Zatqcznik nr 1.5 do Zarzqdzenia Rektora UR nr7/2023

SYLABUS
DOTYCZY CYKLU KSZTALCENIA 2023-2025
(skrajne daty)

rok akademicki 2023/2024

1. PODSTAWOWE INFORMACIJE O PRZEDMIOCIE

Nazwa przedmiotu

Etykieta biznesu (savoir vivre)

Kod przedmiotu*

XINA3

nazwa jednostki prowa-
dzacej kierunek

Instytut Polonistyki i Dziennikarstwa

Nazwa jednostki realizu-
jacej przedmiot

Instytut Polonistyki i Dziennikarstwa

Kierunek studiow

Filologia polska

Poziom studiow

Studia drugiego stopnia

Profil

ogolnoakademicki

Forma studiow

stacjonarne

Rok i semestr/y studiow

Rok I, semestr 1

Rodzaj przedmiotu

Specjalnosciowy, sp. asystent kadr zarzadzajacych i elit politycznych

Jezyk wyktadowy

polski

Koordynator

Dr hab. prof. UR Magdalena Patro-Kucab

Imie i nazwisko osoby
prowadzacej [ 0sob pro-
wadzacych

Dr hab. prof. UR Magdalena Patro-Kucab

* -opcjonalnie, zgodnie z ustaleniami w Jednostce

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

Se-
mestr | wykt. | Cw. | Konw. | Lab. | Sem. | ZP | Prakt. Zv\\//\;r_s;?. Llczlz:_:\rgkt.
(nr) '
1 15 2

1.2. Sposob realizacji zajec
X zajecia w formie tradycyjne;
zajecia realizowane z wykorzystaniem metod i technik ksztatcenia na odlegtosc

1.3 Forma zaliczenia przedmiotu (z toku) (egzamin, zaliczenie z oceng, zaliczenie bez oceny)

2.WYMAGANIA WSTEPNE

SPRAWNOSC WE WEASCIWYM POSEUGIWANIU SIE JEZYKIEM POLSKIM NABYTA W TRAKCIE DOTYCHCZASOWEJ EDU-
KACJI SZKOLNEJ ORAZ PIERWSZEGO SEMESTRU STUDIOW LICENCJACKICH

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

3.1 Cele przedmiotu




1 Zapoznanie studentow/-ek z kodeksem dobrych manier obowigzujgcych we wspdtczesnym
Swiecie.

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

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

3.2 Efekty uczenia sie dla przedmiotu

EK (efekt Odniesienie do
(e. € ) Tresc efektu uczenia sie zdefiniowanego dla przedmiotu | efektéow kierun-
uczenia sie)
kowych*
EK o1 STUDENT/-KA ZNA KODEKS DOBRYCH MANIER OBOWIAZUJACYCH WE | K_Wo1, K_Wo6
WSPOLCZESNYM SWIECIE
EK o2 STUDENT/-KA UMIE SIE ZACHOWAC W ROZNYCH RELACJACH SPOEECZ- K_Uoa
NYCH | KOMUNIKACYJNYCH
EK_o3 STUDENT/-KA STOSUJE ZASADY SAVOIR-VIVRE'U W ROZNYCH RELA- | K_Uog, K_Ko3
CJACH ZAWODOWYCH ORAZ TOWARZYSKICH

3.3Tresci programowe
A. Problematyka wyktadu

Tresci merytoryczne

B. Problematyka zajec¢ warsztatowych

Tresci merytoryczne

1. Pojecie kultury i etykiety biznesu. Elementy wizerunku menadzera.

2. Tendencje rozwojowe polskiej etykiety jezykowej w XX i XXI wieku. Formalnojezykowe i prag-
matycznojezykowe zrdznicowanie aktow etykietalnych.

3. Dobre maniery w pracy. Zasady etykiety w relacjach z otoczeniem firmy lub instytucji — we-
wnetrznym (wspotpracownicy, przetozeni, podwtadni) oraz zewnetrznym — kontrahenci, koope-
ranci, administracja.

