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Nazwa programu
ksztatcenia (kierunku)

Zarzadzanie Poziom i forma studiow

studia | stopnia stacjonarne

Specjalnosé: Zarzadzanie Sciezka dyplomowania:
Nazwa przedmiotu: Korespondencja handlowa Kod przedmiotu: ZN04173
Rodzaj przedmiotu: obowigzkowy Semestr: |V Punkty ECTS 2
Liczba godzin
W semesrze: W-0 C-8 L-0 P-0 Ps- 0 S-0
Przedmioty
wprowadzajace
Zalozenia  |Zapoznanie studentéw z istotq oraz znaczeniem korespondencji handlowej we wspdfczesnych relacjach

i cele przedmiotu:

biznesowych.

Forma zaliczenia

Cwiczenia: kolokwium, punkty za konstruowanie pism handlowych

Istota i znaczenie korespondencji handlowej. Zasady konstruowania pism handlowych. Rodzaje dokumentéw

progTrr:;f)'WG, handlowych: zapytanie ofertowe, oferta, pismo przewodnie, odpowiedz na zapytanie oferfowe, zaméwienie,
" |zlecenie ustugi, potwierdzenie zamdwienia, faktura, umowa zakupu, reklamacja. Poczta elektroniczna.
dyc';gittc;/?z/ne Cwiczenia przedmiotowe, rozwigzywanie praktycznych probleméw w grupach i indywidualnie
S L , Odhniesienie do kierunkowych efektéw
Efekty ksztatcenia Efekty ksztatcenia: wiedza-umiejetnosci-kompetencje ) Y
ksztafcenia
Student posiada wiedze z zakresu ogoinych zasad funkcjonowania organizaciji i
EK1 ) . . y . Z_W02
ich otoczenia, z wykorzystaniem korespondencji handlowe;.
Ma wiedze pozwalajaca na diagnozowanie i rozwigzywanie podstawowych
EK2 problemow zwigzanych z elementarnymi aspektami funkcjonowania organizacii, Z_W04
ktére wigzq sie z potrzeba wykorzystania korespondenciji handlowe;.
Potrafi dokonywa¢ obserwacii i interpretacji podstawowych zjawisk
EK3 zachodzacych w organizacji i jej otoczeniu oraz konstrujje przy tym niezbednbe Z_U01
pisma handlowe.
Wykazuje umiejetno$ci podejmowania decyzji oraz identyfikowania priorytetéw w
EK4 . : Z_K03
ramach realizowanych zadan.
Nr efektg Metoda weryfikacji efektu ksztafcenia Forma zaje¢
ksztatcenia
EK1 kolokwium z éwiczen, ocena wykonywanych zadan
EK2 kolokwium z éwiczen, ocena wykonywanych zadan
EK3 kolokwium z éwiczen, ocena wykonywanych zadan C
EK4 kolokwium z ¢éwiczen, ocena wykonywanych zadan C
Udziat w ¢wiczeniach 8x1h = 8
Wykonanie zadan domowych (prac domowych) 22h 22
Udziat w konsultacjach zwigzanych z ¢wiczeniami 2h 2
Realizacja zadan na éwiczeniach 7h 7
Przygotowanie do zaliczenia ¢wiczen 11h 11
RAZEM: 50




Nakfad pracy studenta zwigzany z zajeciami wymagajacymi bezposredniego udziatu

ECTS

Wskazniki nauczyciela:8h+2h=10h 10 04
ilo$ciowe - —
Naktad pracy studenta zwigzany z zajeciami o charakterze praktycznym 50 20
8h+22h+2h+7h+11h=50h ’
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