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OPIS KURSU AKADEMICKIEGO
«JEZYK POLSKI W BIZNESIE»

Kurs «Jgzyk polski w biznesie» zostat opracowany z mysla o szerokim gronie
studentéw uczelni wyzszych, ktérzy chca rozwija¢ swoje kompetencje jezykowe w
zakresie komunikacji zawodowej i biznesowej. Program ma na celu nie tylko
opanowanie specjalistycznego stownictwa z obszar6w administracji, bankowosci,
rekrutacji 1 gospodarki, lecz takze ksztaltowanie praktycznych umiejetnosci
postugiwania si¢ jezykiem polskim w réznorodnych sytuacjach zawodowych.
Waznym elementem kursu jest réwniez rozwijanie kompetencji dydaktycznych, ktére
umozliwiajag skuteczne nauczanie i wykorzystanie jezyka specjalistycznego w
kontekscie akademickim i profesjonalnym.

Program kladzie silny nacisk na synergi¢ miedzy leksyka biznesowg a
zaawansowang gramatyka funkcjonalng, co pozwala studentom na swobodne
poruszanie si¢ w oficjalnych rejestrach jezykowych. Przedmiot «Jezyk polski w
biznesie» ma na celu wyposazy¢ studentéw w niezbedne kompetencje jezykowe,
ktére pozwolg im skutecznie komunikowa¢ si¢ w §rodowisku biznesowym w jezyku
polskim. Kurs skupia si¢ na praktycznym zastosowaniu jezyka polskiego w
sytuacjach zawodowych, takich jak prowadzenie rozméw biznesowych, uczestnictwo
w spotkaniach, przygotowywanie prezentacji, pisanie korespondencji stuzbowej oraz
negocjacje.

Powiazane przedmioty: «Jgzyk ukrainski w biznesie i sprawach
zawodowych», «Praktyczny kurs jezyka polskiego».

Cele studiowania kursu akademickiego «J¢zyk polski w biznesie»:

1) rozwdj kompetencji jezykowych: poszerzenie slownictwa biznesowego,
doskonalenie umiej¢tno$ci gramatycznych oraz poprawienie ptynnosci wypowiedzi;

2) nauka specyfiki jezyka biznesowego: zapoznanie si¢ z formalnymi
zwrotami, zasadami etykiety biznesowej oraz réznicami mi¢dzy jezykiem potocznym
a jezykiem uzywanym w Srodowisku zawodowym;

3) przygotowanie do pracy w miedzynarodowym srodowisku biznesowym:
rozwijanie umiej¢tnosci miedzykulturowych oraz zdolno$ci adaptacji do réznych
sytuacji zawodowych;

4) zwigkszenie pewnosci siebie w komunikacji biznesowej po polsku.

Zadania studiowania kursu

® rozwijanie umiejetnosci moéwienia: prowadzenie rozméw telefonicznych,
uczestniczenie w spotkaniach, wygtaszanie prezentacji;

e doskonalenie umiej¢tno$ci pisania: redagowanie e-maili, raportéw, ofert
handlowych, uméw;

® poszerzanie zasobu slownictwa specjalistycznego: terminologia z zakresu
finans6w, marketingu, zarzadzania, prawa;

e poprawa umiejetnosci rozumienia ze stuchu: stuchanie prezentacji i nagran,
uczestniczenie w dyskusjach;



® rozwijanie umiejetno$ci czytania ze zrozumieniem: analizowanie tekstow
specjalistycznych, artykuléw prasowych, raportéw;
e zapoznanie si¢ z zasadami polskiej etykiety biznesowe;j.

Poziom rozwoju umiejetnosci i wiedzy studentéw
Po ukonczeniu kursu studenci bedg w stanie:
1) skutecznie komunikowa¢ si¢ w jezyku polskim w sytuacjach biznesowych;
2) prowadzi¢ rozmowy biznesowe na réznorodne tematy;
3) przygotowywac i profesjonalnie prezentowa¢ informacje;
4) redagowac réznego rodzaju teksty biznesowe;
5) rozumie¢ ze stuchu komunikaty biznesowe;
6) dostosowywaé si¢ do réznych sytuacji komunikacyjnych w $rodowisku
biznesowym.



PROGRAM KURSU

MODUL 1. Podstawowe koncepcje biznesu

Temat 1. KWESTIONARIUSZ OSOBOWY.
PRACA BIUROWA

1. Dane osobowe.
2. Stan cywilny.
3. Pytania o dane osobowe.
4. Urzadzenia oraz akcesoria biurowe.
5. Zamawianie materiatéw biurowych.
6. Porzadek na biurku.
Gramatyka
Przymiotniki osobisty i osobowy.
Liczba mnoga stowa rodzaju nijakiego imig.
Formy meskoosobowe zaimkéw dzierzawczych: moi, twoi, jego, jej, nasi, wasi, ich.
Formy stéw dzien, tydzien, miesigc, rok w liczbie mnogiej.

Cze$¢ praktyczna
. Na biurku (3, s. 5).
. Co to znaczy monitorowac (3, s. 6).
. Bez Internetu nie mozna zy¢ (3, s. 10).
. Meble biurowe (3, s. 34).
. Artykuly i sprzety biurowe (3, s. 47).
. Ksero to inaczej kopiarka (3, s. 58).

AN WN =

Zrédia informacji
1. Gruza Dorota, Luczkowska Bozena, Pabianczyk Agnieszka. Jezyk polski w biurze:
¢wiczenia dla obcokrajowcow Warszawa: Edu&More, 2024. S. 6-12.
2. Kowalska Marzena. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008.
S.11-23.
3. Krzton Justyna. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 5-6, 10,
34,47, 58.
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Temat 2. PREZENTACJA FIRMY.
ZAWODY I STANOWISKA

Historia firmy.

Dziatalno$¢ firmy i perspektywy jej rozwoju.
Sposoby prezentacji firmy.

Osoby, ktére zrobity karier¢ w biznesie.
Nazwy zawoddéw i stanowisk.

Miejsca pracy.

Ogtoszenia o prace.

Gramatyka

Czasownik zajmowac sie.
Dopasowywanie rzeczownikéw do liczebnikéw.
Odmiana liczebnikéw meskoosobowych w bierniku od 5.

S O

S O R

Czesé praktyczna

. Slogany reklamowe (3, s. 13).

. Stownik stanowisk (3, s. 46).

. Uwaga, kontrola! (3, s. 80).

. Aforyzmy nie tylko o biznesie (3, s. 90).
. W skrécie (3, s. 87).

Zrédta informacji

. Gruza Dorota, Luczkowska Bozena, Pabianczyk Agnieszka. Jezyk polski w biurze:

¢wiczenia dla obcokrajowcéw Warszawa: Edu&More, 2024. S. 13-19.

. Kowalska Marzena. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008.

S.23-34.

. Krzton Justyna. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 13, 46, 80-

81, 87, 90.

Temat 3. DZIEN W PRACY.
OBOWIAZKI W FIRMIE

. Codzienna rutyna biznesmena.

. Nazwy dzialéw w korporacjach i urzedach.
. Struktury organizacyjne.

. Specjaliéci 1 ich obowiazki.

. Podziat obowigzkéw w firmie.

Gramatyka

Kongruencja przystéwnikéw okres$lajacych ilosé.
Kongruencja rzeczownikéw i liczb okreslajacych czas.
Deklinacja nazwisk.



DN AW =
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Czesé praktyczna

. Teraz Polska. Quiz (3, s. 19).

. Nie tylko dla biznesmena (3, s. 20).

. Burza mézgéw (3, s. 22).

. Pracownik powinien by¢ produktywny (3, s. 82).
. Szef ma zawsze racje (3, s. 84).

Zrédta informacji

. Gruza Dorota, Luczkowska Bozena, Pabianczyk Agnieszka. Jezyk polski w biurze:

¢wiczenia dla obcokrajowcéw Warszawa: Edu&More, 2024. S. 20-26.

. Kowalska Marzena. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008.

S. 35-46.

. Krzton Justyna. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 19-20, 22,

82, 84.

Temat 4. STRUKTURA FIRMY

. Struktura réznych organizacji.
. Administracja publiczna.
. Style pracy i dress code.

Gramatyka

Zwiazki wyrazowe typu 'dopelnienie blizsze' jak na przyktad 'dziat firmy'.
Konstrukcje Za kazdym razem, kiedy..., Tym razem.

DN AW =

Czesé praktyczna

. Struktura firmy (3, s. 43).

. Dress code w...(3, s. 24).

. Dni wolne od pracy w Polsce (3, s. 30).
. Polecenie stuzbowe (3, s. 92).

. Co podpowiada ci intuicja? (3, s. 36).

Zrédta informacji

. Gruza Dorota, Luczkowska Bozena, Pabianczyk Agnieszka. Jezyk polski w biurze:

¢wiczenia dla obcokrajowcéw Warszawa: Edu&More, 2024. S. 79-86.

. Kowalska Marzena. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008.

S. 47-58.

. Krzton Justyna. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 24, 30, 36,

43,92.



Temat S. KONTO W BANKU.
PROWADZANIE KORESPONDENCII

1. Zatozenie / likwidacja konta bankowego.
2. Rodzaje pism.

3. Stownictwo stosowane w korespondencji.
4. Wzory e-maili i pism do urzedu.

Gramatyka
Formy trybu warunkowego czasownika chciec.
Odmiana rzeczownika pienigdze.

Cze$¢ praktyczna
. Audyt wewnetrzny lub zewnetrzny (3, s. 31).
. On jest najlepszym menadzerem w firmie (3, s. 32).
. Small talk (3. s. 33).
. Ptaci¢ podatki, rachunki, odsetki (3, s. 14).
. Ma by¢ czysto (3, s. 38).

& O A N

Zrédta informacji
1. Gruza Dorota, Luczkowska Bozena, Pabianczyk Agnieszka. Jezyk polski w biurze:
¢wiczenia dla obcokrajowcéw Warszawa: Edu&More, 2024. S. 38-47.
2. Kowalska Marzena. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008.
S. 59-70.
3. Krzton Justyna. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 14, 31, 32,
33, 38.

Temat 6. ROZMOWA PRZEZ TELEFON.
OBSLUGA KLIENTOW

. Zwroty uzywane w rozmowie telefoniczne;j.

. Praca z klientami.

. Typy klientéw.

. Rady dla o0s6b pracujacych w obstudze klienta.

NS I N yE

Gramatyka
Formy zaimkéw osobowych w dopetniaczu.
Konstrukcja Niech Pan zadzwoni jutro.
Formy nazwisk i imion w deklinacji.
Mowa niezalezna / mowa zalezna.

Zrédta informacji
1. Rozmowy telefoniczne (3, s. 71).
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. To jest zabronione (3, s. 39).

. Wyrazy uprzejmosci (3, s. 40).
. Pracownik — praca (3, s. 41).

. Oferujemy ustugi... (3, s. 66).

. Klient nasz pan (3, s. 88).

Zrédta informacji

. Gruza Dorota, Luczkowska Bozena, Pabianczyk Agnieszka. Jezyk polski w biurze:

¢wiczenia dla obcokrajowcéw Warszawa: Edu&More, 2024. S. 48-58.

. Kowalska Marzena. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008.

S. 71-82.

. Krzton Justyna. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 39-41, 66,

71, 88.

Temat 7. O GOSPODARCE

. Sytuacja gospodarcza Polski.
. Pozyskiwanie inwestorow.
. Inflacja i walka z nia.

