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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Деловая культура

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью образовательной программы. 

1.2. Место дисциплины в структуре  образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный  учебный цикл как региональная, за счет бюджета времени вариативной части.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины  у обучающегося должны быть сформированы следующие общие компетенции (ОК 1-11):

В результате освоения дисциплины у обучающегося должны быть сформированы следующие профессиональные компетенции
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
-применять правила делового этикета;
-поддерживать деловую репутацию;

-соблюдать требования культуры речи при устном, письменном    

 обращении; 

-пользоваться простейшими приёмами саморегуляции  поведения в    

 процессе межличностного общения в деловой профессиональной   

 обстановке;
-налаживать контакты с партнёрами;

-организовывать рабочее место.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

-этику деловых отношений;

-основы деловой культуры в устной и письменной форме;

-нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной 

 обстановке;

-основные правила этикета;

-основы психологии производственных отношений;

-основы управления и конфликтологии.

В результате освоения дисциплины у обучающегося должны быть сформированы  следующие общие   компетенции 

	Общие и
профессиональные
компетенции
	Дескрипторы
сформированности
(действия)
	Уметь
	Знать

	ОК 01.
Выбирать способы
решения задач
профессиональной
деятельности,
применительно к
различным
контекстам.
	-Распознавание сложных проблемных ситуаций в различных контекстах. 
-Проведение анализа сложных ситуаций при решении задач профессиональной
деятельности.
-Определение этапов
решения задачи.
-Определение
потребности в
информации.
-Осуществление
Эффективного поиска.
-Выделение всех возможных источников нужных ресурсов, в том числе неочевидных. -Разработка детального плана действий.
-Оценка рисков на каждом шагу. Оценка плюсов и минусов полученного результата, своего плана и его реализации, определение критериев оценки и рекомендаций по улучшению плана.
	-Распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте. -Анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части. Правильно выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы. 
-Составить план действия. 
-Определять необходимые ресурсы.
-Владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах. -Реализовать составленный план. -Оценивать результат и последствия своих действий
(самостоятельно или с помощью наставника).
	-Актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить. -Основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в  профессиональном и/или социальном контексте. 
-Алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях. -Методы работы в профессиональной и смежных сферах. -Структура плана для решения задач. 
-Порядок оценки результатов решения задач профессиональной
деятельности

	ОК 02.
Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
	-Планирование информационного поиска из широкого набора источников, необходимого для выполнения профессиональных задач
-Проведение анализа
полученной
информации, выделяет в ней главные аспекты.
-Структурировать
-Отобранную информацию в
соответствии с
параметрами поиска;
-Интерпретация
полученной
информации в
контексте
профессиональной
деятельности
	-Определять задачи
поиска информации
-Определять
необходимые
источники информации
-Планировать
процесс поиска
-Структурировать
получаемую
информацию
-Выделять наиболее
значимое в перечне
информации
-Оценивать
практическую
значимость
результатов поиска
-Оформлять
результаты поиска
	-Номенклатура
информационных
источников
применяемых в
профессиональной
деятельности
-Приемы
структурирования информации 
-Формат оформления результатов поиска информации

	ОК 03.
Планировать и
реализовывать
собственное
профессиональное и
личностное
развитие.
	-Использование актуальной нормативно​-правовой документацию по профессии (специальности) -Применение современной научной
профессиональной
терминологии
-Определение
траектории
профессионального
развития и
самообразования
	-Определять актуальность нормативно​-правовой документации в профессиональной деятельности -Выстраивать траектории профессионального и личностного развития
	-Содержание
актуальной
нормативно-правовой
документации
-Современная научная
и профессиональная
терминология
-Возможные
траектории
профессионального
развития и
самообразования

	ОК 04.
Работать в
коллективе и
команде,
эффективно
взаимодействовать с
коллегами,
руководством, клиентами.
	-Участие в деловом
общении для
эффективного
решения деловых
задач
-Планирование
профессиональной
деятельность
	-Организовывать
работу коллектива и
команды
-Взаимодействовать
с коллегами,
руководством,
клиентами.
	-Психология
коллектива
-Психология личности
-Основы проектной
деятельности

	ОК 05.
Осуществлять
устную и
письменную
коммуникацию на
государственном
языке с учетом
особенностей
социального и
культурного контекста.
	-Грамотно устно и
письменно излагать
свои мысли по
профессиональной
тематике на
государственном
языке
-Проявление
толерантность в
рабочем коллективе
	-Излагать свои мысли на
государственном
языке
-Оформлять документы
	-Особенности
социального и
культурного контекста
-Правила оформления
документов.

