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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.02 Основы деловой 

культуры является частью программы подготовки квалифицированных 

рабочих, служащих профессионального образовательного учреждения в 

соответствии с ГОС СПО по профессии 29.01.07 Портной. 

Содержание программы учебной дисциплины «Основы деловой 

культуры» направлено на достижение следующих целей:  

- формирование у студентов базовой системы знаний в области деловой 

культуры;   

- повышение общей культуры гуманитарной образованности студентов, с 

развитием их коммуникативных способностей и психологической готовности 

эффективно взаимодействовать с партнёром по общению;  

- ознакомление студентов с основами психологических знаний о 

культуре речевого общения в целом и культуре делового общения, в 

частности;  

- формирование умений эффективно использовать полученные 

теоретические знания для достижения поставленных коммуникативных 

целей;  

- воспитание уважительного отношения к собеседнику в процессе 

общения, развитие стремления создавать вокруг себя доверительные 

отношения и позитивную, творческую атмосферу; 

- поощрение желания проявлять искренний интерес к собеседнику и к 

обсуждаемой проблеме;  

- грамотно выстраивать свои отношения с окружающими людьми, 

используя вербальные и невербальные средства общения, а также различные 

приёмы психологического воздействия на собеседника;  

- выбирать способ взаимодействия с собеседником в зависимости от 

поставленных целей коммуникации; выбирать языковые средства в 

соответствии с обстановкой делового общения 

(официальной/неофициальной) и в зависимости от поставленных целей и 

задач общения;  

- развитие личности обучающихся, их познавательных интересов, 

интеллектуальной и ценностно-смысловой сферы. 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Основы деловой культуры 

 

1.1Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.02 Основы деловой 

культуры является частью программы подготовки квалифицированных 

рабочих, служащих профессионального образовательного учреждения в 

соответствии с ГОС СПО по профессии 29.01.07 Портной. 

 1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы 

подготовки квалифицированных рабочих, служащих 

 Дисциплина ОП.02 Основы деловой культуры входит в 

общепрофессиональный цикл дисциплин профессии 29.01.07 Портной  и 

представляет его профессиональную  часть.  

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины 

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- применять правила делового этикета; 

- поддерживать деловую репутацию; 

- соблюдать требования культуры речи при устном, письменном 

обращении; 

- пользоваться простейшими приемами саморегуляции поведения в 

процессе межличностного общения; 

- выполнять нормы и правила поведения и общения в деловой 

профессиональной обстановке; 

- налаживать контакты с партнерами; 

- организовывать рабочее место. 

 

В результате освоения дисциплины студент должен знать: 

 - этику деловых отношений; 

- основы деловой культуры в устной и письменной форме; 

- нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной 

обстановке; 

- основные правила этикета; 

- основы психологии производственных отношений; 

- основы управления и конфликтологии. 

 

Изучение учебной дисциплины ОП.02 Основы деловой культуры 

способствует развитию общих и профессиональных компетенций: 

 

- общие компетенции: 
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ОК.1 Понимать сущность и социальную значимость будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и 

способов её достижения, определённых руководителей. 

ОК 3.Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и 

итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, неси 

ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4 Осуществлять поиск информации, необходимый для эффективного 

выполнения профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникативные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, клиентами. 

ОК 7. Соблюдать правила реализации товаров в соответствии с 

действующими санитарными нормами и правилами, стандартами и 

Правилами продажи товаров. 

- профессиональные компетенции: 

 

ПК.1.3 Обслуживать покупателей и предоставлять достоверную 

информацию о качестве, потребительских свойствах товаров, требованиях их 

эксплуатации. 

ПК. 2.3 Обслуживать покупателей, консультировать их о пищевой 

ценности, вкусовых особенностях и свойствах отдельных 

продовольственных товаров. 

ПК. 2.7 Изучать спрос покупателей. 

