Universitatea “Lucian Blaga” din Sibiu

Disciplina: Comunicarea la locul de
munca
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Modul: Comunicarea la locul de munca

Programa analitica

Structurd: Curs — 40 ore; Seminar — 80 ore;
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|. Programa analitica a cursului

Procesul de comunicare. Elemente de teoria comunicarii.

Comunicarea interpersonala. Stiluri de comunicare. Modalitati de comunicare
Comunicarea verbala. Ascultarea activa.

Comunicarea verbala. Arta de a pune intrebari. Urmarirea reactiei.
Comunicarea verbala. Convorbirile telefonice.

Comunicarea verbala. Comunicarea non-verbala. Crearea imaginii. Puterea
comunicarii nonverbale

Comunicarea non-verbala. Limbajul paraverbal. Limbajul spatiului si
lucrurilor.Limbajul timpului.

Comunicarea in grup. Puterea prezentarii in grup. Managementul prezentarii
Comunicarea in grup. Conducerea intalnirilor.

Comunicarea in scris. Stiluri si modalitati de comunicare in scris.
Comunicarea in scris. Modalitati si tehnici de realizare

Rezolvarea conflictelor. Negocierea in afaceri. Tactica, strategie, stil.

Il. Programa analitica a seminariilor

Introducere in comunicare. Teste

Memorandum-ul

Autoevaluarea stilului comportamental

Scrisori profesionale. Scrisoarea de afaceri. Scrisoarea de intentie. Alte tipuri de
scrisori

Contractul

Comunicarea cu ajutorul rapoartelor

Posta electronica

Curriculum vitae

Cautarea unui loc de munca

10. Simularea unui interviu
11.Bunele maniere la locul de munca
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