UNIWERSYTET
IM, ADAMA MICKIEWICZA

uAM W POZNANIU

Etykieta w administracji publicznej
Sylabus zajec

Informacje podstawowe

Kierunek studiow Cykl dydaktyczny

Stosunki miedzynarodowe 2023/24

Specjalnos¢ Kod zajec

Wspétpraca europejska 14STMWES.14S5.11413.23
Jednostka organizacyjna Jezyki wyktadowe

Wydziat Nauk Politycznych i Dziennikarstwa polski

Poziom studiow Obligatoryjnos¢

studia pierwszego stopnia Obowigzkowy specjalnosciowy
Forma studiéw Blok zajeciowy

studia stacjonarne Przedmioty specjalnosciowe

Profil studiow
profil ogélnoakademicki

Koordynator zajec Magdalena Lorenc
Prowadzacy zajecia Magdalena Lorenc
Okres Forma zajec / liczba godzin / forma zaliczenia Liczba
Semestr 3 * Wyktad: 30, Egzamin punktéw ECTS
* Cwiczenia: 15, Zaliczenie z oceng 5

Cele ksztatcenia dla zajec

Kod Cel

C1 Przekazanie wiedzy z zakresu etykiety.

C2 Wyjasnienie korzysci ptyngcych ze stosowania zasad etykiety.
C3 Wyrobienie umiejetnosci korzystania z zasad etykiety.
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Wymagania wstepne

Student, ktéry rozpoczyna zajecia powinien:

Kod

znac i stosowad regulamin studiéw w zakresie praw i obowigzkéw
znac i stosowad reguty wspotzycia spotecznego
potrafi¢ wyszukiwac informacje w réznych zrédtach i opracowaniach
obstugiwad komputer i wyszukiwarke internetowa
ceni¢ prace zespotowq

Efekty uczenia sie dla zajec

Efekty uczenia sie dla zaje¢ w zakresie

Wiedzy - Student/ka:

W1

w2

Opanowat/a wiedze z etykiety w administracji
publicznej.

Postrzega znajomos¢ i stosowanie zasad etykiety jako
cze$¢ dobrych praktyk w pracy urzednika stuzby
cywilnej.

Umiejetnosci - Student/ka:

ul

U2

Ocenia dobre i zte praktyki w stosowaniu (lub
zaniechaniu stosowania) zasad etykiety w zyciu
publicznym.

Potrafi wspétpracowac w zespole, zgodnie z zasadami
dobrych obyczajéw, przy realizacji projektu.

Kompetencji spotecznych - Student/ka:

K1

Lp.

oW

Postepuje zgodnie z zasadami etykiety i dobrych
obyczajéw.

Efekty uczenia sie dla
kierunku

STM_K1_WO01,
STM_K1_WO08,
STM_K1_WO09,
STM_K1_W10,
STM_K1_W11

STM_K1_W10,
STM_K1_W11

STM_K1_U01,
STM_K1_U02,
STM_K1_U07

STM_K1_U01,
STM_K1_U02,
STM_K1_U09

STM_K1_K03,
STM_K1_KO5,
STM_K1_K06

Tresci programowe dla zajec

Tresci programowe dla zajec

Zasady etykiety i protokotu dyplomatycznego w
administracji publiczne;j.

Urzedniczy dress code.

Organizacja przyjec oficjalnych.

Podejmowanie delegacji zagranicznych.
Eksponowanie symboli pahstwowych.

Organizacja ceremonii panstwowych i publicznych.

Wizytéwki.
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Efekty uczenia sie dla
zajec

w1

W1, U1, K1

W1, U2, K1

W1, w2, Ul, U2, K1
Wi, Ul

W1, Ul, U2, K1
W1, U1, K1

Metody weryfikacji
osiagniecia efektéw
uczenia sie dla zajec

Egzamin pisemny, Test,
Projekt, Prezentacja
multimedialna

Egzamin pisemny, Test,
Projekt, Prezentacja
multimedialna

Egzamin pisemny, Test,
Projekt, Prezentacja
multimedialna

Projekt

Egzamin pisemny, Test,
Projekt

Formy zajec

Wyktad, Cwiczenia

Wyktad
Wyktad, Cwiczenia
Wyktad
Wyktad, Cwiczenia
Wyktad
Wyktad, Cwiczenia
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Efekty uczenia sie dla

Lp. Tresci programowe dla zajec zajec Formy zajec
8. Korespondencja oficjalna (w tym, netykieta). W1, K1 Wyktad, Cwiczenia
9. Fakultatywna (w zaleznosci od: zainteresowania ze W1, w2, U1, K1 Wyktad

strony studentéw, decyzji wtadz wydziatu i
dostepnosci obiektu) wizyta studyjna w MNP Oddziat w
Rogalinie pt. "Etos stuzby publicznej na przyktadzie
ostatnich hr. Raczynskich".

