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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.01 ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА
1.1.
Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Деловая культура» является частью Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее ППКРС) в соответствии с Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования (далее ФГОС) по  профессии 46.01.03 Делопроизводитель
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Деловая культура» является общепрофессиональной дисциплиной и входит в общепрофессиональный учебный цикл ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель
1.3.
Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- эффективно участвовать в профессиональной коммуникации;

- соблюдать правила речевого этикета в деловом общении;

- составлять и отправлять деловую корреспонденцию на основе принятых правил;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
- правила поведения человека;

- нравственные требования к профессиональному поведению;

- психологические основы общения;

- основные правила поведенческого этикета: приветствия, знакомства, норм отношений в коллективе, отношения руководителя и подчинённых;

- нормы речевого этикета в деловом общении.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать профессиональными компетенциями:
ПК 2.1. Формировать дела

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату (картотекам) организации

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

ПК 1.5. Осуществлять  контроль за прохождением документов.

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники.

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими 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. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 77 ч., в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 52 ч.;
практические работы 25 ч.;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 25 ч.;
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	77

	Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего)
	52

	в том числе:
	

	практические занятия
	25

	контрольные работы
	3

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося (всего)
	25

	в том числе:
	

	Промежуточная аттестация в форме (дифференцированный зачёт)



2.2.Тематический план учебной дисциплины «Деловая культура»
	№

раздела,
темы
	Название раздела,
темы
	Кол-во
часов
	ПР (в том числе)

	РАЗДЕЛ 1
	Профессиональная этика и деловой этикет
	24
	12

	Тема 1.1.
	Профессиональная этика
	2
	1

	Тема 1. 2
	Деловой этикет
	3
	1

	Тема 1.3
	Внешний облик делового человека
	2
	1

	Тема 1.3
	Культура телефонного общения
	2
	1

	Тема 1.3
	Деловая беседа
	2
	1

	Тема 1.6


	Правила составления и оформления деловой корреспонденции
	2
	1

	Тема 1.7
	Деловая переписка
	3
	2

	Тема 1.8
	Визитная карточка в деловой жизни 
	3
	2

	Тема 1.9
	Деловой протокол
	5
	2

	РАЗДЕЛ 2
	психологические аспекты  общения
	9
	4

	Тема 2.1.
	Понятие общения. Классификация
	4
	2

	Тема 2.2.
	Особенности делового общения
	5
	2

	раздел 3.
	культура делового общения
	12
	6

	Тема 3.1.
	Индивидуальные особенности личности в деловом общении
	4
	2

	Тема 3.2.
	Конфликты в деловом общении
	3
	2

	Тема 3.4.
	Нормы отношений в коллективе
	5
	2

	раздел 4.
	речевой этикет в деловом общении 

	7
	3

	Тема 4.1
	Культура речи
	7
	3

	
	итого
	52
	25


 Группировка ПК по разделам УД

	Раздел (название)
	Умения. Знания
	Обоснование группировки

	РАЗДЕЛ 1

Профессиональная этика и деловой этикет

РАЗДЕЛ 2.

психологические аспекты  общения

раздел 3.

культура делового общения

раздел 4.

 речевой этикет в деловом общении 


	Знать правила поведения человека

Знать нравственные требования к профессиональному поведению

Знать основные правила поведенческого этикета: приветствие, знакомство

Уметь составлять и отправлять деловую корреспонденцию на основе принятых правил

Знать психологические основы общения

Знать нормы отношений в коллективе

Знать отношения руководителя и подчинённых

Уметь эффективно участвовать в профессиональной коммуникации

Знать нормы речевого этикета в деловом общении

Уметь соблюдать правила речевого этикета в деловом общении
	Общие элементы содержания, общие технологии формирования компетенций, взаимообусловленность

Общие элементы содержания, общие технологии формирования компетенций, взаимообусловленность

Общие элементы содержания, общие технологии формирования компетенций, взаимообусловленность




2.3. Поурочно-тематический план и содержание учебной дисциплины

ОП.01. Деловая культура
	
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	77

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	52

	в том числе:
	

	практические занятия
	25

	контрольные работы
	3

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	25


	Наименование

разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Из них практ. раб.

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1

ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ

ЭТИКА И ДЕЛОВОЙ 

ЭТИКЕТ
	
	24

	Тема 1.1.

Профессиональная 

этика
	Содержание
	2
	1

	
	1. Профессиональные моральные нормы.
2. Практическая работа «Профессиональная этика».
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	1. Сообщение на тему «Бизнес и мораль».

2. Сочинение – рассуждение на тему: «Как характер влияет на выбор профессии».
	
	

	Тема 1.2

Деловой этикет


	Содержание
	3

	1

	
	3. Правила поведения в служебных отношениях.

