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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.12 Деловая культура

1.1. Область применения примерной программы
 Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии  43.01.09 Повар, кондитер
  
         1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в состав общепрофессионального цикла.  


1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

	Код 
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 1, ОК 2, ОК 3,
ОК 4

	- 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;
- применять в профессиональной деятельности приёмы делового и управленческого общения;
- организовывать рабочее место.
	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;
- стили управления, виды коммуникации;
- основы управления и конфликтологии.






Основные задачи программы
Сформировать социально-личностные качества студентов:
-:целеустремленность, организованность, трудолюбие, коммуникабельность,
- умение работать в коллективе, 
- ответственность за конечный результат своей профессиональной деятельности и деятельность подчинённых, 
- гражданственность, толерантность, способность самостоятельно приобретать и применять новые знания и умения, 
- организовать работу в подразделении организации.

Содержание дисциплины должно быть ориентировано на подготовку студентов к освоению профессиональных модулей  по профессии 43.01.09 «Повар, кондитер» и овладению профессиональными компетенциями
       


   1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: максимальной учебной нагрузки обучающегося - 72 часа,  в том числе: - обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 65 часа.  

Контроль качества освоения дисциплины «Деловая культура» проводится в процессе текущего контроля и итоговой аттестации.
    Текущий контроль проводится в пределах учебного времени,  отведенного на дисциплину,  и осуществляется по завершении раздела в форме контрольной работы, практической работы. Результаты текущего контроля учитываются при подведении итогов по дисциплине.
Контрольная или практическая работа по дисциплине проводится за счет времени, отведенного на её освоение.
     Итоговый контроль осуществляется по завершении учебного материала в форме дифференцированного зачёта. Дифференцированный зачёт  по дисциплине проводится за счет времени, отведенного на её освоение, и выставляется на основании результатов выполнения практических заданий, а также точек рубежного контроля








2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем образовательной программы 
	72

	Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем
	64

	в том числе:

	теоретическое обучение
	29

	лабораторные работы (если предусмотрено)
	-

	практические занятия (если предусмотрено)
	35

	курсовая работа (проект) (если предусмотрено)
	-

	контрольная работа
	-

	Самостоятельная работа[footnoteRef:2]  [2:  Объем самостоятельной работы обучающихся определяется образовательной организацией в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема образовательной программы в количестве часов, необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренным тематическим планом и содержанием учебной дисциплины (междисциплинарного курса).
] 

	8

	Промежуточная аттестация[footnoteRef:3] [3: Проводится в форме дифференцированного зачета] 

	2



7
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2.2 Содержание программы  по учебной дисциплине 


	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, 
контрольная работа
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	                 1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Введение в психологию общения
	

	2
	

	Тема 1.1 
Цели и основные задачи предмета
	Содержание  
	1
	

	
	1.
	Определение  понятия деловой культуры
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	 2.
	Цель изучения основ делового общения
	
	

	
	3.
	Задачи изучения предмета
	
	

	
	Лабораторные работы  
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия  
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	                
Тема 1.2
Межпредметные связи психологии делового общения
	Содержание  
	1
	

	
	1.
	Области   психологической   деятельности   человека.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	История развития психологии  делового общения
	
	

	
	 3.
	Основные принципы и методы.
	
	

	
	Лабораторные работы  
	Не предусмотрено 
	

	
	Практические занятия  
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Раздел 2. Индивидуальные особенности личности в деловом общении
	
	19
	

	Тема 2.1
Психология как наука
	Содержание 
	1
	

	
	1. 
	Основные сведения о науке психологии.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	Понятие о психике
	
	

	
	Лабораторные работы 
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия 
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 2.2
Познавательные психические процессы
	Содержание
	1
	

	
	1. 
	Мышление как познавательный процесс.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2. 
	
	
	

	
	3. 
	
	
	

	
	4. 
	.
	
	

	
	5. 
	
