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	Kierunek studiów: ADMINISTRACJA

	Moduł / przedmiot: Przedmioty swobodnego wyboru/ Etykieta w administracji

	Profil kształcenia: ogólnoakademicki

	Poziom kształcenia: studia I stopnia

	Liczba godzin w semestrze
	1
	2
	3

	
	I
	II
	III
	IV
	V
	VI

	Studia stacjonarne
	
	
	
	
	
	14ćw/25pr

	Studia niestacjonarne
	
	
	
	
	
	14ćw/25pr

	WYKŁADOWCA


	Dr Krystian Kucharczyk

	FORMA ZAJĘĆ


	Ćwiczenia, projekt

	CELE PRZEDMIOTU


	Celem przedmiotu jest zapoznanie studentów z podstawowymi zagadnieniami dotyczącymi etykiety oraz protokołu dyplomatycznego w administracji publicznej – ich istotą, zastosowaniem i znaczeniem              
we współczesnych kontaktach z partnerami. 
W zajęciach uwzględniono specyfikę studiowanej przez słuchaczy specjalności, kładąc szczególny nacisk na zagadnienia związane z pracą urzędnika administracji publicznej (państwowej, rządowej i samorządowej).

	EFEKTY KSZTAŁCENIA
	SPOSOBY WERYFIKACJI EFEKTÓW KSZTAŁCENIA

	Wiedza:

Student:

· wyjaśnia podstawowe zasady etykiety i protokołu dyplomatycznego;  

· identyfikuje obszary zastosowań etykiety i protokołu dyplomatycznego w pracy urzędnika administracji publicznej;

· wymienia i rozróżnia precedencję stanowisk publicznych (państwowych, rządowych, samorządowych). 

Umiejętności:

· Student:

· stosuje zasady dobrego wychowania w kontaktach interpersonalnych z partnerami krajowymi i zagranicznymi;
· dostosowuje swój ubiór i formy komunikacji do rangi spotkań i przyjęć;
· stosuje zasady etykiety w korespondencji; 
· organizuje przyjęcia i spotkania okolicznościowe;
· kształtuje kontakty z mediami (organizacja konferencji prasowych, zaproszenia na ważne wydarzenia, oświadczenia, sprostowania, artykuły promujące, odmowy udzielania wywiadów);
· potrafi zorganizować wyjazdy delegacji za granicę i pobyt delegacji zagranicznej.
Kompetencje społeczne:

Student:
· wykazuje odpowiedzialność za siebie i partnerów;
· wykazuje kreatywność w tworzeniu nowych rozwiązań; 
w zakresie komunikacji z partnerami;
· współdziała z innymi w roli członka/lidera zespołu;
· jest wrażliwy na zdanie pozostałych członków zespołu.
	Wiedza:

· test  wiedzy

Umiejętności:

· opracowanie scenariusza

Kompetencje społeczne

· przygotowanie pracy w zespole studenckim



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



	Stacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 14h

przygotowanie do ćwiczeń = 25h

przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 20h

realizacja zadań projektowych = 25h

e-learning =

zaliczenie/egzamin = 2h

inne  (przygotowanie materiałów do projektu) = 16h

RAZEM:102h

Liczba punktów  ECTS:4

w tym w ramach zajęć praktycznych:4


	Niestacjonarne

udział w wykładach = 

udział w ćwiczeniach = 14h
przygotowanie do ćwiczeń = 25h
przygotowanie do wykładu = 

przygotowanie do zaliczenia/egzaminu = 20h
realizacja zadań projektowych = 25h
e-learning =

zaliczenie/egzamin = 2h
inne  (przygotowanie materiałów do projektu) = 16h
RAZEM:102h
Liczba punktów  ECTS:4
w tym w ramach zajęć praktycznych:4


	WARUNKI WSTĘPNE


	Brak.

	TREŚCI PRZEDMIOTU

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	Treści realizowane w formie bezpośredniej:
Materiał z zakresu etykiety w administracji publicznej podzielony został na siedem modułów problemowych, które będą omawiane i praktycznie stosowane na zajęciach z przedmiotu. 

