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Modut ksztatcenia

Etykieta w biznesie

Nazwa modutu ksztatcenia w jezyku angielskim

Diplomatic protocol in business

Kierunek studiow

Zarzadzanie

Profil ksztatcenia

ogdlnoakademicki

Forma ksztatcenia

studia stacjonarne

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

ogdlnouczelniany

Status przedmiotu (obowigzkowy/do wyboru) do wyboru
Poziom modutu ksztatcenia studia | stopnia
Jezyk wyktadowy polski
Semestr realizacji modutu 1, v, v, vi
Liczba punktéw ECTS 3

Liczba godzin

Forma modutu: wyktfad

Forma modutu: ¢wiczenia

40

Jednostka realizujagca modut

Katedra Zarzadzania

Moduty poprzedzajace

Podstawy zarzadzania, Psychologia, Socjologia

Syntetyczna charakterystyka modutu

Modut jest teoretycznym i
we wspotpracy

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 powyiszej problematyki.

rozmow

I Cele modutu
ICeIem modutu jest wdrozenie zasad dobrych manier w Zzyciu codziennym oraz w prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.
Opis efektdw uczenia sie modutu
Symbol Osiagniete efekty uczenia sie Odniesienie do efektéw uczenia sie
efe'.(t". dla kierunku
uczenia sig
dla modutu
Wiedza:

w_01 Wyjasnia elementarne formuty dobrego K_wWo7
zachowania w biznesie K_W09

wW_02 Identyfikuje rdznice w etykiecie kontaktow K W12
osobistych, pisemnych, telefonicznych, jak
i specyfike spotkan zagranicznych

Umiejetnosci:

u_o1 Uzywa zdobyta wiedze teoretyczna K_Uo04
do zastosowania w wybranych sytuacjach K_U08
hipotetycznych K_U12

u_02 Zna podstawowe zasady stosowanie w trakcie
rozmoéw wstepnych, zebran, positkéw
stuzbowych, okazji towarzyskich, imprez
okolicznosciowych

Kompetencje spoteczne:

K_01 Rozumie potrzebe dziatania zespotowego oraz K_K02
koniecznosci podejmowania samodzielnych K_Ko04
dziatan




Kryteria oceny efektdw uczenia sie oraz metody ich weryfikacji

Symbol efektu na ocene na ocene na ocene na ocene na ocene Metody
uczenia sig 2 3 4 5 6 weryfikacji
(1) efektow
uczenia sie
(2)
W 01 Nie wyjasnia Odtwdrczo opisuje Dobrze wyjasnia Student Student wyjasnia w EP
- elementarnych elementy dobrego | elementy dobrego wyjasniajac stopniu znacznie
formut dobrego zachowania zachowania zagadnienia wykraczajagcym
zachowania w teoretyczne podaje | poza ramy modutu
biznesie przyktady zagadnienia
praktyczne, bardzo teoretyczne
dobrze operuje swobodnie
poznanymi ilustrujac je
pojeciami. przyktadami.
W 02 Nie identyfikuje Identyfikuje w Dobrze Student Student wyjasnia w EP
- roznic w etykiecie stabym stopniu identyfikuje wyjasniajac stopniu znacznie
kontaktéw roznice w etykiecie | réznice w etykiecie zagadnienia wykraczajacym
osobistych, kontaktéw kontaktéw teoretyczne podaje | poza ramy modutu
pisemnych, osobistych, osobistych, przyktady zagadnienia
telefonicznych pisemnych, pisemnych, praktyczne, bardzo teoretyczne
telefonicznych telefonicznych dobrze operuje swobodnie
poznanymi ilustrujac je
pojeciami. przyktadami.
U 01 Nie uzywa zdobytej | Poprawnie uzywa Dobrze uzywa Student bardzo Kreuje sytuacje w EP
- wiedzy zdobytg wiedze zdobyta wiedze dobrze uzywa ktérych mozna
teoretycznej teoretyczng w teoretyczng w swojej wiedzy wykorzystywac
w wybranych sytuacjach sytuacjach teoretycznej w swojq wiedze
sytuacjach hipotetycznych hipotetycznych sytuacjach
hipotetycznych hipotetycznych
U 02 Nie zna Zna podstawowe Znaidobrze Bardzo dobrze Kreuje sytuacje w EP
- podstawowych zasady stosowane stosuje zasady stosuje zasady ktérych mozna
zasad stosowanych | w trakcie rozméw stosowane w stosowane w wykorzystywac
w trakcie rozmoéw zebran, positkdw trakcie rozmow trakcie rozmow swojg wiedze
zebran, positkdw | stuzbowych, okazji | zebran, positkow zebran, positkow
stuzbowych, okazji towarzyskich, stuzbowych, okazji | stuzbowych, okazji
towarzyskich, imprez towarzyskich, towarzyskich,
imprez okolicznosciowych imprez imprez
okolicznosciowych okolicznosciowych | okolicznos$ciowych
K 01 Nie rozumie Rozumie potrzebe | Dziata zespotowo i | Dziata zespotowo, | Dziata zespotowo, EP

potrzeby dziatania
zespotowego oraz
koniecznosci
podejmowania
samodzielnych
dziatan

dziatania
zespotowego oraz
koniecznos¢
podejmowania
samodzielnych
dziatan

podejmuje
samodzielnie
decyzje

podejmuje
samodzielnie
decyzje i petni role
team builder’a

podejmuje
samodzielnie
decyzje i petni role
team leadera

(1) wpisac symbol efektu uczenia sie
(2) wpisac np.: EU — egzamin ustny; EP — egzamin pisemny; T —test; P — prezentacja; PR — projekt; ES — esej; RE
—referat, itp.

Tresci ksztatcenia modutu

Forma modutu: wyktad

Forma modutu: ¢wiczenia

1. Podstawowe zasady dobrych manier — formuta
IMPACT.
2. Bezposrednie spotkanie z drugim cztowiekiem
— poraz pierwszy
— recepcja
— powitanie
—  wizytowki
— nawigzywanie blizszych kontaktow
— przechodzenie do intereséw
— palenie tytoniu, notowanie
— zakonczenie spotkania
3. Rodzine okazje
- rozmowa wstepna
- zebrania
- positki stuzbowe
- okazje towarzyskie




- imprezy okoliczno$ciowe
- Sluby, pogrzeby
4. Etykieta stowa pisanego i rozméw
telefonicznych
5. Kontakty zagraniczne — firma wobec firmy
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Literatura uzupetniajaca

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

3. Zeszyty Naukowe Matopolskiej Wyzszej Szkoty Ekonomiczne w Tarnowie

Metody dydaktyczne

—  Wyktad ilustrowany przyktadami

—  Cwiczenia po$wiecone przeprowadzonym testom sprawdzajacym przyswojenie zasad etykiety oraz praktycznym

aspektom zachowan.

Naktad czasu pracy studenta w przeliczeniu na godziny i punkty ECTS

Elementy skfadajace sie na prace studenta llos¢ godzin llos¢ punktéw ECTS

Udziat w wyktadach 40

Udziat w ¢wiczeniach -

Samodzielne studiowanie tematyki wyktadow 15

Samodzielne przygotowanie sie do ¢wiczen -

Przygotowanie sie do egzaminu 10

Przygotowanie sie do zaliczenia -

Przygotowanie eseju -

Przygotowanie prezentacji -

Przygotowanie referatu -

Przygotowanie projektu -

Inne (wymienic jakie) samodzielne studiowanie literatury przedmiotu 10

Suma 75 3
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