
  Karta opisu zajęć - Sylabus 
Państwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronisława Markiewicza w Jarosławiu 

I. INFORMACJE PODSTAWOWE 

Nazwa zajęć:  

Organizacja wizyt biznesowych 

Cykl kształcenia rozpoczynający się w roku akademickim  

2024/2025 

Nazwa kierunku studiów, poziom i profil kształcenia:  

Administracja studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym 

Język wykładowy: polski Rodzaj zajęć: zajęcia kształcenia specjalistycznego 

Rok studiów:I 
Semestr: II 

 

Liczba punktów ECTS przypisana zajęciom: 1 

 

Koordynator zajęć 

Imię, nazwisko, tytuł/stopień naukowy, adres e-mail: 

Dr Sylwia Dyrda-Maciałek 

sylwia.dyrda-macialek@pwste.edu.pl 

Jednostka organizacyjna: Wydział Stosunków Międzynarodowych 

FORMA PROWADZENIA ZAJĘĆ I LICZBA GODZIN 

Ogólna liczba godzin zajęć dydaktycznych na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych z podziałem na formy: 

Studia stacjonarne Studia niestacjonarne 

Wykład:  Wykład:  

Ćwiczenia: 15 Ćwiczenia:  

Laboratorium:  Laboratorium:  

Lektorat:  Lektorat:  

Projekt:  Projekt:  

Zajęcia praktyczne:  Zajęcia praktyczne:  

Seminarium:  Seminarium:  

Zajęcia terenowe:  Zajęcia terenowe:  

Praktyki:  Praktyki:  

Inna forma (jaka):  Inna forma (jaka):  

RAZEM: 15 RAZEM:  

II. INFORMACJE SZCZEGÓŁOWE 

Wymagania wstępne i dodatkowe: 

Cel (cele) kształcenia dla zajęć: 

Celem zajęć jest przekazanie studentom wiedzy na temat planowania i organizacji wizyt biznesowych, 

towarzyszących im zasad savoir vivre oraz przygotowania i obsługi konferencji prasowych w trakcie oficjalnych 

wizyt oraz nabycie praktycznych umiejętności zaplanowania i uczestniczenia w zespole organizującym wizyty 

biznesowe. 

EFEKTY UCZENIA SIĘ OKREŚLONE DLA ZAJĘĆ I ICH ODNIESIENIE DO EFEKTÓW UCZENIA 

SIĘ OKREŚLONYCH DLA KIERUNKÓW STUDIÓW 



Symbol efektów  

uczenia się 

określonego dla 

zajęć* 

Treść efektu uczenia się. 

Po zakończeniu zajęć i potwierdzeniu osiągnięcia efektów uczenia się, 

student w kategorii: 

Odniesienie do 

efektów uczenia się 

określonych dla 

kierunku studiów 

(symbol efektów 

uczenia się) 

 

Wiedzy - zna i rozumie 

M/A/S/OW_01 zasadyorganizowaniawizytbiznesowych 
K_W02, K_W03, 

K_W06 

Umiejętności – potrafi 

M/A/S/OW_02 przygotować własny projekt z zakresu zaplanowania i organizacji 

wizyty partnerów biznesowych  

K_U01,K_U12, 

K_U16 

M/A/S/OW_03 przygotować plan i organizację obsługi medialnej podczas spotkań 

biznesowych 

K_U01, K_U12, 

K_U16 

Kompetencji społecznych -  jest gotów do  

M/A/S/OW _04 pracy w ramach zespołu przygotowującego projekt wizyty 

biznesowej 
K_K02, K_K03 

TREŚCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO FORM ZAJĘĆ I METOD OCENIANIA  

 

Treści programowe (uszczegółowione, zaprezentowane z podziałem na poszczególne formy zajęć, tj. wykład, ćwiczenia, 

laboratoria, projekty, seminaria i inne): 

Symbol treści 

programowych 
Opis treści programowych Forma zajęć 

Metody dydaktyczne 

prowadzenia zajęć 

umożliwiające 

osiągnięcie założonych 

efektów uczenia się* 

Metody weryfikacji 

osiągnięciaefektów 

uczenia się 

przypisanych do 

zajęć# 

 ćwiczenia  

TP-01 Analizowanie zagadnień 

problemowych z zakresu 

organizacji wizyt zagranicznych i 

krajowych (na każdym 

szczeblu administracji 

państwowej. 