	
	

	
	Лабораторные работы 
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Восприятие. Внимание. Память. Ощущение как психический процесс
	4
	

	
	Контрольная работа 
	
	

	Тема 2.3 
Психические состояния и свойства личности


	Содержание
	Не предусмотрено
	

	
	1. 
	
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2. 
	
	
	

	
	3. 
	
	
	

	
	4. 
	
	
	

	
	5. 
	.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Темперамент. Характер личности. Эмоции и чувства. Виды эмоций. Виды чувств.
	4
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа. Составление кроссвордов по теме: «Познавательная деятельность человека».
	2
	

	Тема 2.4
Виды психологических механизмов восприятия


	Содержание
	Не предусмотрено
	

	
	1.
	Восприятие как взаимодействие.Механизмы восприятия: производственные ситуации, анализ основных ошибок восприятия
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Восприятие как взаимодействие.Механизмы восприятия: производственные ситуации, анализ основных ошибок восприятия
	1 
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	3.Тема 2.5
Индивидуальные психические особенности личности

	Содержание
	1
	

	
	1. 
	Индивидуальность и личность.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	
	
	

	
	3.
	
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Выявление типа темперамента, индивидуальных характерологических особенностей (тестирование). Анализ и обсуждение результатов. Определение эмоционального состояния и волевых качеств личности (тестирование). Анализ и обсуждение результатов.
	2 
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 2.6
Взаимодействие и развитие в деловом общении
	Содержание
	Не предусмотрено
	

	
	Психологические типы личности их влияние на коммуникацию.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Психологические типы личности их влияние на коммуникацию.
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа. 
	Не предусмотрено
	

	Тема 2.7
Развитие психологических качеств личности
	Содержание
	Не предусмотрено
	

	
	1. 
	Развитие психологических качеств личности, необходимых в сфере обслуживания
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия. Развитие психологических качеств личности, необходимых в сфере обслуживания
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 2.8
Повторение и обобщение
по разделу
	Содержание
	
	

	
	1. 
	Систематизация изученного материала.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа. Индивидуальные особенности личности в деловом общении. ТРК- 1 (тест)
	1
	

	Раздел 3. Психологические аспекты делового общения.
	
	24
	

	Тема3.1
Общение – основа человеческого общения.
	Содержание
	1
	

	
	1. 
	Формы, типы, виды общения.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2. 
	Функции  и уровни общения.
	
	

	
	3. 
	
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Особенности общения.
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.2
Общение как 
коммуникация
	Содержание 
	1
	

	
	1.
	Вербальное общение.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2. 
	Невербальное общение.
	
	

	
	3. 
	
	
	

	
	4. 
	.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Коммуникативные барьеры. Виды невербальных средств общения.
	2
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.3
Восприятие  и понимание в процессе общения
	Содержание
	1
	

	
	1.
	Перценптивная сторона общения.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2. 
	Психологические механизмы восприятия.
	
	

	
	3. 
	
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Типичные искажения восприятия в процессе общения.
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.4
Общение как 
взаимодействие

	Содержание
	1
	

	
	1.
	Интеркактивная сторона общения.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2. 
	 Ориентация позиций в процессе взаимодействия
	
	

	
	3. 
	.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия. Позиции в процессе общения
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа. 
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.5
Основные техники и приемы профессионального общения
	Содержание
	2
	

	
	1.
	Формирование коммуникативных компетенций.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	Формирование  навыков установления делового контакта
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия  
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.6
Ориентация в процессе делового общения
	Содержание
	1
	

	
	1.
	Виды эффективного слушания.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	Приемы эффективного общения
	
	

	
	3.
	.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Техники активного слушания
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа.  Подготовка рефератов «Успех делового общения»
	2
	

	Тема3.7
Техники активного 
слушания и запоминания
	Содержание
	1
	

	
	1.
	Формироваиие навыков обратной связи  в процессе взаимодействия.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Выработка навыков активного слушания. Формирование умений в составлении резюме и прохождении собеседования.
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.8
Процесс совместного принятия решения
	Содержание
	
