Załącznik nr 4 

do Zarządzenia nr 9/17
Rektora  Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej 

im. Stanisława Pigonia w Krośnie

                                                                              z dnia 10 maja 2017 roku
(pieczęć uczelni) 



KARTA PRZEDMIOTU 

1. Informacje ogólne

	Nazwa przedmiotu i kod 

(wg planu studiów):
	Etykieta w biznesie Z _14EM

	Nazwa przedmiotu (j. ang.):
	Business etiquette

	Kierunek studiów:
	Zarządzanie

	Specjalność/specjalizacja:
	Zarządzanie w przedsiębiorstwie

	Poziom kształcenia:
	studia pierwszego stopnia

	Profil kształcenia:
	praktyczny (P)

	Forma studiów:
	studia stacjonarne  / studia niestacjonarne

	Koordynator przedmiotu:
	dr Paweł Wais


2. Ogólna charakterystyka przedmiotu

	Przynależność do modułu:
	Grupa treści specjalnościowych obieralnych – moduł menedżerski

	Status przedmiotu:
	ograniczonego wyboru

	Język wykładowy:
	polski

	Rok studiów, semestr: *)
	III, 6

	Forma i wymiar zajęć 

według planu studiów:

W przypadku studiów międzyobszarowych stosunek procentowy tych obszarów
w ocenie koordynatora (efekty kształcenia wymienione
w  punkcie 5 powinny odzwierciedlać te relacje, należy więc wymienić odpowiednie efekty obszarowe):
	stacjonarne - wykład 15 h, ćwiczenia warsztatowe - 15 h
niestacjonarne - wykład 10 h, ćwiczenia warsztatowe - 10 h

	Interesariusze i instytucje partnerskie 
(nieobowiązkowe)
	

	Wymagania wstępne / 

Przedmioty wprowadzające:
	Podstawy zarządzania, Wizerunek menedżera i autoprezentacja



3. Bilans punktów ECTS

	Całkowita liczba punktów ECTS: (A + B)   
	2
	Stacjonarne
	Niestacjonarne

	A. Liczba godzin wymagających bezpośredniego udziału 

nauczyciela z podziałem na typy zajęć oraz całkowita liczba 

punktów ECTS osiąganych na tych zajęciach:
	Wykład

Ćwiczenia warsztatowe

Konsultacje
w sumie:

ECTS
	15

15

  2

32

1,2
	10

10

  2

22
0,8

	B. Poszczególne typy zadań do samokształcenia studenta (niewymagających bezpośredniego udziału nauczyciela) wraz z planowaną średnią liczbą godzin na każde i sumaryczną liczbą ECTS: 
	Przygotowanie do ćwiczeń warsztatowych
Przygotowanie do kolokwium

Przygotowanie projektu
w sumie:  
ECTS
	10

  5

  5

20
0,8
	15

10

  5

30

1,2

	C. Liczba godzin praktycznych / laboratoryjnych w ramach przedmiotu oraz związana z tym liczba punktów ECTS:
	Ćwiczenia warsztatowe

Przygotowanie do ćwiczeń warsztatowych
Przygotowanie projektu
w sumie: 

ECTS
	15

10

  5

30

1,2
	10

15

  5

30

1,2

	D. W przypadku studiów międzyobszarowych procent punktów ECTS przyporządkowanych obu obszarom  (zgodnie z p. 2)
	…… ECTS - obszar nauk …………
…… ECTS - obszar nauk ….………
	
	


4. Opis przedmiotu

	Cel przedmiotu:


	Zaznajomienie studentów z ogólnymi zasadami obowiązującymi w kontaktach służbowych – z uwzględnieniem elementów etykiety biznesu.

	Metody dydaktyczne: 
	Wykład:

· metody podające: 

· wykład informacyjny, 

· opis, 

· anegdota, 

· objaśnienie lub wyjaśnienie. 

· metody problemowe: 

· wykład problemowy, 

· metody aktywizujące: 

· metoda przypadków, 

· metoda sytuacyjna, 
ćwiczenia:

· metody problemowe: 

· wykład problemowy, 
· prezentacje multimedialne
· metody aktywizujące: 

· metoda przypadków, 
· opracowanie projektu


	Treści kształcenia: 
 
	Wykłady:

1. Wprowadzenie. Podstawowe pojęcia z zakresu etykiety i protokołu dyplomatycznego. Podstawowe zasady etykiety. 

2. Przedstawianie się. Sztuka nawiązywania znajomości. Inicjowanie i podtrzymywanie rozmowy. Wizytówka – zasady i standardy. Gafy. Sytuacje niezręczne. 

3. Zasady precedencji. Pierwszeństwo podczas wydarzeń specjalnych, ceremonii oficjalnych, podróżowania, posiłków, spotkań roboczych. 

4. Tworzenie korespondencji służbowej. Zasady obowiązujące w korespondencji. Zwroty grzecznościowe w pismach służbowych. Dobór materiałów i środków. 

5. Ubiór w kontaktach służbowych. Elementy garderoby. Symbolika stroju. Zasady ubioru. 

6. Przyjęcia. Zaproszenia. Potwierdzanie przyjęcia zaproszenia. Zasady obowiązujące w spożywaniu posiłków. Nakrycie stołu. Sztućce. Naczynia. Zasady zachowania przy stole. Zachowanie podczas bankietów. 

