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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
УД.05  Деловая культура
1.1. Область применения рабочей программы
. Рабочая программа учебной дисциплины «Деловая культура» разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта (далее – ФГОС) по профессии среднего профессионального образования (далее СПО)  19.01.07  Повар, кондитер
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы
Учебная дисциплина «Основы деловой культуры» входит в общепрофессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

- осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;

- пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;

- передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;

- принимать решения и аргументированно  отстаивать свою точку зрения в корректной форме;

- поддерживать деловую репутацию;

- создавать и соблюдать имидж делового человека;

- организовывать рабочее место.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- правила делового общения;

- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;

- основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования;

- формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;

- составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и др.;

- правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часа;

самостоятельной работы обучающегося 16 часов.
2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	32

	в том числе:
	

	теоретических занятий
	26

	практические занятия
	6

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	Итоговая аттестация в форме зачета
	2


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

	Наименование разделов и тем
	
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы,   самостоятельная работа обучающегося            I 
	Объем часов
	Уровень усвоения

	1
	
	2
	2
	4

	Раздел 1.

Психология делового общения
	
	Предмет, задачи и содержание дисциплины «Основы деловой культуры»
	1
	

	Тема 1.1.
	
	Содержание 
	6
	

	Психология как наука. Психические процессы и состояния
	1
	Основные сведения о науке психологии
	
	1

	
	2
	Понятие психики
	
	1

	
	3
	Психические процессы и свойства. Ощущение, восприятие, внимание; факторы определяющие внимание.
	
	2

	
	4
	Психические процессы и свойства. Память, мышление, Индивидуальные особенности.
	
	2

	
	5
	Психические состояния: бодрость, усталость, удовлетворенность, активность, аффект, фрустрация и др. 
	
	2

	
	6
	Влияние психического состояния на процесс общения. Примеры учета психического состояния в профессиональном деловом общении.
	
	2

	
	
	Практическая работа
	2
	

	
	
	Изучение особенностей психических процессов: ощущения, внимания, памяти, восприятия, мышления
	
	

	
	
	Самостоятельная работа
	3
	

	
	
	Заполнение таблицы «Психология познавательных процессов». 

Подготовить сообщения на темы: Влияние чувств на запоминание, Ощущения и их роль в работе продавца, Индивидуальные особенности памяти человека, Внимание, его роль в деловых отношениях в сфере обслуживания, Значение воображения в работе продавца
	
	

	Тема 1.2.
	
	Содержание 
	2
	

	Общение. Коммуникация. Деловое общение
	7
	Психологические основы общения
	
	2

	
	8
	Понятия: общение, деловое общение, коммуникация
	
	2

	
	
	Практическая работа
	1
	

	
	
	Составление портрета идеального коммуникатора
	
	

	Тема 1.3.
	
	Содержание 
	4
	

	Условия эффективного общения
	9
	Коммуникативные умения и навыки. Психологическая сторона процесса покупки
	
	2

	
	10
	Умение организовать общение: умение слушать, сопереживать, решать конфликтные ситуации
	
	2

	
	11
	Знание норм и правил делового общения. Правила поведения продавца в процессе продажи товаров
	
	2

	
	12
	Правила представления, приветствия                 
	
	2

	
	
	Практическая работа
	1
	

	
	
	Деловая игра «Коммуникативные способности» II
	
	

	
	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	
	Подготовка сообщения на тему: «Социальная перцепция»
	
	3

	Тема 1.4.
	
	Содержание 
	2
	

	Коммуникативные способности.

Приемы слушания
	13
	Коммуникативные способности. Коммуникабельность, умение слушать – проявление воли.
	
	2

	
	14
	Виды эффективного слушания: нерефлексивное слушание, рефлексивное слушание
	
	2

	
	15
	Приемы рефлексивного слушания
	
	2

	Тема 1.5.
	
	Содержание  
	2
	

	Вербальные средства общения
	16
	Ораторское искусство
	
	1

	
	17
	Особенности публичного выступления
	
	2

	
	
	Практическая работа
	1
	

	
	
	Отработка навыков публичного выступления
	
	

	Тема 1.6.
	
