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Аннотация
к рабочей программе учебной дисциплины 
Культура делового общения 
для обучающихся специальностей и профессий СПО
по индивидуальной образовательной траектории,
разработанной преподавателем Куличевой В.В.

	В условиях перехода России к рыночной экономике значительная часть населения все более активно вовлекается в экономическую деятельность. Появилось много людей, основной профессией которых стало предпринимательство, позволяющее развернуть свои творческие способности и деловые качества. Однако эти способности и качества, как показывает практика современного российского бизнеса, дают наибольшую отдачу лишь при умении вести деловой разговор - одном из наиболее важных условий коммерческого успеха. К сожалению, у большинства наших предпринимателей крайне низка культура устной речи, что существенно снижает их деловой потенциал и не позволяет максимально реализовать свои возможности.
	Культурой делового общения должен обладать каждый работающий, будь то врач ученый, педагог или государственный деятель. Эта культура универсальна и потому обязательна для всех, кто связан отношениями дела. Она не только разумная основа делового общения, но и надежный шанс на его успех.
	Программа носит ориентировочный характер, а значит, предполагает варьирование, которое может быть связано как с творческим, индивидуальным подходом учителя к решению отдельных теоретических и практических вопросов стилистики, так и с конкретными условиями её реализации на месте (характером учебного заведения, уровнем подготовки учащихся, степенью их интереса к курсу, наличием необходимой литературы и др.).
	Материал курса “Культура делового общения” условно может быть разделен на две части. Первая часть - это теоретическая основа для сознательного освоения последующего материала. Вторая часть является практической, поскольку раскрывает конкретную методику ведения деловой беседы, коммерческих переговоров, служебного телефонного разговора и правила оформления некоторых деловых бумаг. Все формы делового разговора рассматриваются не по отдельности, как это до сих пор делалось, а в их единстве и взаимосвязи на общей теоретической базе.








СОДЕРЖАНИЕ

	1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	5

	2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

	5

	3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ   
	                             8

	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
	
8



1.ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения программы
Рабочая программа курса является вариативной частью основной образовательной программы специальностей и профессий СПО и разработана для обучающихся по индивидуальной образовательной траектории.

1.2. Место   курса в структуре основной образовательной программы: учебная дисциплина принадлежит к общепрофессиональному циклу.

1.3. Цели и задачи – требования к результатам освоения курса
Цель:
- привитие первоначальных навыков культуры делового общения с учетом речевых стандартов
Задачи:
- совершенствовать культуру речи обучающихся;
- воспитание обучающихся средствами данного предмета;
- развитие логического мышления;
- изучить аспекты делового разговора в сфере предпринимательской деятельности с позиций его речевой, логической, психологической и невербальной культуры:
- формирование общепринятых умений – в деловой беседе, деловой беседе, коммерческим переговорам, ведению деловых совещаний, служебных телефонных разговоров, приему посетителей и сослуживцев и общению с ними, заполнению документов: 
В результате освоения программы обучающийся должен уметь:
- опознавать языковые единицы, проводить различные виды их анализа;
- соблюдать нормы русского речевого этикета; уместно использовать паралингвистические (внеязыковые) средства общения;
- удовлетворения коммуникативных потребностей в учебных, бытовых, социально-культурных ситуациях общения
В результате освоения программы обучающийся должен знать: 
- роль русского языка как национального языка русского народа, государственного языка РФ и средства межнационального общения;
- основные единицы языка, их признаки;
- основные нормы русского литературного языка (орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические, пунктуационные); нормы речевого этикета


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем учебной нагрузки и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Обязательная учебная нагрузка
	36

	в том числе:

	теоретическое обучение
	14

	практическое обучение
	22
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2.2. Тематический план и содержание  
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем в часах
	Уровень освоения

	Тема 1. 
Введение. Цели и задачи курса
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Актуальность курса. Цели и задачи курса. Методы и формы освоения.
	2
	2

	Тема 2. 
Речевая культура делового разговора
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Деловой разговор как особая разновидность устной речи.
Основные требования. Правильность речи. Точность и ясность речи. Краткость - важнейшее требование к любой форме деловой речи. Доступность речи. Вспомогательный материал речи: определения, сравнения, примеры.
Техника речи. Постановка речевого дыхания, дикция и орфоэпия - составные части техники речи. Качества голоса. Пауза.
	2
	2

	Тема 3. 
Риторический инструментарий
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Риторика - наука о красноречии. Ораторское искусство, его сущность. Риторические факторы, влияющие на действенность общения: состав аудитории, содержание и характер выступления. Психолого-дидактические принципы речевого воздействия: доступность, ассоциативность, экспрессивность и интенсивность.
	2
	2

	
	Практическое занятие №1. Коммуникационные эффекты
	2
	

	Тема 4. 
Техника речи
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Постановка речевого дыхания, дикция и орфоэпия - составные части техники речи. Качества голоса. Пауза
	2
	2

	
	Практическое занятие №2.  
Речевой этикет в деловом общении
	2
	

	Тема 5.
Речевой этикет
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Нормы речевого этикета. Приветствие. Правила обращения к собеседнику. Представление. Служебная субординация
	2
	2

	
	Практическое занятие №4. Проблемы употребления фраз-штампов
	2
	

	Тема 6. 
Логическая культура делового разговора
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	Основные логические законы и их применение. Закон тождества. Закон 
противоречия. Закон исключенного третьего. Закон достаточного основания
	2
	2

	
	Практическое занятие № 5. 
Правила использования Закона тождества 
	2
	

	
	Практическое занятие № 6. 
Правила использования Закона противоречия
	2
	

	
	Практическое занятие № 7. 
Правила использования Закона, исключенного третьего
	2
	

