Administracja międzynarodowa i unijna z językiem francuskim
II rok 
	Nr pola


	Nazwa pola
	Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny / Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja, specjalność: administracja międzynarodowa i unijna z językiem francuskim

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Praktyczna nauka języka francuskiego

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	

	5
	Kod Erasmusa
	

	6
	Punkty ECTS
	III semestr – 2 ECTS

IV semestr – 2 ECTS

	7
	Rodzaj modułu
	Obowiązkowy

	8
	Rok studiów
	II 

	9
	Semestr
	III semestr 2015/16
IV semestr 2015/16

	10
	Forma studiów
	stacjonarne

	11
	Liczba godzin
	III semestr – 60 (Ćwiczenia praktyczne)

IV semestr – 60 (Ćwiczenia praktyczne)

	12
	Koordynator
	dr hab. Wacław Rapak, prof. PWSZ

	13
	Prowadzący
	dr Magdalena Szczepanik-Ninin

	14
	Język wykładowy
	Język francuski, język polski

	15
	Zakres nauk podstawowych
	

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	Nie

	17
	Wymagania wstępne
	Zaliczenie I i II semestru PNJF

	18
	Efekty kształcenia
	WIEDZA
Student: 

- zna poszerzoną terminologię w języku francuskim dotyczącą administracji i struktur Unii Europejskiej (AP_W03).
UMIEJĘTNOŚCI
Student:

- posiada umiejętność redagowania w języku francuskim złożonych dokumentów administracyjnych z wykorzystaniem różnych źródeł (AP_U13);

- posiada umiejętność przygotowania w języku francuskim ustnych  wystąpień  właściwych dla różnorodnych sytuacji życia codziennego                i zawodowego (AP_U14);

- posiada umiejętności językowe (język francuski) zgodne z wymaganiami określonymi dla poziomu A2/B1 Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego oraz elementy specjalistycznego języka francuskiego z dziedziny administracji (AP_U15).
KOMPETENCJE SPOŁECZNE
Student:

- potrafi współdziałać i pracować w grupie   przygotowując się do interakcji w typowych sytuacjach z życia zawodowego w języku francuskim (AP_K05).

	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Metody podające – objaśnienie, wyjaśnienie.                              Metody problemowe.

Metody aktywizujące – dyskusja dydaktyczna, praca w grupach.                                                 Metody praktyczne – symulacje wybranych sytuacji w instytucjach administracji publicznej     i międzynarodowej.

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Ocenianie ciągłe – udział w zajęciach, prace w grupach, prace pisemne, testy kontrolne. Ocena odzwierciedla stopień zrealizowania efektów kształcenia udokumentowany w/w pracami.

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Forma zaliczenia: 
III semestr: zaliczenie z oceną 

IV semestr: zaliczenie + egzamin
Warunki zaliczenia: obecność na zajęciach, pozytywne zaliczenia testów kontrolnych.

Ocena uzależniona jest od stopnia zrealizowania efektów kształcenia i opanowania obowiązującego materiału. Zależność tę przedstawia poniższa skala procentowa:

ocena bardzo dobra: powyżej 90 %

ocena plus dobra: 81 – 90 %

ocena dobra: 71 – 80 %

ocena plus dostateczna: 61 – 70 %

ocena dostateczna: 50 – 60 %

Jeśli student nie zrealizował założonych dla przedmiotu efektów kształcenia i nie opanował obowiązującego materiału przynajmniej w 50 %, otrzymuje ocenę niedostateczną i tym samym nie uzyskuje zaliczenia.

	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Przedmiot praktyczna nauka języka francuskiego (III semestr – 60 godzin, IV semestr – 60 godzin realizowany jest w ramach zajęć: 

III semestr: 

- sprawności zintegrowane: 60 godz. (4 godz. /tydzień)  

IV semestr: 

- sprawności zintegrowane: 60 godz. (4 godz. /tydzień)  

Kontynuacja przedmiotu Praktyczna nauka języka francuskiego - sprawności zintegrowane. Student utrwala i wzbogaca warsztat językowy potrzebny do wykonywania zadań w sferze działalności administracyjnej, biznesowej i dyplomatycznej. Treści realizowane przy użyciu środków językowych i zasobów leksykalnych odpowiadających poszczególnym poziomom biegłości językowej. 

	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	Sprawności zintegrowane III i IV semestr  - 120 godzin: 
Aspekty i etapy kariery urzędnika administracji (procedury i kryteria zatrudnienia, rozmowa kwalifikacyjna, autoprezentacja kandydata, zatrudnienie); postępowanie administracyjne (kompletowanie dossier pracownika); organigram przedsiębiorstwa (struktura przedsiębiorstwa: funkcje, działy, usługi); bezpieczeństwo i higiena pracy; integracja i praca w zespole, nawiązanie kontaktów ze współpracownikami; organizacja spotkania (odmowa/przyjęcie zaproszenia, redagowanie zaproszenia i/lub odpowiedzi, sporządzenie notatek z zebrania); zarządzanie czasem (ustalanie terminu spotkania, podróży służbowej, obiadu biznesowego); opis swojej kariery i doświadczenia zawodowego; czynny udział w dyskusji/debacie (przedstawienie problemu i argumentacja, formułowanie własnej opinii, kontrargumentu, umiejętność konstruowania pytań), redagowanie własnego CV.
Zagadnienia gramatyczne :
Zaimki pytające, zaimki względne, zaimki dopełnienia bliższego i dalszego oraz ich miejsce w zdaniu; przysłówki; strona czynna / strona bierna; różne formy przeczenia; konstruowanie pytań; czasy przeszłe (passé camposé, imparfait, plus-que-parfait); formy oraz zastosowanie czasów i trybów: subjonctif présent / indicatif présent, conditionnel présent; zdania podrzędnie złożone, wyrażenie uprzedniości, następstwa czasu; czasowniki z przyimkami à / de.
Zagadnienia leksykalne :
Restauracja; kupno i wynajem; podróżowanie; zdrowie; ubrania i ich zakup; zatrudnienie; media.
Tematy konwersacji :
Wynajem mieszkania, rozwiązywanie problemów życia codziennego (usterki, zgubienie bagażu), rezerwacja biletów, hotelu, wynajem samoachodu, zakładanie konta w banku, wizyta u lekarza, zakupy w sklepie odzieżowym, rozmowa kwalifikacyjna.

