Karta opisu zaje¢ - Sylabus

Panstwowa Wyzsza Szkola Techniczno-Ekonomiczna im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa zaj¢c:
Savoir-vivre i kultura pracy urzednika

Data aktualizacji
Cykl ksztatcenia: sylabusa:

2021/22

01.10.2021 r.

Nazwa kierunku studiéw, poziom i profil ksztalcenia:
Administracja, studia | stopnia, profil praktyczny

Jezyk wyktadowy: polski

Rodzaj zaje¢: zajgcia ksztalcenia podstawowego

Rok studiow: |

Semestr: 1

Liczba punktow ECTS przypisana zajgciom: 3

Koordynator zajeé

Imie, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
Marcin Warchota, doktor,
marcin.warchola@pwste.edu.pl

Jednostka organizacyjna:
Instytut Stosunkéw Miedzynarodowych

Prowadzacy zajecia

Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
Marcin Warchota, doktor,
marcin.warchola@pwste.edu.pl

FORMA PROWADZENIA ZAJEC I LICZBA GODZIN

Ogolna liczba godzin zaje¢ dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podzialem na formy:

Studia stacjonarne

Studia niestacjonarne

Wyktad: 15 Wyktad:
Cwiczenia: 15 Cwiczenia:
Laboratorium: Laboratorium:
Lektorat: Lektorat:

Projekt: Projekt:

Zajecia praktyczne: Zajgcia praktyczne:
Seminarium: Seminarium:
Zajecia terenowe: Zajgcia terenowe:
Praktyki: Praktyki:

Inna forma (jaka): Inna forma (jaka):
RAZEM: 30 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:

Znajomos$¢ podstawowych zagadnien o strukturach spolecznych (kulturowych, politycznych, prawnych).

Cel (cele) ksztalcenia dla zaje¢:

Zapoznanie studentow z og6lnymi zasadami savoir-vivre w administracji publicznej z elementami etyKki

zawodowej oraz kultury pracy.

Zapoznanie studentéw z og6lnymi zasadami panujacymi w administracji publicznej, w tym w szczegdlnosci w

samorzadzie terytorialnym.

Efekty uczenia si¢ okreslone dla zajeé




Efekty uczenia si¢ okreslone dla zajg¢ w kategorii wiedza, umiejg¢tnosei oraz kompetencje spoteczne oraz metody

weryfikacji efektow uczenia si¢

UWAGA:

Dzielimy efekty uczenia si¢ okreslone dla zaj¢é na kategorie wiedzy, umiej¢tnosci i kompetencji spotecznych. Okreslone dla
zaje¢ efekty uczenia si¢ nie musza obejmowac wszystkich trzech kategorii i zaleza od formy zajec¢.

Symbol efektow uczenia si¢
okreslonego dla zajec*

Po zakonczeniu zajg¢c¢ 1 potwierdzeniu osiagnigcia efektow uczenia si¢, student w kategorii:

Wiedzy - zna i rozumie

Student zna podstawowe pojecia, stanowiska i problemy z zakresu specyfiki

M_01 - L . 2 " : .
- funkcjonowania instytucji administracji publicznej.
M 02 Student zna podstawowe pojecia i zasady z zakresu savoir-vivre i kultury pracy
- urzednika.
Umiejetnosci - potrafi
M 03 Student potrafi prawidtowo interpretowac i stosowaé podstawowe zasady z
- zakresu savior-vivre i kultury pracy urzgdnika.
Student potrafi zachowac¢ si¢ stosowanie do zasad savoir-vivre na wybranych
M_04 stanowiskach pracy urzedniczej w administracji publicznej rzadowej i
samorzadowej oraz w instytucjach niepublicznych.
Kompetencji spolecznych - jest gotéw do
Student jest gotow do wspoétdziatania i pracy w grupie, przyjmowania w niej
M_05 réznych rél oraz odnalezienia si¢ w sytuacjach zycia codziennego w administracji
publicznej.
M 06 Student jest gotow do rozwigzywania problemow etycznych i spotecznych
- w dziatalno$ci zawodowej oraz odpowiedzialnoéci za podejmowane decyzje.
UWAGA!

