Zatacznik Nr 5
do Zasad

SYLABUS PRZEDMIOTU/MODULU ZAJEC NA STUDIACH WYZSZYCH

1. | Nazwa przedmiotu/modutu w jezyku polskim oraz angielskim
Jezyk specjalistyczny w wybranych obszarach dziatania przedsiebiorstwa
Specialist language in selected fields of company's activity
2. | Dyscyplina
jezykoznawstwo
3. | Jezyk wyktadowy
polski i niemiecki
4. | Jednostka prowadzaca przedmiot
Instytut Filologii Germanskiej
5. | Kod przedmiotu/modutu
6. | Rodzaj przedmiotu/modutu (obowigzkowy lub do wyboru)
Przedmiot obowigzkowy do specjalnosci: Jezyk niemiecki w komunikacji specjalistycznej
7. | Kierunek studidow (specjalnos¢/specjalizacja)
Kierunek filologia germanska/specjalnos¢ Jezyk niemiecki w komunikacji specjalistycznej
8. | Poziom studiéw (I lub II stopien lub jednolite studia magisterskie)
II stopien
9. | Rok studiéw (jesli obowigzuje)
IT rok
10.| Semestr (zimowy lub letni)
zimowy
11.| Forma zajec i liczba godzin
Cwiczenia, 30 godz.
12.| Imie, nazwisko, tytut/stopien naukowy osoby prowadzgcej zajecia
Dr Kalina Mréz-Jabtecka; dr Tomasz Jabtecki
13.| Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych dla
przedmiotu/modutu
Poziom znajomosci jezyka C1
14.| Cele przedmiotu

Program kursu bedzie bazowat na nowoczesnych wytycznych dot. systeméw
optymalizowania oraz efektywnego planowania efektéw dziatalnosci przedsiebiorstwa,
programie SAP (Systemanalyse und Programmentwicklung), wspierajacym
funkcjonowanie kazdego bez wyjatku nowoczesnego przedsiebiorstwa. Student bedzie
posiada¢ umiejetnosci jezykowe umozliwiajgce mu prowadzenie rozmow biznesowych
oraz sporzadzanie wybranych pism urzedowych. W trakcie trwania kursu pogtebiane beda




umiejetnosci soft skills, jak np. praca w zespole, odpowiedzialnos¢ kolektywna,
komunikatywnos¢ czy efektywne zarzadzanie czasem.

15.

Tresci programowe
Program zajec:
1. Omdwienie programu.

Podstawy wiedzy o przedsiebiorstwie: struktury organizacyjne i podstawowe definicje
zwigzane z funkcjonowaniem przedsiebiorstwa

2. Program SAP jako system planowania oraz optymalizowania efektow dziatalnosci
przedsiebiorstwa — wprowadzenie

3. Zakup/sprzedaz (Einkauf und Vertrieb) — wprowadzenie

3.1 Korespondencja handlowa (Handelskorrespondenz): Bestellung, Mahnung,
Reklamation...

3.2 Obstuga klienta, pozyskiwanie i utrzymywanie kontrahenta (Kundenservice)
3.3 Techniki negocjacyjne (Verhandlungstechniken)

4. Zarzadzanie zasobami ludzkimi (Human Resources) — wprowadzenie

4.1 Dziat personalny w organizacji (Personalabteilung)

4.2 Dokumenty rekrutacyjne i rozmowa kwalifikacyjna (Bewerbungsunterlagen und
-gesprach)

4.3 Ocenianie pracownikow i polityka ptacowa przedsiebiorstwa (Personalbewertung)
5. Finanse i controlling (Finanzwesen und Controlling) — wprowadzenie

5.1 Rachunkowos$¢ bankowa: kredyty, przelewy, ptatnosci... (Bank accounting)

5.2 Zarzadzanie ryzykiem (Risikomanagement)

5.3 Audyt wewnetrzny (Firmenaudit)

6. Prezentacja mini-projektow

16.

