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OPIS DYSCYPLINY
Kurs «Jezyk polski w biznesie» ma na celu wyposazy¢ studentédw w niezbedne kompetencje

jezykowe, ktére pozwolg im skutecznie komunikowac sie w srodowisku biznesowym w jezyku polskim.
Kurs skupia sie na praktycznym zastosowaniu jezyka polskiego w sytuacjach zawodowych, takich jak:
prowadzenie rozmow biznesowych, uczestnictwo w spotkaniach, przygotowywanie prezentacji, pisanie
korespondencji stuzbowej oraz negocjacje.

CELE KURSU
1) rozwoj kompetencji jezykowych: poszerzenie stownictwa biznesowego, doskonalenie umiejetnosci
gramatycznych oraz poprawienie ptynnosci wypowiedzi;
2) nauka specyfiki jezyka biznesowego: zapoznanie z formalnymi zwrotami, zasadami etykiety
biznesowej oraz rézinicami miedzy jezykiem potocznym a jezykiem uzywanym w S$rodowisku
zawodowym;
3) przygotowanie do pracy w miedzynarodowym srodowisku biznesowym: rozwijanie umiejetnosci
miedzykulturowych oraz zdolnosci adaptacji do réznych sytuacji zawodowych.



4) zwiekszenie pewnosci siebie w komunikacji biznesowej po polsku.

ZADANIA KURSU
1) rozumienie ze stuchu: ¢wiczenia w rozumieniu ze stuchu prezentacji, wywiaddéw, nagran z konferenc;ji;
2) moéwienie: prowadzenie rozmdéw biznesowych, udziat w symulacjach spotkan, przygotowywanie
prezentacji;
3) czytanie: analiza tekstow specjalistycznych, artykutdw prasowych, korespondencji biznesowej;
4) pisanie: sporzadzanie réznych form pism biznesowych (listy, maile, raporty), pisanie streszczen i
podsumowan.

STRUKTURA KURSU
Godziny Temat Wyniki nauki Zadania /
(wyktady / Metody
sem.) kontroli
0/4 1. KWESTIONARIUSZ Student bedzie mogt: Testowanie
OSOBOWY. PRACA e samodzielnie wypetni¢ kwestionariusz Cwiczenia
BIUROWA osobowy; Rozmowy
e poprawnie prowadzi¢ korespondencje
stuzbowg;
e efektywnie korzystac¢ z urzadzen biurowych;
e zamawiac potrzebne materiaty biurowe i
kontrolowad ich stan
0/4 2. PREZENTACIJA FIRMY. Student bedzie mdgt: Testowanie
ZAWODY | STANOWISKA | eopisac historie réznych firm, Cwiczenia
charakteryzowac ich dziatalnos¢, analizujgc | Rozmowy
ich produkty, ustugi oraz miejsce na rynku;
e okresli¢ perspektywy rozwoju wybranych
firm, uwzgledniajgc trendy rynkowe i
czynniki wptywajgce na ich dziatalnos¢;
e prezentowac firmy w réznorodny sposdb;
e nazwad i opisac zawody i stanowiska pracy;
e opisad strukture ogtoszen o prace oraz
skutecznie analizowac oferty pracy
0/4 3. DZIEN W PRACY. Student bedzie mogt: Testowanie
OBOWIAZKI W FIRMIE e opisac typowy dzien pracy w réznych Cwiczenia
zawodach biurowych; Rozmowy
e zidentyfikowac i wyjasnic role
podstawowych dziatéw w firmie;
e opisac rézne typy struktur organizacyjnych;
e scharakteryzowac role réznych specjalistow
w firmie;




e opisac¢ kluczowe obowigzki i
odpowiedzialnos$¢ poszczegdinych
specjalistow;

e zidentyfikowac czynniki wptywajace na
podziat obowigzkéw (np. kompetencje
pracownikéw, struktura organizacji)

0/4

4. STRUKTURA FIRMY

Student:

e bedzie znaé rézne typy struktur
organizacyjnych i ich charakterystyke;
rozumiec réznice miedzy sektorem
publicznym a prywatnym; znaé znaczenie
kultury organizacyjnej dla funkcjonowania
firmy;

e potrafi zdefiniowac pojecia zwigzane ze
struktura organizacji (centralizacja,
decentralizacja itp.), dopasowac styl pracy
do réznych sytuacji zawodowych;

e rozumiec zasady dress code'u i potrafi je
stosowac w praktyce

Testowanie
Cwiczenia
Dyskusje

0/4

5. KONTO W BANKU.
PROWADZANIE
KORESPONDENCII

Student:

e bedzie znaé procedury zaktadania i
zamykania kont bankowych;

e potrafi: wypetniaé réznego rodzaju
formularze bankowe; redagowac proste
pisma bankowe (wniosek o zmiane danych,
reklamacja); prowadzi¢ korespondencje
elektroniczng z bankiem; rozwigzywa¢é
typowe problemy zwigzane z obstugg konta
bankowego

