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Zmiany wprowadzone w wydaniu V z 2024 r.

I. Najwazniejsze zmiany dotyczace catego podrecznika

1.

Omoéwiono wiele zagadnien wystepujacych w zadaniach z zakresu kompetencji personalnych
i spotecznych zamieszczanych w pisemnej czesci egzaminu zawodowego.

Dodano liczne przyktady utatwiajgce zrozumienie omawianych w podreczniku zagadnien
teoretycznych. Przyktady te bardzo czesto dotyczg sytuacji wystepujacych w pracy zawodowej
0s6b zatrudnionych w zawodach nalezgcych do branz: ekonomiczno-administracyjne;j,
hotelarsko-gastronomiczno-turystycznej, handlowej, poligraficznej i audiowizualnej.

Wprowadzono liczne studia przypadku — jako nowy element tresci podrecznika.

Wprowadzono nowa szate graficzng utatwiajgcy przyswajanie wiedzy.

Il. Najwazniejsze zmiany i uzupetnienia wprowadzone w poszczegdlnych rozdziatach

Rozdziat 1. Kompetencje

1.
2.

Wprowadzono dodatkowy podrozdziat pt. ,,Kompetencje przysztosci”.

Wyjasnienia poswiecone kazdej grupie kompetencji kluczowych uzupetniono o studium
przypadku.

Dodano informacje o korzysciach, jakie mozna osiggnac z aktualizowania wiedzy i rozwijania
umiejetnosci.

Rozdziat 2. Porozumiewanie sie ludzi

1.

4.

TresSci dotyczgce komunikacji z klientem zostaty rozszerzone i wyodrebnione jako podrozdziat,
w ktdrym obok teorii zamieszczono przyktady, pytania otwarte oraz studium przypadku.

Podane zostaty przyktady zdan, ktore warto stosowac w efektywnym porozumiewaniu sie
Z innymi.

Zamieszczono nowe przyktady wypowiedzi, dotyczace konkretnych sytuacji zawodowych
i zawierajgce parafraze i doprecyzowanie.

Zamieszczono nowe przyktady wyjasniajace rdznice miedzy krytyka a informacjg zwrotna.

Rozdziat 3. Mowa ciata

1.

2
3.
4

Dodano tabele ze zdjeciami i opisami najwazniejszych gestéw z wykorzystaniem dtoni.
Omowione zostaty rézne powitalne usciski dtoni.
Wyjasnione zostato znaczenie czasu w komunikacji.

Whprowadzone zostaty nowe przyktady przedstawiajace sytuacje zastosowania mowy ciafa
wraz z wyjasnieniami ich znaczenia.



Rozdziat 4. Savoir-vivre, czyli zasady kultury i etyki w praktyce

1.
2.

Dodane zostaty przyktady przedstawiajgce kazdg z zasad kultury i etyki.

Zamieszczono krétkie wyjasnienie na temat rdznic w zasadach kultury i etyki miedzy zyciem
towarzyskim a swiatem biznesu.

Szerzej omowiono zasady precedencji i zobrazowano je nowymi przyktadami.

Wprowadzono dodatkowy podrozdziat 4.4. ,,Kodeksy postepowania etycznego”, ktéry zawiera
m.in.:

- wyjasnienie znaczenia etyki w obszarze zawodowym;

- omowienie kluczowych wartosci etyki biznesu;

- elementy kodeksu etyki zawodowej;

- przyktady zasad etyki zawodowej w administracji publicznej.

Dodane zostaty checklisty, ktére pomogg w przygotowaniach do spotkan w swiecie realnym
oraz do spotkan on-line.

W zakresie prawa wtasnosci intelektualnej w internecie wprowadzono m.in.:

- definicje cytatu, plagiatu i licencji;

omdédwienie rodzajéw licencji;

charakterystyke licencji Creative Commons;

omdédwienie oznaczen praw autorskich i znakdw towarowych.

Rozdziat 5. Etyka i odpowiedzialno$¢ w komunikacji

1. Do omdwienia regut wptywu dodano studium przypadku do kazdej reguty.

2. Scharakteryzowane zostaty zachowania manipulacyjne.

3. Zaktualizowano informacje o pomocy ofiarom.

Rozdziat 6. Wspotpraca w zespole

1. Przy omawianiu teorii rdl Belbina uszczegétowiony zostat opis oraz wprowadzone zostaty

dodatkowe przyktady i studium przypadku przedstawiajace:
- zadania wtasciwe dla danej roli;

- predyspozycje do petnienia danej roli.

Rozdziat 7. Negocjowanie

1.

2.
3.

Podane zostaty przyktady:
- negocjacji handlowych;
- negocjacji sprzyjajacych porozumieniu z klientem.
Dodana zostata lista pyta pomagajgcych w przygotowaniu sie do negocjac;ji.

Dodane zostaty wskazéwki rozwijajgce umiejetnos¢ zadawania pytan.



Rozdziat 8. Postawa

1. Wprowadzone zostaty dodatkowe przyktady oraz studium przypadku przedstawiajace:

- rodzaje postaw;
- wprowadzanie zmian.

2. Przedstawione zostaty konkretne informacje, na podstawie ktérych uczen dowie sie, do czego
zobowigzany jest pracownik w ramach zachowania tajemnicy przedsiebiorstwa (zawodowej).

Rozdziat 9. Kreatywnos¢

1. Dodane zostaty praktyczne wskazowki, jak wykorzystac kreatywnos$¢ w zyciu zawodowym.

2. Dodany =zostat podrozdziat ,Kreatywnos$¢ w praktyce” zawierajgcy wiele przyktadow
dotyczacych réznych zawoddw.

Rozdziat 10. Rozwigzywanie probleméw

1. Tre$¢ rozdziatu zostata uzupetniona o doktadne omdwienie i graficzng prezentacje szesciu
krokéw rozwigzywania problemadw.

2. Wprowadzone zostaty przyktady dla rézinych zawoddéw przedstawiajgce rozwigzywanie
problemdéw w pracy.

Rozdziat 11. Planowanie i podejmowanie dziatan
1. Wprowadzone zostaty przyktady przedstawiajace:
- zidentyfikowanie i okreslanie problemu;
-konsekwencje negatywnego i pozytywnego podejscia do problemu;
- okreslanie celu zawodowego dla réznych zawoddéw.

2. Tresé rozdziatu zostata uzupetniona pytaniami pomagajacymi w okreslaniu swojego celu
wedtug techniki SMARTER.

Rozdziat 12. Pokonywanie stresu

1. Tre$¢ rozdziatu zostata uzupetniona zagadnieniami omawiajgcymi problematyke wypalenia
zawodowego.

2. Wprowadzono wiecej przyktadéw z zakresu reagowania na stres.