	Тема 7. 
Умозаключения
	Содержание учебного материала
	10
	

	
	Умозаключения и их использование. Логические методы. Индукция умозаключение от частного к общему. Дедукция - умозаключение от общего к частному.
	2
	2

	
	Практическое занятие № 8. 
Невербальная культура делового разговора
	2
	

	
	Практическое занятие № 9. 
Язык жестов и мимики как средство установления контакта с собеседником
	2
	

	
	Практическое занятие № 10. 
Основные жесты и телодвижения. Виды взглядов, их трактовка и рекомендуемые действия
	2
	

	
	Практическое занятие № 11. 
Позы собеседников и их психологическая роль
	2
	

	Тема 8. Психологическая культура делового разговора
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Создание благоприятного психологического климата. Законы памяти. Закон впечатления. Второй закон памяти - повторение. Закон ассоциации.
Создание хорошего впечатления о себе. Общепринятые правила поведения. Приемы формирования положительных отношений. Комплименты. Пейсинг (отражение чувств). Раппорт (взаимная симпатия).
Изучение внутреннего состояния собеседника. Громкость речи. Скорость речи. Выслушивание собеседника как психологический прием. Активный слушатель. Прием перефразирования. Резюмирование.
	1
	2

	
	Тест
	1
	

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	36
	



Уровень освоения учебного материала: 
1 – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 
3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

[bookmark: _GoBack]3.1. Для реализации программы курса предусмотрены следующие специальные помещения: учебный кабинет социально-экономических дисциплин.
Оборудование учебного кабинета:
· посадочные места по количеству студентов;
· рабочее место преподавателя.
Технические средства обучения: 
· компьютеры с лицензионным программным обеспечением;
· мультимедиапроектор;
· компьютеры, подключенные к Интернету и локальной сети

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Основные источники:
1. Гарькуша, О. Н. Профессиональное общение : учебное пособие / О. Н. Гарькуша. - Москва : ИНФРА-М, 2019. - 111 с. - ISBN 978-5-16-100269-8. - Текст : электронный // znanium.com : [электрон.-библ. система]. - URL: https : /znanium.com (дата обращения: 22.06.2020). – Режим доступа : для зарегистрир. пользователей АТК.
2. 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.  
3.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.  
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. Соснин, В. А. Социальная психология : учебник / В. А. Соснин, Е. А. Красникова. — 3-е изд. — Москва : Форум : ИНФРА-М, 2018. — 335 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-00091-492-2. - Текст : электронный // znanium.com : [электрон.-библ. система]. - URL: https://znanium.com/ (дата обращения: 22.06.2020). – Режим доступа : для зарегистрир. пользователей АТК.
2. Ефимова, Н. С. Социальная психология : учебное пособие / Н. С. Ефимова. — Москва  : ИНФРА-М, 2020. — 192 с. — (Среднее профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-106140-4. - Текст : электронный // znanium.com : [электрон.-библ. система]. – URL : https: //znanium.com (дата обращения: 22.06.2020). – Режим доступа : для зарегистрир. пользователей АТК.

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Знания:
- роль русского языка как национального языка русского народа, государственного языка РФ и средства межнационального общения;
- основные единицы языка, их признаки;
- основные нормы русского литературного языка (орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические, пунктуационные); нормы речевого этикета
	Полнота продемонстрированных знаний и умение применять их при выполнении практических, самостоятельных работ
	Проведение устных опросов, письменных контрольных работ, тестирования

	Умения:
- опознавать языковые единицы, проводить различные виды их анализа;
- соблюдать нормы русского речевого этикета; уместно использовать паралингвистические (внеязыковые) средства общения;
- удовлетворения коммуникативных потребностей в учебных, бытовых, социально-культурных ситуациях общения
	Выполнение практических работ в соответствии с практическими заданиями
	Проверка результатов и хода выполнения практических работ



Формы и методы контроля и оценки результатов обучения позволяют проверять у обучающихся развитие универсальных компетенций и личностных результатов
	Результаты
(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели результатов подготовки
	Формы и методы контроля 

	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
	выбирает способ решения задачи в соответствии с заданными условиями и имеющимися ресурсами
	Оценка выполнения практического задания

	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
	самостоятельно находит источник информации по заданному вопросу, пользуясь электронным или бумажным каталогом, справочно-библиографическими пособиями, поисковыми системами Интернета
	Оценка выполнения практического задания

	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	Называет ресурсы для собственного профессионального и личностного развития
	Оценка выполнения практического задания

	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами. 
	участвует в групповом обсуждении, высказываясь в соответствии с заданной процедурой и по заданному вопросу  
	Оценка выполнения практического задания

	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	отвечает на вопрос, направленный на выяснение фактической информации, создает стандартный продукт посменной коммуникации простой структуры 
	Оценка выполнения практического задания







	Личностные результаты
	Умения
	Знания

	[bookmark: _Hlk85630639]ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организаций
	- демонстрировать приверженность принципам честности, порядочности, открытости
	- принципы честности, порядочности, открытости
- систему ценностных ориентиров человека

	ЛР 3. Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих
	- 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. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»
	- 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 6. Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских движениях
	- 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. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
	- 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. Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства
	- 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 9. Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях
	- демонстрировать навыки здорового образа жизни и высокий уровень культуры здоровья обучающихся
- заботиться о своем здоровье и здоровье окружающих
	- принципы здорового образа жизни
- уровни здорового образа жизни
- виды физической активности
- способы профилактики заболеваний

	ЛР 11. Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры
	- 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. Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания
	- 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



