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Status przedmiotu:

Przedmiot ogélnospoteczny
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Jezyk wyktadowy: Jezyk polski

Rok: | Semestr: |

Nazwa specjalnosci:

Rodzaj zaje¢ i liczba godzin: Studia niestacjonarne

Wyktad 10

Cwiczenia 10

Laboratorium -

Projekt -

Liczba punktow ECTS: 3

Cel przedmiotu

Zapoznanie z podstawowymi zasadami obyczajowymi, obowigzujgcymi w zyciu codziennym i

C1 pracy zawodowej oraz wskazanie praktycznego ich zastosowania.
C2 | Promowanie kultury osobistej spotecznosci akademickie;.

Umozliwienie studentom - przysztym menedzerom - nabycia podstawowych umiejetnosci w
C3 | zakresie stosownego, swobodnego zachowania w roznych sytuacjach prywatnych i

biznesowych.

Wymagania wstepne w zakresie wiedzy, umiejetnosci i innych kompetencji

1.

Efekty ksztatcenia

W zakresie wiedzy:

EK1

wymienia, definiuje i charakteryzuje zasadnicze w etykiecie menedzera pojecia i zagadnienia

EK2

identyfikuje podstawowe zasady obyczajowe

W zakresie umiejetno$ci:

EK 3

posiada wiedze z zakresu precedenciji i wie, jak jg stosowac w etykiecie prywatnej i zawodowej

EK 4

potrafi zaprojektowac przyjecia biznesowe i wie, jakie zasady wyznaczajg etykiete stotu

EK5

potrafi dobra¢ ubidr i dodatki na rézne okazje

W zakresie kompetenciji spotecznych:

EK 6

wykorzystuje wiedze teoretyczng do opisu i analizowania zachowania etykietalnego w miejscu
pracy menedzera.

EK7

posiada zdolnos¢ prawidtowego komunikowania sie z otoczeniem.

Tresci programowe przedmiotu

Forma zaje¢ — wyktady

Liczba

Tresci programowe .
brog godzin

Etykieta i jej znaczenie w zyciu codziennym i pracy zawodowej menedzera.

W1 ; S X oM 1
Etymologia pojecia, historia, ewolucja etykiety i protokotu dyplomatycznego.
Koncepcja kultury — podstawowe zagadnienia. Kultura miejsca: jezyk, zachowania,

w2 ubidr, architektura, literatura. Kultura relacji: stosunek do jednostki, grupy, 1

obyczajéw, wartosci, symboli.




W3

Normy regulujgce wspotzycie. Normy prawne, moralne, obyczajowe. Podstawowe
zasady obyczajowe.

W4

Komunikacja w zyciu prywatnym i w biznesie — kultura stowa. Powitania,
przedstawianie, pozdrowienia. Tytuly (urzedowe, dyplomatyczne, naukowe,
kurtuazyjne). Wielos¢ stylow komunikacji werbalnej. Mowa ciata — znaczenie i
wptyw na skutecznosé¢ dziatah biznesowych. Komunikacja niewerbalna —
zroznicowania kulturowe.

W5

Zasada pierwszenstwa i jej interpretacje. Strona prawa, strona lewa. Precedencja
panstwowa, dyplomatyczna, biznesowa

W6

Ubiér — kreowanie wizerunku osoby i firmy. Zasady doboru garderoby. Rodzaje
strojéw (weekendowy, sportowo koordynowany, spacerowy, wizytowy). Elementy
wizazu 0s0b i przestrzeni : dodatki, makijaz, fryzura, kolorystka, wystré;.

W7

Przyjecia i spotkania biznesowe. Rodzaje przyjec¢. Sporzgdzanie listy gosci, gosé
honorowy. Menu, napoje, toasty. Kultura stotu. Zaproszenia. Funkcja gospodarza.
Przygotowanie stotu. Nakrycia. Dekoracja. Oswietlenie. Karty z menu. Kartoniki z
nazwiskiem gosci. Rozsadzanie przy stole. Powitanie gosci. Menu — kolejnos¢ dan.
Podawanie do stotu. Zasady uzywania sztuc¢cow i kieliszkow. Etykieta stotowa.
Rozmowa przy stole.

W8

Korespondencja w biznesie — kultura stowa pisanego. Adresowanie i tytutowanie.
Réznice miedzy stylem urzedowym a towarzyskim. Zaproszenia — redagowanie i
odczytywanie. Pozawerbalne aspekty korespondenciji. Zasady e-mailingu.

W9

Podejmowanie gosci w firmie. Podstawowe zasady sktadania i przyjmowania wizyt.
Opracowanie programu wizyty. Odbiér gosci. Wizyty towarzyszace. Pozegnanie
gosci.

W10

Wyjazd stuzbowy — delegacje krajowe i zagraniczne. Przygotowanie. Realizacja
programu wizyty. Elementy zasadnicze i towarzyszgce. Relacje z gospodarzami.
Prezenty.

