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Пояснительная записка

Данный предмет  АД. 01 «Деловая культура»  входит в раздел учебного плана «Профессиональная подготовка». Содержание программы адаптировано для обучения обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, в том числе  из учебных заведений VIII вида. С целью получения профессии в предмет включены темы, наиболее важные для развития и коррекции познавательной деятельности обучающихся с умственной отсталостью. 
Основной целью  данной  учебной дисциплины, является формирование  профессионала с определенными психологическими и нравственными качествами, необходимыми  в повседневной  деятельности;
Знакомство обучающихся с учением о морали, этике и культуре поведения.  С обязанностями людей по отношению друг к другу в различных ситуациях, опираясь на эстетизм, целесообразность, доброжелательность и традиции, а 
Также общение с потребителями, является  важной частью данной  профессии.
Рабочая учебная программа содержит информацию основ деловой культуры, необходимую будущим работникам данной профессии, как в методологических, так и в  практических аспектах.

Аттестация проводится независимой комиссией в форме дифференцированного зачета






1. Паспорт рабочей программы учебной дисциплины АД.01«Деловая культура»
1.1 Область применения  данной программы.
 Рабочая  программа учебной дисциплины является частью адаптированной программы  профессиональной подготовки рабочих  (Приказ министра образования Оренбургской области № 01-21/1452 от 30.06.2015 года  «О профессиональном обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья по адаптированным программам  профессиональной подготовки»   и  в соответствии с методическими рекомендациями  департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО и Министерства образования и науки РФ  (письмо от 22 апреля 2015 года № 06-443) по профессии:    16909  «Портной»»
Рабочая программа  учебной дисциплины может быть использована при профессиональной  подготовке рабочих с ограниченными  возможностями здоровья ( имеющих умственные отклонения в развитии) по другим профессиям.
1.2 Место учебной дисциплины  в структуре адаптационной образовательной  программы:  дисциплина входит в адаптационный  цикл рабочего учебного плана по профессии    13450 «Маляр»
1.3 Цели и задачи  учебной дисциплины – требования к  результатам освоения дисциплины:
В результате изучения учебной дисциплины  «Деловая культура»  обучающийся 
  должен:
Знать/ понимать
- общие  сведения об этической культуре и профессиональной этике;
- основные принципы  этикет;
- элементы национального этикета;
- типы межличностного общения, выделяемые в психологии, виды делового общения;
- эффективность  общения, его коммуникативную сторону, основные черты характера  личности, его способности, эмоции, чувства;
-элементарные представления о конфликтах и способах достойного выхода  из них  прощание, извинение и т.д.

Уметь
- Правильно  излагать  свои мысли, уметь слышать и слушать;
-вести деловую беседу и организовывать деловую встречу;
- правильно оформить свое рабочее место;
- достойно выйти из конфликтно ситуации ;
-знать свой  дресс-код и соответственно одеваться на рабочем месте, используя форму  данной профессии;
- Составлять необходимые заявительные документы;
-Использовать приобретенные знания и умения  в различных жизненных ситуациях.
1.4. Количество часов  на освоение программы  учебной дисциплины – 136  (30 -2 сем.,  106 – 3.4 сем)



















2. Структура и содержание  учебной дисциплины.

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы


	Виды учебной работы
	Объём часов

	
	1 сем
	2 сем
	3 сем
	4 сем


	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 

	136

	
	-
	30
	48
	58

	в том числе:

	
	
	
	

	        практические занятия

	

	
	
	16
	8
	34

	Промежуточная аттестация
	Дифференцированный зачет

	
	










3



6

	Наименование разделов и тем
	Номер урока
	Содержание учебного материала лабораторные работы и практические  занятия  обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	Введение
Тема №  1        
Задачи предмета «Деловая культура »
Общие сведения об этической культуре

	1
	Формирование профессионала с определенными психологическими и нравственными качествами, необходимыми в повседневной деятельности.
Этика как учение о морали.  Важнейшие категории этики.   «Золотое»  правило нравственности.  Понятие совести, долга, достоинства, скромности, благородства
	2
	2

	Тема № 2
Профессиональная этика
 


	2
	Профессиональная этика. Кодекс профессиональной этики. Этические  нормы и ценности в деловом общении и их влияние на эффективность ведения дел.
Вежливость и предупредительность; корректность, такт и чувство меры. Профессионализм повара и усиление его этической воспитанностью. Требования к внешнему виду и одежде
	2
	2

	
	
