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Zatozenia, cele i opis
zajec:

a.poznanie podstawowych pojec i zasad z zakresu etykiety menedzerskiej

b.zapoznanie z normami obyczajowymi panujgcymi w Srodowisku menedzeréw

c.ksztattowanie umiejetnosci i zachowan waznych w karierze zawodowej kadry kierowniczej, przydatnych w
kontaktach stuzbowych na przyjeciach z udziatem klientéw, gosci honorowych i zagranicznych

d.przyblizenie aspektéw porozumiewania sie w bezposrednich interakcjach miedzyludzkich
(prywatnych,publicznych,zawodowych)

Wyktad

Etykieta w biznesie (pojecie,zasady,zadania menedzera,zasady protokotu dyplomatycznego). Autoprezentacja w
sytuacji pracy. Pozyskiwanie zasobdéw 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 rozmdéw telefonicznych). Umiejetnosci komunikacyjne i negocjacyjne menedzera. Asertywnos$¢ w
kontaktach stuzbowych.Kondycja menedzera. Stres i sposoby radzenia sobie ze stresem.Zaliczenie.
Cwiczenia

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

Formy dydaktyczne, liczba
godzin:

a.wyktad - liczba godzin: stacj: 20, niestacj. 12
b.¢wiczenia audytoryjne - liczba godzin: stacj: 10, niestacj. 4

Metody dydaktyczne:

dyskusja, konsultacje, grupowe prezentacje studenckie

Wymagania formalne i
zatozenia wstepne:

brak

Efekty uczenia sie:

Wiedza - Zna i rozumie:

1 - definiuje pojecia z zakresu
etykiety biznesowej

2 - rozréznia rodzaje biletéw
wizytowych

Umiejetnosci - Potrafi:

3 - whasciwie dobiera stréj w
zaleznosci od pory dnia i
okolicznosci

4 - proponuje wiasciwe
rozsadzenie gosci przy stole i
dobiera wiasciwie menu w
zaleznosdci od formy spotkania
biznesowego

Kompetencje - Jest gotéw do:
5 - charakteryzuje zasady i formy
grzecznosciowe obowigzujgce w
etykiecie menedzerskiej

Sposdb weryfikacji
efektéw uczenia sie:

ocena wystapien w trakcie zajec (efekty: 5), test (pisemny lub komputerowy) (efekty: 1,2,3,4)

Forma dokumentacji
osiagnietych efektow
uczenia sig:

zestaw pytan

Elementy i wagi majace
wptyw na ocene konhcowa:

ocena wystapien w trakcie zajec¢ - 40%, test (pisemny lub komputerowy) - 60%

Miejsce realizacji zajec:

Sala dydaktyczna
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Literatura podstawowa i uzupetniajgca:
1.Jarczynski A. Etykieta w biznesie Wydawnictwo HELION, Gliwice 2015.
4.Sabat A. Savoir-Vivre w biznesie. Wyd. Amber, Warszawa 2002.

5.Wachowiak P. Profesjonalny menedzer. Wyd. Difin, Warszawa 2001.
6. Pietkiewicz E. Etykieta menedzera. Wyd. "Twdj Styl", Warszawa 1993.|

2.Jabtonowska L., Mysliwiec G.: Etykieta pracy - wspoétczesne najwyzsze standardy. Wyd.Difin,Warszawa 2014.
3.Kaminska - Radomska I. Etykieta biznesu, czyli miedzynarodowy jezyk kurtuazji. Wyd. Studio EMKA, Warszawa 2003.

Uwagi:
Brak, ogdlne

Wskazniki ilosciowe charakteryzujace modut/przedmiot:

Szacunkowa sumaryczna liczba godzin pracy studenta (kontaktowych i pracy wtasnej) niezbedna dla osiggniecia
zaktadanych dla zaje¢ efektéw uczenia sie - na tej podstawie nalezy wypetni¢ pole ECTS:

75/75

taczna liczba punktéw ECTS, ktdrag student uzyskuje na zajeciach wymagajacych bezposredniego udziatu
nauczycieli akademickich lub innych oséb prowadzacych zajecia:

1.68/0.96 ECTS

Tabela zgodnosci kierunkowych efektéw uczenia sie z efektami przedmiotu:

Kategoria efektu | Efekty uczenia sie dla zajec: Odniesienie do Oddziatywanie
efektéw dla zajec na efekt
programu studiow | kierunkowy*)
dla kierunku

Wiedza 1 - definiuje pojecia z zakresu etykiety biznesowej FIR2_KWO05 2

2 - rozréznia rodzaje biletéw wizytowych FIR2_KWO05 2

Umiejetnosci 3 - wiasciwie dobiera stréj w zaleznosci od pory dnia i okolicznosci FIR2_KUO6 2

4 - proponuje wtasciwe rozsadzenie gosci przy stole i dobiera wtasciwie menu w FIR2_KUO6 2
zaleznosci od formy spotkania biznesowego

Kompetencje 5 - charakteryzuje zasady i formy grzecznosciowe obowigzujace w etykiecie FIR2_KKO1 2

menedzerskiej

*) 3 - zaawansowany i szczegdtowy, 2 - znaczacy, 1 - podstawowy
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