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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.12 Деловая культура

1.1. Место дисциплины в структуре основной   образовательной программы: учебная дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.. 

1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

	Код
ПК, ОК, ЛР
	Умения
	Знания

	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09, ОК 10, ОК 11
ПК 5.1
ПК 5.3
ПК 5.4
	обеспечивать правильность и своевременность оформления первичных документов;
осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;
пользоваться приёмами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения; передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;
принимать решения и аргументировано отстаивать свою точку зрения в корректной форме;
создавать и соблюдать имидж делового человека;
организовывать деловое общение с клиентами и подчиненными
	основы организации деятельности предприятия и управление им;
правила делового общения;
этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнёрами, клиентами;
основные техники и приёмы общения: правила слушания, ведение беседы, убеждения, консультирования, инструктирования и др.;
формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;
составляющие внешнего облика делового человека: костюм, причёска, аксессуары и др.;
правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения

	ЛР 3
	· Соблюдать нормы правопорядка
· Демонстрировать неприятие к асоциальному поведению
· Предупреждать социально опасное поведение
· Демонстрировать навыки межличностного делового общения, 
	· Нормы правопорядка
· Идеалы гражданского общества
· Права и свободы граждан России


	ЛР 4
	· Уважать труд других людей
· Осознавать ценность своего труда
· Проявлять трудовую активности
· Оценивать собственное продвижение, личностное и профессиональное развитие
· Участвовать в конкурсах профессионального мастерства и в командных проектах
	· Ценность труда в современном мире
· Роль труда в экономике
· Трудовые правоотношения
· Нормы трудового права
· Обязанности и права работника и работодателя

	ЛР 5
	· Принимать традиционные ценности многонационального народа;
	· Историю России
· Историю малой Родины
· Традиционные ценности многонационального народа России

	ЛР 6
	· Участвовать в волонтерском движении;
· Оказывать поддержку людям, невольно оказавшимся в трудной или безвыходной ситуации
· Поддерживать добровольческие инициативы по поддержки инвалидов и престарелых граждан
	· Понятие добровольческая деятельность, волонтерство
· Формы выражения гражданской и человеческой позиции, связанные с желанием помогать другим людям, невольно оказавшимся в трудной или безвыходной ситуации
· Социально-правовые нормы и виды социальной поддержки и помощи

	ЛР 7
	· Проявлять мировоззренческие установки на готовность молодых людей к работе на благо Отечества
	· Личностные ценности
· Нормы морали
· Систему ценностных ориентиров человека
· Виды общественной деятельности

	ЛР 8
	· Взаимодействовать с людьми самого разного статуса, этнической, религиозной принадлежности и в многообразных обстоятельствах
	· Культурные традиции и ценности многонационального российского государства
· систему ценностных ориентиров человека

	ЛР 11
	· Уметь видеть прекрасное в окружающем мире и поведении людей
· Проявлять уважение к эстетическим ценностям;
· Демонстрировать навыки межличностного делового общения, социального имиджа
	· Основы эстетической культуры
· Эстетические ценности

	ЛР 12
	· Принимать традиционные семейные ценности;
· Демонстрировать неприятие насилия в семье;
· Проявлять уважение к противоположному полу, старшему и младшему поколению
	· Традиционные семейные ценности
· Роль семьи в гражданском обществе
· Права ребенка

	ЛР 14
	· Оценивать информацию в цифровой среде
· Демонстрировать способность строить логические умозаключения на основании поступающей информации и данных
	· Основы поиска информации в цифровой среде
· Методы работы с информацией
· Правила оценки достоверности информации

	ЛР 15
	· Проявлять гражданскую позицию и патриотизм
·  Соблюдать нормы и традиции поведения человека как гражданина и патриота своего Отечества
· Отстаивать честь и достоинство
· Защищать интересы своей Родины
	· Нормы и традиции поведения человека как гражданина и патриота своего Отечества
· Сущность понятий патриотизм и гражданственность


	ЛР 16
	· Следовать правилам ведения экологического образа жизни
· Демонстрировать навыки поведения человека в многонациональном, многокультурном обществе
· Соблюдать нормы и традиции трудовой деятельности человека
	· Правила ведения экологического образа жизни
· Нормы и традиции трудовой деятельности человека
· Нормы и традиции поведения человека в многонациональном, многокультурном обществе

	ЛР 17
	· Демонстрировать уважительное отношение к истории своей малой и большой Родины
· Принимать традиционные ценности многонационального народа;
· Проявлять ценностное отношение к своему Отечеству
	· Социальные ценности, связанные с историей малой и большой Родины
· Культурные традиции своего края