	

	
	1.
	Аргументация. Виды аргументов. Законы аргументации
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	
	
	

	
	3.
	.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Аргументация. Виды аргументов. Законы аргументации
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.9
Основные психологические средства и приемы убеждения
	Содержание
	2
	

	
	1.
	Техники аргументации.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.10
Принятие решения. 
завершение делового 
общения.
	Содержание 
	
	

	
	1.
	Техники работы с возражениями..Развитие навыков совместного принятия решения и завершения контакта
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Техники работы с возражениями..Развитие навыков совместного принятия решения и завершения контакта
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа 
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.11
Этика общения как показатель эффективности 
делового взаимодействия
	Содержание
	1
	

	
	1.
	Эффективность организации и проведения деловых бесед. 
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия. 
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 3.12
Повторение и обобщение по разделу
	Содержание
	
	

	
	1
	. Систематизация изученного материала.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Критерии эффективности публичного выступления.
	1
	

	
	Контрольная работа. Психологические аспекты делового общения. ТРК- 2 (тест)
	1
	

	Раздел 4. Конфликты в деловом общении
	
	12
	

	Тема 4.1
Конфликты в деловой
сфере
	 Содержание
	1
	

	
	1.
	Основные понятия конфликтологии.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2. 
	Конфликт, его структура, виды, источники.
	
	

	
	3. 
	Причины  конфликтов.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа.  
	Не предусмотрено
	

	Тема 4.2
Стратегия поведения
в конфликтных ситуациях
	Содержание
	1
	

	
	1.
	Стратегии поведения в конфликтах.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2. 
	Прямые и косвенные методы гашения конфликтов.
	
	

	
	3. 
	.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Правила поведения в конфликтах
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа.  Разработка рекомендаций «Способы выхода из конфликтной ситуации».
	2
	

	Тема 4.3
Взаимосвязь конфликта 
и стресса
	Содержание
	1
	

	
	1.
	Понятие стресса.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2. 
	Пути предупреждения стрессовых ситуаций.
	
	

	
	3. 
	
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Саморегуляция и контроль эмоционального состояния
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 4.4
Особенности реагирования в конфликтных ситуациях
	Содержание
	
	

	
	1. 
	Определение уровня конфликтности.
	
	

	
	2.
	.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Определение уровня конфликтности.Исследование особенностей реагирования в конфликтных ситуациях (тестирование). Анализ и обсуждение результатов
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 4.5
Предупреждение и снятие стресса в процессе делового общения
	Содержание
	1
	

	
	1.
	Техники формирования навыков стрессоустойчивости.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	Отработка техник регуляции эмоционального состояния. Формирование навыков стрессоустойчивости
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Отработка техник регуляции эмоционального состояния. Формирование навыков стрессоустойчивости
	2
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 4.6
Решение конфликтных ситуаций
	Содержание
	
	

	
	1. Конфликты с клиентом,  руководством, коллегами. Пути их разрешения
	
	

	
	2. 
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Конфликты с клиентом,  руководством, коллегами. Пути их разрешения Оценка взаимодействия в конфликтной ситуации (направленность, конфликтность).
	1
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Раздел 5
Руководство и лидерство
	
	14
	

	Тема 5.1
Деловое общение как средство реализации управленческих функций в коллективе
	Содержание
	3
	

	
	1.
	Стили управления.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	Типы лидерства.
	
	

	
	3. 
	Организация  профессионального взаимодействия в коллективе.
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа.  Подготовка презентаций.
	3
	

	Тема 5.2
Основные характеристики коллектива
	Содержание
	2
	

	
	1.
	Классификация и формирование групп.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	Характеристики коллектива.
	
	

	
	3.
	Основные правила общения в коллективе.
	
	

	
	4. 
	
