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1.        ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«Культура делового общения»

1.1. Область применения рабочей программы
         Рабочая программа учебной дисциплины является вариативной частью основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО 15.02.08 «Технология машиностроения» (базовой подготовки).
1.2.    Место   дисциплины    в    структуре   основной    профессиональной образовательной программы:
учебная дисциплина «Культура делового общения» входит в профессиональный учебный цикл и относится к общепрофессиональным дисциплинам.
1.3.  Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины студент 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;
•   анализировать свою речь с точки зрения её нормативности, уместности и целесообразности; устранять ошибки и недочёты в своей устной и письменной речи;
•   пользоваться словарями русского языка;
•   использовать основные приемы информационной переработки текста;
•    оформлять служебную документацию;
•   осуществлять   профессиональное   общение   с   соблюдением   норм   и правил делового этикета;
•   использовать     приемы     грамотного     общения     с     руководителем, коллегами, подчиненными, партнерами, клиентами.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:
•    правила делового общения;
•   этические   нормы   взаимоотношений   с   руководителем,   коллегами, подчиненными, 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;
•   специфику устной и письменной речи;
•   нормы русского литературного языка;
•   правила делового общения;
•   правила оформления служебных документов;
•   этические нормы служебных взаимоотношений.

В результате освоения учебной дисциплины  формируются следующие общие компетенции:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

1.5.    Количество     часов     на     освоение     программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки студента - 48 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки студента - 32 часа; самостоятельной работы студента - 16 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)
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	32

	в том числе:
	

	практические занятия
	8

	контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	в том числе:
	

	-  внеаудиторная   самостоятельная   работа  (работа   над материалом  учебника , конспектом  лекций , выполнение индивидуальных  заданий,  выполнение   упражнений, творческие работы, практические работы);  -самостоятельное изучение отдельных вопросов (с целью углубления    знаний     по    заданию    преподавателя)  с последующим оформлением реферата;  
- подготовка к различным видам контроля знаний; 
- подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя, оформление отчетов   по   практическим   занятиям,   подготовка   к   их защите;
 - решение задач, практических заданий по отдельным темам дисциплины.
	

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета






2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Культура делового общения»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Введение.
	
	3
	

	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Задачи   дисциплины,   ее   значение  для   овладения   профессиональными   навыками. Понятия «культура», «общение», «этика», «этикет», «психология». Общие понятия об общении, сущность культуры общения.
	2
	2,3

	

	Самостоятельная работа обучающихся:
проработка конспекта и учебной литературы выполнение упражнений по теме
	1
	3

	Тема 2. Этика и культура поведения.
	
	3
	

	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Общие сведения об этической культуре. Понятие о служебном этикете: поведенческом, речевом. Роль этической культуры в профессиональной      деятельности.      Профессиональная      этика.       Особенности национальной этики. Общие правила поведенческого этикета. Правила поведения в общественных местах, за столом и пр. Этикет деловых отношений. Нормы общения, приветствия, знакомства. Общий стиль отношений в коллективе. Стиль обращения к руководителю, коллегам, подчиненным, партнерам, клиентам. Субординация в деловых отношениях
	2
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
проработка конспекта и учебной литературы подготовка реферата на тему «Поведение за столом», «Этическая культура», «Эстетический вкус», «Эстетика рекламы»
	1
	3

	Тема 3. Имидж делового человека
	
	3
	

	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Понятие   «имидж».   Основные   составляющие   имиджа:   внешний   облик,   манеры поведения,   речь,   умение   общаться   с   людьми.   Составляющие   внешнего   облика человека. Требования к внешнему облику с учетом специфики профессиональной деятельности. Визитная карточка в деловой жизни.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
проработка конспекта и учебной литературы подготовка реферата на тему «Имидж делового человека»
	1
	

	Тема 4. Психологические стороны делового общения.
	
	3
	

	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Психические свойства: темперамент, характер; их виды и особенности. Психические состояния человека: бодрость, усталость, удовлетворенность, активность и др.; их влияние  на  процесс   общения.   Характер   процесса  делового   (профессионального) общения с психологической точки зрения, контакт общения: значение установления контакта в деловом общении. Способности как важное условие профессиональной деятельности.
Практическое   занятие:   определение   типов   темперамента   и   видов   характера (психологический тест), определение темперамента и характера человека по внешнему виду, волевой ли вы человек (психологический тест)
	

2
	2 3

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
проработка конспекта и учебной литературы подготовка реферата на тему «Влияние индивидуальных особенностей личности на проведение деловых переговоров», «Черты характера», «Характер и воля»
	1
	3

	Тема 5. Конфликты в деловом общении.
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	Конфликт и его структура. Стратегия поведения в конфликтных ситуациях. Правила поведения в конфликтах. Культура межличностных конфликтов
Практическое   занятие:   «Стратегия   поведения   в   конфликте»   (деловая   игра), насколько вы конфликтны (тестирование)
	
2
	2 3

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
проработка конспекта и учебной литературы выполнение тренингов по теме
	1
	3



	Тема 6. Культура общения в профессиональной среде.

