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1. ПАСПОРТ IIРОГРАММЫ УЧЕБНОИ ДИСЦИПЛИНЫ
ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ

1.1.Область применения программы учебной дисциплины

Программа учебной дисциплины Основы деловой кульryры

является частъю общепрофессионального цикла образовательной программы

СПО-гlрограммы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее

-ППКРС) по профессии среднего профессионального образования : 39.01.01

Социальный работник социально*экономического профиля

профе ссионального образов ания.

|.2" Место учебной дисциплины в структуре ППКРС:

Учебная дисциплина является дисциплиной общепрофессионалъного

учебного цикла в соответствии с социально-экономическим

профе ссионального образов ания.

Уровень освоения учебной дисциплины в соответствии ФГОС среднего

общего образования профильный.

В то же время учебная дисциплина Основы деловой культуры

для профессиональных образовательных организаций обладает

само стоятелъно стью и цельностью.

Изучение учебной дисциплины Основы деловой кульryры

завершается промежуточной аттестацией в форме зачеmа в рамках освоения

ППКРС на базе основного общего образования

Щели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам
освоения учебной дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

уметь:

осуществлятъ профессиональное общение с соблюдением норм и

правил делового этикета;

Irользоваться простыми ITриемами саморегуляции IIоведения в процессе

межличностного общения;

профилем

1.3.



- передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований

организовыватъ рабочее место;

знать:

- правила делового общения;

- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами,

клиентами;

- основные техники и приемы общения: rrравила слушания, ведения

бе седы, убеждения, консультирования;

- формы обращения, изложения просьб, выражения признательнOсти,

способы арг}ментации в производственных ситуациях;

составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа,

макияж, аксессуары;

правила организации рабочего пространства для индивидуальной

культ)iры речи;

принимать решения и аргументированно отстаивать свою точку зрения

в корректной форме;

поддерживать деловую репутацию ;

создавать и соблюдать имидж делового человека;

работы и профессионального общения.

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:

Максимальная учебная нагрузка обучающегооя 50 часов, в том числе:

обязательная аудиторная учебная нагрузка обучаюrцегося 30 часов;

В том числе часов вариативной части учебных циклов ППКРС не

предусмотрено.
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2. содЕряtАниЕ учЕБноЙ дисциплины и
ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы '
Вид учебной работы ооьем часов

Максимальная учебная нагрузка (всего) 50
обязательная ачдитоDная ччебная нагрyзка (всего) 30
в том числе:

лабораторные занятия
практические занятия I0
контрольные работы

самостоятельная работа обучающегося (всего) 20
в том числе :

работа с литературными источниками
проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы
IIодготовка рефератов, докладов
тестов, кроссвордов

8
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Пpомежуmочная аmmесmацuя в форл,tе зачёmа



*ýФЕ
ф4)
о.ф>t

о1
Fl

са
о]

с.)
о]

aфФоДо\э сЁ

(\l
бt N лl ý Fi

.+
Fl

t
\э ý

F
\о

ё)

у9
Ф

vЕЁ
хх

а.ч

о \с)\о св

сЁfi
еiд
ёJ=|ц:cý!,
дсJ

vcý
\о
Ф

ь
Ф

Ф

(.)

эо
Fi(в
z
о
trон
ю
Ф

Ф

(G

ао
цi

о

g
зднэ
q

ts
Ф
Ht
о

Ен
ч
о
ц

Фз
N
Ф
фо
о
н

Lo

з
ю

(Gн
а
н(в
е
ю
F

cJ

!

cr')

Ф

о
Ф

Fу
cdа

з
ю

д
F

н

нооз

н

а.F

.оl1

ох
н

|ляю

з
tл
(G

G(ý
д
о
Q^

А-н
уЁl
iJ*

од
дts*о:)ю

Fзý-ý|а
(бzоо!J \./ллё

F

э
Фн
z
li

ю
Ф

Ф

(в

оцоо

t-i д )ýоооsZE:(ca,<ýФоЕ
Lg-r\

Б т,Е ё
)ý Ф b-[ lЦ
бЕd Е
оOФýа)л о НЮЕФао;iЮ Ё оfr5 ЕО 5
jMrF*U

u 6,6 ý ЕýпFцЕ
хЁfН9О

-о i.,l Ф
аЁE{ч..Еýд=9д Д * * -E:OJt:lц

Е,ц Е р RоN Е 9 9Ечлч,н
8 8 ý3Ё
Фо*Q .д Е: э ýд,<
XTlPaFйо Ё ЫБ

-*FдýН Б; O-bz
_lйijс)^R БД В,н
-Fi- 

Ц О.н;
з св оЁl !lД о-ý св
iлFчц?ь 9 9;.ЁЧ*.\ц,*чнYц9й,}х N5 ij ЕБ9ýЕЕ5
Е н' яtrБ696;
\оFнFiлЧРU!чнЁнý
ý(,Бrхý = \о д ,,
:d * ьR{)ý
Чlл*9gU-_л
,iU!-';

ц)ý ý -. Н9Fii;dФtsýччвццч:
ffЦоьiýgUллч

vЦп\бdАлл ч Е]iН
чЕнi*

Fi

ю
9

Б
а
з(6
9
ю
-

lrо
l:;(dЁ>нчло9ýн iон
-лхсаЁлоЕ
Б9нц
Ес)нd

дЮно
хн
to ;х

FiN

22оФ
Fз

сqФ
ФФ
Еь4ооФФ
li tц

ýа
lr lr

Ei)r
\о

Б
!