	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa: 
Riehl L., Soignet M., Objectif Diplomatie, Le français des relations européennes et internationales, kontynuacja poziomu A1/A2 oraz przejście do poziomu B1/B2, Hachette Livre, Paris, 2007 i 2011.                                                    Popularny słownik francusko-polski i polsko-francuski CD ROM , Wiedza Powszechna / Lexland, 2007
Literatura uzupełniająca:
La conjugaison, Hachette, coll. Bescherelle, Paris, 1990.  

Le Petit Robert – dictionnaire alphabétique et analogique de la langue française.                                                         Tauzin B., Dubois A-L., Objectif Express – le monde professionnel en français, B1/B2,  Hachette Livre, Paris, 2009.                                                                                          Akyuz  A., Exercices de grammaire en contexte, niveau intermédiaire, Hachette FLE, Paris, 2000.                                        Caquineau- Gündüz M.-P., Les 500 exercices de grammaire B1, Hachette Fle, Paris, 2005.                                                           Sirejols E., Vocabulaire en dialogues, niveau  intermédiaire, CLE International, Paris, 2008.                                                        Akyuz A., Exercices de vocabulaire en contexte, niveau intermédiaire, Hachette Livre, Paris, 2000.                                  Soignet M., Le Français juridique - Livret d'activités, Hachette FLE, Paris, 2003.
Źródła internetowe:
http://www.lepointdufle.net
http://www.bonjourdefrance.com
http://www.leplaisirdapprendre.com
http://phonetique.free.fr
http://lexiquefle.canalblog.com/
http://www.languageguide.org/francais/index.jsp http://www.imagiers.net/ 
http://lexiquefle.free.fr 
http://francaisenligne.free.fr
+ materiały przygotowywane przez prowadzącego zajęcia.

	25
	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
	

	26
	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Semestr III: 
Bilans nakładu pracy studenta:

- ćwiczenia praktyczne (udział) – 60 godz.

- przygotowanie do testów zaliczeniowych - 8 godz.

- konsultacje – 2 godz.

- przygotowanie się do zajęć – 20 godz.

Razem - 90 godz. (2 pkt. ECTS)

Semestr IV:
Bilans nakładu pracy studenta:

- ćwiczenia praktyczne (udział) – 60 godz.

- przygotowanie do testów zaliczeniowych - 6 godz.

- przygotowanie do egzaminu – 2 godz.

- konsultacje – 2 godz.

- przygotowanie się do zajęć – 20 godz.

Razem - 90 godz. (2 pkt. ECTS)

	27
	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	Semestr III:
- ćwiczenia praktyczne (udział) – 60 godz.

- konsultacje – 2 godz.

Razem - 62 godz. (1 pkt. ECTS)

Semestr IV:
- ćwiczenia praktyczne (udział) – 60 godz.

- konsultacje – 2 godz.

Razem - 62 godz. (1 pkt. ECTS)

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	Semestr III:
- przygotowanie się do zajęć – 20 godz.

- przygotowanie do testów zaliczeniowych – 8 godz.

Razem - 28 godz. (1 pkt. ECTS)

Semestr IV:
- przygotowanie się do zajęć – 20 godz.

- przygotowanie do testów zaliczeniowych - 6 godz.

- przygotowanie do egzaminu – 2 godz.

Razem - 28 godz. (1 pkt. ECTS)


	Nr pola


	Nazwa pola
	Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny / Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja, specjalność: administracja międzynarodowa i unijna z językiem francuskim

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Język francuski – stosunki europejskie                i międzynarodowe

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	

	5
	Kod Erasmusa
	

	6
	Punkty ECTS
	2 

	7
	Rodzaj modułu
	Obowiązkowy

	8
	Rok studiów
	II 

	9
	Semestr
	III semestr  2015 /16

	10
	Forma studiów
	stacjonarne

	11
	Liczba godzin
	30 (Ćwiczenia)

	12
	Koordynator
	dr hab. Wacław Rapak, prof. PWSZ

	13
	Prowadzący
	mgr Andrzej Stańczyk

	14
	Język wykładowy
	Język francuski, język polski

	15
	Zakres nauk podstawowych
	

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	Nie

	17
	Wymagania wstępne
	Zaliczenie II semestru

	18
	Efekty kształcenia
	WIEDZA

Student:

-ma podstawową wiedzę o Unii Europejskiej i jej historii, o funkcjonowaniu i miejscu Polski w strukturach unijnych (AP_W04).
UMIEJĘTNOŚCI

Student : 

- potrafi wykorzystać opanowane w języku francuskim słownictwo i wyrażenia potrzebne do wykonywania typowych, podstawowych zadań w sferze stosunków europejskich i międzynarodowych (AP_U02);

- posiada umiejętność przygotowania typowych prac pisemnych w języku polskim i języku francuskim dotyczących zagadnień z zakresu stosunków europejskich i międzynarodowych z wykorzystaniem  różnych źródeł (AP_U13);

- potrafi wypowiadać się w formie ustnej na podstawowe tematy dotyczące stosunków europejskich i międzynarodowych, np. negocjacje na temat funduszy strukturalnych i spójnościowych (AP_U14).

KOMPETENCJE SPOŁECZNE

Student:

-ma świadomość poziomu swojej wiedzy i umiejętności w zakresie studiowanego przedmiotu,  rozumie potrzebę doskonalenia własnych kompetencji językowych (AP_K01).

