[image: image1.jpg]Kolegium Jagielloniskie

Toruniska Szkota Wyzsza





	WYDZIAŁ NAUK SPOŁECZNYCH



	    SYLABUS PRZEDMIOTU 2019/2020

	Usytuowanie przedmiotu w programie studiów

	Nazwa przedmiotu
	Kształcenie kompetencji dla współczesnego rynku pracy

	Kierunek
	Administracja

	Profil kształcenia
	praktyczny

	Poziom kształcenia
	studia I stopnia

	Rok studiów
	I


	Forma studiów
	niestacjonarne

	Forma realizacji zajęć
	ćwiczenia

	Liczba godzin
	25

	Liczba punktów ECTS
	3

	Status przedmiotu
	uzupełniający

	Język wykładowy
	polski

	Prowadzący
	

	E-mail prowadzącego
	


	Cele przedmiotu

	Wiedza 

1. Student zna zasady protokołu dyplomatycznego i umie je stosować w praktyce.

2. Student zna elementy służące budowaniu wizerunku instytucjonalnego oraz osobistego.
3. Student umie kształtować profesjonalny wizerunek pracowników administracji publicznej.
4. Student zna trzy najważniejsze zasady sztuki słowa w relacjach zawodowych. 
5. Student umie opisać ważniejsze formy protokolarne obowiązujące we współczesnej dyplomacji oraz zasady savoir-vivru i potrafi je stosować w praktyce.

Umiejętności

1. Student potrafi pewnie i świadomie poruszać się po zagadnieniach dotyczących protokołu dyplomatycznego.

2. Student umie samodzielnie przygotować, m.in. wizytę oficjalną, roboczą, spotkanie.

3. Student potrafi przedstawić się i dokonać prezentacji innych. 
4. Student potrafi organizować ceremonie - wręczanie orderu, gale i obchody rocznicowe.
5. Student potrafi sporządzić plan usadzenia gości przy stole oraz dobrać odpowiedni strój do przyjęcia.

Kompetencje społeczne

1. Student wykazuje wrażliwość na korzyści wynikające z rozwijania i nabywania umiejętności samodzielnego i krytycznego myślenia w trakcie wizyt oficjalnych i spotkań, kształtowania dyplomatycznych zachowań  i postaw.

2. Student postępuje zgodnie z zasadami podczas prowadzenia rozmów i negocjacji, obrad plenarnych.

3. Student wykazuje dbałość o stosowanie terminologii charakterystycznej dla protokołu dyplomatycznego.

4. Student prezentuje otwartość na postawy  świadczące o znajomości obyczajów obowiązujących w świecie dyplomatycznym.

5. Student postępuje zgodnie z zasadami etyki dyplomatycznej i pragmatyką dyplomatyczną.

6. Student wykazuje znajomość prowadzenia spotkań, szkoleń, obrad, negocjacji.

Student wykazuje wrażliwość na różnice kulturowe, prezentuje znajomość zasad opieki na VIP-em.


	Wymagania wstępne (prerekwizyty)

	Student powinien znać elementarne wiadomości z historii protokołu dyplomatycznego i dysponować wiedzą na temat podstawowych zasad protokołu dyplomatycznego.

	Treści merytoryczne przedmiotu

	Kultura organizacyjna i wizerunek osobisty a etykieta w administracji publicznej.

Wygląd zewnętrzny profesjonalnego urzędnika – reprezentanta administracji publicznej.

Trudne sytuacje w życiu zawodowym a zasady savoir-vivre’u.
Powinności  administracji publicznej, w tym korespondencja tradycyjna i e-mailowa, telefonowanie oraz  sztuka rozmowy.
Podstawy retoryki i erystyki. 

Podstawy negocjacji i mediacji w administracji. 

Elementy marketingu terytorialnego i Public Relations. 

Europejski Kodeks Dobrej Praktyki Administracyjnej, przyjęty przez Parlament Europejski 6 września 2001.


	Metody dydaktyczne

	Słowne: 
	wykład, dyskusja, analiza dokumentów.

	Oglądowe: 
	prezentacje multimedialne przygotowywane przez studentów na wybrany temat, przedstawiają je na zajęciach a następnie zamieszczają na stronie internetowej swojego roku. 


	Praktyczne: 
	zajęcia praktyczne  w wykonaniu studentów (scenki rodzajowe):

- przygotowanie wybranej formy pisma dyplomatycznego,

- powitanie gości,

- wręczanie kwiatów,

- przyjęcie delegacji zagranicznej,
- przygotowanie scenariusza profesjonalnie zorganizowanej konferencji prasowej.
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	EFEKTY KSZAŁCENIA W POWIĄZANIU Z EFEKTAMI KIERUNKOWYMI

	Nr efektu kształcenia
	Opis efektu kształcenia
	Odniesienie do kierunkowych efektów kształcenia

	Wiedza

	W1
	
	

	W2
	
	

	W3**
	
	

	Umiejętności

	U1
	
	

	U2
	
	

	U3**
	
	

	Kompetencje społeczne

	K1
	
	

	K2
	
	

	K3**
	
	


	Metody i sposoby weryfikacji efektów kształcenia

	Efekt

kształcenia
	Forma weryfikacji

	
	Egzamin

ustny
	Egzamin

pisemny
	Zaliczenie
	Kolokwium
	Projekt
	Referat

/prezentacja
	Inne ***



	W1
	
	
	
	
	
	
	

	W2
	
	
	
	
	
	
	

	W3**
	
	
	
	
	
	
	

	U1
	
	
	
	
	
	
	

	U2
	
	
	
	
	
	
	

	U3**
	
	
	
	
	
	
	

	K1
	
	
	
	
	
	
	

	K2
	
	
	
	
	
	
	

	K3**
	
	
	
	
	
	
	


	Formy i warunki zaliczenia przedmiotu
(F – ocena formująca, P – ocena podsumowująca)

	

	Kryteria oceny
	Na ocenę dostateczną

(minimalny poziom osiągnięcia efektów kształcenia)
	Na ocenę bardzo dobrą

(pełna realizacja efektów kształcenia)

	
	
	


	Punkty ECTS i ich rozkład z uwzględnieniem pracy studenta

	Rodzaj pracy studenta
	Obciążenie studenta

	Udział w zajęciach określonych w planie studiów
	

	Samodzielne przygotowanie do zajęć (zadania domowe – lektura przygotowująca do zajęć, prezentacje, prace pisemne, inne)
	

	Przygotowanie do egzaminu/zaliczenia i egzamin/zaliczenie
	

	Łącznie punktów ECTS za przedmiot
	


………………………………………………………
podpis wykładowcy
*) do wyboru
**) w razie potrzeby należy dodać dodatkowe linie

***) wskazać jakie

1
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