	Akademia WSB 

Wydział Zamiejscowy w Krakowie

	Kierunek studiów: Inżynieria Zarządzania

	Moduł / przedmiot: Treści ogólnouczelniane /Etykieta uczelniana

	Profil kształcenia: praktyczny

	Poziom kształcenia: studia I stopnia

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2
	3
	4

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI
	VII

	Studia stacjonarne

(w/ćw/lab/pr/e)*
	4w
	
	
	
	
	
	

	Studia niestacjonarne

(w/ćw/lab/pr/e)
	4w
	
	
	
	
	
	

	WYKŁADOWCA
	dr Andrzej Szteliga

	FORMA ZAJĘĆ
	Wykład

	CELE PRZEDMIOTU


	C1.   Przekazanie studentom wiedzy w zakresie zasad prawidłowego zachowania w relacjach uczelnianych (zgodnie z  regułami savoir-vivre) 
C2.   Kształtowanie osobowości studenta z punktu widzenia wymogów etycznych i etykietalnych 
C3.   Wprowadzenie studentów w praktyczny wymiar należytej komunikacji uczelnianej zarówno  względem kadry dydaktycznej oraz administracyjnej jak i względem siebie

	Efekt przedmiotowy
	Odniesienie do efektów
	Opis efektów kształcenia
	Sposób weryfikacji efektu

	
	kierunkowych
	obszarowych
	Wiedza

	EU_W01
	
	
	Student zna reguły savoir-vivre, posiada wiedzę dot. powitań, pożegnań, prezentacji, precedencji, tytulatury uczelnianej, należytych ubiorów itp    
	- weryfikacja wiedzy,

- dyskusja i pytania w 
  trakcie wykładu

	
	
	
	Umiejętności

	EU_U02
	K_U06
	S1P_U05
	Student potrafi identyfikować i eliminować zachowania niewłaściwe w relacjach międzyludzkich (w układzie krajowym i zagranicznym) 
	- dyskusja i analiza 
  problemowa na wykładzie,
- ocena zaangażowania w 
  dyskusji

	
	
	
	Kompetencje Społeczne

	EU_K05
	K_K02
	S1P_K02
T1P_K03
	Student może określać priorytety i zależności w relacjach student - wykładowca
	- ocena postaw studenta, 

- udział w dyskusjach, 
  formułowanie opinii


	Nakład pracy studenta  (w godzinach dydaktycznych 1h dyd.=45 minut)** 

	Stacjonarne

udział w wykładach = 4 

udział w ćwiczeniach = 

przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do wykładu =  

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 

realizacja zadań projektowych =

e-learning =

zaliczenie/egzamin = 

inne  (zapoznanie z literaturą) = 4
RAZEM: 8
Liczba punktów  ECTS: 0

w tym w ramach zajęć praktycznych:
	Niestacjonarne

udział w wykładach = 4 

udział w ćwiczeniach = 

przygotowanie do ćwiczeń = 

przygotowanie do wykładu =  

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 

realizacja zadań projektowych =

e-learning =

zaliczenie/egzamin = 

inne  (zapoznanie z literaturą) = 4
RAZEM: 8
Liczba punktów  ECTS: 0

w tym w ramach zajęć praktycznych:

	WARUNKI WSTĘPNE


	· Dobre wychowanie i zachowanie się

· Podstawowa znajomość psychologii społecznej i socjologii

· Umiejętność wykorzystania wiedzy z różnych źródeł informacji oraz dokonania wybiórczej kompilacji (bibliografia + e-learning)

	TREŚCI PRZEDMIOTU

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	Treści realizowane w formie bezpośredniej: 

I.  Klasyczne zasady savoir-vivre   
1.  Zasady etyczne


2. Powitania i pożegnania

3. Prezentacja

4. Prawne aspekty studiów w Polsce

5. Struktura organizacyjna Akademii WSB

6. Uczelniana precedencja i tytulatura  

 II.  Komunikacja inter-personalna 
1. Rozmowa i nawiązywanie kontaktów

2. Telefon (zasady połączeń i styl rozmów)

3. Formy niewerbalne

4. Korespondencja (tradycyjna, e-mail’owa, zwroty grzecznościowe)

III.  Kontakty krajowe i zagraniczne 

1. Wizyty i spotkania  -  program oficjalny

2. Udział w programie towarzyszącym 

3. Etyka i obyczaje w kontaktach międzynarodowych

IV.  Etykieta ubioru
1. Rodzaje ubiorów i strojów 
2. Wymogi Dress Code 

3. Ubiory nieformalne 

Treści realizowane w formie e-learning:  nie dotyczy

	LITERATURA 

OBOWIĄZKOWA
	· Szteliga Andrzej – Etykieta zawodowa i protokół dyplomatyczny – Wyd. 

  Uniwersytetu ,Śląskiego, Katowice, 2018

· Smith Jodi R.R. – Etiquette Book (a complete guide to modern manners) – 

  Sterling Publishing, New York, 2011

	LITERATURA 

UZUPEŁNIAJĄCA
	· Krajski Stanisław – Savoir-vivre - podręcznik w pilnych potrzebach - Wyd. 

  Agencja SGK, Warszawa, 2006

· Gauduin Jacques – Giude de bonnes manières et du protocole en Europe – Edit. Fixot, Paris, 1999
· Jabłonowska Lidia & Myśliwiec Grzegorz – Współczesna etykieta; Standardy 

zachowań, elegancji, rozmowy, gestów i konsumpcji - Szkoła Główna Handlowa, 

Warszawa, 2006 


· Granville Adam – Gentleman (mam zasady) - Wyd. BOSZ, Olszanica, 2011

· Piras Claudia & Roetzel Bernhard - Lady (kobieta elegancka) - Wyd. Rosner i 

Wspólnicy, Warszawa, 2003

· Barcz Jan & Libera Bogdan - Urzędnik państwowy i biznesmen w środowisku międzynarodowym - Wyd. Wolters Kluwer Polska, Warszawa, 2007

	METODY NAUCZANIA

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)
	W formie bezpośredniej:

- wykłady z zastosowaniem środków audiowizualnych i wykorzystaniem technik 

  multimedialnych  oraz case studies i dyskusja podczas zajęć 

E-learning: nie dotyczy

	POMOCE NAUKOWE
	Prezentacja multimedialna 
Teksty źródłowe

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	Nie dotyczy

	SPOSÓB ZALICZENIA
	Zaliczenie bez oceny

	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA
	Obecność i aktywność na zajęciach 

Warunkiem uzyskania zaliczenia jest zdobycie pozytywnej oceny ze wszystkich form zaliczenia przewidzianych w programie zajęć z uwzględnieniem kryteriów ilościowych oceniania określonych w Ramowym Systemie Ocen Studentów w Akademii WSB


* W-wykład, ćw- ćwiczenia, lab- laboratorium, pro- projekt, e- e-learning

