Sylabus modułu kształcenia/przedmiotu

	Nr pola


	Nazwa pola
	Opis

	1
	Jednostka
	Instytut Administracyjno-Ekonomiczny/ Zakład Administracji Publicznej

	2
	Kierunek studiów
	Administracja (profil praktyczny)

	3
	Nazwa modułu kształcenia/ przedmiotu
	Poprawność językowa pism urzędowych

	4
	Kod modułu kształcenia/przedmiotu
	PK

	5
	Kod Erasmusa
	10.6

	6
	Punkty ECTS
	1

	7
	Rodzaj modułu
	Obowiązkowy

	8
	Rok studiów
	II

	9
	Semestr
	III

	10
	Forma studiów
	Stacjonarne

	11
	Liczba godzin
	30 

	12
	Koordynator
	

	13
	Prowadzący
	

	14
	Język wykładowy
	Polski

	15
	Zakres nauk podstawowych
	Nauki humanistyczne

	16
	Zajęcia ogólnouczelniane/ na innym kierunku
	-

	17
	Wymagania wstępne
	Student powinien:

· posiadać umiejętności praktyczne w zakresie redagowania wypowiedzi;

· posiadać  podstawowa wiedzę dotyczącą zasad użycia języka urzędowego;
· posiadać  podstawową wiedzę z zakresu kultury komunikacji w zawodzie urzędnika;

· posiadać podstawową wiedzę w zakresie norm  językowych.


	18
	Efekty kształcenia
	Wiedza:
· ma rozszerzoną wiedzę o człowieku jako twórcy kultury, pogłębioną w odniesieniu do wybranych obszarów aktywności człowieka (AP_W05).
Umiejętności: 
· posiada pogłębioną umiejętność przygotowania różnych prac pisemnych w języku polskim (AP_U09);

· posiada pogłębioną umiejętność przygotowania wystąpień ustnych w języku polskim (AP_U10).
Kompetencje społeczne:
· rozumie potrzebę uczenia się przez całe życie, potrafi inspirować i organizować proces uczenia się w inny sposób (AP_K01).

	19
	Stosowane metody dydaktyczne
	Ćwiczenia praktyczne, prezentacje multimedialne.

	20
	Metody sprawdzania i kryteria oceny efektów kształcenia
	Aktywny udział w zajęciach, kolokwium. 

1. Ocena niedostateczna (2,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie co najmniej jednej z trzech składowych (W, U lub K) przedmiotowych efektów kształcenia student nie zrealizował zakładanych efektów kształcenia.
2. Ocena dostateczna (3,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W, U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 50%. 
3. Ocena ponad dostateczna (3,5): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W, U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 61 – 70%. 
4. Ocena dobra (4,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W, U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 71 – 80%. 
5. Ocena ponad dobra (4,5): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W, U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 81 – 90%. 

6. Ocena bardzo dobra (5,0): wystawiana jest wtedy, jeśli w zakresie każdej z trzech składowych (W,U lub K) student zrealizuje zakładane efekty oraz opanuje obowiązujący materiał przynajmniej w 91%. 

	21
	Forma i warunki zaliczenia
	Kolokwium. Warunki zaliczenia jak wyżej.

	22
	Treści kształcenia (skrócony opis)
	Rozwijanie i doskonalenie umiejętności poprawnego używania języka polskiego w pismach urzędowych zgodnie z normą językową.


	23
	Treści kształcenia (pełny opis)
	1. Język urzędowy – charakterystyka ogólna.

2. Dyrektywność i bezosobowy charakter pism urzędowych. Dążenie do precyzji.

3. Kultura języka urzędowego.
4. Poprawność ortograficzna (zasady polskiej ortografii, najnowsze zmiany; najczęstsze błędy popełniane w pismach urzędowych).

5. Odmiana imion i nazwisk (polskich i obcych).

6. Poprawność fleksyjna i składniowa.
7. Poprawność w zakresie związków zgody i rządu.

8. Poprawność składniowa – imiesłowowe równoważniki zdań.

9. Skróty i skrótowce. Neologizmy słowotwórcze.

10. Zapożyczenia we współczesnej polszczyźnie.

11. Poprawność frazeologiczna. 

12. Wyrazy modne, szablonowe określenia leksykalne, pleonazmy i tautologie. 
13. Formy pism urzędowych. Pisma w postępowaniu administracyjnym.

