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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ Культура делового общения
1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины ОП.10 Культура делового общения является частью примерной основной образовательной программыв соответствии с ФГОС СПО по специальности 43.01.09. «Повар, кондитер»
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл
1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:	
Цели дисциплины: формирование  коммуникативно-речевых  компетенций  в  области  деловой  коммуникации,  развитие  умения  оптимально  использовать  средства  русского  языка при устном и письменном деловом общении.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен иметь практический опыт: 
· использования приёмов эффективного общения в профессиональной деятельности и саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;
· публичного выступления и речевой аргументации собственной позиции.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· анализировать и оценивать степень эффективности общения;
· определять причины коммуникативных удач и неудач;
· продуцировать тексты конкретных речевых жанров;
· редактировать свою и чужую речь;
· анализировать и совершенствовать свою речь;
· использовать приемы делового общения в профессиональной деятельности;
· соблюдать правила речевого этикета;
· грамотно в орфографическом, пунктуационном и речевом отношении оформлятьустные и письменные тексты, используя словари и справочники. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· какова роль языка в развитии культуры и в становлении личности;
· в чём сущность литературной нормы, ее разновидности;
· основные коммуникативные качества  речи;
· особенности функциональных стилей русского языка;
· особенности речевого этикета;
· особенности письменной и устной форм делового и научного стиля;
· нормы и правила невербальной коммуникации профессионального общения (деловое пространство и время).





2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	36

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	в том числе:
	

	     теоретические занятия
	26

	     практические занятия
	10

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета





2

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем часов
	Осваиваемые
элементы компетенций

	Раздел 1
	Теоретико-методологические основы делового общения и речевой коммуникации
	10
	

	Тема 1.1
Социально-психологические особенности делового общения
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	4
	ОК04.
Участие в деловом общении
ОК06.
Правила поведения в
профессиональной деятельности

	
	1.Определение,  функции и структура общения.
2. Виды общения. Деловое общение и его кодекс и принципы.
3.Стили, уровни, стратегии и средства общения.
4.Этапы общения – технология «5 шагов деловой коммуникации».
	1
	
	

	
	1. Причины коммуникативных неудач.
2.Факторы, затрудняющие адекватное восприятие в общении.
3. Стереотипы и установки при восприятии делового партнёра.
4.Межличностное взаимодействие в деловом общении.
	1
	
	

	Тема 1.2
Речевая коммуникация
	Содержание учебного материала 
	Уровень освоения
	4
	ОК05.
Грамотно устно и письменно излагать свои мысли
ОК06.
Правила поведения в
профессиональной деятельности







	
	1. Понятие речевой коммуникации.
2.Формы и типы речевой коммуникации.
3.Виды речевой деятельности.
4.Модель речевой коммуникации.
	1
	
	

	
	1.Культура речи как наука.
2.Аспекты культуры речи.
3. Критерии культуры речи.
4.Речевая культура: понятие, уровни, типы.
	1
	
	

	
	Практическое занятие №1 «Разновидности национального языка и функционально-стилевая дифференциация речи»
	2
	2
	

	Раздел 2
	Совершенствование навыков речевой коммуникации в деловом общении
	
	20
	

	Тема 2.1
Совершенствование навыков чтения
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	2
	ОК02.
Анализ полученной информации, выделение главных аспектов, структурирование информации, интерпретация в контексте профессиональной деятельности

	
	1. Суть процесса чтения.
2. Показатели уровня развития навыков чтения.
3. Недостатки традиционного чтения.
4. Способы чтения.
	1
	
	

	
	Практическое занятие №2 «Способы фиксации прочитанной информации»
1. Конспектирование.
2. Составление аннотации.
3. Составление реферата.
	2
	2
	

	Тема 2.2
Совершенствование навыков слушания
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	2
	ОК01.
Определение потребности в информации
ОК06.
Правила поведения в
профессиональной деятельности

	
	1.  Тест «Что такое слушание?»
2. Слушание как вид речевой деятельности.
3. Факторы, определяющие эффективность слухового восприятия.
4. Типы слушателей.
5. Уровни умения слушать.
6. Механизмы активного слушания.
	1
	
	

	
	Практическое занятие №3 «Правила эффективного слушания»
1. Качества хорошего слушателя.
2. Тест на способность слушать и анализировать.
	2
	2
	

	Тема 2.3
Слушание публичного выступления
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	2
	ОК 02.
Анализ полученной информации, выделение главных аспектов, структурирование информации, интерпретация в контексте профессиональной деятельности