Gramatyka

Konstrukcje opisowe z zaimkami ktdry, ktora, ktore — Mezczyzna, ktory pracuje w firmie.
Pytania o cechach osoby czy rzeczy.
Tworzenie stopnia wyzszego i najwyzszego przymiotnika i przystéwka.

AN AW =
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Czesé praktyczna

. Do czy od? (3,s. 7).

. Lokalny problem nie jest globalny. Antonimy (3, s. 8).
. Inwestor inwestuje (3, s. 21).

. Biurokracja, korupcja, inflacja (3, s. 23).

. Co pracownik musi wiedzie¢? (3, s. 42).

. Chcial(a)bym... (3, s. 44).

Zrédta informacji

. Gruza Dorota, Luczkowska Bozena, Pabianczyk Agnieszka. Jezyk polski w biurze:

¢wiczenia dla obcokrajowcow Warszawa: Edu&More, 2024. 227 s.

. Kowalska Marzena. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008.

S. 83-94.

. Krzton Justyna. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 7-8, 21,

23,42, 44.



Temat 8. SPOTKANIE BIZNESOWE

1. Rodzaje spotkan biznesowych.
2. Organizowanie spotkan.
3. Protokét, agenda spotkania.

Gramatyka
Formy trybu warunkowego czasownika mac.
Konstrukcje Co Pan/Pani powie na (co), Czy moglibysmy spotkaé si¢ w przysztym
tygodniu?, Czy odpowiada Panu/Pani (co)?, Konferencja bedzie na poczqtku
przysztego tygodnia, Jestem juz umowiony, Jestesmy umowieni.

Czesé praktyczna
. Kto TO powinien robi¢? (3, s. 48).
. Kupi¢, sprzeda¢. Antonimy (3, s. 49).
. Szybka reakcja (3, s. 50).
. Co musi pracodawca? Co moze pracownik? (3, s. 52)

BN =

Zrédta informacji
1. Gruza D., Luczkowska B., Pabianczyk A. Jgzyk polski w biurze: ¢wiczenia dla
obcokrajowcéw Warszawa: Edu&More, 2024. S. 28-37.
2. Kowalska M. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008. S. 95-104.
3. Krzton J. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 48-50, 52.

MODUL 2. Zmiany w zyciu zawodowym

Temat 9. ZMIANY PRACY.
CV. WYPELNIANIE DOKUMENTOW

. Powody zmiany miejsca pracy.

. Poszukiwanie pracy i pracownikéw.
. Niezbedne dokumenty.

. Ogtoszenia o prace.

. Rozmowa rekrutacyjna.

. Formy zatrudnienia.

. Rodzaje urlopéw.

. Dokumenty i wnioski pracownika.

e e R O S N

Gramatyka
Konstrukcje Skoriczytem prawo, Skonczytem szkote srednig, by¢ z wyksztatcenia (kim).
Czasowniki, ktdre tacza si¢ z dopetniaczem: szukac, stuchac, potrzebowac, uczyc sie,
Zyezyc itd.
11



Czesé praktyczna
. Pienigdze nie $mierdzg (3, s. 54).
. Rady eksperta (3, s. 56).
. Na, o, do, za (3, s. 59).
. Curriculum vitae (3, s. 75).
. Rozmowa kwalifikacyjna (3, s. 69).
. Jak zosta¢ milionerem? (3, s. 28).

AN AW =

Zrédta informacji
1. Gruza D., Luczkowska B., Pabianczyk A. Jezyk polski w biurze: ¢wiczenia dla
obcokrajowcow Warszawa: Edu&More, 2024. S. 59-78.
2. Kowalska M. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008. S. 105-118.
3. Krzton J. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 54, 56, 59, 69,
75, 28.

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

. Kiedy firma potrzebuje zmian.
. Wynagrodzenia.

. Premie i nagrody.

. Benefity dla pracownikéw.

AW =

Gramatyka
Czasowniki odprzymiotnikowe.
Czasowniki dokonane i niedokonane.
Stopniowanie nieregularne przymiotnikow.

Cze$¢ praktyczna
1. Materiaty reklamowe (3, s. 60).
2. Nasz produkt jest... (3, s. 61).
3. Poniewaz, chociaz, dlatego (3, s. 63).
4. BHP-Bezpieczenstwo i Higiena Pracy (3, s. 64).
5. Remont w firmie (3, s. 53).
6. Pienigdze rzadza Swiatem (3, s. 54).

Zrédta informacji
1. Gruza D., Luczkowska B., Pabianczyk A. Jezyk polski w biurze: ¢wiczenia dla
obcokrajowcow Warszawa: Edu&More, 2024. S. 87-96.
2. Kowalska M. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008. S. 119-130.
3. Krzton J. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 60-61, 63-64, 53-54.

12



Temat 11. OBROTY, ZYSKI, STRATY FIRMY

1. Rozwdj biznesu.
2. Konkurencja w biznesie.

Gramatyka
Formy czasu przesziego czasownikéw spadac/spasé¢ oraz wzrastaé/wzrosngc.
formy czasu przysztego czasownikow spas¢ oraz wzrosngc.

Czesé praktyczna
. Koszt moze by¢ wysoki lub... (3, s. 12).
. Przerwa na kawe (3, s. 68).
. Gadzety reklamowe (3, s. 70).
. Procenty, utamki, diagramy (3, s. 72).
. Analiza sprzedazy (3, s. 86).

DA W =

Zrédta informacji
1. Gruza D., Luczkowska B., Pabianczyk A. Jezyk polski w biurze: ¢wiczenia dla
obcokrajowcow Warszawa: Edu&More, 2024, 227 s.
2. Kowalska M. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008. S. 131-142.
3. Krzton J. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 12, 68, 70, 72, 86.

Temat 12. DOBRY INTERES. NEGOCJOWANIE CEN

. Dochodowy interes.
. Ocena rentownosci/nierentownosci biznesu
3. Negocjacje i dyskusje cenowe.

N =

Gramatyka

Czasowniki, ktére maja specyficzng taczliwos¢.
Konstrukcje Pamietasz (kogo)?, Zrobi¢ majgtek na (czym), Zbi¢ fortune na (czym),
Dorobi¢ sig (czego), Handel / Handlowa¢ (czym), Zaczynaé od (czego).
Konstrukcje Jestem zainteresowany(-a), Jesli zamowi pan/pani wigkszq ilos¢ towaru,
mozemy dac upust, Chcemy renegocjowac warunki dostaw naszych produktow.
Konstrukcje Platnos¢ do 30 (trzydziestego) kaidego miesigca, Przed 30
(trzydziestym), Miedzy 30 a 34 (trzydziestym a trzydziestym czwartym), Po 30 .
(trzydziestym).

Czesé praktyczna
1. W magazynie (3, s. 74).
2. Mozna kupi¢ taniej (3, s. 76).
3. To pilna sprawa (3, s. 78).
4. Bagaz w podrézy stuzbowej (3, s. 79).
5. Na lotnisku (3, s. 18).
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Zrédta informacji
1. Gruza D., Luczkowska B., Pabianczyk A. Jezyk polski w biurze: ¢wiczenia dla
obcokrajowcéw Warszawa: Edu&More, 2024. 227 s.
2. Kowalska M. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008. S.143-164.
3. Krzton J. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 74,76, 78-79, 18.

Temat 13. WELASNA FIRMA.
PODSUMOWANIE ROKU

1. Otwarcie firmy.
2. Wypelnianie dokumentéw.
3. Sprawozdanie z wykonanej pracy.

Gramatyka
Bezosobowe formy czasownikow frzebai nalezy.
Konstrukcje czeka sig, Chciatbym/chciatabym zatozy¢ (co), Powinien Pan/Powinna Pani.
Imiestowy przystéwkowe.
Zaimki osobowe.

Czesé praktyczna
Jak zosta¢ biznesmenem? (3, s. 16).
Zaktadamy firme. Quiz (3, s. 35).
Dobra nazwa firmy to potowa sukcesu! (3, s. 26).
Firma moze... (3, s. 27).
Jaka to kategoria? (3, s. 91).
Prezenty stuzbowe z Polski (3, s. 94).

AN e

Zrédia informacji
1. Gruza D., Luczkowska B., Pabianczyk A. Jezyk polski w biurze: ¢wiczenia dla
obcokrajowcéw Warszawa: Edu&More, 2024, 227 s.
2. Kowalska M.. O biznesie po polsku (B1, B2). Krakéw: Universitas, 2008. S. 165-186.
3. Krzton J. Stownictwo w pracy. wyd. 3. Krakéw: Prolog, 2024. S. 16, 35, 26-27, 91, 94.
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STRUKTURA KURSU

Ilo$¢ godzin

Praca

Temat Semi- Praca indy- Zadania /
Wyktady . samo- | Warsztaty . Metody
naria . widu- .
dzielna kontroli
alna
Modut 1. PODSTAWOWE KONCEPCIJE BIZNESU
Temat 1. KWESTIONARI Testowanie
USZ OSOBOWY. PRACA - 4 4 1 Cwiczenia
BIUROWA Rozmowy
Temat 2. PREZENTACJA Testowanie
FIRMY. ZAWODY 1 - 4 4 - Cwiczenia
STANOWISKA Rozmowy
Temat 3. DZIEN W 3 Testowanie
PRACY. OBOWIAZKI W - 4 4 - Cwiczenia
FIRMIE Rozmowy
Temat 4. STRUKTURA - 4 4 ! E‘;ffgz"éi‘:;e
FIRMY .
Dyskusje
Temat 5. KONTO W Testowanie
BANKU. ROWADZANIE - 4 4 - Cwiczenia
KORESPONDENCIJI Rozmowy
Temat 6. ROZMOWA Podsumo-
PRZEZ TELEFON. - 4 4 wujaca
OBSLUGA KLIENTOW sonda ustna
Suma godzin: - 24 24 3 2

Modut 2. ZMIANY W ZYCIU ZAWODOWYM

Testowanie
Temat 7. O ) 4 2 1 ) Cwiczenia
GOSPODARCE Rozmowy

Dyskusje

Testowanie
Temat 8. SPOTKANIE i 4 5 1 | Cwiczenia
BIZNESOWE Rozmowy

Dyskusje
Temat 9. ZMIANY Testowanie
PRACY. CV. ) 4 2 1 _ Cwiczenia
WYPELNIANIE Rozmowy
DOKUMENTOW Dyskusje
Temat 10. ZMIANY W Testowanie
FIRMIE. ZARABIANIE Cwiczenia
PIENIEDZY, - 2 2 - Rozmowy
KORZYSTANIE Z Dyskusje
BENEFITOW
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Ilo$¢ godzin

Praca .
Temat Semi- Praca indy- Zadania /
Wyktady . samo- | Warsztaty . Metody
naria . widu- .
dzielna kontroli
alna
Temat 11. OBROTY, Testowanie
ZYSKI, STRATY FIRMY ) 5 2 _ Cwiczenia
Rozmowy
Dyskusje
Temat 12. DOBRY Testowanie
INTERES. i 5 5 | | Cwiczenia
NEGOCJOWANIE CEN Rozmowy
Dyskusje
Temat 13. WELASNA Koncowa
FIRMA. - 2 1 - praca
PODSUMOWANIE ROKU kontrolna
Suma godzin - 20 13 3 1
Catkowita liczba godzin - 44 37 6 3
Kontrola konicowa Egzamin
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TEMATYKA
ZAJEC PRAKTYCZNYCH

Seminaria 1-2

Temat 1. KWESTIONARIUSZ OSOBOWY.
PRACA BIUROWA

1. Dane osobowe.
2. Stan cywilny.
3. Pytania o dane osobowe.

Gramatyka
Przymiotniki osobisty i osobowy.
Liczba mnoga stowa rodzaju nijakiego imie.
Formy meskoosobowe zaimkéw dzierzawczych: moi, twoi, jego, jej, nasi, wasi, ich.
Formy stéw dzien, tydzien, miesigc, rok w liczbie mnogiej.

