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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы под-

готовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 39.01.01 Соци-

альный работник. 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина реализуется в рамках общепрофес-

сионального цикла. 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освое-

ния учебной дисциплины: 

 

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

 осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил де-

лового 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; 

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, маки-

яж, аксессуары;  

 правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и 

профессионального общения. 

 

Данная дисциплина способствует формированию: 

  общих компетенций: 

  ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес.  
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 ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и спосо-

бов ее достижения, определенных руководителем. 

  ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итого-

вый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответ-

ственность за результаты своей работы. 

  ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач. 

  ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в про-

фессиональной деятельности.  

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

клиентами.  

 ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полу-

ченных профессиональных знаний (для юношей). 

 

профессиональных компетенций: 

  ПК 1.1. Оказывать социально-бытовые услуги лицам пожилого возраста и 

инвалидам на дому. 

  ПК 1.2. Содействовать лицам пожилого возраста и инвалидам в получении 

социально-медицинских услуг, оказывать первую медицинскую помощь.  

 ПК 1.3. Содействовать лицам пожилого возраста и инвалидам в получении 

социальнопсихологических услуг, оказывать первичную психологическую под-

держку.  

 ПК 1.4. Содействовать лицам пожилого возраста и инвалидам в получении 

социально-экономических услуг. 

  ПК 1.5. Содействовать лицам пожилого возраста и инвалидам в получении 

социально-правовых услуг. 

 

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисципли-

ны: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часа, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов; 

 самостоятельной работы обучающегося 18 часов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 54 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 

в том числе:  

     практические занятия 16 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18 

в том числе:  

подготовка презентаций 14 

оформление делового письма  2 

подготовка к дифференцированному зачѐту 2 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачѐта 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  «Основы деловой культуры» 

  
Наименование раз-

делов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, са-

мостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)  

Объем часов Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1.  

Этика и этикет. 

 18  

Тема 1.1 

Этическая культура. 

 

Содержание учебного материала 2 

1. Общие сведения об этической культуре. 

Общие сведения об этической культуре. Понятия «этика», «мораль». Категории этики. 

1 

Тема 1.2 

Профессиональная 

этика 

Содержание учебного материала 4  

1. Профессиональная этика: понятие, сущность, функции. 

Понятие «профессиональная этика» и еѐ сущность. Функции профессиональной этики. 

Профессиональные моральные нормы. Этические нормы взаимоотношений с коллега-

ми, партнерами, клиентами. 

1 

Практическое занятие 1.  2  

1. Определение этической составляющей  в профессии 

Самостоятельная работа 2 

Подготовка презентации по теме «Профессиональная этика». 

Тема 1.3  

Деловой этикет 

Содержание учебного материала 6 

1. Деловой этикет и его основные принципы. 

Понятия «этикет», «манеры», «деловой этикет» и их сущность. Основные принципы и 

правила делового этикета. Понятие «деловой протокол».  

2 

2. Основные требования, предъявляемые к внешнему облику человека и рабочему 

пространству. 

Влияние внешнего облика человека на первое впечатление. Основное содержание по-

нятий «мода», «стиль». Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, 

прическа, макияж, аксессуары. Интерьер рабочего помещения. Правила организации 

рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения 

 

3 

Практическое занятие 2 2  

1. Определение эстетического содержания внешнего вида. 

Самостоятельная работа 4 

Подготовка презентации по теме «Составляющие внешнего облика делового человека» 
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Подготовка презентации по теме «Правила организации рабочего пространства для инди-

видуальной работы и профессионального общения» 

Раздел 2.  

Психологические 

аспекты делового 

общения. 

 10 

Тема 2.1 

Общение – основа 

человеческого бы-

тия. 

Содержание учебного материала 6 

1. Общение – основа человеческого бытия. Классификация общения. 

Общение – основа человеческого бытия. Структура общения и пути его эффективно-

сти. Классификация общения по видам, формам, стратегиям. Основные техники и при-

емы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования. 

2 

Практические занятия 3, 4 4  

1. Определение видов и стилей общения. 

2. Развитие коммуникативных навыков. 

Самостоятельная работа 4 

Подготовка презентации по теме «Классификация общения» 

Подготовка презентации по теме «Виды слушания. Правила и приѐмы эффективного слу-

шания» 

Раздел 3. 

Организация дело-

вого общения 

 18 

Тема 3.1 

Виды делового об-

щения и требования 

к его организации. 

Содержание учебного материала 12 

1. Деловая беседа: еѐ структура и требования предъявляемые к ней. 

Деловая беседа и еѐ основная цель. Структура деловой беседы. Требования, предъявля-

емые к организации деловой беседы. 

3 

2. Общение по телефону и требования предъявляемые к нему. 

Структура телефонного общения. Рекомендации к ведению общения по телефону. 