14. Słowniki i wydawnictwa poprawnościowe.

15. Kolokwium.



	24
	Literatura podstawowa i uzupełniająca
	Literatura podstawowa:

E. Malinowska, Styl urzędowy, w: Stanisław Gajda (red.), Przewodnik po stylistyce polskiej, Opole 1995.

M. Wojtak, Polityka językowa w administracyjno-prawnej sferze językowej, w: Jan Mazur (red.), Polska polityka językowa na przełomie tysiącleci, Lublin 1999.
Boniecka B., Tok rozmowy urzędowej, W: Spotkanie : księga jubileuszowa dla Profesora Aleksandra Wilkonia, red. nauk. Małgorzata Kita i Bożena Witosz. Katowice 2005, s. 401-414.

Malinowska E., Język w urzędach, W: Polszczyzna 2000 : orędzie o stanie języka na przełomie tysiącleci, pod red. Walerego Pisarka. Kraków 1999, s. 75-96.
Malinowska E., Szablonowość wypowiedzi urzędowych, W: Słowa - kładki, na których spotykają się ludzie różnych światów, pod red. Iwony Burkackiej, Radosława Pawelca, Doroty Zdunkiewicz-Jedynak. Warszawa 2010, s. 329-336.
Słowniki:

M. Bańko, Słownik dobrego stylu, czyli wyrazy, które się lubią, Warszawa 2006.

M. Bańko, M. Krajewska, Słownik wyrazów kłopotliwych, Warszawa 1994. 

E. Dereń, E. Polański, Wielki słownik języka polskiego, Warszawa 2008.

S. Skorupka, Słownik frazeologiczny języka polskiego, t. 1-2, Warszawa 1967-1968.

Słownik idiomów polskich PWN, red. nauk. M. Bańko, Warszawa 2006.

Słownik języka polskiego, red. W. Doroszewski, t. 1-11, Warszawa 1958-1969. 

Słownik współczesnego języka polskiego, pod red. B. Dunaja, t. I-V, Kraków 2000-2004.

Uniwersalny słownik języka polskiego PWN, red. nauk. S. Dubisz, t. 1-4, Warszawa 2006.

Wielki słownik frazeologiczny PWN  z przysłowiami, oprac. A. Kłosińska, E. Sobol, A. Stankiewicz, Warszawa 2005.

Wielki słownik ortograficzno-fleksyjny, pod red. J. Podrackiego, Warszawa 2001.

Wielki słownik ortograficzny PWN, red. nauk. E. Polański, Warszawa 2006.

Wielki słownik poprawnej polszczyzny PWN, pod red. A. Markowskiego, Warszawa 2006.

Wielki słownik wyrazów bliskoznacznych PWN, pod red. M. Bańko, Warszawa 2005.

Wielki słownik wyrazów obcych PWN, red. nauk. M. Bańko, Warszawa 2005.

Literatura uzupełniająca:

S. Bąba, Twardy orzech do zgryzienia, czyli o poprawności frazeologicznej, Poznań 1986.
J. Bralczyk, Mówi się. Porady językowe profesora Bralczyka, Warszawa 2008.

A. Cegieła, A. Markowski, Z polszczyzną za pan brat, Warszawa 1982.

A. Markowski, Jak dobrze mówić i pisać po polsku, Warszawa 2000.

A. Markowski, Polszczyzna końca XX wieku, Warszawa 1992.

J. Miodek, Rozmyślajcie nad mową!, Warszawa 1998.

Mowa rozświetlona myślą, red. J. Miodek, Wrocław 1999.

Polszczyzna płata nam figle. Poradnik językowy dla każdego, pod red. J. Podrackiego, Warszawa 1993.

Zmiany w publicznych zwyczajach językowych, red. J. Bralczyk, K. Mosiołek-Kłosińska, Warszawa 2001.



	25
	Przyporządkowanie modułu kształcenia/ przedmiotu do obszaru/ obszarów kształcenia
	Nauki społeczne

	26
	Sposób określenia liczby punktów ECTS
	Ćwiczenia  – 30 godz. (1 ECTS)
Razem: 1 ECTS

	27
	Liczba punktów ECTS – zajęcia wymagające bezpośredniego udziału nauczyciela akademickiego
	1

	28
	Liczba punktów ECTS – zajęcia o charakterze praktycznym
	1


5

