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І. ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА И ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО

Учебната дисциплина Бизнес комуникации е предназначена за учениците от ХІІІ клас на всички неикономически специалности и професии.
Учениците,  които ще придобият ІІІ  степен на професионална квалификация, трябва да притежават професионални знания и умения да основат и ръководят своя малка фирма или ако бъдат наети като такива успешно да я ръководят. В трудовия процес те влизат в различни бизнес отношения: със сътрудници, бизнес партньори, банки, общински и държавни органи. В това общуване трябва да спазват основните правила на комуникация и да полагат усилия за поддържане добрия имидж на фирмата.


Практическата насочиност на програмата дава възможност да се усвоят основните умения за преговори, делова кореспонденция, подбор на сътрудници, спазване правилата на етиката и бизнес етиката.

ІІ. РАЗПРЕДЕЛЕНИЕ НА УЧЕБНОТО ВРЕМЕ

ХІІІ клас

І срок 
 
18 седмици   х  2  часа     =
36 часа
                      
ІІ срок
            13 седмици   х  2  часа     =  
26 часа   









_______________________________________





Всичко :


62 часа


В това число :


- за нови знания





36 часа


- за преговор и упражнения




26 часа

ІІІ.ТЕМАТИЧЕН ПЛАН

	№
	Наименование на темите
	Всичко часове
	Нови знания
	За преговор и упражне-
ния

	1.
	Бизнес комуникации и общуване.
	  6
	  4
	  2

	2.
	Писмени комуникации.
	 18
	 10
	  8

	3.
	Вербални комуникации.
	 18
	 10
	  8

	4.
	Невербални комуникации.
	 14
	   8
	  6

	5.
	Бизнес етикет и бизнес етика.
	   6
	   4
	  2


ІV. УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ

ХІІІ клас – 62 часа

Тема 1  БИЗНЕС КОМУНИКАЦИИ И ОБЩУВАНЕ
1.1.Същност, принципи и направления на бизнес комуникацииите.
1.2.Основна характеристика на деловото общуване.
Тема 2 ПИСМЕНИ КОМУНИКАЦИИ  
2.1. Кореспонденция – възникване и основни понятия.
2.2. Организационно-разпоредителни и справочно-информационни документи.
2.3. Документи от общ характер. Документи от личен характер.

2.4. Парични и платежни средства като носители на информация.
Тема 3 ВЕРБАЛНИ КОМУНИКАЦИИ

3.1. Умението да говорим и да слушаме.
3.2. Вербални комуникации чрез технически средства.
3.3. Разпределение на времето.
Тема 4. НЕВЕРБАЛНИ КОМУНИКАЦИИ  
4.1. Роля на невербалните комуникации за предаване на информация.
4.2. Бизнес етикет. Бизнес етика.
V. ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ ОБУЧЕНИЕТО

В края на обучението ученикът трябва да:
     знае:

· правилата за движение на комуникационните потоци и зоните на действие; 

· принципите на деловото общуване;
· спецификата на ризличните видове документи при писмената комуникация;

· привилата за ефективно слушане и говорене;

· правилата на бизнес етиката и естетиката;

умее:

· да формулира правилно целите в комуникационните зони;

· да оформя правилно различните видове документи при писмената комуникация, както да преценява прецизността им;

· да използва ефективно съвременните технически средства за осъществяване на комуникационни връзки;

· да говори с подходящ стил и поведение при преговори; да изслушва събеседника си в зависимост от неговите особености на характера;

· да прилага бизнес етикета и спазва етиката в деловите отношения.
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