3 

3. Деловая переписка и требования предъявляемые к ней. 

Правила деловой переписки, требования, предъявляемые к деловому письму. 

3 

 

Практические занятия 5, 6, 7 6  

1. Определение типов собеседников. 

2. Использование этикетных формул в процессе общения по телефону. 

3. Определение этических требований предъявляемых к деловой переписке 

Самостоятельная работа 6 
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Подготовка презентации по теме «Деловая беседа: еѐ структура и требования предъявляе-

мые к ней». 

Подготовка презентации по теме «Общение по телефону и требования предъявляемые к 

нему». 

Оформление делового письма. 

Раздел 4. 

Конфликты в дело-

вом общении 

 6 

Тема 4.1 

Конфликты и их 

структура. Страте-

гии и правила пове-

дения в конфликте. 

 

Содержание учебного материала 4 

1. Конфликты и их структура. Стратегии и правила поведения в конфликте. 

Конфликт и его структурные элементы. Классификация конфликтов. Типы конфликто-

генов. Типы конфликтных личностей. Стратегии и правила поведения в конфликте. 

2 

Практическое занятие 8 2  

1. Определение стиля поведения в конфликте. 

Самостоятельная работа 2 

Подготовка к дифференцированному зачѐту. 

Дифференцированный зачѐт 2 

                                                                                                                                                                                  Всего 54 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета. 

Оборудование учебного кабинета:  

 посадочные места по количеству обучающихся; 

 рабочее место преподавателя. 

Технические средства обучения:  

 компьютер; 

 мультимедиапроектор. 

 

 3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополни-

тельной литературы 

 

Основные источники: 

 

1. Зельдович Б.З. Деловое общение. М.: Альфа. 2015  

2. Чернышова Л.И. Деловая культура. Учебник и практикум для СПО. М.: 

Юрайт. 2016 

3. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения. М.: Академия. 

2015 

 

Дополнительные источники: 

  

1. Корпоративная этика: учебное пособие /Автор-сост. И.Н.Кузнецов. – М.: 

Издательство деловой и учебной литературы, 2016  

2. Психология и этика делового общения. Под ред. Лавриенко В.Н. М.: 

ЮНИТИ 2014. – 415с. 

3. Поваляева М.А. Психология и этика делового общения. Ростов на Дону: 

Феникс 2015. – 352с. 

 

Интернет-ресурсы: 

1. www.koob.ru 

2. www.Psychology.ru 

http://www.koob.ru/
http://www.psychology.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

 Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, 

тестирования, а также выполнения обучающимися внеаудиторной самостоя-

тельной работы, индивидуальных заданий, упражнений. 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Формы и методы контроля и оцен-

ки результатов обучения  

Умения:  

осуществлять профессиональное 

общение с соблюдением норм и 

правил делового этикета; 

оценка выполнения практических за-

даний; 

оценка выполнения самостоятельной 

работы; 

пользоваться простыми приемами 

саморегуляции поведения в процес-

се межличностного общения;  

оценка выполнения практических за-

даний; 

 

передавать информацию устно и 

письменно с соблюдением требова-

ний культуры речи;  

оценка выполнения практических за-

даний; 

 

принимать решения и аргументиро-

ванно отстаивать свою точку зрения 

в корректной форме; поддерживать 

деловую репутацию;  

оценка выполнения практических за-

даний; 

 

создавать и соблюдать имидж дело-

вого человека;  

оценка выполнения практических за-

даний; 

оценка выполнения самостоятельной 

работы; 

организовывать рабочее место оценка выполнения практических за-

даний; 

оценка выполнения самостоятельной 

работы; 

=применять техники и приемы эф-

фективного общения в профессио-

нальной деятельности 

оценка выполнения практических за-

даний; 

оценка выполнения практических 

упражнений; 

оценка выполнения самостоятельной 

работы (выступление с докладом). 

использовать приемы саморегуля-

ции поведения в процессе межлич-

ностного общения 

оценка выполнения практических за-

даний; 

оценка выполнения практических 

упражнений; 

оценка смоделированных ситуаций. 
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Знания:  

оценка выполнения теста; 

оценка выполнения самостоятельной 

работы; 

оценка выполнения практических за-

даний; 

оценка устных и письменных опросов; 

оценка сдачи дифференцированного 

зачѐта. 

 

 

правила делового общения; 

этические нормы взаимоотношений 

с коллегами, партнерами, клиента-

ми; 

основные техники и приемы обще-

ния: правила слушания, ведения бе-

седы, убеждения, консультирова-

ния; 

формы обращения, изложения 

просьб, выражения признательно-

сти, способы аргументации в произ-

водственных ситуациях; 

составляющие внешнего облика де-

лового человека: костюм, прическа, 

макияж, аксессуары; 

правила организации рабочего про-

странства для индивидуальной ра-

боты и профессионального обще-

ния. 
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