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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
1.1. Место учебной дисциплины в структуре ОПОП
	Программа учебной дисциплины является частью основной  профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.12 Технология эстетических услуг
Программа учебной дисциплины определяет вариативную часть учебного курса.

1.1. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
Целью изучения деловой культуры является формирование:
• общих компетенций, включающих в себя способность:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей.
ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
ОК 11. Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.
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.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	36

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	32

	в том числе:
	

	                    Теоретическое обученние
	28*

	                    Практические занятия
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	4

	Форма промежуточной аттестации -  дифференцированный зачёт – 2 ч.




* -  включены 2 часа, предусмотренные на проведение дифференцированного зачета
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Осваиваемые элементы компетенций

	Раздел I. Теоретическая имиджелогия.
	
	10
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06 

	Тема 1.1. Имидж как составляющая современной цивилизации. 
	Общие сведения об этической культуре. Понятие имиджа, его основные характеристики. Психология восприятия имиджа. Типы и варианты имиджей: их влияние на толпу. Системообразующие качества личного обаяния. Критерии выбора модели социального поведения.
	2
	

	
	СРС: Этические нормы организации и этикет руководителя. Психологические аспекты делового общения. Этика деловых отношений с коллегами, подчинёнными и руководством.
	2
	

	Тема 1.2. Этика решения спорных вопросов, конфликтных ситуаций.
	Основные характеристики конфликтов в деловом общении. Стратегия поведения в конфликтных ситуациях. Понятие и типология «трудных» людей, принципы общения с ними. Этика взаимоотношений с «трудным» руководителем.
	2
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 

	Тема 1.3. Этикет деловых отношений.
	Этикет и имидж делового человека. Особенности делового общения с иностранными партнёрами. Этикет деловых приёмов. Искусство комплимента. Правила вручения подарков.
	2
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06

	
	Практическое занятие:
Имидж как полиметрическое понятие. Профессиональный имидж специалиста по прикладной эстетики.
	
2

	

	Раздел II. Деловая риторика и её роль в имиджировании.
	
	6
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06

	Тема 2.1. Основы деловой риторики. Способы речевого воздействия. Факторы, правила и приёмы речевого воздействия. Коммуникативная позиция.
	Речевое воздействие как наука. Способы, факторы, правила и приёмы речевого воздействия. Понятие коммуникативной позиции. Способы усиления собственной и ослабления противоположной коммуникативной позиции.
	2
	

	Тема 2.2. Понятие эффективной коммуникации. Коммуникативные барьеры.
	Эффективная коммуникация: как достижение всех целей общения. Эффективность и «затратность» общения. Коммуникативное равновесие. Условия эффективного речевого воздействия. Коммуникативные барьеры и возможность их преодоления.
	2
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06

	Тема 2.3. Вербальное речевое общение, его факторы. Деловая беседа и конструктивная критика.
	Основы деловой риторики. Культура речи в деловом общении. Этика использования средств выразительности деловой речи. Деловая беседа: основные этапы, правила и приёмы. Конструктивная критика в деловом общении.
	2
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05.  

	Раздел III. Общение как коммуникация. Невербальное речевое воздействие.
	
	6
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06

	Тема 3.1. Функции и системы невербального общения.
	Основы невербального общения. Кинесические особенности невербального общения. Соотношение вербального и невербального речевого воздействия. Виды невербальных сигналов.
	2
	

	Тема 3.2. Невербальные средства усиления коммуникативной позиции говорящего.
	Невербальные средства усиления коммуникативной позиции: фактор внешности, фактор взгляда, фактор физического поведения, фактор организации пространства общения, фактор голоса.
	2
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06

	Тема 3.3. Использование невербальных средств в деловом общении.
	Требования этикета в деловом общении. Национальная специфика невербальной коммуникации. Визуальный контакт. Проксемические особенности невербального общения.
	2
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06 

	Раздел IV. Дистанционное общение.
	
	6
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06

	Тема 4.1. Этические нормы телефонного разговора. 
	Основные правила телефонного общения. Знакомство по телефону. Пассивное и активное слушание. Экстраверты и интроверты у телефона.
	2


	

	Тема 4.2. Культура делового письма.
	Общие требования к написанию и содержанию делового письма. Составление резюме и письма-отказа.
	2
	ОК 05. 
ОК 06
ОК 10. 
ОК 11.

	
	Практическое занятие:
Дистанционное общение в культуре делового человека.
	2

	

	Раздел V. Публичные выступления.
	
	8
	ОК 05. 
ОК 06
ОК 10. 
ОК 11.

