Zatgcznik nr 1.5 do Zarzgdzenia Rektora UR nr 7/2023

SYLABUS

DOTYCZY CYKLU KSZTALCENIA 2023- 2026 (skrajne daty)

Rok akademicki 2023/2024

1. PODSTAWOWE INFORMACJE O PRZEDMIOCIE

Nazwa przedmiotu

Etykieta biznesu (savoir-vivre)

Kod przedmiotu

IlIBs

Nazwa jednostki prowadzace;
kierunek

Kolegium Nauk Humanistycznych

Nazwa jednostki realizujacej
przedmiot

Instytut Polonistyki i Dziennikarstwa

Kierunek studiow

Dziennikarstwo i komunikacja spoteczna

Poziom studiow

Studia 1 stopnia

Profil

Ogolnoakademicki

Forma studiow

Stacjonarne

Rok i semestr/y studiow

Rok I, semestr 2

Rodzaj przedmiotu

specjalnosciowy

Jezyk wyktadowy

Polski

Koordynator

Dr hab. prof. UR Magdalena Patro-Kucab
(kierownik kierunku studiow DiKS)

Imie i nazwisko osoby prowadzacej/
0sob prowadzacych

Pracownicy IPiD

1.1.Formy zajec¢ dydaktycznych, wymiar godzin i punktow ECTS

Semestr ¢ Liczba
NN
() Wykt. | Cw. | Konw. | Lab. | Sem. | ZP | Prakt. Inne (jakie?) pkt. ECTS
2 20 3

1.2. Sposob realizacji zajec

x w formie tradycyjne;

X zajecia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtos¢ (zajecia

prowadzone s3 w formie zdalnej, jesli wynika to z aktualnie obowigzujgcych przepiséw).

1.3 Forma zaliczenia przedmiotu (z toku) zaliczenie z ocena

2.WYMAGANIA WSTEPNE

Sprawnos¢ we wtasciwym postugiwaniu sie jezykiem polskim nabyta w trakcie dotychczasowe;j
edukacji szkolnej oraz pierwszego semestru studidow pierwszego stopnia.




3.CELE, EFEKTY UCZENIA SIE , TRESCI PROGRAMOWE | STOSOWANE METODY DYDAKTYCZNE

3.1 Cele przedmiotu

1 Zapoznanie studentow/-ek z kodeksem dobrych manier obowiagzujacych we
wspotczesnym sSwiecie.

C2 Poznanie zasad zachowania sie w réznych relacjach spotecznych i komunikacyjnych.

C3 Poznanie zasad zachowania sie w réznych relacjach zawodowych oraz towarzyskich.

3.2 Efekty uczenia sie dla przedmiotu

EK (efekt Odniesienie
. Tres¢ efektu uczenia sie zdefiniowanego dla przedmiotu do efektow
uczenia sie) .
kierunkowych
Student/ka ma uporzadkowang wiedze ogdlng obejmujaca
EK_o1 wiedze z zakresu jezyka polskiego oraz kultury w Polsce i w K_Wo3
krajach UE.
EK_o2 Student/ka ma wiedze o instytucjach zwigzanych z K_Wog
kultywowaniem jezyka, literatury polskiej i kultury narodowej.
EK_o3 Student/ka ma swiadomosc poziomu swojej wiedzy i K_Uog
umiejetnosci, rozumie potrzebe ciggtego samodzielnego
planowania i realizowania procesu uczenia sie przez cate zycie.
EK_o4 Student/studentka wypetnia zobowigzania spoteczne oraz K_Ko3
wspotorganizuje dziatalnosé na rzecz srodowiska spotecznego
poprzez inicjowanie dziatan na rzecz interesu publicznego.

3.3Tresci programowe

A. Problematyka ¢wiczen warsztatowych

Tresci merytoryczne (wybor):

1. Pojecie kultury i etykiety biznesu — miedzynarodowego jezyka kurtuaziji.

2. Komunikacja w biznesie (przedstawianie sie, uscisk dtoni i inne formy powitania, kontakt
wzrokowy, formy przedstawiania osob: formy adresatywne i tytuty kurtuazyjne).

3. Wizytdwka (wyglad wizytdwki, wymiana wizytdéwek, wizytowki otrzymane).

4. Precedencja towarzyska i biznesowa. Zajmowanie miejsc na przyjeciu biznesowym.
Zajmowanie miejsc w samochodzie. Precedencja w windzie.

5. Samochod w biznesie. Kultura na drodze.

5. Etykieta rozmow telefonicznych. Najwazniejsze zasady prowadzenia rozmowy telefonicznej.
Trudne sytuacje i faux paus popetnione przez telefon. Automatyczna sekretarka i poczta
gtosowa. Telefon komdrkowy.