Testowanie
Cwiczenia
Rozmowy

0/4

6. ROZMOWA PRZEZ
TELEFON. OBStUGA
KLIENTOW

Student bedzie mdgt:

e zastosowac odpowiednie zwroty i formuty
grzecznosciowe w rozmowach
telefonicznych w réznych sytuacjach
zwigzanych z obstugg klienta;

e skutecznie rozmawiac z réznymi typami
klientow;

e identyfikowac potrzeby klienta i swiadczy¢
profesjonalng obstuge, zapewniajac
rozwigzanie problemoéw lub udzielajgc
niezbednych informacji

Ankieta
ekspresowa

0/4

7. O GOSPODARCE

Student bedzie mdgt:
¢ zdefiniowa¢ podstawowe pojecia zwigzane

Testowanie
Cwiczenia




z gospodarka, takie jak ‘PKB’, ‘inflacja’,
‘inwestycje’;

e opisaé aktualng sytuacje gospodarcza
Polski, wskazujgc na jej mocne i stabe
strony;

e wyjasni¢ proces pozyskiwania inwestoréw
oraz jego znaczenie dla rozwoju gospodarki;

e omawiac zjawisko inflacji, jej przyczyny i
skutki;

e przedstawic rézne metody walki z inflacja

Rozmowy
Dyskusje

0/4

8. SPOTKANIE
BIZNESOWE

Student bedzie mogt:
e zidentyfikowa¢ rdéine rodzaje
biznesowych;
e opisac¢ efektywne spotkanie biznesowe;
e sporzadzi¢ profesjonalny protokét i agende
spotkania

spotkan

Testowanie
Cwiczenia
Rozmowy
Dyskusje

0/4

9. ZMIANY PRACY. CV.
WYPEENIANIE
DOKUMENTOW

Student bedzie mégt:

e wyjasni¢ podstawowe pojecia zwigzane ze
zmiang pracy;

e sformutowac argumenty ,,za” i , przeciw”
zmianie pracy;

e sporzadzi¢ profesjonalne CV dostosowane
do wymagan konkretnego stanowiska;

e szukaé pracy za pomocg réznych kanatéw
(portale rekrutacyjne, prasa, bezposrednie
kontakty);

e zrozumiec strukture ogtoszen o prace i
prawidtowo interpretowaé zawarte w nich
informacje;

e przygotowac sie do rozmowy
kwalifikacyjnej i odpowiedzie¢ na
najczesciej zadawane pytania;

e zidentyfikowac rodzaje urlopow

Testowanie
Cwiczenia
Rozmowy
Dyskusje

0/2

10. ZMIANY W FIRMIE.
ZARABIANIE PIENIEDZY,
KORZYSTANIE Z
BENEFITOW

Student bedzie mogt:
e identyfikowac sytuacje, w ktorych firma
wymaga zmian;
e opisywac rdzne systemy wynagradzania;
e poréwnywacd rodzaje premii i nagrdd;
e wyjasniac pojecie benefitéw i ich role w
motywowaniu pracownikow

Testowanie
Cwiczenia
Rozmowy
Dyskusje



0/2 11. OBROTY, ZYSKI,
STRATY FIRMY

Student bedzie:

emoédgt wyjasnié¢ pojecia ‘obrot’, ‘zysk’,
‘strata’, ‘rentownos¢’;  zidentyfikowacd
gtéwne Zrédta przychoddéw i kosztow w
przedsiebiorstwie; analizowac proste
zestawienia  finansowe; identyfikowac
czynniki wptywajace na wyniki finansowe
firmy; opisaé sytuacje finansowa firmy;
ezna¢ réznice miedzy kosztami statymi a
zmiennymi; rozumie¢ podstawowe pojecia
zwigzane z rozwojem biznesu (np. strategia,
innowacje)

Testowanie
Cwiczenia
Rozmowy
Dyskusje

0/2 12. DOBRY INTERES.
NEGOCJOWANIE CEN

Student bedzie mogt:

e zdefiniowac pojecie ‘dobrego interesu’ w
kontekscie biznesowym;

e opisa¢ rentownos¢ przedsiewziecia
biznesowego;

e prowadzi¢ negocjacje cenowe,
uwzgledniajgc interesy obu stron;

e stosowac rdzne strategie negocjacyjne w
zaleznosci od sytuacji;

e opisywac czynniki wptywajace na
ksztattowanie sie cen na rynku

Testowanie
Cwiczenia
Rozmowy
Dyskusje

0/2 13. WtASNA FIRMA.
PODSUMOWANIE ROKU

Student bedzie mdgt:

e opisac proces zaktadania witasnej firmy;

e zidentyfikowac¢ najwazniejsze dokumenty
zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci
gospodarczej;

e opisac formy zatrudnienia i zwigzane z nimi
obowigzki pracodawcy i pracownika;

e przygotowac podstawowe dokumenty
kadrowe;

e sporzadzi¢ proste sprawozdanie
zwykonanej pracy.

