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1.ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: _Hlk159319280]ОП.06 «КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ»

1.1 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «Культура делового общения» является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности среднего профессионального образования 35.02.15 Кинология. Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании в рамках реализации программ переподготовки кадров в учреждениях СПО.

1.2 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

Содержание программы «Культура делового общения» направлено на достижение следующих целей:
 - формирование у студентов базовой системы знаний в области культуры делового общения; - повышение общей культуры гуманитарной образованности студентов, с развитием их коммуникативной способностей и психологической готовности эффективно взаимодействовать с партнером по общению;
- вооружение студентов основами психологических знаний о культуре речевого общения в целом и культуре делового общения, в частности;
- формирование умений эффективно использовать полученные теоретические знания для достижения поставленных коммуникативных целей;
 - воспитание уважительного отношения к собеседнику в процессе общения, развитие стремления создавать вокруг себя доверительные отношения ипозитивную, творческую атмосферу; поощрения желания проявлять искренний интерес к собеседнику и к обсуждаемой проблеме; 
- грамотно выстраивать свои отношения с окружающими людьми, используя вербальные и невербальные средства общения, а также различные приемы психологического воздействия на собеседника; 
- выбирать способ взаимодействия с собеседником в зависимости от поставленных целей коммуникации; 
- выбирать языковые средства в соответствии с обстановкой делового общения (официальной/ неофициальной) и в зависимости от поставленных целей и задач общения; 
- развитие личности обучающихся, их познавательных интересов, интеллектуальной и ценностно – смысловой сферы;
     В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен
 уметь:
-осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;  
- пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения; 
- передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи; 
- принимать решения и аргументированно отстаивать свою точку зрения в корректной форме;  
- поддерживать деловую репутацию;  
- создавать и соблюдать имидж делового человека; организовывать рабочее место.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен
знать:
- правила делового общения; 
- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами; 
- основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования;
 - формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;  
- составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и др.; 
- правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.
	Освоение содержания учебной дисциплины «Культура делового общения» обеспечивает достижение студентами следующих результатов: 
личностных: 
- чувство гордости и уважения к истории и достижениям отечественной психологии; грамотное поведение в профессиональной деятельности и быту при общении; 
- готовность к продолжению образования и повышения квалификации в избранной профессиональной деятельности и объективное осознание роли профессиональных компетенций в этом; 
- умение использовать достижения психологии и современных технологий для повышения собственного интеллектуального развития в выбранной профессиональной деятельности; 
- умение самостоятельно добывать новые для себя знания о культуре делового общения, используя для этого доступные источники информации; 
- умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по решению общих задач; 
- умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня собственного интеллектуального развития; 
- осознанный выбор профессии и возможностей реализации собственных жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении личных, общественных, государственных, общенациональных
метапредметных: 
- умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов
- использование различных видов познавательной деятельности для решения конфликтных ситуации, применение основных методов познания (наблюдения, описания, эксперимента) для изучения различных сторон окружающей действительности; 
- использование основных интеллектуальных операций: постановки задачи, формулирования гипотез, анализа и синтеза, сравнения, обобщения, систематизации, выявления причинно-следственных связей, поиска аналогов, формулирования выводов для изучения различных сторон физических, психологических объектов, явлений и процессов, с которыми возникает необходимость сталкиваться в профессиональной сфере; 
- умение генерировать идеи и определять средства, необходимые для их реализации; 
- умение использовать различные источники для получения психологической информации, оценивать ее достоверность; 
- умение анализировать и представлять информацию в различных видах; 
- умение публично представлять результаты собственного исследования, вести дискуссии, доступно и гармонично сочетая содержание и формы представляемой информации; 
предметных: 
- сформированность представлений о роли и месте делового общения в современной научной картине мира; понимание физической сущности наблюдаемых во Вселенной явлений, роли общения в формировании кругозора и функциональной грамотности человека для решения практических задач; 
- владение основополагающими психологическими понятиями, закономерностями, законами и теориями; уверенное использование физической терминологии и символики; 
- владение основными методами научного познания, используемыми в процессе общения: наблюдением, описанием, экспериментом; 
- умения обрабатывать результаты тестирования, опроса, анкетирования объяснять полученные результаты и делать выводы; 
- сформированность умения решать психологические проблемы; 
- сформированность умения применять полученные знания для объяснения условий протекания психологических явлений в общении и профессиональной сфере и для принятия практических решений в повседневной жизни; 
- сформированность собственной позиции по отношению к психологической информации, получаемой из разных источников. 