 Dyskusja, praca w 

grupach, burza 

mózgów, projekt.- 

prezentacjia 

Zaliczenie w oparciu 

o opracowane przez 

studenta w trakcie 

zajęć projektu wraz z 

oceną odpowiedzi na 

pytania dotyczące 

opracowanych 

materiałów 

TP-02 

Analiza zasad savoir vivre w 

trakcie wizyty, zasady protokołu 

dyplomatycznego, ceremoniału i 

etykiety w kontekście wizyt.  

 Dyskusja, praca w 

grupach, burza 

mózgów, projekt.- 

prezentacjia 

Zaliczenie w oparciu 

o opracowane przez 

studenta w trakcie 

zajęć projektu wraz z 

oceną odpowiedzi na 

pytania dotyczące 

opracowanych 

materiałów 

TP-03 

Analizowanie zagadnień 

problemowych z zakresu obsługi 

medialnej wydarzeń oraz 

organizowania konferencji 

prasowej 

 Dyskusja, praca w 

grupach, burza 

mózgów, projekt.- 

prezentacjia 

Zaliczenie w oparciu 

o opracowane przez 

studenta w trakcie 

zajęć projektu wraz z 

oceną odpowiedzi na 

pytania dotyczące 

opracowanych 

materiałów 



TP-04 

Praktyczne opracowanie 

zagadnień problemowych z 

zakresu organizacji oficjalnych 

przyjęć-  

 Dyskusja, praca w 

grupach, burza 

mózgów, projekt.- 

prezentacjia 

Zaliczenie w oparciu 

o opracowane przez 

studenta w trakcie 

zajęć projektu wraz z 

oceną odpowiedzi na 

pytania dotyczące 

opracowanych 

materiałów 

TP-05 

Analizowanie standardowych 

punktów program wizyt 

krajowych i 

delegacjizagranicznych oraz ich 

obsługa. 

 Dyskusja, praca w 

grupach, burza 

mózgów, projekt.- 

prezentacjia 

Zaliczenie w oparciu 

o opracowane przez 

studenta w trakcie 

zajęć projektu wraz z 

oceną odpowiedzi na 

pytania dotyczące 

opracowanych 

materiałów 

TP-06 Przygotowanie własnego projektu 

z zakresu zaplanowania i 

organizacji wizyty biznesowej. 

 Dyskusja, praca w 

grupach, burza 

mózgów, projekt.- 

prezentacjia 

Zaliczenie w oparciu 

o opracowane przez 

studenta w trakcie 

zajęć projektu wraz z 

oceną odpowiedzi na 

pytania dotyczące 

opracowanych 

materiałów 

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w języku obcym) 

Literatura podstawowa (powinna być dostępna dla studenta w uczelnianej bibliotece): 

 

1. Wojciech F. Szymczak.Etykieta w biznesie i administracji publicznej z elementami protokołu 

dyplomatycznego, Difin,, Warszawa 2019. 

2. Judy Allen Organizacja imprez: najlepszy przewodnik dla organizatorów: udanych spotkań, imprez 

firmowych, balów dobroczynnych, konferencji, konwencji, imprez motywacyjnych i innych wydarzeń 

specjalnych, Wydawnictwo IPS [International Publishing Service], Warszawa 2006. 

3. Roy A Cook, Gwen Cook, Laura J Yale, Etykieta biznesu, Wolters Kluwer Polska; International 

Publishing Service, Warszawa : 2009. 

Literatura uzupełniająca: 

1. Ann Marie Sabath, Savoir-vivre w biznesie : nowoczesne rady na miarę XXI wieku Wyd.  Amber, 

Warszawa 2004. 