	ЛР 18
	· Проявлять ценностное отношение к людям иной национальности, веры, культуры
· Демонстрировать уважительное отношение к взглядам людей иной национальности, веры, культуры
	· Культурные традиции и ценности многонационального российского государства


	ЛР 22
	· Участвовать в деятельности органов самоуправления
· Применять навыки общения
	· Принципы организации деятельности органов самоуправления
· Основные навыки общения с людьми

	ЛР 23
	· Выбирать способ самореализации
· Планировать свою деятельность
· Повышать свой профессиональный уровень
	· Виды и признаки самореализации и самораскрытия личности

	ЛР 24
	· Проявлять ценностное отношение к культуре и искусству,
· Соблюдать норм и правила поведения в обществе
· Применять нормы культуры речи
	· Понятия: культура, искусство
· Нормы и правила поведения в обществе
· Основы культуры речи


	
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем образовательной программы 
	44

	В том числе:
	

	теоретическое обучение
	24

	практические занятия
	18

	Самостоятельная работа
	-

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	2


 

10

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем в часах
	Коды формируемых компетенций и личностных результатов

	Раздел 1. Основные аспекты деловой культуры
	4
	

	Тема 1.1.
Социокультурная роль этики и этикета в обществе
	Содержание учебного материала
	4
	ОК 02, ОК 05, ОК 06, ОК 09, ОК 10, ПК 5.4, ЛР 3 – ЛР 8, ЛР 11, ЛР 12, ЛР 14 – ЛР 18, ЛР 22 – ЛР 24

	
	Введение: Цели и задачи учебной дисциплины «Деловая культура». Развитие деловой культуры в России: Профессиональная мораль и профессиональная этика. Этикет. Из истории этикета. Этические принципы и нормы деловых людей: Этика деловая, этика профессиональная, служебный этикет. Этика и эстетика как часть культуры общества
	
	

	
	Практическое занятие № 1. Применение правил, этикетных норм поведения в обществе
	2
	

	
	
	
	

	Раздел 2. Общение как основной инструмент этики деловых отношений
	38
	

	Тема 2.1.
Деловое общение как область социальной практики
	Содержание учебного материала
	8
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09, ОК 11
ПК 5.4, ЛР 3 – ЛР 8, ЛР 11, ЛР 12, ЛР 14 – ЛР 18, ЛР 22 – ЛР 24

	
	Общность интересов как основа делового общения: Личность и толпа. Понятие о коллективе. Особенности женских и мужских коллективов. Общение как социально-психологическая категория: Общность интересов как основа делового общения. Стратегия делового поведения в коллективе. Виды и стили делового общения: Управление деловым общением. Обеспечение благоприятного психологического климата в коллективе. Субординация, взаимодействие между сотрудниками. Деловая этика как внутренняя составляющая делового партнерства: Этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами. Виды вежливости: корректность деликатность, учтивость, тактичность, пунктуальность.
	
	

	
	Практическое занятие № 2. Освоение приемов делового общения
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Анализ невербальных сигналов общения
	
	

	Тема 2.2.
Коммуникативная составляющая деловой культуры и этики общения
	Содержание учебного материала
	8
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09, ОК 11
ПК 5.1, ПК 5.3
ПК 5.4, ЛР 3 – ЛР 8, ЛР 11, ЛР 12, ЛР 14 – ЛР 18, ЛР 22 – ЛР 24

	
	Коммуникативная сторона делового общения: Структура речевой коммуникации. Характеристики устной речи. Искусство управления первым впечатлением. Эффекты восприятия.  Речь как средство утверждения социального статуса профессионала, специалиста. Способы, помогающие расположить к себе собеседника и завоевать его внимание: Основные приемы эффективной самопрезентации. Культура речи, язык и стиль: Требования к правильной речи специалиста. Речевые клише, фразы, которые необходимо избегать. 
Голос, его власть и влияние: Интонация, паузы, логическое ударение, темп, тембр речи, артикуляция. Этикетные речевые формулы делового общения: Обращение, приветствие, просьба, извинение, поздравление и т.д. Умение говорить и принимать комплименты. Вербальная и невербальная коммуникация: Невербальные средства общения: мимика, позы, жесты. Этикетно-значимые жесты: когда и где они допустимы и разрешимы. Особенности общения с зарубежными партнерами (Европа, Восток, Запад, Азия). Психологические особенности и различия в общении мужчин и женщин. Особенности общения с людьми, страдающими дефектами речи, слуха, имеющими физические недостатки.
	