1.4 Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 72 часов, в том числе:
- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 48 часов;
- самостоятельной  работы  обучающегося – 24 часов. 
В процессе освоения учебной дисциплины у обучающихся должны сформироваться общие компетенции:
	[bookmark: _Hlk125451436]Код
	Наименование 

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


В рамках изучения учебной дисциплины у обучающихся должны сформироваться личностные результаты в соответствии с программой воспитания:
	Код
	Наименование

	ЛР 1
	Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, выражающий свою российскую идентичность в поликультурном и многоконфессиональном российском обществе, и современном мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России, с Российским государством, демонстрирующий ответственность за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство народа России, сохранять и защищать историческую правду о Российском государстве

	ЛР 2
	Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения закона и правопорядка, прав и свобод сограждан, уважения к историческому и культурному наследию России. Осознанно и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, добровольчестве, экологических, природоохранных, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, программах). Принимающий роль избирателя и участника общественных отношений, связанных с взаимодействием с народными избранниками

	ЛР 3
	Демонстрирующий приверженность традиционным духовно-нравственным ценностям, культуре народов России, принципам честности, порядочности, открытости. Действующий и оценивающий свое поведение и поступки, поведение и поступки других людей с позиций традиционных российских духовно-нравственных, социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий поступков. Готовый к деловому взаимодействию и неформальному общению с представителями разных народов, национальностей, вероисповеданий, отличающий их от участников групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие социально опасного поведения окружающих и предупреждающий его. Проявляющий уважение к людям старшего поколения, готовность к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней

	ЛР 4
	Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, осознающий ценность собственного труда и труда других людей. Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор сферы профессиональной деятельности с учетом личных жизненных планов, потребностей своей семьи, российского общества. Выражающий осознанную готовность к получению профессионального образования, к непрерывному образованию в течение жизни. Демонстрирующий позитивное отношение к регулированию трудовых отношений. Ориентированный на самообразование и профессиональную переподготовку в условиях смены технологического уклада и сопутствующих социальных перемен. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного "цифрового следа"

	ЛР 5
	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его истории и культуры, принятие традиционных ценностей многонационального народа России. Выражающий свою этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа России, деятельно выражающий чувство причастности к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. Проявляющий ценностное отношение к историческому и культурному наследию народов России, к национальным символам, праздникам, памятникам, традициям народов, проживающих в России, к соотечественникам за рубежом, поддерживающий их заинтересованность в сохранении общероссийской культурной идентичности, уважающий их права

	ЛР 6
	Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и профессионального маршрута, выбранной квалификации

	ЛР 7
	Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность каждой человеческой жизни, уважающий достоинство личности каждого человека, собственную и чужую уникальность, свободу мировоззренческого выбора, самоопределения.
Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной принадлежности каждого человека, предупредительный в отношении выражения прав и законных интересов других людей

	ЛР 8
	Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов и прав представителей различных этнокультурных, социальных, конфессиональных групп в российском обществе; национального достоинства, религиозных убеждений с учетом соблюдения необходимости обеспечения конституционных прав и свобод граждан. Понимающий и деятельно выражающий ценность межрелигиозного и межнационального согласия людей, граждан, народов в России. Выражающий сопричастность к преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства, включенный в общественные инициативы, направленные на их сохранение

	ЛР 9
	Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности. Соблюдающий и пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, физическая активность), демонстрирующий стремление к физическому совершенствованию. Проявляющий сознательное и обоснованное неприятие вредных привычек и опасных наклонностей (курение, употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, азартных игр, любых форм зависимостей), деструктивного поведения в обществе, в том числе в цифровой среде

	ЛР 11
	Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры.
Критически оценивающий и деятельно проявляющий понимание эмоционального воздействия искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей.
Бережливо относящийся к культуре как средству коммуникации и самовыражения в обществе, выражающий сопричастность к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на собственное самовыражение в разных видах искусства, художественном творчестве с учетом российских традиционных духовно-нравственных ценностей, эстетическом обустройстве собственного быта. Разделяющий ценности отечественного и мирового художественного наследия, роли народных традиций и народного творчества в искусстве.
Выражающий ценностное отношение к технической и промышленной эстетике

	ЛР 12
	Принимающий российские традиционные семейные ценности. Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, понимание брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания

	ЛР 13
	Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

	ЛР 15
	Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем

	ЛР 16
	Принимающий основы экологической культуры, соответствующей современному уровню экологического мышления, применяющий опыт экологически ориентированной рефлексивно-оценочной и практической деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности

	ЛР 17
	Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии

	ЛР 20
	Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих. 