н

u

\9q9 <Б ý Е 5;
oo*ciЕоох |\ с)

iu

рiбЕg
лýdYM;];x\э=F,о
л - d) м ýtrрб.=:сьЕ+Ёо_с)ЕхбыБб:-Ев

зi<л-эУSiJ
?--!!-J-(J
Э cn ýj* !}е О
лt - 

,__.L !ч ,\ a ),: л, ()s х b.Y
a{ '. а.а 9.- л,е -1 ,|,,'ё2
1о(в е д

l'F{z-фц9 ýgt хgiэ эя: 8*э*Ёлэо^
l-бл:lj*чt {\о ý б Б Ёý ,ar., a' = i:г,ь ъ *,\as ý:,}
ъ - с-с Е,а,:ъioy-^,r
в*Нlýсб?обi ý,? Е Б 1Е Ё я

ЁЁЕэЕlЁ 1Елллмл5 Ё ё Ё ý Ёа ; ý

Э,* я,х Ц * Е х д
озgFр9f;ы0Е<t(хЁБЁ{;
= оо ы 

^ 
ф k о 

^
UiаЦул^.-У

Е.аз з ý Ё Е; I9.ёёчУп_<ч
>.);пi4;lsF1g 9 ёg g F 5 Е ёUсЕ ц сЕ о Е о_Еý о-с(сd б cd о ý сJ'Ф п б
J 

- 
до-!2 а-* о.- о-ý аРЁЕý8i8st< Е -а. R з R б.R 

= к>r -д 2\ < 
'*r = .>r 9 ,a\сб-бФб€-(б--ijдijаб-.Фааjч

д ý д зд +д frд Е

Фн
z
?

юо

Ф

л
о
Ef
о-

(-)

...

н
Ф

о
д
{

.a'
оо
н

\2

Fr
д

\о

Lо
(.)

о

Ф

ф

l
Ф

Ф

юс

z
lr

ф

ё)
Ed

Ф

д

0)
2

q)

0)

4)

ь

6)сý ErфФ

с) it

vQJ
eJ rl

х:

(..i *
Б;iфхaýл
lr eJ

о
t

\о
q)

€)

Ф

9

е)
с)

з
д
Fr
(\I
ёl



о
ьз

m

ю
Ф
н
оF
{о
F
о
озо
F
содн
но

ts

q
с)
tr(d
z
ло
ff

юонь

Ф
фо

Ф

ь

зо
ао
t-iц
с!3q
х
F

F-t

cf)
N

{ бl
t N с.]

c.il
+ с,] о] N lff

}4
Ф

Ф
ч

ц!ч9Ё
lл-

qу
o(d
оо

цiпю
Ьz\J
о.ц
LЁ
Еа)
.юЕ(о

ý
qь
!чtoo
-Фicnл>aхо
нýоa

sv
LiЕ

Фя
:i2
ФаЁv

з
ю
q
ц

q
он
а
ю
(6
ts

Фz
at
с)а
л
rdн
F

Ф

о

сG

хн
ю
q

Ё
Фн]ts
i>\зоон

Ф

сох
(,) Фýоцa)kю
(6 r)caYФ-vо-
оЁ

Ео
o.fu
l+ Цt

tiою
dца;\лч\) с)
lrч
9*ELo
ч9н
=о
*L
Fr()чц(.) Фr- * Со о-

,ol П ,оl L)z ёZ, :,хФкооtJоld
ЕЁ ё д
чUна
U=9л*ц**(ý!сбФ
ыоlгф>,Ed>r()\о Фю Е
9*9a\ссОсбзЕF.Е
9ч99дto i<ю tr
бlфd
лiаlллДло,ЕЕ'г й'Ф
л{qJfr{м

чЕ ч ьччд{
l нБ аБ ýаде|;k _о ц\ооtsоФ

нdзt,i(-)ЕrОл
U9*>F>ч,
!чЁ\wJо э O,isYё;Еq J ý !iсвабчцд*д
бааL
9*чЁомLm

.ý9А9
нtsflFar \J ,aа У
ФEdoEd
ц9цч

.л li лл l-i

!u

Ф
t-i6
z
ti

Ф

0)

(ý

л
9.он
о

д

хо
оь
Ф

ф

trоь
оо_
aijдFrfr
ьв
юЕtr
:д
н L)

OJ.з
к?:'*йл,Е
iý()o"i!rБ
ý,Е
хЕ
J=

ФоЕýб5оаоФФ
оQ

з
ю

(d

з
а
ю
сб

х

о
Е

li-

ь
Е-

Ф.т, z_оl retzý.-о
tý()+н
(чяФý
!лч б)
Фi
aaj
LHvn0
ян

с-.

