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1.        ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Культура делового общения»

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 23.02.05 «Эксплуатация транспортного электрооборудования и автоматики (по видам транспорта, за исключениям водного)».
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании - в программах повышения квалификации и переподготовки работников по специальности в области технического обслуживания и ремонта автомобильного транспорта.
1.2.    Место   дисциплины    в    структуре   основной    профессиональной образовательной программы:
Дисциплина «Культура делового общения» относится к общеобразовательному циклу как дополнительная дисциплина в структуре основной профессиональной образовательной программы.
Учебная дисциплина предусматривает профессионально-ориентированное изучение культуры делового общения. Программа отражает современные тенденции и требования к обучению и практическому владению культурой делового общения в повседневном общении и профессиональной деятельности, направлена на повышение общей и коммуникативной культуры специалистов среднего звена, совершенствование коммуникативных умений и навыков, повышение качества профессионального образования. Учебная дисциплина учитывает межпредметные связи с другими дисциплинами этого цикла.
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.



1.4.        Количество     часов     на     освоение     программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки студента 60 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 40 часов; самостоятельной работы обучающегося 20 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)
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	40

	в том числе:
	

	практические занятия
	12

	контрольные работы
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	20

	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; - выполнение практических заданий по отдельным темам дисциплины.
	

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета






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

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Этические проблемы деловых отношений


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	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 студента:
проработка конспекта и учебной литературы выполнение упражнений по теме
	1
	3

	Тема 2. Речевая культура делового разговора
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	Общие сведения об речевой культуре. Понятие о служебном этикете: поведенческом, речевом. Роль речевой культуры в профессиональной      деятельности.      Профессиональная      этика.       Особенности национальной этики. Общие правила поведенческого этикета. Правила поведения в общественных местах, за столом и пр.
	2
	2

	
	Речевая культура 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:
проработка конспекта и учебной литературы подготовка реферата на тему «Поведение за столом», «Этическая культура», «Эстетический вкус», «Эстетика рекламы»
	2
	3

	Тема 3. Ведение коммерческих переговоров 

	Содержание учебного материала
	3
	

	
	   Основные   составляющие   ведения коммерческих переговоров.: подготовка и порядок ведения переговоров. Речевые стандарты, помогающие провести деловую беседу.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
проработка конспекта и учебной литературы на тему «Советы по улучшению деловых отношений.
	1
	

	Тема 4. Ведение деловых совещаний
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	   Характер   процесса  делового   (профессионального) общения с психологической точки зрения, контакт общения: значение установления контакта в деловом общении. Способности как важное условие профессиональной деятельности. Организация и ведение дискуссий.
	2
	2

	
	Практическое   занятие:  этапы принятия решений
	2
	3

	
	Самостоятельная работа:
проработка конспекта и учебной литературы подготовка реферата на тему «Влияние индивидуальных особенностей личности на проведение деловых переговоров», «Черты характера», «Характер и воля»
	2
	3

	Тема 5. Прием посетителей и общение с ними
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	Прием посетителей. Общение с посетителями
	2
	

	
	Практическое   занятие:   «Стратегия   поведения   в   конфликте»   (деловая   игра), насколько вы конфликтны (тестирование)
	2
	

	
	Самостоятельная работа:
проработка конспекта и учебной литературы выполнение тренингов по теме
	2
	

	Тема 6. Ведение делового телефонного разговора
	Содержание учебного материала
	24
	

	
	Правила ведения делового разговора, когда звонят вам.
	2
	2

	
	Правила ведения делового разговора, когда звоните вы.
	2
	2

	
	Коммуникация и ее особенности. Структура речевой  коммуникации.   Содержание   и  сущность речевого  общения. Средства вербального общения.    Техника контактов. Стили общения.
	2
	2

	
	Речевой этикет в деловом телефонном  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

	
	Приемы рационализации телефонного общения
	2
	2

	
	Практическое занятие: использование приемов грамотного общения при телефонном разговоре
	2
	

	
	Динамичность заключения сделок
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
 подготовка конспекта по теме: «».
	8
	

	Тема 7. Установление деловых контактов
	Содержание учебного материала
	9
	

	
	Типичные алогизмы деловой речи. Логические правила аргументации..
	2
	2

	
	 Оформление делового письма. Деловая переписка с зарубежными партнерами.
	2
	2

	
	Практическое занятие: постановка вопросов и техника ответов на них
	2
	■->

	
	Самостоятельная работа:
Конспект по теме « Поведение с собеседниками различных психологических типов»
	3
	