4. Grzecznos¢ ubioru. Firmowy dress code.

5. Role kobiet i mezczyzn w kontaktach stuzbowych.

6. Roznice kulturowe w relacjach z pracodawcami, wspotpracownikami i klientami.

7. Wiasciwe zachowanie podczas przyjec oficjalnych i nieoficjalnych. Uroczyste przyjecia przy
stole, biznesowe obiady w restauracji, koktajl-party itp.

8. Etykieta jako narzedzie osobistej przewagi w sytuacji komunikacyjnej. Budowanie relacji zawo-
dowych i towarzyskich, rozwigzywanie konfliktéw, przekazywanie niekorzystnych wiadomosci.

9. Korespondencja tradycyjna, elektroniczna oraz rozmowy telefoniczne. Zasady jezykowego
savoir-vivre'u.

10. Codzienna kindersztuba. Reguty dobrego wychowania i zachowania w wezszym wymiarze so-
cjalnym —rodzina, relacje towarzyskie.

11. Kultura fizyczna.

LW przypadku $ciezki ksztatcenia prowadzacej do uzyskania kwalifikacji nauczycielskich uwzglednié réwniez efekty
uczenia sie ze standarddéw ksztatcenia przygotowujgcego do wykonywania zawodu nauczyciela.




3.4 Metody dydaktyczne
ANALIZA PRZYPADKOW, PREZENTACJE, DYSKUSJA, ROZWIAZYWANIE ZADAN.

Np.:

Wyktad: wyktad problemowy, wyktad z prezentacjq multimedialng, metody ksztatcenia na odlegtos¢

Cwiczenia: analiza tekstow z dyskusjq, metoda projektdw(projekt badawczy, wdrozeniowy, praktyczny), praca w grupach

(rozwigzywanie zadan, dyskusja),gry dydaktyczne, metody ksztatcenia na odlegtosc
Laboratorium: wykonywanie doswiadczen, projektowanie doswiadczeri

4. METODY | KRYTERIA OCENY

4.1 Sposoby weryfikacji efektow uczenia sie

Metody oceny efektdw uczenia sie

Forma zajec dy-

Symbol efektu (np.: kolokwium, egzamin ustny, egzamin pisemny, daktycznych
projekt, sprawozdanie, obserwacja w trakcie zajec) (w, Cw, ...)
EK_o1 kolokwium, projekt, sprawozdanie, obserwacja ZW
w trakcie zajed
EK_o2 kolokwium, projekt, sprawozdanie, obserwacja ZW
w trakcie zajed
EK_o3 kolokwium, projekt, sprawozdanie, obserwacja ZW
w trakcie zajec
4.2 Warunki zaliczenia przedmiotu (kryteria oceniania)
NA OCENE 2 NA OCENE 3 NA OCENE 4 NA OCENE 5
EK_o01 | STUDENT/-KANIE MA STUDENT/-KA UMIE STUDENT/-KA UMIE STUDENT/- KA ZNA
PODSTAWOWEJ WIE- | WYBRANE ZAGADNIE- | WIEKSZOSC ZAGAD- WSZYSTKIE OMA-
DZY ZZAKRESU JEZY- | NIAZZ ZAKRESU JEZY- | NIEN Z ZAKRESU JEZY- | WIANE ZAGADNIENIA Z
KOZNAWSTWA PRAG- | KOZNAWSTWAPRAG- | KOZNAWSTWA PRAG- ZAKRESU JEZYKO-
MATYCZNEGO. MATYCZNEGO. MATYCZNEGO. ZNAWSTWA PRAGMA-
TYCZNEGO.
EK_02 | STUDENT/-KANIEPO- | STUDENT/-KAANALI- | STUDENT/-KA ANALI- | STUDENT/- KA ANALI-
TRAFIDOKONAC ANA- | ZUJENIEKTORE ZWY- | ZUJE WIEKSZOSC Z WY- ZUJE WSZYSTKIE
LIZY WYBRANYCHTYPY | BRANYCH TYPOW WY- | BRANYCH TYPOW WY- | WSKAZANE TYPY WY-
WYPOWIEDZI Z POWIEDZI Z UWZGLED- | POWIEDZIZ UWZGLED- | POWIEDZI Z UWZGLED-
UWZGLEDNIENIEM WY- | NIENIEM WYZNACZNI- | NIENIEM WYZNACZNI- | NIENIEM WYZNACZNI-
ZNACZNIKOW PRAGMA- | KOW PRAGMALINGWI- | KOW PRAGMALINGWI- | KOW PRAGMALINGWI-
LINGWISTYCZNYCH. STY CZNYCH. STY CZNYCH. STYCZNYCH.
EK_o3 STUDENT/-KA W STUDENT/-KAPOD- | STUDENT/-KAZNACZ- | STUDENT/- KA ZDECY-
OGOLE NIE PODNOSI NOSI NIEKTORE NIE PODNOSI SWOJA DOWANIE PODNOSI
SWOJEJ SPRAWNOSCI ASPEKTY SWOJEJ SPRAWNOSC KOMUNI- |  SWOJA SPRAWNOSC
KOMUNIKACYJNEJ. SPRAWNOSCI KOMUNI- KACYJINA. KOMUNIKACYJINA.
KACYJNEJ.