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Формирование благоприятного психологического климата в коллективе.
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	Тема 5.3
Особенности этикета в профессиональной деятельности
	Содержание
	1
	

	
	1.Этикет рабочего места (требования к организации распорядку с позиции этических норм)
	
	

	
	2.Особенности взаимодействия с клиентом в процессе делового общения
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия
	Не предусмотрено
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа.
	Не предусмотрено
	

	Тема 5.4
Процесс оптимизации делового общения в сфере обслуживания 

	Содержание
	1
	

	
	1. 
	Пути  к саморазвитию в процессе делового общения.
	
	ОК 1, ОК 2, 
ОК 3,ОК 4


	
	2.
	
	
	

	
	Лабораторные работы
	Не предусмотрено
	

	
	Практические занятия Составление карты профессиональных и личностных качеств повара, кондитера
	1
	

	
	Контрольная работа
	Не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа.
	Не предусмотрено
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	
	
	

	
	Всего
	74
	






3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы  требует наличия учебного кабинета  - специальных дисцилин; мастерских – не предусмотрено 
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:
· Рабочие столы и стулья для студентов;
· Рабочий стол и стул для преподавателя;
· Классная доска;
· Наглядные пособия; 
· Комплект учебно-методической литературы. 
· 
Оборудование мастерской и рабочих мест мастерской: не предусмотрено

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: не предусмотрено
Технические средства обучения: 
· Компьютеры
· Проектор
· Интерактивная доска
· Справочно-поисковые системы 
· Экран
3.2. Информационное обеспечение обучения  (перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы)

Основные источники

Для преподавателей

1. Дейл Карнеги «Как завоевать друзей и …» - М.: Просвещение, 2017.
2. Дебрович А.Б.  «Воспитателю о психологии и психологическое общение» -  М.:Просвещение,2017.
3. Кропоткин П.А., «Этика» -  М.: Просвещение, 2016.
4. Словарь по этике /под редакцией А.А.Беляева. - М.: Политиздат, 2017.
5. Томилов В.В. «Культура предпринимательства» -  Спб.: «Питер», 2017.
6.  Сидоренко Е.В. «Тренинг коммуникативной компетентности в деловом взаимодействии» -  Спб: Речь, 2017.
7.  Столяренко Л.Д. Психология и этика деловых отношений. Изд. 2-е, Ростов н/Д: «Феникс», 2017. 
8. Суховершина Ю.В., Тихомирова Е.П., Скоромная ЮЕ. «Тренинг делового (профессионального) общения» - М.: Трикста, 2016.
9. Шеламова Г.М. «Психология общения» -   М.: «Академия»,  2018
     10..  Шеламова Г.М. «Деловая культура и психология общения» -  
          М.: «Академия»,  2017.
     11.  Шеламова Г.Н. «Этикет делового общения» -  М.: «Академия», 2017.
     12.  Шеламова Г.М. «Основы культуры профессионального общения» - 
          М.: «Академия», 2017.
                                                                                                                                                                   
Для студентов

  1. Аминов, И.И. Психология делового общения. Гриф МО РФ [Текст] : учебник / 
И. И. Аминов. - 2-е изд., перераб. и доп. - М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. 
  2. Арсеньев, Ю.Н. Организационное поведение. Гриф УМЦ "Профессиональный
учебник" [Текст] : учебное пособие / Ю. Н. Арсеньев, С.И. Шелобаев, Т.Ю. 
Давыдова. - М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. 
 3. Игошина И.А. Организационное поведение (практикум: деловые игры, тесты, 
конкретные ситуации) (Гриф УМО) [Электронный ресурс] : Учеб. пособие / И. 
А. Игошина. - М. : Инфра-М, 2017. 
4. Надеина Т.М. Речевая коммуникация (Гриф УМО) [Электронный ресурс] : 
Учебник - 2-е изд.,перераб. и доп. / Т. М. Надеина. - М. : Инфра-М, 2017. 