	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Metody nauczania:

metody podające - wykład, objaśnienie                      i wyjaśnienie;               
metody problemowe aktywizujące - wyszukiwanie w literaturze i źródłach internetowych materiałów dotyczących tematyki zajęć w celu prezentacji       w formie exposé; wypowiedzi indywidualne i interakcje; symulacje i odgrywanie ról, próby swobodnej dyskusji;                                                                metody eksponujące - prezentacje Power Point, prezentacje materiału audio-wizualnego;                                                              metody praktyczne - praca z podręcznikiem; praca z dokumentami autentycznymi; praca ze źródłami ikonograficznymi;                                                       konsultacje indywidualne w czasie dyżuru pracownika.

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Ocenianie ciągłe – udział w zajęciach, prace pisemne, testy kontrolne. Ocena odzwierciedla stopień zrealizowania efektów kształcenia udokumentowany w/w pracami.

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Forma zaliczenia: 

III semestr: zaliczenie z oceną

Warunki zaliczenia: 

Kontrola bieżąca przygotowania i aktywności na zajęciach; prace na ocenę do przygotowania w domu - głównie tłumaczenia z j. polskiego na j. francuski oraz rozwiązywanie autentycznych testów w j. francuskim dla przyszłych pracowników w agendach unijnych - testy z zakresu specjalistycznego języka polityki, administracji i prawa oraz testy z wiedzy ogólnej   o bieżącej polityce UE; dwa testy pisemne na zajęciach. Pozytywne wyniki testów    i innych form kontroli umiejętności językowych.
Ocena uzależniona jest od stopnia zrealizowania efektów kształcenia i opanowania obowiązującego materiału. Zależność tę przedstawia poniższa skala procentowa:

ocena bardzo dobra: powyżej 90 %

ocena plus dobra: 81 – 90 %

ocena dobra: 71 – 80 %

ocena plus dostateczna: 61 – 70 %

ocena dostateczna: 50 – 60 %

Jeśli student nie zrealizował założonych dla przedmiotu efektów kształcenia i nie opanował obowiązującego materiału przynajmniej w 50 %, otrzymuje ocenę niedostateczną i tym samym nie uzyskuje zaliczenia.

	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Głównym celem zajęć jest przedstawienie podstawowej wiedzy o Unii Europejskiej - jej instytucje, symbole, ustrój, prawo Unii, porozumienie z Schengen, polityka rolna, także podstawowego słownictwa i wyrażeń dotyczących stosunków międzynarodowych, np.: prawo międzynarodowe, traktaty, miejsce Polski / Francji w UE, organizacje międzynarodowe, organizacje pozarządowe, ochrona praw człowieka.

	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	Podstawowe wiadomości o organizacji i działalności Unii Europejskiej: elementy historii: plan Marshalla, plan Schumana, ojcowie założyciele zjednoczonej Europy; traktaty założycielskie, traktat akcesyjny dot. Polski (2003); ustrój Unii; instytucje unijne: Rada Europejska, Rada Unii Europejskiej, Komisja Europejska, Parlament Europejski, Europejski Trybunał Sprawiedliwości, Europejski Bank Centralny; wspólnotowy dorobek prawny; budżet UE - fundusze strukturalne i polityka spójnościowa; polityka zagraniczna UE; Polska i Francja w UE; symbole UE, święto Europy, paszport europejski, języki Europy; wspólna waluta europejska i strefa euro; kryteria konwergencji; wspólnotowa polityka rolna; programy Erasmus / Sokrates; uznawalność dyplomów; wspólnotowy rynek wymiany gospodarczej; prawa człowieka; opieka zdrowotna; ochrona środowiska; rozszerzenie Unii; organizacje międzynarodowe - ONZ, Międzynarodowy Trybunał Sprawiedliwości; Międzynarodowy Fundusz Walutowy, grupy G8 i G20; organizacje pozarządowe. 

	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa: 

F. Boucher, Guide de l`Union européenne, Nathan, 2007.                                                                     M. Gautier, Diplomatie.com, CLE International, 2005. 
http://europa.eu/index_fr.htm - strona o Unii Europejskiej w języku francuskim 
http://www.un.org/fr/ - strona o ONZ w języku francuskim

Literatura uzupełniająca:

K. Cholawo-Sosnowska [i in.], Unia europejska: słownik terminów i pojęć, Wydaw. Sejmowe, 2004.                             
Europe Le Magazine des jeunes curieux, Luxembourg Office des publications de l’Union européenne, 2013 (plik pdf na stronie http://europa.eu/index_fr.htm                                            J. Galster [i in.], Unia Europejska w dobie przemian ustrojowych:  zagadnienia systemowe i instytucjonalne, Wydaw. "Dom Organizatora", Toruń 2013.                                                
K. Kołodziejczyk, Unia Europejska w zarysie, Wyd. Trio, 2006.      
D. Leonard, Przewodnik po Unii Europejskiej, Wyd. Studio Emka, 2004.                                                                                L. Malinowski, Unia europejska:  państwa, gospodarka, szkolnictwo, Wydaw. Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej. Wydaw., Warszawa 2005.                                     T. Panfil, Unia Europejska - wszystko co musisz wiedzieć, Wyd. Podsiedlik-Raniowski i Ska, 2009.                                                      Unia Europejska: organizacja i funkcjonowanie, red. nauk. M. Cini; tł. Grzegorz Dąbkowski.
Warszawa: Polskie Wydawnictwo Ekonomiczne, 2007.    
http://bookshop.europa.eu/fr/comment-fonctionne-l-union-europ-enne--pbNA0113090/

	25
	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
	

	26
	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Bilans nakładu pracy studenta:                                                                         - ćwiczenia (udział) – 30 godz.                                   - przygotowanie do testów zaliczeniowych - 13 godz.                                    
- konsultacje – 2 godz.                                                     - przygotowanie się do zajęć – 15 godz.                                                   Razem - 60 godz. (2 pkt. ECTS)

