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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  ПРОГРАММЫ

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины  является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС  СПО по профессии 38.01.02. «Продавец, контролер-кассир».

 1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональный учебный цикл
1.3. Цели и задачи дисциплины .

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.
           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.
2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

                                        Основы деловой культуры 
В результате изучения учебной дисциплины студент должен освоить вид профессиональной деятельности «Продажа непродовольственных товаров» и соответствующие ему общие и профессиональные компетенции:

2.1. Профессиональные и общие компетенции 

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1.
	Проверять качество, комплектность, количественные характеристики непродовольственных товаров.

	ПК 3.2.
	Осуществлять подготовку, размещение товаров в торговом зале и выкладку на торгово-технологическом оборудовании.

	ПК 3.3.
	Обслуживать покупателей и предоставлять достоверную информацию о качестве, потребительских свойствах товаров, требованиях безопасности их эксплуатации.

	ПК 3.4.
	Осуществлять контроль за сохранностью товарно-материальных ценностей.

	ПК 3.5.
	Осуществлять эксплуатацию торгово-технологического оборудования.

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии «Продавец непродовольственных товаров», проявлять к ней устойчивый интерес;



	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность , исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК 3.
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.


	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК 5.
	Использовать информационно – коммуникативные технологии в профессиональной деятельности.


	ОК 6.
	Работать в коллективе и 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.


2.2. Личностные результаты реализации программы воспитания.
	Код
	Наименование результата обучения

	ЛР 13
	Готовность обучающегося соответствовать ожиданиям работодателей: ответственный сотрудник, дисциплинированный, трудолюбивый, нацеленный на достижение поставленных задач, эффективно взаимодействующий с членами команды, сотрудничающий с другими людьми, проектно мыслящий

	ЛР 14
	Приобретение обучающимся навыка оценки информации в цифровой среде, ее достоверность, способности строить логические умозаключения на основании поступающей информации и данных.

	ЛР 15
	Приобретение обучающимися социально значимых знаний о нормах и традициях поведения человека как гражданина и патриота своего Отечества.

	ЛР 16
	Приобретение обучающимися социально значимых знаний о правилах ведения экологического образа жизни о нормах и традициях трудовой деятельности человека о нормах и традициях поведения человека в многонациональном, многокультурном обществе

	ЛР 17
	Ценностное отношение обучающихся к своему Отечеству, к своей малой и большой Родине, уважительного отношения к ее истории и ответственного отношения к ее современности.

	ЛР 18
	Ценностное отношение обучающихся к людям иной национальности, веры, культуры; уважительного отношения к их взглядам.

	ЛР 19
	Уважительное отношения обучающихся к результатам собственного и чужого труда.

	ЛР 20
	Ценностное отношение обучающихся к своему здоровью и здоровью окружающих, ЗОЖ и здоровой окружающей среде


2.3. В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:

	Иметь практический опыт
	В продаже непродовольственных товаров

	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.
 

	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.



3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	75

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	50

	Практические занятия
	10

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	25

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта


3.2. Тематический план учебной дисциплины ОСНОВЫ ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ
	№ занятия
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Коды компетенций и личностных результатов, формированию которых способствует элемент программы

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	Раздел 1. Этика и культура поведения

	1.
	 Введение .
	Что изучает деловая культура. Этика, эстетика и психология общения – составные части деловой культуры.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	2.
	Этика. Мораль
	Общие сведения об этической культуре. Этические категории
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	3.
	Социальные ценности
	Самостоятельная работа: Составить схему
	1
	

