Kompetencje personalne i spoleczne
[podrecznik do ksztalcenia zawodowego]
Anna Krajewska

Spis tresci

. Kompetencje

1.1. Wprowadzenie

1.2. Definicja kompetencji

1.3. Kompetencje personalne

1.4. Kompetencje spoteczne

1.5. Funkcjonalnos$¢ kompetencji

1.6. Aktualizowanie wiedzy 1 doskonalenie umiejetnosci
Podsumowanie

. Porozumiewanie si¢ ludzi

2.1. Wprowadzenie

2.2. Definicja komunikacji

2.3. Proces komunikacji interpersonalne;j
2.4. Bariery w porozumiewaniu si¢ ludzi
2.5. Stuchanie

2.6.Komunikacja z klientem
Podsumowanie

. Mowa ciata

3.1. Wprowadzenie

3.2. Trzy ztote zasady

3.3. Komunikacja niewerbalna
Podsumowanie

. Savoir-vivre, czyli zasady kultury 1 etyki w praktyce
4.1. Wprowadzenie

4.2. Pojecia ,,savoir-vivre”, ,kultura”, ,etyka”

4.3. Cechy osoby dobrze wychowane;

4.4. Kodeksy postepowania etycznego

4.5. Spotkania

4.6. Zasady kultury 1 etyki we wspotpracy

4.7. Netykieta 1 etyka w sieci

Podsumowanie

. Etyka 1 odpowiedzialno$¢ w komunikacji
5.1. Wprowadzenie



5.2. Etyczne wywieranie wptywu

5.3. Reguly wywierania wptywu

5.4. Perswazja

5.5. Manipulacja — nieetyczne wywieranie wptywu
5.6. Odpowiedzialnos$¢ za dziatania nieetyczne

5.7. Pomoc ofiarom

Podsumowanie

6. Wspolpraca w zespole
6.1. Wprowadzenie
6.2. Grupa a zespo6t
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
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. Otwarto$¢ na zmiany
Podsumowanie

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

10. Rozwigzywanie problemow
10.1. Wprowadzenie
10.2. Pojecie problemu
10.3. Typy problemow
10.4. Zidentyfikowanie problemu
10.5. Podejscie do problemu



10.6. Rozwigzywanie problemoéw

10.7. Kreatywne szukanie rozwigzan

10.8. Techniki negocjacji w rozwigzywaniu konfliktow
Podsumowanie

11. Planowanie 1 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

Informacja pochodzi ze strony wydawnictwa https.//www.sklep.ekonomik.biz.pl/kompetencje-personalne-i-spoleczne-podrecznik-p-
56.html
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