	Содержание 
	4
	

	Невербальные средства общения
	18
	Виды невербальных средств общения: мимика , пантомимика, жесты, взгляд, речевые паузы, громкость, тембр, высота звука, прикосновения, расположение людей в пространстве при общении
	
	2

	
	19
	Значение невербальных средств общения
	
	2

	
	
	Практическая работа
	1
	

	
	
	Отработка навыка «чтения» невербальных средств общения
	
	

	
	
	Контрольная работа
	1
	

	Раздел 2.
	
	Учет индивидуальных особенностей личности в общении
	
	

	Тема 2.1.
	
	Содержание 
	4
	

	Индивид. 

Индивидуальность. Личность 
	20
	Понятие индивидуальных особенностей личности и их влияние на деловое общение
	
	2

	
	21
	Составляющие понятия личность
	
	2

	
	22
	Темперамент, типы темперамента 
	
	2

	
	23
	Влияние темперамента на профессиональные качества личности
	
	2

	
	
	Практическая работа                       
	1
	

	
	
	Определение типа темперамента
	
	

	
	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	
	Заполнить таблицу «Периодизация развития личности»
	
	3

	Тема 2.2. 
	
	Содержание 
	2
	

	Характер и воля
	24
	Понятие характера и воли
	
	2

	
	25
	Группы черт характера
	
	2

	
	26
	Основные волевые качества    .Зависимость профессиональных качеств от психических свойств личности 
	
	1

	
	
	Практическая работа
	2
	

	
	
	Определение черт характера. Изучение индивидуальных особенностей характера
	
	

	Тема 2.3.
	
	Содержание 
	2
	

	Эмоции и чувства
	27
	Понятие эмоций и чувств
	
	2

	
	28
	Виды эмоций: настроение, аффект, страсть Виды чувств: нравственные, интеллектуальные, эстетические. Эмоциональное регулирование
	
	2

	
	29
	Виды чувств: нравственные, интеллектуальные, эстетические
	
	2

	
	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	
	Подготовка сообщения по теме «Психология стресса»
	
	3

	
	
	Практическая работа
	1
	

	
	
	Определение конструктивных способов проявления чувств
	
	

	Тема 2.4
	
	Содержание 
	
	

	Способности .
	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	
	Подготовка сообщения по теме «Способности – важное условие профессионального успеха», «Труд как нравственная ценность»
	
	3

	Тема 2.5. 
	
	Содержание 
	2
	

	Направленность личности
	30
	Направленность как важнейшая сторона личности человека. Составляющие направленности
	
	1

	
	31
	Классификация потребностей. Потребность в самоактуализации
	
	2

	
	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	
	Подготовка сообщения по теме: «Основные типы поведения: избегание неудач и стремление к достижениям. Личностный рост»
	
	3

	
	
	Контрольная работа 2
	
	

	Раздел 3.
	
	Конфликты в деловом общении                  
	
	

	Тема 3.1.
	
	Содержание 
	
	

	Конфликт и его структура
	32
	Понятие конфликта
	
	2

	
	33
	Типы конфликтов: внутриличностный, межличностный, межгрупповой, между группой и личностью. Структура конфликта
	
	2

	
	34
	Конфликтогены и их типы. Конфликтная личность
	
	1

	
	35
	Формула конфликта. Деструктивные и конструктивные конфликты
	
	1

	
	
	Практическая работа
	1
	

	
	
	Определение уровня конфликтности личности
	
	

	
	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	
	Подготовка сообщения по теме: «Адаптация на новом рабочем месте»    
	
	

	Тема 3.2.
	
	Содержание 
	2
	

	Стратегии поведения в конфликтных ситуациях
	36
	Стратегия поведения в конфликтах: соперничество, компромисс, избегание, приспособление, сотрудничество
	
	2

	
	37
	Выход из конфликта. Роль руководителя в разрешении конфликта 
	
	2

	
	
	Практическая работа
	1
	

	
	
	Определение стратегии поведения в конфликтных ситуациях
	
	

	
	
	Самостоятельная работа
	
	

	
	
	Подобрать примеры конфликтной ситуации между продавцом и покупателем и предложить их решение
	2
	

	Тема 3.3
	
	
	1
	

	 Правила поведения
	
	Составление алгоритма действий в соответствии с правилами конструктивной критики
	
	

	Тема 3.4. 
	
