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1. паспорт ПРИМЕРНОЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ
1.1. Область применения программы


Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии 262019.02 Закройщик  
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Согласно Федеральному государственному образовательному стандарту по профессии 262019.02 Закройщик дисциплина «Основы деловой культуры» относится к общепрофессиональному циклу (ОП.01)
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины «Основы деловой культуры» 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 аргументировано отстаивать свою точку зрения в корректной форме;
· поддерживать деловую репутацию;
· создавать и соблюдать имидж делового человека;

· организовывать рабочее место;

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.
Результатом освоения учебной дисциплины является овладение обучающимися общими (ОК) компетенциями, включающими в себя способность:

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.

ОК5.Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6.Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.

ОК 7.Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

Освоение учебной дисциплины способствует овладению обучающимися профессиональных (ПК) компетенций, соответствующих основным видам профессиональной деятельности:

ПК 1.1.Подбирать фасоны изделий с учетом особенностей фигуры и направления моды.

ПК 1.3.Снимать мерки с фигуры заказчика.

ПК 5.1.Определять посадку изделия на фигуре заказчика.

ПК 5.2.Уточнять положение отделочных деталей.                             

ПК 6.1.Выявлять область и вид ремонта.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося  60 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 40 часов;
самостоятельной работы обучающегося  20 часов.
3. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	40

	в том числе:
	

	     практические занятия
	6

	     контрольная работа
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	20

	Итоговая аттестация в форме недифференцированного зачёта     

 


3.2. Примерный тематический план и содержание учебной дисциплины   ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем 

часов
	Уровень

 освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Психологические аспекты  делового общения
	
	28
	

	Тема 1.1

Общение - основа человеческого бытия
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	1. Роль общения в профессиональной деятельности человека. Классификация общения: виды, функции  и средства общения.
	
	

	
	Самостоятельные работы студентов

      1.   Проксемика: характеристика зон дистанции в человеческом контакте.
	2
	2

	Тема 1.2
Общение как восприятие людьми друг друга 
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	1.  Роль восприятия в процессе общения. Механизмы восприятия в межличностном общении. Факторы, влияющие на восприятие и понимание людей. Искажения в процессе восприятия.
	
	

	Тема 1.3
Общение как взаимодействие 
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	1. Организация совместной деятельности. Виды взаимодействия: кооперация и конкуренция. 
	
	

	Тема 1.4 Общение как обмен информацией 
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	1. Основные элементы коммуникации. Коммуникативные барьеры.
	
	

	Тема 1.5 Успех делового общения

	Содержание учебного материала
	6
	2

	
	1. Правила делового общения. Основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования.
2. Формы обращения, изложения просьб, выражения признательности.
3. Способы аргументации в производственных ситуациях.
	
	

	
	Практические занятия
1.   Тренинг перевода внутренней речи во внешнюю.
4. Тренинг по технике активного слушания партнера по общению.
	4
	3

	
	Самостоятельная работа студентов

1. Раскрыть сущность рефлексивного и нерефлексивного слушания.
2. Изложение письменной просьбы.
	4
	2

	Тема 1.6 Конфликты в деловом общении
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	      1.   Понятие конфликта и его структура. Стратегия поведения в конфликтных                ситуациях. Правила поведения в конфликтах.
	
	

	
	Практическое занятие
1. Тренинг по технике бесконфликтного взаимодействия.
	2
	2

	Раздел 2  Этическая культура сервиса
	
	16
	

	Тема 2.1 Понятие об этической культуре сервиса
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	1. Общие сведения об этической культуре. Этика делового общения. Профессиональная этика. 

2. Культура речи. Требования к речи работника контактной зоны.
	
	

	
	Самостоятельная работа студентов

1. Характеристика основных категорий этики.
	2
	2

	Тема 2.2
Профессиональное поведение работника контактной зоны
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Требования к профессиональному поведению работника контактной зоны.
2. Кодекс профессионального поведения.
	4
	2

	
	Самостоятельная работа студентов

1. Разработать кодекс профессионального поведения для закройщика.
	4
	2

	Тема 2.3 Этика взаимоотношений
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами.
	2
	2

	Раздел 3 Эстетическая культура сервиса
	
	14
	

	Тема 3.1 Эстетика внешнего оформления и внутреннего интерьера предприятий сервиса

	Содержание учебного материала
	
	

	
	1. Эстетические особенности внешнего оформления зданий и внутреннего интерьера предприятий сервиса.  Правила организации рабочего пространства работника контактной зоны для индивидуальной работы.  
	2
	2

	
	Самостоятельная работа студентов

1. Оформить дизайн-проект рабочего пространства работника контактной зоны (закройщика) в формате А 4.
	4
	3

	Тема 3.2 Эстетика внешнего облика работника контактной зоны
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1.  Создание имиджа делового человека: составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и др.;
	2
	2

	
	Самостоятельная работа студентов

1.  Подготовить самопрезентацию с использованием программы Power Point.
	4
	3

	Тема 3.3 Этикет работника контактной зоны
	Содержание учебного материала
	2


	2

	
	      1.  Общие сведения об этикете. Правила служебного этикета.
	
