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                                                          Аннотация
к рабочей программе учебной дисциплины
Культура профессионального общения
для обучающихся по специальностям и профессиям СПО,
разработанной преподавателем Коломейцевой Л.М.

Профессиональное общение представляет собой речевое взаимодействие в ходе осуществления профессиональной деятельности. Для успеха в профессиональной деятельности современному конкурентоспособному специалисту необходимо в совершенстве владеть навыками культуры речи, обладать лингвистической, коммуникативной и поведенческой компетенцией в профессиональном общении.
 Цель курса:
Формирование у студента культуры профессионального общения для дальнейшего использования в профессиональной деятельности.
Задачи курса:
- определение целей и задач овладения культурой профессионального общения;
- умение строить выступление на профессиональную тему;
- умение организовать профессиональный диалог и управлять им;
-умение общаться с неспециалистами по вопросам профессиональной деятельности;
- умение владеть профессиональной терминологией, знать соответствие между терминами и понятиями;
– умение владеть стилем профессиональной речи;
– умение определять цель и понимать ситуацию общения;
– умение учитывать социальные и индивидуальные черты личности собеседника;
– умение прогнозировать развитие диалога, реакций собеседника;
– умение создавать и поддерживать благожелательную атмосферу общения;
– уметь поддерживать высокую степень контроля эмоционального состояния и выражения эмоций;
– умение направлять диалог в соответствии с целями профессиональной деятельности;
– умение применять этикет и четко выполнять его правила.
Программа курса «Культура профессионального общения» позволяет привлекать к работе разные категории участников образовательного процесса (студентов, родителей, преподавателей), создает условия для общения, самовыражения и самоутверждения, развития творческих способностей, предоставляет возможность пользоваться навыками техники и приемов общения; слушания, ведения беседы, убеждения; владеть приёмами и технологиями саморегуляции, саморазвития и самообразования; терминологией изучаемой дисциплины.
В процессе прохождения курса формируются умения и навыки культуры профессионального общения; умения применять различные средства и техники эффективного общения в профессиональной деятельности, использовать приемы общения с учётом возраста, статуса личности, приемы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения, тактику поведения в конфликтных ситуациях, возникающих в профессиональной деятельности. Формами контроля за усвоением материала могут служить отчёты по практическим, самостоятельным творческим работам, учебно-исследовательским проектам и индивидуальным заданиям.
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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: _Hlk73953867][bookmark: _Hlk73953657]1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является вариативной частью основной образовательной программы специальностей и профессий СПО для обучающихся по индивидуальной образовательной траектории.

0. 1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной образовательной программы: дисциплина относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу.

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
Цель курса:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
 - осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил культуры делового этикета; 
- пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения; 
- передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;
- создавать и соблюдать имидж делового человека; 
- поддерживать деловую репутацию;
- выполнять нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке; 
- регулировать и разрешать конфликтные ситуации;
 - организовывать рабочее место;
 - применять мастерство эффективного общения в профессиональной деятельности. 
знать:
 - этику деловых отношений; 
- этические принципы общения; 
- формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации; - нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке; 
- основные правила этикета; 
-основные виды и средства общения: правила слушания; ведения беседы; убеждения; консультирования, инструктирования; 
- основные техники и приемы общения;
- правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения; 
-источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов;
- правила организации рабочего пространства для работы и профессионального общения;
 - составляющие внешнего облика делового человека; 
- этические нормы взаимоотношений с коллегами.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Обязательная учебная нагрузка
	36

	в том числе:
	

	теоретическое обучение
	12

	практическое обучение
	22

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающегося (всего)
	18

	Промежуточная аттестация
	            2
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала
	Объем час
	Уровень освоения

	
Тема 1.
Профессиональная этика
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	Понятие профессиональной этики
	1
	1

