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1.ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.04 ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА

1.1 Область применения программы.
Рабочая программа учебной дисциплины является частью адаптированной основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования по специальности 39.02.01 Социальная работа.

1.2 Место учебной дисциплины в структуре адаптированной  образовательной программы среднего профессионального образования
Учебная дисциплина ОП.04 Деловая культура относится к общепрофессиональному циклу.

1.3  Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины
Цель – изучить особенности деловой культуры.
Задачи:
1. Освоить общие и профессиональные компетенции.
2. Развить интерес к основам деловой культуры. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:
[bookmark: _Hlk146083614]уметь: 
- осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;
- применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности;
- пользоваться 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 деловое общение подчиненных.
 знать: 
- правила делового общения;
- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;
- основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования, инструктирования;
- формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;
- источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов;
- составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и иное;
- правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть:
общими компетенциями: 
[bookmark: sub_1512][bookmark: sub_515]ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
[bookmark: sub_1518]ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
профессиональными компетенциями:
[bookmark: sub_15211]ПК 1.1. Диагностировать ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов с определением видов необходимой помощи.
[bookmark: sub_15212]ПК 1.2. Координировать работу по социально-бытовому обслуживанию клиента.
[bookmark: sub_15213]ПК 1.3. Осуществлять социальный патронат клиента, в том числе содействовать в оказании медико-социального патронажа.
[bookmark: sub_15214]ПК 1.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц пожилого возраста и инвалидов.
[bookmark: sub_15215]ПК 1.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов.
[bookmark: sub_15221]ПК 2.1. Диагностировать ТЖС семьи и детей с определением видов необходимой помощи.
[bookmark: sub_15222]ПК 2.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей.
[bookmark: sub_15223]ПК 2.3. Осуществлять патронат семей и детей, находящихся в ТЖС (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).
[bookmark: sub_15224]ПК 2.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС.
[bookmark: sub_15225]ПК 2.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС в различных типах семей и у детей.
[bookmark: sub_15231]ПК 3.1. Диагностировать ТЖС у лиц из групп риска.
[bookmark: sub_15232]ПК 3.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС у лиц из групп риска.
[bookmark: sub_15233]ПК 3.3. Осуществлять патронат лиц из групп риска (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).
[bookmark: sub_15234]ПК 3.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц из групп риска.
[bookmark: sub_15235]ПК 3.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц из групп риска.
овладеть личностными (ЛР) результатами:
ЛР 8. Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства;
ЛР 18. Способный к самостоятельному решению вопросов жизнеустройства.

1.4 Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины
Максимальная учебная нагрузка обучающихся – 57 часов, в том числе:
· обязательной аудиторной учебной нагрузки – 38 часов; 
· самостоятельной работы обучающегося – 19 часов.

1.5. Основные образовательные технологии
При реализации рабочей программы используются следующие современные педагогические технологии: информационно-коммуникационные технологии, проблемного обучения, учебного проектирования (метод проектов), игровые технологии.
Допустимо применение дистанционных образовательных технологий. Использование платформ ZOOM, веб-сервисов Google, Moodle позволяют осуществлять онлайн обучение, в результате которого могут быть рассмотрены как теоретические вопросы, так и вопросы практического содержания, связанные с закреплением учебного материала. 
Используемые образовательные технологии:
-	лично-ориентированное обучение - организация учебного процесса таким образом, чтобы учитывались индивидуальные психофизические особенности;
-	инновационные технологии - использование в процессе обучения модернизированных технических средств с целью улучшения качества образования (аудовизуальные средства, специализированные компьютерные технологии, звукоусиливающая аппаратура, электроакустическое оборудование индивидуального пользования для слухоречевой реабилитации, складная механическая опора для беспрепятственного передвижения детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата в помещении и уличных условиях);
-	здоровьесберегающие технологии - создание в классе обстановки комфорта, а именно следить за тем, как падает свет, менять местоположение учащегося, проведение физкультминутки на снятия напряжения мышц глаз, руки, кисти, применение упражнений на развитие мелкой моторики;
-	дистанционные технологии - технологии для дистанционного обучения с лицами, не способными посещать классно-урочные занятия наравне со всеми в силу своих индивидуальных особенностей;
-	технологии группового обучения;
-	информационно-коммуникационные технологии;
-	игровые технологии;
-	разноуровневое обучение. 
При проведении занятий обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей, поступающих с ограниченными возможностями здоровья: для глухих и слабослышащих	обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;
На теоретических занятиях при изучении данной дисциплины используется следующая компьютерная и мультимедийная техника: 
для студентов с нарушениями слуха- наличие звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств.
Для слабослышащих студентов заключается договор с сурдопереводчиком. Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор), электронной доской, мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.04 ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка 
	57

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	38

	в том числе:
	

	лекции
	18

	практические занятия
	20

	лабораторные занятия
	

	контрольные работы
	

	Курсовая работа (проект)
	