 

1.4. Количество часов, отведенное на освоение программы учебной 

дисциплины 
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 68 часа, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  48 часов; 

- практические занятия – 10  часов; 

- самостоятельной работы обучающегося  20 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) 68 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 

в том числе:  

лабораторные  работы (если предусмотрено) - 

практические занятия 10 

контрольные работы - 

курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 

Самостоятельная работа студента (всего) 20 

в том числе:  

1.Подготовка презентаций 4 

2. Составление диалога 2 

3. Составление таблиц 2 

4. Подготовить сообщение 10 

5. Подготовить памятку 2 

Итоговая аттестация в форме (указать)  -   дифференцированный зачёт 
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 2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины   0П.02 Основы деловой культуры 
                             

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)  

Объем часов Уровень 

освоения 
1 2 3 4 

Раздел 1. Основы деловой культуры   

 

Тема 1.  

Введение 

Содержание учебной дисциплины 2 1 

1.Общие сведения о дисциплине. 

2. Предмет и задачи курса. 

3. История развития деловой этики в мире. 

Тема 2. 

Этика деловых 

отношений 

Содержание учебного материала 4 

 

 

 

 

 

2 

1, 2 

1.Профессиональная этика.   

2.Формирование и виды профессиональной этики.  

3.Принципы этики деловых отношений.  

4.Кодексы профессиональной этики.  

Практическое занятие: 

1.Правила поведения работника.  

2.Переговоры по телефону. 

 Самостоятельная работа обучающихся: 

Составить диалог: портной и заказчик. 

2 

Тема 3. 

Основные 

правила этикета 

Содержание учебного материала 5 

 

 

 

 

 

 

1 

1, 2 

1.Этикет.  

2.Нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке.  

3.Основные элементы делового этикета.  

4.Составляющие внешнего вида.  

5. Имидж  предприятий. 

Практическое занятие: 
Средства общения. 

Самостоятельная работа обучающихся:  

- Подготовить презентацию на тему:  «Средства общения» 

4 

Тема 4. 

Деловая культура 

в устной и 

письменной 

Содержание учебного материала 21 

 

 

 

1, 2 

1.Культура общения.  

2.Виды речи. 

3. Основные требования к речи. 
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форме 

 

4. Этика различных видов речевого воздействия в деловых отношениях. 

5. Документ. Классификации документов. 

6. Автобиография. Реквизиты автобиографии 

7. Докладная записка и её реквизиты 

8. Пояснительная записка и её реквизиты 

9. Доверенность. Реквизиты доверенности 

10. Расписка. Реквизиты расписки 

11. Телеграмма. Объявление 

12. Приказ. Реквизиты приказа 

13. Протокол. Реквизиты протокола 

14. Договор. Реквизиты договора 

 Практическое занятие: 

1. Речевой этикет.  

2. Заявление. Виды заявлений 

3. Резюме. Правила составления резюме. 

4. Виды писем. Правила составления. 

5. Характеристика. Реквизиты характеристики. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 

Самостоятельная работа обучающихся: 

- Подготовить сообщение на тему «Коммуникативные качества речи» 

4 

            Тема 5. 

Основы 

психологии 

производственных 

отношений 

 

 

 

Содержание учебного материала 7 

 

 

 

 

 

 

1 

1, 2 

1.Психология общения.  

2.Психологический контакт. 

3. Деловое общение с психологической точки зрения.  

4. Уровни межличностного взаимодействия. 

5. Особенности и формы межличностного взаимодействия в деловой среде. 

6.Виды техник и приёмов общения. 

Практическое занятие: 

1.Обслуживание различных типов клиентов. 

Самостоятельная работа обучающихся: 

- Подготовить сообщение на тему «Психологическая сторона процесса общения с 

клиентами» 

4 

Тема 6. 

Основы 

управления и 

конфликтологии. 

Содержание учебного материала 3 

 

 

 

 

2 

1.Понятие о конфликте, его модели развития.  

2.Исходы конфликтов и способы  их разрешения.  

3.Основы управления персоналом  предприятий. 

 Практическое занятие: 
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 1.Конфликтные ситуации. 1 

Самостоятельная работа обучающихся: 

 Подготовить сообщение на тему «Морально-психологический климат  коллектива» 

Подготовить памятку «Как избежать конфликта» 

4 

 

2 

 Дифференцированный зачёт. 