	4.
	Профессиональная этика
	Профессиональные нормы морали. Профессионально-важные качества работника сферы обслуживания.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	5.
	ПР Профессиональная этика работников различных профессий.
	Семинар– исследование. Изучение профессиональных склонностей
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	6.
	Профессионально-важные качества в сфере обслуживания
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на тему: «Профессиональная этика в сфере обслуживания». Составить резюме, указав важные профессиональные и личные качества.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	7.
	 Этикет.
	Виды этикета. Основные принципы этикета. 
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	8.
	Деловой этикет.
	Принципы делового этикета.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	9.
	Роль этикета в будущей профессии
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на тему: «Роль этикета в моей будущей профессии»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	10.
	Культура речи
	Речевая культура делового разговора. Семинар- беседа: Культура речи.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	11.
	Значение культуры речи в профессиональной карьере
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на тему: «Значение культуры речи в профессиональной карьере»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	12.
	Внешний облик человека
	 Атрибуты деловой привлекательности. Имидж делового человека
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	13.
	Этикет в культуре внешности
	Самостоятельная работа: Подготовить реферат на тему: «Этикет в культуре внешности»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	14.
	 ПР Культура телефонного общения
	Этикет деловых телефонных разговоров. 
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	15.
	Телефонный этикет.
	Семинар– учебно- ролевая игра: Телефонный этикет.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	16.
	Деловая беседа
	Самостоятельная работа: Изучить и законспектировать тему: «Деловая беседа»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	17.
	Деловая переписка
	Требования, предъявляемые к деловой переписке. Виды деловых писем.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	18.
	ПР Семинар-исследование
	Семинар– исследование: Деловое письмо Семинар– исследование: Оформление визитных карточек.
	22223332222222
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	19.
	 Визитная карточка в деловой жизни
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на тему: «Визитная карточка в деловой жизни» 
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	20.
	Деловой протокол
	Протокольные мероприятия. Приемы.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	21.
	 Виды деловых приемов
	Самостоятельная работа: Изучить и законспектировать тему: «Виды деловых приемов»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	                                                                                                     Раздел 2. Психологические аспекты делового общения

	22.
	Психология общения
	Общение – основа человеческого бытия. Виды и типы межличностного общения. Классификация общения.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	23.
	Аргументы
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на тему: «Аргументы и их влияние на эффективность общения»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	24.
	Роль восприятия в процессе общения
	Факторы превосходства, привлекательности. Понимание в процессе общения. Психологические механизмы восприятия.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	25.
	ПР Коммуникативные и организаторские склонности
	Семинар- учебно-ролевая игра..«Ищу работу» - составление резюме.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	26.
	Секреты общения в поисках работы
	Самостоятельная работа: Изучить законспектировать тему: «Секреты общения в поисках работы»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	27.
	Общение как коммуникация
	Средства общения. Вербальная и невербальная коммуникация
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	28.
	ПР Средства общения
	Семинар –исследование: Язык жестов.

 Семинар- учебно-ролевая игра: Мимика. 

Семинар: Поза человека – источник дополнительной информации о нем.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	29.
	Деловое общение
	Самостоятельная работа: Самостоятельная работа обучающихся: Изучить и законспектировать тему: «Общение как взаимодействие» Изучить и законспектировать тему: «Успех делового общения»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	                                                                                Раздел 3. Проявление 12индивидуальных особенностей личности в деловом общении

	30.
	ПР Темперамент
	Типы темпераментов. Экстраверт – интроверт. Семинар –исследование: Темперамент.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	31.
	 Темперамент и выбор профессии
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение на тему: «Темперамент и выбор профессии»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	32.
	Характер и воля
	Классификация. Черты характера. Эмоции и чувства.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	33.
	 ПР Эмоции и чувства
	Семинар: Характер.

 Семинар – исследование: Эмоциональная чувствительность
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	                                                                                                                 Раздел 4. Конфликты в деловом общении

	34.
	Конфликт и его структура
	Типы конфликта. Стратегия поведения в конфликтных ситуациях
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	35.
	ПР Типы конфликтов
	Семинар: Типы конфликтов.

Семинар – беседа: Диагностика межличностных отношений или конфликтный ли вы человек. 
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	36.
	Диагностика межличностных отношений
	Семинар – беседа: Диагностика межличностных отношений или конфликтный ли вы человек.
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	37.
	Правила поведения в конфликтах
	Самостоятельная работа: Изучить и законспектировать тему: «Правила поведения в конфликтах»
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	38.
	Дифференцированный зачет
	Тестовое задание
	2
	ОК1,ОК2,ОК3,ОК4,ОК5,ОК6,ОК7,ПК3.5,ПК3.1,ПК3.2,ПК3.3,ПК3.4, ЛР13,ЛР14,ЛР15,ЛР16,ЛР17,ЛР18,ЛР19,ЛР20.

