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Kompetencje personalne i spoteczne -
podrecznik

Cena 29,40 zi

——

Opis produktu

Autorka: Anna Krajewska

W podreczniku w przystepny sposéb wyjasnione sg zagadnienia dotyczace osobowosci, rozumienia, odczuwania i motywacji (kompetencje personalne) oraz
funkcjonowania cztowieka w réznych sytuacjach w spoteczenstwie (kompetencje spoteczne). Omédwione w nim tresci ksztattujg zyciowg zaradnos¢ ludzi, dlatego moze
on by¢ przydatny nie tylko dla uczniéw, lecz dla kazdego cztowieka. Duzg zaletg podrecznika jest wzbogacenie tresci teoretycznych licznymi przyktadami, ktére

przyblizaja czytelnikowi omawiane zagadnienia.

Podrecznik moze by¢ wykorzystywany w technikach, szkotach branzowych | stopnia i szkotach policealnych, ksztatcgcych we wszystkich zawodach, a takze na kursach i
szkoleniach oraz do samoksztatcenia.

Szczegbtowe informacje dotyczace wykorzystania podrecznika do ksztatcenia w poszczegdlnych zawodach - wraz ze wskazaniem trzyliterowych kwalifikacji oraz ich
czesci i konkretnych efektéw ksztatcenia - dostepne sa w dodatkowym pliku, ktéry znajdziecie Panstwo pod tym linkiem.

Ksiazka zawiera:

® 152 strony formatu B5
® 26 tabel

® 27 rysunkéw

® 115 przyktaddw

Spis tresci
Fragment
Poréwnanie wydania Il ksigzki z wydaniem |

ISBN 978-83-7735-127-7
Wydanie IV (2021 r.)

Fragment recenzji:
,W opiniowanym podreczniku wiedza teoretyczna taczy sie z praktyka w przyktadach podanych na trzy sposoby. Pierwszym z nich sg rysunki i schematy z opisami,
drugim przyktady prezentowane w tabelach, trzecim opisy rzeczywistych sytuacji zyciowych.”

Anna Krajewska - trener biznesu, doradca zawodowy i nauczyciel akademicki. Doswiadczenie w biznesie zdobywata m.in. jako dyrektor handlowy i wtasciciel firmy
szkoleniowej, a doswiadczenie w nauce, pracujac jako trener-instruktor w Centrum Szkolen i Doradztwa Zawodowego Uniwersytetu Kardynata Stefana Wyszynskiego w
Warszawie.

Spis tresci

1. Kompetencje
1.1. Wprowadzenie
1.2. Definicja kompetencji
1.3. Kompetencje personalne
1.4. Kompetencje spoteczne
1.5. Funkcjonalno$¢ kompetenciji
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1.6. Aktualizowanie wiedzy i doskonalenie umiejetnosci
Podsumowanie

2. Porozumiewanie sie ludzi
2.1. Wprowadzenie
2.2. Definicja komunikacji
2.3. Proces komunikacji interpersonalnej
2.4. Bariery w porozumiewaniu sie ludzi
2.5. Stuchanie
Podsumowanie

3. Mowa ciata
3.1. Wprowadzenie
3.2. Trzy ztote zasady
3.3. Reguta Mehrabiana
3.4. Mowa ciata w praktyce
Podsumowanie

4. Savoir-vivre, czyli zasady kultury i etyki w praktyce
4.1. Wprowadzenie
4.2. Pojecia ,savoir-vivre”, ,kultura”, ,etyka”
4.3. Cechy osoby dobrze wychowanej
4.4. Spotkania
4.5. Zasady kultury i etyki we wspétpracy
4.6. Netykieta i etyka w sieci
Podsumowanie

5. Etyka i odpowiedzialnos¢ w komunikacji
5.1. Wprowadzenie
5.2. Etyczne wywieranie wptywu
5.3. Reguty wywierania wptywu
5.4. Perswazja
5.5. Manipulacja - nieetyczne wywieranie wptywu
5.6. Odpowiedzialnos¢ za dziatania nieetyczne
5.7. Pomoc ofiarom
Podsumowanie

