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	ФАКУЛТЕТ „ОБЩЕСТВЕНО ЗДРАВЕ” – ЦЕНТЪР ЗА ДИСТАНЦИОННО ОБУЧЕНИЕ

	КАТЕДРА “ОБЩЕСТВЕНОЗДРАВНИ НАУКИ”



«БИЗНЕС КОМУНИКАЦИИ И РАБОТА В ЕКИП»
СПЕЦИАЛНОСТ „МЕДИЦИНСКА КОЗМЕТИКА”

(Пример за преподаватели)

ТАБЛИЦИ  

ЗА ПОПЪЛВАНЕ НА ИНФОРМАЦИОННО СЪДЪРЖАНИЕ В СДО

(Заместете информацията от таблиците с тази по Вашата дисциплина)



Табл. № 1. Информация за структурните единици на дисциплината.
	1. Информация за учебната дисциплина

	Учебната дисциплина „Бизнес комуникации и работа в екип" е от учебен план за обучение на студенти от МУ – Плевен, специалност "Медицинска козметика". Целта на дисциплината е да се придобият знания и умения на студентите от специалност „Медицинска козметика“ за извършването на ефективна комуникация и работа в екип. Познаването на същността на екипа и задълбочаване на  научните им познания в областта на изграждане на адекватно поведение при общуване с пациенти/ клиенти и техните близки.  Тя е задължителна и се изучава във втори семестър на първи курс. Дисциплината е с хорариум 15 часа лекции, изучава се от 1 до 7 седмица на летен семестър и завършва със семестриален изпит. В лекционния курс по учебната дисциплина се  разглеждат елементи от теорията на комуникацията, общуването, базови умения за общуване, работни групи. Специално място е отделено на приложението на деловата комуникация и емоционалната интелигентност като задължителен елемент за ефективна комуникация. Учебната дисциплина е осигурена с подробни презентации за всяка отделна лекция, обогатени с учебни задачи. Разработена е и тестова система за контрол на придобитите от обучаемите знания, в която са включени стотици въпроси.

	2. Преподавателски екип

	Тази секция се попълва автоматично от сайта на МУ. Проверете дали данните Ви са актуални и ако има разминаване, попълнете секцията с това, което е нужно да се промени

	3. Учебна програма

	Учебната програма се разработва в обучаващата катедра от хабилитирани преподаватели, на които е възложена учебната дисциплина. За тази цел се прилагат и спазват процедурите за този вид учебен документ, заложени в Системата за поддържане на качеството на обучение. Структурата на програмата се обсъжда и утвърждава от колективните органи за управление в университета и отговаря на изискванията от системата за управление на качеството. Програмата се обсъжда в катедрения съвет и се предлага за приемане от съвета на основното звено. В учебната програма са посочени тематичния план на лекциите и тяхното подробно съдържание под формата на тезиси. Учебното съдържание на програмата се актуализира периодично в съответствие с актуалните научни постижения в областта на бизнес комуникацията и общуването в работните групи, като се синхронизира с тяхното приложение в медицинската козметика и управлението.  Лекционния курс по учебната програма е осигурен чрез предложени от преподавателя презентации, базирани на специализирана литература в областта на управлението. Програмата влиза в сила след утвърждаване от Директора на Медицински колеж при МУ-Плевен.
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 Съдържание на учебната програма... (Файл Uprog_inf.doc)


	4. Лекционен курс с презентации.

	Лекционният курс е предназначено за студенти от МУ – Плевен в редовна форма на обучение по специалност „Медицинска козметика”. Курсът включва седем двучасови лекции и една едночасова. За всяка една от тях се предлага подробна презентация и задачи за самостоятелна подготовка и контрол на придобитите знания. Лекционният курс, предложен в този курс е на основата на управленските науки, адаптиран за нуждите на обучаващите се в специалност „Медицинска козметика. Предложеното учебно съдържание може да се използва и от всички други обучаеми или медицински специалисти, които имат желание да повишат своята подготовка в областта на комуникациите и управлението на работни групи и приложението им в медицинската практика. В него се предлага учебен материал в разбираеми, добре обмислени, методически подредени и правилно подбрани изразни средства и форми. В хронологичен ред, се поднасят базови знания в областта на комуникационния мениджмънт, включително деловата комуникация.
Към лекционния курс…...