Zaleca si¢, aby w zaleznosci od liczby godzin zaj¢c, liczba efektow uczenia si¢ zawierala si¢ w przedziale: 3-7, ale sa to

warto$ci umowne.

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTOW UCZENIA SIE OKRESLONYCH

DLA ZAJEC

Tresci programowe (uszczegdtowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegodlne formy zajeé, tj. wyktad,

¢wiczenia, laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Odniesienie do
efektow uczenia si¢

Srgmrt;?;greszlh Opis tresci programowych Forma zajeé L(I)((:jzzti)ﬁ okreslonych dla zajeé
prog Wy! g (symbol efektow
uczenia si¢)
wyklad
TP-01 Savoir-vivre i kultura pracy urzgdnika —
wprowadzenie do przedmiotu. Istota i
znacznie znajomosci zasad kulturalnego i wyktad 2 M_01, M_02

umiejetnego zachowania si¢ w pracy
urzedniczej.

TP-02 Sztuka prezentacji i wystapien
publicznych. Modele komunikowania
si¢, bariery komunikowania sie,
komunikacja werbalna, komunikacja
niewerbalna. Rodzaje wystapien wyktad 2 M_01, M_02
publicznych, metody prezentacji
wystapien publicznych, etapy
wystapienia, wykorzystanie programow
multimedialnych.




TP-03 Precedencja - porzadek pierwszenstwa.
Zasady precedencji w administracji wyktad M_01, M _02
publicznej.
TP-04 Elegancja i klasa w kontaktach
zawodowych, czyli uniwersalne zasady
savoir-vivre w zakresie witania,
tytutowania, przedstawiania, wyktad M_01, M_02
ustgpowania godniejszemu, prowadzenia
i towarzyszenia, pomagania i
ustugiwania.
TP-05 Komunikacja interpersonalna
wymagajaca etykiety. Elegancja wyktad M_01, M_02
komunikacji stuzbowej.
TP-06 Zycie biurowe. Komplementowanie i
pochwaty a krytyka. Materialne wyrazy
szacunku (dary, nagrody, prezenty, wyklad M_01, M_02
upominki, kwiaty).
TP-07 Europejski Kodeks Dobrej Praktyki
Administracyjnej
Przyktady wewngtrznych kodeksow wykdad M_01,M_02
etycznych wybranych urzedow w Polsce.
¢wiczenia
TP-08 Zajgcia organizacyjne. Wprowadzenie M 01, M 02,
studentow w tematyke ¢wiczen. &wiczenia M 03, M 04,
M_05, M_06
TP-09 Budowanie osobistych kompetencji
etykiety. Wyglad i ubior M_01, M_02,
w sytuacjach stuzbowych, czyli dress ¢wiczenia M_03, M_04,
code. Najczestsze uchybienia dotyczace M_05, M_06
strojow w pracy.
TP-10 Elegancja komunikacji stuzbowej.
Pierwszy kontakt, telefon M 01 M 02
W urz§d21e, rozmowa w stylu cwiczenia M_03, M 0 4
uprzejmym i w stylu urzedowym, M 05 M 06
bilety wizytowe, uroczystos¢ publiczna, - =
media a savoir-vivre.
TP-11 Korespondencja w sprawach
administracyjnych, biznesowa. Og6lne M_01, M_02,
zasady redagowania pism, styl ¢wiczenia M_03, M_04,
urzedowy, state elementy pisma, listy, M_05, M_06
zaproszenia.
TP-12 Netykieta, czyli zbior zasad dobrego
zachowania w sieci. Poprawna obstuga M 0L M 02
sk'rzynklre‘-mall, z.a§ady' przesyiifna wiczenia M 03 M 04,
widomosci o ,,duzej pojemnosci”, M 05. M 06
uzywanie programow antywirusowych, - =
aktualno$¢ stron internetowych.
TP-13 Delegacje i Wyjazdy s_,1u2b(_)we_. M 0L M 02
Przygotowanie organizacyjne i wiczenia M 03 M 04,
merytoryczne wizyty. Gafy zwigzane z M 05. M 06
wyjazdami i przyjmowaniem gosci. - -
TP-14 Materialne wyrazy szacunku w M 01, M 02,
administracji publicznej. ¢wiczenia M_03, M_04,
M_05, M_06
TP-15 Lokale i wydarzenia firmowe. Etykieta
stotu. Dobr¥3 praktyki ! e . M_01, M_02,
W zakresie wydarzen poza miejscem cwiczema M_03, M_04,
M_05, M_06