Suma godzin: 10
Forma zaje¢ — ¢wiczenia
Tresci programowe LICZb_a
godzin

CW1

Przyktady zastosowan zasad savoir vivre w zyciu codziennym i pracy zawodowe;j
menedzera. Sformutowanie listy pytan, watpliwosci zwigzanych z poprawnos$cig
obyczajows.

cw2

Kultura narodowa — podstawowe wyznaczniki. Kultura poszczegdinych regionow-
podobienstwa i réznice. Etykieta w zyciu miedzynarodowym. Prezentacje réznych
kultur, z uwzglednieniem obowigzujgcych w nich zasad obyczajowych.

cw3

Komunikacja werbalna — éwiczenia praktyczne: powitan, przedstawiania,
podawania dtoni, przygotowanie przez studentéw biletéw wizytowych i wdrozenie
zasad ich wymiany.

cw4

Komunikacja niewerbalna — prezentacja filmu tematycznego oraz jego omowienie.

¢ws

Kto pierwszy na spotkaniach prywatnych i zawodowych? Rozsadzanie gosci na
konferencjach, spotkaniach i podczas rozmoéw. Podejmowane tematy. Zasada
alternatu.

cwe

Garderoba — jej dobdr i rodzaje w zalezno$ci od sytuacji. Kilka podgrup
przygotowuje omoéwienie poszczegolnych rodzajow ubioréw (zadanie —
przygotowanie odpowiednich dodatkow). Spotkanie z profesjonalnym wizazystg —
porady, praktyczne zastosowanie

cw7

Przyjecia i spotkania biznesowe. Rodzaje przyje¢. Sporzadzanie listy gosci, gos¢
honorowy. Menu, napoje, toasty. Przygotowanie stotu. Etykieta przy stole. Zasady
podawania i spozywania positkéw — ¢wiczenia praktyczne

cws

Stowo pisane — podstawowe zasady poprawnej korespondencji biznesowe;j.
Samodzielne redagowanie zaproszen, uzywanie tytutéw, adresowanie. Poprawne
napisanie maila urzedowego.

cw9

Gosc¢ w firmie. Szczegdtowe rozplanowanie w kilku podgrupach dwudniowej wizyty
goscia biznesowego krajowego i zagranicznego. Delegacja — przygotowanie przez
stuchaczy programu potencjalnej wizyty stuzbowej w réznych krajach, z
zaplanowaniem ubioru, wizytéwek, upominkow.

CW10

Zaliczenie




| Suma godzin:

Narz

>dzia dydaktyczne

1

Wyktad informacyjny

2 Techniki multimedialne

3 Metoda sytuacyjna

4. Dyskusja dydaktyczna

Sposoby oceny

Ocena formujgca

F1 | Oceny punktowe poszczegoélnych zadan ¢wiczeniowych

F2 | Aktywnos$c¢ na zajeciach

Ocena podsumowujgca

P1 | Zaliczenie pisemne wyktadu w formie testu jednokrotnego wyboru
P2 | Zaliczenie ¢wiczen na ocene

Obcigzenie praca studenta

o Srednia liczba godzin na zrealizowanie

Forma aktywnosci s
aktywnosci

Godziny kontaktowe z wyktadowca, realizowane

w formie zaje¢ dydaktycznych — fgczna liczba 20

godzin w semestrze]

Przygotowanie sie do zaje¢ — tgczna liczba 55

godzin w semestrze

Suma 75

Sumaryczna liczba punktéw ECTS dla 3

przedmiotu

Literatura podstawowa i uzupetniajgca

Pietkiewicz E., Etykieta menadzera, Wydawnictwo: CIM, Warszawa 1998

Kaminska-Radomska ., Etykieta biznesu, Wydawnictwo: Studio Emka, Warszawa 2003

Patcher B., Biznesowy savoir-vivre, Helion, Gliwice 2008

Jarczynski A., Etykieta w biznesie, Helion, Gliwice 2010

Krajski S., Savoir vivre jako sztuka zycia: filozofia savoir vivre, Agencja SGK, Warszawa 2007