Cze$¢ praktyczna

1. Na biurku.
2. Co to znaczy monitorowac.
3. Bez Internetu nie mozna zy¢.
4. Meble biurowe.
5. Artykuty i sprzgty biurowe.
6. Ksero to inaczej kopiarka.

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Urzadzenia oraz akcesoria biurowe.
2. Zamawianie materiatow biurowych.

3. Porzadek na biurku.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU

Dane osobowe
Prosze poda¢ imi¢ i nazwisko.
Proszg¢ wpisa¢ dat¢ urodzenia.
Prosze¢ wskaza¢ miejsce zamieszkania.
Prosze poda¢ obywatelstwo.
Prosz¢ wymienic¢ jezyki obce, ktére Pan/Pani zna.

Stan cywilny

Prosze zaznaczy¢ stan cywilny.
2. Prosz¢ podaé informacje o rodzinie.

AN

—_—
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3. Prosz¢ wskaza¢, czy mieszka Pan/Pani sam(-a) czy z rodzing.
Pytania o dane osobowe

1. Jakie sa Pana/Pani zainteresowania?
2. Jakie studia Pan/Pani ukonczyl(-a)?
3. Jakie doswiadczenie zawodowe Pan/Pani posiada?
4. Jakie sa Pana/Pani plany zawodowe na przyszto§¢?
Gramatyka
1. Prosze¢ ulozy¢ zdania z przymiotnikami osobisty i osobowy.
2. Prosze¢ podaé forme liczby mnogiej stowa imie.
3. Prosze¢ zastosowaé formy meskoosobowe zaimkéw dzierzawczych w zdaniach
(np. moi koledzy, nasi pracownicy).
4. Proszg podaé formy liczby mnogiej stéw dzien, tydzien, miesigc, rok.
Cze$¢ praktyczna

1. Co znajduje si¢ na biurku w miejscu pracy?
2. Co oznacza czasownik monitorowac w konteks$cie biurowym?
3. Dlaczego bez Internetu trudno pracowa¢ w biurze?
4. Jakie meble biurowe sg najczgsciej uzywane?
5. Jakie artykuty i sprzety biurowe sa potrzebne w codziennej pracy?
6. Co to jest ksero i jak inaczej mozna powiedzie¢?

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Jakie urzadzenia oraz akcesoria biurowe sg najczesciej wykorzystywane?
2. Jak wyglada proces zamawiania materialéw biurowych?
3. Dlaczego porzadek na biurku jest wazny w pracy biurowe;j?
4. Jakie sa konsekwencje braku organizacji miejsca pracy?

Seminaria 3-4

Temat 2. PREZENTACJA FIRMY.
ZAWODY I STANOWISKA

1. Historia firmy.
2. Dziatalno$¢ firmy i perspektywy jej rozwoju.
3. Sposoby prezentacji firmy.

Gramatyka
Czasownik zajmowac sie.
Dopasowywanie rzeczownikéw do liczebnikdw.
Odmiana liczebnikéw meskoosobowych w bierniku od 5.

Czesé praktyczna
1. Slogany reklamowe.
2. Slownik stanowisk.
3. Uwaga, kontrola!
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Aforyzmy nie tylko o biznesie.

5. W skrécie.

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Osoby, ktére zrobily karier¢ w biznesie.
2. Nazwy zawodéw i stanowisk.
3. Miejsca pracy.
4. Ogloszenia o prace.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Historia firmy
1. Prosze¢ opisac histori¢ wybranej firmy.
2. Kiedy firma zostata zalozona?
3. Jakie byly najwazniejsze etapy rozwoju firmy?
4. Jakie osoby odegraty kluczowa rol¢ w historii firmy?
Dziatalnos$¢ firmy i perspektywy jej rozwoju
1. Czym zajmuje si¢ firma obecnie?
2. Jakie produkty lub ustugi oferuje?
3. Jakie sa gléwne rynki dziatalnosci firmy?
4. Jakie perspektywy rozwoju mozna wskazac na przysztosc?
Sposoby prezentacji firmy
1. Jakie formy prezentacji firmy sa najcz¢éciej stosowane?
2. Prosze poda¢ przyktady sloganéw reklamowych.
3. Jakie elementy powinna zawiera¢ profesjonalna prezentacja firmy?
4. Jakie znaczenie ma wizerunek firmy w kontaktach biznesowych?
Gramatyka
1. Prosze¢ ulozy¢ zdania z czasownikiem zajmowac sie (np. Firma zajmuje sie
produkcjq mebli).
2. Jak dopasowac rzeczowniki do liczebnikéw? Prosze¢ poda¢ przyktady.
3. Prosz¢ odmieni¢ liczebniki megskoosobowe w bierniku od 5 (np. Widze pieciu
pracownikow).
Czesé praktyczna

1. Prosze¢ wymieni¢ przyklady sloganéw reklamowych znanych firm.
2. Jakie stanowiska mozna znalez¢ w typowym biurze?
3. Co oznacza hasto «<Uwaga, kontrola!» w kontekscie pracy biurowej?
4. Prosz¢ podaé przyktady aforyzméw zwigzanych z biznesem.
5. Jak mozna w skrécie przedstawi¢ dziatalno$¢ firmy?

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Jakie osoby odniosly sukces i zrobily karier¢ w biznesie?
2. Jakie nazwy zawodo6w i stanowisk funkcjonuja w jezyku polskim?
3. Jakie miejsca pracy mozna wyrézni¢ w réznych branzach?
4. Jakie informacje powinno zawiera¢ ogloszenie o praceg?
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Seminaria 5-6

Temat 3. DZIEN W PRACY.
OBOWIAZKI W FIRMIE

1. Codzienna rutyna biznesmena.
2. Nazwy dziatéw w korporacjach i urzedach.
3. Struktury organizacyjne.

Gramatyka
Kongruencja przystéwnikéw okres$lajacych ilos¢.
Kongruencja rzeczownikéw i liczb okreslajacych czas.

Czesé praktyczna

1. Teraz Polska. Quiz.
2. Nie tylko dla biznesmena.
3. Burza mézgow.
4. Pracownik powinien by¢ produktywny.
5. Szef ma zawsze racje.

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Specjalisci i ich obowigzki.
2. Podziat obowigzkéw w firmie.

3. Deklinacja nazwisk.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Codzienna rutyna biznesmena

Prosze¢ opisa¢ typowy dzien pracy biznesmena.
Jakie czynnos$ci wykonuje si¢ rano w biurze?
Jakie obowiazki powtarzaja si¢ kazdego dnia?
Jak wyglada planowanie dnia pracy?

Nazwy dzialéw w korporacjach i urzedach
Jakie dziaty mozna znalez¢ w typowej korporacji?
Prosze wymieni¢ nazwy dziatéw w urzedzie.
Jakie obowigzki ma dziat kadr, a jakie dziat finansowy?
Jakie znaczenie ma wspélpraca miedzy dziatami?

Struktury organizacyjne
Prosze¢ wyjasni¢, czym jest struktura organizacyjna firmy.
Jakie typy struktur organizacyjnych sg najcze¢sciej stosowane?
Jakie sa zalety i wady hierarchicznej struktury firmy?
Jak wyglada podziat obowigzkéw w strukturze zespotowej?
Gramatyka

1. Prosz¢ utozy¢ zdania z przystéwkami okre$lajacymi ilo§¢ (np. duzo, mato,
niewiele).
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2. Jak dopasowac rzeczowniki do liczebnikéw okres$lajacych czas (np. pie¢ dni, trzy
tygodnie, dwa miesigce)?
3. Prosze¢ poda¢ przyktady odmiany liczebnikéw meskoosobowych w bierniku od 5
(np. Widze pieciu pracownikow).
Cze$¢ praktyczna

1. Prosze¢ poda¢ przyktady sloganéw reklamowych zwigzanych z Polska («Teraz
Polska»).
2. Jakie obowiazki ma pracownik biurowy, a jakie biznesmen?
3. Prosze¢ przeprowadzi¢ krétka «burze mézgéw» na temat efektywnosci pracy.
4. Co oznacza stwierdzenie: Pracownik powinien by¢ produktywny?
5. Jak rozumie¢ powiedzenie: Szef ma zawsze racje?

Pytania do samodzielnego studiowania
Jakie obowiazki maja specjalisci w ré6znych dziatach firmy?
Jak wyglada podziat obowiazkéw w duzej korporacji?
Jak odmienia si¢ nazwiska w jezyku polskim? Prosz¢ podaé przyktady.
Jakie sa réznice miedzy obowigzkami pracownika a obowigzkami kierownika?

Bl o M

Seminaria 7-8

Temat 4. STRUKTURA FIRMY

—_

. Struktura réznych organizacji.
. Style pracy i dress code.

[\

Gramatyka
Zwiazki wyrazowe typu 'dopelnienie blizsze' jak na przyktad 'dziat firmy'.
Konstrukcje Za kazdym razem, kiedy..., Tym razem.

Czesé praktyczna
Struktura firmy.
Dress code w....
Dni wolne od pracy w Polsce.
Co podpowiada ci intuicja?

bl o e

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Administracja publiczna.
2. Polecenie stuzbowe.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Struktura réznych organizacji
1. Prosze opisa¢ struktur¢ wybranej firmy lub instytucji.
2. Jakie elementy wchodza w sktad struktury organizacyjnej przedsigbiorstwa?
3. Jakie sa réznice mig¢dzy strukturg hierarchiczng a struktura zespotowa?
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4. Jakie zalety i wady maja poszczegdlne typy struktur organizacyjnych?
Style pracy i dress code
Jakie style pracy mozna wyrézni¢ w nowoczesnych firmach?
Proszg poda¢ przyktady zawodéw, w ktérych obowiazuje formalny dress code.
Jakie znaczenie ma dress code w kontaktach biznesowych?
Jakie sa réznice migdzy stylem pracy w korporacji a w administracji publicznej?
Gramatyka
1. Prosze¢ ulozy¢ zdania ze zwigzkami wyrazowymi typu «dziat firmy», «struktura
organizacji», «regulamin pracy».
2. Prosze stworzy¢ zdania z konstrukcjami: «Za kazdym razem, kiedy...» oraz
«Tym razem...».
3. Jakie inne wyrazenia mozna utworzy¢ na wzor «dziat firmy»?
Cze$¢ praktyczna

1. Prosze przedstawi¢ przyktadowa strukture firmy (np. dziat kadr, dziat
marketingu, dziat finansowy).
2. Jak wyglada dress code w banku, a jak w agencji reklamowej?
3. Jakie dni wolne od pracy obowiazuja w Polsce?
4. Co oznacza stwierdzenie «Co podpowiada ci intuicja?» w konteksécie
podejmowania decyzji zawodowych?

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Jak funkcjonuje administracja publiczna w Polsce?
2. Jakie znaczenie ma polecenie stuzbowe w pracy biurowej?
3. Jakie sg réznice miedzy poleceniem stuzbowym a inicjatywa wlasng pracownika?
4. Jakie przyktady struktur organizacyjnych mozna znalez¢ w administracji
publicznej?

el ol N

Seminaria 9-10

Temat S. KONTO W BANKU.
PROWADZANIE KORESPONDENCII

1. Zatozenie / likwidacja konta bankowego.
2. Rodzaje pism.

Gramatyka
Formy trybu warunkowego czasownika chciec.
Odmiana rzeczownika pienigdze.

