanaliza.


	Nakład pracy studenta  (w godzinach dydaktycznych 1h dyd.=45 minut)** 



	Stacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 12h

przygotowanie do ćwiczeń = 16h

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do egzaminu/zaliczenia = 6h

realizacja zadań projektowych = 16h

e-learning =

zaliczenie/egzamin = 2h

inne  (określ jakie) = 

RAZEM:52h

Liczba punktów  ECTS: 2

w tym w ramach zajęć praktycznych: 2


	Niestacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 

przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do egzaminu = 

realizacja zadań projektowych =

e-learning =

zaliczenie/egzamin =

inne  (określ jakie) = 

RAZEM:

Liczba punktów  ECTS:

w tym w ramach zajęć praktycznych:



	WARUNKI WSTĘPNE


	Obsługa pakietu Office

	TREŚCI PRZEDMIOTU

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 

· Wstęp do korespondencji handlowej – podstawowe elementy listu, pozycja danych firmowych, identyfikator listu, sposoby adresowania, temat sprawy, formy grzecznościowe, zwroty grzecznościowe, zwroty typowe dla języka  biznesowego
· Rodzaje dokumentów  - oświadczenia, zaświadczenia, wnioski, pełnomocnictwo, upoważnienie, notatka służbowa, reklamacje, protokoły, wyjaśnienia
· Korespondencja handlowa – pisma handlowe proste – list przewodni, prośba, zawiadomienie, potwierdzenie, podziękowanie, zaproszenie, monit. 

· Korespondencja handlowa, poprzedzająca zawarcie umowy -  zapytanie, odpowiedź na zapytanie, oferta, zamówienie, kontrakt.

· „Trudna korespondencja” -  analiza emocji i faktów w pismach klientów, psychologiczny schemat odpowiedzi na „trudne" pisma, reagowanie na zarzuty i zastrzeżenia, komunikowanie niepopularnych decyzji, reklamacja i odpowiedź na reklamację.  
· Oferty handlowe: analiza różnych ofert handlowych, sporządzanie oferty handlowej, formułowanie zapytań ofertowych, postępowanie z odpowiedziami na zapytania ofertowe,  elementy uwzględniane przy redagowaniu zamówienia, przygotowanie zamówień

· Umowa (typy umów, punkty umowy)

· Umowy międzynarodowe

	LITERATURA 

OBOWIĄZKOWA


	· Kienzler, I. (2001), Korespondencja handlowo-prawnicza w języku polskim. Wzory pism, umów i innych dokumentów, Inax, Warszawa
· Młodzikowska, D.(2007), Wzory umów i dokumentów, 

	LITERATURA 

UZUPEŁNIAJĄCA
	· Kienzler, I. (2013), Pisma i umowy w firmie. Warszawa, Beck

	METODY NAUCZANIA

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	W formie bezpośredniej:

Aktywne ćwiczenia grupowe i indywidualne, odgrywanie scenek, burza mózgów, dyskusja grupowa


	POMOCE NAUKOWE
	Rzutnik multimedialny, prezentacja multimedialna, papier, arkusze, sznurek, flamastry

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	Cel: 
Umiejętność przygotowania pakietu informacji z danego zakresu.
Student przygotowuje zestaw dokumentów odnoszących sie do jednej sprawy: oferte handlową wybranego produktu lub usługi, następnie sporządza: upoważnienie dla dyrektora handlowego do reprezentowania prezesa, umowę sprzedaży, zamówienie, podziekowanie za nawiązanie współpracy.
Dokumenty powinny być przygotowane profesjonalnie zarówno w zakresie merytorycznym, jak i edycyjnym, estetycznym. Student oddaje je w wersji wydrukowanej oraz elektronicznej.

	SPOSÓB ZALICZENIA


	Zaliczenie na ocenę z ćwiczeń oraz zaliczenie bez oceny zrealizowanego projektu. 

	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA
	· Ocena aktywności na zajęciach, ocena projektu.
· Warunkiem uzyskania zaliczenia jest zdobycie pozytywnej oceny ze wszystkich form zaliczenia przewidzianych w programie zajęć z uwzględnieniem kryteriów ilościowych oceniania określonych w Ramowym Systemie Ocen Studentów w Wyższej Szkole Biznesu w Dąbrowie Górniczej.