	ОК 06.
Проявлять
гражданско-
патриотическую
позицию,
демонстрировать
осознанное
поведение на основе
общечеловеческих
ценностей.
	-Понимать
значимость своей
профессии
(специальности)
-Демонстрация
поведения на основе
общечеловеческих
ценностей
	-Описывать значимость своей профессии
-Презентовать
структуру
профессиональной
деятельности по
профессии(специальности)
	-Сущность гражданско-
патриотической
позиции
-Общечеловеческие
ценности
-Правила поведения в
ходе выполнения
профессиональной
деятельности

	ОК 07.
Содействовать
сохранению
окружающей среды,
ресурсосбережению,
эффективно
действовать в
чрезвычайных ситуациях
	-Соблюдение правил
экологической
безопасности при
ведении
профессиональной
деятельности;
-Обеспечивать
Ресурсосбережение на рабочем месте
	-Соблюдать нормы
экологической
безопасности
-Определять направления
ресурсосбережения
в рамках
профессиональной деятельности по
профессии
(специальности)
	-Правила экологической
безопасности при
ведении профессиональной
деятельности
-Основные ресурсы
задействованные в профессиональной деятельности 
-Пути обеспечения ресурсосбережения.

	ОК 09.
Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
	-Применение
средств
информатизации и
информационных
технологий для
реализации
профессиональной
деятельности
	-Применять средства информационных технологий для решения
профессиональных
задач
-Использовать
современное
программное
обеспечение
	-Современные средства и устройства информатизации -Порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности

	ОК 10.
Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке.
	-Применение в профессиональной деятельности инструкций на государственном и иностранном языке. -Ведение общения на профессиональные темы
	-Понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые
профессиональные
темы участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности кратко
обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые) писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	-Правила построения
простых и сложных
предложений на
профессиональные
темы основные
общеупотребительные
глаголы (бытовая и
профессиональная
лексика)лексический
минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности особенности произношения правила чтения текстов
профессиональной
направленности

	ОК 11.
Планировать предприниматель​скую деятельность в профессиональной сфере.
	-Определение инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках
профессиональной деятельности -Составлять бизнес план
-Презентовать бизнес-идею
-Определение
источников
финансирования
-Применение грамотных кредитных
продуктов для открытия дела
	-Выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи -Презентовать идеи открытия
собственного дела в
профессиональной
деятельности
-Оформлять бизнес​-план
-Рассчитывать размеры выплат по процентным ставкам кредитования
	-Основы
предпринимательской деятельности 
-Основы финансовой грамотности 
-Правила разработки бизнес-планов 
-Порядок выстраивания
презентации 
-Кредитные банковские продукты


1.4. Количество часов на освоение дисциплины:

      максимальной учебной нагрузки обучающегося  34 часа, в том числе:

      обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 34 часа;

      самостоятельной работы обучающегося  6 часов;

2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	34

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	34

	в том числе:
	

	     практические занятия
	12

	     самостоятельная работа обучающегося 
	6

	Итоговая аттестация дифференцированный зачёт
	1


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Основы деловой культуры
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения
	Осваиваемые компетенции

	1
	2
	3
	4
	

	Раздел 1. 
Этика и культура поведения
	
	8
	
	

	Тема 1.1. 
Этика как наука. Основные этические категории. Профессиональная этика

2ч.


	Содержание учебного материала
	2
	
	

	
	1
	Введение. Общие сведения о предмете «Профессиональная этика и психология делового общения». Задачи предмета, его значение для овладения профессиональными навыками. Понятие этики как науки и явления духовной культуры, категории этики: этика и мораль, нормы и традиции нравственность, совесть, долг. Общие сведения об этической культуре. Особенности национальной этики. Введение понятия «Профессиональная этика», профессиональные моральные нормы. Введение понятий «Деловой этикет», «Служебный этикет», нормы и правила современного этикета
	1
	1
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	Практические занятия: 
	1
	
	


	
	1
	П.Р. №1. Составление глоссария
	1
	
	

	Тема 1.2. 