USTALENIE OCENY ZALICZENIOWEJ NA PODSTAWIE OCEN CZASTKOWYCH UZYSKIWANYCH W TRAKCIE ZAJEC SEME-
STRALNYCH: MNIEJ NIZ 60% POPRAWNYCH ODPOWIEDZI OCENA NIEDOSTATECZNA,
¢ 60% POPRAWNYCH ODPOWIEDZI OCENA DOSTATECZNA,
e 70% OCENA PLUS DOSTATECZNA,
¢ 80% OCENA DOBRA,

¢ 85% OCENA PLUS DOBRA,
90%—100% OCENA BARDZO DOBRA.




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

- Srednia liczba godzinna zrealizowanie
Forma aktywnosci L .
aktywnosci
Godziny z harmonogramu studiow 15
Inne z udziatem nauczyciela akademickiego 5
(udziat w konsultacjach, egzaminie)
Godziny niekontaktowe — praca wfasna stu- 30
denta
(przygotowanie do zaje¢, egzaminu, napisanie
referatu itp.)?
SUMA GODZIN 50
SUMARYCZNA LICZBA PUNKTOW ECTS 2
* Nalezy uwzglednic, ze 1 pkt. ECTS odpowiada 25-30 godzin catkowitego naktadu pracy stu-

denta.

6. PRAKTYKI ZAWODOWE W RAMACH PRZEDMIOTU

wymiar godzinowy

zasady i formy odbywania prak- | ---
tyk
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2 Przyktadowo: przygotowanie quizu dotyczacego etykiety biznesu; przygotowanie wystgpienia prezentujacego, w jaki
sposdb mozna zrobic¢ dobre wrazenie na innych osobach; przygotowanie wizytowki biznesowej; przygotowanie pre-
zentacji bedacej przedstawieniem garderoby dla biznesmana/ bizneswoman.




PATRO-KUCAB M., 2021, O RETORYCZNEJ ROLI POSTSCRIPTUM (NA PRZYKEADZIE PRYWAT-
NYCH LISTOW ALOJZEGO FELINSKIEGO ADRESOWANYCH DO WALERII TARNOWSKIEJ), [W:]
SILVA RERUM. RZECZ O WSPOECZESNEJ | DAWNEJ POLSZCZYZNIE, POD RED. A. MYSZKI, E.
ORONOWICZ-KIDY, R. SLABCZYNSKIEGO, RZESZOW, S.327-336.

Akceptacja Kierownika Jednostki lub osoby upowaznione;