Ё
Ао
iiо
р.
li

ФлсД
zts
й iJ,ОнхЁ
0хЕ-
хч\о, ý-:Е:Ф
tбН

':y'

Ба2dй9oFFrd
(JE

а),
.оэ
6 цl

Frф
*ц
ФЕd

н

с)н
z
оц

Ф

Ф

frt

л
он
оо

(€
а*ts
х

ьз
х

з

.3
о
ф

Ф
ЁL
Ф

ц
Фь
(G

а.ро:gi
V \.2

Fi=

бЕ
*С0
Lцчý
но
у, с)цф

Fi
lс)

Fi

а
ю

о

rбЕzзо-
Ей
нЁqq
vý
оЕ
UЕ
г- \l

_эlz
ох
н
(d

ю

з
ю
q

д
Б -!.l

-U

АцобJ i. lZ
9Ф аа*Еiл5о9(чнтrЁхп
НдQЁFiS]
нLчн+Ф cs
б i\ !,/оtrо
EcýF

lJ.l |Ji ,

з
Ф

rv)

9в
ijý
!ЕФ
Ё,Е

9I=
*хф
ЁЁ9Х'-д!rФ -tr >.ý

ýЁ;

д

Ф

-Е \о

Lн
U



гl

ý
(с

Ф
х
ц

ла,*, о
аЕiаб*lotsлоЁЕdцоФфý
йЁ
]- оiа

Ез
Ео

лнQ,)фiF-,
ЁLцЬ a,о
\1 оФ

л{ лФ
ллiл

vцо
€.ýЕ
Vл(-)

х;9дц
bFHхс)о
:tsniE
-) F: -iс"lдх
riпооtrоФц>
ЕФ(dФкоДо sЕý(,
ЦчБннБ
;9л
: i-..i л

чсаБ
)ýi-БirEF

лtЁ оо)ý
9ýцFFРrr

> ьý
X!?lz

coФ.iо а.Б
1l?

-i c,i c.i



з. условия рЕАлизАции ).чЕБной дисциплины
3.1. Требования к минимальному материально-техническому

обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного

кабинета гуманитарных дисциплин ;

Оборулование учебного кабинета:

о Рабочее место преподавателя

о Рабочие места обучающихся

о УченическаjI доска

о Набор для работы у доски (указка, линейка, мел, магниты для плакатов и

т.д.)

о Учебно-методическая док}меIIтация

. Стенды для учебной информации

Технические средства обучения:

о Компьютер

. Принтер

о Проектор

Программное обеспечение :

- операционная система Windows 7;

- стандартj{ые программы Windows 7;

- пакет программ MicrosoftOffice;

- интернет-браузер

3.2. ИнформациоЕноеобеспечениеобучения.

Информационное обеспечение обуrения содержит переченъ

рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов,дополнительной

литературы
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основные источники
1.Шеламова Г. М. Щеловая культура и психология общения IИ. ИЦ <<Академия>

20|2

2.АминовИ.И. Психология делового общения ЮНИТИ-.Щана 201Зг. _

Щополнительные источники :

1. Бороздина Г.В. Психология делового общения ИНФРА-М 2014r.

Перечень интернет - ресурсов:

1. www.edu.ru
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РВЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОИ

дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины

осуществляется преподавателем в процессе tIроведения практических

занятий, тестирования а также в результате выполнения обучающимися

индивидуальных заданий.

Резулътаты обучения раскрываются через усвоенные знания и

приобретенные умения, направленные на приобретение общих

компетенций.

Результаты обучения (освоенные умения,
усвоенные знания)

Формы и методы контроля
и оценки результатов

обччения
В результате освоения дисциплины обучающийся
должен }меть:
. осуществлять профессионапьное общение
с соблюдением норм и правил делового этикета;
о Пользоваться простыми приёмами саморе-
гуляции поведения в процессе межличностного
отношения,
о Передавать информацию устно и письменно
с соблюдением требований культуры речи;
о Принимать решения и аргументированно
отстаивать свою точку зрения в корректной форме;
. Поддерживать деловую репутацию;
о Создавать и соблюдать имидж делового че-
ловека;
. организовывать рабочее место.

Наблюдение,
контрольная работа,
практическая работа,
тестирование,
оIIрос

В результате освоения дисциплины обучающийся
должен знать:
о Правила делового общения;
о Этические нормы взаимоотношений с кол-
легами, партнёрами, клиентами;
. ооновные техники и приёмы общения: пра-
вила слушани1 ведения беседы, убеждения, кон-
сультирования;
о Формы обраIцения, изложения просьб, вы-

ражения признательности, способы аргументации
в производственных ситу ациях;
о Составляющие внешнего облика делового
человека: костюм причёска, макияж, аксессуары;
о Правила организации рабочего rrространст-
ва для индивидуальной работы и профессионаJIь-
ного общения.

Практическая работа,
наблюдение,
беседа,
тестирование,
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