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Tytul/stopien naukowy
imi¢ i nazwisko

dr hab. Monika Gabrys-Stawinska, prof. UMCS

Tytut zaje¢ (po polsku i
angielsku)

Etykieta i autoprezentacja w biznesie (Etiquette and self-
presentation etiquette in business)

Liczba godzin, ECTS,
jezyk

polski

Forma zajec*, semestr

Wyktad lub konwersatorium ( termin - zaleznie od potrzeb
Wydziahu)

Teams czy Wirtualny
Kampus (w przypadku
zaje¢ prowadzonych
zdalnie)**

Wirtualny Kampus

Czy, a jezeli tak, to jaka
czes¢ zajec jest
planowana w formie
zdalnej w przypadku
zniesienia ograniczen w
prowadzeniu zaje¢ w
sposob tradycyjny

W przypadku zniesienia ograniczen preferowana jest forma
zaje¢ tradycyjnych (umozliwia lepsza interakcje ze studentem).
W przypadku koniecznos$ci zachowania dystansu spotecznego
jest mozliwo$¢ przeprowadzenia czesci zaje¢ zdalnie (do
uzgodnienia)

Czy zajgcia s
dedykowane kierunkowi
Kreatywnos$¢
spoteczna™*** Tak/ Nie

Tak

Kroétki opis

Zajecia dotyczg kreowania wtasnego wizerunku w zakresie
komunikacji werbalnej i niewerbalnej, a takze zachowania w
relacjach stuzbowych z przetozonym, pracownikami, klientami.
Zajecia przygotowujg do profesjonalnych relacji z zawodowych.

Wykaz tematéw

1. Stroj stuzbowy i wyglad w relacjach profesjonalnych
(dress code).

2. Komunikacja werbalna i niewerbalna (mity, stereotypy,
praktyczne rozwigzania)

3. Budowanie wizerunku w sytuacjach oficjalnych.

4. Powitania, zaproszenia, pozegnania (zasady
precedencji).

5. Technika przyjmowania interesantow.

6. Organizacja spotkan biznesowych, promocyjnych,
roboczych.

Etykieta spotkan poza siedzibg firmy
Efektywne uczestnictwo w spotkaniu stuzbowym.

Budowanie wizerunku wtasnego 1 firmy w kontaktach
biznesowych z cudzoziemcami.

10. Korespondencja wewnetrzna i zewngtrzna w firmie
(zasady post¢powania).




11. Rozmowy telefoniczne.

12. Sekretariat (organizacja i funkcje)

13. Nietakt i sposoby radzenia sobie z sytuacja trudna.
14. Autoprezentacja a radzenie sobie ze stresem.

15. Zasady przygotowywania materiatow promocyjno-
informacyjnych wtasnych i biznesowych.

Forma zaliczenia

Test kompetencyjny, zaliczenia czastkowe (realizacje zadan
praktycznych)

Efekty uczenia si¢
(wiedza; umiejgtnoscei,
kompetencje)****

W1 —student ma podstawowg o cztowieku jako osobie $wiadomie
wchodzgcej w relacje interpersonalne na gruncie zawodowym,
potrafigcej ksztattowac te relacje zgodnie z zasadami etykiety
K_WO05

W2 — student ma podstawowa wiedze¢ dotyczaca norm i regut
organizujgcych funkcjonowanie w sferze zwodowej i biznesowej
K_W13

U1 - potrafi krytycznie analizowa¢ sytuacje zawodowe i proponowac
ich tworcze organizowanie z uwzglednieniem zasad etykiety
biznesowej oraz kreowania wizerunku wtasnego i firmy K_U03

U2 — posiada umiejetno$é przewidywania i planowania zachowan
zawodowych zwigzanych z reprezentowaniem firmy oraz $wiadomym
budowanie wtasnego wizerunku zawodowegoK_UQ7

K1 - ma $wiadomos$¢ koniecznosci postugiwania sie zasadami
etykiety zwigzanymi z dziataniami zawodowymi K_K04

K2 - rozumie znaczenie odpowiedniego rozpoznania kontekstu
spotecznego dla wyboru odpowiedniego zachowania zawodowego
K_KO08

Czy zajgcia byty
oferowane w
poprzednich 3 latach
(jezeli tak, kiedy)

Nie

* Sugerowang forma zaje¢, ze wzgledu na zapisy w planach studiow, jest konwersatorium

** Sugerowang planowang forma zaje¢, ze wzgledow zagrozen epidemiologicznych, jest forma zdalna

*** Studenci kreatywnosci spotecznej maja pierwszenstwo zapisow na te zajecia w I turze zapisow

**** Prosze o powiazanie efektow uczenia si¢ z kierunkowymi efektami uczenia si¢/ksztatcenia
ustalonymi dla poszczegdlnych kierunkow studiow - efekty powinny by¢ tak sformutowane, by daty
si¢ powigza¢ z efektami wszystkich kierunkow; przy czym, dla zajgé dedykowanych kreatywnosci,
efekty powinny by¢ sformutowane tak, by w szczegdlny sposdb wigzaly sie z kierunkowymi efektami
uczenia si¢/ ksztatcenia opracowanymi dla kreatywnosci



