Karta opisu zajeé - Sylabus

Panstwowa Akademia Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

I. INFORMACJE PODSTAWOWE

Nazwa zajec: Cykl ksztatcenia rozpoczynajacy si¢ w roku akademickim
Organizacja wizyt biznesowych 2024/2025

Nazwa kierunku studiéw, poziom i profil ksztatcenia:
Administracja studia pierwszego stopnia o profilu praktycznym

Jezyk wyktadowy: polski Rodzaj zaje¢: zajecia ksztatcenia specjalistycznego

. Semestr: 11
Rok studiow:|

Liczba punktow ECTS przypisana zajeciom: 1 Koordynator zajeé

Imig, nazwisko, tytul/stopien naukowy, adres e-mail:
Dr Sylwia Dyrda-Maciatek
sylwia.dyrda-macialek@pwste.edu.pl

Jednostka organizacyjna: Wydziat Stosunkéw Migdzynarodowych

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

Projekt: Projekt:

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

Inna forma (jaka): Inna forma (jaka):
RAZEM: 15 RAZEM:

II. INFORMACJE SZCZEGOLOWE

Wymagania wstepne i dodatkowe:

Cel (cele) ksztalcenia dla zaje¢:

Celem zaje¢ jest przekazanie studentom wiedzy na temat planowania i organizacji wizyt biznesowych,
towarzyszacych im zasad savoir vivre oraz przygotowania i obstugi konferencji prasowych w trakcie oficjalnych
wizyt oraz nabycie praktycznych umiejetnosci zaplanowania i uczestniczenia w zespole organizujacym wizyty
biznesowe.

EFEKTY UCZENIA SIE OKRESLQNE DLA ZAJEC I ICH ODNIESIENIE DO EF EKTOW UCZENIA
SIE OKRESLONYCH DLA KIERUNKOW STUDIOW




Symbol efektow
uczenia si¢
okreslonego dla
zajec*

Tres¢ efektu uczenia sie.

Po zakonczeniu zaje¢ i potwierdzeniu osiagniecia efektow uczenia sig,
student w kategorii:

Odniesienie do
efektow uczenia si¢
okreslonych dla
kierunku studiow
(symbol efektow
uczenia si¢)

Wiedzy - zna i rozumie

M/A/SIOW_01 zasadyorganizowaniawizytbiznesowych E—wgé K_WO3,
Umiejetnosci — potrafi
M/A/S/OW 02 przygotowaé wlasny projekt z zakresu zaplanowania i organizacji | K_UO01,K_U12,
B Wizyty partnerow biznesowych K U16
M/A/SIOW_03 przygotowac plan i organizacje¢ obstugi medialnej podczas spotkan | K_U01, K_U12,
biznesowych K _U16
Kompetencji spolecznych - jest gotéw do
M/A/SIOW _04 pracy w ramach zespolu przygotowujacego projekt wizyty K_K02, K_K03

biznesowej

TRESCI PROGRAMOWE I ICH ODNIESIENIE DO FORM ZAJEC I METOD OCENIANIA

TreSci programowe (uszczegdlowione, zaprezentowane z podziatem na poszczegdlne formy zajeé, tj. wyktad, ¢wiczenia,

laboratoria, projekty, seminaria i inne):

Metody dydaktyczne Metody weryfikacji
s rowadzenia zaj¢é osiaggnigciaefektow
Symbol treSci Opis tresci programowych Forma zajeé b umoZliwiaja(cgf qlglczznia si¢
programowych Lo . .
osiagniecie zatozonych przypisanych do
efektow uczenia sig* zajecH#
éwiczenia
TP-01 Analizowanie zagadnien Dyskusja, praca w Zaliczenie w oparciu
problemowych z zakresu grupach, burza 0 opracowane przez
organizacji wizyt zagranicznych i mozgbw, projekt.- studenta w trakcie
krajowych (na kazdym prezentacjia zajeé prOJektg wraz z
. - oceng odpowiedzi na
szczeblu administracji pytania dotyczace
panstwowe;. opracowanych
materiatow
Analiza zasad savoir vivre w Dyskusja, praca w Zaliczenie w oparciu
trakcie wizyty, zasady protokotu grupach, burza 0 opracowane przez
dyplomatycznego, ceremoniatu i mozgow, _;_)rojektl- stngnta w trakcie
TP-02 etykiety w kontekécie wizyt. prezentacjia zaje¢ projekiu wraz z
oceng odpowiedzi na
pytania dotyczace
opracowanych
materialow
Analizowanie zagadnien Dyskusja, praca w Zaliczenie w oparciu
problemowych z zakresu obstugi grupach, burza 0 opracowane przez
medialnej wydarzen oraz mozgow, _[_)rojektl- studenta w trakcie
TP-03 organizowania konferencji prezentacjia zaje¢ projekiu wraz z
prasowej oceng odpowiedzi na
pytania dotyczace
opracowanych
materialow




Praktyczne opracowanie
zagadnien problemowych z
zakresu organizacji oficjalnych

Dyskusja, praca w
grupach, burza
mozgow, projekt.-
prezentacjia

Zaliczenie w oparciu
0 opracowane przez
studenta w trakcie
zaj¢é projektu wraz z

- rzviecé-

TP-04 przyJe oceng odpowiedzi na
pytania dotyczace
opracowanych
materialow

Analizowanie standardowych Dyskusja, praca w Zaliczenie w oparciu
punktow program wizyt grupach, burza 0 opracowane przez
krajowych i mozgow, projekt.- studenta w trakcie

TP-05 delegacjizagranicznych oraz ich prezentacjia zajec projektu wraz z

obstuea oceng odpowiedzi na
ga. pytania dotyczace
opracowanych
materialow
TP-06

Przygotowanie wtasnego projektu
z zakresu zaplanowania i
organizacji wizyty biznesowej.