Культура телефонного общения

2ч.


	Содержание учебного материала
	2
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Этикет в деловом диалоге по телефону;

Правила ведения делового телефонного разговора, когда звонят Вам;

Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните Вы;

Приемы рационализации телефонного общения.
	1
	2
	

	
	Практические занятия: 
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№2. Анализ ситуаций ведения диалога по телефону.
	1
	
	

	Тема 1.3.  

Деловая переписка

Правила поведения в конфликтных ситуациях
4ч.

	Содержание учебного материала
	4
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Основные правила ведения служебно-деловой переписки. Структура делового письма. Правила деловой переписки. Виды писем: Служебная переписка, внутренняя переписка, письмо-просьба, письмо-запрос, письмо-заявление, письмо-подтверждение, письмо-заказ, информационное письмо, гарантийное письмо, претензионное письмо. Частная переписка: письмо-поздравление, приглашение, извинение; письма для выражения сочувствия и соболезнования; благодарственные письма, рекомендательные письма.
	1
	2


	

	
	2
	Основные требования для составления резюме, визитных карточек
	1
	2
	

	
	Практические занятия:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№3. Составление деловой корреспонденции, резюме, визитных карточек
	1
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	1
	
	

	
	1
	С.Р.№ 1  Этика и культура поведения
	1
	
	

	Раздел 2.

Эстетическая и организационная культура
	
	5
	
	

	Тема 2.1 

Имидж

2ч.


	Содержание учебного материала
	5
	
	ОК 1- 11 
ПК 1-5


	
	1
	Понятие «Имидж». Типы имиджа. Основные составляющие делового имиджа (внешний облик, манера поведения, речь, умение общаться с людьми). Теоретические аспекты самопрезентации Инструментарий имиджелогии. Основные проявления индивидуального стиля. Одежда, прическа и внешность. выбор цветовой гаммы. макияж. рекомендации при подборе делового стиля (как носить и выбирать одежду). Аксессуары к деловому костюму.
	1
	2
	

	
	Практическое занятие:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№4 Анализ способов создания позитивного имиджа и предпочтения в одежде для деловой женщины и делового мужчины
	1
	
	

	Тема 2.2
Интерьер рабочего помещения

3ч.


	Содержание учебного материала
	3
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Общие сведения о дизайне; его сущность и роль создания

Основные понятия интерьера.

Эстетические требования к интерьеру, оборудованию, условиям функционирования (освещение, мебель, вентиляция, цветовой и звуковой режим), для организации контактной зоны
	1
	2
	

	
	Практические занятия:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№5 Создание эскиза будущего рабочего места
	1
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	1
	
	

	
	1
	С.Р.№№ 2 «Эстетическая и организационная культура»
	1
	
	

	Раздел 3. 
Личность как объект изучения психологии
	
	7
	
	

	Тема 3.1. Проявление индивидуальных особенностей личности в деловом общении

2ч.


	Содержание учебного материала
	2
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Общие сведения о науке психология. Понятие человека как индивида, личности, субъекта деятельности и индивидуальности. Особенности темперамента, типы нервной системы. Характер и воля. «Способности» и как они связаны с деятельностью человека. виды способностей. Специальные способности.
	1
	2
	

	
	Практические занятия:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№6 Анализ примеров и составление психологического портрета по морфологическим признакам по раздаточному материалу (рисункам и фотографиям). Психогеометрическая типология личности
	1
	
	

	Тема 3.2. 

Эмоции и чувства

4ч.


	Содержание учебного материала
	4
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Понятие «Эмоции», «Чувства», классификация эмоций (Стенические, астенические). Виды эмоций (настроение, аффект, страсть). Виды чувств (нравственные, моральные). Интеллектуальные чувства, эстетические чувства.
	1
	2
	

	
	Практическое занятие:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№7Анализ ситуаций эмоционального состояния в процессе общения
	1
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	2
	
	

	
	1
	С.Р. № 3 «Личность как объект изучения психологии»
	2
	
	

	Раздел  4.