 

1 

Примерная  тематика курсовой работы (проекта) (не предусмотрены) - 

Самостоятельная работа обучающихся над курсовой работой (проектом) (не предусмотрены) - 

Всего: 68 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1.Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Реализация программы дисциплины обеспечивается наличием учебного 

кабинета «Основы деловой культуры», библиотека и читальный зал с 

выходом в Интернет. 
 

Оборудование учебного кабинета:  

- учебно-методическое обеспечение дисциплины; 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- комплект наглядных пособий. 

Технические средства обучения:  

- аудио- и видеосредства. 

3.2. Информационное обеспечение 

Основные источники:  

1. Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений. – М.: Финансы и 

статистика, 2002. 

2. Кошевая И.П., Канке А.А. Профессиональная этика и психология 

делового общения.- М.:ИД «Форум»: ИНФРА, 2009. 

3. Козюлина Н.С. Продавец, контролер-кассир: Учебник.  – М.: 

Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2011.- 428с. 

 4. Лисенкова О.Ю. Этика и психология деловых отношений.- М.: 

Дрофа,  2004. 

5. Сандомирский М.Е. Психология коммерции.- М.: Академия, 2006. 

6. Сорокина Л.С. Основы делового общения. - М.: Дрофа,2005. 

7. Шеламова Г.М. Деловая культура взаимодействия. - М.:  Академия, 

2007. 

8. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения. - М.:  

Академия, 2007.  

 9. Федцов В.Г. Культура сервиса: Учебно-практическое пособие. -М.: 

Издательство ПРИОР, 2001.- 208с. 

10. Закон об образовании ДНР (Принят Народным Советом Донецкой 

Народной Республики 19 июня 2015 года (постановление № I-233П-НС, 

http://mondnr.ru/?cat=5 ), (с изменениями.) 

11. Государственный образовательный стандарт среднего общего 

образования на 2021-2022 гг. 

12. Приказ Министерства образования и науки № 358 от 03.08.2015 года 

«Об утверждении Инструкции о проведении текущего контроля знаний и 

промежуточной аттестации обучающихся в образовательных организациях, 

реализующихся образовательные учебные программы начального общего, 

основного общего, среднего общего образования». 

http://mondnr.ru/?cat=5
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13. Государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по профессии  «Портной». 

 

Интернет-ресурсы: 

http://progressman.ru/communication/  

http://www.litmir.net/bd/?b=172870  

http://www.cfin.ru/press/marketing/2001-3/12.   
 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения  занятий, тестирования, а также выполнения 

обучающимся индивидуальных заданий. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и оценки  

результатов обучения  

умения  

-применять правила делового этикета; -выполнение практических задач; 

-поддерживать деловую репутацию; -устный опрос; 

-соблюдать требования культуры речи 
при устном, письменном обращении; 

-выполнение практических задач; 

-анализ выполнения заданий для 

самостоятельной работы; 

-пользоваться простейшими приёмами 
саморегуляции поведения в процессе 
межличностного общения; 

-оценка практических умений; 

-решение ситуационных задач; 

-выполнять нормы и правила поведения 
и общения в деловой профессиональной 
обстановке; 

-выполнение практических задач;  

-налаживать контакты с партнерами; -оценка практических умений; 

-организовывать рабочее место -оценка практических умений. 

знания  

-этика деловых отношений;  -тестирование; 

-решение конкретных ситуаций; 

-основы деловой культуры в устной и 
письменной форме; 

-анализ выполнения заданий для 

самостоятельной работы;  

-нормы и правила поведения и общения 
в деловой профессиональной обстановке; 

-анализ выполнения заданий для 

самостоятельной работы; 

-основные правила этикета; -тестирование; 

-основы психологии производственных 

отношений; 

-анализ выполнения заданий для 

самостоятельной работы; 

-решение ситуационных задач; 

-основы   управления   и конфликтологии -решение ситуационных задач. 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://progressman.ru/communication/
http://www.litmir.net/bd/?b=172870
http://www.cfin.ru/press/marketing/2001-3/12
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