	27
	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	- ćwiczenia praktyczne (udział) – 30 godz.                                                      - konsultacje – 2 godz.                                                                  Razem - 32 godz. (1 pkt. ECTS)

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	- przygotowanie się do zajęć – 15 godz.                                                     - przygotowanie do testów zaliczeniowych – 13 godz.                            
Razem - 28 godz. (1 pkt. ECTS)


	Nr pola


	Nazwa pola
	Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny / Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja, specjalność: administracja międzynarodowa i unijna z językiem francuskim

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Wiedza o krajach francuskiego obszaru językowego

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	

	5
	Kod Erasmusa
	

	6
	Punkty ECTS
	2

	7
	Rodzaj modułu
	Obowiązkowy

	8
	Rok studiów
	II

	9
	Semestr
	III semestr 2015 / 2016

	10
	Forma studiów
	stacjonarne

	11
	Liczba godzin
	30 (Ćwiczenia)

	12
	Koordynator
	dr hab. Wacław Rapak, prof. PWSZ

	13
	Prowadzący
	mgr Carine Debarges-Dusza

	14
	Język wykładowy
	Język francuski, język polski

	15
	Zakres nauk podstawowych
	

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	Nie

	17
	Wymagania wstępne
	Znajomość języka francuskiego na poziomie A1 / A2.



	18
	Efekty kształcenia
	WIEDZA 
Student:

 - ma podstawową wiedzę na temat dziedzictwa kulturowego Francji i wybranych krajów francuskiego obszaru językowego (AP_W03),                                                                                         - ma podstawową wiedzę o instytucjach politycznych i społecznych współczesnej Francji i wybranych krajów francuskiego obszaru językowego  (AP_W03),                                                                          -  zna specyficzne cechy społeczeństwa francuskiego w różnych dziedzinach życia (AP_W03).
UMIEJĘTNOŚCI

Student:

- ma umiejętności językowe (język francuski, poziom A2/A2+  ESOKJ) pozwalające na zrozumienie nieskomplikowanych dokumentów na temat krajów francuskiego obszaru językowego (AP_U15);                                                                                            - posiada umiejętność przygotowania wypowiedzi pisemnych w języku francuskim związanych ze współczesną cywilizacją Francji lub wybranych krajów francuskiego obszaru językowego, z wykorzystaniem różnych źródeł (AP_U13);                                    - posiada umiejętność przygotowania i przedstawienia wystąpień ustnych w języku francuskim na wybrany temat związany ze współczesną cywilizacją Francji lub wybranych krajów francuskiego obszaru językowego, z wykorzystaniem różnych źródeł (AP_U14).                                                                                              

KOMPETENCJE SPOŁECZNE

Student: 

- potrafi współdziałać i pracować w grupie oraz uczestniczyć w przygotowaniu różnorodnych projektów związanych ze współczesną cywilizacją Francji lub wybranych krajów francuskiego obszaru językowego (AP _K05);                                - rozumie potrzebę podnoszenia kwalifikacji językowych i ciągłego pogłębiania wiedzy z zakresu współczesnej cywilizacji Francji i wybranych krajów francuskiego obszaru językowego (AP_K01).

	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Metody podające: objaśnienie lub wyjaśnienie.

Metody eksponujące: materiał audio-wizualny, prezentacje. 
Metody aktywizujące: referaty, praca w grupach, prezentacje multimedialne i dyskusje.

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Ocenianie ciągłe – udział w zajęciach,  prace pisemne, testy kontrolne. Ocena odzwierciedla stopień zrealizowania efektów kształcenia udokumentowany w/w pracami.

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Forma zaliczenia:                                                                                                 III semestr: zaliczenie z oceną.
Warunki zaliczenia:                                                                                  Obecność na zajęciach, aktywność na zajęciach,  testy pisemne, oceniane ciągłe.
Ocena uzależniona jest od stopnia zrealizowania efektów kształcenia i opanowania obowiązującego materiału. Zależność tę przedstawia poniższa skala procentowa:

ocena bardzo dobra: powyżej 90 %

ocena plus dobra: 81 – 90 %

ocena dobra: 71 – 80 %

ocena plus dostateczna: 61 – 70 %

ocena dostateczna: 50 – 60 %

Jeśli student nie zrealizował założonych dla przedmiotu efektów kształcenia i nie opanował obowiązującego materiału przynajmniej w 50 %, otrzymuje ocenę niedostateczną i tym samym nie uzyskuje zaliczenia.

	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Zapoznanie studentów z różnymi aspektami realiów Francji: geografia, demografia, religia, przemysł, rolnictwo, gastronomia, kultura, instytucje, administracja oraz z tradycjami i zwyczajami Francuzów w życiu codziennym.

Zapoznanie studentów z pojęciem frankofonii i charakterystyka wybranych krajów francuskiego obszaru językowego (np. Belgia, Szwajcaria, Kanada, Senegal).

	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	1. Geografia Francji - klimat, ukształtowanie terenu; ludność, imigracja.
2. Dziedzictwo kulturowe Paryża i regiony Francji.
3. Symbole Francji; instytucje polityczne, organizacja administracji. 
4. Ekonomia - przemysł, rolnictwo.
5. Tradycje i zwyczaje – święta, religia; życie codzienne - system edukacji, praca, system opieki zdrowotnej, kuchnia francuska i specjały regionalne.                                                                     

6. Życie kulturalne - muzyka, kino, teatr; media; sztuka - malarstwo, literatura.                                                                         7. Przybliżenie historii, geografii, polityki i kultury kilku wybranych krajów francuskiego obszaru językowego.

