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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Программа учебной дисциплины «Деловая культура» разработана на основе Рекомендаций по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образовании с учётом требований Федеральных государственных стандартов и получаемой профессии или специальности  среднего профессионального образования (письмо Минобрнауки РФ от 10.03. 2015 г.). 
Содержание программы учебной дисциплины «Деловая культура» направлено на достижение следующих целей:
· воспитание духовно развитой личности, готовой к самопознанию и самосовершенствованию, способной к созидательной деятельности в современном мире; формирование гуманистического мировоззрения, национального самосознания, гражданской позиции, чувства патриотизма, любви и уважения к ценностям отечественной культуры;
· развитие представлений о специфике развития деловой культуры, исторической и эстетической обусловленности культурного процесса; образного и аналитического мышления, эстетических и творческих способностей учащихся; устной и письменной речи учащихся;
· совершенствование умений анализа и интерпретации процесса делового общения в его исторической обусловленности с использованием теоретических знаний; поиска, систематизации и использования необходимой информации, в том числе в сети Интернет;
· бережно относиться к историческому наследию  и культурным традициям народа, уважать социальные, культурные и религиозные различия.


ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ДИСЦИПЛИНЫ
«ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА»

Курс деловой культуры систематизирует знания о культуре делового человека, полученные в образовательном учреждении, реализующего программы начального и основного общего образования на уроках изобразительного искусства, музыки, литературы и истории, формирует целостное представление о деловой культуре, логике её развития в исторической перспективе, о её месте в жизни общества и каждого человека. Изучение деловой культуры развивает толерантное отношение к миру как единству многообразия, а восприятие собственной национальной деловой культуры сквозь призму культуры мировой позволяет более качественно оценить её потенциал, уникальность и значимость. Проблемное поле деловой культуры как обобщённого опыта всего человечества предоставляет учащимся неисчерпаемый «строительный материал» для самоидентификации и выстраивания собственного вектора развития.
Развивающий потенциал курса деловой культуры напрямую связан с мировоззренческим характером самого предмета, на материале которого моделируются разные исторические и региональные системы мировосприятия, запечатлённые в ярких образах. Принимая во внимание специфику предмета, его непосредственный выход на творческую составляющую человеческой деятельности, в программе упор сделан на деятельные формы обучения, в частности на развитие восприятия (функцию – активный зритель/слушатель) и интерпретаторских способностей (функцию - исполнитель) учащихся на основе актуализации их личного эмоционального, эстетического и социокультурного опыта и усвоения ими элементарных приёмов анализа. В содержательном плане программа следует логике исторической линейности. В целях оптимизации нагрузки программа строится на принципах выделения культурных доминант эпохи, стиля, национальной школы. Отечественная (русская) деловая культура рассматривается в неразрывной связи с культурой мировой, что даёт возможность по достоинству оценить её масштаб и общекультурную значимость.

[bookmark: bookmark8]МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ
	Учебная дисциплина «Деловая культура» изучается в общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с получением среднего общего образования.

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Результаты изучения учебной дисциплины  «Деловая культура» направлены на освоения  общих компетенций обучающихся  в соответствии с  ФГОС СПО подготовки квалифицированных рабочих, служащих. Требования направлены на реализацию личностно ориентированного, деятельностного и практикоориентированного подходов; освоение учащимися интеллектуальной и практической деятельности; овладение знаниями и умениями, востребованными в повседневной жизни, позволяющими ориентироваться в окружающем мире, значимыми для сохранения окружающей среды и собственного здоровья.
В результате освоения курса деловой культуры формируются основы эстетических потребностей, развивается толерантное отношение к миру, актуализируется способность воспринимать свою национальную деловую культуру как неотъемлемую составляющую культуры мировой и в результате более качественно оценивать её уникальность и неповторимость, развиваются навыки оценки и критического освоения классического наследия и современной деловой культуры, что весьма необходимо для успешной адаптации в современном мире, выбора индивидуального направления развития, организации личного досуга и самостоятельного творчества.
Освоение содержания учебной дисциплины «Деловая культура» обеспечивает достижение студентами следующих результатов:
[bookmark: bookmark10]• личностных:
· сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного сознания, осознание своего места в поликультурном мире;
· сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к самостоятельной ответственной деятельности;
· толерантное сознание и поведение в поликультурном мире, готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения;
· готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности;
· эстетическое отношение к миру;
· использование для решения познавательных и коммуникативных задач различных источников информации (словарей, энциклопедий, интернет-ресурсов и др.);
· [bookmark: bookmark11]метапредметных:
· умение понимать проблему, выдвигать гипотезу, структурировать материал, подбирать аргументы для подтверждения собственной позиции, выделять причинно-следственные связи в устных и письменных высказываниях, формулировать выводы;
· умение самостоятельно организовывать собственную деятельность, оценивать ее, определять сферу своих интересов;
· умение работать с разными источниками информации, находить ее, анализировать, использовать в самостоятельной деятельности;
· владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания;
· [bookmark: bookmark12]предметных:
· сформированность устойчивого интереса к познанию других культур, уважительного отношения к ним;
· сформированность навыков различных видов анализа;
· владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной речью;

СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Введение
Деловая культура в профессиональной деятельности специалиста.  Понятия «этика», «мораль», «нравственность», «духовность», «духовная культура».

Деловой этикет: истоки, принципы и функции
Деловая культура – истоки и параллели. Бизнес-этикет – инструмент построения отношений, условие карьерного успеха. Деловая культура как составная часть корпоративной культуры. Принципы разумного эгоизма и позитивности. Принципы предсказуемости поведения в различных деловых ситуациях, статусных различий. Принцип уместности.
Творческие задания. Исследования и подготовка рефератов, сообщений: «История этикета и деловой культуры». Ответственность за свои поступки и поведение – залог успешной работы в организации.

Деловое общение и взаимодействие
Понятия общения, деловое общение. Кодекс государственного служащего.
Этика руководящего, среднего, нижнего звена работников в организации. Типы взаимодействия в коллективе. Составляющие первого впечатления. Внешний вид работника организации. Стиль, принципы подбора и ношения одежды. Имидж и его составляющие. Особые возможности телефона. Деловые ситуации по телефону. Телефонная вежливость
Творческие задания. Деловая игра «Культура профессиональных взаимоотношений между работниками». Разработка этического кодекса организации. Одежда – твое отражение. Подготовка рефератов о культуре одежды

Поведение в типичных ситуациях бизнес-общения
Как принимать клиентов или посетителей. Деловой визит. Правила деловых визитов. Правила гражданского этикета, их применение в деловом этикете.
Деловые совещания, их подготовка и сопровождение. Разнообразие видов деловых культур.
Особенности культур запада и востока.
Творческие задания. Деловая игра «Прием посетителей и ответный визит». Деловая игра: «Деловое выступление и презентация».  Деловая игра «Деловые чай и кофе».
Поведение на совещаниях и деловых встречах. подготовка сообщений об особенностях национальных культур поведения.


ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ
При реализации содержания общеобразовательной учебной дисциплины «Деловая культура» максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет 60 часов, из них аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся— 40 часов, внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 20 часов.

ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН
	Вид учебной работы
	Количество
часов

	Аудиторные занятия. Содержание обучения.
	40

	Введение. 
	2

	Деловой этикет: истоки, принципы и функции.
	10

	Деловое общение и взаимодействие.
	13

	Поведение в типичных ситуациях бизнес-общения.
	14

	Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета                    
	1


[bookmark: bookmark72][bookmark: bookmark73]ХАРАКТЕРИСТИКА ОСНОВНЫХ ВИДОВ УЧЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СТУДЕНТОВ

	Содержание обучения
	Характеристика основных видов учебной деятельности студентов (на уровне учебных действий)

	Введение
	Аудирование; участие в беседе, ответы на вопросы; чтение

	Деловой этикет: истоки, принципы и функции.
	Аудирование; работа с источниками информации (дополнительная литература, энциклопедии, словари, в том числе интернет-источники); участие в беседе, ответы на вопросы; чтение; комментированное чтение; подготовка докладов и сообщений; самостоятельная и групповая работа по заданиям учебника; подготовка компьютерных презентаций); работа с иллюстративным материалом; самооценивание и взаимооценивание

	Деловое общение и взаимодействие.
	Аудирование; работа с источниками информации (дополнительная литература, энциклопедии, словари, в том числе интернет-источники); участие в беседе, ответы на вопросы; чтение; комментированное чтение; подготовка докладов и сообщений; самостоятельная и групповая работа по заданиям учебника; подготовка компьютерных презентаций); работа с иллюстративным материалом; самооценивание и взаимооценивание