6. Wspotpraca w zespole
6.1. Wprowadzenie
6.2. Grupa a zesp6t
6.3. Proces budowania zespotu
6.4. Warunki wspotpracy w zespole
6.5. Ludzie w zespole
Podsumowanie

7. Negocjowanie
7.1. Wprowadzenie
7.2. Definicja negocjacji
7.3. Charakterystyka negocjacji
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7.4. Etapy negocjowania

7.5. Style negocjowania

7.6. Techniki negocjowania porozumienia
Podsumowanie

8. Postawa
8.1. Wprowadzenie
8.2. Postawa
8.3. Przestrzeganie tajemnicy zawodowej
8.4. Otwartos¢ na zmiany
Podsumowanie

9. Kreatywnos¢
9.1. Wprowadzenie
9.2. Kreatywnos¢
Podsumowanie

10. Rozwiazywanie problemoéw
10.1. Wprowadzenie
10.2. Pojecie problemu
10.3. Typy probleméw
10.4. Zidentyfikowanie problemu
10.5. Podejscie do problemu
10.6. Rozwigzywanie problemoéw
10.7. Kreatywne szukanie rozwigzan
10.8. Techniki negocjacji w rozwigzywaniu konfliktéw
Podsumowanie

11. Planowanie i podejmowanie dziatan
11.1. Wprowadzenie
11.2. Definicja planowania
11.3. Okreslanie celu
11.4. Sposoby planowania
Podsumowanie

12. Pokonywanie stresu
12.1. Wprowadzenie
12.2. Biologia stresu
12.3. Reakcja na stres
12.4. Pokonywanie stresu
Podsumowanie

Notka MEN

Podrecznik jest dopuszczony do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej i
wpisany do wykazu MEN pod numerem 51/2015.
(Patrz: Wykaz podrecznikéw dopuszczonych do uzytku szkolnego przeznaczonych do
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ksztatcenia w zawodach opracowanych zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra
Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej ksztatcenia
w zawodach)

Materiaty dodatkowe

Do podrecznika Kompetencje personalne i spoteczne mamy opracowane nastepujgce
materiaty dodatkowe dla nauczycieli:

1. Plan wynikowy i program nauczania - dla klas | technikéw i szkét branzowych | stopnia
(wszystkie zawody) - dla absolwentéw gimnazjum i osSmioletniej szkoty podstawowej - 30
godzin (2021 r.)

2. Materiaty dydaktyczne dla nauczyciela: Uwagi do realizacji materiatu nauczania z
zakresu kompetencji personalnych i spotecznych

3. Zestaw 5 testéw (dla dwdch grup)

4. Prezentacje:

e Gospodarowanie czasem
Komunikatywnos¢
Netykieta

Okreslanie celu
Rozwigzywanie probleméw
e Savoir-vivre

Warunki otrzymania materiatéw dodatkowych znajdg Panstwo w tym miejscu.

Wykaz aktéw prawnych

Wykaz aktéw prawnych wraz z linkami do Dziennikéw Ustaw przydatnych w trakcie
realizacji zaje¢ z wykorzystaniem podrecznika , Kompetencje personalne i spoteczne”
(stan na 27 wrzesdnia 2022 r.).

1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1360, z p6zn. zm.)

2. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1510)

3. Ustawa z dnia 26 maja 1982 r. - Prawo o adwokaturze (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1184, z pézn. zm.)

4. Ustawa z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1166)

5. Ustawa z dnia 14 lutego 1991 r. - Prawo o notariacie (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1799)

6. Ustawa z dnia 16 kwietnia 1993 r. 0 zwalczaniu nieuczciwej konkurencji (tekst jedn.
Dz.U. z 2022 r., poz. 1233)

7. Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. - Kodeks karny (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz. 1138)
8. Ustawa z dnia 18 lipca 2002 r. o Swiadczeniu ustug drogg elektroniczng (tekst jedn.
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Dz.U. z 2020 r., poz. 344)

9. Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U. z
2022 r., poz. 530)

10. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jedn. Dz.U. z
2019 r., poz. 742, z p6zn. zm.)

11. Zalecenie Rady Unii Europejskiej z dnia 22 maja 2018 r. w sprawie kompetencji
kluczowych w procesie uczenia sie przez cate zycie (2018/C 189/01)
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