Дополнительные источники

Для преподавателей

1. Формановская А.И. «Употребление русского речевого этикета» - 
М.: «Русский язык», 2006.
2. http://www.salestraining.ru/cor_com5.html.
3. http://www.moscow-expert.ru
4. http://www.begin.ru/main/news_and_articles/articles/Gramotnost_MBA


Для студентов

1. 1. Бороздина, Г.В. Психология делового общения [Текст] : учебник. — 2-е изд. 
— М.: ИНФРА-М, 2004. 
2. Лукашук, И.И. Искусство деловых переговоров [Текст] : учебно-практическое
пособие / И.И. Лукашук. – М.: Издательство БЕК, 2002. 
3. Хасан, Б.И. Разрешение конфликтов и ведение переговоров [Текст] : учебное
пособие / Б.И. Хасан. – М. - Красноярск: Институт психологии и педагогики СО
РАН, 2001. 
4. Психология и этика делового общения [Текст] : учебник для вузов / В.Ю. 
Дорошенко [и др.]; под ред. проф. В.Н. Лавриненко. — 2-е изд., перераб. и доп. 
— М.: Культура и спорт, ЮНИТИ, 1997. 
5. Колтунова, М.В. Язык и деловое общение. Нормы, риторика, этикет [Текст] : 
учеб. пособие для вузов / М.В. Колтунова. - М.: ОАО «НПО "Экономика"», 
2000. 
6. Баева, О.А. Ораторское искусство и деловое общение [Текст] : учеб. пособие / 
О.А. Баева. — 4-е изд., испр. —М.: Новое знание, 2003. 
7. Ботавина, Р.Н. Этика деловых отношений [Текст] : учебное пособие / Р.Н. 
Ботавина. – М.: Финансы и статистика, 2001. 
8. Ягер, Д. Деловой протокол: стратегия личного успеха. [Текст] / Джен Ягер / 
Пер. с англ. – М.: Альпина Бизнес Букс, 2004. 
9. Кузин, Ф. А. Культура делового общения [Текст] : практическое пособие / Ф.А. 
Кузин. — 6-е изд., перераб. и доп. - М.: Ось-89, 2002.

Примерный перечень контрольных вопросов и заданий для самостоятельной работы
1. Что такое этика? 
2. Какова структура делового общения? 
3. В чем состоят особенности делового общения. 
4. Проанализируйте механизмы воздействия на партнера в процессе
5. общения. 
6. Формы делового общения. 
7. Влияние национальных особенностей на характер взаимодействия деловых
партнеров. 
8. Функции этикета в деловом общении. 
9. Нормы поведения в деловом общении. 
10. Функции деловой беседы. 
11. Основные этапы деловой беседы. 
12. Цели, средства, приемы деловой беседы. 
13. Возможные стратегии ведения деловой беседы. 
14. Как правильно задавать вопросы и отвечать на них в процессе
15. деловой беседы? 
16. Организационная и содержательная части деловых переговоров. 
17. Психологические особенности вербального общения. 
18. Стратегии поведения в спорах. 
19. Основы спора. 
20. Типовая стратегия поведения в спорных ситуациях. 
21. Приемы разрешения споров. 
22. Деловая беседа. 
23. Приемы саморегуляции. 
24. Вербальные и невербальные средства воздействия. 
25. Основные правила эффективного слушания. 
26. Критика в деловом общении. 
27. Эмоциональное состояние личности. 
28. Понятие психического воздействия. 
29. Понятие конфликта. 
30. Структура конфликта. 
31. Причины конфликтов. 
32. Роль механизмов восприятия в возникновении и развитии конфликта. 
33. Понятие этики, морали, этикета в деловом общении.