Forma zajec

Wyktad

Cwiczenia

Forma zaje¢

Wyktad

Informacje dodatkowe

Metody i formy prowadzenia zajec

Wykitad z prezentacjq multimedialng wybranych zagadnien, Wyktad konwersatoryjny,
Demonstracje dZzwiekowe i/lub video, Rozwigzywanie zadan praktycznych

Wykifad z prezentacjq multimedialng wybranych zagadnien, Metoda analizy przypadkéw,
Metoda projektu, Praca w grupach

Warunki zaliczenia zaje¢

1. Obecnos$¢ na wyktadach jest nieobowigzkowa.

2. Warunkiem zaliczenia wykfaddw jest otrzymanie oceny min. dostatecznej z egzaminu.

3. Materiat obowigzujacy na egzaminie nie uwzglednia tematéw "Organizacji przyje¢ ..." i
"Wizytéwki" (przewidzianych w ramach projektu na zliczenie ¢wiczen).

4. Egzamin przeprowadzany jest w trzech terminach i w dwdch formach: 0 - egzamin pisemny z
3 pytaniami otwartymi; 1- test; 2 - test.

5. Wybér miedzy egzaminem pisemnym, a testem jest indywidualng sprawa kazdego studenta.
6. Przewidziane sg dwie poprawy w formie testu.

7. Premiowana bedzie aktywnos¢ na zajeciach wg zasady: 3 i wiecej pluséw za aktywnos¢ dajg
podniesienie oceny kohcowej o jeden stopieh (np. z dst.+ na db), przy zatozeniu otrzymania
oceny min. dostatecznej z egzaminiu pisemnego lub testu.

*okk

Kryteria oceniania wg skali stosowanej w UAM:

bardzo dobry (bdb; 5,0): wiedza, bardzo dobrze opanowane umiejetnosci oraz wyksztatcone
kompetencje personalne i spoteczne

dobry plus (+db; 4,5): pogtebiona wiedza, dobrze wyuczone umiejetnosci oraz wyksztatcone
kompetencje personalne i spoteczne

dobry (db; 4,0): dobra wiedza, dobrze wyuczone umiejetnosci oraz wyksztatcone kompetencje
personalne i spoteczne

dostateczny plus (+dst; 3,5): zadawalajaca wiedza, wyuczone umiejetnosci oraz kompetencje
personalne i spoteczne

dostateczny (dst; 3,0): podstawowa wiedza, opanowane najwazniejsze umiejetnosci oraz
wyksztatcone podstawowe kompetencje personalne i spoteczne

niedostateczny (ndst; 2,0): niezadawalajaca wiedza, nieopanowane umiejetnosci oraz
niewyksztatcone kompetencje personalne i spoteczne

Wygenerowano: 2025-06-08 06:48 3/6



Forma zajec Warunki zaliczenia zajec

Cwiczenia 1. Obecnos¢ na ¢wiczeniach jest obowigzkowa (dopuszcza sie 2 nieobecnosci; 3 nieobecnosci
= praca pisemna na 12 stron, oceniona na min. dostateczny; powyzej 3 nieobecnosci = brak
klasyfikacji w danym roku akademickim).

2. Warunkiem zaliczenia jest uzyskanie ocen min. dostatecznej z projektu zespotowego.

3. Projekty przygotowuje sie w zespotach (min. 4-osobowych i max 7-osobowych), na zajeciach
wedtug ustalonego terminarza.

4. Tematem projektu jest organizacja przyjecia oficjalnego (powdd, charakter przyjecia, typ
stotu, liczbe gosci itd. podaje sie w dniu realizacji przyjecia).

5. Aby przystapi¢ do projektu trzeba opanowac tematy: "Organizacja przyjec¢ ..." i "Wizytowki"
oraz poswieci¢ czas na zorganziowanie materiatéw biurowych, koniecznych do jego
przygotowania.

6. Materiat zrealizowany w ramach projektu nie obowigzuje na egzaminie - stopien opanowania
pozostatych zagadnien przewidzianych réwnoczesnie w programie wyktaddw i ¢wiczen,
zostanie zweryfikowany na egzaminie pisemnym lub tescie.

7. Istnieje mozliwos¢ przygotowania i przedstawienia na zajeciach prezentacji multimedialnej
na zadany temat - jezeli kto$ sie na nig zdecyduje, wéwczas Srednia ocen z fakultatywnej
prezentacji (wystawiona w 49% przez grupe i w 51% przez prowadzacg) i z obligatoryjnego
projektu, bedzie stanowi¢ ocene z zaliczenia ¢wiczen.

)%k

Kryteria oceniania wg skali stosowanej w UAM:

bardzo dobry (bdb; 5,0): wiedza, bardzo dobrze opanowane umiejetnosci oraz wyksztatcone
kompetencje personalne i spoteczne

dobry plus (+db; 4,5): pogtebiona wiedza, dobrze wyuczone umiejetnosci oraz wyksztatcone
kompetencje personalne i spoteczne

dobry (db; 4,0): dobra wiedza, dobrze wyuczone umiejetnosci oraz wyksztatcone kompetencje
personalne i spoteczne

dostateczny plus (+dst; 3,5): zadawalajaca wiedza, wyuczone umiejetnosci oraz kompetencje
personalne i spoteczne

dostateczny (dst; 3,0): podstawowa wiedza, opanowane najwazniejsze umiejetnosci oraz
wyksztatcone podstawowe kompetencje personalne i spoteczne

niedostateczny (ndst; 2,0): niezadawalajaca wiedza, nieopanowane umiejetnosci oraz
niewyksztatcone kompetencje personalne i spoteczne

Literatura
Obowiazkowa

1. Ortowski T., Protokét dyplomatyczny. Miedzy tradycjg a nowoczesnoscia, Wyd. PISM, 2016.
2. Szymczak W., Etykieta w biznesie i administracji publicznej z elementami protokotu dyplomatycznego, Difin, 2018.