	Итоговая аттестация
	Дифференцированный зачет
	2
	





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
Для реализации дисциплины используется учебный кабинет истории, основ философии и правового обеспечения профессиональной деятельности.
 Оборудование рабочих мест кабинета:
-    рабочие места по количеству студентов;
-    рабочее место преподавателя;
-    комплект учебно-методической документации;
-    комплект раздаточного материала;
-    комплект учебников;
-    словари.
Технические средства обучения:
-    компьютерные    и    телекоммуникационные:    персональный    компьютер, локальная сеть, Интернет;
-    аудиовизуальные: мультимедиа проектор.
3.2.     Информационное обеспечение обучения
Перечень          рекомендуемых     учебных         изданий,     Интернет-ресурсов,
дополнительной литературы
Основная литература:
1.   Аминов И.И. Психология делового общения. - М., 2010.
2.   Андреев В.Ф. Золотая книга этикета. - М, 2013.
3.   Басаков М.И. Как правильно подготовить и оформить деловое письмо. - М., 2010.
4.   Басаков М.И. Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах. - М., 2009, Феникс.
5.   Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений. - М, 2010.
6.   Введенская   Л.А.,   Пономарёва   A.M.   Русский   язык:   культура  речи,   текст, функциональные стили, редактирование. - Ростов н/Д., 2010.
7.   Кузин Ф. А. Культура делового общения: Практическое пособие. - М., 2011.
8.   Петрякова А.Г. Культура речи: практикум. - М., 2009.
9.   Поскочинова О.Г., Гриднева М.А. Культура речи и деловое общение. - СПб., 2011.
10. Розенталь Д.Э. Справочник по правописанию и литературной правке. - М., 2010.
11. Розенталь Д.Э., Голуб И.Б., Теленкова М.А. Современный русский язык. - М., 2011.
12.Руднев   В.Н.   Русский   язык   и   культура  речи:   учебное   пособие   (Среднее профессиональное образование). - М., 2009.
13. Русский язык и культура речи: Учебное пособие / под ред. проф. СЯ.Гойхмана. -М., 2010.                   . ■
14. Стенюков М.В. Документоведение и делопроизводство (конспект лекций). - М., 2009.
15. Стенотрусова    Ю.В.    Образцы    кадровых    документов    с    комментариями:
практическое пособие. - М., 2010. 16.Шеламова Г. М. Деловая культура и психология общения: Учеб. Пособие для
сред. Проф. образования. - М., 2009.
Дополнительная литература:
1.   Вялова Л.М., Санкина Л.В., Шатина Н.В. Документы. Современные требования к оформлению: Учеб.- справочное пособие. - М.: РГГУ, 2010.
2.   Кожина М.Н. Стилистика русского языка. - М., 2009.
3.   Русский язык и культура речи / Под редакцией проф. В.И. Максимова. М.: Гардарики, 2008.
4.   Сидорова, М.Ю. Русский язык и культура речи: учебник / М.Ю. Сидорова, B.C. Савельева; [Моск. Гос. Ун-т им. М.В. Ломоносова]. - М.: Проспект, 2008. - 502 с.
5.   Хазагеров  Г.Г.,  Корнилова Е.Е.  Риторика для  делового  человека:  Учебное пособие для студентов. М,: Флинта, 2008.
6.   Сорокина, А.В.  Основы делового  общения  [Текст]:  Конспект лекций /А.В. Сорокина. - Ростов н/Д: Феникс, 2004. - 224 с.
Словари:
1.      Аванесов Р.И. Орфоэпический словарь русского языка. - Н., 1985.
2.      Алексеев Д.И. Словарь сокращений русского языка. - М., 1989.
3.      Большой   словарь   иностранных   слов:   более   25000   слов   /   [сост.   А.Ю. Москвин]. - 7-е изд., испр. и доп. - М.: Центрполиграф, 2008. - 685 с.
4.      Борунова  С.Н.,  Воронцова В.Л.,  Еськова Н.А.   Орфоэпический  словарь русского языка. Произношение, ударение, грамматические формы. -М, 1989.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль     и     оценка     результатов     освоения     учебной     дисциплины
осуществляется     преподавателем     в     процессе     проведения      практических
занятий     и     лабораторных     работ,     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:
	

	передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи
	оценка и анализ высказываний студентов при проведении беседы; оценка и анализ высказываний студентов при индивидуальном и групповом опросе в устной форме; оценка результатов выполнения письменных и устных упражнений; оценка содержания реферативных сообщений

	анализировать свою речь с точки зрения её нормативности,              уместности             и целесообразности
	самооценка и взаимооценка высказываний студентов при проведении беседы, при индивидуальном и групповом опросе

	устранять   ошибки   и   недочёты   в   своей устной и письменной речи
	самооценка и взаимооценка выполнения письменных и устных упражнений

	пользоваться словарями русского языка
	оценка умения пользоваться словарями русского языка при выполнении устных и письменных упражнений

	осуществлять  профессиональное  общение с соблюдением   норм   и   правил   делового этикета
	оценка и анализ высказываний студентов при проведении беседы; оценка и анализ высказываний студентов при индивидуальном и групповом опросе в устной форме; оценка и анализ диалогов, составленных студентами; оценка и
анализ высказываний, аргументов студентов при проведении дискуссии

	использовать приемы грамотного общения с коллегами, руководством, деловыми партнерами, клиентами, аудиторией
	оценка и анализ диалогов, составленных студентами; оценка и анализ высказываний студентов при проведении беседы

	пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения
	беседа, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование, практическое занятие

	использовать основные приемы информационной переработки текста
	оценка результатов информационной переработки текста

	оформлять служебную документацию
	оценка умения оформлять служебную документацию

	принимать решения и аргументировано отстаивать свою точку зрения в корректной форме
	устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование, практическое занятие, оценка и анализ высказываний студентов при проведении беседы

	поддерживать деловую репутацию; создавать   и   соблюдать   имидж   делового человека
	опрос

	В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать:
	

	специфику устной и письменной речи
	оценка индивидуального и группового опроса в устной форме

	нормы русского литературного языка
	оценка результатов выполнения письменных и устных упражнений; оценка индивидуального и группового опроса в устной форме; оценка результатов выполнения тестовых заданий

	правила делового общения; этические нормы служебных взаимоотношений; основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования
	оценка и анализ высказываний студентов при проведении беседы; оценка диалогов, составленных студентами; оценка индивидуального и группового опроса в устной форме; оценка результатов выполнения письменных работ

	формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях
	беседа, устный и письменный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование практическое занятие