7. Seminaria, konferencje, sympozja, targi, misje i inne spotkania. Netykieta i komunikacja telefoniczna. 

8. Kolokwium zaliczeniowe test 

Ćwiczenia warsztatowe:
1. Inicjowanie rozmowy w praktyce. Przywitanie. Prowadzenie bezpośredniej konwersacji służbowej. Tytulatura w rozmowie. 

2. Korespondencja służbowa w ujęciu praktycznym. Przygotowanie pisma. Formułowanie myśli. Zwroty w pismach służbowych. Podpis odręczny. Tytulatura w korespondencji . 

3. Zasady ubioru w kontaktach służbowych – ujęcie praktyczne. Dobór stroju na różne okazje służbowe. 

4. Zachowanie przy stole i w trakcie przyjęć bankietowych. Doskonalenie umiejętności używania sztućców i naczyń do spożywania posiłków. Przygotowywanie i wznoszenie toastów – warsztaty.

5. Ceremonie. Przygotowanie ceremonii w ujęciu praktycznym. Scenariusz. Rozwiązywanie problemów. 

6. Wyjazdy zagraniczne. Uwarunkowania kulturowe i wybrane obyczaje w wybranych państwach. Różnorodność kulturowa – ujęcie praktyczne.

7. Okazywanie szacunku. Język werbalny.


	5. Efekty kształcenia i sposoby weryfikacji 

	Efekt 
przedmiotu 
	Student, który zaliczył przedmiot 
(spełnił minimum wymagań)
	Efekt

kierun-kowy
	Forma zajęć dydakty-cznych
	Sposób weryfikacji efektów kształcenia (forma zaliczeń)

	Z_14EM _W01
Z_14EM _W02

	w zakresie wiedzy:

Nabycie podstawowej wiedzy na temat etykiety w kontaktach biznesowych; ogólnie – savoir vivre
Posiada wiedzę niezbędną do utrzymywania relacji służbowych ze współpracownikami, kierownictwem, podwładnymi.
	K_W08

K_W04

K_W06
K_W09

K_W19

K_W20

K_W21

K_W19

K_W20

K_W21
K_W08


	Wykład

Ćwiczenia


	Na zaliczenie ćwiczeń: Przygotowanie listu formalnego oraz scenariusza ceremonii – praca w grupach
Na zaliczenie końcowe: terminowe oddanie zadania z treści wykładów lub pisemny sprawdzian


	Z _14EM _U01
Z _14EM _U02
	w zakresie umiejętności:
Potrafi wykorzystywać zdobytą wiedzę z zakresu przedmiotu w kontaktach służbowych – w przyszłości
Potrafi budować właściwe relacje służbowe ze współpracownikami, kierownictwem, podwładnymi.


	K_U01

K_U13

K_U16
K_U19
K_U20

K_U23
K_U24
K_U26
K_U27
K_U28
K_U01

K_U13

K_U16
K_U19
K_U20

K_U23
K_U24
K_U26
K_U27
K_U28

	Wykład

Ćwiczenia


	Na zaliczenie ćwiczeń: Przygotowanie listu formalnego oraz scenariusza ceremonii – praca w grupach
Na zaliczenie końcowe: terminowe oddanie zadania z treści wykładów lub pisemny sprawdzian



	Z_14EM _K01
Z_14EM _K02

	w zakresie kompetencji społecznych:
Świadomie wykorzystuje nabyte umiejętności np. podczas dyskusji i prezentacji oraz stara się je doskonalić
Potrafi budować za pomocą etykiety swoją pozycję społeczną oraz wskazywać współpracownikom oraz podwładnych zasady zachowania i ubioru
	K_K01

K_K02

K_K05
K_K07
K_K08
K_K09
K_K01

K_K02

K_K05
K_K07
K_K08
K_K09
	Wykład

Ćwiczenia


	Na zaliczenie ćwiczeń: Przygotowanie listu formalnego oraz scenariusza ceremonii – praca w grupach
Na zaliczenie końcowe: terminowe oddanie zadania z treści wykładów lub pisemny sprawdzian

	6. Sposób obliczania oceny końcowej

	Ocena z pisemnego zadania lub pisemnego sprawdzianu opisowego 85%

Obecność i aktywność na zajęciach audytoryjnych: 15%



	7. Zalecana literatura

	Literatura podstawowa:

	1. Jarczyński A., Etykieta w biznesie, One Press, Warszawa 2010

2. Kamińska-Radomska I., Etykieta biznesu, Wydawnictwo Studio Emka, Warszawa 2003

3. Orłowski T., Protokół dyplomatyczny. Ceremoniał i etykieta, PISM, Warszawa 2010


	Literatura uzupełniająca:
	1. Krajski S., Savoir vivre jako sztuka życia. Filozofia savoir vivre, SGK, Warszawa 2007
2. Krajski S., Savoir vivre. Poradnik w pilnych potrzebach, SGK, Warszawa 2011

	8. Nakład pracy studenta (bilans punktów ECTS)

	Forma aktywności studenta
	Obciążenie studenta [h]

	Godziny zajęć wg planu z nauczycielem
	30 – s. stacjonarne / 20  – s. niestacjonarne

	Samokształcenie
	22 – s. stacjonarne /  32 – s. niestacjonarne 

	Sumaryczne obciążenie pracą studenta
	52 – s. stacjonarne / 52 – s. niestacjonarne

	Punkty ECTS za moduł/przedmiot
	2

	9. Uwagi
	

	


*) Uwaga: w przypadku przedmiotów/modułów trwających więcej niż jeden semestr należy rozpisać semestralnie punkty 3, 4, 5, 6, 8