	

	
	Практическое занятие № 3. Отработка этикетных форм общения. 
	2
	

	
	Практическое занятие № 4. Организация самопрезентации
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Оформление электронного портфолио
	
	

	Тема 2.3. Конфликты в деловом общении

	Содержание учебного материала
	4
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09, ОК 10,
ПК 5.1, ПК 5.3
ПК 5.4, ЛР 3 – ЛР 8, ЛР 11, ЛР 12, ЛР 14 – ЛР 18, ЛР 22 – ЛР 24

	
	Барьеры в общении. Факторы, влияющие на формирование барьеров общения. Культура поведения в напряженных и конфликтных ситуациях.
	
	

	
	Практическое занятие № 5. Анализ конфликтных ситуаций
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Решение конкретных конфликтных ситуаций
	
	

	Тема 2.4.
Приемы убеждений и аргументации
	Содержание учебного материала
	4
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09, ОК 10, ОК 11, ПК 5.1, ПК 5.3, ПК 5.4

	
	Аргументация. Психологическое вытеснение. Структура аргументации. Основные виды и методы аргументации. Приемы и техники убеждений. Внушение.
	
	

	
	Практическое занятие № 6. Поиск аргументов при решении логических задач 
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Составление эссе на тему: Внушение и убеждение
	
	

	Тема 2.5.
Методы эффективного построения делового общения

	Содержание учебного материала
	10
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09, ОК 10, ОК 11, ПК 5.1, ПК 5.3,
ПК 5.4, ЛР 3 – ЛР 8, ЛР 11, ЛР 12, ЛР 14 – ЛР 18, ЛР 22 – ЛР 24

	
	Методы передачи информации.  Способы аргументации в производственных ситуациях. Культура общения по телефону. Правила пользования электронной почтой. Этикет деловой переписки. Правила работы в компьютерных сетях, Интернете. Защита документов и персональных данных, в том числе, информации о клиентах. Деловые контакты: встречи, приветствия, представления, контакты, прощание. Деловые приемы, совещания, собрания. Стратегия проведения и поведения. Искусство публичной речи. Приемы, позволяющие привлечь внимание слушателей. Деловые письма, документы. Виды отчётов, разнообразие докладов, конспект, письма. Личная документация соискателя, сотрудника (резюме, автобиография, анкета). Правовые аспекты в работе с документацией на производстве.
	
	

	
	Практическое занятие № 7. Ведение электронной почтовой деловой переписки
	2
	

	
	Практическое занятие №8. Составление и оформление визитных карточек
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Составление текста делового письма
	
	

	Тема 2.6. 
Имидж
	Содержание учебного материала
	4
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 06, ОК 09, ОК 11
ПК 5.3, ПК 5.4, ЛР 3 – ЛР 8, ЛР 11, ЛР 12, ЛР 14 – ЛР 18, ЛР 22 – ЛР 24

	
	Имиджелогия в комплексе наук. Сущность и атрибуты имиджа. Формирование имиджа. Имидж делового человека: одежда, обувь, украшения и аксессуары, парфюмерия, макияж. Основные ошибки в оформлении внешности. Средовой имидж: кабинет, рабочее место специалиста. Корпоративный дресс-код
	
	

	
	Практическое занятие № 9. Формирование имиджа делового человека
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Составление информационного сообщения на тему: Корпоративная этика
	
	

	Промежуточная аттестация
	2
	

	Всего
	44
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1.  Для реализации программы учебной дисциплины   предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинет социально-экономических дисциплин, оснащенный следующими видами
Оборудования: 
1. Доски: учебная, интерактивная. 
2. Посадочные места по количеству обучающихся. 
3. Рабочее место преподавателя. 
4. Наглядные пособия (стенды, плакаты, схемы, учебные пособия). 
5. Комплект учебно-методической документации, 
Техническими средствами обучения: 
1. персональный компьютер; 
2. принтер; 
3. сканер; 
4. мультимедиапроектор; 
5. экран с потолочным креплением; 
6. плазменный телевизор; 
7. DVD-проигрыватель; 
8. Интернет. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