	
	1. Группы слушателей.
2. Эффективное слушание.
3. Последовательность действий при анализе содержания публичного выступления.
4. Виды речей в зависимости от содержания.
5. Критическое слушание.
6. Принципы конспектирования лекции.
	1
	
	

	Тема 2.4
Совершенствование навыков письменной речи
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	2
	ОК05.
Грамотно устно и письменно излагать свои мысли


	
	1. Понятие «письменная речь».
2. Специфические качества письменного текста.
3. Предмет, тема и проблема текста.
	1
	
	

	
	Практическое занятие №4 «Устранение нарушений норм литературного языка»
1. Устранение нарушений лексических норм в деловой речи.
2.Устранение нарушений грамматических норм в деловом письме.
	2
	2
	

	Тема 2.5
Совершенствование навыков устной речи

	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	
	ОК04.
Участие в деловом общении 
ОК05.
Грамотно устно и письменно излагать свои мысли

	
	1. Риторика как наука убеждения.
2. Убеждение и манипулирование.
3. Аппарат риторики.
4. Аргументация.
	1
	2
	

	Тема 2.6
Диалог как форма деловой коммуникации
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	
	ОК04.
Участие в деловом общении 
ОК05.
Грамотно устно и письменно излагать свои мысли
ОК06.
Правила поведения в
профессиональной деятельности 
ОК 10.
Ведение общения на профессиональные темы

	
	1. Понятие «диалог».
2. Классы диалогов.
3. Условия диалогового общения.
4. Виды диалогов.
5.  Основные стратегии делового общения.
6. Техника речи: дикция и интонация. 
7. Выполнение упражнений для тренировки речевого дыхания, устранения дефектов речи.
8. Способы исполнения речи.
	1
	2
	

	
	Практическое занятие №5 «Приёмы эффективного общения»
1.Манипуляции в общении.
2. Комплименты в деловом общении.
3. Критика в деловой коммуникации.
	2
	2
	

	Раздел 3
	Этический, социальный и психологический контекстделовой коммуникации
	6
	

	Тема 3.1
Этика деловой коммуникации
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	
	ОК04.
Участие в деловом общении 
ОК06.
Правила поведения в
профессиональной деятельности
ОК 10.
Ведение общения на профессиональные темы

	
	1. Этика и речь
2. Основные принципы делового этикета.
3. Этика и сфера общения.
4. Этика и виды речевой деятельности.

	1
	2
	

	Тема 3.2
Речевые тактики в деловой коммуникации
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	
	ОК04.
Участие в деловом общении 
ОК05.
Грамотно устно и письменно излагать свои мысли
ОК06.
Правила поведения в
профессиональной деятельности

	
	1. Речевые тактики разных уровней общения.
2. Вопросы и ответы в деловой коммуникации.
3. Анализ различных речевых ситуаций с точки зрения использования речевых тактик.
	1
	2
	

	
	Дифференцированный зачет
	
	2
	

	Всего
	
	
	36
	



Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1 – ознакомительный (воспроизведение информации, узнавание (распознавание), объяснение ранее изученных объектов, свойств и т.п.);
2 – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 
3 – продуктивный (самостоятельное планирование и выполнение деятельности, решение проблемных задач).

3. Условия реализации программы дисциплины

[bookmark: _Toc533782438][bookmark: _Toc533782678][bookmark: _Toc533784059][bookmark: _Toc533883310][bookmark: _Toc533966489]3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета  русского языка и культуры речи.
Оборудование учебного кабинета: 
-посадочные места по количеству студентов - 30;
-рабочие место для преподавателя - 1;
-классная доска;
-интерактивная доска;
-комплект учебно-наглядных пособий;
-комплект учебно-методической документации.
Технические средства обучения: 
-компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиа проекторEPSON.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Словари:
1. Орфоэпический словарь русского языка: Произношение, ударение, грамматические формы. М.: Русский язык, 1989.
2. Розенталь Д. Э.; Теленкова М.А. Словарь трудностей русского языка. М.: Русский язык, 1987.
3. Розенталь Д. Э. Управление в русском языке: Словарь-справочник. М.: Книга, 1986.
4. Ожегов С. И., Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского языка. 4-е изд., доп. М.: Русский язык, 1997.
5. Бельчиков Ю. А., Панюшева М.С. Словарь паронимов современного русского языка. М.: Русский язык, 1994.
6. Соловьев Н. В. Русское правописание. Орфографический справочник (словарь, комментарии, правила). СПб., 1997.
7. Ефремова Т. Ф., Костомаров B.Г. Словарь грамматических трудностей русского языка. М.: Русский язык, 1986.
8. Современный словарь иностранных слов. М.: Русский язык, 1993.
9. . Словарь-справочник. М.: Информпечать, 1993. 
[bookmark: _GoBack]
Основные источники:
1. Воителева Т. М. Русский язык и литература. Русский язык (базовый уровень): учебник для 10 класса общеобразовательной школы. – М., 2016.
2. Воителева Т. М. Русский язык и литература. Русский язык (базовый уровень): учебник для 11 класса общеобразовательной школы. – М., 2016.