pracy.




TP-16 Ksztaltowanie wlasnego wizerunku w 1
zyciu publicznym, zwlaszcza éwiczenia
w nowych mediach.
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TP-17 Gafy, przesady, klopotliwe gesty. Gafy 1
w $rodowisku migdzynarodowym, gafy
i zwyczaje w Polsce, gafy dotyczace
gestow w roznych kulturach.

¢wiczenia
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ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

Literatura podstawowa (powinna by¢ dostgpna dla studenta w uczelnianej bibliotece):

1. Myéliwiec D., Savoir-vivre w administracji, Infor, Warszawa 2010.

2. Szymczak, W., Etykieta w biznesie i administracji publicznej z elementami protokotu dyplomatycznego,
Difin, Warszawa 2018.

3. Pietkiewicz E., Dobre obyczaje, Warszawa 1987.

Literatura uzupelniajaca:

1. Kaminska- Radomska I., Etykieta biznesu, czyli migdzynarodowy jezyk kurtuazji, Warszawa 2008.
2. Bogucka I., Pietrzykowski T., Etyka w administracji publicznej, Warszawa 2009.

3. Kuspys P., Savoir-vivre. Sztuka dyplomacji i dobrego tonu, Poznan 2012.

4. Sawicka E., Savoir-vivre. Podrgcznik dobrych manier, Warszawa — Bielsko- Biata 2008 .

I1l. INFORMACJE DODATKOWE

Odniesienie efektéw uczenia si¢ okreslonych dla zajec i tresci programowych do form zajeé i metod
oceniania

Formy zaj¢¢ i metody

Symbol tresci dydaktyczne prowadzenia

Metody weryfikacji

Symbol efektu uczenia si¢ programowych Jaieé umozliwiaiace osiagnigcia efektow
okre$lonego dla zajeé realizowanych w trakcie osi z;gniecie Jalos 3?1y0h uczenia si¢ przypisanych
7aee efektow uczenia sig¢ * do zaje¢ #
Wiedza wyktad

TP-01, TP-02. TP-03,
TP-04, TP-05, TP-06,
TP-07, TP-08, TP-09, Weldad noda Kolokwium
TP-10, TP-11, TP-12, yxiad podajacy zaliczeniowe
TP-13, TP-14, TP-15,
TP-16, TP-17

M_01

TP-01, TP-02. TP-03,
TP-04, TP-05, TP-06,
TP-07, TP-08, TP-09, Wkiad podai Kolokwium
TP-10, TP-11, TP-12, ykiad pocajacy zaliczeniowe
TP-13, TP-14, TP-15,
TP-16, TP-17

M_02

¢wiczenia, laboratorium,

Umiejetnosci projekt, zajecia praktyczne

TP-08, TP-09, TP-10,

TP-11, TP-12, TP-13,

TP-14, TP-15, TP-16,
TP-17

M_03 Cwiczenia Prezentacja, projekt

TP-08, TP-09, TP-10,

TP-11, TP-12, TP-13,

TP-14, TP-15, TP-16,
TP-17

M_04 Cwiczenia Prezentacja, projekt

¢wiczenia, laboratorium,

e projekt, zajecia praktyczne




TP-08, TP-09, TP-10,
TP-11, TP-12, TP-13,

M_05 TP-14. TP-15, TP-16, Cwiczenia Prezentacja, projekt
TP-17
TP-08, TP-09, TP-10,
M_06 TP-11, TP-12, TP-13, Cwiczenia Prezentacja, projekt

TP-14, TP-15, TP-16,
TP-17

Metody weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ okreslonych dla zaje¢, powinny by¢ zréznicowane w zalezno$ci od
kategorii, tj. inne dla kategorii wiedza i inne dla kategorii umiejetnos$ci i kompetencje spoleczne.

