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1. 
ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Деловая культура 

1.1. Область применения программы
 Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  СПО входящей  в состав укрупненной группы специальностей  43.00.00 Сервис и туризм по специальности 43.02.11 Гостиничный сервис
Программа учебной дисциплины может быть использована  на курсах повышения квалификации и профессиональной подготовке 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:  дисциплина  относится к общему гуманитарному и естественнонаучному циклу
 
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
1. Осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;
2. Пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;
3. Передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;
4. Принимать решения и аргументировано отстаивать свою точку зрения в корректной форме;
5. Поддерживать деловую репутацию;
6. Создавать и соблюдать имидж делового человека; организовывать рабочее место
7. Соблюдать нормы речевого поведения в различных сферах и ситуациях общения.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:
1. Правила делового общения;
2. Этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;
3. Основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования;
4. Формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;
5. Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и др.;
6. Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального обращения.


1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося   88  часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  59_часов;
самостоятельной работы обучающегося  _29_ 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)
	88

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	59

	в том числе:
	

	     практические занятия
	10

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	

	внеаудиторная самостоятельная работа обучающегося (всего) 
	29

	в том числе:
	

	Проработка конспекта  лекции, учебной литературы и интернет источников
	10

	Работа с литературой – составление конспекта
	10

	Подготовка сообщений, презентаций 
	8
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2.2.  тематический план и содержание учебной дисциплины                                  Деловая культура
			
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
Деловая культура
	1.
	Введение в предмет. Цели и задачи дисциплины.
	2
	1-2

	Раздел 1.
Этика и культура
	
	7
	

	
Тема 1 .1
Общие сведения об этической культуре.
Профессиональная этика.
	Содержание учебного материала
	7
	

	
	1.
	Этика. Мораль. Категории этики. Этика делового общения(совесть, долг, достоинство, благородство). 
	4
	

	
	
	
	
	1-2

	
	2.
	Профессиональные и моральные нормы. Вежливость, Корректность. Такт. Чувство меры.
	
	

	
	 Внеаудиторная самостоятельная работа 
Реферат «Деловой этикет. Основные заповеди делового этикета.»
	3
	

	Раздел 2
Психологические аспекты делового общения
	
	33
	

	Тема 2 .1
Общение – основа человеческого бытия.

	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1.
	Деловое общение. Абстрактные типы собеседников. Классификация общения.
	4
	1-2


	
	2.
	Правила взаимоотношений. Функции общения. Виды общения.
	
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Презентация «Общение. Общие правила»
	2
	

	
Тема 2.2.
Роль восприятия в процессе общения.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1.
	Стороны общения. Факторы: превосходства, привлекательности, восприятия.
	4
	1-2

	
	2.
	Эффект ореола, проекции, первичности и новизны.
	
	2-3

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Работа с литературой – составление конспекта (реферат, аннотация, рецензия) Понимание.
	2
	

	
	Содержание учебного материала
	5
	

	Тема 2.3
Понимание в процессе общения.
	1.
	Психологические механизмы восприятия. Каузальная атрибуция. Стереотипизация общение как взаимодействие.
	2
	1-2

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Работа с литературой – составление конспекта(Общение с аудиторией: инструктаж, консультирование, лекция)
	3
	

	Тема 2.4
Аргументы и их влияние на  эффективность общения.
	Содержание учебного материала
	7
	

	
	1.
	Группы аргументов. Законы аргументации и убеждения.
	2
	1-2

	
	2.
	Индивидуальные особенности личности.
	
	1-2

	
	Практические занятия
Документация, её виды. Оформление документации, необходимой в
 практике гостиничного сервиса.
	2
	

	
	 Внеаудиторная самостоятельная работа 
Проработка конспекта  лекции, учебной литературы и интернет источников  по теме « Аргументирование»
	3
	

	
Тема 2.5
Конфликт и его структура.
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	1.
	Особенности конфликта. Конфликтогены.Типы конфликтов.
	4
	2

	
	Практические занятия 
Стратегия поведения в конфликтных ситуациях.
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Подготовка сообщений, презентаций: «Конфликты».
	3
	

	Раздел 3
Проявление индивидуальных особенностей личности.
	
	46
	

	
Тема 3.1.
Темперамент.
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	1.
	Индивидуальность. Личность.
	4
	1-2

	
	2.
	Характеристика типов темперамента.
	
	1-2

	
	Практические занятия 
Типы темперамента.
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Презентация «Темперамент. Свойства В.С.Мерлина»
	2
	

	Тема 3.2.
Характер и воля.
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1.
	Черты характера человека.
	2
	1-2

	
	2.
	Воля Основные этапы волевого процесса . Волевые качества.
	
	1-2

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа
Работа со словарями. Терминология.
	2
	

	Тема 3.3
Способности.
	Содержание учебного материала
	7
	

	
	1.
	Способности – важное условие успеха в профессиональной деятельности.
	4
	1-2

	
	2.
	Задатки. Одаренность..Талантливость.
	
	1-2

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Проработка конспекта  лекции, учебной литературы и Интернета по теме « Одаренность»
	3
	

	
	Содержание учебного материала
	7
	

	Тема 3.4.
Эмоции и чувства.
	1.
	Классификация эмоций. Виды эмоций.
	4
	1-2


	
	2.
	Виды чувств.
	
	

	
	Практические занятия
Проявление эмоций и чувств внешне. Тестирование психологичское.
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Проработка конспекта  лекции, учебной литературы.
	1
	

	Тема 3.5
Память.
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	1. 
	Общие понятия о памяти.
	4
	1-2


	
	2.
	Основные процессы памяти.
	