Cze$¢ praktyczna

1. Audyt wewnetrzny lub zewnetrzny.

2. On jest najlepszym menadzerem w firmie.
3. Small talk.

4. Placi¢ podatki, rachunki, odsetki.

5. Maby¢ czysto.



Pytania do samodzielnego studiowania
1. Stownictwo stosowane w korespondencji.
2. Wzory e-maili i pism do urzedu.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU

Zalozenie / likwidacja konta bankowego
Jakie dokumenty sg potrzebne do zalozenia konta bankowego?
Jakie kroki nalezy wykona¢, aby zamkna¢ konto bankowe?
Jakie s roznice mi¢edzy kontem osobistym a firmowym?
Jakie korzysci daje posiadanie konta bankowego?

Rodzaje pism

Jakie rodzaje pism urzgdowych mozna wyrézni¢?
Jakie elementy powinno zawiera¢ oficjalne pismo do banku?
Jakie sa réznice migdzy listem formalnym a e-mailem biznesowym?
. Prosz¢ podaé przyktady zwrotéw grzecznoS$ciowych stosowanych w
korespondencji.

el ol e
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Gramatyka
1. Prosze¢ ulozy¢ zdania w trybie warunkowym z czasownikiem chcie¢ (np.
Chciatbym otworzy¢ konto w banku).
2. Jak odmienia si¢ rzeczownik pienigdze? Prosz¢ podaé przyktady w réznych
przypadkach.
3. Prosze stworzy¢ zdania z wyrazeniami dotyczacymi platnosci (np. ptacic¢ podatki,
rachunki, odsetki).
Czesé praktyczna
Jakie sa réznice migdzy audytem wewnetrznym a audytem zewngtrznym?
Co oznacza zdanie «On jest najlepszym menadzerem w firmie»?
Jakie przyktady «small talk» mozna podaé w sytuacjach biznesowych?
Jakie obowiazki wigza si¢ z placeniem podatkéw i rachunkéw?
Jak rozumie¢ polecenie «Ma by¢ czysto» w kontekscie pracy biurowej?
Pytania do samodzielnego studiowania
Jakie stownictwo jest najczesciej stosowane w korespondencji biznesowej?
Jakie wzory e-maili i pism do urz¢du mozna znalez¢ w praktyce?
Jakie sa réznice miedzy korespondencja tradycyjng a elektroniczng?
Jakie zasady nalezy przestrzega¢ przy pisaniu oficjalnych pism?

AN

el ol N e
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Seminaria 11-12

Temat 6. ROZMOWA PRZEZ TELEFON.
OBSLUGA KLIENTOW

1. Zwroty uzywane w rozmowie telefoniczne;.
2. Praca z klientami.
3. Typy klientéw.
Gramatyka
Formy zaimkéw osobowych w dopetniaczu.
Konstrukcja Niech Pan zadzwoni jutro.
Formy nazwisk i imion w deklinacji.
Mowa niezalezna / mowa zalezna.

Czesé praktyczna

1. To jest zabronione.
2. Pracownik — praca.
3. Oferujemy ushugi....
4. Klient nasz pan.

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Rozmowy telefoniczne.
2. Wyrazy uprzejmosci.

3. Rady dla oséb pracujacych w obstudze klienta.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Zwroty uzywane w rozmowie telefonicznej
Jakie zwroty grzeczno$ciowe stosuje si¢ podczas rozmowy telefonicznej?
Proszg poda¢ przyklady rozpoczecia i zakonczenia rozmowy telefonicznej.
Jak mozna uprzejmie poprosi¢ rozméwce o powtdrzenie informacji?
Jakie zwroty stosuje si¢ w sytuacjach formalnych, a jakie w nieformalnych?
Praca z klientami
Jakie cechy powinien mie¢ pracownik obstugi klienta?
Jakie sa podstawowe zasady komunikacji z klientem przez telefon?
Jak rozwiazywac trudne sytuacje w kontakcie z klientem?
Jakie znaczenie ma uprzejmo$c¢ i cierpliwo$¢ w pracy z klientami?
Typy klientow
Jakie typy klientéw mozna wyrézni¢ w procesie obstugi klientaklienta?
Jakie strategie komunikacyjne stosuje si¢ wobec klientéw wymagajacych?
Jak nalezy postgpowac z klientem niezdecydowanym?
Jakie sa r6znice w obstudze klienta indywidualnego i biznesowego?
Gramatyka
1. Prosze¢ podaé przyktady zdah z zaimkami osobowymi w dopelniaczu (np. Nie
znam go, nie widzg jej).
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2. Prosze¢ utozy¢ zdania z konstrukcjg «Niech Pan zadzwoni jutro».

3. Jak odmienia si¢ imiona i nazwiska w jezyku polskim? Prosze¢ poda¢ przyktady.

4. Prosze¢ przeksztatci¢ zdania z mowy niezaleznej na zalezng i odwrotnie.
Czesé praktyczna

1. Jakie przyklady sytuacji mozna okresli¢ jako «To jest zabronione»?

2. Jakie obowiazki wynikajg z relacji pracownik — praca?

3. Prosze¢ podaé przyktady ustug, ktére mozna zaprezentowa¢ klientowi zdaniem

«Oferujemy ustugi...».
4. Jak rozumie¢ powiedzenie «Klient nasz pan» w praktyce biznesowe;j?
Pytania do samodzielnego studiowania

1. Jakie sa zasady prowadzenia rozméw telefonicznych w §rodowisku biznesowym?

2. Jakie zwroty grzeczno$ciowe stosuje si¢ w korespondencji i rozmowie
telefonicznej?
3. Jakie rady mozna da¢ osobom pracujacym w obstudze klienta?

4. Jakie btedy najczeséciej popelnia si¢ w rozmowie telefoniczne;j i jak ich unika¢?

Seminaria 13-14

Temat 7. O GOSPODARCE

1. Sytuacja gospodarcza Polski.
2. Pozyskiwanie inwestorow.
3. Inflacja i walka z nig.
Gramatyka

Konstrukcje opisowe z zaimkami ktory, ktdra, ktore —MezZczyzna, ktory pracuje w

firmie.
Tworzenie stopnia wyzszego i najwyzszego przymiotnika i przystéwka.

Czesé praktyczna

1. Do czy od?
2. Lokalny problem nie jest globalny. Antonimy.
3. Inwestor inwestuje.
4. Chcial(-a)bym...

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Biurokracja, korupcja, inflacja.
2. Co pracownik musi wiedzie¢?

3. Pytania o cechach osoby czy rzeczy.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Sytuacja gospodarcza Polski
Jak mozna opisa¢ obecna sytuacje gospodarcza Polski?
2. Jakie czynniki wplywajg na rozwdj gospodarki?

—_—
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Jakie sa gtéwne sektory gospodarki w Polsce?
Jakie wyzwania stoja przed polska gospodarka w najblizszych latach?

Pozyskiwanie inwestorow
Jakie metody stosuje si¢ w celu pozyskania inwestoroéw?
Jakie znaczenie majg inwestycje zagraniczne dla gospodarki krajowej?
Jakie czynniki decyduja o atrakcyjnosci inwestycyjnej danego regionu?
Jakie sa przyktady dziatan promujacych inwestycje w Polsce?

Inflacja i walka z nia
Co to jest inflacja i jakie sa jej przyczyny?
Jakie skutki inflacji odczuwaja przedsigbiorstwa i konsumenci?
Jakie narzedzia stosuje panstwo w walce z inflacja?
Jakie sa réznice miedzy inflacja a deflacja?
Gramatyka

1. Prosze¢ ulozy¢ zdania z konstrukcjami opisowymi typu «Mezczyzna, ktéry
pracuje w firmie», «Firma, ktéra produkuje samochody».
2. Prosze¢ utworzy¢ stopien wyzszy i najwyzszy wybranych przymiotnikéw (np.
dobry — lepszy — najlepszy).
3. Prosz¢ poda¢ przyklady stopniowania przystéwkow (np. szybko — szybciej —
najszybciej).

B »
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Cze$¢ praktyczna

1. Prosze wyjasni¢ réznic¢ miedzy przyimkami do i od w kontekscie
gospodarczym.
2. Jak rozumie¢ zdanie «Lokalny problem nie jest globalny»? Prosz¢ podaé
antonimy wybranych stéw.
3. Prosze¢ ulozy¢ zdania z czasownikiem inwestowaé (np. Inwestor inwestuje w
nowe technologie).
4. Prosze¢ stworzy¢ zdania z konstrukcja Chciat(-a)bym...» w kontekscie
biznesowym.

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Jakie znaczenie maja biurokracja, korupcja i inflacja dla gospodarki?
2. Co pracownik powinien wiedzie¢ o funkcjonowaniu firmy i rynku?
3. Jakie pytania mozna zada¢ o cechach osoby lub rzeczy w kontekscie
gospodarczym?
4. Jakie przyktady dziatan antykorupcyjnych i antyinflacyjnych mozna wskaza¢ w
praktyce?
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Seminaria 15-16

Temat 8. SPOTKANIE BIZNESOWE

1. Rodzaje spotkan biznesowych.
2. Organizowanie spotkan.

Gramatyka
Formy trybu warunkowego czasownika mac.
Konstrukcje Co Pan/Pani powie na (co), Czy moglibysmy spotkac sie w przysztym
tygodniu?, Czy odpowiada Panu/Pani (co)?, Konferencja bedzie na poczqtku
przysztego tygodnia, Jestem juz umowiony, Jestesmy umowieni.

Czesé praktyczna
1. Kto TO powinien robi¢?
2. Szybka reakcja.
3. Co musi pracodawca? Co moze pracownik?

Pytania do samodzielnego studiowania
1. Protokét, agenda spotkania.
2. Kupi¢, sprzedaé. Antonimy.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Rodzaje spotkan biznesowych
Jakie rodzaje spotkan biznesowych mozna wyrézni¢?
Jakie cele maja spotkania informacyjne, a jakie spotkania negocjacyjne?
Jakie sa réznice migedzy spotkaniem formalnym a nieformalnym?
Jakie przyklady spotkan biznesowych mozna wskaza¢ w praktyce?
Organizowanie spotkan
Jakie elementy nalezy uwzgledni¢ przy organizowaniu spotkania biznesowego?
Jak przygotowa¢ agend¢ spotkania?
Jakie sa zasady wyboru miejsca i czasu spotkania?
Jakie znaczenie ma punktualno$¢ i przygotowanie uczestnikow?
Gramatyka
1. Prosze¢ ulozy¢ zdania w trybie warunkowym z czasownikiem mdc (np. Mogtbym
DPrzyjSc jutro).
2. Prosze stworzy¢ zdania z konstrukcjami:
Co Pan/Pani powie na...
Czy moglibysmy spotkaé si¢ w przysztym tygodniu?
Czy odpowiada Panu/Pani...
3. Prosze¢ ulozy¢ zdania typu: Konferencja bedzie na poczgtku przysztego tygodnia,
Jestem juz umowiony, Jestesmy umowieni.
Cze$¢ praktyczna
1. Kto powinien wykonywa¢ okreslone obowigzki w firmie?
2. Jakie przyktady sytuacji wymagaja szybkiej reakcji?
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Jakie obowiazki ma pracodawca, a jakie prawa ma pracownik?

Jakie sa konsekwencje braku przygotowania do spotkania biznesowego?
Pytania do samodzielnego studiowania

Jak wyglada protokét i agenda spotkania biznesowego?

Jakie sa r6znice migedzy poj¢ciami kupic i sprzedac? Proszg¢ poda¢ antonimy.

Jakie elementy powinien zawiera¢ protokdt ze spotkania?