	Содержание 
	2
	

	Личность в конфликте
	38
	Внутренние и внешние противоречия личности и их взаимосвязь
	
	2

	
	39
	Причины и источники внутриличностных  конфликтов
	
	

	
	
	Практическая работа 
	2
	

	
	
	Определение эмоциональной чувствительности
	
	

	
	
	Контрольная работа 3
	
	

	Раздел 4
	
	Культура общения с покупателем
	
	

	Тема 4.1.
	
	Содержание 
	
	

	Общие сведения об этической культуре
	40
	Деловой этикет как важнейшая сторона профессионального поведения
	
	2

	
	41
	Этика. Мораль. Нравственность
	
	2

	
	42
	Основные этические категории: добро, зло, ответственность, справедливость, долг, достоинство, скромность, благородство
	
	2

	Тема 4.2. 
	
	Содержание 
	2
	

	Профессиональная этика
	43
	Профессиональные моральные нормы и их значение: вежливость, предупредительность, тактичность. Трудолюбие                         
	
	2

	
	44
	Своеобразие профессиональной деятельности продавца и требования в области морали.
	
	

	
	45
	Понятие этикета
	
	

	
	
	Практическая работа
	2
	

	
	
	Основные заповеди делового этикета
	
	

	Тема 4.3.
	
	Содержание 
	2
	

	Культура общения продавца с покупателем
	46
	Культура общения продавца
	
	2

	
	47
	Условия профессионального поведения
	
	2

	
	
	Практическая работа
	2
	

	
	
	Психологические особенности поведения продавца в процессе продажи товара
	
	

	
	
	Самостоятельная работа    
	
	

	
	
	Подготовка сообщений по теме: «Культура речи»
	2
	3

	Тема 4.4. 
	
	Содержание 
	
	

	 Внешний облик продавца
	48
	Составляющие имиджа: внешний облик, манера поведения, речь, умение общаться с людьми
	
	2

	
	49
	Деловой стиль костюма
	
	

	
	50
	Основные направления современной моды
	
	

	
	
	Практическая работа
	4
	

	
	
	Составить памятку советов покупателю при выборе одежды: полной женщины, женщины невысокого роста, высокого мужчины, мужчины полного невысокого роста
	
	

	
	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	
	Реферат по теме: «Основные направления современной моды», «Деловой костюм- важная составляющая имиджа делового человека», «Макияж деловой женщины»
	
	

	
	
	Содержание 
	
	

	
	51
	Итоговое занятие
	2
	

	
	52
	Дифференцированный зачет
	
	

	
	
	ИТОГО
	48
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы рабочей дисциплины требует наличия учебного кабинета.

Оборудование учебного кабинета:

1. Рабочие столы преподавателя и обучающихся

2. Стулья

3. Стеллажи

Техническое оснащение:

1. Персональный компьютер

2. Мультимедиапроектор

3. Видеомагнитофон,

4. Видеофильмы.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов,

дополнительной литературы

Основная литература

1. 
Шеламова Г. М. Этикет делового общения: учебное пособие. -5-е изд., стер. М.: Академия, 2010. – 64 с.

Дополнительная литература

1. Шеламова Г.М. Этикет деловых отношений: учебное пособие.- 2-е изд., стер.- М.: Академия, 2010. - 64 с.

2. Усов, В.В. Деловой этикет: Учебное пособие - М.: Издательский центр «Академия», 2008, - 400 с.

3. Методические рекомендации по внеаудиторной самостоятельной работе по 0П.01 Основы деловой культуры для обучающихся по профессии 100701.01 Продавец, контролер-кассир, 2012 год

4. Методические рекомендации по практическим работам по 0П.01 Основы деловой культуры для обучающихся по профессии 100701.01 Продавец, контролер-кассир, 2012 год

5. Кошевая И.П., Канке А.А. Профессиональная этика и психология делового общения.-М.,:ИД «Форум»:ИНФРА-М,2009.

6. Козюлина Н.С. Продавец, Контролер-кассир: Учебник. 5-е изд., перераб. и доп. –М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2011.-428с.

7. Лисенкова О.Ю. Этика и психология деловых отношений. М., Дрофа, 2004 г

8. Сандомирский М.Е. Психология коммерции.-М.,Академия,2006 г.