3
	Практическое занятие № 1                             Внешний облик человека
Как мы должны выглядеть на работе.   Эстетические требования к внешнему облику  портных
	
2
	
3

	Тема  № 3   
Деловой этикет
	4
	Этикет, манеры.                                              Основные заповеди делового этикета.
Деловое общение один из типов общественных отношений
	2
	2

	
	5
	Практическая работа №2
«Вежливость это просто…»
	2
	3

	Тема № 4
Культура речи и языка в деловом общении
	6
	Культура речи – область  науки о языке.         Две стороны  культуры речи: правильная речь: (знание и соблюдение языковых норм) и культурная речь (эффективность высказывания) Три признака культуры речи. Правила речевого поведения.  Ораторское искусство.

	2
	2

	Тема № 5
Речевой этикет.  Значение выбора лексики и интонации

	7
	Уникальность голоса и речи человека.  Темп речи и пауза.  Речевое дыхание.  Дикция.
	2
	2

	
	8
	 Практическая работа №3
«Голос, дикция, речевое дыхание»
Тренировочные упражнения
	2
	3

	Тема № 6
Общение как коммуникация.
Невербальные средства общения (жесты, мимика, интонация)
	9
	Понятие и значение невербального значения.  Движение  тела как невербальные подсказки и намеки.  Положение тела как невербальное выражение эмоций в виде позы человека
	2
	2

	
	10
	Практическая работа № 4
Средства общения.
Тренировочные упражнения
	2
	3

	
	11
	Практическая работа №  5
Культура  телефонного общения.
	2
	3

	Тема № 7
Деловая беседа
	12
	Этапы деловой беседы.
Мировые специалисты в области  человеческих отношений (Дейл Карнеги  и другие)
	2
	3

	
	13
	Практическая работа № 6
Деловая переписка  «Я к Вам пишу….»
Структура делового письма
	2
	3

	
	14
	Практическая работа №  7
Визитная карточка
	2
	3

	
	15
	Практическая работа № 8
Анкета, резюме
	2
	3

	Тема № 8
Секреты общения в поисках работы (123 с.)
	16
	Знания психологии общения и делового этикета при поиске работы.
Собеседование, рекомендации при поступлении на работу
Актуал. знаний - резюме
	2
	2

	Тема № 9                                   Письменная коммуникация

	17

	Письменная документация   Отчет.  Доклад.
Конспект. Анкета, Нота, меморандум, памятная записка, объяснительная. Заявление
	2
	2

	
	18
	Практическая работа № 9
  Отчет, доклад
	2
	3

	
	19
	Практическая работа №10
  Конспект. Анкета
	2
	3

	
	20
	Практическая работа №11
  Нота, меморандум, памятная записка
	2
	3

	
	21
	Практическая работа № 12
 Заявление, объяснительная, автобиография
	2
	3

	Тема № 10
Особенности национальной этики







	22
	Расширение контактов с зарубежными странами
Нравы и обычаи зарубежных стран. Законы и традиции.
Национально – психологические  особенности каждого народа.
Международный этикет ( четыре основных правила
	2
	2

	Тема № 11
Этикет американцев
	23
	Американский этикет – дружелюбие и открытость.  Менталитет
Дружелюбие как работа
Семья и дети
· Деловой этикет в США
·  Что нельзя говорить американцам
·  Американский этикет — что ещё следует помнить
	2
	2

	Тема № 12
Английский этикет
	24
	Современный английский этикет. Правила обращения  и общения в английском этикете. Культура Британии ( вежливость, терпеливость, сдержанность)
	2
	2

	Тема № 13
Этикет Германии, Франции





	25
	Национальные особенности этикета в Германии. Национальные особенности этикета во Франции.
Особенности национальной кухни  Германии и Франции.
Формальные правила  этикеиа.
	2
	2

	Тема № 14
Этикет  Японии, Китая

	26
	 Особенности поведения в Японии. Табу в японском этикете. Правила поведения за столом. Чайная церемония..
Китайский этикет и культура.  Социальные особенности. Правила знакомства  и приветствия.  Как правильно дарить подарки. Правила поведения в гостях. Общение за столом

	2
	2

	Тема № 15
Арабские государства. Этикет
	27
	Этикет арабских стран. Особенности делового этикета в арабском мире. Знакомства,  встречи, прощания. Мусульманская одежда. Правила этикета.
	2
	2

