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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 требованиями ФГОС по специальности  среднего профессионального образования 34.02.01 Сестринское дело, квалификация – медицинская сестра/медицинский брат очно-заочная (вечерняя) форма обучения по программе базовой подготовки.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общий гуманитарный и социально-экономический цикл
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины.
Основная цель обучения дисциплине «Основы духовно-нравственной культуры и этика»: 
-   повышение культуры деловой речи студентов;
- формирование у студентов соответствующих этических норм делового общения;

- способствование  грамотному использованию полученных знаний по дисциплине в будущей профессиональной деятельности.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

- осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;
- передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;

- создавать и соблюдать имидж делового человека.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- правила делового общения;

- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, пациентами и их родственниками;

- составляющие внешнего облика делового человека.
1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 60 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося -18 часов; 
самостоятельной работы обучающегося  - 42 часа.

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)
	18

	Самостоятельная работа обучающегося
	42

	в том числе:
	

	создание и пополнение новыми материалами электронной папки «Мои заметки»;
	4

	создание папки «Имидж медработника»;
	4

	посещение театра, выставки; 

подготовка сообщения по теме: «Правила поведения на отдыхе»;
	4

	создание макета портфолио студента;
	4

	подготовка мультимедийных презентаций;
	4

	отработка навыков работы с электронной почтой.
	2

	Итоговая аттестация в форме диф. зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Культура делового общения»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. 
	Введение
	6
	

	Тема 1.1

Культура речи. Языковая норма
	Содержание рабочего материала
	2
	

	
	1
	Предмет, задачи культуры речи
	
	1

	
	2
	Коммуникативные качества культуры речи.
	
	1

	
	3
	Языковые нормы устной и письменной речи
	
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся №1
	2
	

	
	1
	Создание электронной папки «Мои заметки»
	
	

	Тема 1.2

Речевой этикет. Этикет деловой речи
	Содержание учебного материала
	2

	

	
	1
	Формулы речевого этикета
	
	1

	
	2
	Культура общения по телефону
	
	1

	Раздел 2.
	Этические основы делового общения
	8
	

	Тема 2.1

Основы делового этикета
	Содержание учебного материала
	2

	

	
	1
	Основы делового этикета. Функции этикета.
	
	1

	
	2
	Профессиональный этикет
	
	1

	Тема 2.2

Деловой этикет в медицине
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Деловой этикет в медицине.
	
	1

	
	2
	Медицинская этика и деонтология.
	
	1

	
	3
	Этический кодекс медсестры
	
	1

	Тема 2.3.

Имидж медицинского работника
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Имидж и стиль в общении.
	
	1

	
	2
	Этикет деловых подарков
	
	1

	
	3
	Имидж медработника.
	
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся № 2
	2
	

	
	1
	Создание папки «Имидж медработника»
	
	

	Раздел 3. 
	Служебная этика
	28
	

	Тема 3.1.

Культура межличностных отношений
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Конфликтные ситуации в деловом общении
	
	1

	
	2
	Культура межличностных отношений в коллективе
	
	1

	
	3
	Конфликты в медицинской практике
	
	1

	Тема 3.2.

Правила поведения в общественных местах

	 Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Правила хороших манер.
	
	1

	
	2
	«Я» в предлагаемых обстоятельствах: на улице, в транспорте,  в магазине, в больнице, в командировке и  на отдыхе
	
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся №3
	4
	

	
	1
	Посещение театра, выставки и т.д. (на выбор студентов)
	
	

	
	2
	подготовить сообщение по теме « Правила поведения на отдыхе»
	
	

	Тема 3.3.

Этика делового общения
	 Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Этические нормы делового общения.
	
	1

	
	2
	Правила служебных деловых бесед
	
	1

	
	3
	Техника ведения деловых переговоров.
	
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся №4
	2
	

	
	1
	Пополнение электронной папки «Мои заметки» новыми материалами по теме
	
	

	Тема 3.4.