	
	Этические основы делового общения
	1
	2

	
	Практическое занятие №1. Диагностика ведущей  репрезентативной  системы
	4
	

	
Тема 2.
Психологические основы культурного общения
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	Процесс общения как категория изучения
	1
	1

	
	Технологии эффективного общения
	1
	2

	
	Индивидуальные особенности личности
	2
	2

	
	Практическое  занятие  №2. Диагностика межличностных отношений (методика Т. Лири)
	4
	

	
Тема 3.
Основы делового общения
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	Особенности общения в деловой сфере
	1
	1

	
	Техника активного слушания и запоминания.
	1
	2

	
	Практическое  занятие №3. Определение уровня общительности (В.Ф. Ряховский)
	4
	

	Тема 4.
Конфликты в деловом общении
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	Конфликт и его структура.
	      1
	2

	
	Стратегия и правила поведения в конфликтных ситуациях
	      1
	2

	
	Практическое  занятие  № 4. Способы разрешения конфликтных ситуаций
	4
	

	Тема 5.
Деловой этикет в общении
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	Деловой этикет. Понятия «культура речи» и «речевой этикет»
	1
	1

	
	Правила речевого этикета в профессиональном общении
	1
	2

	
	Практическое занятие № 5. Коммуникативный тренинг
	6
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся: Создание проекта «Культура профессионального общения молодого специалиста»
	18
	

	ИТОГО
	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

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие специальные помещения: кабинет русского языка и литературы, оснащенный следующими видами оборудования:
-    Доска учебная
· Посадочные места по количеству обучающихся;
· Рабочее место преподавателя,
· Наглядные пособия,
· Комплект учебно-методической документации
Технические средства обучения: 
- персональный компьютер;
· проектор;
· принтер;
· экран;
· персональный компьютер.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:
1. Воителева, Т. М. Русский язык: базовый уровень: учебник для 10 класса: среднее общее образование / Т. М. Воителева. – Москва: Академия, 2021. – 320 с. - ISBN 978-5-4468-9822-0. -  Текст: непосредственный.
2. Воителева, Т. М. Русский язык: базовый уровень : учебник для 11 класса: среднее общее образование / Т. М. Воителева. – Москва: Академия, 2021. – 336 с. - ISBN 978-5-4468-9821-0. -  Текст: непосредственный.

Дополнительные источники: 
1. Антонова, Е.С. Русский язык: учебник для учреждений начального и среднего профессионального образования / Е.С. Антонова, Т.М. Воителева. -2-е изд., стер. – Москва: Академия, 2013. - 384 с. – ISBN 978-5-4468-0739-0. – Текст: непосредственный 
2. Голубева, А.В. Русский язык и культура речи: практикум: учебное пособие / А.В. Голубева. – Москва: Юрайт, 2017. – 256 с. – ISBN 978-5-534-02427-2. – Текст: непосредственный.
3. Русский язык: учебник для студентов среднего профессионального образования / Н.А. Герасименко, А.В. Канафьева, В.В. Леденева; под ред. Н.А. Герасименко. – 7-е изд., стер. – Москва: Академия, 2008. –  496 с. – ISBN 978-5-7695-5505-3. - Текст: непосредственный.
4. Сборник упражнений и тестовых заданий по культуре речи: учебное пособие / под ред. В.Д. Черняк. – Москва: Форум, 2009. – 224 с. -  ISBN 978-5-91134-001-8. - Текст: непосредственный.
5. Орфографический словарь русского языка / сост. С.В. Дюдина, А.А. Манцевич, Е.Д. Ряхина. – Москва: ТЕРРА - Книжный клуб, 2009. - 480 с. – ISBN 978-5-275-01963-6.  -  Текст: непосредственный.
6. Словарь синонимов русского языка / сост. М.В. Еременко, Ю.А. Матюхина. – Москва: ТЕРРА - Книжный клуб, 2010. - 368 с.  – ISBN 978-5-275-01964-3. - Текст: непосредственный.
7. Словарь иностранных слов / под ред. Т.Н. Гурьевой; сост. И.Е. Землянская, М.В. Кондрашова, Е. Е. Трибис. – Москва: ТЕРРА - Книжный клуб. - 2009. - 400 с. – ISBN 978-5-275-01966-7. -  Текст: непосредственный.
8. Словарь трудностей русского языка / сост. М.В. Еременко, М.Ю. Суетина. – Москва: ТЕРРА - Книжный клуб, 2009. - 400 с. - ISBN 978-5-275-01965-0. - Текст: непосредственный.