	Тема № 16
История становления этикета в России
	28
	История этикета от древности до наших дней 
История русского этикета.                                           Правила этикета в XIX – начале XX века
Правила поведения светского человека
Искусство одеваться,  правила поведения молодых людей на балу, в театре, в общественных местах
	2
	2

	Тема №  17
Из истории воспитания молодых людей в дореволюционной России
	29
	Нравственное воспитание детей. Три части воспитания по теории русского просветителя18 века Н.Н.Новикова.
«Независимость, благородство, честь» - основное, чему учился  дворянин. Формирование личности путем укрепления здоровья, физических нагрузок, мужественных поступков. 
Отличительные черты просвещенного русского дворянина 19 века.
	2
	2

	Тема № 18
Проявление  индивидуальных особенностей личности в деловом общении
Темперамент
	30
	Индивидуальность, личность  в системе общественных отношений. Приобретение социальных качеств для самостоятельной деятельности.
История возникновения учения о типологии темперамента с 8-7 века до н. э. Учение Гиппократа, Клавдия Галена (2 век до н.э.)
Четыре типа темперамента. Связь  темперамента с типом высшей нервной деятельности
	2
	2

	Тема № 19
Типы нервной деятельности. Характеристика психической деятельности человека.
	31
	Учение  психолога  В.С. Мерлина о свойствах темперамента.
Сензитивность.  Реактивность. Активность. Эмоциональная возбудимость. Экстраверсия –интроверсия.
	2
	2

	Тема № 20
Характер и воля
	32
	Неповторимое, индивидуальное сочетание или совокупность особенностей личности.
Отношение человека к другим людям. Отношение человека к самому себе., к делу, к своему труду, к миру вещей.
Воля. Основные этапы волевого процесса.
	2
	2

	Тема № 21
Способности- важное условие успеха в профессиональной деятельности.
	33
	Индивидуально –психологические особенности личности. Способности врожденные и приобретенные. Общие и специальные способности. Талант и его развитие.
	2
	2

	Тема № 22
Эмоции и чувства
	34
	Классификация эмоций. Виды эмоций:  настроение, аффект, страсть.  Виды чувств: нравственные, интеллектуальные, эстетические.  Формы выражения эмоций
	
	

	Тема № 23
Конфликты в деловом общении
	35
	Конфликт и его структура.  Типы конфликтов. Формула конфликтов.
	2
	2

	
	36
	Практическое занятие  № 13
Стратегия поведения  в конфликтных ситуациях.
Психологические тесты
	2
	3

	
	37
	Практическое занятие № 14
 Правила поведения в конфликтах.
Психологические тесты
	2
	3

	Тема № 24
Техника общения
	38
	Техника активного диалога и  слушания. Публичное выступление. Основные аспекты публичного выступления.
	2
	2

	
	39
	Практическое занятие  № 15
 В общении мелочей не бывает
Поверь в себя 
(тренинг уверенности в себя)-практ. работы  (журнал)
	2
	3

	Тема № 25
Приемы, убеждения и аргументация, а также 
 влияние ее  на эффективность общения
	40


	Барьеры и ошибки общения. Этическая позиция председательствующего.
Саморегуляция в процессе общения.
	2
	2

	Тема № 26
Праздники и праздничное общение
(в журн, с.82)
	41
	Культура современного застолья. Правила поведения за столом. Банкет – чай. Банкет коктейль. Отдых на природе
	2
	2

	
	42
	Практическое  занятие   № 16
Приглашение на пикник  (Соревнование из четырех команд)
	2
	3

	
	43
	Практическое занятие  № 17                                   Подарки в нашей жизни
	2
	3

	Тема № 27
Молодежная культура.
Толерантность. 
	44
	«Молодежная культура» Слагаемые культуры общения. Понятие «межнациональное общение», особенности межнационального общения, истоки и традиции культуры Поволжья и России, понятие «толерантность», происхождение субкультур. Типология молодежных субкультур. Выбор правильного пути. 