	5. Допълнителни материали 

	Препоръчвана литература

В тази секцията по-долу се представя литературата, необходима за подготовка по учебната дисциплина. За успешна подготовка за изпитните процедури е достатъчна основната литература, но за задълбочаване на познанията по учебния материал е нужно да се използват и допълнителни източници. Това са материали поместени в Интернет и литературата в направлението на разглежданата тематика.  Препоръчаната основна и допълнителна литература са посочени във връзката по-долу.
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 Основна и допълнителна литература... (Файл literatura.doc)


	6. Практически упражнения, курсови работи и 

	За изпълнение целите на учебната програма, освен лекционния курс са предвидени също практически задачи и разработка на курсова работа. Практическите задачи са препоръчителни за студентите, с цел по-добрата им самоподготовка. Изпълнението на курсовата задача е задължителна за обучаемите и присъстват като компонент при определяне на крайната оценка на обучаемия за семестъра. 
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 Задание за курсова работа.... (Файл upr8.doc)
Курсови работи:

Условие за формиране на крайната оценка по учебната дисциплина, съгласно учебната програма е студентите да разработят и представят чрез Системата за дистанционно обучение за проверка курсова работа по предварително поставено задание. Курсовата работа може да се изпълни след като се премине учебният материал в пособието, представените към него презентации и отделните практически задачи. Те са свързани с представения учебен материал и са условие за преминаване към изпълнение на крайната комплексна курсова работа. Курсовата работа предвижда да се изпълнят няколко различни условия и са обобщено задание в контекста на лекционния курс.. Представените от студентите курсови работи се проверяват от преподавателя, като за целта се използва и модул за антиплагиатство. Модулът е интерниран в системата и сигнализира при наличие на еднотипни или препокриващи се задачи, представени от студентите. Курсовата работа се оценява с оценка, която е елемент от крайната оценка и условие за явяване на изпит.

Заданието за курсовата работа и условията за нейното изпълнение са във връзката по-долу:
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 Задание за курсова работа... (Файл zadanie-kursova-rabota.doc)


	7. Конспект за изпита

	За финализиране на подготовката по учебната дисциплина и полагането на семестриален изпит е разработен конспект. Целта на конспекта е да се систематизират получените познания, като се концентрира върху основни въпроси от преминатия лекционен курс. В конспекта са включени само въпроси, които задължително присъстват в някакъв обем в презентациите към лекциите. За някои от въпросите в конспекта информацията се съдържат само в презентациите към лекциите или пък са конкретизирани и конспектирани там. Това налага студентите да прочетат внимателно въпросите от техния изпитен конспект и да ги потърсят в представените материали, в това число презентациите и допълнителните материали. 
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 Конспект за семестриален изпит... (Файл konspekt.doc)


	8. Тестове по учебната дисциплина

	Тестовете за контрол на знанията са елемент, чрез който се проверява подготовката на обучаемите, както след всяка отделна лекция, така и след преминаване на пълния курс по учебната дисциплина. В тях са включени въпроси с едно или повече от едно верни твърдения. Онези от тях, които са с едно вярно твърдение са с елемент за избор – кръг. Въпросите с възможност за избор на повече от едно вярно твърдение са с елемент за избор – квадрат.

Тестовете са два основни вида – за самостоятелна подготовка и за семестриален изпит. Тестовете за самостоятелна подготовка се изпълняват самостоятелно от обучаемите чрез Системата за дистанционно обучение и са активни за определен от преподавателите период. На студентите се позволява да решават тестовете за самостоятелна подготовка няколко пъти, като за положителна се приема най-високата получена оценка от поредните решавания. 
За всяко отделно решаване на определен тест се лимитира време, с което студентите следва да се съобразяват. Между две последователни решавания на отделен тест също има заложено време, което следва да се изчака. Тестът към всяка лекция следва да бъде решен до началото на следващата лекция, тъй като след това той автоматично се затваря и става недостъпен. Положителните резултати от решаване на тестовете за самостоятелна подготовка са едно от условията за явяване на семестриален изпит. Семестриалният изпит също се провежда по тестова система, но той е писмен и се решава само в присъствена форма.
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 Тест за самостоятелна подготовка... (Приложен съгласно таблици 4 и 5)


	9. Общи бележки и препоръки

	Във връзката към тази секция се съдържат указания към студентите за начина на подготовка по учебната дисциплина. Желателно е всеки един от тях да прочете направените от преподавателите бележки и препоръки. Там има поставена информация и относно изискванията при подготовката на курсовата задача. Подробности, свързани с бележките и препоръките за подготовка са поместени във връзката по-долу:
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 Общи бележки и препоръки... (Файл belegki.doc)


	10. Форум по дисциплината

	Форумът по дисциплината е мястото в Системата за дистанционно обучение, където може да се поместят мненията, въпросите и препоръките по начина на поднасяне на учебния материал, неговото съдържание и актуалност. Форумът е достъпен за всички обучаеми, които желаят да го използват. Информацията в него следва да бъде кратка и ясна при стриктно спазване изискванията на академичната етика и добрия тон. Преподавателите ще отчетат Вашите мнения и препоръки по учебната дисциплина и подготовката по нея. Благодарим Ви за разбирането.

