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Wydziat Chemii

Cheminter - wysokiej jakosci miedzynarodowy i interdyscyplinarny program studiéw doktoranckich
realizowany na Wydziale Chemii Uniwersytetu im. Adama Mickiewicza w Poznaniu

Etykieta w kontaktach zawodowych

mgr Matgorzata Skoryna

Szkolenia z kompetencji miekkich

Dziedzina/ o
dyscyplina ponaddziedzinowe
Rodzaj zaje¢ warsztaty
Jezyk polski
Punkty ETCS 1
Liczba godzin 15
Uczestnicy pogtebig wiedze na temat Poznanie zasad i doskonalenie
Cel zajeé umiejetnosci etykiety biznesu i savoir-vivre 'u w kontaktach w tym w kontaktach

w srodowisku naukowym

Tresci ksztatcenia

Etykieta i savoir-vivre po co? Dlaczego?.

Komunikacja werbalna i niewerbalna zgodna z zasadami savoir-vivre u.
Zasady pierwszego kontaktu i profesjonalnej prezentacji.

Zasady precedencji w kontach oficjalnych i nieoficjalnych.
Stosowanie tytutéw i stopni naukowych.

Zasady obowigzujgce podczas przygotowywania spotkan oficjalnych.
Zasady dress code.

Zasady prawidtowego konstruowania pism.

Zasady netykiety.

Zasady prowadzenia rozmow telefonicznych.

Postawy kulturalne w rozmowach zawodowych.

Wymagania -
wstepne
Efekty ksztatcenia
Po zakonczeniu zaje¢ doktorant potrafi: Metody weryfikacji
Test pisemny
zastosowac wiedze teoretyczng i umiejetnosci praktyczne sprawdzajgcy znajomos¢
dotyczgce zasad etykiety i savoir-vivre'u w kontaktach zawodowych omawianych zasad
ze szczegoblnym uwzglednieniem srodowiska naukowego poznanych w trakcie
zajec

Zajecia realizowane z projektu nr POWR.03.02.00-00-1026/16 dofinansowanego w ramach Programu Operacyjnego Wiedza
Edukacja Rozwdj osi priorytetowej lll: Szkolnictwo wyzsze dla gospodarki i rozwoju, dziatania: 3.2 Studia doktoranckie.
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wykazywaé sie kulturg osobistg i swobodg w kontach zawodowych Egzamin praktyczny:
uczestnicy odgrywajg

sytuacje spotkania

rzestrzegac¢ zasady savoir-vivre'u w trakcie spotkan oficjalnych o
P 9 y P jainy przedstawicieli

konferenciji itp

doktorantow z

zadbac o wizerunek wtasny oraz instytucji, ktorg reprezentuje przedstawicielami wiadz
zna i stosuje zasady prowadzenia korespondenc;ji stuzbowej uczelni w odniesieniu do
i prowadzenia stuzbowych rozmoéw telefonicznych zadanego wczesniej
zna i stosuje zasady doboru strojéw na rézne oficjalne wydarzenia tematu/ problemu oraz
i spotkania dodatkovyo grupa
odgrywajgca role
doktorantow
przygotowuje pisemny
wniosek do wiadz uczelni
dotyczgcy zadanego
problemu a doktoranci
odgrywajgcy role wtadz
uczelni przygotowuja
pisemng odpowiedz na
ten wniosek
Literatura v Brzozowski M. A., Sztuka bycia i obycia, MUZA S.A., Warszawa 2006,
v' Brzozowski M. A., Wysocki R., ABC dobrych manier, MUZA S.A.,
Warszawa 2003,
v’ Cesari de F., Klasyczny savoir-vivre, z wt. przet. J. Perlin, Klub dla Ciebie,
Warszawa 2004,
v’ lkanowicz C., Piekarski J. W., Protokét dyplomatyczny i dobre obyczaje,
Szkota Gtowna Handlowa w Warszawie, Warszawa 2004.
Szczegoétowe Kontakt do prowadzacego zajecia:
informacje nowaszkola05@gmail.com

Terminy zajeé:

Grupall

13.01.2020 - 09:00-12:45
20.01.2020 - 09:00-12:45
27.01.2020 - 09:00-12:45

Grupa ll
Rok akademicki 2020/2021 — pazdziernik-grudzien 2020
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