 Примерный перечень тем рефератов.
1. Этика как наука. 
2. Особенности делового общения. 
3. Деловой этикет и его функции. 
4. Структура организации и стандарты поведения. 
5. Имидж делового человека. 
6. Особенности делового этикета. 
7. Культура речи делового человека. 
8. Социальные регуляторы делового поведения. 
9. Деловая беседа. 
10. Основные техники общения. 
11. Проведение делового совещания. 
12. Способы разрешения конфликтных ситуаций. 
13. Психологические особенности управленческой деятельности. 
14. Психология и поведение. 
15. Психологические приемы ведения деловой беседы. 
16. Общение и межличностные отношения. 
17. Приемы саморегуляции. 
18. Деловые беседы в структуре профессиональной деятельности. 
19. Невербальные аспекты делового общения. 
20. Умение слушать – главный показатель культуры человека. 
21. Роль восприятия в процессе общения
22. Условия и особенности развития деловой культуры. 
23. Формы делового общения их характеристика и виды. 
24. Понятие конфликта. Структура конфликта
25. Конструктивные и деструктивные конфликты. 
26. Причины конфликтов. 
27. Роль механизмов восприятия в возникновении и развитии конфликта. 
28. Формы проведения споров. 

Примерный перечень вопросов к зачету по всей дисциплине
1. Какие формы и виды делового общения вы знаете? 
2. Назовите цели делового общения. 
3. В чем заключается основная задача делового общения? 
4. Что вы понимаете под понятием «профессиональная этика»? 
5. Что означает слово «этикет»? 
6. Сформулируйте основные принципы делового этикета. 
7. Почему по речи судят об общей культуре человека? 
8. Почему деловая беседа не может проходить спонтанно? 
9. Что входит в структуру деловой беседы? 
10. Докажите многогранность задачи начального этапа деловой беседы. 
11. Какие приемы помогают партнеру чувствовать себя уверенно? 
12. Раскройте основную сущность заключительного этапа деловой беседы. 
13. Раскройте содержание понятия «конфликт». Существует ли взаимосвязь между
формулой конфликта и возможностью его разрешения? 
14. Что запрещено в конфликте? 
15. Формы делового общения. 
16. Психологические приемы влияния на собеседников. 
17. Понятие конфликта. Структура конфликта. 
18. Причины конфликтов. 
19. Роль механизмов восприятия в возникновении и развитии конфликта. 
20. Функции, цели, виды, уровни общения и их характеристики. 
21. Механизмы взаимопонимания. 
22. Общая характеристика основных механизмов воздействия в общении. 
23. Причины непонимания собеседниками друг друга, коммуникативные барьеры. 
24. Формы делового общения. 
25. Психологические приемы воздействия в споре. 
26. Техника и тактика аргументирования. 
27. Классификация споров. 
























4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.

	Результаты 
(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	Умения: 
 - применять правила делового этикета
	- применяет правила делового этикета
	практикум (с элементами тренинга);
защита рефератов;
текущий контроль

	- применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого общения 
	 - умеет применять принципы подбора и расстановки кадров, обладает приемами коммуникаций в системе управления
 
	практикум (с элементами тренинга);
стандартизированный контроль (тестирование);
защита рефератов


	- поддерживать деловую репутацию
	- поддерживает деловую репутацию
	письменная проверка; текущая оценка

	- соблюдать требования культуры речи при устном, письменном обращении
	- соблюдает требования культуры речи при устном и 
письменном обращении
	стандартизированный контроль (тестирование);
текущая оценка

	- пользоваться простейшими приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения
	-пользуется простейшими приемами саморегуляции
	практикум:  основы межличностного общения (проводится методом решения ситуационных задач); письменная проверка: основы межличностного общения.
текущая оценка4
защита рефератов

	- выполнять нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке
	- выполняет нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке;
	практикум (с элементами тренинга);
текущая оценка

	- налаживать контакты с партнерами
	- налаживает контакты с партнерами
	практикум:  построение делового разговора с учетом этических особенностей.

	- организовывать рабочее место.
	- умеет организовать свое рабочее место
	текущая оценка

	Знать:
- этику деловых отношений 
	- имеет представления об этике взаимоотношений в деловой сфере
	стандартизированный контроль (тестирование);
текущая оценка.