	11. Консултации

	Консултациите по учебната дисциплина са присъствени и неприсъствени. Присъствените консултации са препоръчителни и се провеждат в обучаващата катедра на МУ – Плевен по график, оповестен от преподавателите. На тези консултации се разясняват методиката и условията за подготовка по учебната дисциплина и особеностите в решаването на практическите задачи. В тях се изяснява  и начина за разработването на курсовата работа. За неприсъствените консултации следва да се използва форума по дисциплината и електронната поща за връзка с преподавателите. Предвиждат се и дистанционни консултации, реализирани чрез разнообразни средства за връзка. Условията за използване на дистанционни консултации и времето за тяхното провеждане се определя от преподавателя. Те се разясняват по време на лекциите и в другите присъствени учебни форми или чрез електронната поща.




Табл. 2. Информация за съдържанието на лекциите и учебните единици към нея.
	Лекция № 1: Същност на бизнес комуникацията и общуването. Елементи на комуникационния процес.

	В първата лекция се представя същността на бизнес комуникацията и общуването в ежедневната практика на медицинския козметик при осъществяването им. Дискутира се значимостта им за успеха на ежедневната дейност на козметика . Лекцията е осигурена с подробна презентация, която е представена във връзката по-долу:
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  Презентация към лекция № 1... (Файл pr1.pptx)
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  Учебна задача към лекция № 1 ... (Файл със съдържание на задача 1 – KZ1.docx)


	Лекция № 2: Видове комуникации. Филтри на комуникацията.

	В тази лекция се представят същността на видовете бизнес комуникации, на база на различни критерии, като се акцентира на междуличностната комуникация, като най-приложима в практиката на медицинския козметик. Разясняват се различните филтри (фактори) на общуването. Дискутират се подходи и средства за преодоляването им с цел осъществяване на ефективно общуване. Представената тук лекция е осигурена с подробна презентация и учебна задача, които са представени във връзките по-долу:
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  Презентация към лекция № 2 ... (Файл pr2.pptx)


	Лекция № 3: Вербална (писмена и устна) и невербална комуникация

	В третата лекция студентите се запознават със специфичните особености на вербалната и невербална комуникация в процеса на общуване с клиента. Акцентира се на езикът на тялото и на значимостта на обратната връзка. Овладяват се техники за интерпретиране и  перифразиране. Студентите тестват уменията си за слушане и говорене. Лекцията е осигурена с презентация, която е поместена във връзката по-долу и е достъпна от там:
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  Презентация към лекция № 3 ... (Файл pr3.pptx)


	Лекция № 4: Ефективна и неефективна комуникация

	В представената тук лекция се разглежда процеса на управление на комуникацията. Разяснява се същността на ефективната и неефективната комуникации, както и последствията от тях. Обсъждат се изискванията към ефективната комуникация и ефектите от неефективната комуникация Лекцията е осигурена с презентация, представена във връзката по-долу:
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  Презентация към лекция № 4 ... (Файл pr4.pptx)

	Лекция № 5: Делова комуникация - същност. Форми на деловата комуникация

	Учебното съдържание на тази лекция е посветено на бизнес кореспонденцията – същност, изисквания на БДС. Писма – структура, изисквания, видове: запитвания, оферти, поръчка и др. Заявление, мотивационно писмо, препоръки. CV – европейски стандарт на автобиография. Писмени доклади и др. Комуникациите и Internet. Демонстрират се различни видове форми на документация, като се обръща внимание на документацията, която има отношение към ежедневната практика на медицинския козметик в лечебното заведение. Представената лекция е осигурена с презентация и учебна задача. Тези учебни елементи са поместени във връзките по-долу:
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  Презентация към лекция № 5... (Файл pr5.pptx)
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  Учебна задача към лекция № 5... (Файл със съдържание на задача 1 – KZ5.docx)


