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Wydziat, dla ktrego przedmiot jest realizowany®:
a) przedmiot b) stopien c) rok d) forma studiow
Status przedmiotu®: - - -
sSw 2 2 stacjonarne / niestacjonarne
a) semestr b) Jez. wyktadowy'"
Cykl dydaktyczny'®: Llez Wy = Y
4 polski

Zatozenia i cele przedmiotu'?:

Celem przedmiotu jest:

7awndowveh'

- poznanie POUSIAWOWYCN POJEC | Zasaa Z ZaKresu etyKiety meneazerskiel, zapoznanie z Normarmi 0DyGZzajowymi Panujgcymi W STOOOWISKU MEneazerow,
ksztattowanie umiejetnosci i zachowan waznych w karierze zawodowej kadry kierowniczej, przydatnych w kontaktach stuzbowych na przyjeciach z udziatem
klientéw, gosci honorowych i zagranicznych. Przyblizenie aspektéw porozumiewania sie w bezposrednich interakcjach miedzyluddzkich (prywatnych, publicznych,

Formy dydaktyczne, liczba godzinm:

a3) ¢wiczenia laboratoryjne

a4) seminaria

a) forma dydaktyczna b) liczba godzin (stacjonarne i niestacjonarne)
a1) wyktad 20 12
a2) ¢wiczenia audytoryjne 10, 6

Petny opis przedmiotu'®:

dyskusja T eksperyment
projekt badawczy studium przypadku
rozwiazywanie problemu gry symulacyjne
Metody dydaktyczne“”: analiza i interpretacja tekstow zroédtowych indywidualne projekty studenckie
konsultacje T inne ...grupowe prezentacje studenckie T
inne... inne ...
inne... inne ...
A.  wyktady

Etykieta w biznesie (pojecie, zasady,zadania menedzera, zasady protokotu dyplomatycznego). Autoprezentacja w sytuaciji pracy. Pozyskiwanie zasob6w ludzkich.
Planowanie zasobdéw ludzkich, rekrutacja i selekcja. Bilety wizytowe i postugiwanie sie nimi. Ubiér dostosowany do pory dnia i okolicznosci. Kultura dnia
codziennego. Zasady precedencji. Praca w sekretariacie (prowadzenie korespondencji firmowej, organizacja zebran, prowadzenie rozméw telefonicznych).
Umiejetnosci komunikacyjne i negocjacyjne menedzera. Asertywnos$¢ w kontaktach stuzbowych. Kondycja menedzera. Stres i sposoby radzenia sobie ze stresem.
Zaliczenie.

B. c¢wiczenia

Zasady przygotowania dokumentéw aplikacyjnych. List motywacyjny i currculum vitae. Przygotowanie do rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowa kwalifikacyjna.
Przygotowanie projektu biletu wizytowego. Etykieta stotu. Etykieta w biznesie migdzynarodowym (prezentacja réznic kulturowych w formach grzecznosciowych
wybranych krajach). Zaliczenie.

Wymagania formalne (przedmioty

wprowadzajgce A

brak

Zatozenia wstepnem:

brak
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01 - definiuje pojecia z zakresu etykiety biznesowej

05 - charakteryzuje zasady i formy grzecznosciowe obowigzujgce w etykiecie
menedzerskiej

02 - wiasciwie dobiera stréj w zaleznos$ci od pory dnia i okoliczno$ci 06 -
Efekty ksztalcenia'®:
(z kolejnymi numerami, 01, 02, 03 itd.) . L .
03 - rozroznia rodzaje biletéw wizytowych 07 -
04 -proponuje wiasciwe rozsadzenie gosci przy stole i dobiera wiasciwie 08-
menu w zaleznosci od formy spotkania biznesowego
kolokwium na zajeciach éwiczeniowych . . . .
ocena wykonanie zadania projektowego na zdefiniowany temat
praca pisemna przygotowywana w ramach pracy
wiasnej studenta ocena wynikajaca z obserwacji w trakcie zaje¢
ocena eksperymentéw wykonywanych w trakcie
zajec przygotowanie zespotowej analizy zdefiniowanego problemu
Spos6b weryfikacji efektow ksztatcenia ' - . ) » 5 obserwacljeli w trakcie dyskusji zdefiniowanego problemu
ocena wystgpien i prezentacji w trakcie zaje¢ (aktywnosc)
egzamin pisemny test komputerowy
. " P 01,02,03,04
egzamin ustny zaliczenie pisemne
inne... inne..
okresowe prace pisemne imienne karty oceny studenta
ztozone projekty tre$¢ pytan egzaminacyjnych z oceng
Forma dokumentacji osiggnietych efektow
20). T T

ksztatcenia = ztozone prezentacje zaliczenie pisemne

inne... inne..
Wagaw %
Element oceny 9 ? Element oceny Waga w %
kolokwium na zajeciach éwiczeniowych . . . .
ocena wykonania zadania projektowego na zdefiniowany temat
praca pisemna przygotowywana w ramach pracy
wiasnej studenta ocena wynikajaca z obserwacji w trakcie zaje¢
ocena eksperymentéw wykonywanych w trakcie
Elementy i wagi majgce wptyw na oceng zajec przygotowanie zespotowej analizy zdefiniowanego problemu
. 21).
koricowg™": 40% obserwacja w trakcie dyskusji zdefiniowanego problemu
ocena wystapien i prezentacji w trakcie zaje¢ (aktywnosc)
egzamin pisemny test
. " P 60%

egzamin ustny zaliczenie pisemne
inne... inne..

Miejsce realizacji zajg¢22):

Sala dydaktyczna

Literatura podstawowa i uzupelniajgca®:
a) podstawowa

b) uzupetniajgca

A
8.

1. Kaminska - Radomska |. 2003. Etykieta biznesu,czyli miedzynarodowy jezyk kurtuazji. Wydaw. Studio EMKA, Warszawa.
2. Pietkiewicz E. 1993. Etykieta menedzera. Wydaw. "Twdj Styl", Warszawa.

3. Sabat A. 2002. Savoir-Vivre w biznesie. Wydawnictwo Amber, Warszawa.
4. Pietkiewicz E. 1998. Dobre obyczaje. Wydaw. CIM, Warszawa.
5. Wachowiak P. 2001. Profesjonalny menedzer. Wydaw. Difin, Warszawa.

6. Pietkiewicz E. 1996. Nowoczesny menedzer. Wydaw. Infor, Warszawa.
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