	

	ОКР. Зачет.
	
	2
	

	ИТОГО:
	
	60
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

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)

4. условия реализации программы дисциплины

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета по основам деловой культуры. 
Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству студентов;

рабочее место преподавателя;

Инструктивно-нормативная документация:   государственные требования  к содержанию и уровню подготовки студентов по дисциплине,   инструкции по охране труда и противопожарной безопасности.

Учебно-программная документация: рабочая учебная программа, тематический план, календарно-тематический план.
Методические материалы: учебно-методические комплексы, учебно-методические рекомендации для студентов по выполнению самостоятельной работы, контрольно-измерительные материалы, мультимедийные презентации по темам курса, CD-диски с учебным материалом, документальные фильмы по дисциплине.

Технические средства обучения: компьютерное и мультимедийное оборудование, видео- и аудиовизуальные средства обучения. 

4.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1. Бороздина Г.В. Психология делового общения (учебник для вузов) – М.:  Издательство «ИНФРА-М», 2004. – 295с.  

2.  Волкова  А.И.  Психология  общения (учебное  пособие  для  ссузов) – Ростов на Дону.: Издательство «Феникс», 2006. – 448с. 

3. Горянина В.А. Психология общения (учебное пособие для вузов) – М.:  Издательский  центр «Академия», 2007. – 416с.

4. Зарецкая И.И. Основы этики и психологии делового общения (учебное пособие  для  среднего  профессионального  образования) –  М.: «Издательство Оникс», 2010. – 224с.

5. Кошевая И.П., Канке А.А. Профессиональная этика и психология делового общения (учебное пособие  для  среднего  профессионального  образования) –  М.: «ИД «ФОРУМ» - ИНФРА-М, 2011. – 304с.

6. Столяренко Л.Д. Психология делового общения и управления (учебник для ссузов) – Ростов на Дону.: Издательство «Феникс», 2009. – 409с. 

7. Столяренко Л.Д. Психология и этика  деловых отношений (учебное пособие для ссузов) – Ростов на Дону.: Издательство «Феникс», 2003. – 512с. 

8. Сухов А.Н. Социальная психология (учебное пособие для ссузов) – М.: Издательский центр «Академия», 2006. – 240с. 
9. Шеламова  Г.М.  Деловая  культура  и  психология  общения (учебное пособие  для  среднего  профессионального  образования) –  М.: Издательский центр «Академия», 2009. – 192с. 

Дополнительные источники: 
10. Битянова  М.Р.  Социальная  психология (учебное  пособие) –  СПб.: Издательский дом Питер, 2010. - 368с. 
11. Ильин Е.П. Психология общения и межличностных отношений – СПб.: Издательский дом Питер, 2010. – 576с. 

12. Ковальчук А.С. Основы имиджелогии и делового общения – Ростов на Дону.: Издательство «Феникс», 2003. – 224с.
13. Курбатов В.И. Конфликтология – Ростов на Дону.: Издательство «Феникс», 2009. – 448с.  

14. ред. Лавриненко В.Н. Психология и этика делового общения (учебник для вузов) –  М.: Издательство «ЮНИТИ-ДАНА», 2002. – 415с.

15. Лобанов А.А. Основы профессионально-педагогического общения (учебное пособие для вузов) –  М.: Издательский центр «Академия», 2002. – 192с.

16. Руденко А.М., Самыгин С.И. Деловое общение (учебное пособие) – М.: КноРус, 2010. – 440с.

17. Шеламова  Г.М.  Этикет  делового  общения. – М.:  Издательский  центр «Академия», 2008. – 187с. 

18. Шеламова Г.М. Этикет деловых отношений. - М.: Издательский центр «Академия», 2008. – 65с.
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

      
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических  занятий,  тестирования, выполнения  контрольных  работ, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 

Итоговым контролем освоения обучающимися дисциплины «Основы деловой культуры» является комплексный недифференцированный зачет.
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	В результате освоения 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 аргументировано отстаивать свою точку зрения в корректной форме;

- поддерживать деловую репутацию;

- создавать и соблюдать имидж делового человека;

- организовывать рабочее место;
	Формы контроля обучения:

- устный опрос;
- письменное тестирование;

- контрольные работы;

- домашнее задание творческого характера;

- практические задания;

- активность на занятиях (экспертное суждение; дополнения к ответам сокурсников и т.п.)

	В результате освоения 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.
	Методы оценки результатов обучения:
- мониторинг роста творческой самостоятельности и навыков получения нового знания каждым обучающимся;

- накопительная система баллов, на основе которой выставляется итоговая отметка;

- традиционная система отметок в баллах за каждую выполненную работу, на основе которых выставляется итоговая отметка.
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