	                          ВСЕГО ЧАСОВ
	75
	

	                          АУДИТОРНЫХ
	50
	

	                          САМОСТОЯТЕЛЬНЫЕ РАБОТЫ
	25
	


4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
4.1.  Материально-техническое обеспечение обучения
Для реализация программы модуля имеются:

Для реализации программы учебной дисциплины имеется учебный кабинет.
Оборудование учебного кабинета:

- рабочие места по количеству обучающихся;

-рабочее место преподавателя;

-комплект учебно-методической документации;

-наглядные пособия: плакаты, раздаточный материал; 

-видеотека по курсу.

Технические средства обучения: 

-компьютер, мультимедийный проектор.

4.2 Информационное обеспечение обучения.
Основные источники:  
1. Лавриненко, В. Н. Деловая культура : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова, В. В. Кафтан ; под редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 110 с.. 

2. Колышкина, Т. Б. Деловая культура : учебное пособие для среднего профессионального образования / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 145 с. 

3. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Ю. Скибицкая, Э. Г. Скибицкий. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 239 с.

 Дополнительные источники:

 1. Беспалова, Ю. М. Деловая этика, профессиональная культура и этикет : учебник / Ю. М. Беспалова. - 3-е изд., стер. - Москва : Флинта, 2021 - 386 с. 

2. Карнеги Д. Как завоевывать и оказывать влияние на людей. - М., Прогресс, 2019. – 320 с. 

3. Кубейн Н.Р. Как стать великим продавцом, - М.: Эксмо, 2019. -208с. - 4. Томилов В.В. Культура предпринимательства.- СПб.: Питер, 2020. – 368.

 Интернет-ресурсы сайт «Современная торговля». Режим доступа: www.sovtorg.panor.ru 

Сообщества профессиональной розничной торговли. Режим доступа: www, retailer, ru

 учебно-информационный проект Супер- розница. Режим доступа: www, reteilerclub. Ru
5. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения 
	Методы оценки 

	Умения:

 - применять правила делового этикета 

- поддерживать деловую репутацию, соблюдать требования культуры речи при устном, письменном общении;

- 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.

 Знания: 

- этика деловых отношений;

- основы деловой культуры в устной и письменной форме;

- нормы и правила поведения в деловой профессиональной обстановке;

-основные правила этикета;

- основы психологии производственных отношений;

- основы управления и конфликтологии


	тестирование практические занятия

самостоятельная работа обучающихся

тестирование, практические занятия

практические занятия самостоятельная работа тестирование


	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК3.4. Осуществлять контроль  за сохранностью товарно-материальных ценностей 
	-правильное составление товарного отчёта 

-приёмка товаров по количеству в соответствии с требованиями по приёмке непродовольственной продукции

соблюдение правил подготовки к инвентаризации

-соблюдение правил проведения инвентаризации

- расчёт товарных потерь непродовольственных продуктов
	Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках

	ПК 3.1. Осуществлять приемку товаров и контроль за наличием необходимых сопроводительных документов на поступившие товары
	- определение качества непродовольственных товаров, их комплектности

- оформление сопроводительных документов на поступивший товар

- обоснование товароведной характеристики непродовольственных товаров

- грамотное ведение отчетной документации

- точность проверки правильности цен по сопроводительным документам

- точное определение качества упаковки


	Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.

 Тестовые работы

	ПК 3.2 Осуществлять подготовку, размещение товаров в торговом зале и выкладку на торгово-технологическом оборудовании.
	подготовка товара к продаже

- выкладка непродовольственных товаров на торгово-технологическом оборудовании

- размещение товара в торговом зале

- точность и грамотность  оформления ценников
	Творческие работы

Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках

	ПК 3.3. Обслуживать покупателей и предоставлять достоверную информацию о качестве, потребительских свойствах товаров, требованиях безопасности их эксплуатации. 
	обслуживание и расчет покупателей

- четкость работы с денежными знаками

- консультирование покупателей

- оказывание покупателям различного рода дополнительных услуг

- распознавание манипуляционных и предупредительных символов на упаковке

- знание правил техники безопасности и охраны труда на рабочем месте


	Творческие работы

Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.

Решение тестовых заданий

	ПК 3.5.