Jakie sa zasady sporzadzania notatek ze spotkania biznesowego?

B »
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Seminaria 17-18

Temat 9. ZMIANY PRACY.
CV. WYPELNIANIE DOKUMENTOW

1. Powody zmiany miejsca pracy.
2. Poszukiwanie pracy i pracownikow.
3. Niezbedne dokumenty.
4. Ogtoszenia o pracy.
5. Rozmowa rekrutacyjna.
Gramatyka

Konstrukcje Skoriczytem prawo, Skonczytem szkote Srednig, by¢ z wyksztatcenia (kim).
Czasowniki, ktére taczg si¢ z dopetniaczem: szukac, stuchac, potrzebowac, uczyc sie,
Zyczyc itd.

Cze$¢ praktyczna
Pieniadze nie $§mierdza.
Rady eksperta.
Na, o, do, za.
Curriculum vitae.
Rozmowa kwalifikacyjna.
Jak zosta¢ milionerem?

AN e

Pytania do samodzielnego studiowania
Formy zatrudnienia.
2. Rodzaje urlopow.
3. Dokumenty i wnioski pracownika.

—_—

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Powody zmiany miejsca pracy
Jakie sa najczestsze powody zmiany miejsca pracy?
Jakie czynniki wptywaja na decyzj¢ o odejsciu z firmy?
Jakie korzy$ci moze przynie$¢ zmiana pracy?
Jakie ryzyko wigze si¢ ze zmiang miejsca zatrudnienia?
Poszukiwanie pracy i pracownikow
1. Jakie metody poszukiwania pracy sa najbardziej skuteczne?
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Jakie Zrédta informacji o ofertach pracy mozna wskazac?
Jakie strategie stosuja firmy w poszukiwaniu pracownikéw?
Jakie znaczenie ma networking w procesie rekrutacji?
Niezbedne dokumenty
Jakie dokumenty s3 wymagane przy ubieganiu si¢ o prace?
Jakie elementy powinno zawiera¢ CV?
Jakie informacje nalezy poda¢ w liscie motywacyjnym?
Jakie dokumenty pracownik sktada w dziale kadr po zatrudnieniu?
Ogloszenia o pracy
Jakie informacje powinno zawiera¢ ogtoszenie o prace?
Jakie réznice mozna zauwazy¢ migdzy ogloszeniami w prasie a w Internecie?
Jakie zwroty sa typowe dla ogloszen rekrutacyjnych?
Jakie bledy najczesciej pojawiaja si¢ w ogloszeniach o prace?
Rozmowa rekrutacyjna
Jakie pytania najczedciej pojawiaja si¢ podczas rozmowy rekrutacyjnej?
Jak nalezy przygotowac si¢ do rozmowy kwalifikacyjnej?
Jakie znaczenie ma pierwsze wrazenie w procesie rekrutacji?
Jakie sa przyktady pytan o do§wiadczenie zawodowe i wyksztatcenie?
Gramatyka
Prosze utozy¢ zdania z konstrukcjami: Skornczytem prawo, Skonczytem szkote

Sredniq, Jestem z wyksztalcenia ekonomistg.

2.

Prosze poda¢ przyklady zdan z czasownikami tagczacymi si¢ z dopetniaczem:

szukaé, stuchad, potrzebowad, uczy¢ sie, zZyczyc itd.

3. Prosze stworzy¢ krétkie dialogi z uzyciem tych czasownikéw w kontekscie
rekrutacji.

Cze$¢ praktyczna
1. Jak rozumie¢ powiedzenie «Pienigdze nie $mierdzg w kontekscie pracy?».
2. Jakie rady ekspertdw sa najczeSciej udzielane osobom poszukujacym pracy?
3. Prosze¢ ulozy¢ zdania z przyimkami na, o, do, za w kontekécie zawodowym.
4. Jakie elementy powinno zawiera¢ poprawnie napisane Curriculum vitae?
5. Jakie pytania moga pojawi¢ si¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej?
6. Jakie strategie mozna zastosowac, aby «zosta¢ milionerem»?
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Seminarium 19

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

1. Kiedy firma potrzebuje zmian.
2. Wynagrodzenia.
3. Premie i nagrody.

Gramatyka

Czasowniki odprzymiotnikowe.
Czasowniki dokonane i niedokonane.
Stopniowanie nieregularne przymiotnikow.

el o
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Cze$¢ praktyczna
Nasz produkt jest...
Poniewaz, chociaz, dlatego.
BHP-Bezpieczenstwo i Higiena Pracy.
Pienigdze rzadza Swiatem.

Pytania do samodzielnego studiowania

. Benefity dla pracownikéw.
. Materialy reklamowe.
. Remont w firmie.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Kiedy firma potrzebuje zmian

1. Jakie sygnaly wskazuja, ze firma potrzebuje zmian?

2. Jakie czynniki zewne¢trzne mogg wymusi¢ zmiany w przedsigbiorstwie?

3. Jakie sa przyktady udanych zmian w firmach?

4. Jakie ryzyko wigze si¢ z wprowadzaniem zmian organizacyjnych?
Wynagrodzenia

1. Jakie elementy sktadaja si¢ na wynagrodzenie pracownika?

2. Jakie sa réznice migdzy wynagrodzeniem zasadniczym a dodatkowymi

Swiadczeniami?

3. Jakie czynniki wplywaja na wysoko$¢ wynagrodzenia?

4. Jakie sg zalety systemu wynagradzania opartego na wynikach pracy?
Premie i nagrody

1. Jakie rodzaje premii stosuje si¢ w firmach?

2. Jakie znaczenie majg nagrody dla motywacji pracownikéw?

3. Jakie sa przyktady nagréd pozafinansowych?

4. Jakie kryteria powinny decydowac¢ o przyznaniu premii?
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1.

Gramatyka
Prosze poda¢ przyklady czasownikéw odprzymiotnikowych (np. bogaty —

wzbogacic).

2.

Proszg utozy¢ zdania z czasownikami dokonanymi i niedokonanymi (np. napisac

— pisac).

3.

Prosze poda¢ przyklady stopniowania nieregularnych przymiotnikéw (np. dobry

— lepszy — najlepszy).

Cze$¢ praktyczna
1. Prosze¢ uzupetni¢ zdanie «Nasz produkt jest... (np. innowacyjny, konkurencyjny,
najlepszy)».
2. Prosze stworzy¢ zdania z uzyciem spdjnikéw poniewaz, chociaz, dlatego.
3. Jakie zasady BHP obowiazuja w miejscu pracy?
4. Jak rozumie¢ powiedzenie «Pienigdze rzadza §wiatem»?

Pytania do samodzielnego studiowania

1. Jakie benefity dla pracownikéw sa najcze$ciej stosowane w polskich firmach?
2. Jakarole odgrywaja materiaty reklamowe w promocji firmy?
3. Jakie sg etapy remontu w firmie i jakie znaczenie ma modernizacja przestrzeni
biurowe;j?
4. Jakie przyktady benefitow pozaptacowych mozna wskazaé w praktyce?

Seminarium 20

Temat 11. OBROTY, ZYSKI, STRATY FIRMY

1. Rozwdj biznesu.
2. Konkurencja w biznesie.

Gramatyka

Formy czasu przesziego czasownikéw spadac/spasé¢ oraz wzrastaé/wzrosngc.
formy czasu przysziego czasownikdw spasc¢ oraz wzrosngé.

—_—

—_

—_—

Cze$¢ praktyczna
Koszt moze by¢ wysoki lub...
Przerwa na kawe.

Pytania do samodzielnego studiowania
Gadzety reklamowe.
Procenty, utamki, diagramy.
Analiza sprzedazy.

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Rozwdj biznesu
Jakie czynniki wptywaja na rozwéj biznesu?
Jakie strategie stosujg firmy, aby zwigkszy¢ obroty?
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Jakie znaczenie majg innowacje w rozwoju przedsigbiorstwa?
Prosze poda¢ przyktady dynamicznego rozwoju przedsigbiorstw
Konkurencja w biznesie
Jakie sa gtéwne Zrédta konkurencji w biznesie?
Jak firmy radza sobie z silng konkurencja na rynku?
Jakie znaczenie ma analiza konkurencji dla rozwoju firmy?
Jakie sa przyktady dziatan konkurencyjnych w praktyce?
Gramatyka
1. Prosze¢ ulozy¢ zdania w czasie przesztym z czasownikami spadac/spas¢ oraz
wzrastac/wzrosngc¢ (np. Obroty firmy spadly w zesztym roku).
2. Prosze¢ podaé przyktady zdah w czasie przysztym z czasownikami spas¢ oraz
wzrosngc¢ (np. Zyski wzrosng w przysztym kwartale).
3. Prosze¢ poréwna¢ formy dokonane i niedokonane czasownikéw w kontek$cie
biznesowym.
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Cze$¢ praktyczna

1. Prosze¢ uzupelni¢ zdanie: Koszt moze byc¢ wysoki lub... (np. niski, $redni,
minimalny).
2. Jakarole odgrywa przerwa na kawe w pracy biurowej?
3. Jakie znaczenie ma odpoczynek dla efektywnosci pracownikéw?
4. Prosz¢ podaé przyktady kosztéw w dziatalnosci firmy.

Pytania do samodzielnego studiowania
Jaka rolg odgrywaja gadzety reklamowe w promocji firmy?
Jakie znaczenie maja procenty, utamki i diagramy w analizie finansowej?
Jakie metody stosuje si¢ w analizie sprzedazy?
. Jakie wnioski mozna wyciagna¢ z poréwnania obrotéw i zyskéw firmy w
réznych okresach?

bl o N e

Seminarium 21

Temat 12. DOBRY INTERES.
NEGOCJOWANIE CEN

1. Dochodowy interes.
2. Ocena rentowno$ci / nierentownosci biznesu.
3. Negocjacje i dyskusje cenowe.

Gramatyka
Czasowniki, ktére maja specyficzng taczliwosc¢.
Konstrukcje Pamietasz (kogo)?, Zrobié majqtek na (czym), Zbic fortune na (czym),
Dorobi¢ si¢ (czego), Handel / Handlowa¢ (czym), Zaczynaé od (czego).
Konstrukcje Jestem zainteresowany(-a), Jesli zamowi pan/pani wigkszq ilos¢ towaru,
mozemy dac upust, Chcemy renegocjowac warunki dostaw naszych produktow.
Konstrukcje Platmosé do 30 (trzydziestego) kazdego miesigca, Przed 30 (trzydziestym),
Miedzy 30 a 34 (trzydziestym a trzydziestym czwartym), Po 30 . (trzydziestym).
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Czesé praktyczna

1. W magazynie.
2. Mozna kupi¢ tanie;j.
3. To pilna sprawa.
Pytania do samodzielnego studiowania
1. Bagaz w podrézy stuzbowe;j.

