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	EFEKTY KSZTAŁCENIA

	Nr
	Opis efektu kształcenia
	Odniesienie do efektów dla kierunku

	1
	Student potrafi wymieniać zasady korespondencji handlowej.
	K1P_W07

	2
	Student potrafi rozróżniać rodzaje komunikacji w korespondencji handlowej.
	K1P_W16

	3
	Student potrafi wykorzystywać właściwe zasady korespondencji handlowej w celu wykonania zadań związanych z powierzonymi zasobami.
	K1P_U02

	4
	Student potrafi adaptować właściwe zasady korespondencji handlowej według przepisów prawa.
	K1P_U07

	5
	Student potrafi komunikować się z otoczeniem wykorzystując zasady korespondencji handlowej.
	K1P_K03

	6
	Student potrafi przekonywać i negocjować stosując zasady korespondencji handlowej.
	K1P_K04



	TREŚCI PROGRAMOWE

	Wykład

	

	Ćwiczenia

	

	Laboratorium

	Formalne zasady stosowane w korespondencji handlowej. List reklamowy. List reklamowy z wykorzystaniem reguł Cialdiniego. Wstępne, ogólne i szczegółowe zapytanie ofertowe. Oferta właściwa. Negocjowanie warunków oferty. Zamówienie. Awizo. Faktura VAT. Reklamacja. Odpowiedź na reklamację. Wezwanie do zapłaty. Aplikacja pracownika. Przetarg. Umowa o pracę.
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Metody kształcenia

	Metody podające (objaśnienia, dyskusja).
Metody eksponujące (wzory pism).
Metody praktyczne (samodzielne formułowanie pism).

	Metody weryfikacji efektów kształcenia
	Nr efektu kształcenia

	Kontrolowanie samodzielnie formułowanych przez studentów w trakcie zajęć pism.
	01, 02, 03, 04, 05, 06

	Forma i warunki zaliczenia
	Zaliczenie: sprawdzenie poprawności sporządzonych pism, średnia ocen z poszczególnych pism.
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