Осуществлять эксплуатацию торгово-технологического оборудования.
	демонстрация работы оборудования и правильной его эксплуатации

- контроль за работой оборудования

- знание правил техники безопасности при работе на торгово-технологическом оборудовании
	Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.

Тестовые работы

Контрольные работы


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения  позволяют проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.

	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК1.Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к  ней устойчивый интерес;
	- Наличие положительных характеристик с производственной практики.

- Результативность участия в конкурсах профессионального мастерства.

-Систематическое выполнение самостоятельной работы при изучении профессионального модуля.
	Психологическое анкетирование,

наблюдение, собеседование, 

ролевые игры.

	ОК2.Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем
	- Рациональное распределение времени на этапах выполнения практических заданий в период учебной и производственной практик.

-Обоснованность выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач
	 Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.


	ОК3.Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работ
	-Анализ рабочей ситуации в соответствии с поставленными целями и задачами.
- Аргументированность выбора принятого решения на этапах выполнения практического задания
	Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.


	ОК4.Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	-Эффективность поиска дополнительных информационных ресурсов, необходимых для подготовки к практическим работам, выполнения самостоятельной работы.

-Обеспечение актуальности, достоверности и полноты найденной для работы информации
	 Создание презентаций, анализ текста по данной теме, работа с таблицами и схемами.

	ОК5.Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	-Работа с различными  прикладными  программами  (MSWord, MSExcel, MSPowerPoint) и электронными носителями информации.

-Использование интернет-ресурсов при выполнении самостоятельной работы
	Выполнение интерактивных заданий, интеллект-карт, карт знаний, схем.

	ОК6.Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	- Применение способов бесконфликтного  общения в коллективе.

-Наличие положительных отзывов от мастера производственного обучения (наставника) об уровне развития коммуникационных навыков работы
	Наблюдение   за организацией коллективной деятельности, общением с коллегами, руководством, потребителями



	ОК 7.  Соблюдать правила реализации товаров в соответствии с действующими санитарными нормами и правилами, стандартами и Правилами продажи товаров.
	Выполнение профессиональных задач в соответствии с действующими санитарными нормами и правилами, стандартами и Правилами продажи товаров.
	Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.
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Профессия: 38.01.02. Продавец, контролёр-кассир

3курс, группа 35-ПР
Форма обучения: очная

                                                                 2023г.

	
	СОДЕРЖАНИЕ

1 Паспорт комплекта контрольно - оценочных средств

21
1.1 Контроль и оценка результатов освоения УД
21
1.2 Формы промежуточной аттестации

23
1.3 Описание процедуры зачёта
24
1.4 Критерии оценки на зачёте
24
2.Задания для промежуточной аттестации
25

	
	


1 ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

1.1 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

 Основы деловой культуры

 Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения теоретических, практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	Иметь практический опыт
	В продаже продовольственных товаров

	Уметь
	· идентифицировать товары различных товарных групп (текстильных, обувных, пушно-меховых, овчинно-шубных, хозяйственных, галантерейных, ювелирных, парфюмерно-косметических, культурно – бытового назначения):
· оценивать качество товаров по органолептическим показателям; 

·  консультировать о свойствах и правилах эксплуатации товаров; 

· распознавать дефекты товаров; 

· расшифровывать маркировку, клеймение и символы по уходу; 

· идентифицировать отдельные виды мебели для торговых организаций; 

· производить подготовку измерительного, механического, технологического, контрольно-кассового оборудования; 

· использовать в технологическом процессе измерительное, механическое, технологическое, контрольно-кассовое оборудование.  

	Знать
	·  факторы, формирующие и сохраняющие потребительские свойства товаров различных товарных групп;
· классификацию и ассортимент различных товарных групп непродовольственных товаров;
· показатели качества, дефекты, градации качества, упаковку, маркировку и хранение непродовольственных товаров, назначение, классификацию мебели для торговых организаций и требования, предъявляемые к ней;
· назначение, классификацию торгового инвентаря;
· назначение и классификацию систем защиты товаров, порядок их использования;
· устройство и правила эксплуатации весоизмерительного оборудования;
· закон о защите прав потребителей;
· правила охраны труда
· 