	ЛР 21
	Мотивация к саморазвитию и самообразованию

	ЛР 22
	Формирование личности гражданина и патриота с присущими ему ценностями, взглядами, установками, мотивами деятельности и поведения

	ЛР 23
	Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских движениях.

	ЛР 24
	Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях.


В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить общие и профессиональные компетенции:

	Код
	Наименование 

	ПК 1.4.
	Под руководством ветеринарных специалистов участвовать в проведении противоэпизоотических мероприятий.

	ПК 2.1.
	Планировать опытно-селекционную работу.

	ПК 5.1.
	Участвовать в планировании основных показателей деятельности по оказанию услуг в области кинологии.

	ПК 5.2.
	Планировать выполнение работ исполнителями.

	ПК 5.3.
	Организовывать работу трудового коллектива.

	ПК 5.4.
	Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.

	ПК 5.5.
	Изучать рынок и конъюнктуру услуг в области кинологии.

	ПК 5.6.
	Участвовать в выработке мер по оптимизации процессов оказания услуг в  области профессиональной деятельности.

	ПК 5.7.
	Вести утвержденную учетно-отчетную документацию.




[bookmark: _Hlk159319416]2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП. 06 «КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ»

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины 
	72

	в т. ч.:
	

	теоретическое обучение
	32

	практические занятия
	16

	Самостоятельная работа
	24

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
	2













[bookmark: _Hlk159319501]2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 «КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ»
	Наименование
разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, 
самостоятельная работа обучающихся
	Объём 
часов
	Формируемые компетенции

	1
	2
	3
	

	Раздел I. Этические основы и психология делового общения
	24+СРС 14
	

	Тема 1.1
Понятие делового общения

	Содержание учебного материала
	8
	

	
	Общение как процесс взаимодействия и восприятия людьми друг друга. Содержание, цель и средства общения. Коммуникативная, интерактивная и персептивная стороны общения. Исторический аспект возникновения и развития общения. Потребность в коммуникативном взаимодействии людей. Определение видов общения, их классификация на основе различных признаков.
Определение сущности и важнейших особенностей делового общения. Основные принципы делового общения, способствующие достижению успеха в деятельности. Регламентированность делового общения. Разновидности делового общения.
Характеристика личностных качеств, влияющих на общение. Проявление темперамента. Влияние характера на общение. Способности - важное условие успеха в профессиональной деятельности.
Барьеры в общении. Барьеры взаимодействия. Влияние типов личности на отношения партнеров. Барьеры восприятия и понимания. Физиологические барьеры: усталость, стресс, депрессия, функциональная патология. Психологические барьеры: личная неприязнь, слабая мотивация в общении, зависть, страх, комплексы неполноценности, негативные ассоциации, манипуляции, зависть.
Социальные барьеры: диспропорция в статусах и материальном положении, несовпадение интересов. Коммуникативные барьеры: логический, семантический, фонетический, стилистический. Пути преодоления барьеров в общении.
	4
	ОК 1-9,
ПК 2.1, ПК 5.7,
ЛР 1, 6

	
	Практическое занятие № 1.  Тестирование. Составление характеристики индивидуально-психологических свойств личности.
	2
	

	
	Самостоятельная работа 
Эссе на тему «Что мешает пониманию в деловом общении?». .Привести примеры взаимоотношений людей в деловом и бытовом общении. Определить разницу в стиле общения
	2
	

	Тема 1.2
Этические аспекты делового общения
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	Этические нормы в деловом общении. Соблюдение нравственных критериев в трудовых отношениях. Основные формы нарушения этических правил в деловом общении.
Правила этикета.  Предмет и функции речевого этикета в деловом общении, его национальный характер. Обстановка общения и этикетные формулы. Ты- и Вы- обращение. Этикет и социальный статус адресата. Система обращений в русском речевом этикете. Церемонии и этикетные тексты. Знакомство. Рекомендации.