 	Основные источники:  
1. Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение : учебник и практикум : в 2 ч. / А. П. Панфилова. – Москва : Юрайт, 2016. - Ч. 1. – 231 с. – ISBN 978-5-9916-8403-3. – Текст : непосредственный.  
2.Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение : учебник и практикум : в 2 ч. / А. П. Панфилова. - Москва: Юрайт, 2016. – 258 с. - Ч. 2. – ISBN 978-5-9916-8421-7. – Текст : непосредственный.
3. Сахарчук, Е.С. Психология делового общения : учебник / Е. С. Сахарчук. — Москва : КноРус, 2021. — 196 с. — ISBN 978-5-406-08285-0. — URL: https://book.ru/book/941484 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.
4.Залыгаева, С.А. Психология общения и речевые практики: лекционный материал, разработки семинарско-практических занятий и заданий для самостоятельной работы студентов : учебно-методическое пособие / С. А. Залыгаева, К. С. Шалагинова. — Москва : Русайнс, 2021. — 129 с. — ISBN 978-5-4365-7643-5. — URL: https://book.ru/book/940362 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.
5.Рыжиков, С.Н. Психология общения : практикум : приложение : учебное пособие /С. Н.  Рыжиков., Ю. М. Демидова. — Москва : КноРус, 2021. — 318 с. — ISBN 978-5-406-06279-1. — URL: https://book.ru/book/939032 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.  
Дополнительные источники:
1. Шеламова, Г. М. Деловая культура и психология общения : учебник / Г. М. Шеламова. – 13-е изд., стер. – Москва : Академия, 2014. – 192 с. - ISBN 978-5-4468-1381-0. – Текст : непосредственный.  
2. Усов, В. В. Деловой этикет : учебное пособие для студентов учреждений среднего профессионального образования / В. В. Усов.  - 6-е изд., стер. – Москва : Академия, 2013. – 400 с. - ISBN 978-5-7695-9780-0. – Текст : непосредственный.  
3. Ефимова, Н. С. Социальная психология : учебное пособие / Н. С. Ефимова. – Москва : ИНФРА-М, 2012. - 192 с. - ISBN 978-5-8199-0368-1. – Текст : непосредственный.   
Интернет-ресурсы
1.Киселев, В.В. Психология и этика профессиональной деятельности : учебник / В. В. Киселев. — Москва : КноРус, 2021. — 213 с. — ISBN 978-5-406-06086-5. — URL: https://book.ru/book/938645 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.
2. Аминов, И.И. Психология общения : учебник /И. И.  Аминов. — Москва : КноРус, 2021. — 256 с. — ISBN 978-5-406-08282-9. — URL: https://book.ru/book/939855 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.
3. Профессиональная этика и психология делового общения : учебник / А. М. Руденко, под ред. С. И. Самыгин. — Москва : КноРус, 2021. — 232 с. — ISBN 978-5-406-01698-5. — URL: https://book.ru/book/938764 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Знания

	Основы организации деятельности предприятия и управление им;
	Излагает основные этапы реализации общих функций управления организацией
	Устный опрос

	Правила делового общения
	Раскрывает сущность и значение правил делового общения
	Тестирование 

	Этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнёрами, клиентами
	Раскрывает сущность и применение этических норм взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами
	Устный опрос

	Основные техники и приёмы общения: правила слушания, ведение беседы, убеждения, консультирования, инструктирования и др.
	Демонстрирует полное понимание техник и приемов конструктивного делового общения
	Тестирование 

	Формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях
	Излагает способы и раскрывает сущность форм обращений
	Устный опрос

	Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, причёска, аксессуары и др.
	Описывает составляющие внешнего облика делового человека, дает им оценку
	Тестирование 

	Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения
	Раскрывает сущность правил организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения
	Тестирование 

	Умения

	Обеспечивать правильность и своевременность оформления первичных документов
	Оформляет первичные документы в соответствии с заданными требованиями
	Оценка выполнения практического задания

	Осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета
	Организует конструктивное профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета
	Оценка выполнения практического задания

	Пользоваться приёмами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения
	Применяет в межличностном общении приемы саморегуляции поведения
	Оценка выполнения практического задания

	Передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи
	Соблюдает требования культуры речи в процессе вербальной коммуникации
	Оценка выполнения практического задания

	Принимать решения и аргументировано отстаивать свою точку зрения в корректной форме
	Использует приемы аргументации, убеждения для достижения результата делового взаимодействия
	Оценка выполнения практического задания

	Создавать и соблюдать имидж делового человека
	Воспроизводит и поддерживает образ делового человека во внешнем облике и стиле общения 
	Оценка выполнения практического задания

	Организовывать деловое общение с клиентами и подчиненными
	Формирует эффективные коммуникации, с коллегами, партнерами, клиентами
	Оценка выполнения практического задания



