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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
УД.04 Основы деловой культуры
1.1.  Область применения рабочей программы
Рабочая программа общеобразовательной учебной дисциплины УД.04 Основы деловой культуры (далее – рабочая программа) – является частью ППКРС по профессии 35.01.13 Тракторист-машинист сельскохозяйственного производства.
Рабочая программа может быть использована в профессиональной подготовке и переподготовке работников  по программам дополнительного образования, при наличии среднего общего образования. Опыт работы не требуется.
Включает в себя: паспорт рабочей программы дисциплины, структуру и содержание, условия реализации дисциплины, контроль и оценку результатов освоения дисциплины.
1.2.  Место  дисциплины  в  структуре  ППКРС:  дисциплина  входит  в цикл общеобразовательных дисциплин (дополнительные)  ППКРС.
1.3. Цели и задачи дисциплины, требования к результатам освоения учебной дисциплины
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;
– выполнять нормы, правила поведения и 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, правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке;
– основные правила этикета;
– основы психологии производственных отношений;
– основы управления и конфликтологии.
Результатом освоения рабочей программы дисциплины является овладение  общими (ОК) компетенциями:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
ОК  5.  Использовать  информационно-коммуникационные  технологии  в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Готовить к работе производственное помещение и поддерживать его санитарное состояние.

1.4. Рекомендуемое количество часов для освоения  для  освоения программы учебной  дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 51 час, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 34 часов;
самостоятельной работы обучающегося 17 часов.

.












3. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ  УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:


	УЧЕБНАЯ НАГРУЗКА
	Кол-во
часов

	Максимальная учебная нагрузка обучающегося, включая
	51

	самостоятельная работа обучающегося
	17

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося:
	34

	в т. ч. лекции
	20

	в т. ч. практические	 занятия
	14

	Форма промежуточной аттестации – контрольная работа по курсу
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