2. Na lotnisku.
ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Dochodowy interes
Jakie cechy ma dochodowy interes?
Proszg poda¢ przyktady dochodowych branz.
Jakie czynniki wptywaja na optacalnos¢ przedsiewzigcia?
Jakie ryzyko wigze si¢ z prowadzeniem dochodowego interesu?
Ocena rentownosci / nierentownosci biznesu
Jakie wskazniki stuzg do oceny rentownosci firmy?
Jakie sa przyktady sytuacji, w ktérych biznes staje si¢ nierentowny?
Jakie dziatania mozna podja¢, aby poprawi¢ rentowno$¢ przedsigbiorstwa?
Jakie znaczenie ma analiza kosztéw i przychodéw dla oceny biznesu?
Negocjacje i dyskusje cenowe
Jakie strategie negocjacyjne stosuje si¢ w biznesie?
Jakie zwroty sa typowe w rozmowach o cenach?
Jakie znaczenie ma kompromis w negocjacjach cenowych?
Jakie przyktady udanych negocjacji cenowych mozna wskaza¢?
Gramatyka
1. Prosze¢ ulozy¢ zdania z konstrukcjami Pamietasz (kogo)?, Zrobi¢ majgtek na
(czym), Zbié fortune na (czym), Dorobic sig (czego).
2. Prosze¢ podaé przyktady zdah z czasownikami handlowac (czym), zaczynac od
(czego).
3. Prosze stworzy¢ zdania z konstrukcjami Jestem zainteresowany(-a)..., Jesli
zamowi Pan/Pani wigkszq ilos¢ towaru, mozemy dac upust, Chcemy renegocjowac
warunki dostaw naszych produktow.
4. Prosze¢ utozy¢ zdania z konstrukcjami dotyczacymi ptatno$ci: Platnosc do 30
kazdego miesigca, Przed 30, Miedzy 30 a 34, Po 30.
Czesé praktyczna
Co znajduje si¢ w magazynie firmy?
Jakie przyklady sytuacji pokazuja, ze mozna kupi¢ taniej?
Jak rozumie¢ stwierdzenie «To pilna sprawa w kontekscie biznesowym»?
Jakie sa konsekwencje op6znien w dostawach lub platnosciach?
Pytania do samodzielnego studiowania
Jakie sa zasady dotyczace bagazu w podrézy stuzbowe;j?
Jakie stownictwo jest potrzebne w sytuacjach na lotnisku?
Jakie przyklady rozméw biznesowych mozna przeprowadzi¢ w kontekscie
podrozy stuzbowe;j?
4. Jakie znaczenie ma logistyka w negocjacjach i realizacji kontraktow?
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Seminarium 22

Temat 13. WLASNA FIRMA.
PODSUMOWANIE ROKU

1. Otwarcie firmy.
2. Wypelnianie dokumentéw.
3. Sprawozdanie z wykonanej pracy.

Gramatyka
Bezosobowe formy czasownikow frzebai nalezy.
Konstrukcje czeka sig, Chciatbym/chciatabym zatozy¢ (co), Powinien Pan/Powinna Pani.
Imiestowy przystéwkowe.
Zaimki osobowe.

Czesé praktyczna

1. Dobra nazwa firmy to potowa sukcesu.
2. Firma moze...
3. Jaka to kategoria?

Pytania do samodzielnego studiowania
Jak zosta¢ biznesmenem?
. Zakltadamy firme. Quiz.
3. Prezenty stuzbowe z Polski.

N o=

ZESTAW PYTAN DO TEMATU
Otwarcie firmy
Jakie kroki nalezy podja¢, aby otworzy¢ wlasng firme?
Jakie dokumenty s3 wymagane przy rejestracji dzialalnosci gospodarcze;j?
Jakie sa zalety i wady prowadzenia wlasnej firmy?
Jakie czynniki decyduja o sukcesie nowo powstatej firmy?
Wypelianie dokumentow

Jakie dokumenty przedsigbiorca musi wypetnia¢ regularnie?
Jakie znaczenie majg formularze podatkowe i ksiegowe?
Jakie bledy najczesciej pojawiaja si¢ przy wypetnianiu dokumentéw?
Jakie narzedzia mogg utatwi¢ prowadzenie dokumentacji firmowej?

Sprawozdanie z wykonanej pracy
Jakie elementy powinno zawiera¢ sprawozdanie roczne firmy?
Jakie wskazniki sa najcze$ciej analizowane w podsumowaniu roku?
Jakie znaczenie ma sprawozdanie dla inwestoréw i pracownikow?
Jakie wnioski mozna wyciagna¢ z analizy wynikéw rocznych?

Gramatyka

1. Prosze¢ ulozy¢ zdania z bezosobowymi formami czasownikow trzeba i nalezy.
2. Prosze stworzy¢ zdania z konstrukcjami Czeka sie na decyzje, Chciatbym zatozyé
firme, Powinien Pan/Powinna Pani przygotowac dokumenty.

34

Prb—= A

el N



3. Prosze¢ podaé przyktady zdah z imiestowami przystéwkowymi (np. pracujgc,
uczqc sig, inwestujgc).

4. Prosze¢ utozy¢ zdania z uzyciem zaimkéw osobowych w réznych przypadkach.

Czesé praktyczna
1. Jakie znaczenie ma powiedzenie «Dobra nazwa firmy to polowa sukcesu»?
2. Jakie dzialania moze podja¢ firma w celu rozwoju?
3. Jakie przyktady kategorii firm mozna poda¢ (np. ustugowe, produkcyjne,
handlowe)?
4. Jakie sa konsekwencje wyboru niewtasciwej nazwy lub kategorii firmy?
Pytania do samodzielnego studiowania
1. Jakie kroki nalezy podja¢, aby zosta¢ biznesmenem?
2. Jak wyglada proces zakladania firmy w Polsce?
3. Jakie przyktady quizéw lub ¢wiczen mozna przygotowaé na temat zaktadania
firmy?
4. Jakie prezenty stuzbowe z Polski sa popularne w kontaktach biznesowych?
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PRACA SAMODZIELNA
Z KURSU AKADEMICKIEGO
«JEZYK POLSKI W BIZNESIE»

Samodzielna praca stanowi dla studentéw podstawowy sposéb przyswajania
materialéw edukacyjnych poza zajgciami, bez udziatlu lektora. Tre§¢ pracy
samodzielnej okre$la program kursu w ustalonym wymiarze godzin, zgodnie z
poleceniami metodycznymi prowadzacego zajecia.

Realizacje pracy samodzielnej wspiera system narzedzi dydaktycznych i
metodycznych: notatki z seminariéw, Korzystanie z podrecznikow edukacyjno-
metodycznych, literatury monograficznej i czasopism, a takze narzedzia samokontroli
(testy, ¢wiczenia, zadania praktyczne).

Materialy edukacyjne przeznaczone do samodzielnego opracowania podlegaja
ostatecznej weryfikacji wraz z treSciami prezentowanymi na seminariach.
Samodzielna praca studentéw w ramach kursu «Jezyk polski w biznesie» polega na
opracowaniu literatury podstawowej i uzupelniajacej, jej krytycznej analizie,
systematyzacji, prowadzeniu notatek, sporzadzaniu planéw oraz przygotowywaniu
prac o charakterze edukacyjnym w celu uczestnictwa w zajeciach praktycznych.

Samodzielna praca studenta z przedmiotu «Jezyk polski w biznesie»
realizowana jest w nastepujacych obszarach:
1. Przygotowanie do zajg¢ praktycznych:
— opracowanie materiatu teoretycznego;
— studiowanie tematu z wykorzystaniem podrecznikéw;
— praca z polecanymi materiatami dodatkowymi (stuchanie plikéw audio,
ogladanie filméw na YouTube, czytanie artykuléw);
— wykonywanie zadan i ¢wiczen.
2. Studium zagadnief przekazanych do samodzielnego opracowania.
3. Przygotowanie do modutu w formie sondy ustnej oraz napisania koncowej
pracy kontrolne;j.
4. Opracowanie zadania indywidualnego i przygotowanie si¢ do jego obrony.
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WARSZTATY

Temat warsztatow: Mistrzostwo w polskiej komunikacji biznesowej

WARSZTAT 1: Komunikacja interpersonalna w biznesie
Cele: Rozwinigcie umiejetnosci nawigzywania kontaktéw, prowadzenia rozméw,
budowania relacji biznesowych.

Plan

1. Zwroty grzeczno$ciowe i formuty powitania w réznych sytuacjach biznesowych.
2. Budowanie relacji i nawigzywanie kontaktu.
3. Zadawanie pytan i stuchanie ze zrozumieniem.
4. Wyrazanie opinii i argumentowanie swojego stanowiska.
Cwiczenia: Rozgrywki role-playing: rozmowy telefoniczne, spotkania biznesowe.
Dyskusje na tematy zwigzane z biznesem.

WARSZTAT 2: Prezentacji w biznesie

Cele: Nauczenie uczestnikéw tworzenia skutecznych prezentacji w jezyku polskim.

Plan
1. Struktura prezentacji: wstep, rozwinigcie, zakonczenie.
2. Stosowanie srodkéw jezykowych wzmacniajacych przekaz.
3. Jezyk ciata i gestykulacja podczas prezentacji.
4. Odpowiedzi na pytania stuchaczy.
Cwiczenia: Obrona zadania indywidualnego, reprezentacja wlasnej prezentacji i jej
dyskusja w grupie.

WARSZTAT 3: Negocjacje biznesowe
Cele: Rozwinig¢cie umiejgtnosci prowadzenia skutecznych negocjacji w jezyku
polskim.

Plan

1. Strategie negocjacyjne.
2. Jezyk negocjacji: wyrazanie zgody, sprzeciwu, kompromiséw.
3. Techniki perswazji.
Cwiczenia: Symulacje negocjacji w parach lub grupach. Analiza case studies.
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PRAKTYCZNE ZADANIE
INDYWIDUALNE

Zadanie indywidualne to forma pracy pozalekcyjnej studenta, ktérej celem jest
samodzielne przestudiowanie czesci materiatu programowego, jego usystematyzowanie,
pogtebienie, uogdlnienie, utrwalenie oraz praktyczne zastosowanie wiedzy zdobytej
w ramach kursu akademickiego, a takze rozwéj umiejetnosci samodzielnej pracy.

Praca indywidualna realizowana jest w oparciu o wiedzg, umiejetnosci i
kompetencje nabyte podczas zaj¢¢ praktycznych.

Tematy zadan indywidualnych sg przedstawiane studentom w ciagu pierwszych
dwéch tygodni studiéw. Obrona zadania indywidualnego odbywa si¢ w trakcie
warsztatow.

Tematy zadan indywidualnych

Komunikacja w biznesie

1. Specyfika komunikacji biznesowej w réznych kulturach (np. poréwnanie
komunikacji biznesowej w Polsce i Niemczech)

2. Jezyk negocjacji biznesowych: strategie i taktyki.
3. Sztuka prezentacji biznesowych: jak przekona¢ odbiorcg.
4. Pismo urzgdowe: rodzaje dokumentéw i zasady ich redagowania.
5. E-mail biznesowy: zasady netykiety i skuteczna komunikacja elektroniczna.

Terminologia biznesowa
6. Terminologia branzy (wybierz branze, np. finansowej, marketingowej, IT).
7. Neologizmy w jezyku polskim biznesowym.
8. Wplyw jezyka angielskiego na jezyk polski biznesowy.
9. Profesjonalne stownictwo zwigzane z zarzadzaniem projektami.
10. Terminologia zwigzana z marketingiem cyfrowym.

