SREDNJE POKLICNO IZOBRAZEVANJE
FRIZER 2020

KATALOG ZNANJA
1. Ime modula: POSLOVNA KOMUNIKACIJA

2. Usmerjevalni cilji:

Dijak/inja:

uporablja pravila splosnega in poslovnega bontona;

uporablja verbalno, neverbalno in pisno komunikacijo v stroki;

razvija zavest o pomenu kakovostnega medosebnega in poslovnega komuniciranja;
komunicira v poslovni situaciji s sodelavci, strankami in poslovnimi partnerji;
uporablja strokovno izrazoslovje v stroki;

sodeluje v strokovnem timu v razli¢nih vlogah;

razume ¢lovekove osebnostne lastnosti in razliko med njimi;

razume pomen osebne urejenosti, nastopa in predstavitve nacrtovanega dela;
razvija ustvarjalno misljenje in sposobnost resevanja problemov in konfliktov;
razvija poslovno kulturo in poklicno etiko.

3. Poklicne kompetence:

1. Uporabljanje pravil splosnega in poslovnega bontona.

Sodelovanje v strokovnem timu.
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4. Operativni cilji:

Uporabljanje razli¢nih na¢inov komunikacije (verbalno, neverbalno, pisno).

Prilagajanje komunikacije glede na ¢loveske osebnostne lastnosti.
Izvajanje komunikacije v poslovni situaciji z upostevanjem poslovne kulture.
Reagiranje v problemskih in konfliktnih situacijah.

Uporabljanje pravil sploSnega in poslovnega bontona.

Informativni cilji

Formativni cilji

Dijak/inja:

- primerja pravila splosnega in poslovnega
bontona;

- povzame pravila sploSnega bontona;

- povzame pravila poslovnega bontona;

- pojasni pomen dobrih poslovnih obicajev.

Dijak/inja:

- analizira pravila sploSnega in poslovnega
bontona;

- komunicira s stranko, pri ¢emer uposteva
pravila poslovnega in splosnega bontona;

- igra vlogo zaposlenega z upoStevanjem
splosnega in poslovnega bontona;

- izvaja delo v skladu z dobrimi poslovnimi
obicaji.

Uporabljanje razli¢nih nac¢inov komunikacije (verbalno, neverbalno, pisno).

Informativni cilji

Formativni cilji

Dijak/inja:

- primerja razli¢ne na¢ine komuniciranja;

- pojasni pripravo pisne ponudbe in drugih
obrazcev v stroki;

Dijak/inja:
- komunicira z uporabo razli¢nih
komunikacijskih pristopov;
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- razlikuje nacine verbalnega in neverbalnega
komuniciranja;

- pojasni nac¢ine komuniciranja s sodelavci,
strankami in poslovnimi partnerji;

- pojasni pomen strokovnega in poslovno
korektnega odnosa do strank in poslovnih
partnerjev;

- obvlada izraze strokovnega izrazoslovja v
stroki;

- pojasni pomen poslovnega komuniciranja.

prilagaja nacin komuniciranja razlicnim
ciljnim skupinam strank;

izvaja verbalno in neverbalno komunikacijo;
spremlja neverbalno komunikacijo strank in
sodelavcev;

komunicira s sodelavci, strankami in
poslovnimi partnerji;

sodeluje s sodelavci in poslovnimi partnerji;
uporablja strokovno izrazoslovje v stroki;
poslovno komunicira ustno in pisno;
oblikuje preprost poslovni dopis (ponudba,
povprasevanje, odgovor na reklamacijo ...).

Sodelovanje v strokovnem timu.

Informativni cilji

Formativni cilji

Dijak/inja:

- pojasni osnove timskega dela;

- opiSe prednosti timskega dela;

izrazi ustvarjalnost v timskem delu;
pojasni ovire pri timskem delu;
primerja stile vodenja timskega dela.

Dljak/Inja

- sodeluje v timu;

organizira delo v timu;

daje ustvarjalne pobude v timu;

prevzema razli¢ne vloge v timu preko igre
vlog.

Prilagajanje komunikacije glede na ¢loveSke osebnostne lastnosti.

Informativni cilji

Formativni cilji

Dijak/inja:
- loci €lovekove osebnostne lastnosti;

- naSteje dejavnike, ki vplivajo na razvoj
osebnosti;

- opiSe razli¢ne skupine strank, njihove
znacajske posebnosti in navade.

Duak/lnja

- predstavi svoje osebnostne lastnosti;

uporabi ustrezen komunikacijski pristop glede
na tip stranke;

spoznava razli¢ne osebnostne lastnosti ljudi
preko igre viog.

Izvajanje komunikacije v poslovni situaciji z upostevanjem poslovne kulture.

Informativni cilji

Formativni cilji

Dijak/inja:

- pojasni pomen zunanje urejenosti;

- loc¢i razli¢ne nacine nastopa in predstavitve
svojega dela;

- pojasni zakonitosti poteka nastopa;

- pojasni osnovne elemente nastopa.

Dijak/inja:

skrbi za urejen videz (zunanji videz,
negovanost, oblacila, obutev ...);

predstavi nacrtovano delo stranki na razumljiv
nacin;

javno nastopa v razli¢nih poslovnih situacijah;
telesno komunicira pri nastopih in
predstavitvah.
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Reagiranje v problemskih in konfliktnih situacijah.

Informativni cilji

Formativni cilji

- primerja strategije reSevanja konfliktov.

Dijak/inja: Dijak/inja:
- opredeli vzroke za nastanek problemov in - strokovno reagira v problemskih in konfliktnih
konfliktov ter njihovo reSevanje; situacijah;

- uporabi ustrezno strategijo reSevanja
konfliktov.