9. Сорокина Л.С. Основы делового общения. М., Дрофа,2005 г.

Интернет- ресурсы

1. сайт Культура речи делового человека. Деловая переписка. Режим доступа: http://revolution.allbest.ru/languages/00181030_0.html
2.  Деловое общение [Электронный ресурс] Учебное пособие. Кузнецова О.В. Режим доступа: http://www.aldebarans.ru/study/54680-delovoe-obshhenie.html
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, фронтального опроса и  тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов.
	Результаты (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля

	1
	2

	Знания
	

	- владение знаниями этики деловых отношений
	устный опрос

	- владение знаниями основ деловой культуры в устной и письменной форме
	контрольная работа

	- формулирование норм и правил поведения и общения в деловой профессиональной обстановке
	экспертиза выполнения практической работы

	- перечисление основных правил этикета
	экспертиза участия в психологических упражнениях

	- владение знаниями основ психологии производственных отношений
	контрольная работа

	- владение знаниями основ конфликтологии
	контрольная работа

	Умения
	

	- применять правила делового этикета
	экспертная оценка выполнения практической работы

	- поддерживать деловую репутацию
	экспертиза участия в психологических упражнениях

	- соблюдать требования культуры речи при устном, письменном обращении
	контрольная работа

	- пользоваться простейшими приемами саморегуляции
	экспертная оценка выполнения практической работы

	- выполнять нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке
	экспертная оценка выполнения практической работы

	- налаживать контакты с партнерами.
	экспертная оценка выполнения практической работы


	Результаты (освоенные общие и профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результатов
	Формы и методы контроля и оценки

	1
	2
	3

	Общие компетенции

	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем
	Рационально распределяет время на все этапы решения задачи
	Экспертное наблюдение при оценке предложенных ситуаций и в ходе самооценки

	
	Ставит цели выполнения деятельности в соответствии с заданием
	Экспертное наблюдение при оценке предложенных ситуаций и в ходе самооценки

	
	Находит способы реализации самостоятельной
	Экспертное наблюдение при оценке предложенных


	1
	2
	3

	
	деятельности
	ситуаций и в ходе самооценки

	
	Проводит анализ причин существования проблем
	Экспертное наблюдение при оценке предложенных ситуаций и в ходе самооценки

	 Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами
	Участвует в групповом обсуждении, высказываясь в соответствии с заданной процедурой и по заданному вопросу
	Экспертное наблюдение при оценке предложенных ситуаций и в ходе самооценки

	
	Соблюдает нормы публичной речи и регламент, использует паузы для выделения смысловых блоков своей речи, использует вербальные средства (средства логической связи) для выделения смысловых блоков своей речи
	Экспертное наблюдение при оценке предложенных ситуаций и в ходе самооценки

	
	Договаривается о процедуре и вопросах для обсуждения в группе в соответствии с поставленной целью деятельности команды (группы), при групповом обсуждении: задает вопросы, проверяет адекватность понимания идей других, убеждается, что коллеги по группе поняли предложенную идею
	Экспертное наблюдение при оценке предложенных ситуаций и в ходе самооценки

	
	Отвечает на вопросы, направленные на выяснения мнений, позиций
	Экспертное наблюдение при оценке предложенных ситуаций и в ходе самооценки

	Профессиональные компетенции

	Обслуживать покупателей и предоставлять достоверную информацию о качестве, потребительских свойствах товаров, требованиях безопасности их эксплуатации. Обслуживать покупателей, консультировать их о пищевой ценности,  вкусовых особенностях и свойствах отдельных продовольственных товаров
	Формулирование правил делового этикета и делового общения
	Устный опрос

	
	Применение правил делового этикета и делового общения
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях в ходе работы на уроках

	
	Демонстрирует вежливость, приветливость и доброжелательность в деловых отношениях
	


	1
	2
	3

	
	Проявляет внимание в отношении клиентов, сослуживцев, начальства и подчиненных
	

	
	Соответствие внешнего вида (одежда, прическа, макияж) требованиям
	Контрольная работа

	
	Владеет нормами литературного языка. Умеет грамотно и последовательно излагать свои мысли
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях в ходе работы на уроках

	
	Использует приемы эффективного общения
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