	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	Всичко часове
	В това число
	Уч.седмица/Срок
	Забележ-ка

	
	
	
	За нови знания
	За упр. и прегов.
	
	

	 
	ВЪВЕДЕНИЕ В БИЗНЕСКОМУНИКАЦИИТЕ
	

	1
	Умението да контактуваме ефективно. Междуличностни и бизнесотношения в бизнескомуникациите. Средства за общуване - видове. Съвременни комуникации в офиса.
	1
	1
	
	1 - 3/09
	

	I.
	БИЗНЕС КОМУНИКАЦИИ В ОРГАНИЗАЦИЯТА. АДМИНИСТРАТИВНА ЕТИКА
	

	1
	Бизнес комуникации в организацията. Характерни черти, модели. Дейности на управлението, свързани с комуникацията. Функции на комуникацията в организацията. Стилове за комуникация. Умения за комуникация. 
	1
	1
	 
	            2- 4/09
	

	2
	Психология на общуването. Типологични и характерологични /самостоятелност, интуиция, новаторство, въображение, риск/ особености на личността в комуникацията. Видове  темпераменти. Бизнес поведение.
	1
	1
	
	3 - 1/10
	

	II.
	ИЗГРАЖДАНЕ НА КОМУНИКАТИВНА КУЛТУРА НА ЛИЧНОСТТА ЗА ДЕЛОВО ОБЩУВАНЕ. ВЕРБАЛНИТЕ КОМУНИКАЦИИ
	

	1
	Умението да говорим. Усъвършенстване на речевите комуникативни умения. Речеви етикет. Етикетът при пряк контакт.
	1
	
	1
	4 - 2/10
	

	2
	Умението да водим разговор. Личностната интелигентност. Установяване на контакти. Какво да избягваме, когато говорим.
	1
	
	1
	5 - 3/10
	

	3
	Умението да говорим пред публика. Организация на речта - етапи. Привличане и задържане вниманието на слушателя. Ораторско майсторство.
	1
	
	1
	6 - 4/10
	

	4
	Умението да убеждаваме. Направляване на разговорите в обществото. Манипулацията.
	1
	
	1
	7 - 5/10
	

	5
	Умението да слушаме. Начини на ефективно слушане. Техники за ефективна комуникация.
	1
	 
	1
	8 - 1/11
	

	6
	Умението да критикуваме и поемаме критика. Реакцията на критичните бележки - ключово умение за хората на успеха.
	1
	1
	
	9 - 2/11
	

	7
	Технически средства за комуникации. Телефонните контакти - продължение на речевия етикет чрез технически средства. Телефонният етикет. Организация на телефонната комуникация. Правила при водене на разговор.
	1
	
	1
	10 - 3/11
	

	8
	Комуникации с други технически средства- факс, телекс, мобифон, Интернет. Етикетът на мобилните комуникации.
	1
	
	1
	11 - 4/11
	

	9
	Деформации в общуването. Бариери в комуникациите и тяхното преодоляване.
	1
	
	1
	12 - 1/12
	

	10
	Общуването с определени категории хора /с недъзи, слепота, глухота, с дефекти в говора, с неприятни говорни навици/. Деловото общуване между половете и възрастните. Присъщи разлики.
	1
	1
	
	13 - 2/12
	

	III.
	ИЗГРАЖДНЕ НА ПОВЕДЕНЧЕСКА КУЛТУРА НА ЛИЧНОСТТА ЗА УСПЕШНО ДЕЛОВО ОБЩУВАНЕ. НЕВЕРБАЛНИТЕ КОМУНИКАЦИИ
	

	1
	Умението да влияем невербално върху поведението на хората. Мимика, жест, поза и единство между тях. Езикът на тялото.
	1
	1
	
	14 - 3/12
	

	2
	Човешките предаватели - лице и очи; поза и жест. Личното и публично разстояние в комуникацията. 
	1
	1
	
	15 - 1/01
	

	3
	Жестове /движения на ръката по тялото/ и жестови снопове. Позите и техните послания в комуникацията. Походката със своя територия в пластиката и говора на тялото
	1
	1
	
	16 - 2/01
	

	4
	Мимика /движението на лицевите мускули в синхрон с душевните състояния/ израз на мисли и чувства. Погледът и усмивката - незаменимото средство за общуване
	1
	1
	
