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З А П О В Е Д

№ РД 09-5679/18.11.2022 г.

На основание чл. 13д, ал. 2, т. 1 от Закона за професионалното образование и обучение, при спазване изискванията на чл. 66, ал. 1 и 2 от Административнопроцесуалния кодекс, във връзка с осигуряването на обучението по учебен предмет и Заповед № РД09-3893/15.08.2022 г. на министъра на образованието и науката


У Т В Ъ Р Ж Д А В А М

Учебна програма за отраслова професионална подготовка по учебния предмет бизнес комуникации – теория, за професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“, професия код 346010 „Офис мениджър“, специалност код 3460101 „Бизнес администрация“ съгласно приложението.







Приложение

МИНИСТЕРСТВО НА ОБРАЗОВАНИЕТО И НАУКАТА








У Ч Е Б Н А  П Р О Г Р А М А
ЗА ОТРАСЛОВА ПРОФЕСИОНАЛНА ПОДГОТОВКА
ПО
УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
БИЗНЕС КОМУНИКАЦИИ
ТЕОРИЯ


Утвърдена със Заповед № РД 09-5679/18.11.2022 г.



ПРОФЕСИОНАЛНО НАПРАВЛЕНИЕ:
Код 346 „Секретарски и административни офис дейности“

ПРОФЕСИЯ:
Код 346010 „Офис мениджър“

СПЕЦИАЛНОСТ:
Код 3460101 „Бизнес администрация“






София, 2022 г.
І.	ОБЩО ПРЕДСТАВЯНЕ НА УЧЕБНАТА ПРОГРАМА
Учебната програма по учебния предмет бизнес комуникации – теория, е предназначена за специалност код 3460101 „Бизнес администрация“ от професия код 346010 „Офис мениджър“ от професионално направление код 346 „Секретарски и административни офис дейности“ от Списъка на професиите за професионално образование и обучение по чл. 6 от Закона за професионалното обучение и образование, за които по учебен план се изучава учебният предмет бизнес комуникации – теория.
Обучението по предмета се осъществява във взаимовръзка с учебните предмети от отрасловата и специфичната подготовка.
Обучението по бизнес комуникации – теория, се организира чрез активно включване на ученика в учебния процес и чрез последователно изпълнение на учебното съдържание. 
Учебното съдържание има за цел да представи комплекса от основни и приложни знания в областта на бизнес комуникациите и да формира у учениците систематизирани знания, умения и компетентности за бизнес комуникациите в организацията, както и да изгради комуникативна и поведенческа култура на личността, която да е основа за добри бизнес отношения. 
Усвоените знания, умения и компетентности могат да се прилагат и при самостоятелната работа на учениците по всички дисциплини. 

IІ.	ЦЕЛИ НА ОБУЧЕНИЕТО ПО УЧЕБНИЯ ПРЕДМЕТ
Основната цел на обучението по учебния предмет бизнес комуникации – теория, е учениците да формират знания и умения за подобряване на езиковата култура, комуникативните им способности и начина на поведение в обществото. Съдържанието е структурирано така, че учениците да придобиват последователно трайни знания и умения, които да допринесат за изграждане на компетентности в областта на бизнес комуникациите.


ІІІ.	УЧЕБНО СЪДЪРЖАНИЕ
Разпределение на учебното време
Общият брой часове по учебния предмет бизнес комуникации – теория, е определен в типовите учебни планове за съответната специалност в отрасловата професионална подготовка.

	Варианти
	Вариант І – В2
	Вариант ІІ – В4
	Вариант ІІI – В6

	Часове по типов учебен план
	36 учебни часа в 10 клас
	36 учебни часа в    9 клас
	36 учебни часа в    9 клас




Раздели, теми и препоръчителен брой часове
Учебното съдържание е структурирано в четири раздела, като за всеки раздел са записани препоръчителен брой учебни часове и теми. Учебните часове се разпределят по раздели и теми в началото на всяка учебна година от учителя в зависимост от възможностите и интересите на учениците, методите на обучение и планираната в училищния учебен план разширена професионална подготовка.