Aspekty kulturowe i spoteczne biznesu
11. Kultura biznesowa w Polsce: zwyczaje, protokdt, etykieta.
12. Wptyw jezyka na budowanie wizerunku firmy.
13. Komunikacja mi¢dzykulturowa w biznesie: wyzwania i mozliwosci.
14. Jezyk reklamy: $rodki perswazji i manipulacji.
15. Wplyw mediéw spotecznos$ciowych na komunikacj¢ biznesowa.
Aspekty lingwistyczne jezyka biznesowego
16. Stylistyka jezyka biznesowego: cechy charakterystyczne.
17. Funkcje jezyka w biznesie: informowanie, perswadowanie, negocjowanie.
18. Znaczenie metafor i symboli w komunikacji biznesowe;.
19. Biedy jezykowe najczeséciej popetniane w komunikacji biznesowe;j.
20. Tlumaczenia specjalistyczne: wyzwania i trudnosci.
Przy wyborze tematu warto zwréci¢ uwage na:

« wlasne zainteresowania;
o dostgpnos¢ materiatow;
 aktualno$¢ tematu.
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NARZEDZIA OCENY
| METODY WYKAZYWANIA
WYNIKOW UCZENIA SIE

W nauczaniu kursu akademickogo «Jezyk polski w biznesie» stosowane sg
nastepujace formy kontroli, oceny:
— testy, ¢wiczenia, zadania twoércze;
— biezaca i podsumowujaca sonda ustna;
— prezentacja wynikéw zrealizowanych zadan i badan;
— ocenianie wynikéw zadan indywidualnych / prezentacji studenckich i wystapiefi na
wydarzeniach naukowych;
— ocenianie samodzielnej pracy studenta, jego udziatu w warsztatach;
— koncowa praca kontrolna.

POLITYKA OCENIANIA

e Zasady dotyczace terminéw i zmian harmonogramu. Prace oddane po terminie,
bez uzasadnionych powodéw, sa oceniane nizej (—20 pkt). Zmiana terminu zajgé
odbywa si¢ za zgoda dziekanatu, pod warunkiem ze przyczyna nieobecnosci
studenta na module byta uzasadniona.

e Polityka uczciwosci akademickiej. Zabrania si¢ korzystania z niedozwolonych
materialéw oraz odpisywania podczas kolokwiéw i egzaminéw.

e Zasady obecno$ci. Obecno$¢ na zajeciach stanowi obowigzkowy element oceny,
za ktéry przyznawane s3 punkty. Z przyczyn obiektywnych (np. stan zdrowia,
sytuacja rodzinna, staz mi¢dzynarodowy) zaj¢cia moga odbywaé si¢ online — po
wczesniejszym uzgodnieniu z prowadzacym.

KRYTERIA I FORMY KONTROLI BIEZACEJ I KONCOWE]
Wynik koncowy (w skali 100-punktowej) z kursu akademickiego «Jezyk
polski w biznesie» okreslany jest jako wartos$¢ $redniej wazonej, uzaleznionej od
przypisanej wagi kazdego sktadnika zaliczenia:

SYSTEM OCENIANIA
Metoda obliczania oceny koncowej

Modut 1 Modut 2 Modut 3 Modut4 | Modut §
10% 10% 10% 10% 5% 15% 40%
. Kontrola - Kontrola Egzamin

Biezace Biezace Praca
.-~ | modutowa 1 .~ | modulowa | Warsztaty .
ocenianie ocenianie ) samodzielna
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Modut 1 Modut 2 Modut 3 Modut4 | ModutS | Laczna
(Tematy 1-6) (Tematy 1- suma
13)
20% 20% 5% 15% 40% 100%
1. Biezace 1. Biezace Ocenianie Ocenianie |Ocenianie
ocenianie. ocenianie. udziatu w samodziel- |na
2. Podsumowu-| 2. Pisemna warsztatach — | nej pracy: |egzaminie
jaca sonda praca max. 20 testowanie |Ocenianie
ustna — maks. | kontrolna. punktéw, ocena | w Moodle |odpowied-
100 punktéw Ocenianie: za prace zi na
(pod uwage pytania indywidualng — pytania
brana jest testowe (10) — | max. 80 teoretyczne
aktywnos$¢ 2 punkty za punktéw, z — max. 40
ucznia podczas | kazda czego za tres¢ punktéw,
lekcji) poprawng raportu mozna wykonanie
odpowiedz uzyskaé ¢wiczeh —
(max. — 20 maksymalnie. max. 60
punktéw)), 40 punktéw, punktéw
pytania ocena za ustng
teoretyczne — | prezentacje
40 punktéw, | wynikéw pracy
¢wiczenia — —max. 20
max. 40 punktéw, ocena
punktéw za

multimedialng
oprawe raportu
— max.

20 punktéw

nieistotnych niescistodci i nieznacznych btedow;

BieZgce ocenianie na zajeciach
* 90-100 punktow — student w pelni opanowal materiat dydaktyczny, podczas
odpowiedzi przedstawia go w sposoéb swobodny, samodzielny i rzeczowy,
dogtebnie i wszechstronnie omawia tre$¢ pytan teoretycznych;
o 75-89 punktéw - student w wystarczajacym stopniu opanowal materiat
dydaktyczny, ale w trakcie omawiania niektérych zagadnien brakuje mu
dostatecznej glebi i argumentacji, dopuszczajac si¢ przy tym drobnych,

e 65-74 punkty — student ogélnie opanowal materiat dydaktyczny i przedstawia
jego gtéwna tred¢, ale bez doglebnej wszechstronnej analizy, uzasadnienia i
argumentacji, dopuszczajac si¢ przy tym pojedynczych, istotnych niescistosci i

btedow;
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e 60-64 punkty — student nie w pelni opanowal materiat dydaktyczny, przedstawia
go fragmentarycznie (bez argumentacji i uzasadnienia), niedostatecznie omawia
tre$¢ pytan teoretycznych, dopuszczajac si¢ przy tym istotnych niescistosci;

o 1-59 punktéw — student nie opanowal materiatu dydaktycznego, nie omawia
tredci pytan teoretycznych.

Ostateczna ocena z biezacego oceniania na zajeciach z kazdego modutu jest
wyliczana jako $rednia arytmetyczna ocen uzyskanych podczas zaje¢ w ramach
kazdego modutu.

Udziat w warsztatach

+ 90-100 punktéw — student w petni opanowat materiat dydaktyczny, samodzielnie
i rzeczowo wykorzystuje go podczas wykonywania zadan treningowych, stosuje
podejscie tworcze;

o 75-89 punktéw - student w wystarczajacym stopniu opanowal materiat
dydaktyczny, ale podczas wykonywania poszczegdlnych zadan treningowych nie
wykazuje doglebnego zrozumienia istoty dziatania, popelnia nieznaczne biedy,
ogdblnie wykazuje twércze podejscie do wykonywania zadan;

e 65-74 punkty - student ogdlnie opanowal material dydaktyczny na
wystarczajagcym poziomie, potrafi go prawidlowo wykorzysta¢ podczas
wykonywania zadan treningowych, ale bez doglebnej wszechstronnej analizy,
uzasadnienia i argumentacji; popelnia powazne biedy, rzadko stosuje twoércze
podejscie do wykonywania zadan;

» 60-64 punkty — student nie w petni opanowat material dydaktyczny, stosuje go w
praktyce fragmentarycznie (bez argumentacji i uzasadnienia), niedostatecznie
omawia zagadnienia treningowe, nie w pelni wykonuje zadania treningowe,
dopuszczajac si¢ przy tym istotnych nieScistodci, nie wykazuje twdrczego
podejscia;

o 1-59 punktéw — student nie opanowal materiatu dydaktycznego, nie rozumie
istoty zadan treningowych, nie bierze udzialu w grupowych dyskusjach na dany
temat.

Praca samodzielna

+ 90-100 punktéow — tres¢ pracy samodzielnej w pelni odpowiada ustalonym
wymaganiom, zawiera elementy samodzielnego badania, §wiadczy o wysokim
poziomie opanowania materiatlu dydaktycznego, student na wysokim poziomie
stosuje tworcze podejscie do wykonywania zadan;

o 75-89 punktow - tres¢ pracy samodzielnej zasadniczo odpowiada ustalonym
wymaganiom, moga wystgpi¢ nieistotne niedociagni¢ccia w wykonywaniu
poszczegdlnych zadan, poziom opanowania materialu dydaktycznego jest
wlasciwy, student stosuje twércze podejscie do wykonywania zadan;

o 60-74 punkty — postawione zadania zostaly wykonane na niedostatecznym
poziomie; zawarte autorskie opracowania sg ogdlnikowe i stabo uzasadnione,
Swiadcza o niedostatecznym poziomie opanowania materiatu dydaktycznego;
student dopuszcza si¢ znaczacych blted6w w  wykonywaniu zadan,
fragmentarycznie stosuje tworcze podejscie do wykonywania zadan;
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o 1-59 punktéw — zadania praktycznie nie zostaly wykonane; brak autorskich
opracowan; student dopuszcza si¢ istotnych btedéw w wykonywaniu zadan, co
$wiadczy o niskim poziomie opanowania materiatu dydaktycznego; nie wykazuje
tworczego podejscia.

Egzamin, modutowa praca kontrolna
Te rodzaje kontroli, ktére sprawdzaja poziom przyswojenia przez studenta
materialu teoretycznego i praktycznego, sa oceniane od 0 do 100 punktéw jako suma
punktéw za wykonane zadania.
Struktura egzaminu / modutowej pracy kontrolnej:
» pytania teoretyczne, za ktére student moze uzyskac 40 pkt maks.;
« zadania praktyczne — 60 pkt maks.

Ogolne kryteria oceny wiedzy studentéw z dyscypliny akademickiej
«Jezyk polski w biznesie»
Doskonaty (90-100 punktow)

Student w petlni zrealizowat program nauczania i doskonale opanowat materiat
teoretyczny oraz praktyczny kursu. Wykazuje si¢ glebokim zrozumieniem koncepcji
biznesowych w kontekscie jezyka polskiego, swobodnie postugujac si¢
specjalistycznym stownictwem z zakresu organizacji pracy, struktury firmy, finanséw
i negocjacji. Potrafi bezbtednie stosowaé wyuczone konstrukcje gramatyczne i
konwencje jezykowe, takie jak formy grzecznoSciowe, styl formalny oraz idiomy i
frazy biznesowe.

Kompetencje jezykowe: Swobodnie prowadzi rozmowy, prezentacje i negocjacje
biznesowe.

Wiedza: Wykazuje si¢ doglebng znajomoscia tematéw, od wypelniania dokumentéw
po omawianie kwestii ekonomicznych, takich jak inflacja czy obroty firmy.
UmiejetnoSci praktyczne: Bezbtednie redaguje oficjalne pisma, e-maile i CV,
stosujagc  odpowiedni rejestr i format. Jest w stanie elastycznie reagowa¢ na
nieprzewidziane sytuacje w rozmowie i dostosowywac jezyk do rozméwcy.

Dobry (75-89 punktow)

Student zrealizowal program nauczania i posiadt solidng wiedz¢ z materiatu.
Rozumie kluczowe zagadnienia biznesowe i potrafi postugiwaé si¢ podstawowym
stownictwem z kursu. Potrafi stosowaé wigkszo$¢ wyuczonych konstrukcji
gramatycznych, cho¢ moze popetnia¢ drobne biedy, ktére nie utrudniaja komunikacji.
Prawidlowo wykonuje zadania praktyczne, takie jak pisanie e-maili czy uczestnictwo
w prostych dialogach, cho¢ moze mie¢ trudnosci z bardziej ztozonymi lub twérczymi
zadaniami. Wykazuje wystarczajacy poziom wiedzy, aby komunikowaé si¢ w
wigkszosci standardowych sytuacji biznesowych.

Kompetencje jezykowe: Prowadzi rozmowy i prezentacje, ale z widoczng
ostroznoscia.

Wiedza: Zna podstawowe pojecia i struktury gramatyczne, jednak nie zawsze potrafi
je w pelni wykorzysta¢ w praktyce.