	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК3.4. Осуществлять контроль  за сохранностью товарно-материальных ценностей 
	-правильное составление товарного отчёта 

-приёмка товаров по количеству в соответствии с требованиями по приёмке непродовольственных товаров

-соблюдение правил подготовки к инвентаризации

-соблюдение правил проведения инвентаризации

- расчёт товарных потерь непродовольственных товаров
	Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках

	ПК3 .1. Осуществлять приемку товаров и контроль за наличием необходимых сопроводительных документов на поступившие товары
	- определение качества непродовольственных товаров, их комплектности

- оформление сопроводительных документов на поступивший товар

- обоснование товароведной характеристики непродовольственных товаров

- грамотное ведение отчетной документации

- точность проверки правильности цен по сопроводительным документам

- точное определение качества упаковки


	Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.

 Тестовые работы

	ПК 3.2. Осуществлять подготовку, размещение товаров в торговом зале и выкладку на торгово-технологическом оборудовании.  
	подготовка товара к продаже

- выкладка непродовольственных товаров на торгово-технологическом оборудовании

- размещение товара в торговом зале

- точность и грамотность  оформления ценников
	Творческие работы

Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках

	ПК 3.3. Обслуживать покупателей и предоставлять достоверную информацию о качестве, потребительских свойствах товаров, требованиях безопасности их эксплуатации. 
	обслуживание и расчет покупателей

- четкость работы с денежными знаками

- консультирование покупателей

- оказывание покупателям различного рода дополнительных услуг

- распознавание манипуляционных и предупредительных символов на упаковке

- знание правил техники безопасности и охраны труда на рабочем месте


	Творческие работы

Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.

Решение тестовых заданий

	ПК 3.5.

Осуществлять эксплуатацию  торгово-технологического оборудования.
	демонстрация работы оборудования и правильной его эксплуатации

- контроль за работой оборудования

- знание правил техники безопасности при работе на торгово-технологическом оборудовании
	Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.

Тестовые работы

Контрольные работы


	Результаты 

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ОК1.Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к  ней устойчивый интерес;
	- Наличие положительных характеристик с производственной практики.

- Результативность участия в конкурсах профессионального мастерства.

-Систематическое выполнение самостоятельной работы при изучении профессионального модуля.
	Психологическое анкетирование,

наблюдение, собеседование, 

ролевые игры.

	ОК2.Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем
	- Рациональное распределение времени на этапах выполнения практических заданий в период учебной и производственной практик.

-Обоснованность выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач
	 Решение практических задач. 

Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.



	ОК3.Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работ
	-Анализ рабочей ситуации в соответствии с поставленными целями и задачами.

- Аргументированность выбора принятого решения на этапах выполнения практического задания
	Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.



	ОК4.Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач
	-Эффективность поиска дополнительных информационных ресурсов, необходимых для подготовки к практическим работам, выполнения самостоятельной работы.

-Обеспечение актуальности, достоверности и полноты найденной для работы информации
	 Создание презентаций, анализ текста по данной теме, работа с таблицами и схемами.

	ОК5.Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	-Работа с различными  прикладными  программами  (MSWord, MSExcel, MSPowerPoint) и электронными носителями информации.

-Использование интернет-ресурсов при выполнении самостоятельной работы
	Выполнение интерактивных заданий, интеллект-карт, карт знаний, схем.

	ОК6.Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	- Применение способов бесконфликтного  общения в коллективе.

-Наличие положительных отзывов от мастера производственного обучения (наставника) об уровне развития коммуникационных навыков работы
	Наблюдение   за организацией коллективной деятельности, общением с коллегами, руководством, потребителями



	ОК 7.  Соблюдать правила реализации товаров в соответствии с действующими санитарными нормами и правилами, стандартами и Правилами продажи товаров.
	Выполнение профессиональных задач в соответствии с действующими санитарными нормами и правилами, стандартами и Правилами продажи товаров.
	Наблюдение за организацией деятельности в стандартной ситуации на учебной и производственной практиках.




1.2 ФОРМЫ ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

Оценка освоения УД предусматривает использование пятибалльной системы оценки.

Таблица 2.   Запланированные формы промежуточной аттестации

	№ семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Форма проведения

	5
	Дифференцированный зачёт
	Тестирование


1.3.ОПИСАНИЕ ПРОЦЕДУРЫ  ЗАЧЁТА

Форма проведения зачёта – тестирование.