	17 - 3/01
	

	5
	 Маниерите /начините на действие/ - култура на поведение, обслужваща деловото общуване
	1
	1
	
	18 - 4/01
	

	6
	Умението да разпознаваме лъжата. Лъжата като социален феномен. Гласът не лъже, тялото не лъже.
	1
	 1
	
	19 - 1/02
	

	IV.
	ИЗГРАЖДАНЕ НА ПИСМЕНА КУЛТУРА В ДЕЛОВОТО ОБЩУВАНЕ. ПИСМЕНИТЕ КОМУНИКАЦИИ
	

	1
	Познаване на БДС и Международните стандарти - условие за успешна бизнескомуникация. Език, стил и съдържание на писмата. Етикетът на писмените комуникации.
	1
	1
	
	20 - 2/02
	

	2
	Стандарти при писмени комуникации с бизнеспартньори - стопански писма и документи.
	1
	1
	 
	21 - 3/02
	

	3
	Стандарти при писмени комуникации във фирмата.Справочно-информационни  документи.
	1
	1
	
	22 - 4/02
	

	4
	Общоадминистративни документи.
	1
	1
	
	23 - 1/03
	

	5
	Стандарти при съставяне на документи за работа. Автобиография, мотивационно писмо, препоръки.
	1
	1
	
	24 - 2/03
	

	6
	Международни стандарти в писмените комуникации.
	1
	
	1 
	25 - 3/03
	

	7
	Писмените комуникации чрез други технически средства - факс, телекс.
	1
	
	1
	26 - 4/03
	

	8
	. Интернет комуникациите. Етикетът в Интернет.
	1
	 
	1
	27 - 1/04
	

	V.
	ВЪТРЕШНИ  И МЕЖДУФИРМЕНИ БИЗНЕСКОМУНИКАЦИИ.
	

	1
	Бизнесотношения с клиенти и доставчици. Да разбираме взаимния интерес. Да печелим преговори. Фирмената култура и фирмените ценности - условие за успех.
	1
	1
	
	28 - 2/04
	

	2
	Спорът в бизнеса. Конфликтите и тяхното решаване. Лице в лице с опонента.
	1
	 
	1
	29 - 3/04
	

	3
	Комуникациите с обществеността. Говорителска институция. Печат. Електронни медии. 
	1
	 
	1
	30 - 1/05
	

	VI.
	ИЗГРАЖДАНЕ НА КОМУНИКАТИВНА КУЛТУРА НА СЪВРЕМЕННИЯ МЕНИДЖЪР. БИЗНЕС КОМУНИКАЦИИ НА ПРЕДСТАВИТЕЛНИ СЪБИРАНИЯ.
	

	1
	Представителни форми на общуване - събрания, конференции, симпозиуми, дискусии. Разработване на план-график и разпределение на времето. Публична комуникация. Публично говорене и устни доклади.
	1
	
	1
	31 - 2/05
	

	2
	Бизнессрещи в заведения. Приеми и коктейли. Етикет при хранене. Подготовка на залата, местата за хранене, менюто.
	1
	 
	1
	32 - 3/05
	

	3
	Облеклото на деловия човек. Делова мода. Комуникации на обществени места. Етикет при гостувания.
	1
	
	1
	33 - 1/06
	

	VII.
	БИЗНЕСКОМУНИКАЦИИ С ЧУЖДЕСТРАННИ ПАРТНЬОРИ.
	

	1
	Различни култури - различни нрави.. Езикът на тялото като културологичен проблем. Ключови различия в деловите обноски. Етнически и религиозни различия.
	1
	1
	 
	34 - 2/06
	

	VIII.
	КУРСОВИ ПРОЕКТИ
	 
	 
	 
	 
	

	1
	Умението да представим фирмата си. Презентация със слово, визия и разработка на текст в писмена форма.
	1
	 
	1
	35 - 3/06
	

	2
	Умението да представим себе си. Комуникации  във връзка с кариерата. Подготовка и провеждане на интервюто за работа. Документи за работа.
	1
	 
	1
	36 - 4/06
	

	 
	ВСИЧКО:
	36
	18
	18
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