Szanowni Państwo,  Słuchacze semestru  IV R 
Dzień dobry,
Drodzy słuchacze,
[bookmark: _GoBack]Proszę w dowolnym dla siebie czasie  (do 17.04), korzystając z dostępnych Państwu źródeł (podane linki są tylko propozycją) opracować poniższe tematy:
1.Warunki skutecznej komunikacji
Przydatne linki:
http://orozwoju.com/5-zasad-skutecznej-komunikacji-czyli-jak-rozmawiac-aby-sie-rozumiec/
http://www.okti.pl/zarzadzanie/zasady-komunikacji-interpersonalnej
https://mfiles.pl/pl/index.php/Warunki_efektywnej_komunikacji
Po opracowaniu powyższego tematu powinni Państwo znać rodzaje komunikacji (werbalna, niewerbalna), wiedzieć jak skutecznie się komunikować, jakie są bariery w komunikacji, jak przygotować się do prezentacji, wystąpienia, dyskusji.
2. Wpływ pracownika na kształtowanie wizerunku firmy
Przydatne linki:
https://sciaga.pl/tekst/35647-36-rola_pracownika_w_ksztaltowaniu_wizerunku_firmy
https://manka-academy.com/wizerunek-firmy/
https://www.randstad.pl/strefa-pracownika/praca-na-co-dzien/kreowanie-wizerunku-firmy-jaka-role-odgrywaja-w-nim-pracownicy/
Tutaj oczekuję wiedzy jak ważna jest rola każdego pracownika, niezależnie od pełnionej funkcji czy zajmowanego stanowiska w tworzeniu wizerunku firmy.
3. Sztuka rozwiązywania konfliktów
https://www.bankier.pl/wiadomosc/Sztuka-rozwiazywania-konfliktow-2131373.html
https://www.katarzynapluska.pl/5-sposobow-rozwiazywania-konfliktow/
https://mtc.pl/techniki-negocjacji/
Proszę położyć nacisk na zagadnienia: negocjacje i jej etapy, techniki negocjacji, sposoby rozwiązywania konfliktów, mediacje, arbitraż.



4. Postawa asertywna
https://pl.wikipedia.org/wiki/Asertywno%C5%9B%C4%87
https://www.katarzynapluska.pl/postawa-asertywna-ulegla-i-agresywna-asertywnosc/
Odpowiedz sobie na pytanie: Czy potrafisz zachować się asertywnie w relacjach z uczestnikami procesu pracy?
Szanowni Państwo jeszcze kilka zdań o pracach kontrolnych.  
Umówmy się, że osoby, które nie mają jeszcze tematu pracy kontrolnej przyślą mi maila na tomaszekp@wp.pl .
Ja niezwłocznie  zaproponuję  Państwu temat mailem zwrotnym.
Praca kontrolna (napisana w edytorze tekstu Word) max 4 strony z tytułową (strona tytułowa zawiera Państwa imię i nazwisko, sem. IVR, napis Praca kontrolna z przedmiotu Dokumentacja biurowa, oraz temat).
Jeśli nie wznowimy normalnej nauki w szkole po świętach to proszę przysłać pracę w wersji elektronicznej (plik w Wordzie), w załączniku, na mój adres mailowy tomaszekp3@wp.pl  do 30.04.2020. Jeśli wznowimy naukę w szkole dostarczą mi Państwo pracę w formie papierowej najpóźniej na 7 zjeździe.
Pozdrawiam serdecznie, życzę dobrego zdrowia
Tomasz Pietrzak
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