	Лекция № 6: Екипът и групата като елементи на организацията.
От шестата лекция на този курс започва нов раздел, който е свързан с работните групи. Изяснява се разликата между екип и група, като се обсъждат специфичните характеристики на двете категории. Акцентира се на значимостта на екипната дейност за ефективното реализиране и предоставяне на здравни услуги с цел постигане на удовлетвореност сред потребителите. Лекцията е осигурена с презентация, която е поместена във връзката по-долу и е достъпна от там:
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  Презентация към лекция № 6... (Файл pr6.pptx)
Лекция 7: Конфликт. Конфликтна ситуация. Конфликтен инцидент. Стил на поведение в конфликтна ситуация  

В седмата лекция от настоящия курс, чрез лекционно изложение се представя същността конфликта, конфликтната ситуация и конфликтния инцидент. Анализират се причините за възникване на конфликти в ежедневната практика на медицинския козметик. Обсъжда се значимостта на ефективната комуникация по време на различните етапи от управлението на конфликта. Дискутират се различни подходи за справяне с конфликтна ситуация. Студентите самоопределят доминиращия собствен стил на поведение в конфликтна ситуация чрез тест. Представената по този начин лекция е осигурена с презентация и тест за самоопределяне на стила на поведение в конфликтна ситуация. Тези учебни елементи са достъпни от връзките по-долу:
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  Презентация към лекция № 7... (Файл pr7.pptx)
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  Учебна задача към лекция  № 7... (Приложен съгласно таблици 4 и 5)
Лекция 8: Емоционална интилигентност в бизнес комуникациите

В съдържанието на осма лекция се разяснява понятието „емоционална интилигентност“ като елемент на процеса на общуване. Разграничават се когнитивната и емоционалната интелигентност Чрез индивидуална самостоятелна работа студентите определят нивото си на емоционален интелект и дискутират значимостта му за повишаване нивото на удовлетвореност както сред потребители, така и сред доставчици на здравни услуги. Лекцията е осигурена с презентация и тест към нея за самоопределяне на нивото на емоционална интелигентност. Те са поместени във връзките по-долу.

[image: image18.png]


  Презентация към лекция № 8... (Файл pr8.pptx)
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  Учебна задача към лекция № 8…. (Приложен съгласно таблици 4 и 5)






Табл. 3. Информация за учебните задачи (цели, указания, срокове и други)
	Учебна задача № 1. Целта на задачата е да се затвърдят елементите на общуването и да се даде възможност на обучаваните да се замислят за правила на работното място, свързани с комуникацията.
Заданието за тази учебна задача и указания за нейното изпълнение, можете да намерите в предоставения файл към връзката по-долу, „Съдържание на учебната задача...”. Положителната оценка от изпълнението на задачата е условие за успешно приключване на подготовката, предвидена в съдържанието на първа лекция.



	Учебна задача № 5. Целта на задачата е да се упражни в практиката на писане на автобиография в европейски формат, както и да се формират умения за критично мислене в качеството си на бъдещи работодатели.

Заданието за тази учебна задача и указания за нейното изпълнение, можете да намерите в предоставения файл към връзката по-долу, „Съдържание на учебната задача...”. Положителната оценка от изпълнението на задачата е условие за успешно приключване на подготовката, предвидена в съдържанието на пета лекция.



	Учебна задача № 7. Целта на задачата е да се самоопредели стила на поведение при конфликтна ситуация. Уменията да се самоанализира всеки от нас са от изключително значение за успеха както в личен, така и в професионален план..
Заданието за тази учебна задача и указания за нейното изпълнение, можете да намерите в предоставения файл към връзката по-долу, „Съдържание на учебната задача...”. Положителната оценка от изпълнението на задачата е условие за успешно приключване на подготовката, предвидена в съдържанието на седма лекция.


	Учебна задача № 8. Целта на задачата е да се самоопредели степента на емоционална интелигентност на всеки обучаван. Емоционалните хора са добър избор за всяка организация, не са конфликтни и са изключително позитивни хора, които са в центъра на успеха за всеки работен екип.

Заданието за тази учебна задача и указания за нейното изпълнение, можете да намерите в предоставения файл към връзката по-долу, „Съдържание на учебната задача...”. Положителната оценка от изпълнението на задачата е условие за успешно приключване на подготовката, предвидена в съдържанието на седма лекция.







Табл. 5. Съдържание на тестовете

	Име на теста
	Категории в банката с въпроси: брой случайно избрани въпроси

	Тест за самостоятелна подготовка
	LEK1:4, LEK2:3, LEK3:3, LEK4:3, LEK5:3, LEK6:3, LEK7:3, LEK8:3


Март, 2020 








Изготвил,











/Доц. М. Драганова, дм./
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