	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa: 

O. Grand-Clément, Civilisation en dialogues, niveau débutant, Cle International, 2007.

O. Grand-Clément, Civilisation en dialogues, niveau intermédiaire, Cle International, 2008.

C. Carlo, M. Causa, Civilisation progressive du français,  niveau débutant, CLE International, Paris 2005.

 R. Steele, Civilisation progressive du français,  niveau intermédiaire, CLE International/VUEF, Paris 2002.

J. Noutchié Njiké, Civilisation progressive de la francophonie : avec 500 activités,  niveau intermédiaire, CLE International, Paris, 2003.

R. Bourgeois, S. Eurin, La France des régions, PUG, Grenoble, 1998.

Magazine Bien-dire, Editions Entrefilets.
Źródła internetowe:

www.france.fr
www.education.francetv.fr
www.video.tf1.fr
Literatura uzupełniająca:

R.Roesch, La France au quotidien, PUG Grenoble, 2009.

A. Monnerie, La France aux cent visages, Hatier-Didier, 2005.

A. Fanfara, C. Niefli, Réseaux – dans la civilisation française et francophone, Eli Publishing, 2012.

	25
	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
	

	26
	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Bilans nakładu pracy studenta:

- ćwiczenia – 30 godz.

- przygotowanie się do zajęć – 20 godz.
- przygotowanie  do testów - 8 godz.
- konsultacje – 2 godz.

Razem - 60 godz. (2 pkt. ECTS)

	27
	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	- ćwiczenia – 30 godz.

- konsultacje -2 godz.

Razem - 32 godz. (1 pkt. ECTS)

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	- przygotowanie do zajęć – 20 godz.

- przygotowanie do testów – 8 godz.

Razem - 28 godz. (1 pkt. ECTS)


	Nr pola


	Nazwa pola
	Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny / Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja, specjalność: administracja międzynarodowa i unijna z językiem francuskim

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Język francuski w dyplomacji

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	

	5
	Kod Erasmusa
	

	6
	Punkty ECTS
	2

	7
	Rodzaj modułu
	Obowiązkowy

	8
	Rok studiów
	II

	9
	Semestr
	IV semestr 2015/16

	10
	Forma studiów
	stacjonarne

	11
	Liczba godzin
	30 (Ćwiczenia)

	12
	Koordynator
	dr hab. Wacław Rapak, prof. PWSZ

	13
	Prowadzący
	mgr Carine Debarges-Dusza

	14
	Język wykładowy
	Język francuski, język polski

	15
	Zakres nauk podstawowych
	

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	Nie


	17
	Wymagania wstępne
	Zaliczenie III semestru  

	18
	Efekty kształcenia
	WIEDZA 
Student:

- ma podstawową wiedzę przekazywaną w języku francuskim, dotyczącą funkcjonowania placówek dyplomatycznych  (AP_W02);
- zna podstawową terminologię z zakresu dyplomacji (AP_W03);
- ma podstawową wiedzę o zachowaniach związanych z życiem dyplomaty (AP_W03).
UMIEJĘTNOŚCI
Student: 

- ma umiejętności językowe w zakresie języka francuskiego z elementami francuskiego specjalistycznego języka dyplomacji, zgodne z wymaganiami określonymi dla poziomu B1 Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego (AP_U15);

- posiada umiejętność przygotowania wypowiedzi pisemnych w języku francuskim odnoszących się do w/w zagadnień z wykorzystaniem różnych źródeł (AP_U13);

- posiada umiejętność przygotowania                      i przedstawienia wystąpień ustnych w języku francuskim na wybrany temat związany z dziedziną dyplomacji, z wykorzystaniem różnych źródeł (AP_U14).
KOMPETENCJE SPOŁECZNE

Student:

- potrafi współdziałać i pracować w grupie (AP _K05);

	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Metody podające – objaśnienie, wyjaśnienie.

Metody aktywizujące - dyskusja

Metody eksponujące – prezentacja Power Point.

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Ocenianie ciągłe – udział w zajęciach,  prace pisemne, testy kontrolne.

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Forma zaliczenia:                                                                                                 IV semestr: zaliczenie z oceną.
Warunki zaliczenia:                                                                                  Obecność na zajęciach, pozytywne oceny z bieżącej kontroli wiadomości.
Ocena uzależniona jest od stopnia zrealizowania efektów kształcenia i opanowania obowiązującego materiału. Zależność tę przedstawia poniższa skala procentowa:

ocena bardzo dobra: powyżej 90 %

ocena plus dobra: 81 – 90 %

ocena dobra: 71 – 80 %

ocena plus dostateczna: 61 – 70 %

ocena dostateczna: 50 – 60 %

Jeśli student nie zrealizował założonych dla przedmiotu efektów kształcenia i nie opanował obowiązującego materiału przynajmniej w 50 %, otrzymuje ocenę niedostateczną i tym samym nie uzyskuje zaliczenia.

	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Pogłębianie wiedzy i doskonalenie znajomości języka francuskiego używanego w dyplomacji w oparciu o teksty o charakterze  informującym, jak i ćwiczenia rozwijające sprawności rozumienia, pisania i mówienia.    

	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	1. Dyplomacja – jej definicja, rodzaje, rys historyczny.

2. Kariera dyplomatyczna.

3. Życie dyplomaty – statut dyplomaty, protokół      i etykieta dyplomatyczne.

4. Ministerstwo Spraw Zagranicznych we Francji    i w Polsce – struktura i obszary działania.

5. Misje dyplomatyczne.

6. Dyplomacja prewencyjna - zapobieganie powstawaniu konfliktów między stronami.

	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa: 

Bassi, C., Chapsal, A.-M.,  Diplomatie.com. Activités, CLE International, 2005

Literatura uzupełniająca:

Grand-Clement, O., Civilisation en dialogues, niveau débutant / niveau intermédiaire, CLE International, 2008 (2 tomy). 

	25
	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
	

	26
	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Bilans nakładu pracy studenta:

- ćwiczenia – 30 godz.

- przygotowanie się do zajęć – 20 godz.
- przygotowanie  do testów – 8 godz.
- konsultacje – 2 godz.