	- основы деловой культуры в устной и письменной форме
	- владеет знаниями основ деловой культуры в устной и письменной форме 
	практикум: правила поведения и общения (проводится методом деловой игры).

	- нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке
	- имеет представление  о нормах и правилах поведения и общения в деловой профессиональной обстановке
	стандартизированный контроль (тестирование); самоконтроль; самопроверка;
текущая оценка

	- основные правила этикета
	- знает правила этикета
	стандартизированный контроль (тестирование);
письменная и практическая проверка.

	- основы психологии производственных отношений
	- обладает знаниями психологии производственных отношений
	практикум (с элементами тренинга);
защита рефератов;
текущая оценка

	- стили управления, виды коммуникации
	- имеет представления о стилях управления и видах коммуникаций
	практикум (с элементами тренинга);
защита рефератов;
текущая оценка

	- основы управления и конфликтологии
	- знает основы управления и стратегиях поведения  в конфликтных ситуациях
	стандартизированный контроль (тестирование);
письменная и практическая проверка






Приложение 1

КОНКРЕТИЗАЦИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	Кол-во часов

	Уметь:
 - пользоваться основными техниками и приемами профессионального общения;
- использовать различные стили поведения в процессе делового общения;
- обладать навыками установления делового контакта, активного слушания, эффективной аргументации,
- использовать стратегии поведения в разрешении конфликтных ситуаций.

	Тематика практических работ 
«Применение навыков вербального и невербального общения», «Особенности взаимодействия с клиентом в процессе делового общения», «Механизмы восприятия: производственные ситуации, анализ основных ошибок восприятия», «Выявление типа темперамента, индивидуальных характерологических особенностей. Определение эмоционального состояния и волевых качеств личности», «Развитие психических качеств личности», «Общение как взаимодействие», «Формирование навыков установления делового контакта», «Выработка навыков активного слушания», «Развитие навыков аргументации», «Развитие навыков принятия решения, завершения делового общения», «Исследование особенностей реагирования в конфликтных ситуациях», «Отработка техник регуляции эмоционального состояния. Формирование навыков стрессоустойчивости», «Пути разрешения конфликтов».
	13

	Знать:
- психологические аспекты делового общения (формы, типы, виды, особенности);
-психологические типы личности, их влияние на коммуникацию;
- стили управления, типы лидерства;
-  основные характеристики коллективов.
	Перечень тем: 
 «Познавательные психические процессы», «Психические состояния и свойства личности», «Взаимодействие и развитие в деловом общении», «Общение как коммуникация», «Восприятие и понимание в процессе общения», «Ориентация в процессе делового общения», «Процесс совместного принятия решения»,  «Конфликты в деловой сфере», «Стратегии поведения в конфликтных ситуациях», «Основные характеристики коллектива». «Особенности взаимодействия с клиентом в процессе делового общения»
	11

	Самостоятельная работа студента
Тематика самостоятельной работы: 
- составление кроссвордов по теме: «Познавательная деятельность человека»;
- рефераты по темам: «Особенности взаимодействия с клиентом», «Роль памяти в успешной профессиональной деятельности», «Значение внимания в повседневной жизни и профессиональной деятельности», «Волевые черты характера и их значение в становлении профессиональной карьеры»,  «Саморегуляция поведения как основа бесконфликтного общения», «Профилактика конфликтов в организации»;
- разработка рекомендаций «Способы выхода из конфликтной ситуации».
	4


     

























  Приложение 2

ТЕХНОЛОГИИ ФОРМИРОВАНИЯ ОК

	Название ОК
	Технологии формирования ОК
 (на учебных занятиях)

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Учебная дискуссия, метод анализа конкретной ситуации 

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, Оценивать их эффективность и качество.
	Проблемно-ориентированный анализ

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	Мозговой штурм

	ОК  4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимый для эффективного выполнения профессиональны задач, профессионального и личностного развития.
	
Метод анализа конкретной ситуации, проблемно-ориентированный анализ
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