Zaktadane efekty uczenia sie Symbole odpowiednich kierunkowych
efektédw uczenia sie

Student ma pogiebiong, prowadzacq do
specjalizacji wiedze szczegdtowa w zakresie | K_W04 ++
wybranej tematyki dotyczacej jezyka

fachowego obszaru niemieckojezycznego

Posiada wiedze w zakresie prowadzenia
korespondencji i formutowania pism K_Wo4 ++
urzedowych

Zna i stosuje podstawowe zasady

prowadzenia rozméw biznesowych K_W04 ++

Ma adekwatne do poziomu ksztatcenia
umiejetnosci jezykowe w zakresie jezyka K_U01 ++
niemieckiego, zgodne z obiektywnie

okreslonymi wymaganiami (odniesieniem




jest poziom C2 wedlug wymagan ESOKJ lub
analogiczny). Potrafi uzywac¢ wybranych
odmian spoteczno-zawodowych tego

jezyka.

Potrafi samodzielnie pogtebia¢ uzyskang K_U10 +++
wiedze; potrafi korzysta¢ z kompendiow
wiedzy w postaci leksykondw, literatury
fachowej, wzorow umow i listow z zakresu
funkcjonowania przedsiebiorstwa.

Potrafi planowac i realizowac proces
ciggtego aktualizowania i praktycznego
zastosowania swojej wiedzy. K_U14+++

Potrafi gospodarowaé czasem i realizowad
w wyznaczonych terminach, samodzielnie K Ul5+++
lub w zespole, okreslone zadania, -
wykorzystujac przy tym zaséb swoich
umiejetnosci miekkich

Potrafi zaréwno pracowac w grupie, jak
rowniez kierowac pracg zespotu, bedac
odpowiedzialnym za jej wyniki. K_U15+++

jest gotdéw do odpowiedzialnego petnienia
rol _za\{quowych_, z uwzglednieniem K_KO7++
zmieniajacych sie potrzeb spotecznych, w
tym rozwijania dorobku zawodu i
podtrzymywania jego etosu

17.| Literatura obowigzkowa i zalecana
1. Zimmermann Manuel: Die besten Checklisten fir die erfolgreiche Personalarbeit...
Zurich 2017.
2. Jutta Sauer: Praxishandbuch Korrespondenz: Professionell, positiv und
kundenorientiert formulieren. Wiesbaden 2017.
3. Thomas Bartscher: Personalmanagement: Grundlagen, Handlungsfelder, Praxis
(Pearson Studium - Economic BWL). Miinchen 2012.
4. Christian Scholz: Grundzliige des Personalmanagements. Minchen 2019.
5. Georg Schreydgg: Grundlagen des Managements: Basiswissen flir Studium und
Praxis. Wiesbaden 2007.
6. Volker Stein: Personalmanagement fiir Dummies. Weinheim 2016 (12013).
7. Tobias Amely: BWL fir Dummies. Weinheim 2016.
8. Jacqueline Irrgang: Leitfaden Kundenservice: Exzellenter Service in allen Phasen des
Kundenkontakts. Offenbach 2010.
9. Sabine Hibner: 30 Minuten Kundenservice. Offenbach 2012.
10. Zimmermann Manuel: Die besten Checklisten fir die erfolgreiche Personalarbeit:
Kompakt das Wichtigste auf einen Blick ... Zurich 2017.
18.| Metody weryfikacji zaktadanych efektow uczenia sie:

- K_UO01, K_U14, K_U15, K_KO07: przygotowanie i zaprezentowanie mini-projektu
(grupowego),

- K_UO1: przygotowanie wystgpienia ustnego (indywidualnego lub grupowego),
- K_WO04: pisemny test srddsemestralny,

- K_U10: zadania domowe (ustne lub pisemne)

- K_U15: dyskusja na forum




19.

Warunki i forma zaliczenia poszczegdlnych komponentéw przedmiotu/modutu:

- ciggta kontrola obecnosci i kontroli postepdw w zakresie tematyki zajec,
- pisemna praca srédsemestralna (indywidualna),

- wystgpienie ustne (indywidualne lub grupowe),

- przygotowanie i zrealizowanie projektu (grupowego),

20.

Naktad pracy studenta

forma dziatan studenta liczba godzin na realizacje dziatan
zajecia (wg planu studidow) z prowadzacym: 30
- ¢wiczenia:
praca witasna studenta ( w tym udziat w pracach | 50
grupowych):

- przygotowanie do zajec,

- czytanie wskazanej literatury,

- przygotowanie prac/wystgpien/projektow,
- przygotowanie do sprawdzianow

taczna liczba godzin 80

Liczba punktow ECTS 3