Дополнительные источники:
1. Егидес А. П. Лабиринты общения, или как научиться ладить с людьми. – М.: АСТ – ПРЕСС КНИГА, 2002.
2. Майкл Бенни. Как развить навыки делового общений. Практическое руководство ля всех.
3. Шеламова Г. М. Деловая культура и психология общения: Учебник для нач. проф. образования; Учеб. пособие для сред. проф. образования /Г. М. Шеламова. – 4-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2005.
4. Шеламова Г. М. Этикет делового общения: учеб. пособие для нач. проф. образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2005.
5. Шульга Т. И. Психология учащихся начального профессионального образования: учеб. пособие для туд. Высш. Учеб. заведений/Т. И. Шульга. – М.: Издательский центр «Академия», 2008.

Интернет-ресурсы:
http://www.ruscorpora.ru/(дата обращения 02.06.2011).
http://etymolog.ruslang.ru/(дата обращения 02.06.2011).
http://philology.ru/default.htm  (дата обращения 02.06.2011).
http://russkiyjazik.ru/ 17. http://www.hi-edu.ru/e- (дата обращения 02.06.2011).
books/xbook107/01/index.html?part-005.htm – Валгина, Н.С. Современный русский язык: электронный учебник (дата обращения 12.02.2012).
http://window.edu.ru/window/catalog?p_rubr=2.1.21 (дата обращения 21.03.2012).
www.svetozar.ru(дата обращения 02.06.2011) (дата обращения 21.07.2011). 
http://russ.olymp.mioo.ru(дата обращения 02.06.2011).
http://abiturcenter.ru/kursy/index_n.php?topic=kurs_zao(дата обращения 02.06.2011).
http://ege.edu.ru(дата обращения 02.06.2011).





























4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины	
	 Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения контрольных работ, практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	






Умения:
-ориентирование в различных речевых ситуациях,
- анализ и оценка степени эффективности общения;
- определение причин коммуникативных удач и неудач;
-владение профессионально значимыми письменными жанрами, -продуцирование текстов конкретных речевых жанров; 
-редактирование своей и чужой речи; 
-грамотное в орфографическом, пунктуационном и речевом отношении оформление письменных текстов с использованием словарей и справочников;
-использование приемов делового общения и соблюдение правил речевого этикета в профессиональной деятельности.

Знания:
- роль языка в развитии культуры и в становлении личности;
- сущность и особенности литературной нормы, ее разновидности;
- особенности функциональных стилей русского языка;
- понятие и сущность речевого этикета,  нормы и правила невербальной коммуникации профессионального общения (деловое пространство и время).
	Формы контроля обучения:
- оценка выполнения самостоятельных работ;
- выполнение заданий на практических занятиях;
- тестирование;
- выполнение заданий на зачете.
Формы оценки результативности:
- традиционная система оценок в баллах за каждую выполненную работу, на основе которых выставляется итоговая оценка.
Методы оценки результатов обучения:
- формирование результата промежуточной аттестации по дисциплине на основе суммы результатов текущего контроля.


- экспертное наблюдение и оценка письменных работ и устных сообщений; 
- тестирование;
- практические задания по устранению коммуникативных неудач, по определению речевой ситуации и соответствия языковых средств, по продуцированию текстов конкретных жанров, на умение редактировать речь и оформлять письменные тексты, а также различать жанры письменных и устных научных текстов;
- представление эссе, презентации или информационного сообщения.






- экспертное наблюдение и оценка письменных работ и устных сообщений; 
- тестирование;
- практические задания, выявляющие знания о языке как системе, знания норм литературного языка, форм и разновидностей речи, функциональных стилей, их стилевых черт, текста как продукта и процесса речевой деятельности, речевого этикета, нормы вербальной и невербальной коммуникации профессионального общения.
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