1. Protokół dyplomatyczny i etykieta w dobie obecnej 

a. Dyplomacja i jej funkcje

b. Etykieta – wiedza niezbędna

c. Zasady dobrego wychowania 

2. Wygląd i ubiór

a. Ogólne zasady ubierania się

b. Ubiory w życiu oficjalnym (dress code)

c. Najczęstsze uchybienia

3. Przyjęcia – forma pracy dyplomatycznej

a. Znaczenie i zadania przyjęć

b. Rodzaje przyjęć 

c. Gospodarze i goście – wzajemne powinności 

d. Savoir-vivre przy stole

4. Przyjmowanie delegacji

a. Delegacje oficjalne i robocze

b. Delegacje zagraniczne

c. Przygotowanie programu wizyty i jej przebieg

5. Wyjazdy służbowe za granicę

a. Przygotowanie do wyjazdu
b. Zachowanie się za granicą
6. Media i public relations

a. Konferencje prasowe

b. Zaproszenia na ważne wydarzenia 

c. Oświadczenia 

d. Sprostowania zamieszczonych w prasie błędnych informacji

e. Odmowy udzielenia wywiadów

7. Korespondencja z partnerami


	LITERATURA 

OBOWIĄZKOWA


	· Jabłonowska L., Myśliwiec G., Współczesna etykieta. Standardy zachowań, elegancji, rozmowy, gestów i konsumpcji, Szkoła Główna Handlowa w Warszawie – Oficyna Wydawnicza, Warszawa 2002.

· Ikanowicz C., Piekarski J.W.: Protokół dyplomatyczny i dobre obyczaje w biznesie, SGH, Warszawa 2004.

· Orłowski T., Protokół Dyplomatyczny. Ceremoniał & etykieta, Polski Instytut Spraw Międzynarodowych, Warszawa 2006.

	LITERATURA 

UZUPEŁNIAJĄCA
	· Kamińska – Radomska I: Etykieta biznesu czyli międzynarodowy język kurtuazji, Studio Emka, Warszawa 2003

· Mildner P.: Podstawy etykiety czyli wiza do Świata Biznesu, Akade, Warszawa 2000. 

· Krajski S., Savoir vivre. Podręcznik w pilnych potrzebach, Agencja SGK, Warszawa 2006.

· Brzozowski M. A., Sztuka bycia i obycia, MUZA S.A., Warszawa 2006.

· Allen J., Organizacja imprez. Najlepszy przewodnik dla organizatorów: udanych spotkań, imprez firmowych, balów dobroczynnych, konferencji, konwencji, imprez motywacyjnych i innych wydarzeń specjalnych. Przełożył L. Mokrzycki, Wydawnictwo IPS, Warszawa 2006.

· Nagiller B., Styl i dobre maniery. Jak zachować klasę w każdej sytuacji. Tłumaczenie A. Jezierska-Wiśniewska, E. Hahn, J. Żuławski, Wydawnictwo Helion, Gliwice 2007.

	METODY NAUCZANIA

(z podziałem na 

zajęcia w formie bezpośredniej i e-learning)


	W formie bezpośredniej:

· ćwiczenia połączone z dyskusjami, studia przypadków (case study), praca 
w zespole.


	POMOCE NAUKOWE
	Laptop. Rzutnik multimedialny. Rzutnik pisma. Folie.

	PROJEKT

(o ile jest realizowany w ramach modułu zajęć)
	· Cel: Wykorzystanie wiedzy teoretycznej w praktyce. 

· Tematyka:

· Przygotowanie programu pobytu delegacji zagranicznej (np. przedstawicieli samorządu miasta partnerskiego).

· Przygotowanie progamu przyjęcia okolicznościowego (np. z okazji wręczenia corocznych nagród). 

· Przygotowanie programu konferencji prasowej (np. z okazji pozyskania nowych środków unijnych).  

	SPOSÓB ZALICZENIA


	Zaliczenie z oceną z ćwiczeń, zaliczenie bez oceny pracy projektowej

	FORMA  I WARUNKI ZALICZENIA
	· Test wiedzy i/lub wykonanie pisemnej pracy zaliczeniowej.
· 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 Wyższej Szkole Biznesu w Dąbrowie Górniczej.