	4
	ОК 1-9,
ПК 5.3, 5.5, 5.6
ЛР 16, 17, 20, 22, 24

	
	Практическое занятие № 2. Ситуации речевого этикета
	2
	

	
	Самостоятельная работа 
1.Подготовка сообщения по теме: «Роль этикета в моей будущей профессии».
2.Доклад «Эмоциональная  устойчивость и толерантность к стрессогенным факторам».
3.Составление словаря понятий: «активность», «общительность», «эмпатия», «стресс»
	6
	

	Тема 1.3
Основные средства делового общения

	Содержание учебного материала
	8
	

	
	Человеческая речь как источник информации. Функции и виды речи. Стили речи. Специфика и культура делового разговора.  Малый разговор как форма вступления в контакт. Открытость коммуникатора как условие диалога. 
Умение слушать. Трудности эффективного слушания: ошибки тех, кто слушает; внутренние помехи слушания; внешние помехи слушания. Три уровня слушания. Виды слушания. Обратная связь в процессе слушания. Приемы эффективного слушания. Правила эффективной обратной связи.Телефонный разговор. Особенности телефонного разговора; подготовка телефонного звонка; выражения, которых следует избегать; этикет междугородного телефонного разговора.  
Письменная речь. Деловая переписка и ее особенности. Оформление и основные разновидности деловых писем. Коммерческие и функциональные письма. Учет особенностей и основные правила оформления деловых писем.
Основные понятия, на которых построена система электронной почты. Компьютер в общении. Электронная переписка. Правила деловой переписки при составлении электронных писем. Преимущество электронной почты по сравнению с традиционной. Разработка плана проведения телеконференции. Деловое общение с использованием технических средств коммуникаций.
Стандарты письменной коммуникации.
	4
	

	
	Практическое занятие № 3.  Документы и их функции.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
1.Подобрать картинки различных поз, мимики, жестов людей.
2.Редактирование ошибок в официально-деловой письменной речи.
	2
	

	Тема 1.4
Трудности 
в деловом общении и пути их преодоления
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	Методы влияния друг на друга (убеждение, внушение, принуждение). Манипуляции в общении и их характеристики. Коммуникативные типы деловых партнеров. Знание психотипов партнеров как возможность определения стратегии и тактики коммуникативного процесса. Типы личности.
Определение сущности, причины и функции конфликтов. Положительные функции конфликтов: информационная, коммуникативная, интегративная и инновационная. Учет индивидуальных качеств участников конфликта. Классификация конфликтов и пути их разрешения. Подходы к классификации конфликтов: по объему, по длительности протекания, по источнику возникновения. Внутриличностные, межличностные, между личностью и группой, межгрупповые конфликты. 
Стадии протекания делового конфликта. Элементы структуры конфликта. Стратегии поведения в конфликтных ситуациях. Конструктивное решение конфликта. Правила поведения при разногласиях. Тактики разрешения противоречий. Навыки стрессоустойчивости при поведении в сложных ситуациях. Стратегии поведения в трудных ситуациях. Роли и конфликтные личности. Характеристики конфликтных личностей. Определение сущности, причины и функции конфликтов. Классификация конфликтов и путей их разрешения. 
Построение стратегии поведения в конфликте: уклонение, сглаживание, принуждение, компромисс, сотрудничество.

	


6








	

	
	Практические занятие № 4. Коммуникативная компетентность. Техники ведения малого разговора и снятия эмоционального напряжения
	2
	

	
	Самостоятельная работа 
1.Подготовить сообщения по теме «Регуляция своего поведения в конфликте».
2.Доклад «Типы конфликтных личностей»

	4
	

	Раздел II. Технологии делового взаимодействия
	22+ СРС 10
	

	Тема 2.1
Формы и технологии делового общения
	Содержание учебного материала
	14
	

	
	Деловая беседа: структура деловой беседы; вопросы для самоанализа перед деловой беседой; передача информации собеседнику; аргументирование; принятие решений и завершение беседы; факторы успеха деловой беседы.
Проведение собеседования при приёме на работу. Процесс собеседования. Деловая беседа. Виды, стратегия. 
Культура организации деловых бесед. Деловое совещание в структуре делового взаимодействия. Виды совещаний.
Методика проведения деловых совещаний. Деловые переговоры: подготовка к переговорам; цели переговоров; предмет переговоров; структура переговоров; начало переговоров; некорректные тактические приемы деловых партнеров; варианты поведения деловых партнеров; конструктивные приемы ведения переговоров; типы вопросов для успешных переговоров; завершение переговоров. Переговоры: стратегии, структура. .Методы воздействия на партнёра.
Техника аргументации.  Проведение презентаций. 
Приёмы. Виды и порядок проведения
	6
	

	
	Практическое занятие № 5. Моделирование ситуации деловой беседы.
	2
	

	
	Самостоятельная работа.
1.Составить план беседы при увольнении с работы или проблемного (дисциплинарного) характера.
2. Придумать тему для совещания. Определите его цель, способы решения проблемы.
	