	Самостоятельная работа обучающегося
	19

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета                         







2

2.2. Тематический планирование, в том числе с учетом рабочей программы воспитания с указанием количества часов, отводимых на освоение каждой темы:
	Наименование 
разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы; реализация воспитательного потенциала занятия
(виды и формы деятельности)

	Раздел 1. Основы и психология делового общения
	17
	

	Тема 1.1 Этические нормы делового общения
	Содержание: 
	2

	ОК 6, 8. 
ПК 1.1 - 3.5
ЛР 8; ЛР 18.
Познавательная: лекция, беседа, анализ текста, самостоятельная работа с текстом в учебнике, научно-популярной литературе, высказывание своего мнения и суждений.
Практическая: презентация результатов деятельности.


	
	1-2. Понятие делового общения. Этические нормы взаимоотношений.
Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.
	
	

	
	Практическое занятие:
	2
	

	
	3-4. Организация рабочего места для профессионального общения. 
	
	

	Тема 1.2 Основные виды коммуникации и деловое общение
	Содержание:
	3
	

	
	5-6. Речевая коммуникация: понятие, формы и типы. Невербальные аспекты делового общения. Этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами.
	
	

	
	7. Деловое общение с использованием технических средств коммуникации. Правила делового общения.
	
	

	
	Практическое занятие:
	4


	

	
	8-11. Применение техники и приемов эффективного общения в профессиональной деятельности.
	
	

	
	Самостоятельная работа: 
	6
	

	
	Выполнение заданий по разделу 1.
Примерная тематика самостоятельной работы (рефераты):
- Психологические проблемы деловых отношений в сфере социальной защиты.
- Речь в межличностных, общественных и деловых отношениях.
- Управление деловыми конфликтами при работе с клиентами.
	
	

	Раздел II. Деловое взаимодействие и практика проведения консультирования
	18
	

	Тема 2.1 Деловая беседа и
консультирование
	Содержание: 
	
	ОК 6, 8. 
ПК 1.1 - 3.5
ЛР 8; ЛР 18.
Познавательная: лекция, беседа, анализ текста, самостоятельная работа с текстом в учебнике, научно-популярной литературе, высказывание своего мнения и суждений.
Практическая: презентация результатов деятельности.


	
	12-13. Основы техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования, инструктирования. 
	2
	

	
	Практическое занятие:
	2
	

	
	14-15. Деловая беседа в структуре профессиональной деятельности. Организация делового общения подчиненных.
	
	

	Тема 2.2 Правила организации рабочего пространства для
индивидуальной работы и
профессионального общения
	Содержание: 
	
	

	
	16-17. Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.
	2
	

	
	Практическое занятие:
	2
	

	
	18-19. Телефонное консультирование: основные правила общения, этикет телефонного консультирования.
	
	

	Тема 2.3 Конфликтные ситуации в деловом общении
	Содержание: 
	
	

	
	20. Источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов.
	2
	

	
	21. Эмоциональное регулирование и саморегуляция в конфликтах.
	
	

	
	Практическое занятие:
	2
	

	
	22-23. Конфликты в практике и способы разрешения конфликтов. Использование приемов саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.
	
	

	
	Самостоятельная работа:
	6
	

	
	Индивидуальное проектное задание на тему: «Моделирование деловой беседы».
	
	

	Раздел III. Современный деловой этикет
	20
	

	Тема 3.1 Деловые контакты и деловые беседы
	Содержание: 
	
	ОК 6, 8. 
ПК 1.1 - 3.5
ЛР 8; ЛР 18.
Познавательная: лекция, беседа, анализ текста, самостоятельная работа с текстом в учебнике, научно-популярной литературе, высказывание своего мнения и суждений.
Практическая: презентация результатов деятельности.


	
	24-25. Деловые контакты. Деловые беседы и переговоры.
	2
	

	
	Практическое занятие:
	
	

	
	26. Передача информации устно и письменно с соблюдением требований культуры речи. Осуществление профессионального общения с соблюдением норм и правил делового этикета.
	1
	

	Тема 3.2 Современный речевой этикет
	Содержание: 
	
	

	
	27. Формулы речевого этикета. Формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях.
	2
	

	
	28. Способы аргументации в производственных ситуациях.
	