Razem - 60 godz. (2 pkt. ECTS)

	27
	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	- ćwiczenia – 30 godz.

- konsultacje – 2 godz.

Razem - 32 godz. (1 pkt. ECTS)

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	- przygotowanie się do zajęć- 20 godz.
- przygotowanie do testów – 8 godz.
Razem - 28 godz. (1 pkt. ECTS)


	Nr pola


	Nazwa pola
	Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny / Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja, specjalność: administracja międzynarodowa i unijna z językiem francuskim 

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Korespondencja w administracji i przedsiębiorstwie

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	

	5
	Kod Erasmusa
	

	6
	Punkty ECTS
	2

	7
	Rodzaj modułu
	Obowiązkowy

	8
	Rok studiów
	II

	9
	Semestr
	IV semestr 2015/2016

	10
	Forma studiów
	 stacjonarne

	11
	Liczba godzin
	30 (Ćwiczenia)

	12
	Koordynator
	dr hab. Wacław Rapak, prof. PWSZ 

	13
	Prowadzący
	dr Barbara Cynarska-Chomicka

	14
	Język wykładowy
	Język francuski, język polski

	15
	Zakres nauk podstawowych
	

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	Nie

	17
	Wymagania wstępne
	Zaliczenie III semestru 

	18
	Efekty kształcenia
	WIEDZA

Student:

- ma uporządkowaną wiedzę podstawową dotyczącą poprawnego sporządzania dokumentów urzędowych i redagowania pism w przedsiębiorstwie i administracji w języku francuskim (AP_W03);

- zna podstawową terminologię w języku francuskim potrzebną do przygotowania i redagowania pism w przedsiębiorstwie i administracji (AP_W03).
UMIEJĘTNOŚCI

- potrafi wykorzystać opanowany warsztat językowy do prawidłowego przygotowania i sporządzania pism urzędowych i handlowych w przedsiębiorstwie i administracji (AP_U13, AP_U15);

- posiada umiejętność przygotowania i redagowania w języku francuskim pism urzędowych i handlowych oraz różnych typów dokumentów stosowanych w komunikacji zawodowej zgodnie z zasadami przyjętymi w oficjalnej korespondencji prowadzonej we francuskim obszarze językowym (AP_U13);

- potrafi prowadzić korespondencję urzędową i handlową w języku francuskim z wykorzystaniem różnych kanałów i technik komunikacyjnych (poczta tradycyjna, telefax, mail) (AP_U09, AP_U13).
KOMPETENCJE SPOŁECZNE

- ma świadomość poziomu swojej wiedzy i umiejętności, rozumie potrzebę podnoszenia kwalifikacji językowych (AP_K01, AP_K06);

- umie pracować w grupie w ramach wspólnych projektów (AP_K05).

	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Metody podające – objaśnienie, wyjaśnienie;

Metody eksponujące – prezentacja Power Point; 

Metody aktywizujące – praca indywidualna i

praca zespołowa;

Metody praktyczne – symulacje wybranych sytuacji w przedsiębiorstwie i administracji. 

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Ocenianie ciągłe – udział w zajęciach, prace pisemne, testy kontrolne.

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Forma zaliczenia: zaliczenie z oceną.

Warunkiem zaliczenia jest aktywny udział w zajęciach oraz pozytywne wyniki prac pisemnych i testów kontrolnych.

Ocena uzależniona jest od stopnia zrealizowania efektów kształcenia i opanowania obowiązującego materiału. Zależność tę przedstawia poniższa skala procentowa:

ocena bardzo dobra: powyżej 90 %

ocena plus dobra: 81 – 90 %

ocena dobra: 71 – 80 %

ocena plus dostateczna: 61 – 70 %

ocena dostateczna: 50 – 60 %

Jeśli student nie zrealizował założonych dla przedmiotu efektów kształcenia i nie opanował obowiązującego materiału przynajmniej w 50 %, otrzymuje ocenę niedostateczną i tym samym nie uzyskuje zaliczenia.

	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Podstawowe zasady redagowania pism urzędowych i handlowych oraz różnych typów dokumentów stosowanych w komunikacji zawodowej. Student poznaje ich kontekst, sposoby komunikacji, oraz zdobywa   znajomość nie tylko języka, ale również kultury i obyczajów danego kraju czy środowiska, co pozwala mu na poprawne sporządzanie dokumentów zgodnie z zasadami przyjętymi w oficjalnej korespondencji prowadzonej we francuskim obszarze językowym.

	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	Zajęcia rozwijają umiejętności poprawnego stosowania terminologii specjalistycznej, prowadzenia korespondencji handlowej i urzędniczej, przygotowania i sporządzania stosownych pism, listów i dokumentów z uwzględnieniem francuskich norm redakcyjnych (AFNOR NF Z 11-001 Association Française de Normalisation): układ graficzny pisma, rozmieszczenie pól adresowych, przykłady wyrażeń i zwrotów typowych dla pism handlowych i urzędowych (listów, notatek, sprawozdań, raportów, prezentacji), przekazów telefaksowych, mailowych, redagowanie dokumentów według sprawdzonego szablonu, korespondencja dostosowana do powszechnie zaakceptowanego formatu francuskiego obszaru językowego, zasady stosowania skrótów, sporządzania załączników, pism przewodnich, okólników.

Ponadto student poznaje podstawowe zasady edycji tekstu, która powinna być podporządkowana nie tylko estetyce, lecz przede wszystkim ułatwić zrozumienie treści przekazu – staranna forma wizualna i przejrzysty układ tekstu: formułowanie krótkich zdań, przemyślane i wyodrębnione paragrafy, stosowanie wypunktowania czy wyśrodkowania dla podkreślenia treści, stosowanie wyróżników graficznych (podkreśleń, wytłuszczeń) dla zaznaczenia ważniejszych informacji.

