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Kompetencje personalne i spoteczne -
podrecznik

Cena 39,90 zt

Opis produktu

Anna Krajewska: Kompetencje personalne i spoteczne - podrecznik

Spis tresci
Fragment

Kompleksowe narzedzie do rozwoju kompetencji miekkich

Podrecznik ,,Kompetencje personalne i spoteczne” to praktyczne kompendium wiedzy, ktére w przystepny sposéb przybliza kluczowe zagadnienia z zakresu:

® kompetencji personalnych, ktére sg zwigzane m.in. z osobowoscia, rozumieniem, odczuwaniem, kreatywnoscia, czy motywacja do dziatania;
® kompetencji spotecznych, ktére decyduja o funkcjonowaniu cztowieka w réznych sytuacjach w spoteczenstwie.

Kompetencje personalne i spoteczne maja ogromne znaczenie w dzisiejszym swiecie. Dzieki ich rozwijaniu cztowiek moze: poprawi¢ jakos¢ swojego zycia,
zwiekszy¢ swoje szanse na rynku pracy, rozwing¢ satysfakcjonujace i trwate relacje z innymi oraz uzyskac wsparcie rozwoju osobistego.

Materiat zawarty w podreczniku jest aktualny, opracowany na podstawie rzetelnych zrédet i wynikéw badan naukowych. Dzieki temu kazdy czytelnik otrzymuje
kompleksowe i unikalne narzedzie do rozwoju kompetencji miekkich, ktérego nie znajdzie nigdzie w internecie.

Dla kogo przeznaczony jest podrecznik ,Kompetencje personalne i spoteczne”?

Podrecznik zostat opracowany z mysla o:

® uczniach wszystkich technikéw i branzowych szkét | stopnia oraz stuchaczach szkét policealnych, gdzie tresci z zakresu kompetencji personalnych i
spotecznych sg czescig podstawy programowej;

® osobach przygotowujacych sie do egzaminu zawodowego (egzaminu potwierdzajacego kwalifikacje zawodowe) - w podreczniku oméwiono zagadnienia z
zakresu kompetencji personalnych i spotecznych, ktére wystepujg w pisemnej czesci tych egzaminéw;

® uczniach szkét podstawowych i ponadpodstawowych - do korzystania na zajeciach z doradztwa zawodowego;

® uczestnikach kurséw i szkolen z zakresu: rozwoju osobistego i zawodowego oraz kompetencji miekkich;

® pedagogach, psychologach, doradcach zawodowych, wychowawcach oraz trenerach;

® kazdej osobie dazacej do samorozwoju, ktéra chce rozwija¢ swoje kompetencje miekkie i umiejetnosci interpersonalne.

Wydanie V podrecznika, a wydania poprzednie

Najnowsze, pigte wydanie podrecznika ,Kompetencje personalne i spoteczne” zostato znaczaco rozbudowane i wzbogacone. Wydanie to w poréwnaniu z poprzednimi
obejmuje duzo wiecej przyktaddw, rysunkdw oraz tabel, co czyni materiat bardziej przystepnym i utatwia praktyczne zastosowanie omawianych zagadnien.

Szczegbtowe omowienie réznic pomiedzy V wydaniem z 2024 roku, a wydaniem IV z 2021 roku jest zamieszczone w zatgczonym dokumencie.

Poréwnanie wydania V z 2024 r. z wydaniem IV z 2021 r.

Osoby zainteresowane poprzednim IV wydaniem podrecznika ,Kompetencje personalne i spoteczne” moga zakupi¢ ksigzke w réznych ksiegarniach internetowych
zaopatrujacych sie w Ateneum, np. w:

* Ksiegarni Bonito
* Ksiegarni Tantis
* Ksiegarni Tania Ksigzka
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Pozostate informacje o ksiazce

ISBN 978-83-7735-168-0
Wydanie V (2024 r.)

Zawartosc¢ ksiazki

256 stron formatu B5
141 przyktaddéw

51 studiéw przypadku
55 rysunkow

37 tabel

11 ciekawostek

Gdzie kupic ksiazke?

