KATALOG ZNANJA

1. IME PREDMETA: POSLOVNO KOMUNICIRANJE (POK)

2. SPLOSNI CILJI

Student:

. spozna komunikacijo kot pomemben dejavnik v medc¢loveskih odnosih,

. usvoji osnovne spretnosti in tehnike uspesne besedne in nebesedne komunikacije in
poslovnega obna$anja,

. je veS¢ pisnega komuniciranja in uporabe sodobnih komunikacijskih tehnologij,

. okrepi samozavest, samopodobo in posredno poveca ustvarjalnost in razvoj
komunikacijskih ve&¢in, samokritiCnost in odnos do pomembnih drugih,

. spozna nekatere tehnike in metode za ucinkovito komuniciranje v poslovnem svetu

. pozna pomen eti¢nosti in odli¢nosti v poslovnem in osebnem komuniciranju.

3. PREDMETNO SPECIFICNE KOMPETENCE

Student:

. razume, izbira in vrednoti razlicne nacine ucinkovite komunikacije,

. uporablja udinkovite tehnike prezentacije in javnega nastopanja,

. je sposoben argumentiranja, reSevanja problemov in konfliktnih situacij,

. pozna in uporablja u€inkovite tehnike pisnega in ustnega komuniciranja s sodelavci in
poslovnimi partnerji oz. uporabniki storitev,

. dogradi samopodobo in prepozna svoj nacin zaznavanja sveta in okolja,

. ima svoj vrednostni sitem in stalis¢a ter prepoznava omejujoca prepri¢anja in druge
motnje ter ovire pri komuniciranju,

. je veS¢ v dajanju in sprejemanju povratnih informacij, zavedajo¢ se pomena empatije,
kompatije, simpatije in upostevanja drugih,

. razume in uporablja orodja in tehnike za vzpodbujanje sodelovanja in razvijanje
ustvarjalnega dogajanja v posamezniku, skupini in organizaciji,

. ozavesti bistvene kompetence za dobro vodenje in sodelovanje.

4. OPERATIVNI CILJI

I[\lFORMATIVNI CILJI EORMATIVNI CILJI
Student: Student:

. Spozna in razume pomen in dinamiko
komuniciranja,

. razume komunikacijo kot medosebni proces
za zadovoljevanje interesov, druzenje,
premoscanje razlik, oblikovanje staliS¢ in
pozitiven odnos do pomembnih drugih,

. razume in zna presoditi specifi¢nost
osebnega modela komuniciranja,

. razume pomen razli¢nosti komunikacije
glede na tipe osebnosti, zaznavanja ipd.,

. pridobi veS&ine sprejemanja in
posredovanja vrnitvenih sporodil,

. zaveda se pomena poslusanja,
argumentiranja;

. prepoznava razliéne modele
komunikacijskega procesa in modela
komuniciranja,

. ovrednoti pomen povratnega sporocila,

. ugotavlja motnje in ovire v komunikaciji, jih
prepoznava, preprecuje in odpravlja,

. uposteva nacine komunikacije z razlicnimi
tipi uporabnikov,

. prepoznava razli¢ne zaznavne sisteme in
jim prilagaja nacine komuniciranja;

. seznani se s posebnostmi besedne in . prepoznava pomenske razli€ice sporocila
nebesedne komunikacije, in jim prilagaja nacin komunikacije,

. razlikuje razli€ne pomene govorice telesa in | . prepoznava svojo govorico telesa in zna
nebesednega komuniciranja, razbrati pomen nebesednega sporocanja,

. zaveda se napak v besednem . izbere primerne kanale (medije)




komuniciranju in jih zna prepoznati pri sebi
in pri drugih;

komuniciranja in ga prilagodi situaciji;

. seznani se s pravili in pomenom
poslovnega pisnega komuniciranja,

. spozna najnovejse nacine pisne
komunikacije, stile poslovnega sporoc¢anja,
vsebinsko, jezikovno in oblikovno plat
pisnega sporoc¢anja,

. seznani se s sodobnimi posredniki v
poslovni komunikaciji,

. uporabi razli¢ne zvrsti jezika in stila v

poslovni komunikaciji in jih napiSe .
(poslovno pismo, prosnjo, reklamacijo,
porocilo, vabilo, poslovno informacijo),

. analizira in primerja posredne in

neposredne nacine komuniciranja,

. lo€uje med prednostmi in slabostmi

elektronskega nacina sporo€anja;

. spozna komunikacijo kot sredstvo u€enja, in
javnega nastopanja,

. seznani se z elementi za pripravo dobre
predstavitve in javnega nastopanja,

. zna prilagoditi informiranje, posredovanje
informacij razli€nim tipom udelezencev,

. zna upostevati in izbrati primerno AV
sredstvo ter oblike za ucinkovito
predstavitev;

. pripravi u€inkovito predstavitev in

uposteva priporocila za dobro
predstavitev,

. sprejema in posreduje povratne

informacije,

. zna premagati tremo in strah pred javnim

nastopanjem,

. upos$teva skupinsko delo in zna ovrednotiti

prispevek posameznika;

. seznani se z vrstami in posebnostmi
internega in eksternega poslovnega
komuniciranja,

. spozna metode in tehnike komuniciranja in
vesCine komuniciranja s poslovnimi partner;ji
(reSevanje problemov, konfliktov, tehnike
argumentiranja...),

. seznani se z nekaterimi smermi in
tehnikami komuniciranja v poslovnem okolju
(elektronsko komuniciranje, podporno-
empati¢no komuniciranje, medkulturno
komunikacijo, coaching),

. spozna prednosti skupinskega reSevanja
problemov in prepozna sposobnosti
sodelovanja in odlo€anja pri sebi in drugih.

. uporablja ves€ine in tehnike

argumentiranja in poslovnega
komuniciranja,

. na primerih prepoznava, analizira in reSuje

konfliktne situacije in probleme,

. pripravi in vodi poslovne pogovore,

sestanke, postavlja vpradanja in iS¢e
odgovore,

. je sposoben prepoznavati svoje napake in

napake sodelavcev,

. oblikuje osebne cilje in cilje skupine,
. ocenjuje kulturo poslovnega odnosa in

sodelovanja.

5. OBVEZNOSTI STUDENTOV
Stevilo kontaktnih ur: 78
Stevilo ur $tudentove obremenitve: 150

Samostojno delo Studenta: priprava prezentacij, Studij literature

Obvezna je prisotnost na vajah.
Pisni in ustni izpit.




