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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины (далее программа) –  является частью программы подготовки квалифицированных рабочих и служащих (далее – ППКРС) в соответствии с ФГОС по профессии СПО   29.01.07  Портной.
Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессии 29.01.07  Портной.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки квалифицированных рабочих и служащих: 

дисциплина общепрофессионального цикла. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 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 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.  

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 41 час, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часа;

самостоятельной работы обучающегося 9 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	41

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	32

	в том числе:
	

	     практические занятия
	12

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	9

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта


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

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Основы деловой культуры».

Оборудование учебного кабинета:

- учебные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-методической документации (электронные презентации, электронные учебники)

- комплект наглядных пособий (плакаты, журналы).

Технические средства обучения:

- персональный компьютер;
- мультимедиапроектор;
- экран.
3.2. Информационное обеспечение обучения.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Шеламова Г.М. «Этикет делового общения» : учеб. пособие / Г.М. Шеламова.- 2-е изд., - М.: Издательский центр "Академия", 2011.-192 с.
2. Баева, О.А. Ораторское искусство и деловое общение: учеб. пособие / О.А. Баева. – М.: Новое знание, 2010.

3. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения. – М.: 2010
Интернет- ресурсы:
1. http://www.syntone.ru/library/books/content/4714.html  

Деловая культура и психология общения
Дополнительные источники: 

1.Берн, Э. Игры, в которые играют люди. Психология человеческих взаимоотношений; Люди, которые играют в игры. Психология человеческой судьбы: пер. с англ. / Э. Берн. – СПб.: Лениздат, 1992. 

2.Бороздина, Г.В. Психология делового человека: учебник / Г.В. Бороздина. – М.: ИНФРА-М, 2003. 

3.Введенская, Л.А. Культура и искусство речи. Современная риторика/ Л.А. Введеская, Л.Г. Павлова.- Ростов-на-Дону: Феникс, 1995.
4.Столяренко, Л.Д. Психология делового общения и управления: учеб. пособие / Л.Д. Столяренко. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2005. 

5.Трайнев, В.А. Деловые игры в учебном процессе: Методология разработки и практика проведения / В.А. Трайнев. – М.: Дашков и К°; М.: МАН ИПТ, 2005. 

6.Хасан, Б.И. Психология конфликта и переговоры: учеб. пособие для студ. высш. учеб. заведений / Б.И. Хасан, П.А. Сергоманов. – М.: Академия, 2006. и т.д.

4.Контроль и оценка результатов освоения 
учебной дисциплины

 Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования,   выполнения студентами индивидуальных самостоятельных заданий.
	Результаты обучения

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

	Освоенные умения:
	

	Осуществлять профессиональное общение с соблюдением  норм и правил делового этикета
	Наблюдение за деятельностью обучающегося в ходе практических занятий, тренинг

	Пользоваться простыми приёмами 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
	

	Усвоенные знания:
	

	Правила делового общения; этические нормы взаимоотношения с коллегами, партнёрами, клиентами
	Устный опрос, тестирование, оценка выполнения ВСР

	Основные техники и приёмы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования
	

	Формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях
	

	Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, причёска, макияж, аксессуары и др.
	

	Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения
	

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного  зачёта


Эксперты: 

____________________            ___________________          _________________________
    (место работы)                         (занимаемая должность)              (инициалы, фамилия)

____________________            ___________________          _________________________

   (место работы)                           (занимаемая должность)             (инициалы, фамилия)
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