	2
	2

	

	45
	Практическое занятие  № 18
Особенности межнационального общения

	2
	3

	Тема № 28
Имидж.
Типы имиджа. Формирование имиджа.
	46




	Имидж. Пути его формирования.   Типы имиджа. Правила по формированию имиджа. 
	2
	2

	
	47
	Практическая работа № 19
Формула имиджа. Деловой образ работающей женщины
	
	

	Тема № 29
Стиль, мода и их влияние на внешний облик человека
	48
	Этикет в культуре внешности. Элегантность и удобство. Виды одежды деловых людей: деловые встречи, прием и посещение гостей, посещение театра и музея, спортивная и домашняя одежда.
	2
	2

	
	49
	Практическая работа № 20
Создание  моделей собственного стиля (рисование)
	2
	3

	Тема № 30
Личная гигиена
	50
	Личная гигиена как часть здорового образа жизни. Гигиенические правила подростков.
	2
	2

	Тема № 31
Сферы эстетической культуры:
Архитектура

	51
	Архитектура. Стили и направления  архитектуры.  Древние памятники архитектуры. Известные архитекторы . Традиционная устойчивость  архитектуры.
	2
	2

	Тема № 32
Живопись
	52
	Живопись. История развития. Направления в живописи. Великие живописцы. Русская живопись .
	2
	2

	Тема № 33
Театр. Балет
	53
	Театр. Становление театра. История развития.  Балет. История развития.
	2
	2

	
	54
	Практическая работа № 21
Ролевые игры. Сценки и выступления студентов
	2
	3

	Тема № 34
Народное искусство (декоративно-
прикладное искусство –по профессии) Худ. Самодеятельность
	55
	Роль и значение  народно – декоративного искусства. Влияние  искусства на воспитание подра)стающего поколения.  Виды декоративно – прикладного искусства. (Роспись по дереву. Хохлома, дымковская игрушка. Жостовская роспись )  История народных промыслов.
	2
	2

	
	56
	Практическая работа № 22 
Рисование ( роспись), плетение, вышивание.
	2
	3

	Тема № 25
Дизайн
	   57
	Дизайн.  Профессия – Дизайнер. История появления костюмов. Модельер. Технолог. Конструктор. Художник. Стиль.  Портфолио. Логотипы.
	2
	2

	
	58
	Практическая работа № 23                                 Создаем свои модели. Демонстрация.
	2
	3

	Тема № 26
Образ жизни. 
Движение.  Здоровье
	59

	Здоровый образ жизни. Пагубное влияние  никотина,  алкоголя, наркотиков на растущий организм. Движение это жизнь. Примерные комплексы оздоровительной гимнастики для детей с ОВЗ
	2
	2

	
	60
	Практическая работа № 24                        Практическая  психотерапия выживания в большом городе (Программы  физической активности и оздоровления по системе Кеннета Купера и врача Николая Амосова.)
	2
	3

	
	61
	Практическая работа № 25                                    Нормы поведения на природе.  Окружаем себя  чистотой
	2
	3

	Тема № 27
История  религий. Краткое знакомство с христианством и мусульманской религией
	62
	История религий . Зарождение христианства и православная религия наших дней
Религия мусульман.
	2
	2

	Тема № 28
Основы деловой культуры в устной и письменной форме.
Стилистические ошибки устной и письменной речи современной молодежи.

	63
	Понятие о стилистике и культуре речи. Речь образованного и культурного человека. Качества речи (правильность,  точность, логичность, ясность, доступность, чистота, уместность) Литературные нормы  устной и письменной речи. Стилистические ошибки устной и письменной речи современной молодежи. Стили речи.
	2
	2

	
	64
	Практическое занятие  №  26
 Пишем грамотно
Слово и фразеологизм как единица лексической системы
	2
	3

	
	65
	Практическое занятие  № 27
Пишем грамотно
Морфемика и словообразование
	2
	3

	
	66
	Практическое занятие   № 28
Морфология и части речи
	2
	3

	
	67
	Практическая работа №  29
Словосочетание и предложение
	2
	3

	Дифференцированный зачет
	68
	
	2
	3


  Итого – всего часов  136,  1курс -30; 2 курс 106, практических занятий  16/42



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.
3.1. Требования к минимальному  материально – техническому обеспечению
Реализация учебной  дисциплины требует наличия  учебного кабинета «Социальная адаптация и деловая культура»
Оборудование кабинета;
- посадочные места  по количеству студентов;
- рабочее место преподавателя;
-наличие  учебников и  дополнительной литературы;

3.2. Информационное  обеспечение обучения

Перечень  учебных  изданий, интернет – ресурсов, дополнительной  литературы.