	
	21
	

	
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Культура речи. Функциональные стили речи. Понятие     культуры     речи.      Три     аспекта     культуры     речи:     нормативный, коммуникативный, этический. Понятие о литературном, языке и языковой норме. Функциональные стили, их признаки, сфера использования. Жанры стилей речи.
	2
	2

	
	Коммуникация и ее особенности. Структура речевой  коммуникации.   Содержание   и  сущность речевого  общения.
	2
	2

	
	Средства вербального общения. Невербальные средства общения. Жесты, назначение жестов,   логика   жестов.    Улыбка   в   официальном   общении.   Взгляды.    Техника контактов. Стили общения.
Практическое   занятие:    упражнения   по   применению   навыков   вербального   и невербального общения в деловой беседе
	
2
	2   3

	
	Речевой этикет в деловом общении. Основные функции. Особенности. Основные требования к речи: тон, артикуляция, произношение,   грамотность.   Компоненты   техники речи.   Этикетные   формулы (формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, приветствия, прощания). Способы аргументации в деловых ситуациях.
	2
	2

	
	Деловой диалог по телефону. Этикет в деловом диалоге по телефону. Правила дозванивания до абонента, правила приветствия,  представления,  извинения,  выражения благодарности и т.д.  Общие требования к деловому телефонному диалогу. Требования к содержанию телефонных разговоров
	2
	2

	
	Общение с аудиторией. Публичное выступление. Особенности официально-деловой речи. Правила построения публичного выступления. Особенности публичной речи.   Средства эмоционального воздействия.   Общение с аудиторией;  инструктаж; консультирование, лекция.
	2
	2

	
	Речевые особенности научной сферы деятельности. Особенности научной речи. Виды работ с научным текстом: сокращение текста, план, тезисы, выписки, конспект, реферат, аннотация, рецензия, курсовая работа
	2
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
выполнений упражнений подготовка конспекта по теме «Культура речи» доказать справедливость высказывания: «Речевая культура человека - зеркало его духовной культуры» подготовка сообщения на тему «Социальные аспекты культуры речи», «Особенности устной    и    письменной    речи»,     «Речевой    этикет    технического    работника», «Невербальные средства общения» работа с орфоэпическими словарями, изучение акцентологического минимума работа с лексическими словарями, словарем технических терминов информационная переработка текста подготовка публичного выступления составление диалогов по различным аспектам профессиональной деятельности
	

7
	3

	Тема 7. Оформление служебной документации.
	
	9
	2

	
	Культура оформления документов в деловом общении. Документация, её виды. Оформление служебной документации (устав, положение, протокол, приказ, решение, указание, справка, докладная записка и пр.). Документы личного характера (резюме, характеристика, автобиография, расписка). Документы по личному составу.
Практическое занятие: оформление служебной документации и оформление документов личного характера
	

2
	2  3

	
	Актуализация деловых контактов. Реализация деловых контактов. Контроль и оценка деловых переговоров.
	2
	2

	
	Деловая переписка. Деловое письмо и его функции. Разновидности деловых писем.  Общая структура делового письма. Специфика делового стиля письма. Оформление делового письма. Деловая переписка с зарубежными партнерами.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
выполнение упражнений оформление документов
	3
	3

	Итоговая аттестация
	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Проработка конспекта и учебной литературы
	1
	


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).

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1.     Требования   к  минимальному    материально-техническому обеспечению
Реализация  программы   дисциплины  требует  наличия учебного кабинета русского языка и литературы.
Оборудование рабочих мест кабинета:
-    рабочие места по количеству обучающихся, 
-    рабочее место преподавателя;
-    комплект учебно-методической документации;
-    комплект раздаточного материала;
-    комплект учебников;
-    словари;
- персональный    компьютер, 
- мультимедиа проектор.

3.2.     Информационное обеспечение обучения
Перечень              учебных         изданий,     Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основная литература:
1. Основы этики. Губин В.Д., Некрасов Е.Н., 2012 г.
2. Русский язык и культура речи. Введенская Л.А., Черкасова М.Н., 2011 г.
3. Словарь по этике. И.С. Кона, 2011 г.
4. Современное деловое письмо. М.Ю. Рогожин, 2012 г.
5. Этикет русского телефонного разговора. Акишина А.А., Акишина Т.Е., 2012 г.

Дополнительная литература:

1. Обществознание. А.И. Кравченко, 2011 г.
2. Русский язык и культура речи. А.И. Дунаева, В.А. Ефремова, Е.В. Сергеева, В.Д. Черняк, 2012 г.
3. Хрестоматия по этике и психологии семейной жизни. И.В. Гребенников, Л.В. Ковинько, 2011 г.
4. Словари.

