Аннотация
к рабочей программе дисциплины
ОП.01 «Основы деловой культуры»

1. Место учебной дисциплины в структуре ОПОП
	Программа учебной дисциплины является частью основной  профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии 38.01.03 Контролер банка.
2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 
Целью изучения истории является формирование общих (ОК 1 – 8)  и профессиональных (ПК 1.1 – 1.6; ПК 2.1 – 2.4) компетенций.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· применять правила делового этикета;
· поддерживать деловую репутацию;
· соблюдать требования культуры речи при устном, письменном обращении;
· пользоваться простейшими приемами саморегуляции - поведения в процессе межличностного общения;
· выполнять нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке;
· налаживать контакты с партнерами.
· организовывать рабочее место;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· этику деловых отношений;
· основы деловой культуры в устной и письменной форме;
· нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке; основные правила этикета;
· основы психологии производственных отношений;
· основы управления и конфликтологии.
3. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	54

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	в том числе:
	

	                    Теоретическое обучение
	32*

	                    Практические занятия
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	18

	в том числе:
	

	Подготовка практикоориентированных работ проектного характера.
	10

	Внеаудиторная (домашняя) работа.
	8

	Форма промежуточной аттестации -  дифференцированный зачёт – 2 ч.


* -  включены 2 часа, предусмотренные на проведение дифференцированного зачета

4. Содержание учебной дисциплины

	Наименование разделов и тем
	Объем в часах

	Раздел I. Теоретическая имиджелогия.
	14 

	Тема 1.1. Имидж как составляющая современной цивилизации.
	2

	Тема 1.2. Этические нормы организации и этикет руководителя
	2

	Тема 1.3. Этика решения спорных вопросов, конфликтных ситуаций.
	2

	Тема 1.4. Этикет деловых отношений.
	2

	Тема 1.5. Правила делового поведения.
	2

	Практическая работа
	2

	Самостоятельная работа
	2

	Раздел II. Деловая риторика и её роль в имиджировании..
	10

	Тема 2.1. Основы деловой риторики. Способы речевого воздействия. Факторы, правила и приёмы речевого воздействия. Коммуникативная позиция.
	2

	Тема 2.2. Понятие эффективной коммуникации. Коммуникативные барьеры.
	2

	Тема 2.3. Вербальное речевое общение, его факторы. Деловая беседа и конструктивная критика.
	2

	Практическая работа
	2

	Самостоятельная работа
	2

	Раздел III. Общение как коммуникация. Невербальное речевое воздействие.
	11

	Тема 3.1. Функции и системы невербального общения.
	2

	Тема 3.2. Невербальные средства усиления коммуникативной позиции говорящего.
	2

	Тема 3.3. Использование невербальных средств в деловом общении.
	2

	Самостоятельная работа
	5

	Раздел IV. Дистанционное общение.
	10

	Тема 4.1. Этические нормы телефонного разговора.
	2

	Тема 4.2. Культура делового письма.
	2

	Практическая работа
	2

	Самостоятельная работа
	4

	Раздел V. Публичные выступления.
	9

	Тема 5.1. Общие особенности публичного выступления.
	2

	Тема 5.2. Основы полемического мастерства.
	2

	Самостоятельная работа
	3

	Дифференцированный зачет
	2
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