Dyskusja, praca w
grupach, burza
mozgow, projekt.-
prezentacjia

Zaliczenie w oparciu
0 opracowane przez
studenta w trakcie
zaje¢ projektu wraz z
oceng odpowiedzi na
pytania dotyczace
opracowanych
materialow

ZALECANA LITERATURA (w tym pozycje w jezyku obcym)

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

1. Wojciech F. Szymczak.Etykieta w biznesie i administracji publicznej z elementami protokotu
dyplomatycznego, Difin,, Warszawa 2019.
2. Judy Allen Organizacja imprez: najlepszy przewodnik dla organizatoréw: udanych spotkan, imprez
firmowych, baléw dobroczynnych, konferencji, konwencji, imprez motywacyjnych i innych wydarzen

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 uzupelniajaca:

1. Ann Marie Sabath, Savoir-vivre w biznesie :

Warszawa 2004.

nowoczesne rady na miar¢ XXI wieku Wyd. Amber,

I11. INFORMACJE DODATKOWE

BILANS PUNKTOW ECTS

OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (godziny)

Forma aktywnosci

Liczba godzin*

Godziny zaje¢(wedlug harmonogramu) z nauczycielem

akademickim lub inng osobg prowadzacg zajgcia 15
Praca wilasna studenta 10
SUMA GODZIN: 25
OBCIAZENIE PRACA STUDENTA (punkty
ECTS)
Liczba punktow ECTS

SUMARYCZNA bPraca §tu((1iepta ﬁym?gkija,ca
LICZBA PUNKTOW ezposredniego kontaktu z
ECTS nauczycnelem akademlcklm Igb
PRZYPISANYCH inng osoba prowadzacg zajecia
DO ZAJEC Praca wiasna studenta

Ogoétem: 1

0,6

0,4




OPIS PRACY WLASNEJ STUDENTA:

M/A/SIOW_01- przygotowanie do zajeé, czytanie wskazanej literatury, przyswojenie wiedzy niezbednej do opracowania
projektu, opracowanie wynikow, praca nad projektem.

M/A/SIOW_02- przygotowanie do zajeé, czytanie wskazanej literatury, przyswojenie wiedzy niezbednej do opracowania
projektu, opracowanie wynikow, praca nad projektem.

M/A/SIOW_03- przygotowanie do zajeé, czytanie wskazanej literatury, przyswojenie wiedzy niezbednej do opracowania
projektu, opracowanie wynikow, praca nad projektem.

M/A/SIOW_04- przygotowanie do zajeé, czytanie wskazanej literatury, przyswojenie wiedzy niezbednej do opracowania
projektu, opracowanie wynikow, praca nad projektem.

KRYTERIA OCENIANIA

Ocena ksztaltujgca:

Oceny czastkowezdobyte w trakcie ¢wiczen; ocena przygotowanego przez studenta projektu, aktywnosci w trakcie
zaj¢¢, efektow indywidualnej i zespolowej pracy studenta oraz stopnia przyswojenia wiedzy i opanowania
umiejetnosci praktycznych zaktadanych w przedmiotowych efektach uczenia si¢.

Ocena podsumowujaca:

Student uzyskuje oceng:

-bardzo dobra — gdy posiada wyczerpujaca wiedzg z zakresu problematyki omawianej w trakcie zajec i bezblednie
odpowiada na pytania (bezblednie definiuje pojecia i dokonuje ich poglebionej charakterystyki) oraz potrafi
dokona¢ analizy i oceny konkretnych zagadnien problemowych i potrafi proponowaé réznorodne rozwiazania
konkretnych przypadkow praktycznych

-dobrg — gdy posiada rzetelng wiedz¢ z przedmiotowego zakresu, odpowiada bez powaznych biedow
merytorycznych i formalno-jezykowych (poprawnie definiuje pojecia i poprawnie charakteryzuje poszczegdlne
zagadnienia oraz potrafi dokona¢ analizy i oceny konkretnych zagadnien problemowych

-dostateczng — gdy posiada podstawowa wiedze z zakresu problematyki omawianej w trakcie zaje¢ (definiuje
podstawowe pojecia i dokonuje ich ogodlnej charakterystyki)

-niedostateczng — gdy nie posiada podstawowej wiedzy z zakresu problematyki omawianej w trakcie zaje¢ (nie
potrafi zdefiniowa¢ podstawowych poje¢ i dokona¢ ich og6lnej charakterystyki)

INFORMACJA O PRZEWIDYWANEJ MOZLIWOSCI WYKORZYSTANIA KSZTALCENIA NA
ODLEGLOSC

Zajecia na platformie Microsoft Teams

(data, podpis Koordynatora
odpowiedzialnego za zajecia) (data, podpis Dyrektora Instytutu/
Kierownika Jednostki Miedzyinstytutowego)