4. Вербальное и невербальное общение.

5.  Практическая работа «Деловой этикет»
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	3. Устное сообщение на тему: «Этика и мы».

4. Составление кроссворда на тему: «Этикет».
	
	

	Тема 1.3
Внешний облик делового человека
	Содержание
	2
	
 1

	
	6. Имидж делового человека.
7. Практическая работа «Внешний облик делового человека».
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	5. Составление коллажа «Деловой костюм».

6. Мини –сочинение на тему: «По одёжке встречают, по уму провожают».
	
	

	Тема 1.4

Культура

телефонного

общения
	Содержание
	2
	1

	
	8. Особенности телефонного разговора.

9. Практическая работа «Культура телефонного общения».
	
	

	
	Самостоятельная работа
	1
	

	
	7. Составление кластера на тему «Культура телефонного общения».
	
	

	Тема 1.5

Деловая беседа
	Содержание
	2
	1

	
	10. Понятие деловой беседы, ее особенности.

11. Практическая работа «Деловая беседа».
	
	

	
	Самостоятельная работа 
	2
	

	
	8. Составление диалога «Начальник - подчинённый».

9. Сообщение на тему: «Как стать интересным собеседником?»
	
	

	Тема 1.6

Правила составления и оформления деловой корреспонденции
	Содержание
	2
	1

	
	12. Понятие деловой корреспонденции.

13. Практическая работа «Составления и оформление деловой корреспонденции».
	
	

	
	Самостоятельная работа
	1
	

	
	10. Составление кластера: «Виды деловой корреспонденции».
	
	

	Тема 1.7

Деловая переписка
	Содержание
	3
	2

	
	14. Понятие деловой переписки, ее особенности.

15. Правила составления делового письма. Практическая работа.

16. «Деловая переписка».
	
	

	
	Самостоятельная работа 
	1
	

	
	11. Рассказ о науке графологии.
	
	

	Тема 1.8

Визитная карточка в деловой жизни
	Содержание
	3
	2

	
	17. Визитная карточка, ее особенности.

18. Виды визитных карточек. Практическая работа.
19. Практическая работа «Визитная карточка».
	
	

	
	Самостоятельная работа
	1
	

	
	12. Создание визитной карточки.
	
	

	Тема 1.9

Деловой протокол
	Содержание
	5
	2

	
	20. Понятие делового протокола.

21. Виды деловых приемов. Практическая работа.
22. Организация и проведение протокольных мероприятий.

23. Практическая работа «Деловой протокол».
24. Контрольная работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа
	1
	

	
	13. Составление сценария: «Встреча гостя из Европы. Как организовать мероприятие?»
	
	

	Раздел 2.

ПСИХОЛОГИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ОБЩЕНИЯ
	
	9

	Тема 2.1

Понятие общения. Классификация
	Содержание
	4
	2

	
	25. Понятие общения, его функции. 

26. Классификация общения.

27. Правила взаимоотношений в диалоге. Практическая работа.

28. Практическая работа «Диалог».
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	14. Сочинение на тему: «Роскошь человеческого общения». Как вы понимаете эту фразу?
15. Подготовить пословицы о дружбе, взаимопонимании, общении.
	
	

	Тема 2.2
Особенности делового общения
	Содержание
	5
	2

	
	29. Понятие делового общения.

30. Типы межличностного общения.

31. Техники делового общения. Практическая работа.
32. Практическая работа «Особенности делового общения»
33. Контрольная работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	16. Подготовить вопросы для интервью с директором.

17. Письменная работа: «Кто помогает мне в самопознании: учителя, родители, друзья, СМИ, чтение книг?».
	
	

	Раздел 3.
КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ
	
	12

	Тема 3.1

Индивидуальные особенности личности в деловом общении
	Содержание
	4
	2

	
	34. Темперамент. Характер.

35. Способности.

36. Эмоции и чувства. Практическая работа.

37. Практическая работа «Характеристика личности».
	
	

	
	Самостоятельная работа 
	2
	

	
	18. Составление таблицы: «Типы темперамента человека».

19. Сочинение – рассуждение на тему: «Мои достоинства и недостатки».
	
	

	Тема 3.2
Конфликты в деловом общении
	Содержание
	3
	2



	
	38. Конфликт и его структура. 

39. Стратегия и правила поведения в конфликтах.  Практическая работа.
40. Практическая работа «Решение конфликтных ситуаций».
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	20. Устное сообщение: «От какого общения стоит отказываться?»

21. Составление структуры конфликта.
	
	

	Тема 3.3

Нормы отношений в коллективе
	Содержание
	5
	2

	
	41. Коллектив, его структура.

42. Правила взаимоотношений в коллективе. Практическая работа.

43. Взаимоотношения руководителя и подчиненных. 