III. INFORMACJE DODATKOWE 

BILANS PUNKTÓW ECTS 

OBCIĄŻENIE PRACĄ STUDENTA (godziny) 

Forma aktywności Liczba godzin* 

Godziny zajęć(według harmonogramu) z nauczycielem 

akademickim lub inną osobą prowadzącą zajęcia 
15 

Praca własna studenta 10 

SUMA GODZIN: 25 

OBCIĄŻENIE PRACĄ STUDENTA(punkty 

ECTS) 
 

 Liczba punktów ECTS 

SUMARYCZNA 

LICZBA PUNKTÓW 

ECTS  

PRZYPISANYCH 

DO ZAJĘĆ 

Praca studenta wymagająca 

bezpośredniego kontaktu z 

nauczycielem akademickim lub 

inną osobą prowadzącą zajęcia 

Ogółem: 1 

 

0,6 

Praca własna studenta  0,4 

 



OPIS PRACY WŁASNEJ STUDENTA: 

M/A/S/OW_01- przygotowanie do zajęć, czytanie wskazanej literatury, przyswojenie wiedzy niezbędnej do opracowania 

projektu, opracowanie wyników, praca nad projektem. 

M/A/S/OW_02- przygotowanie do zajęć, czytanie wskazanej literatury, przyswojenie wiedzy niezbędnej do opracowania 

projektu, opracowanie wyników, praca nad projektem. 

M/A/S/OW_03- przygotowanie do zajęć, czytanie wskazanej literatury, przyswojenie wiedzy niezbędnej do opracowania 

projektu, opracowanie wyników, praca nad projektem. 

M/A/S/OW_04- przygotowanie do zajęć, czytanie wskazanej literatury, przyswojenie wiedzy niezbędnej do opracowania 

projektu, opracowanie wyników, praca nad projektem. 

 

 

KRYTERIA OCENIANIA 

Ocena kształtująca: 

Oceny cząstkowezdobyte w trakcie ćwiczeń; ocena przygotowanego przez studenta projektu, aktywności w trakcie 

zajęć, efektów indywidualnej i zespołowej pracy studenta oraz stopnia przyswojenia wiedzy i opanowania 

umiejętności praktycznych zakładanych w przedmiotowych efektach uczenia się. 

 

Ocena podsumowująca: 

Student uzyskuje ocenę: 

-bardzo dobrą – gdy posiada wyczerpującą wiedzę z zakresu problematyki omawianej w trakcie zajęć i bezbłędnie 

odpowiada na pytania (bezbłędnie definiuje pojęcia i dokonuje ich pogłębionej charakterystyki) oraz potrafi 

dokonać analizy i oceny konkretnych zagadnień problemowych i potrafi proponować różnorodne rozwiązania 

konkretnych przypadków praktycznych  

-dobrą – gdy posiada rzetelną wiedzę z przedmiotowego zakresu, odpowiada bez poważnych błędów 

merytorycznych i formalno-językowych (poprawnie definiuje pojęcia i poprawnie charakteryzuje poszczególne 

zagadnienia oraz potrafi dokonać analizy i oceny konkretnych zagadnień problemowych 

-dostateczną – gdy posiada podstawową wiedzę z zakresu problematyki omawianej w trakcie zajęć (definiuje 

podstawowe pojęcia i dokonuje ich ogólnej charakterystyki) 

-niedostateczną – gdy nie posiada podstawowej wiedzy z zakresu problematyki omawianej w trakcie zajęć (nie 

potrafi zdefiniować podstawowych pojęć i dokonać ich ogólnej charakterystyki) 

 

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOŻLIWOŚCI WYKORZYSTANIA KSZTAŁCENIA NA 

ODLEGŁOŚĆ 

Zajęcia na platformie Microsoft Teams 

 

 

 

 

 
 

……………………………………….                                                            ……….………………………….. 

     (data, podpis Koordynatora 

odpowiedzialnego za zajęcia)                                                                (data, podpis Dyrektora Instytutu/      

                                                                                                          Kierownika Jednostki Międzyinstytutowego) 
     

 


