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KARTA PRZEDMIOTU

Politechnika Biatostocka

Kierunek
studiow

Poziom i
forma studiow

pierwszego stopnia

logistyka niestacjonarne

Specjalnosé /
Sciezka
dyplomowania

Profil

Przedmiot wspodlny ksztatcenia

ogolnoakademicki

Kod LN03173
Nazwa . przedmiotu
. Korespondencja handlowa -
przedmiotu Rodzaj .
. obieralny
przedmiotu
Formy zajg¢ | W C|L|P|Ps|T]|S Semestr 3
fesal s | s Punkty ECTS 2
Przedmioty
wprowadzajace )
Zapoznanie studentéw z terminologig typowa dla korespondencji handlowej oraz zasadami
Cele obowigzujacymi na poszczegblnych etapach prowadzenia korespondencji handlowe.
. Zapoznanie ze sposobem konstruowania pism i dokumentéw w korespondencji handlowe;.
przedmiotu Nabvai eietnosci dzenia k dencii handiowei. Nabvcie k fenci
ycie umiejetnosci prowadzenia korespondencji handlowej. Nabycie kompetencii
profesjonalnej wspétpracy z partnerami handlowymi.
Wykiad
Przedmiot transakcji handlowych, warunki zawierania transakcji handlowych, etapy
transakcji handlowych (propozycja kupna-sprzedazy, zamdwienie, dostawa towardw,
weryfikacja dostaw), zasady sporzadzania dokumentacji handlowej: zapytanie ofertowe,
list reklamowy, oferta (rodzaje ofert), zamdéwienie, umowa o dostawe, potwierdzenie
przyjecia zaméwienia lub anulowanie, awizo, faktura, dowdd przyjecia, reklamacija,
odpowiedz na reklamacje, przyjecie - odrzucenie reklamacji, korespondencja dotyczaca
Tresci platnosci. Zasady prowadzenia korespondencji handlowej. Skutki prawne biednej
programowe | korespondencji handlowe;.
Sporzadzanie dokumentacji handlowej: zapytanie ofertowe, list reklamowy, oferta (rodzaje
ofert), zamdwienie, umowa o dostawe, potwierdzenie przyjecia zamoéwienia lub
anulowanie, awizo, faktura, dowdd przyjecia, reklamacja, odpowiedz na reklamacie,
przyjecie - odrzucenie reklamaciji, korespondencja dotyczaca ptatno$ci. Pisma urzedowe.
Korespondencja handlowa w jezyku obcym (rosyjski oraz angielski).
dytlz\inaektt(;(::);ne Wyktad informacyjny, éwiczenia przedmiotowe
Wyktad — zaliczenie pisemne.
AL Cwiczenia — ocena pism i dokumentéw handlowych przygotowanych podczas zajeé
zaliczenia ’

ocena aktywnosci studentéw (analiza przyktadéw).




Symbol efektu

Zaktadane efekty uczenia sie

Odniesienie do
kierunkowych

uczenia si , .
¢ efektow uczenia sie

EUA Student wym|ein|a [ charalfteryZUJe zasady prowadzenia LL W14, L W15
korespondencji handlowej.

EU2 Student wymlenlg, charakteryzu1e“| stosuje pgszczegolne LI W15, LI_U20
etapy prowadzenia korespondencji handlowe;.

EU3 Student konstrlyuje dokumenty handlowe na kazdym etapie LI U20
korespondencji.

EU4 Student aktywnie pracuje w zespole. LI_KO03, LI_K05

Symbol efektu
uczenia sie

Sposoby weryfikacji efektow uczenia sie

Forma zajeé, na
ktorej zachodzi

weryfikacja
EU1 wyktad - zaliczenie pisemne W
EU2 wyktad - zaIiczgnie pisemne', éwiczenia — ocena aktywnosci w, ¢
studentow (analiza przyktadow)
¢wiczenia — ocena pism i dokumentéw handlowych .
EU3 ., C
przygotowanych podczas zaje¢
EU4 ¢wiczenia — ocena aktywnosci studentéw (analiza przyktadéw) C
ilans naktadu pracy studenta (w godzinach) Liczba godz.
Udziat w wykfadach 8
Udziat w éwiczeniach 8
Przygotowanie do ¢cwiczen 15
Wyliczenie Udziat w konsultacjach zwigzanych z ¢wiczeniami 5
Wykonywanie zadart domowych 14
Przygotowanie do zaliczenia wyktadu 10
RAZEM: 60
Wskazniki ilosciowe GODZINY | ECTS
Naktad pracy studenta zwiazany z zajeciami wymagajacymi bezposredniego 21 07
udziatu nauczyciela ’
Naktad pracy studenta zwigzany z zajeciami o charakterze praktycznym 37 1,3
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