	Поведение в типичных ситуациях бизнес-общения.
	Аудирование; работа с источниками информации (дополнительная литература, энциклопедии, словари, в том числе интернет-источники); участие в беседе, ответы на вопросы; чтение; комментированное чтение; подготовка докладов и сообщений; самостоятельная и групповая работа по заданиям учебника; подготовка компьютерных презентаций); работа с иллюстративным материалом; самооценивание и взаимооценивание




УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ
ОБЕСПЕЧЕНИЕ
	Освоение программы учебной дисциплины «Деловая  культура» предполагает наличие в профессиональной образовательной организации учебного кабинета, в котором имеется возможность обеспечить свободный доступ в Интернет во время учебного занятия и в период внеучебной деятельности обучающихся.
	Помещение кабинета должно удовлетворять требованиям Санитарно-эпидемиологических правил и нормативов (СанПиН 2.4.2 № 178-02) и быть оснащено типовым оборудованием, указанным в настоящих требованиях, в том числе специализированной учебной мебелью и средствами обучения, достаточными для выполнения требований к уровню подготовки обучающихся.
	В кабинете должно быть мультимедийное оборудование, посредством которого участники образовательного процесса могут просматривать визуальную информацию, создавать презентации, видеоматериалы, иные документы.
В состав учебно-методического и материально-технического обеспечения программы учебной дисциплины «Деловая культура» входят:
· многофункциональный комплекс преподавателя;
· наглядные пособия (комплекты учебных таблиц, плакатов, портретов выдающихся ученых, поэтов, писателей и др.);
· информационно-коммуникативные средства;
· экранно-звуковые пособия;
· комплект технической документации, в том числе паспорта на средства обучения, инструкции по их использованию и технике безопасности;
· библиотечный фонд.
В библиотечный фонд входят учебники, учебно-методические комплекты (УМК), обеспечивающие освоение учебного материала по мировой художественной культуре, рекомендованные или допущенные для использования в профессиональных образовательных организациях, реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения ОПОП СПО на базе основного общего образования.
Библиотечный фонд может быть дополнен энциклопедиями, справочниками, научной и научно-популярной литературой и другой литературой по мировой художественной культуре.
В процессе освоения программы учебной дисциплины «Деловая культура» студенты должны иметь возможность доступа к электронным учебным материалам, имеющимся в свободном доступе в сети Интернет (электронным книгам, рисункам, картинам, музыкальным произведениям и др.).
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4. Культура устной и письменной речи делового человека. Справочник-практикум. - М.: Эксмо, 2012.
5. Панфилова А.П. Имидж делового человека: Учебное пособие. - СПб.: ИВЭСЭП, Знание, 2016.
6. Сутырин Ф.Д. Этикет и дипломатический протокол для всех. - СПб.: ИВЭСЭП, Знание, 2015.

Для преподавателей:
1. Гришина Н.В. Психология конфликта. – СПб.: Питер, 2015.
2. Ковальчук А.С. Основы имиджелогии и делового общения: учебное пособие для студентов ВУЗов / А.С.Ковальчук. – Изд.5, дополненное и переработанное. Ростов н/Д: Феникс, 2015
3. Конфликтология: Учебник / Под ред. А.С.Кармина. – СПб: «Лань», 2010
4. Куницына В.Н., Казаринова Н.В., Погольша В.М. Межличностное общение: Учебник для ВУЗов. - СПб.: Питер, 2011.
5. Федеральный закон от 29.12. 2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».
6. Приказ Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования».
7. Приказ Минобрнауки России от 29.12.2014 № 1645 «О внесении изменений в Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 17.05.2012 № 413 "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования"».
8. Письмо Департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО Минобрнауки России от 17.03.2015 № 06-259 «Рекомендации по организации получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования».
9. Панфилова А. П. Инновационные педагогические технологии. — М., 2015.
10. Поташник М. М., Левит М. В. Как помочь учителю в освоении ФГОС: пособие для учителей, руководителей школ и органов образования. — М., 2014.
11. Самостоятельная работа: методические рекомендации для специалистов учреждений начального и среднего профессионального образования. — Киров, 2011.
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Интернет-ресурсы

1. www.krugosvet.ru (универсальная научно-популярная онлайн-энциклопедия «Энциклопедия Кругосвет»).
2. www.school-collection.edu.ru (сайт «Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов»).
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