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akademicki: Grupa przedmiotow: Numer katalogowy: TEcaNl._l_SIIS
Nazwa przedmiotu: Etykieta menedzerska ECTS 2

Thumaczenie nazwy na jgz.
angielski:

Business etiquette

Kierunek studiow:

Technologia Zywnosci i Zywienie Cztowieka

Koordynator przedmiotu:

Dr hab. Krystyna Krzyzanowska - prof. SGGW

Prowadzacy zajecia:

Dr hab. Krystyna Krzyzanowska - prof. SGGW, dr Wioletta Bienkowska-Gotasa

Jednostka realizujaca:

Wydziat Nauk Ekonomicznych, Katedra Ekonomiki Edukacji, Komunikowania i Doradztwa,
Zaktad Komunikowania Spotecznego i Doradztwa

Wydzial, dla ktérego
przedmiot jest realizowany:

Wydziat Nauk o Zywnosci

Status przedmiotu:

a) przedmiot podstawowy ogolnouczelniany | b) stopien 11, rok | C) stacjonarne

Cykl dydaktyczny:

semestr letni jez. wyktadowy: polski

Zatozenia i cele przedmiotu:

Celem przedmiotu jest:

- poznanie podstawowych pojec¢ i zasad z zakresu etykiety menedzerskiej, zapoznanie z
normami obyczajowymi panujacymi w srodowisku menedzerow, ksztattowanie umiejetnosci
i zachowan waznych w karierze zawodowej kadry kierowniczej, przydatnych w kontaktach
stuzbowych na spotkaniach i przyjeciach z udziatem klientow, gosci honorowych i
zagranicznych. Przyblizenie aspektoéw porozumiewania si¢ w bezposrednich interakcjach
miedzy ludzkich (prywatnych, publicznych, zawodowych).

Formy dydaktyczne, liczba
godzin:

a) wyktad: liczba godzin 30

Metody dydaktyczne:

Dyskusja, konsultacje, grupowe prezentacje studenckie.

Pelny opis przedmiotu:

Etykieta w Dbiznesie (pojecie, zasady, =zadania menedzera, zasady protokotu
dyplomatycznego). Kultura zachowan w firmie (rola spoteczna a rola biznesowa, modele i
profile kultur organizacyjnych). Autoprezentacja w sytuacji pracy. Pozyskiwanie zasobow
ludzkich. Planowanie zasobow ludzkich, rekrutacja i selekcja. Zasady przygotowania
dokumentéw aplikacyjnych (list motywacyjny i CV). Rozmowa kwalifikacyjna. Bilety
wizytowe 1 postugiwanie si¢ nimi. Ubior dostosowany do pory dnia i okoliczno$ci. Kultura
dnia codziennego. Zasady precedencji. Spotkania towarzyskie wspierajgce biznes. Etykieta
stolu. Elegancja w slowie pisanym. Praca w sekretariacie (prowadzenie korespondencji
firmowej, organizacja zebran, prowadzenie rozméw telefonicznych). Umiejetnosci
komunikacyjne i negocjacyjne menedzera. Asertywno$¢ w kontaktach stuzbowych.
Kondycja menedzera. Stres i sposoby radzenia sobie ze stresem. Etykieta w biznesie
miedzynarodowym (prezentacje roznic kulturowych w formach grzecznosciowych w
wybranych krajach przygotowane przez studentow).

Wymagania formalne

(przedmioty wprowadzajace): Brak
Zatozenia wstepne: Brak
01 - definiuje pojecia z zakresu etykiety |04 - proponuje wiasciwe rozsadzenie gosci
biznesowej przy stole i dobiera wiladciwie menu w
. 02 - wlasciwie dobiera stroj w zaleznosci od | zaleznosci od formy spotkania biznesowego
Efekty ksztalcenia: e . L. . .
pory dnia i okoliczno$ci 05 - charakteryzuje zasady i formy
03 - rozr6znia rodzaje biletow wizytowych i | grzecznosciowe obowigzujace w etykiecie
wiasciwie przygotowuje list biznesowy menedzerskiej

Sposob weryfikacji efektow
ksztalcenia:

- 01, 02, 03, 04 - zaliczenie pisemne
- 05 - ocena wystapien i prezentacji w trakcie zajgc

Forma dokumentacji
osiagnigtych efektow
ksztalcenia:

- ztozone projekty
- prace z zaliczenia pisemnego, listy z wynikami zaliczen

Elementy i wagi majace
wplyw na ocen¢ koncowa:

- ocena wystgpien i prezentacji w trakcie zajg¢ — 40%
- zaliczenie pisemne — 60%

Miejsce realizacji zajec:

Sala dydaktyczna

Literatura podstawowa i uzupetniajgca:

a) podstawowa

1. Kaminska - Radomska I.. Etykieta biznesu, czyli migdzynarodowy jezyk kurtuazji. Wyd. Studio EMKA, Warszawa 2003.




2. Pietkiewicz E. Etykieta menedzera. Wyd. "Twoj Styl", Warszawa 1993.
b) uzupehiajaca
3. Sabat A. Savoir-Vivre w biznesie. Wyd. Amber, Warszawa 2002.

5. Wachowiak P. Profesjonalny menedzer. Wyd. Difin, Warszawa 2001.
6. Komosa A. Technika biurowa. Wyd. Ekonomik. Warszawa 2009.

4. Jabtonowska L., Mysliwiec G.: Etykieta pracy - wspotczesne najwyzsze standardy. Wyd. Difin, Warszawa 2014.

UWAGI: brak

Wskazniki ilo§ciowe charakteryzujace modul/przedmiot:

Szacunkowa sumaryczna liczba godzin pracy studenta (kontaktowych i pracy wilasnej) niezbedna dla 50h
osiggniecia zaktadanych efektow ksztalcenia - na tej podstawie nalezy wypeié pole ECTS:

Laczna liczba punktéw ECTS, ktora student uzyskuje na zajgciach wymagajacych bezposredniego udziatu 15ECTS
nauczycieli akademickich: ’

Laczna liczba punktéw ECTS, ktora student uzyskuje w ramach zaje¢ o charakterze praktycznym, takich jak 0ECTS
zaj¢cia laboratoryjne, projektowe, itp.:

Tabela zgodnosci kierunkowych efektow ksztatcenia efektami przedmiotu:

Nr /symbol Wymienione w wierszu efekty ksztatcenia: Odniesienie do efektow dla
efektu programu ksztalcenia na kierunku
01 definiuje pojecia z zakresu etykiety biznesowej K W11, K W17
02 wlasciwie dobiera strdj w zalezno$ci od pory dnia i okoliczno$ci K_U07, K U02
03 rozroznia rodzaje biletow wizytowych i wlasciwie przygotowuje list | K_K02, K_K04
biznesowy
04 proponuje wlasciwe rozsadzenie gosci przy stole i dobiera wiasciwie | K_KO05
menu w zaleznosci od formy spotkania biznesowego
05 charakteryzuje zasady i formy grzeczno$ciowe obowigzujace w K_KO03
etykiecie menedzerskiej