Dodatkowa

1. Barcz)., Libera B., Urzednik i biznesmen w $rodowisku miedzynarodowym, Wolters Kluwer Polska Sp. Z 0.0., 2007.
2. Krajski S., Protokét dyplomatyczny w administracji publicznej, Presscom, 2016.
3. Szteliga A., Etykieta zawodowa i protokét dyplomatyczny, Wydawnictwo Uniwersytetu Slaskiego, 2018.

Naktad pracy studenta i punkty ECTS

Srednia liczba godzin* przeznaczonych

Rodzaje zajec studenta na zrealizowane rodzaje zajec

Wykfad 30
Cwiczenia 15
Czytanie wskazanej literatury 30
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Przygotowanie projektu
Przygotowanie do egzaminu
Przygotowanie do zaliczenia

Inne

taczny nakiad pracy studenta

Liczba punktéow ECTS

* godzina (lekcyjna) oznacza 45 minut
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40

25

Liczba godzin
150

ECTS
5
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Efekty uczenia sie dla kierunku

Kod

STM_K1_K03

STM_K1_KO05

STM K1_K06

STM K1_U01

STM_K1_U02

STM_K1_U07

STM_K1_U09

STM_K1_W01

STM K1_Wo08

STM_K1_W09

STM_K1_W10

STM_K1_W11
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Tresé

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do przestrzegania zasad etyki i dbania o dorobek i tradycje zawodowe w
pracy, w tym w instytucjach i organizacjach miedzynarodowych

Absolwent/ka jest gotdw/gotowa do uczestniczenia w zyciu spoteczno-politycznym korzystajac z réznych
mediéw i sposobdéw komunikowania (w tym réwniez miedzynarodowych form komunikowania)

Absolwent/ka jest gotéw/gotowa do rozwigzywania konfliktéw (w szczegdlnosci tych wybuchajacych w
miedzynarodowym srodowisku politycznym) przy wykorzystaniu etycznych metod i srodkéw

Absolwent/ka potrafi wykorzysta¢ podstawowa wiedze teoretyczng i pozyskiwac dane do opisywania,
interpretowania, oceniania, analizowania i rozwigzywania ztozonych i nietypowych probleméw spotecznych
(politycznych, prawnych, gospodarczych) charakterystycznych dla nauki o stosunkach miedzynarodowych

Absolwent/ka potrafi dobiera¢ i stosowa¢ wtasciwe metody i narzedzia, w tym nowe technologie, do
okreslania i wykonywania zadan typowych dla dziatalnosci zawodowej specjalisty z zakresu nauki o
stosunkach miedzynarodowych

Absolwent/ka potrafi prawidtowo postugiwaé sie systemami normatywnymi oraz wybranymi normami i
regutami (prawnymi, zawodowymi, moralnymi) w celu rozwigzania konkretnego problemu w Srodowisku
miedzynarodowym

Absolwent/ka potrafi wspétdziata¢ z innymi cztonkami zespotu w celu definiowania i realizowania jego celéw

Absolwent/ka zna i rozumie zasady funkcjonowania cztowieka w spoteczenstwie, w szczegélnosci jako
podmiotu konstytuujgcego organizacje i instytucje polityczne, réwniez te o charakterze miedzynarodowym

Absolwent/ka zna i rozumie fundamentalne dylematy wspétczesnej cywilizacji i wynikajace z nich
konsekwencje i wyzwania dla funkcjonowania cztowieka w systemie spotecznym, ze szczegélnym
uwzglednieniem systemu politycznego i Srodowiska miedzynarodowego

Absolwent/ka zna i rozumie stownictwo (w szczegdlnosci charakterystyczne dla nauki o stosunkach
miedzynarodowych), takze w jezyku obcym, umozliwiajgce rozumienie i tworzenie réznych rodzajéw
tekstéw pisanych i méwionych, formalnych i nieformalnych

Absolwent/ka zna i rozumie determinanty efektywnosci procesu komunikowania spotecznego i
politycznego, zmian w systemie politycznym oraz przyczyny, przebieg, skale i konsekwencje tych zmian,
takze dla srodowiska miedzynarodowego

Absolwent/ka zna i rozumie w stopniu zaawansowanym wyzwania zwigzane z ekonomicznymi, prawnymi i
etycznymi uwarunkowaniami dziatalnosci zawodowej typowej dla specjalisty z dziedziny nauki o stosunkach
miedzynarodowych
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