Интернет-ресурсы






4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль     и     оценка     результатов     освоения     учебной     дисциплины
осуществляется     преподавателем     в     процессе     проведения      практических
занятий,     тестирования,     а     также     выполнения студентами индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	В      результате       освоения       учебной дисциплины студент должен уметь:
	

	-создавать тексты в устной и письменной форме, различать элементы нормирования и ненормированной речи;  
	Устные опросы,  письменные опросы, тестирования,  практические работы,  диктанты,  творческие работы , внеаудиторная самостоятельная работа

	-владеть понятие фонемы,  фонетическими средствами речевой выразительности,  пользоваться орфоэпическими словарями; 
	Устные опросы,  письменные опросы, тестирования,  практические работы,  диктанты,  творческие работы , внеаудиторная самостоятельная работа

	-владеть нормами словоупотребления,  определять лексическое значения слова; работать со словарями синонимов,  антонимов, омонимов,  толковыми, фразеологическими,  этимологическими словарями,  словарем устаревших слов русского языка и другими лексикологическими т специальными словарями,  содержащими профессиональную лексику по специальности студентов ;  находить и исправлять в тексте лексические ошибки,  связанные с неправильным выбором слова( по значению и стилевой окраски),  ошибки в употреблении фразеологизмов;  уметь определять функционально-стилевую принадлежность слов,  относимых к авторским новообразованиям 
	Устные опросы,  письменные опросы, тестирования,  практические работы,  диктанты,  творческие работы , внеаудиторная самостоятельная работа

	-пользоваться нормами словообразования применительно к общеупотребительной,  общенаучной и профессиональной лексике,  использовать словообразовательные средства в изобразительно-выразительных целях;  
	Устные опросы,  письменные опросы, тестирования,  практические работы,  диктанты,  творческие работы , внеаудиторная самостоятельная работа

	-употреблять грамматические формы слов в соответствии с литературной нормы и стилистическими особенностями создаваемого текста;  выявлять грамматические ошибки в чужом и своем тексте; 
	Устные опросы,  письменные опросы, тестирования,  практические работы,  диктанты,  творческие работы , внеаудиторная самостоятельная работа

	-различать предложения простые и сложные,  обособляемые обороты,  прямую речь и слова автора,  цитаты;  пользоваться багажом синтаксических средств при создании собственных текстов официально- делового ,  учебного стилей;  редактировать собственные  тексты и тексты других авторов;   
	Устные опросы,  письменные опросы, тестирования,  практические работы,  диктанты,  творческие работы , внеаудиторная самостоятельная работа

	- пользоваться правилами правописания,  вариативными и факультативными знаками препинания; 
	Устные опросы,  письменные опросы, тестирования,  практические работы,  диктанты,  творческие работы , внеаудиторная самостоятельная работа

	-различать тексты по их принадлежности к стилям;  анализировать речь с точки зрения ее нормативности, уместности и целесообразности;  продуцировать разные типы речи, создавать тексты учебно-научного и официально-делового стилей в жанрах, соответствующих требованиям профессиональной подготовки студентов.  
	Устные опросы,  письменные опросы, тестирования,  практические работы,  диктанты,  творческие работы , внеаудиторная самостоятельная работа

	В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 
	

	-различия между языком и речью,  функции языка,  признаки литературного языка и типы речевой нормы, основные компоненты культуры речи( владение языковой,  литературной нормой,  соблюдение этики общения,  учет коммуникативного компонента),  функциональные стили;    
	Беседа,  устный и письменный опрос,  анализ вне аудитории самостоятельной работы,  тестирование,  викторина

	-особенности русского ударения и произношения,  орфоэпические нормы; 
	Беседа,  устный и письменный опрос,  анализ вне аудитории самостоятельной работы,  тестирование,  викторина

	-лексическое и фразеологические единицы языка; 
	Беседа,  устный и письменный опрос,  анализ вне аудитории самостоятельной работы,  тестирование,  викторина

	-способы словообразования; 
	Беседа,  устный и письменный опрос,  анализ вне аудитории самостоятельной работы,  тестирование,  викторина

	-самостоятельные и служебные части речи
	Беседа,  устный и письменный опрос,  анализ вне аудитории самостоятельной работы,  тестирование,  викторина

	-синтаксический строй предложений
	Беседа,  устный и письменный опрос,  анализ вне аудитории самостоятельной работы,  тестирование,  викторина

	-правила правописания,  понимать смыслоразличительную роль орфографии и знаков препинания; 
	Беседа,  устный и письменный опрос,  анализ вне аудитории самостоятельной работы,  тестирование,  викторина

	-функциональные стили литературного языка,  иметь представление о социально-стилистическом расслоении современного русского языка
	беседа, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование практическое занятие

	Итоговая аттестация
	Дифференцированный зачет