	

	
	3.
	Виды памяти.
	
	

	
	Практические занятия
Тестовая  работа по теме «Индивидуальные особенности личности»
	2
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Презентация «Индивидуальные особенности памяти»
	        2
	

	Тема 3.6
Межличностные отношения
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	1.
	Отношения. Взаимоотношения.
	2
	1-2

	
	2.
	Деловые и личные отношения.
	
	1-2

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Проработка конспекта  лекции, учебной литературы и Интернета по теме  «Межличностные отношения»
	1
	

	
	Содержание учебного материала
	3
	

	Тема 3.7.
Общение как коммуникация
	1.
	Интерактивная сторона общения.
	2
	1-2

	
	2.
	Коммуникативная сторона общения
	
	1-2

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Проработка конспекта  лекции, учебной литературы по теме «Интерактивная сторона общения»
	1
	

	Тема 3.8
Проявление индивидуальных способностей личности.
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1 .    
	Общие понятия  о  индивидуальных способностей личности.
	5
	1-2



	
	2.
	Основные проявления...
	
	

	
	3.
	Эмоциональные реакции.
	
	

	
	Внеаудиторная самостоятельная работа 
Тестирование «Индивидуальные особенности личности»
	1
	

	
	Всего
	88
	




3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета русский язык и культура речи

Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места (25 мест);
- рабочее место преподавателя (1 место);

Технические средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением 


3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1.Акишина А.А., Формановская Н.И. Русский речевой этикет. М.: Русский язык, 2009г.
2. Андреев В.И. Деловая риторика. Казань: Изд-во Казанского ун-та, 2010г.
    3. Веселов П.В. Современное деловое письмо в промышленности. М.: Изд-во стандарто2010г.
     4. Голуб И.Б., Розенталь Д.Э. Секреты хорошей речи. М.: Международные отношения, 210г..
5. Гольдин В.Е. Речь и этикет. М.: Просвещение, 2011г.
6. Гольдин В.Е. Этикет и речь. Саратов, 2010г
7. Культура устной и письменной речи делового человека: Справочник. Практикум. М.: Флинта, Наука, 2009г.
8. Культура русской речи: Учебник для вузов / Под ред. Л.К. Граудиной, Е.Н.Ширяева. М.: Издательская группа "Норма-ИНФРА", 2010г.
     9. Лебедева М.М. Вам предстоят переговоры. М., 2013г.
10. Манко Г. Организация и проведение технических совещаний. М., 2012г.
11. Михальская А.К. Русский Сократ: Лекции по сравнительно-исторической риторике:Учебное пособие для студентов гуманитарных факультетов. М.: Издательский центр "Academia", 2012г..
12. Мицич П. Как проводить деловые беседы. М.: Экономика, 2011г.
13. Мучник Б.С. Культура письменной речи. М.: Аспект Пресс, 2013г.
14. Одинцов В.В. Структура публичной речи. М.: Знание, 2009г.
15. Прокуровская Н.А., Болдырева Г.Ф., Соловей Л.В. Как подготовить ритора: Учебно-практическое руководство. Ижевск: УдГУ, 2010г.

Дополнительные источники:
 1. Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов. М.: Высшая школа, Инфра-М, 2012г.
2. Русский язык делового общения / Под общ. ред. И.А. Стернина. Воронеж: Изд-во ВГУ, 2011г.
    3. Снелл Ф. Искусство делового общения. М., 209г.
    4. Сопер П. Основы искусства речи. М.: Прогресс, 2011г.
    5. Стешов А.В. Устное выступление: логика и композиция (В помощь лектору). Л.: Знание, 2012г..
   6. Фишер Р., Браун С. Путь к совместному успеху. СПб.: Академический проект, 2011г.
   7. Фишер Р., Юри У. Путь к согласию, или Переговоры без поражения. М.: Наука, 2011г.
    8. Эрнст Отто. Слово предоставлено вам: Практические рекомендации по ведению деловых бесед и переговоров. М.: Экономика, 2012г..

Интернет - источники:
	
1www.mon. gov.ru     
2.www.edu.ru
3. www.edu.tver.ru
4 www.tiuu.ru.
5.www.academia-moscow.ru

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения: 
	

	Осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета
	Индивидуальные задания
тестирование

	анализ языковых единиц с точки зрения правильности, точности и уместности их употребления;
	Текущий контроль, самостоятельная работа

	Пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;
	Практические занятия

	Передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи.
	Внеаудиторная самостоятельная работа, выполнение индивидуальных заданий

	Принимать решения и аргументировано отстаивать свою точку зрения в корректной форме
	Практические занятия
Доклад.

	Соблюдать и создавать имидж делового человека
	Практические занятия
Выполнение работ по образцу.

	Организовывать рабочее место
	Презентации

	Знания:
	

	Правила делового общения; этические нормы взаимоотношений с коллегами ,партнерами, клиентами.
	Практические занятия

	Основные приемы общения :правила слушания, ведения беседы, убеждения. консультирования
	практические занятия, тестирование, презентация

	Формы обращения, изложение просьб, выражение признательности, способы аргументации в производственных ситуациях
	практические занятия, презентация,


	Составляющие внешнего облика человека: костюм, прическа, макияж. аксессуары
	тестирование, доклад, сообщения

	Правила организации рабочего места, пространства для индивидуальной работы и профессионального общения
	практические занятия, тестирование, презентация, доклад





Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 

	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно



На этапе промежуточной аттестации по медиане качественных оценок индивидуальных образовательных достижений экзаменационной комиссией определяется интегральная оценка уровня подготовки по учебной дисциплине. 
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