Интернет-ресурсы:
1. Голуб, И.Б. Секреты русского языка. О сложном увлекательно и просто : учебное пособие / И. Б. Голуб. — Москва :КноРус, 2021. — 274 с. — ISBN 978-5-406-02825-4. — URL: https://book.ru/book/936283 (дата обращения: 29.08.2021). — Текст : электронный.
2. Руднев, В.Н. Русский язык и культура речи : учебное пособие / В. Н. Руднев. — Москва: КноРус, 2021. — 253 с. — ISBN 978-5-406-03297-8. — URL: https://book.ru/book/936324 (дата обращения: 29.08.2021). — Текст: электронный.
3. Русский язык и культура речи: практикум: учебно-практическое пособие / под ред. В. Д. Черняк, А. В. Кузьмина, А. И. Дунев, Г. А. Жуковская, А. Ю. Пентина. — Москва: КноРус, 2021. — 227 с. — ISBN 978-5-406-03306-7. — URL: https://book.ru/book/936579 (дата обращения: 29.08.2021). — Текст : электронный.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения 
	Критерии оценки
	Методы оценки

	  Знания:
- этику деловых отношений; 
 - этические принципы общения; 
 - формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы  аргументации; 
 - нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке; 
- основные правила этикета; 
-основные виды и средства общения: правила слушания; ведения беседы; убеждения; консультирования, инструктирования; 
- основные техники и приемы общения;
- правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения; 
-источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов;
- правила организации рабочего пространства для работы и профессионального общения;
 - составляющие внешнего облика делового человека; 
- этические нормы взаимоотношений с коллегами.
	Полнота продемонстрированных знаний и умение применять их при выполнении практических, самостоятельных работ
	Проведение устных опросов, письменных контрольных работ, тестирования

	     Умения:
- осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил культуры делового этикета; 
- пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения; 
- передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;
- создавать и соблюдать имидж делового человека; 
- поддерживать деловую репутацию;
- выполнять нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке; 
- регулировать и разрешать конфликтные ситуации;
 - организовывать рабочее место;
 - применять мастерство эффективного общения в профессиональной деятельности. 
	Выполнение практических работ в соответствии с практическими заданиями
	Проверка результатов и хода выполнения практических работ





[bookmark: _Hlk95833232]Формы и методы контроля и оценки результатов обучения позволяют проверять у обучающихся развитие общих компетенций и личностных результатов
	Результаты (освоенные общие компетенции)

	Умения
	Знания

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
	Распознавать задачу и проблему в профессиональном и социальном контексте.
Анализировать задачу и проблему и выделять её составные части.
Правильно выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и 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 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 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач 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 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное  и личностное развитие
	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 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать  с коллегами, руководством, клиентами.
	Организовывать работу коллектива и команды.
Взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.  
	Психологию коллектива.
Психологию личности.
Основы проектной деятельности.

	ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального  и культурного контекста
	Излагать свои мысли на государственном языке.
Оформлять документы.
	Особенности социального и культурного контекста.
Правила оформления документов.

	ОК 09. Использовать информационные технологии в 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.



	Личностные результаты
	Умения
	Знания

	ЛР 5. Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России
	Принимать традиционные ценности многонационального народа.

	-Историю России;
-Историю малой Родины;
-Традиционные ценности многонационального народа России.

	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 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.