REKOMENDOWANE ZRODEA INFORMACJI
. Gruza Dorota, tuczkowska Bozena, Pabianczyk Agnieszka. Jezyk polski w biurze: ¢wiczenia dla
obcokrajowcow Warszawa: Edu&More, 2024. 227 s.

. Kowalska Marzena. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakdw: Universitas, 2008. 222 s.
. Krzton Justyna. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. 144 s.

. Poprawnos¢ jezykowa w aktach prawnych. Warszawa: Rzadowe centrum legislacji, 2023. URL:
https://rcldsw.dev.foreto.com/ksiazka/poprawnosc-jezykowa-w-aktach-prawnych/.
. Chce pracowac w Polsce: Podrecznik do nauki specjalistycznego jezyka polskiego jako obcego. Poziom

Koricowa praca
kontrolna


https://prologpublishing.com/manufacturer/prolog
https://rcldsw.dev.foreto.com/ksiazka/poprawnosc-jezykowa-w-aktach-prawnych/

B1 / Wisniewska Agnieszka, Kokot Anna, Jasnos Marzena, Busito Samanta; Fundacja nauki jezykdw
Obcych «Linguae Mundl». Wydanie I, Warszawa 2015. 70 s.

6. Przedsiebiorczo$¢ po polsku. Materiaty uzupetniajgce do kursu «Jezyk polski z elementami

7

8

przedsiebiorczosci (poziom B1)» / Bambrowicz Olga, Véalkovda Maciejewska Monika, Balcerzak
Matgorzata, Czachér Sylwia dostepnego na platformie «Navoica». Poznan: Uniwersytet im. Adama
Mickiewicza w Poznaniu, 2021. 110 s.

. Byrdziak Daniel, Gruza Dorota. Wzornik krétkich form pisemnych. Warszawa: Fundacja Edu&More,

2023.49s.

. Jasinska Agnieszka, Szymkiewicz Aneta, Matolepsza Matgorzata. Polski w pracy. Kolegium Jezyka i

Kultury Polskiej, 2010. 127 s. (Seria «Aktualizacje»).

ZASOBY INTERNETOWE

. Zawody — co warto o nich wiedzieé (odcinek 10). ORE — ksztatcenie zawodowe. URL:

https://youtu.be/6TYKpA640ouc?si=RiDYDMDjEHHSec-q

. 15 NAJLEPIEJ PLATNYCH ZAWODOW W POLSCE. Daniel Janiak. URL:

https://youtu.be/pwcTvlQtsLc?si=z62HQRSD5r5e6¢cRu

. Rozmowa kwalifikacyjna — jak dobrze odpowiada¢ na rozmowie o prace. AlexBarszczewski. URL:

https://youtu.be/r9170ZNTfLw?si=Dd8xKKIKAGxuUv_5

. Jak by¢ poszukiwanym pracownikiem lub dostawcg w 5 krokach. URL:

https://youtu.be/xBSUR2ezS0s?si=1J2-gbUxi5SMuOBm3

. Na co uwazaé przy rekrutacji — 6 sposobow jak wybra¢ dobrego pracownika. URL:

https://youtu.be/9gntkmdzptl?si=905Av8VIcgU1RJuo

. 7 najczestszych btedéw popetnianych w rekrutacji (nie tylko do kancelarii prawnej). Karolina Gorczyca

— Barszczewska. URL: https://youtu.be/X5ZUieAGIZk?si=dBGCA8GqYXnzkC6T

. TRUDNY KLIENT — skad sie biorg trudni klienci? PROGUEST Consulting. URL: https://youtu.be/lJ7Bp-

efwHI?si=1aGKOuX0f1PdmoAU.

. Roszczeniowy klient. Jak sobie radzi¢? Marlena Skiba. URL:

https://youtu.be/kgdISkohwDs?si=HBnV7zyTWXRQkvtn.

