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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОПД.01  ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии  СПО 38.01.02 Продавец, контролёр-кассир

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована при подготовке и переподготовке рабочих кадров  профессии  38.01.02 Продавец, контроллёр-кассир на базе среднего (полного) и среднего (общего) образования без опыта работы;  повышении квалификации рабочих кадров  профессии  38.01.02 Продавец, контроллёр-кассир с опытом работы  в организациях и  предприятиях разных форм собственности.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

общепрофессиональный цикл
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· соблюдать профессиональный этикет; 
· соблюдать общие нормы и правила поведения; 
· использовать приемы делового общения и навыки культуры поведения; 
· создавать и поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;

· использовать методы и средства эффективного делового общения; 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

· основы психологии;

· основы психологии общения:

основы деловой культуры;

· основы этики профессиональных отношений;
· основы конфликтологии.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося  50часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  34 часа;

самостоятельной работы обучающегося 16 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОПД.01. ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	50

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	34

	в том числе:
	

	     практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта              2


3.условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины
ОПД.01. ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета этики и психологии профессиональной деятельности.
Оборудование учебного кабинета:
-  компьютер; 

-  экран;

-  проектор.
Технические средства обучения: 
- комплекты учебно-методической документации;

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Учебники:

      2. Учебные пособия: 
          -Шеламова Г.М. Этикет делового общения: Учеб. пособие для НПО- 

           М.: Издательский центр Академия, 2015 – 192 с.

Дополнительные источники: 

1. Интернет-ресурсы:

http://www.syntone.ru/library/books/content/4714.html
http://job.bl.by/articles/277195.php
2. Сухов В.Д. Основы менеджмента: Учебное пособие для нач. проф. образования / В.Д.Сухов, С.В.Сухов, Ю.А.Москвичёв. – М.: Издательский центр Академия, 2004.- 192 с.
3. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения: Учебник для нач. проф. образования; -М:- Издательский центр Академия, 2012.- 160 с.

4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины ОПД.01. ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ
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 

	Знание основ психологии
	Фронтальный контроль. Устный

 опрос, тестирование, оценка

	Знание основ психологии общения
	Индивидуальный контроль. Тестирование, оценка

	Знание основ деловой культуры
	Индивидуальный письменный контроль. ситуационные задачи, оценка

	Знание основ этики профессиональных отношений
	Индивидуальный контроль. Тестирование по знаниям этикета, оценка

	Знание основ конфликтологии
	Фронтальный контроль. Устный опрос ,тестирование на конфликтность, оценка

	Умение соблюдать профессиональный этикет
	Групповой контроль. Практическая работа "Этикет в деловом общении", оценка

	Умение соблюдать общие нормы и правила поведения
	Групповой контроль. Практическая работа "Поведение человека: правила и нормы",  оценка

	Умение использовать приемы делового общения и навыки культуры поведения
	Групповой контроль. Практическая работа "Приемы делового общения и навыки культуры поведения в работе ",  оценка

	Умение создавать и поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе
	Групповой контроль. Практическая работа "Стратегия поведения во время конфликтных ситуаций", оценка

	Умение использовать методы и средства эффективного делового общения
	Индивидуальный контроль. Практическая работа "Техника делового общения", зачёт
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