Podrecznik mozna zakupi¢ w naszym sklepie internetowym. Wystarczy klikna¢ ,Dodaj do koszyka” na gdrze strony i ztozy¢ zamdwienie.
Wytacznym dystrybutorem ksigzki jest ATENEUM - www.ateneum.pl. Ksigzka jest dostepna w sprzedazy w ksiegarniach stacjonarnych i internetowych zaopatrujacych
sie w ATENEUM.

Fragment recenzji | wydania podrecznika

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.”

Informacje o autorce

Anna Krajewska to doswiadczony trener biznesu, doradca zawodowy, nauczyciel akademicki, pedagog, psycholog oraz psychoterapeuta. Praktyczne doswiadczenie
zdobywata jako dyrektor handlowy i wiasciciel firmy szkoleniowej oraz jako trener-instruktor w Centrum Szkolen i Doradztwa Zawodowego Uniwersytetu Kardynata

Stefana Wyszyniskiego w Warszawie.

Spis tresci

1. Kompetencje
1.1. Wprowadzenie
1.2. Definicja kompetencji
1.3. Kompetencje personalne
1.4. Kompetencje spoteczne
1.5. Funkcjonalno$¢ kompetencji
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
2.6.Komunikacja z klientem
Podsumowanie

3. Mowa ciata
3.1. Wprowadzenie
3.2. Trzy ztote zasady
3.3. Komunikacja niewerbalna
Podsumowanie
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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. Kodeksy postepowania etycznego
4.5. Spotkania
4.6. Zasady kultury i etyki we wspétpracy
4.7. 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. Odpowiedzialno$¢ za dziatania nieetyczne
5.7. Pomoc ofiarom
Podsumowanie

6. Wspoétpraca w zespole
6.1. Wprowadzenie
6.2. Grupa a zespot
6.3. Proces budowania zespotu
6.4. Warunki wspétpracy w zespole
6.5. Ludzie w zespole
Podsumowanie

7. Negocjowanie
7.1. Wprowadzenie
7.2. Definicja negocjacji
7.3. Charakterystyka negocjacji
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
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10. Rozwiazywanie problemow
10.1. Wprowadzenie
10.2. Pojecie problemu
10.3. Typy probleméw
10.4. Zidentyfikowanie problemu
10.5. Podejscie do problemu
10.6. Rozwigzywanie probleméw
10.7. Kreatywne szukanie rozwigzanh
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 Wypalenie zawodowe
12.5. Pokonywanie stresu
Podsumowanie

Notka MEN

Pierwsze wydanie podrecznik byto dopuszczone do uzytku szkolnego przez Ministra Edukacji Narodowej i wpisane do wykazu
MEN pod numerem 51/2015.

(Patrz: Wykaz podrecznikéw dopuszczonych do uzytku szkolnego przeznaczonych do ksztatcenia w zawodach opracowanych
zgodnie z przepisami rozporzadzenia Ministra Edukacji Narodowej z dnia 7 lutego 2012 r. w sprawie podstawy programowej
ksztatcenia w zawodach)

Od 1 stycznia 2019 r. - po zmianie przepiséw Ustawy o systemie o$wiaty - podreczniki do nauki zawodu (podreczniki do
ksztatcenia zawodowego) nie podlegajg procedurze dopuszczenia do uzytku szkolnego.

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. Zestaw 5 testéw (dla dwdch grup)

3. Odpowiedzi do ¢wiczen

4. Zasoby internetowe przydatne w nauczaniu

5. Prezentacje:
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Gospodarowanie czasem
Komunikatywnos¢
Netykieta

Okreslanie celu
Rozwigzywanie probleméw
Savoir-vivre

Warunki otrzymania materiatéw dodatkowych znajdg Panstwo w tym miejscu.

Wykaz aktdw 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 wrzesnia 2022 r.).

1. Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny (tekst jedn. Dz.U. z 2022 r., poz.
1360, z pézn. 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 p6zn. 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. o 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 droga elektroniczng (tekst jedn.
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. o0 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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