6. Etykieta stowa pisanego. Korespondencja tradycyjna i elektroniczna. Zasady jezykowego
savoir-vivre'u. Netykieta.

7. Wizerunek biznesmena. Garderoba biznesmena. Garderoba kobiety biznesu. Firmowy dress
code. Makijaz biznesowy.

8. Kultura stotu (zaproszenie, potwierdzenie przyjecia zaproszenia, nakrycie stotu i menu,
serwowanie napojow, podstawowe zasady nawigzywania kontaktdw, lista tematow, ktorych
przy stole nie porusza sie, bufet, rodzaje przyjec i spotkan, rozsadzanie gosci, sposob




spozywania positkow, picie kawy i alkoholi, zastawa itp.). Przyjecia na stojaco i przy stole.
Zaproszenie goscia do restauracji. Seminaria, konferencje i inne spotkania.

9. Etykieta jako narzedzie osobistej przewagi w sytuacji komunikacyjnej. Budowanie relacji
zawodowych i towarzyskich, rozwigzywanie konfliktow, przekazywanie niekorzystnych
wiadomosci.

3.4 Metody dydaktyczne

Analiza przypadkow, prezentacje multimedialne, dyskusja, praca w grupach.

4. METODY | KRYTERIA OCENY

4.1 Sposoby weryfikacji efektow uczenia sie

Metody oceny efektow uczenia sie Forma zajed
Symbol efektu (np.: kolokwium, egzamin ustny, egzamin pisemny, dydaktycznych
projekt, sprawozdanie, obserwacja w trakcie zajec) (cw.)
EK_o01 OBSERWACJA CIAGEA W TRAKCIE ZAJEC, OCENA CWICZENIA

WYPOWIEDZIW DYSKUSJITNA KONSULTACJACH
INDYWIDUALNYCH, OCENA PRZYGOTOWANEJ
PREZENTACIJI

Ek_o2 OBSERWACJA CIAGEA W TRAKCIE ZAJEC, OCENA CWICZENIA
WYPOWIEDZIW DYSKUSJITNA KONSULTACJACH
INDYWIDUALNYCH, OCENA PRZYGOTOWANEJ
PREZENTACII

EK_o3 OCENAPYTAN IWYPOWIEDZI W CZASIE CWICZENIA
DYSKUSJI, ANALIZAPYTAN | ODPOWIEDZIW
CZASIE KONSULTACII

EK_o4 OBSERWACJA CIAGEA W TRAKCIE ZAJEC, OCENA CWICZENIA
WYPOWIEDZIW DYSKUSJIINAKONSULTACJACH
INDYWIDUALNYCH, OCENA PRZYGOTOWANEJ
PREZENTACIJI

4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)

Ustalenie oceny zaliczeniowej na podstawie ocen czgstkowych uzyskiwanych w trakcie
aktywnego udziatu w zajeciach oraz przygotowanych prezentacji.

5. CALKOWITY NAKEAD PRACY STUDENTA POTRZEBNY DO OSIAGNIECIA ZALOZONYCH
EFEKTOW W GODZINACH ORAZ PUNKTACH ECTS

- Srednia liczba godzinna zrealizowanie
Forma aktywnosci

aktywnosci
Godziny kontaktowe wynikajace 20
z harmonogramu studiow
Inne z udziatem nauczyciela akademickiego 15

(udziat w konsultacjach, egzaminie)




Godziny niekontaktowe — praca wtasna 40
studenta (przygotowanie do zaje¢,
przygotowanie prezentacji, samodzielna
literatura, samoksztatcenie)

SUMA GODZIN 75

SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS 3

6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU

wymiar godzinowy Nie dotyczy

zasady i formy odbywania praktyk Nie dotyczy

7. LITERATURA

Literatura podstawowa:
* Jarczynski A., 2009, Etykieta w biznesie, Gliwice.
» Zgotkowie H.iT., 2004, Jezykowy savoir-vivre, Poznan.
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Warszawa 1991.
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* Marcjanik M., 1993, Etykieta jezykowa [w:] Wspdtczesny jezyk
polski, red. J. Bartminski, Wroctaw, s. 271—281.

* Marcjanik M., 2000, Polska grzecznos¢ jezykowa, Kielce.

* Marcjanik M., 2001, W kregu grzecznosci. Wybdr prac z zakresu
polskiej etykiety jezykowej, Kielce.

* Marcjanik M., red., 2007, Grzecznos¢ na kraricach swiata,
Warszawa.

* Marcjanik M., 2013, Méwimy uprzejmie. Poradnik jezykowego
savoir-vivre’u, Warszawa.

* Ortowski T, Szteliga A., 2012, Etykieta menadzera, Katowice.

* Patro-Kucab M., 2021, O retorycznej roli postscriptum (na
przyktadzie prywatnych listow Alojzego Feliriskiego adresowanych
do Walerii Tarnowskiej) [w:] Silva rerum. Rzecz o wspdtczesnej i
dawnej polszczyznie, red. A. Myszka, E. Oronowicz-Kida, R.
Stabczynski, Rzeszow.

Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upowaznione;j