de Rothschild N., Savoir-vivre XXI wieku, Wydawnictwo: Zysk i S-ka, Poznan 2006

N WN|—~

Kowalska K., takoma A., Szymoniuk B., Wizerunek biznesowy,Wyd.PL, Lublin 2011

Macierz efektéw ksztatcenia

Odniesienie danego efektu
Efekt ksztatcenia do efektéw Cele Tresci Narzedzia Sposoéb
ksztatcenia | zdefiniowanych dla catego przedmiotu | programowe dydaktyczne oceny
programu (PEK)
ZIPIA_WA2 +++ W1, W2,
EK1 ZIP1A W14+++ C1 caw3, w4, |12 F2,P1
EK2 ZIP1A_W18+++ c1,c2 W1, W3,C2, | 124 2 F
ZIP1A_U20+++ W5, C5, W4, F1, F3,
EK3 ZIP1A U23+++ C1.C2C3 | 3 'wo, 1.2.3 P1. P2
ZIP1A_UT8+++
EK4 ZIP1A_U20+++ c1,C3 \é\g L CT. W8,y SOk
ZIP1A U24+++
ZIP1A_U18++ I
EK5 ZIP1A_U20+++ Cc1,C3 W, C6, 1234 SOk
ZIP1A_U24+++
ZIP1A_KO4+++ .
EK6 ZIP1A_KO5++ c3 W10, C9 124 Sk
ZIP1A_KOT+++
EK7 ZIP1A_KO8+++ C2.C3 W4, C3,C4, | 1,234 F1, F2,




| ZIP1A K13++

| W10, |

| F3, P2

Formy oceny — szczegobty

Na ocene 2 (ndst)

Na ocene 3 (dst)

Na ocene 4 (db)

Na ocene 5 (bdb)

Nie potrafi wymieni¢,
zdefiniowac i

Nie potrafi wymieni¢,

Potrafi wymieni¢
wszystkie

Potrafi zaréwno
wymieni¢ wszystkie

scharakteryzowac zdefiniowac | odstawowe pojecia | podstawowe pojecia
EK1 . eryzowa scharakteryzowac poc we pole pods © pojecia,
wiekszosci pojec z wiekszo$ci pojec z i W|_ekszos_c.z nlc'h. jakije zd_eflnlowac i
zakresu etykiety . umie zdefiniowac i wyczerpujgco
. zakresu etykiety . .
menedzera scharakteryzowaé scharakteryzowaé
. - - Identyfikuje
N'e |d§ntyf|ku1e IQentyflkUJe tylko wiekszos¢ z Identyfikuje wszystkie
zadnej z niektére z
EK2 podstawowych podstawowe zasady
podstawowych zasad | podstawowych 7asad obvezaiowe
obyczajowych zasad obyczajowych . yezal
obyczajowych
Nie posiada wiedzy z | Posiada na niskim \f’vozf;au_ c Posiada
zakresu precedencjii | poziomie wiedze z wiye dz pzjza;k?esu wyczerpujgcg wiedze
EK3 nie wie, jak jg stosowa | zakresu precedencji, € 228 . z zakresu precedencji
o . SR precedenciji, ale nie | ! L
w etykiecie prywatnej i | ale nie wie, jak jg ) e i potrafi w peni jg
trafi b
zawodowej zastosowac potrall w peint j€j zastosowac
zastosowaé
Nie potrafi Potrafi Potrafi
PC . .. | zaprojektowac tylko | zaprojektowac Potrafi zaprojektowac
zaprojektowac przyje¢ | T e . - . . e
) C niektére z przyjec wiekszos¢ z przyje¢ | wszystkie przyjecia
biznesowych i nie wie, . . . . : AR
EK4 akie zasad biznesowych, ale nie | biznesowych i biznesowe i wie, jakie
Jw Snacrai yet Kiet wie, jakie zasady czesciowo wie, jakie | zasady wyznaczajg
st>c/)iu 18 etykiete wyznaczajg etykiete | zasady wyznaczajg | etykiete stotu
stotu etykiete stotu
Potrafi, ale w
Nie potrafi dobra¢ ooy -« | Potrafi dobra¢ ubiér | Potrafi dobra¢ ubiér i
EK5 ubidr i dodatki na ubior i cz’ Jéé i dodatki na niektére | dodatki na wszystkie
rézne okazje dodatkéwena okazje omawiane okazje
niektére okazje
N!e wykorzystuje . Wykorzystuje WykorzystUJe Wykorzystuje wiedze
wiedzy teoretyczne;j wiedze teoretyczna wiedze teoretyczng | teoretyczng do
do opisu i do 0gélnego opisu do opisu i ogdélnego | szczegdtowego opisu
analizowania . analizowania i analizowania
EK6 zachowania zachowania zachowania zachowania
. etykietalnego w . .
etykietalnego w miejscu pracy etykietalnego w etykietalnego w
miejscu pracy menedzera miejscu pracy miejscu pracy
menedzera menedzera menedzera
Posiada zdolnos¢ Posiada zdolnos¢
: . - . ) ’ prawidtowego Posiada zdolno$¢
Nie posiada zdolnosci | cho¢ czyni btedy K iK - it .
prawidtowego zaréwno w omunikowac sig na | prawidtowe
EK7 . . o poziomie komunikacji na
komunikowania sie z komunikacji . .
. A werbalnym, ale poziomie werbalnym i
otoczeniem werbalnej, jak i

pozawerbalnej

czyni btedy w
mowie ciata

pozawerbalnym
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