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Programa analitică 
 
 
Structură: Curs – 40 ore; Seminar – 80 ore;  

 

I. Programa analitică a cursului  

 
1. Procesul de comunicare. Elemente de teoria comunicării. 
2. Comunicarea interpersonală. Stiluri de comunicare. Modalităţi de comunicare 
3. Comunicarea verbală. Ascultarea activă. 
4. Comunicarea verbală. Arta de a pune întrebări. Urmărirea reacţiei. 
5. Comunicarea verbală. Convorbirile telefonice. 
6. Comunicarea verbală. Comunicarea non-verbală. Crearea imaginii. Puterea 

comunicării nonverbale 
7. Comunicarea non-verbală. Limbajul paraverbal. Limbajul spaţiului şi 

lucrurilor.Limbajul timpului. 
8. Comunicarea în grup. Puterea prezentării în grup. Managementul prezentării 
9. Comunicarea în grup. Conducerea întâlnirilor. 
10. Comunicarea în scris. Stiluri şi modalităţi de comunicare în scris.  
11. Comunicarea în scris. Modalităţi şi tehnici de realizare 
12. Rezolvarea conflictelor. Negocierea în afaceri. Tactica, strategie, stil. 

 
 
  

II. Programa analitică a seminariilor  

 
1. Introducere în comunicare. Teste 
2. Memorandum-ul 
3. Autoevaluarea stilului comportamental 
4. Scrisori profesionale. Scrisoarea de afaceri. Scrisoarea de intenţie. Alte tipuri de 

scrisori 
5. Contractul 
6. Comunicarea cu ajutorul rapoartelor 
7. Poşta electronică 
8. Curriculum vitae 
9. Căutarea unui loc de muncă 
10. Simularea unui interviu 
11. Bunele maniere la locul de muncă 
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