Основные источники
Литература:
1.Г.М. Шеламова  Деловая культура и психология общения: учебник для начального профессионального образования – 6-ое издание,М.:  Издательский центр «Академия», 2014, 160с. (Л.1)
2.Основы делового  общения 10-11 кл.: учебное пособие / С.Ф.Сизикова.-М: Дрофа, 2015 г.-139 с. (Л.2.)
3.Основы делового общения 10-11 кл.: метод. пособие/ С.Ф.Сизикова – М.: Дрофа, 2015 – 74 с. (Элективные курсы) (Л.3)
4.Этика и психология профессиональной  деятельности. Учебник.- М: Форум: ИНФРА-М, 2015г. 208 с. (Л.4)
5. Тесты и психологические игры. Ваш психологический портрет.-М: Аст: Харвест, 20132 г., 576с.



4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА  РЕЗУЛЬТАТОВ  ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ.
Контроль и оценка результатов  освоения учебной дисциплины  осуществляется преподавателем в  процессе проведения теоретических и практических  занятий,  тестирования.

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы оценки контроля

	Должен уметь

	Использовать нормы  деловой культуры 

	При выполнении практических заданий видно, что студент:
-стремится толерантно воспринимать людей;
-имеет определенные, соответствующие  его уровню способности оценивать  людей, описывать устно характер человека;
-стремиться узнавать мотивы поведения других людей и их намерения и состояние.
	Текущий контроль.
Практические работы.
Письменный  и устный опрос.
Наблюдения за ходом выполнения  практических работ.

	Использовать  свои знания и умения при  деловом общении
	При выполнении  практических  заданий  видно, что учащийся стремится выбирать такой стиль, средства, приемы общения, которые бы с минимальными затратами приводили к намеченной цели общения
	Текущий контроль.
Практические работы.
Письменный и устный опрос. Наблюдения за ходом выполнения  практических работ.

	· Соблюдать требования культуры речи при устном, письменном обращении;

	При выполнении практических заданий, связанных с употреблением устной и письменной речи студент,  в основном  намечает правильные пути их преодоления.
При письменном обращении грамотно заполняет  деловые бумаги и  грамотно выражает свои мысли
	Текущий контроль.
Практические работы.
Письменный и устный опрос. Наблюдения за ходом выполнения  практических работ.

	· Пользоваться простейшими приёмами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.

	При выполнении практических заданий , связанных с разбором новых форм поведения, правильно оценивает сложившуюся ситуацию и предлагает меры по конкретным действиям,  владеет способами саморегуляции   в процессе  межличностного общения.
	Текущий контроль.
Практические работы.
Письменный и устный опрос. Наблюдения за ходом выполнения  практических работ.

	Составлять необходимые заявительные документы
	При выполнении практических заданий  грамотно заполняет различные формы  заявительных документов
	Текущий контроль.
Практические работы.
Письменный и устный опрос. Наблюдения за ходом выполнения  практических работ.

	Использовать приобретенные знания и умения в различных жизненных  ситуациях
	Успешно взаимодействует  со всеми структурными подразделениями образовательной организации, с которыми обучающиеся  входят в контакт в различных  жизненных ситуациях.
Осуществляют поиск информации необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач по деловому общению
	Текущий контроль.
Практические работы.
Письменный и устный опрос. Наблюдения за ходом выполнения  практических работ.

	· Выполнять нормы, правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке;

	Студенты правильно ориентируются в  деловом и профессиональном общении, владеют профессиональными  терминами и грамотно строят свою  речь.  
Понимают  сущность и социальную значимость своей будущей профессии

	Текущий контроль.
Практические работы
Тестирование по  профессиональным терминам

	Должен знать

	· Этику деловых отношений;

	Знает и применяет знания в ходе выполнения практических работ по теоретическим основам, структуре и содержанию процесса  социальной  адаптации
	Текущий контроль
Письменный и устный опрос

	· Основы деловой культуры в устной и письменной форме;

	Знает и применяет знания в ходе выполнения практических работ по методам  и способам эффективного общения, проявляющихся в выборе средств убеждения и оказанию влияния на  партнеров по общению
	Текущий контроль
Письменный и устный опрос.
Заполнение образцов  деловых бумаг

	· Основы психологии производственных отношений;

	Знает и применяет знания в ходе выполнения практических работ по основным понятиям  психологии производственных отношений.
	Текущий контроль
Письменный и устный опрос.
Участие в ролевых играх

	· Основы управления и конфликтологии.

	При выполнении практических заданий, связанных  разбором конфликтных  ситуаций студент,  в основном  намечает правильные пути их преодоления.
Поведение на уроке, вне урока и отношения с другими  учащимися в целом  соответствуют принципам преодоления конфликтных ситуаций
	Текущий контроль
Письменный и устный опрос.
Тестирование

	
	
	Дифференцированный зачет