. Motywowanie pracownikéw — jak robié to dobrze? Magdalena Wojtkowiak. URL:

https://youtu.be/l4CzsKx4Cnw?si=hrbRuUyISIN-oU80

10. Jak mie¢ wiecej MOTYWACIJI? Cztowiek Absurdalny. URL:

https://youtu.be/dw02P1RN7CE?si=4J4LUwDO2sUvQc6L

11. 10 najczestszych bteddéw w CV. Nie popetniaj ich!. Szkola Kariery. URL:

https://youtu.be/dg_LXJcX8yk?si=XjWH8Ffvkw4KzNVG

12. Jak Wyréznié¢ Swoje CV i Nie Przesadzi¢? Pracuj.pl. URL: https://youtu.be/R1v554-

3rCo?si=ohvjCCK6SI8Su7e)

13. Dress code. Odcinek 2. Strdj do pracy. Wojciech S. Woctaw. URL:

https://youtu.be/KFh3016MwjY?si=9kY7fY7lj2PhAK3m

14. Jak zorganizowa¢ duzy event w branzy ProAV Sharp/NEC Competence Days. Monika Poczatek. Kanat

AV iT. URL: https://youtu.be/Vh9K4001 AU?si=fH2wemUWBPV7it1y.

POLITYKA OCENIANIA
e Zasady dotyczgce termindw i zmiany harmonogramu. Prace nadestane z naruszeniem terminéw bez
waznych powoddéw sg oceniane nizej (-20 pkt). Zmiana terminu zaje¢ odbywa sie za zgoda
dziekanatu, pod warunkiem, ze przyczyna nieobecnosci studenta na module byta uzasadniona.
e Polityka uczciwosci akademickiej. Wszystkie prace pisemne sg sprawdzane pod katem plagiatu.


https://youtu.be/6TYKpA64ouc?si=RiDYDMDjEHHSec-q
https://youtu.be/pwcTv1QtsLc?si=z62HQRSD5r5e6cRu
https://youtu.be/r917oZNTfLw?si=Dd8xKKJKAGxuUv_5
https://youtu.be/dw02P1RN7CE?si=4J4LUwDO2sUvQc6L
https://youtu.be/KFh3OI6MwjY?si=9kY7fY7lj2PhAK3m

Zabrania sie odpisywania podczas kolokwidéw i egzamindw.

e Zasady obecnosci. Obecno$é¢ na zajeciach jest obowigzkowym elementem oceny, za ktéra
przyznawane sg punkty. Z przyczyn obiektywnych (np. stan zdrowia, sytuacja rodzinna, staz

miedzynarodowy) szkolenie moze odby¢ sie online (po uzgodnieniu z prowadzgcym).

SYSTEM OCENIANIA
Schemat oceny koricowej za kurs

Typy oceniania % oceny
kofncowej

Modut 1 (tematy 1-6)
Biezqce ocenianie 10%
Konicowa ekspresowa ankieta (w formie ustnej) 10%
Ocenianie: maks. 100 punktow (pod uwage brana jest aktywnos¢ ucznia podczas
lekciji)
Modut 2 (tematy 1-13)
Biezqce ocenianie 10%
Pisemna praca kontrolna 10%
Ocenianie: pytania testowe (10) — 2 punkty za kazdg poprawng odpowiedz (maks. —
20 punktéwy)), pytania teoretyczne — 40 punktéw, ¢wiczenia — max. 40 punktow
Modut 3 5%
Warsztaty
Ocenianie: udziat w warsztatach —max. 20 punktdw, ocena za prace indywidualng —
max. 80 punktdw, z czego za tresé raportu mozna uzyskaé maksymalnie. 40 punktéw,
ocena za ustng prezentacje wynikéw pracy — max. 20 punktéw, ocena za
multimedialng oprawe raportu — max. 20 punktéw
Modut 4 15%
Praca samodzielna
Ocenianie samodzielnej pracy: testowanie w Moodle
Modut 5 40%
Egzamin

Ocenianie odpowiedzi na pytania teoretyczne — max. 40 punktéw, wykonanie éwiczen
— max. 60 punktéw




SKALA OCENIANIA WIEDZY

Wedtug skali Uniwersytetu

Wedtug skali krajowiej

Wedtug skali ECTS

90-100 doskonale A (doskonale)

85-89 dobrze B (bardzo dobrze)

75-84 dobrze C (dobrze)

65-74 zadowalajgco D (zadowalajgco)

60-64 zadowalajgco E (wystarczajaco)

35-59 niedostatecznie FX (niezadowalajgco z mozliwoscig
ponownego przystapienia do
egzaminu)

1-34 niedostatecznie F (niezadowalajgco bez mozliwosci

ponownego przystgpienia do
egzaminu)