	Тема 5.1. Общие особенности публичного выступления.
	Публичные выступления и их виды. Основные требования к публичным выступлениям. Основные правила аргументации. Убедительность аргументов. Правила эффективной аргументации.


	2
	

	Тема 5.2. Основы полемического мастерства.
	Искусство спора. Корректные и некорректные приёмы спора. Классификация споров. Искусство отвечать на вопросы («честные» и «нечестные» приёмы). Уловки в споре.
	2
	ОК 01. 
ОК 02. 
ОК 03. 
ОК 04. 
ОК 05. 
ОК 06

	
	СРС: «Полемика в жизни делового человека».
	2
	

	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	Итого:
	36
	



[bookmark: _GoBack]

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Общественных и гуманитарных дисциплин».
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
	Комплект учебно-наглядных пособий «Деловая культура»:
- учебники (в книжной форме);
- таблицы, иллюстрации, изобразительные электронные материалы;
- сборники заданий;
- справочные издания, энциклопедии (в книжной и электронной форме);
- книги для чтения
- видеоматериалы на CD и DVD дисках.
Технические средства обучения:
- компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор;
- TV и DVD-плейер.


3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:
1. Басенко, В.П. Организационное поведение: современные аспекты трудовых отношений : учебное пособие / В.П. Басенко, Б.М. Жуков, А.А. Романов. — Москва : Дашков и К, 2016. — 384 с. — ISBN 978-5-394-01312-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система «Лань» : [сайт]. — URL: https://e.lanbook.com/book/93340
2. Кибанов А.Я. Захаров Д.К. Коновалова В.Г. Этика деловых отношений. 2-е изд., стер.– М., ИНФРА-М.,2015. с.368.
3. Виноградова, И.М. Организационное поведение : учебно-методическое пособие / И.М. Виноградова, В.И. Новичков, В.В. Семенова. — Москва : Дашков и К, 2015. — 96 с. — ISBN 978-5-394-02556-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система «Лань» : [сайт]. — URL: https://e.lanbook.com/book/72358
Дополнительные источники:
1. Стернин И.А. Практическая риторика. – М., ACADEMIA, 2005. с.270.
2. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения: учебник для начального профессионального образования. - М., ACADEMIA, 2007. с.115.
3. Александров Д.Н. Самоучитель красноречия. – М.,2003. 300с.
4. Введенская Л.А. Павлова Л.Г. Риторика и культура речи. - Р.-на-Д., «Феникс»,2003. 538с.
5. Котлер Филипп. Основы маркетинга. - М., «Прогресс»,1992. 734с.
6. Стернин И.А. Практическая риторика. - М.,2005. 269


Интернет-ресурсы:
1. www.sovtorg.panor.ru - сайт «Современная торговля»
2. www, retailer, ru - сайт Сообщества профессиональной розничной торговли
3. www, reteilerclub. ru - учебно-информационный проект Супер- розница
4. www, е- mm. ru - сайт «Модный магазин. Журнал для профессионалов»














4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контрольи оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, презентаций, исследований.

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения
	

	· применяет правила делового этикета;
	- Защита рефератов -Текущий контроль.

	· поддерживает деловую репутацию;
	-	Письменная проверка.
-	Текущая оценка

	· -соблюдает требования культуры речи при устном,письменном обращении;
	Стандартизированный контроль (тестирование).
-Текущая оценка

	· пользуется простейшими приемами саморегуляции
	Практическая проверка:
-	основы межличностного общения (проводится методом решения ситуационных задач)
Письменная проверка:
-	основы межличностного общения.
-текущая оценка

	· адекватно ведет себя в процессе межличностного общения
	Практическая проверка:
-	нормы и правила поведения в деловой обстановке (проводится методом деловой игры).
-	письменная проверка.

	· выполняет нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке;
	Текущая оценка

	· налаживает контакты с партнерами.
	Практическая проверка:
- построение делового разговора с учетом этических особенностей.

	Знания
	

	· основы деловой культуры в устной и письменной форме;
	Практическая проверка. Правила поведения и общения (проводится методом деловой игры).

	· нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке;
	-	Стандартизированный контроль.
-	Самоконтроль.
-	Самопроверка.
-	Текущая оценка.

	· основные правила этикета;
	-	Комплексная контрольная работа.
-	Письменная и практическая проверка.

	· основы психологии производственных отношений;
	-Текущая оценка.

	· основы конфликтологии
	-	Комплексная контрольная работа.
-	Письменная и практическая проверка.
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