	№
	НАИМЕНОВАНИЕ НА РАЗДЕЛИТЕ И ТЕМИТЕ
	ПРЕПОРЪЧИТЕЛЕН БРОЙ УЧЕБНИ ЧАСОВЕ

	I.
	Въведение в бизнес комуникациите
	6

	1.
	Същност и значение на комуникациите. Комуникацията като процес. Основни понятия и принципи на комуникацията 
	

	2.
	Същност и значение на комуникативните умения. Видове комуникации. Стил на комуникация
	

	3.
	Същност и техники на ефективната комуникация 
	

	4.
	Бариери и деформации в комуникациите 
	

	5. 
	Организация на речта. Речеви етикет. Съставяне на речеви послания. Ораторско майсторство
	

	ІІ.
	Комуникациите в организацията
	10

	1.
	Същност и значение на комуникациите в организацията
	

	2.
	Видове комуникации в организацията. Комуникационни стратегии и административна етика 
	

	3.
	Делово общуване по телефона и мобилните комуникации
	

	4.
	Телефонен етикет – правила и норми на телефонната култура.
Структура на делови разговор по телефона
	

	5.
	Видове делови срещи – оперативки, заседания, събрания, съвещания и конференции
	

	6.
	Етапи при подготовката и провеждането на делови срещи
	

	7.
	Бизнес срещи в заведения. Етикет при хранене – стилове
	

	8.
	Деловата мода и дрескод като част от корпоративната култура 
	

	III.
	Невербални комуникации
	10

	1.
	Езикът на тялото – основни понятия и значение
	

	2.
	Видове жестове и жестови снопове
	

	3.
	Мимика, поглед, усмивка и пози на тялото
	

	4.
	Ръкуване и стилове ръкостискане
	

	5. 
	Походка и пространство – зони на общуване
	

	6.
	Личностно излъчване на работното място – маниери на поведение и култура на общуване
	

	7.
	Междукултурна невербална комуникация
	

	8.
	Различни култури и различни нрави. Езикът на тялото при различните народи – етнически и религиозни различия
	

	IV.
	Управление на конфликтите и преговорите
	10

	1.
	Същност и особености на конфликтите. 
Видове и причини за възникване на конфликтни ситуации
	

	2.
	Структура на конфликта и развитие на конфликтната ситуация. Стилове за разрешаване на конфликти 
	

	3.
	Преговорите като форма за делово общуване 
	

	4.
	Фази и подготовка на преговорите. Размяна на информация 
	

	5.
	Техники за водене на преговори. Резултати от преговорите
	

	6.
	Основни проблеми при работата в екип и начини за подобряване на комуникацията в екипа
	

	7.
	Правила за ефективна комуникация в екипа и организацията
	

	8.
	Бизнес отношения с колеги, клиенти и доставчици
	

	
	ОБЩ БРОЙ ЧАСОВЕ
	36



iV.	ОЧАКВАНИ РЕЗУЛТАТИ ОТ УЧЕНЕТО – ЗНАНИЯ, УМЕНИЯ И КОМПЕТЕНТНОСТИ
В резултат от обучението ученикът трябва да притежава следните знания, умения и компетентности:
·  знания за същността, функциите и принципите на комуникациите в бизнеса;
·  знания за организацията на речта, ефективното слушане и говорене;
·  знания за етапите на комуникационния процес и неговите елементи;
·  знания за спецификата на вербалните и невербалните комуникации в бизнеса;
·  знания за спецификата на невербалните комуникации в бизнеса, посланията на езика 
   на тялото и изискванията на дрескода в организацията;
·  знания за правилата при решаването на конфликти и воденето на бизнес преговори;
·  умения за съставяне на убедителни послания в процеса на общуване;
·  умения за провеждане на делови разговори по телефона и спазване на структурата им;
·  умения за разбиране езика на тялото и спазване на деловия дрескод;
·  умения за ефективно общуване, водене на преговори, разрешаване на конфликти; 
·  умения за организирането и провеждането на различни видове делови срещи;
·  умения за разпознаване на междукултурните комуникативни различия;
·  компетентности за ефективно приемане и предаване на служебна информация; 
–  компетентности за владеене езика на тялото и дрескода в бизнеса;
– компетентности за справяне в конфликтни ситуации и провеждането на преговори.

V.      авТОРСКИ ЕКИП
1. Силвия Стоянова – Национална търговска гимназия,  Пловдив
2. Полина Маринова – Национална търговска гимназия,  Пловдив
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