Психологические аспекты профессионального межличностного делового общения
	
	
	10
	
	

	Тема 4.1.
Общение как

социально - психологическая проблема
2ч.


	Содержание учебного материала
	2
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Общение - как основа человеческого бытия. Классификация общения. Характеристика и содержание общения. Стили общения. Коммуникативная сторона общения. Интерактивная сторона общения. Перцептивная сторона общения
	1
	2
	

	
	Практическое занятие:
	2
	
	

	
	1
	П.Р.№8 Освоение различных техник и приёмов общения. Применение приёмов саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.
	1
	
	

	Тема 4.2.
Деловое общение, его виды и формы
2ч.


	Содержание учебного материала
	2
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Деловая беседа как основная форма делового общения. подготовительные мероприятия. Начало беседы. Информирование присутствующих. Обоснование выдвигаемых положений. Завершение беседы
	1
	2
	

	
	Практическое занятие:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№8 Анализ текста по проблематике делового общения и комментарии к нему
	1
	
	

	Тема 4.3.
Психологические аспекты переговорного процесса

2ч.
	Содержание учебного материала
	2
	
	

	
	1
	Подготовка к переговорам. Порядок проведения переговорного процесса. Техника ведения переговоров. Тактика ведения переговоров. Создание благоприятного психологического климата во время переговоров. Выслушивание партнёра как психологический прём. Техника и тактика аргументирования
	1
	2
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	Практическое занятие:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№9 Создание модель - проекта проведения переговоров по определённому предмету
	1
	
	

	Тема 4.4.
Невербальные особенности в процессе делового общения

3ч.


	Содержание учебного материала
	3
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Кинестические особенности невербального общения (жесты, поза, мимика). Проксемические особенности невербального общения. Психологические и паралингвистические особенности невербального общения.
	1
	2
	

	
	Практическое занятие:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№10 Анализ ситуаций общения с целью определения психологического состояния клиента по его невербальным сигналам в общении.
	1
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	1
	
	

	
	1
	С.Р.№4 «Психологические аспекты профессионального межличностного делового общения»
	1
	
	

	Раздел 5.

Конфликты в деловом общении и пути их разрешения
	
	
	6
	
	

	Тема 5.1.

Конфликт, его структура. Стратегии поведения в конфликтных ситуациях

2ч.


	Содержание учебного материала
	2
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Понятие конфликта, его сущность. классификация конфликтов. Деструктивные конфликты. конструктивные конфликты. Стратегии поведения в конфликтных ситуациях: соперничество, сотрудничество, компромисс, избегание, приспособление
	1
	2
	

	
	Практическое занятие:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№11 Анализ ситуации нравственного конфликта в сфере профессиональной деятельности; определение его причин, направлений и вариантов разрешения
	1
	
	

	Тема 5.2.

Правила поведения в конфликтных ситуациях

4ч.


	Содержание учебного материала
	4
	
	ОК 1- 11

ПК 1-5


	
	1
	Особенности поведения человека в конфликте. Методы профилактики и разрешения конфликтных ситуаций
	1
	2
	

	
	Практическое занятие:
	1
	
	

	
	1
	П.Р.№12 Анализ ситуаций взаимодействия в конфликте.
	1
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	1
	
	

	
	1
	С.Р.№5 «Конфликты в деловом общении и пути их разрешения»
	1
	
	

	
	
	Дифференцированный зачёт
	1
	
	

	Всего
	34
	
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины обеспечена наличием учебного кабинета  Деловая культура.
Оборудование учебного кабинета Деловой культуры:
- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект дидактических пособий «Эстетическая культура», «Этическая культура», «Деловой этикет», «Культура межличностных отношений»;

- наглядные  пособия (в электронном виде в том числе);

- подборка учебных фильмов (видеофрагменты из художественных фильмов, записей телепрограмм и т.д.);
- комплект психологических тестов.
       Технические средства обучения:

- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Алехина И.И.Имидж и этикет делового человека. М.: «ОЛМА – ПРЕСС Образование», 2008.

2. Безюлева Г.В., Чиркова М.А. Развитие коммуникативных качеств учащихся. – М.: «Просвещение», 2008.