Этика публичных выступлений
	 Содержание учебного материала
	2

	

	
	1
	Публичная речь.
	
	1

	
	2
	Деловые совещания, собрания
	
	1

	
	3
	Культура ведения дискуссий, диспутов и решение спорных вопросов
	
	1

	Тема 3.5.

Этика делового общения
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Ведение дискуссий, диспутов и решение спорных вопросов с соблюдением правил  (работа в малых группах)
	
	1

	
	2
	Выступление  перед  аудиторией с соблюдением норм и правил публичной речи
	
	1

	Тема 3.6.

Этика делового общения
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Составление резюме.
	
	1

	
	2
	Составление портфолио
	
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся №5
	4
	

	
	1
	Пополнение электронной папки «Мои заметки» новыми материалами по теме (Макет портфолио студента)
	
	

	Тема 3.7.

Деловые контакты
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Деловые контакты: встречи, приветствия, представления, прощание.
	
	1

	
	2
	Обращение, комплимент, поздравления
	
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся №6
	4
	

	
	1
	Подготовка мультимедийной презентации по данной теме
	
	

	Раздел 4. 
	Деловые бумаги. Деловая переписка
	6
	

	Тема 4.1.

«Виды документов»
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Деловая корреспонденция. Основные виды.
	
	1

	
	2
	Деловые бумаги в медицине
	
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся №7
	4
	

	
	1
	Приобретение навыков работы с электронной почтой.
	
	

	Зачет
	
	 Тестирование.
	1
	

	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка:
Самостоятельная работа обучающихся:
Всего
	18
42
60
	


      3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация рабочей программы учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета русский язык и культура речи.

       Оборудование учебного кабинета

        Наглядные пособия: таблицы (фонетические, морфологические, грамматические), плакаты (пословицы, поговорки, афоризмы), слайды, компакт-диски с учебным материалом.
 Инструктивно-нормативная документация:   государственные требования  к содержанию и уровню подготовки обучающихся по дисциплине, постановления, приказы, инструкции, информационные письма Министерства образования  и науки Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации, соответствующие профилю дисциплины;  инструкции по охране труда и противопожарной безопасности; перечень  информационного и материально-технического оснащения кабинета.
Учебно-программная документация: примерная учебная программа, рабочая учебная программа, календарно-тематический план.

Методические материалы: учебно-методические комплексы, контролирующие и обучающие  программы, учебно-методические рекомендации для студентов по самостоятельной работе, схемы логико-дидактических структур, контрольно-оценочные средства.

          Технические средства обучения: компьютер с лицензионным программным обеспечением, мультимедийное оборудование.
3.2 Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной литературы, интернет ресурсы
         Основные источники:
1. Бороздина Г.В. Психология делового общения.- М., 2016.
2. Гольдин В.Е. Этикет и речь.- М., 2009.

Дополнительные источники:

1. Акишина А.А., Акишина Т.Е. Этикет русского телефонного разговора.- М.,2016.

2. Акишина А.А.  Этикет русского письма.- М.,2017.
3. Акишина А.А., Формановская Н.И. Русский речевой этикет. Практикум вежливого
 речевого общения.- М., 2017.
4. Голуб И. В. Розенталь Д.Э. Секреты хорошей речи.- М., 2016.
                              Интернет-ресурсы:
1. www.twirpx.com/file
2. http: //refsmarkrt.com.ua/
3. http: //www.slovari.ru
4. http: //www.qramota.ru
4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения

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

	Умения

- осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;

- передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;

- создавать и соблюдать имидж делового человека.

Знания

 - правила делового общения;

- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, пациентами и       их родственниками;

- составляющие внешнего облика делового человека.
	Текущий контроль:
- выполнения заданий в форме устного опроса             (беседа, сообщение, монологическое и диалогическое высказывание)

- выполнения индивидуальных заданий и упражнений
-    письменный контроль; 
-    выполнения творческих заданий;
- индивидуальные проектные задания.
Итоговый контроль:

зачет
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