	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa: 

C. Caillaud, Modèles de lettres indispensables pour l'entreprise + CD, 3e édition, Paris, Nathan, 2007.

G. Vivien, V. Arné, L'assistant efficace + CD,  Paris, Larousse, 2004.

E. Gajewska, M. Sowa, S. Piotrowski, Korespondencja handlowa po francusku + CD, Warszawa, Wiedza Powszechna, 2008.

Literatura uzupełniająca:

B. Bosek-Szeska, A. Michalska, Nouveau recueil de documents français, Warszawa, Wydawnictwo Translegis, 2011.

J.-L. Penfornis, Vocabulaire progressif du français des affaires avec 200 exercices, Paris, CLE International, 2004.

J.-L. Penfornis, M. Oddu, Francais.com + CD, poziom średniozaawansowany, Paris, CLE International, 2008.

A. Chabert d'Hières, 300 modèles de lettres pour réussir votre correspondance : Administrative, professionnelle et économique, privée, Paris, Editions L'Express, 2008.

L. Corado, M.-O. Sanchez-Macagno, Français des Affaires. 350 exercices, textes, documents, Paris, Hachette, 1990.

+ materiały przygotowywane przez prowadzącego zajęcia  (Teksty Paryskiej Izby Przemysłowo-Handlowej).

	25
	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
	

	26
	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Bilans nakładu pracy studenta:

- ćwiczenia – 30 godz.

- konsultacje – 2 godz.

- przygotowanie się do zajęć – 26 godz.

- przygotowanie do  testów kontrolnych – 2 godz.

Razem - 60 godz. (2 pkt. ECTS)

	27
	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	- ćwiczenia – 30 godz.

- konsultacje – 2 godz.

Razem - 32 godz. (1 pkt. ECTS)

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	- przygotowanie się do zajęć -26 godz.

 -przygotowanie do testów kontrolnych – 2 godz. 

Razem - 28 godz. (1 pkt. ECTS)


	Nr pola


	Nazwa pola
	Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny / Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja, specjalność: administracja międzynarodowa i unijna z językiem francuskim

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Język francuski w administracji

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	

	5
	Kod Erasmusa
	

	6
	Punkty ECTS
	1

	7
	Rodzaj modułu
	Obowiązkowy

	8
	Rok studiów
	II

	9
	Semestr
	IV semestr 2015/2016

	10
	Forma studiów
	stacjonarne

	11
	Liczba godzin
	30 (Ćwiczenia)

	12
	Koordynator
	dr hab. Wacław Rapak, prof. PWSZ

	13
	Prowadzący
	mgr Małgorzata Kuta

	14
	Język wykładowy
	Język francuski, język polski

	15
	Zakres nauk podstawowych
	

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	Nie

	17
	Wymagania wstępne
	Zaliczenie III semestru

	18
	Efekty kształcenia
	WIEDZA
Student:

- zna podstawową terminologię i definicje w języku francuskim z zakresu administracji międzynarodowej i unijnej (AP_W01).
UMIEJĘTNOŚCI
Student:

- potrafi wykorzystać warsztat językowy do podstawowego poruszania się w sferze działalności administracyjnej (AP_U01);
- posiada umiejętność redagowania w  języku francuskim krótkich dokumentów o charakterze administracyjnym z wykorzystaniem podstawowych ujęć teore​tycznych (AP_U13);
- posiada  umiejętności językowe (język francuski) w zakresie administracji, zgodne z wymaganiami określonymi dla poziomu A2/B1 Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego (AP_U15).
KOMPETENCJE SPOŁECZNE

Student:

- umie pracować w grupie w ramach wspólnych projektów (AP_K05).

	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Metody podające – objaśnienie, wyjaśnienie,

Metody problemowe.

Metody aktywizujące – dyskusja dydaktyczna, praca w grupach.
Metody praktyczne –  symulacja autentycznych sytuacji w jednostkach administracyjnych wybranych struktur Unii Europejskiej.

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Ocenianie ciągłe – udział w zajęciach, prace pisemne, testy kontrolne.

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Forma zaliczenia: 

IV semestr: zaliczenie z oceną.

Warunki zaliczenia: obecność na zajęciach, pozytywne zaliczenia testów kontrolnych.
Ocena uzależniona jest od stopnia zrealizowania efektów kształcenia i opanowania obowiązującego materiału. Zależność tę przedstawia poniższa skala procentowa:

ocena bardzo dobra: powyżej 90 %

ocena plus dobra: 81 – 90 %

ocena dobra: 71 – 80 %

ocena plus dostateczna: 61 – 70 %

ocena dostateczna: 50 – 60 %

Jeśli student nie zrealizował założonych dla przedmiotu efektów kształcenia i nie opanował obowiązującego materiału przynajmniej w 50 %, otrzymuje ocenę niedostateczną i tym samym nie uzyskuje zaliczenia.

	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Student opanowuje warsztat językowy w zakresie historii, roli i funkcjonowania administracji w strukturach Unii Europejskiej - instytucji administracji państwowej, publicznej, terytorialnej.

	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	Student opanowuje warsztat językowy związany    z następującymi tematami:

1. Historia i rola administracji.
2. Organizacja i funkcjonowanie administracji. 

3. Administracja państwowa Francji (organy naczelne: prezydent, premier, Rada Ministrów; organy centralne).
4. Administracja terytorialna i jej instytucje (organy terenowe).
5. Podział administracyjny Francji (region, departament, gmina).

	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa :

C. Bassi, A.-M. Sainlos, Administration.com, CLE International, Paris, 2005.

Literatura uzupełniająca :

C. Carlo, M. Causa, Civilisation Progressive du Français. Niveau débutant - 300 activités, CLE International, Paris, 2003.
J. Pécheur, Civilisation Progressive du Français. Niveau avancé - 400 activités, CLE International, Paris, 2010.
R. Steele, Civilisation Progressive du Français. Niveau intermédiaire - 400 activités, CLE International, Paris, 2004.
Źródła internetowe :

http://www.senat.fr/
http://www.senat.fr/
http://www.gouvernement.fr/les-actions-du-gouvernement
http://www.france-politique.fr/partis-politiques.htm
http://www.france-politique.fr/partis-politiques.htm
+ materiały przygotowane przez prowadzącego zajęcia.
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	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
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	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Bilans nakładu pracy studenta:

- ćwiczenia – 30 godz.