3. Бекетовова Е.Е. Тайны общения: Сборник ситуативных задач-тестов по психологии делового общения. – М.: Издательский дом «Дрофа», 2009.

4. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения. Учебник для начального профессионального образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2006.

5. Шеламова Г.М.Этикет делового общения. Учебник для начального профессионального образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2007.
Дополнительные источники: 

1. Алексеев, А.П. Аргументация. Познание. Общение. – М.: Изд-во Моск. ун-та, 2005 . 
2. Аксенов, Д.В. Гений общения / Д.В. Аксенов, В.А. Борисова. – М. : Академический Проект : Трикста, 2004 . – (Психологические технологии) (Популярная психология) 

3. Аминов, И.И. Пришел, увидел, убедил!: межличностное познание  – М. : ИКЦ "Академкнига", 2009: фот. – (Психология день за днем). 

4. Андреев, В.И. Деловая риторика: Практический курс делового общения и ораторского мастерства М.: Ред. "Народное образование", 2005 . 

5. Гречко, П.К. Различия: от терпимости к культуре толерантности : учеб. Пособие. – М. : Изд-во Рос. ун-та дружбы народов, 2006 .  

6. Громова, Н.М. Деловое общение. – М.: Экономистъ, 2008 . 

7. Ершов, А.А. Взгляд психолога на активность человека. – М.: Луч, 2006 . 

8. Знаков, В.В. Понимание в мышлении, общении, человеческом бытии. – М.: Изд-во "Ин-т психологии РАН", 2007 . 

9. Крижанская, Ю.С. Грамматика общения.– М.: Смысл; М. : Академический проект [СПб.], 2009 . – (Психол. культура) 

10. Ларионов, И.К. Невербальное мышление: (От мышления словами к мышлению смысловыми идентификациями). – М.: Изд. Дом "Дашков и К", 2007. 

11. Поваляева, М.А. Невербальные средства общения. – Ростов н/Д : Феникс [Ростов н/Д], 2004 
12. Станкин, М.И. Психологические способы установления контактов между людьми : учеб. Пособие. – М.Воронеж : Изд-во Моск. психол.-социал. ин-та, 2006 .  – (Б-ка психолога) 

13. Филатова, Е.С. Супружество в системе соционики: наука общения, понимания и согласия. – М.: Доброе слово : Черная белка, 2007. 

14. Янкина, Н.В. Введение в теорию и практику межкультурной коммуникации : [учеб. пособие] – Оренбург : [б.и.], 2006 .: ил. 

15. Франк, Сергей Предпринимательство без границ: деловое общение, переговоры, презентации: пер. с нем. – М.: Олимп-Бизнес, 2008 . 

Электронные ресурсы

1.Аверина Е.В. Этика делового общения. Видеокурс. 18 уроков по 45 минут.
2. Информационно-справочные материалы «Товароведение» [Электронный ресурс], Форма доступа: http://znaytovar.ru
3. Информационно-справочные материалы «Товароведение непродовольственных товаров» [Электронный ресурс]. Форма доступа: http://www.comodity.ru.
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения: 
	

	применять правила делового этикета
	устный персональный опрос, оценка по результатам практических занятий


	поддерживать деловую репутацию
	 оценка по результатам практических занятий

	соблюдать требования культуры речи при устном, письменном     обращении
	 оценка по результатам практических занятий

	пользоваться простейшими приёмами саморегуляции  поведения в     процессе межличностного общения в деловой профессиональной    обстановке
	оценка по результатам практических занятий и самооценка 

	налаживать контакты с партнёрами

	оценка по результатам практических занятий

	организовывать рабочее место
	оценка по результатам практических занятий

	Знания:
	

	этика деловых отношений
	устные опросы.

оценка выполнения самостоятельных работ: заполнение таблиц, подготовки сообщений.

	основы деловой культуры в устной и письменной форме
	тестирование

	нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной 

 обстановке
	оценка по результатам практических занятий и контрольной работы.

	основные правила этикета
	оценка выполненных практических заданий

	основы психологии производственных отношений
	тестирование

	основы управления и конфликтологии
	оценка по результатам практических занятий
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