Dla wyktadu:
* np. wyktad podajacy, wyktad problemowy, ¢wiczenia oparte na wykorzystaniu réznych zrédet wiedzy
# np. egzamin ustny, test, prezentacja, projekt

Zaleca si¢ podanie przyktadowych zadan (pytan) stuzacych weryfikacji osiagniecia efektow uczenia si¢ okreslonych dla
zajeé.

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci Liczba godzin *
Godziny zaj¢¢ (wedtug harmonogramu) z nauczycielem 30
akademickim lub inna osoba prowadzaca zajecia
Praca wlasna studenta 45
SUMA GODZIN: 75

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty ECTS)

Liczba punktow ECTS
Praca studenta wymagajaca Og(’)iem; 3
SUMARYCZNA LICZBA bezposredniego kontaktu z
PUNKTOW ECTS nauczycielem akademickim 1
PRZYPISANYCH DO lub inng osoba prowadzaca
ZAJEC zajecia
Praca wlasna studenta 2

* godziny lekcyjne, czyli 1 godz. oznacza 45 min;

OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:

Praca wiasna studenta musi by¢ precyzyjnie opisana, uwzglgdniajac charakter praktyczny zaj¢¢. Nalezy podac¢ symbol efektu
uczenia sig, ktorego praca wlasna dotyczy oraz metody weryfikacji efektow uczenia si¢ stosowane w ramach pracy wilasne;.

Przyktadowe formy aktywnosci: (1) przygotowanie do zajeé, (2) opracowanie wynikow, (3) czytanie wskazanej literatury, (4)
napisanie raportu z zaj¢é, (5) przygotowanie do egzaminu, opracowanie projektu.

M_01 — aktywnos¢: czytanie wskazanej literatury, analiza wskazanych aktow prawnych; weryfikacja: kolokwium pisemne
M_02 - aktywno$¢: czytanie wskazanej literatury, analiza wskazanych aktow prawnych; weryfikacja: kolokwium pisemne
M_03 — aktywno$¢: przygotowanie do zajec¢, opracowanie projektu; weryfikacja: prezentacja wybranych zasad savoir-vivre
podczas wystapienia przed grupa
M_04 - aktywno$¢: przygotowanie do zajgé, opracowanie projektu; weryfikacja: prezentacja wybranych zasad savoir-vivre
podczas wystapienia przed grupa
M_05 - aktywno$¢: przygotowanie do zaje¢c¢, opracowanie projektu; weryfikacja: prezentacja wybranych zasad savoir-vivre
podczas wystapienia przed grupa
M_06 - aktywno$¢: przygotowanie do zaj¢c¢, opracowanie projektu; weryfikacja: prezentacja wybranych zasad savoir-vivre
podczas wystapienia przed grupa

KRYTERIA OCENIANIA




Ocena ksztattujaca:

Przygotowanie do zaje¢, aktywnos¢ na zajeciach, zaangazowanie w dyskusje, zaangazowanie w przygotowanie
projektu z zakresu savoir-vivre i kultury pracy (kreatywnos¢, pomystowo$¢), poziom i sposob prezentacji
projektu.

Ocena podsumowujaca:
Ocena zrealizowanego projektu.
Ocena z kolokwium pisemnego.

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA B-LEARNINGU

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA E-LEARNINGU

(data, podpis Koordynatora
odpowiedzialnego za zajecia) (data, podpis Dyrektora Instytutu/
Kierownika Jednostki Migdzyinstytutowe;j)

(data, podpis Kierownika Zaktadu)

Uwaga:
Karta opisu zaje¢ (sylabus) musi by¢ dostgpna dla studenta.