4
	

	
	Самостоятельная работа 
Написать эссе на тему «Деловая культура в моей профессии и жизни»


	
2
	

	Тема 2.2
Деловое общение и имидж фирмы. Корпоративная культура
	Содержание учебного материала
	12
	

	
	Факторы, влияющие на формирование имиджа. Этапы формирования собственного имиджа. Внешний вид делового человека. Стиль мышления и манера поведения. Внешний вид. Деловой стиль в одежде для женщин и мужчин.
Визитная карточка - важное средство, облегчающее деловое общение. Оформление визитной карточки. Рекомендации по обмену визитными карточками.  Имидж делового человека.
Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения
	8
	

	
	Практические занятия:
	
	

	
	Практическое занятие № 6. Имидж делового человека
	2
	

	
	Практическое занятие № 7. Корпоративная этика
	2
	

	
	Самостоятельная работа 
1Оформить визитную карточку
2. Этапы формирования собственного имиджа. Составление внешнего вида делового человека.  Составление делового стиля в одежде для женщин и мужчин.
	
2
	

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
	2
	

	1. Подготовка сообщения «Психология, ее предмет, принципы и методы»
2. Психологический тренинг «Невербальные средства общения»
3. Подготовка сообщения «Индивидуальные различия личности в принятии решений»
4. Составление характеристики индивидуально-психологических свойств личности.
5. Подготовка сообщения «Принятие группового решения»
6. Тренинг коммуникативных умений. Методы снятия стресса. Корпоративный этикет
7. Составление библиографического списка по психологии управления.
8. Презентация «Оценка профессионального уровня кадров управления»
9. Моделирование системы подбора кадров. Деловая игра «Беседа с кандидатом на работу»
10. Подготовка сообщения «Формирование оптимальной структуры и состава кадров управления»
11. 	Обзор публикаций в периодических изданиях по проблеме формирования благоприятного микроклимата в трудовом коллективе.
12. Реферат: Методы формирования благоприятного климата в трудовом коллективе.
Подготовка сообщения «Профессиональное поведение и этика взаимоотношений в трудовом коллективе в общении с потребителями (заказчиками)». «Климат и сотрудничество в группе. Признаки благоприятного социально  психологического климата»
14. Подготовка сообщения «Особенности тимбилдинга в кинологической сфере»
15. Деловая игра «Определения структуры группы и социально-психологического климата с помощью метода социометрии»
16. Ролевая игра «Выделение личностных качеств, важных для успешного общения»
17. «Понятие об общении. Виды общения. Деловое общение. Три стороны общения. Средства общения: вербальные и невербальные»
18. Решение психологических задач, ролевые и деловые игры на развитие навыков сотрудничества.
19. Подготовка памятки по профилактике конфликтов в трудовом коллективе.
20. Семинарское занятие «Способы урегулирования конфликтов в трудовом коллективе»
          Коммуникативные умения. Техники активного слушания. Техники вербализации. Техники ведения малого разговора и снятия           эмоционального напряжения.



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Требования к материально-техническому обеспечению
Реализация программы учебной дисциплины требует наличия кабинета специальных дисциплин.
Оборудование учебного кабинета: комплект учебных книг по дисциплине, комплект методической литературы, дидактический раздаточный материал (карточки-задания, тестовые задания, проверочные задания), методические указания  выполнению практических работ, электронные учебно-методические комплекты по разделам.
Технические средства обучения: компьютер, мультимедийная установка.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ И КАЧЕСТВА ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.06 «КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ»

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

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

	Уметь:
	

	осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;
	Текущий контроль в форме: Письменного тестирования;
Домашних работ творческого характера; Контрольных работ;
Практических занятий; Рефератов;
Самостоятельных работ.

Итоговый контроль: дифференцированный зачет.

	пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;
	

	передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;
	

	принимать	решения	и	аргументированно
отстаивать свою точку зрения в корректной форме
	

	поддерживать деловую репутацию;
	

	создавать и соблюдать имидж делового
человека;
	

	организовывать рабочее место;
	

	Знать:
	

	правила делового общения;
	

	этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами
	

	основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования; формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в
производственных ситуациях
	

	понятие и характеристику стилей управления.
	

	составляющие внешнего облика делового
человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и др.;
	

	правила организации рабочего пространства для индивидуальной
работы и профессионального общения;
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