UmiejetnoSci praktyczne: Poprawnie pisze wickszo$¢ dokumentéw, ale moga
pojawic¢ si¢ sporadyczne btedy.
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Zadowalajgcy (60-74 punkty)

Student zrealizowal program nauczania, ale posiada jedynie ogdlng wiedz¢ z
przedmiotu. Rozumie podstawowe pojecia, ale ma trudnosci z ich
uszczegbélowieniem i zastosowaniem w praktyce. Stownictwo jest ograniczone, a
konstrukcje gramatyczne czesto zawieraja btedy, ktére moga wplywaé na
zrozumiato$§¢ wypowiedzi. Wykonanie zadan praktycznych wymaga dodatkowych
wyjasnien i czgsto prowadzi do bledéw. Odczuwalny jest brak ptynnosci w mowie i
pewnosci w pisaniu.

Kompetencje jezykowe: Komunikuje si¢ w sposéb zrozumialy, ale czgsto
niepoprawny i z duzym wysitkiem.

Wiedza: Posiada ogélnikowe pojecia bez glebszego zrozumienia.

Umiejetnosci praktyczne: Proste zadania sa wykonywane z btgdami; ztoZzone sa
poza zasiggiem bez pomocy.

Niezadowalajgcy (0-59 punktow)

Student nie zrealizowal programu nauczania i nie wykazuje ogdlnej wiedzy z
materialu. Nie opanowal podstawowych poje¢, stownictwa ani struktur
gramatycznych, co uniemozliwia komunikacj¢ w sytuacjach biznesowych. Nie jest w
stanie poprawnie wykonywa¢ zadan praktycznych i nie wykazuje minimalnego
poziomu wiedzy, ktéry jest niezbgdny do pomyslnego ukonczenia kursu. Brak
zrozumienia podstawowych koncepcji jezyka polskiego biznesu sprawia, ze dalsza
nauka jest utrudniona.

Kompetencje jezykowe: Brak umiejetnosci prowadzenia nawet prostych rozméw
biznesowych.

Wiedza: Brak znajomosci kluczowych pojeé i stownictwa.

Umiejetnosci praktyczne: Niewykonywanie lub niepoprawne wykonywanie
wszystkich zadan.

SKALA OCENIANIA WIEDZY
Wedlug skali Wedlug skali Wedlug skali ECTS
Uniwersytetu krajowiej
90-100 doskonale A (doskonale)
85-89 dobrze B (bardzo dobrze)
75-84 dobrze C (dobrze)
65-74 zadowalajaco D (zadowalajaco)
60-64 zadowalajaco E (wystarczajaco)
35-59 niedostatecznie FX (niezadowalajaco z
mozliwoséciag ponownego
przystapienia do egzaminu)
1-34 niedostatecznie F (niezadowalajaco bez
mozliwos$ci ponownego
przystapienia do egzaminu)
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PYTANIA DO EGZAMINU

Dane osobowe i stan cywilny.

Urzadzenia oraz akcesoria biurowe.
Zamawianie materialéw biurowych.
Organizacja i porzadek na biurku.

Historia firmy.

Dziatalno$¢ firmy i perspektywy rozwoju.
Sposoby prezentacji firmy.

Nazwy zawodow i stanowisk.

Miejsca pracy.

Ogloszenia o pracg.

Slogany reklamowe.

Codzienna rutyna biznesmena.

Nazwy dzialéw w korporacjach i urzedach.
Struktury organizacyjne.

Specjalisci i ich obowiazki.

Podziat obowigzkéw w firmie.

Struktura réznych organizacji.
Administracja publiczna.

Style pracy i zasady dress code.

Zatozenie i likwidacja konta bankowego.
Rodzaje pism urzegdowych i biznesowych.
Stownictwo stosowane w korespondencji.
E-mail i pismo urzedowe w jezyku polskim.
Zwroty uzywane w rozmowie telefoniczne;j.
Praca z klientami.

Typologia klientéw.

Rady dla pracownikéw obstugi klienta.

Rozmowa telefoniczna w Srodowisku biznesowym.

Sytuacja gospodarcza Polski.
Pozyskiwanie inwestorow.

Inflacja i sposoby walki z nia.
Biurokracja, korupcja i inflacja.
Rodzaje spotkan biznesowych.
Organizowanie spotkan biznesowych.
Protokét i agenda spotkania.

Powody zmiany miejsca pracy.
Poszukiwanie pracy i pracownikow.
Dokumenty niezbedne do podjecia pracy.
Ogloszenia o prace.

Rozmowa rekrutacyjna.

Formy zatrudnienia.

Rodzaje urlopéw.



43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
57.
58.
59.
60.

Dokumenty i wnioski pracownika.
Curriculum vitae.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Zmiany w firmach.

Wynagrodzenia i benefity pracownicze.
Premie i nagrody w pracy.

Materiaty reklamowe.

Rozwdj biznesu.

Konkurencja w biznesie.

Ocena rentownosci i nierentownosci biznesu.

Negocjacje i dyskusje cenowe.

Bagaz w podrézy stuzbowe;j.

Sytuacje komunikacyjne na lotnisku.
Otwarcie firmy i wypetnianie dokumentow.
Sprawozdanie z wykonanej pracy.

Droga do zostania biznesmenem.

Proces zaktadania firmy.

Prezenty stuzbowe z Polski.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

18.

19.
20.
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ZADANIA PRAKTYCZNE

Prosze przygotowa¢ e-mail do dostawcy materiatéw biurowych z zaméwieniem
artykutéw, pytaniem o dostgpno$¢ produktéw, termin dostawy oraz negocjacja
ceny przy wickszym zamdéwieniu.

Prosze przygotowa¢ opis codziennej rutyny w pracy z wykorzystaniem
specjalistycznego slownictwa biznesowego, uwzgledniajacy organizacje czasu,
spotkania, zadania i obowigzki.

Prosz¢ przygotowaé krétka prezentacj¢ dotyczaca wymarzonej pracy, z
przedstawieniem oczekiwan wobec stanowiska, firmy i warunkéw zatrudnienia.
Prosz¢ przygotowal ogloszenie o prace na stanowisko asystenta/asystentki
zarzadu z podaniem wymaganych kwalifikacji oraz oferowanych benefitow.
Prosze przygotowal charakterystyke przebiegu rozmowy kwalifikacyjnej z
uwzglednieniem pytan rekrutera i udzielonych odpowiedzi.

Prosze¢ przygotowaé poréwnanie dwoéch ofert pracy pod katem wynagrodzenia,
wymagan i benefitow.

Prosze przygotowal streszczenie artykulu prasowego dotyczacego sytuacji
gospodarczej w Polsce z wykorzystaniem terminologii ekonomiczne;.

Prosze przygotowa¢ agend¢ spotkania biznesowego poswigconego nowym
strategiom marketingowym firmy.

Prosz¢ przygotowac e-mail do klienta z przeprosinami za problem (np. opézZnienie
w realizacji zaméwienia) i propozycja rozwigzania.

Prosz¢ przygotowa¢ opis struktury organizacyjnej wybranej firmy z
wykorzystaniem diagramu lub schematu oraz wyjasnieniem rél poszczegdlnych
dziatéw.

Prosz¢ przygotowaé tlumaczenie na jezyk polski wybranych zwrotéw
biznesowych: due diligence, benchmarking, start-up, outsourcing, networking.
Prosz¢ przygotowaé list motywacyjny dotaczony do CV, dostosowany do
konkretnego stanowiska.

Prosze¢ przygotowaé krétka informacje o nowym produkcie lub ustudze
wprowadzanej przez firme.

Proszg¢ przygotowa¢ opis procesu rekrutacji od momentu ogloszenia o prac¢ do
zatrudnienia pracownika.

Prosze przygotowaé sprawozdanie z podrézy stuzbowej z opisem celu, wynikéw i
wydatkow.

Prosze przygotowacé krétkie wystapienie na temat znaczenia etyki w biznesie.
Prosze przygotowac e-mail do partnera biznesowego z zaproszeniem na spotkanie
i przedstawieniem porzadku obrad.

Prosz¢ przygotowaé analiz¢ réznic mi¢dzy kultura pracy w Polsce a w innym
kraju (np. USA, Niemcy).

Prosze przygotowa¢ list reklamacyjny dotyczacy wadliwego produktu.

Prosz¢ przygotowal streszczenie artykulu naukowego «Priorytety rozwojowe
Polski».



21.

22.

23.

24

25.

26.

27.

28.

29.

30.

Prosz¢ przygotowa¢ scenariusz negocjacji handlowych z uwzglednieniem
zwrotdéw grzeczno$ciowych, perswazji i argumentacji.

Prosze przygotowa¢ wyjasnienie réznic migedzy pojeciami: zysk, strata, marza,
obrét — z przyktadami gospodarczymi.

Prosz¢ przygotowa¢ krotka kampani¢ reklamowa dla nowego produktu z
okresleniem grupy docelowej, hasta reklamowego i kanatéw dystrybuciji.

. Prosz¢ przygotowa¢ opracowanie dotyczace ochrony praw autorskich w

dziatalno$ci gospodarczej wraz z przyktadami naruszen i konsekwencji.

Prosze przygotowac charakterystyke metod efektywnego zarzadzania czasem w
pracy z przyktadami narzedzi i technik.

Prosz¢ przygotowa¢ wskazowki dotyczace przygotowania dobrej prezentacji
biznesowej (struktura, srodki wizualne, odpowiadanie na pytania).

Prosze przygotowa¢ analize¢ argumentdw za 1 przeciw wprowadzeniu
czterodniowego tygodnia pracy w formie symulowanej debaty.

Prosz¢ przygotowa¢ tlumaczenie na jezyk polski fragmentu tekstu
specjalistycznego z dziedziny ekonomii lub finanséw.

Prosze przygotowad uproszczenie i streszczenie zlozonego tekstu prawnego w
celu dostosowania go do odbiorcéw bez wiedzy prawniczej.

Prosz¢ przygotowaé wpis na bloga firmowego o tematyce zwigzanej z branzg.
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Jak mie¢ wigcej MOTYWACII? Czlowiek Absurdalny.
URL.: https://youtu.be/dw02P1RN7CE?si=4J4LUwDO2sUvQc6L
10 najczestszych bledéw w CV. Nie popetniaj ich!. Szkola Kariery.
URL.: https://youtu.be/dg_LXJcX8yk?si=XjWHSFfvkw4KzNVG
Jak Wyrézni¢ Swoje CV i Nie Przesadzi¢? Pracuj.pl.
URL.: https://youtu.be/R1v554-3rCo?si=ohvjCCK6SI8Su7el
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15.

Jak zorganizowaé duzy event w branzy. ProAV[] Sharp/NEC Competence Days.
Monika Poczatek. Kanat AV iT.

URL: https://youtu.be/Vh9K4001_AU?si=fH2wemUWBPV7itly.

KLIENT - skad si¢ biorg trudni klienci? PROGUEST Consulting.

URL.: https://youtu.be/IJ7Bp-efwHI?si=1aGKOuX0f1PdmoAU.

Motywowanie pracownikow — jak robi¢ to dobrze? Magdalena Wojtkowiak.
URL: https://youtu.be/14CzsKx4Cnw?si=hrbRuUyISIN-oU8o

Na co uwaza¢ przy rekrutacji — 6 sposobéw jak wybra¢ dobrego pracownika.
URL: https://youtu.be/9gntkmdzptl?si=905Av8VIcgU1RJuo

Roszczeniowy klient. Jak sobie radzi¢? Marlena Skiba.

URL.: https://youtu.be/kgdlSkohwDs?si=HBnV7zyTWXRQkvtn.

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

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

Zawody — co warto o nich wiedzie¢ (odcinek 10). ORE — ksztatcenie zawodowe.
URL: https://youtu.be/6TYKpA64ouc?si=RiDYDMDjEHHSec-q
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