44. Практическая работа «Взаимоотношения в коллективе».
45. Контрольная работа.
	
	

	
	Самостоятельная работа 
	2
	

	
	22. Составление таблицы: «Лидер - руководитель».
2.3 Сочинение на тему: «Секреты успешных бизнесменов».
	
	

	Раздел 4.

РЕЧЕВОЙ ЭТИКЕТ В ДЕЛОВОМ ОБЩЕНИИ
	
	7

	Тема 4.1

Культура речи
	Содержание
	7
	3



	
	46. Искусство речи: тембр, тон голоса, дикция, грамотность

47. Речевой этикет: понятие, виды

48. Нормы устного делового этикета

49. Практическая работа «Устный деловой этикет»
50. Нормы письменного делового этикета

51. Практическая работа «Письменный деловой этикет»
52. Практическая работа «Культура речи».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	24. Создание презентации: «Речевой этикет».

25. Составление словарика: «Говори правильно!»
	
	


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

Реализация программы дисциплины  предполагает наличие учебных кабинетов:

· деловой культуры;

· учебная канцелярии.

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  деловой культуры требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:
1.Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения: 

учебник для НПО. – М.: «Академия», 2017.
Дополнительная литература:

1.Шеламова Г. М. Этикет делового общения: учеб. пособие для НПО. – М.: «Академия», 2010.

2.Медведева Г. П. Деловая культура: учебник для СПО. – М.: «Академия», 2011

3.Шеламова Г. М. Этикет деловых отношений: учеб. пособие. – М.: «Академия», 2010. 4.Федорянич О.И. Правовые основы профессиональной деятельности для секретаря: учеб. пособие для СПО. - М.:  «Академия», 2014

Интернет – ресурсы:
http://delo-ved.ru
https://delo-pro.ru
https://www.sekretariat.ru
https://www.kadrovik-praktik.ru
https://ru.wikipedia.org/wiki/Википедия
http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-2/ 

https://infourok.ru

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Основные показатели оценки результатов

	Знает профессиональные моральные нормы
	Практическая работа, памятка, фронтальный опрос

	Знает особенности вербального и невербального общения
	Работа с текстом, таблица, фронтальный опрос

	Знает правила поведения в служебных отношениях
	Практическая работа, памятка, фронтальный опрос

	Знает особенности внешнего облика делового человека
	Практическая работа, памятка, фронтальный опрос

	Знает особенности и правила ведения телефонных переговоров
	Практическая работа, фронтальный опрос

	Умеет вести телефонные переговоры
	Практическая работа

	Знает особенности и этапы деловой беседы
	Практическая работа, памятка, фронтальный опрос

	Умеет вести деловую беседу
	Практическая работа

	Знает виды деловой корреспонденции
	Работа с текстом, схема

	Знает правила составления деловой корреспонденции
	Практическая работа, макет

	Умеет оформлять деловую корреспонденцию
	Практическая работа. макет

	Знает особенности ведения деловой переписки
	Работа с текстом, памятка

	Знает виды деловых писем
	Практическая работа, работа с образцами писем

	Умеет составлять деловое письма
	Практическая работа

	Знает виды визитных карточек и их особенности
	Практическая работа, кластер

	Умеет составлять визитную карточку
	Практическая работа

	Знает виды деловых приемов
	Практическая работа, схема

	Знает организацию и особенности проведения протокольных мероприятий
	Практическая работа, кластер

	Знает профессиональную этику и деловой этикет
	Контрольная работа

	Знает классификацию общения
	Практическая работа, кластер

	Знает правила взаимоотношений в диалоге
	Фронтальный опрос, памятка

	Знает понятие делового общения
	Работа с текстом

	Знает типы межличностного общения
	Практическая работа, фронтальный опрос

	Знает техники делового общения
	Практическая работа, фронтальный опрос

	Знает психологические аспекты общения
	Контрольная работа

	Знает индивидуальные особенности личности в деловом общении
	Работа с текстом, доклады

	Умеет работать с характеристиками по определению темперамента, особенностей характера человека
	Практическая работа, презентации

	Знает правила поведения и стратегические особенности поведения в конфликтных ситуациях
	Практическая работа, презентации

	Умеет применять варианты выхода из конфликтной ситуации
	Практическая работа, доклад

	Знает структуру коллектива
	Работа с текстом, схема

	Знает особенности взаимоотношения руководителя и подчиненного
	Фронтальный опрос

	Знает правила взаимоотношений в коллективе
	Практическая работа, памятка

	Знает культуру делового общения
	Контрольная работа, презентации

	Знает речевой этике и его виды
	Практическая работа, схемва

	Знает нормы делового этикета
	Работа с текстом, памятка

	Умеет применять нормы устного и письменного делового этикета
	Практическая работа, презентация