- przygotowanie się do zajęć -20 godz.

- przygotowanie do testów kontrolnych prace pisemne i testy kontrolne -8 godz.

- konsultacje – 2 godz.

Razem - 60 godz. (1 pkt. ECTS)
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	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	- ćwiczenia – 30 godz.

- konsultacje – 2 godz.

Razem - 32 godz. (0,5 pkt. ECTS)

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	-  przygotowanie się do zajęć ( praca praktyczna) 20 godz. 

- prace pisemne i testy  kontrolne  – 8 godz.

Razem - 28 godz. (0,5 pkt. ECTS)


	Nr pola


	Nazwa pola
	Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno–Ekonomiczny / Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja, specjalność: administracja międzynarodowa i unijna z językiem francuskim

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Język francuski w pracy biurowej

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	

	5
	Kod Erasmusa
	

	6
	Punkty ECTS
	2 

	7
	Rodzaj modułu
	

	8
	Rok studiów
	II 

	9
	Semestr
	III semestr 2015 /16

	10
	Forma studiów
	dzienne

	11
	Liczba godzin
	30 (Ć)

	12
	Koordynator
	dr hab. Wacław Rapak, prof. PWSZ

	13
	Prowadzący
	mgr Małgorzata Pociecha

	14
	Język wykładowy
	Język francuski, język polski

	15
	Zakres nauk podstawowych
	

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	Nie

	17
	Wymagania wstępne
	Zaliczenie II semestru

	18
	Efekty kształcenia
	WIEDZA
Student opanował właściwą terminologię w języku francuskim z zakresu praktyki biurowej (AP_W03).
UMIEJĘTNOŚCI
Student:

- ma rozwinięte umiejętności w zakresie komunikacji interpersonalnej; potrafi używać języka 

specjalistycznego do wykonywania typowych zadań w pracy biurowej (AP_U09);
- posiada umiejętność redagowania w  języku francuskim dokumentów administracyjnych, potrafi prowadzić elektroniczną bazę danych i korespondencję biura (AP_U13);
- posiada umiejętności językowe (język francuski) w zakresie pracy biurowej, zgodne z wymaganiami określonymi dla poziomu A2/B1 Europejskiego Systemu Opisu Kształcenia Językowego (AP_U15).
KOMPETENCJE SPOŁECZNE
Student umie pracować w grupie w ramach wspólnych projektów (AP_K05).


	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Metody podające – objaśnienie, wyjaśnienie;

Metody problemowe – metody aktywizujące – praca w grupach;

Metody praktyczne – symulacje wybranych sytuacji w pracy biurowej.

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Ocenianie ciągłe – udział w zajęciach, prace pisemne, 2 testy kontrolne.

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Forma zaliczenia: 

III semestr: zaliczenie z oceną.
Warunkiem zaliczenia jest obecność na zajęciach oraz pozytywne zaliczenie testów sprawdzających.

Ocena uzależniona jest od stopnia zrealizowania efektów kształcenia i opanowania obowiązującego materiału. Zależność tę przedstawia poniższa skala procentowa:

ocena bardzo dobra: powyżej 90 %

ocena plus dobra: 81 – 90 %

ocena dobra: 71 – 80 %

ocena plus dostateczna: 61 – 70 %

ocena dostateczna: 50 – 60 %

Jeśli student nie zrealizował założonych dla przedmiotu efektów kształcenia i nie opanował obowiązującego materiału przynajmniej w 50 %, otrzymuje ocenę niedostateczną i tym samym nie uzyskuje zaliczenia.

	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Zajęcia są kontynuacją zajęć Język francuski w pracy biurowej – semestr II. Student poszerza wiedzę na temat funkcjonowania biura w jednostce administracyjnej i/lub w strukturach Unii Europejskiej.

	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	Prowadzenie kalendarza przełożonego; organizacja dnia, spotkań, wyjazdu służbowego - rezerwacja hotelu, transportu, zamawianie posiłków.  Korespondencja biurowa: zasady redagowania i redagowanie prostych pism biurowych. Sprawy kadrowe: zatrudnienie: CV i list motywacyjny; urlopy. Przyjmowanie i symulacja rozmów telefonicznych.  Organizacja zebrań w przedsiębiorstwie- symulacja.

	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa: 

Daill E., Secrétariat.com, CLE International, Paris, 2005.

Literatura uzupełniająca:

Bassi C., Sainlos A.-M., Administration.com, CLE International, Paris, 2005.

Gautier M., Banque-finance.com, CLE International, Paris, 2004.

Grand-Clement O., Civilisation en dialogues, niveau débutant/niveau intermédiaire, CLE International, Paris, 2008 (2 tomy).
Oddou M., Informatique.com, CLE International, Paris, 2010.
+ materiały przygotowywane przez prowadzącego zajęcia.
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	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
	

	26
	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Bilans nakładu pracy studenta:

- ćwiczenia – 30 godz.
- konsultacje- 2 godz.
- przygotowanie się do zajęć – 20 godz.
- przygotowanie do testów kontrolnych- 8 godz.
Razem - 60 godz. (2 pkt. ECTS) 

	27
	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	- ćwiczenia – 30 godz. (1 pkt. ECTS)
- konsultacje – 2 godz.

Razem: 32 godz. (1 pkt. ECTS)

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	- przygotowanie się do zajęć – 20 godz.

- przygotowanie do testów kontrolnych – 8 godz.

Razem - 28 godz. (1 pkt. ECTS)


