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Modut ksztatcenia

Etykieta w biznesie

Nazwa modutu ksztatcenia w jezyku angielskim

Diplomatic protocol in business

Kierunek studiow

Zarzadzanie

Profil ksztatcenia

ogoélnoakademicki

Forma ksztatcenia

studia stacjonarne

Poziom przedmiotu
(podstawowy/specjalnosciowy/
ogéblnouczelniany/kierunkowy/praktyczny

ogoblnouczelniany

Status przedmiotu (obowigzkowy/do wyboru) do wyboru
Poziom modutu ksztatcenia studia | stopnia
Jezyk wyktadowy polski
Semestr realizacji modutu i, v, v, vi
Liczba punktow ECTS 4

Liczba godzin

Forma modutu: wyktad

Forma modutu: éwiczenia

30

Jednostka realizujgca modut

Katedra Zarzadzania

Moduty poprzedzajace

Podstawy zarzadzania, Psychologia, Socjologia

Syntetyczna charakterystyka modutu

Modut jest teoretycznym i
we wspofpracy

gospodarczej.

praktycznym potraktowaniem tematyki zwigzanej z podstawami dobrych manier
Etykieta zostanie zaprezentowana w ujeciu zachowan towarzyskich,
telefonicznych jak i korespondencji. Szczegdlny nacisk zostanie potozony na aplikacyjng strone powyzszej problematyki.

rozmow

dziatan

Cele modutu
Celem modufu jest wdrozenie zasad dobrych manier w Zzyciu codziennym oraz w prowadzonej dziatalnosci
gospodarcze;.
Opis efektow ksztatcenia modutu
Symbol Osiagniete efekty ksztatcenia Odniesienie do efektow ksztatcenia
efektu dla kierunku
ksztatcenia
dla modutu
Wiedza:

w_01 Wyjasnia elementarne formuty dobrego K_WO07++
zachowania w biznesie K_W09+

W_02 Identyfikuje rdznice w etykiecie kontaktéw K_W12+
osobistych, pisemnych, telefonicznych, jak
i specyfike spotkan zagranicznych

Umiejetnosci:

u_o01 Uzywa zdobyta wiedze teoretyczng K_U04+
do zastosowania w wybranych sytuacjach K_U08++
hipotetycznych K_U12++

u_02 Zna podstawowe zasady stosowanie w trakcie
rozmow wstepnych, zebran, positkdw
stuzbowych, okazji towarzyskich, imprez
okolicznosciowych

Kompetencje spoteczne:

K_01 Rozumie potrzebe dziatania zespotowego oraz K_KO2+++

koniecznosci podejmowania samodzielnych K_KO4++




Tresci ksztatcenia modutu

Forma modutu: wyktad Forma modutu: ¢wiczenia

1. Podstawowe zasady dobrych manier —formuta
IMPACT.
2. Bezposrednie spotkanie z drugim cztowiekiem
— po raz pierwszy
— recepcja
— powitanie
—  wizytowki
— nawigzywanie blizszych kontaktow
— przechodzenie do intereséw
— palenie tytoniu, notowanie
— zakonczenie spotkania
3. Rézne okazje
— rozmowa wstepna
— zebrania
— positki stuzbowe
— okazje towarzyskie
— imprezy okolicznosciowe
— Sluby, pogrzeby
4. Etykieta stowa pisanego i rozmow telefonicznych
5. Kontakty zagraniczne — firma wobec firmy

Literatura podstawowa 1. Ikanowicz C., Etykieta biznesmena, wyd. SGH, Warszawa 2010.
2. Ortowski T., Protokdt dyplomatyczny. Ceremoniat i etykieta, wyd. PISM, 2010.
Literatura uzupetniajaca 1. Mendizabal I., Berthelot C., Dobre maniery, Warszawa 2008.

2. Mysliwiec Grzegorz, Savoir-vivre w administracji, Wydawnictwo Infor Eksport,
Warszawa 2010.

Metody dydaktyczne

—  Wyktad ilustrowany przyktadami
—  Cwiczenia poéwiecone przeprowadzonym testom sprawdzajgcym przyswojenie zasad etykiety oraz praktycznym
aspektom zachowan.