	

	
	Практическое занятие:
	
	

	
	29-30. Принятие решения и аргументированное отстаивание своей точки зрения в корректной форме.
	2
	

	Тема 3.3 Имидж делового человека
	Содержание: 
	
	

	
	31. Имидж и стиль в общении. Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары.
	1
	

	
	Практическое занятие:
	
	

	
	32-33. Имидж специалиста по социальной работе. Поддержание деловой репутации. Создание и соблюдение имиджа делового человека
	2
	

	Тема 3.4 Правила поведения в общественных местах
	Содержание: 
	
	

	
	34. Правила поведения в общественных местах: на улице, в транспорте, магазине, ресторане, больнице.
	1
	

	
	Практическое занятие
	
	

	
	35-36. Правила поведения на отдыхе: в театре, музее, бане, бассейне, на природе.
	2
	

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	Примерная тематика самостоятельной работы (творческие проекты, рефераты):
- Изготовление (макет) своей визитной карточки.
- Подготовка и проведение деловой беседы.
- Составление алгоритма телефонного разговора.
- Составление ситуационных задач.
	7
	

	
	37-38. Дифференцированный зачет
	2
	

	
	Итого аудиторных занятий
	38
	

	
	В том числе:
	
	

	
	практических занятий
	20
	

	
	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	2
	

	
	Итого самостоятельной работы
	19
	

	
	Всего часов
	57
	




3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.
В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета деловой культуры.	
Оснащение учебного кабинета
Оборудование учебного кабинета: 
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя, оборудованное ПК.
Технические средства обучения: 
· компьютеры;
· мультимедийный проектор.
Средства обучения:
- методические указания к практическим занятиям;
- электронные методические пособия.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники: 
1. Большунов А.Я., Киселева Н.И., Марченко Г.И., Новиков А.В., Тюриков А.Г., Чернышова Л.И., Деловые коммуникации / Под редакцией доцента Л.И. Чернышовой. - М.: Финансовый университет, Департамент социологии, 2018. - 338 с.
2. Практикум по психологии: учебное пособие / Н.С. Ефимова. – М.: ИНФРА-М, 2022. - 192 с. 

Дополнительные источники:
3. Белова Н. А. Культура делового общения: учеб. пособие [Электронный ресурс] / Н. А. Белова. – Саранск: Изд-во Мордов. ун-та, 2020. – 143 с.
4. Емельянова Е. А. Е 601 Деловые коммуникации: учебное пособие / Е. А. Емельянова. -Томск: Эль Контент, 2019. - 122 с.
5. Менеджмент в социальной работе: учебник для СПО / Е. И. Холостова [и др.]; отв. ред. Е. И. Холостова, Е. И. Комаров, О. Г. Прохорова. - 2-е изд. - М.: Издательство Юрайт, 2018. - 319 с.
6. Кошевая, И.П. Профессиональная этика и психология делового общения: учебное пособие / И.П. Кошевая, А.А. Канке. – М.: ИНФРА-М, 2022. - 304 с.

Информационное обеспечение обучения для лиц с нарушениями слуха: 
Для реализации программы используются материалы в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся и восприятия информации:
для лиц с нарушениями слуха:
· в печатной форме;
· в форме электронного документа; 
· адаптированный информационный материал по темам 
· инструкции к практическим работам 
· мультимедиа презентации 
видеофильмы с субтитрами и письменными комментариями

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины ОП.04 Деловая культура осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме тестирования, проверки и оценки выполнения практических заданий, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета по завершению изучения учебной дисциплины.
        Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработан фонд оценочных средств (ФОС), который позволяет оценить результаты обучения.
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания,
общие и профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения
	

	- осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;
- применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности;
- пользоваться 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 деловое общение подчиненных.
	· устный опрос
· письменный опрос
· выполнение практических заданий
· самостоятельная работа студентов



	Знания
	

	- правила делового общения;
- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;
- основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования, инструктирования;
- формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;
- источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов;
- составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и иное;
- правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.
	· устный опрос
· письменный опрос
· самостоятельная работа студентов
· выполнение практических заданий
· дифференцированный зачет


	Общие компетенции
	

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	· устный опрос
· письменный опрос
· самостоятельная работа студентов
· выполнение практических заданий
· дифференцированный зачет

	Профессиональные компетенции
	

	ПК 1.1. Диагностировать ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов с определением видов необходимой помощи.
ПК 1.2. Координировать работу по социально-бытовому обслуживанию клиента.
ПК 1.3. Осуществлять социальный патронат клиента, в том числе содействовать в оказании медико-социального патронажа.
ПК 1.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц пожилого возраста и инвалидов.
ПК 1.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов.
ПК 2.1. Диагностировать ТЖС семьи и детей с определением видов необходимой помощи.
ПК 2.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей.
ПК 2.3. Осуществлять патронат семей и детей, находящихся в ТЖС (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).
ПК 2.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС.
ПК 2.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС в различных типах семей и у детей.
ПК 3.1. Диагностировать ТЖС у лиц из групп риска.
ПК 3.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС у лиц из групп риска.
ПК 3.3. Осуществлять патронат лиц из групп риска (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).
ПК 3.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц из групп риска.
ПК 3.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц из групп риска.
	· устный опрос
· письменный опрос
· самостоятельная работа студентов
· выполнение практических заданий
· дифференцированный зачет









Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме дифференцированного зачета. Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой, представленной в таблице.
	Процент результативности 
(правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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