 Зачётная работа состоит из  40 вопросов.

Условием положительной аттестации является усвоение знаний и освоение умений в соответствии с критериями:

1.4 Критерии оценки на зачёте.

Максимальное количество баллов за работу -40.

«неудовлетворительно»- менее 20 баллов

«удовлетворительно»- 21-28 баллов,

«хорошо»- 29-37 баллов,

«отлично»- 38-40 баллов.

Время выполнения: 80 минут.
Условия выполнения заданий

Помещение: учебная аудитория.

Необходимые материалы: ручка, карандаш.

2.Задания для промежуточной аттестации

Тест по дисциплине «Основы деловой культуры»
1. Этика – это:
А) наука о морали (нравственности);
Б) система этических ценностей, которые признаются человеком;
В) общая культура.
2. Важнейшими категориями этики являют:
А) добро, зло, ответственность, справедливость, долг;
Б) добро и зло;
В) культура, мода.
3. Профессиональная этика – это:
А) совокупность моральных норм, которые определяют отношениечеловека к своему профессиональному долгу;

Б) протокол делового совещания;
В) шаблонная форма для записи специальных сообщений;
4. Этика делового общения -это:
А) вежливость и доброжелательность  секретаря;
Б) нормы и правила поведения;
В) совокупность нравственных норм и правил, регулирующих поведение и отношения людей в профессиональной деятельности.
5. Неотъемлемой частью делового общения является :
А) чувство юмора;
Б) культура речи;
В) стиль в одежде.
 6. Культура речи - это:
А) организация телефонного разговора;
Б) правильная речь;
В) неотъемлемая часть делового общения.
7. К показателям культуры речи относятся:
А) устная и письменная речь;
Б) словарный состав, произношение, грамматика, стилистика;
В) использование литературных слов.
8. Приветствие - это :
А) здравствуйте;
Б) когда представится такая возможность;
В) знак вежливости.
9. Представление -  это:
А) приветствие;
Б) важный элемент вежливости в деловом общении;

В) обращения.
10. Уровни общения:
А) простой и сложный;
Б) устный и письменный;
В) вербальный и невербальный.
11. К барьерам непонимания относятся:
А) фонетический, семантический, стилистический, логический;
Б) незнание значений слов;
В) ошибки в русском языке.

12. Назовите этапы деловой беседы:
А) начало разговора, передача информации, выслушивание доводов, принятие решения;
Б) начало разговора, середина, итоги встречи;
В) первый, второй, третий.
13. Что такое аргументы?
А) доказательство, довод;
Б) статистическая информация;
В) цитаты, изречения.
14. Типы темперамента - это:
А) холерик, сангвиник, флегматик, меланхолик;
Б) холерик, ипохондрик, сангвиник;
В) сильный, уравновешенный, подвижный.
15. Характер  -  это:
А) открытая борьба за свои интересы;
Б) неповторимое, индивидуальное сочетание или совокупность особенностей личности;
В) особенность человека, поступки.
16. В общении выделяют 4 пространственные зоны:
А) первая, вторая, третья, четвертая;
Б) общественная, социальная, личная, интимная;
В) близкая, средняя, дальняя, широкая.
17. Виды жестов:
А) жесты оценки, самоконтроля, доминирования, расположения;
Б) взмахи, скрещенные руки;
В) вставания и прохаживания.
18. Конфликт – это:
А) разговор двух и более лиц;
Б) сложный процесс взаимодействия двух и более людей;
В) столкновение противоположно направленных целей , интересов, позиций.

19. Этикет – это:
А) наука о морали;
Б) манера поведения;
В) общая культура.
20. Слово «имидж» в переводе с английского означает:
А) манера поведения;
Б) образ;
В) культура речи
21. Деловой протокол – это:
А) правила, регламентирующие порядок встреч и проводов, проведение бесед и переговоров, организацию приемов и деловой переписки;
Б) протокол делового совещания;
В) шаблонная форма для записи специальных сообщений;
22. Посетитель любого ранга может входить в кабинет руководителя:
А) только после доклада секретаря;
Б) без доклада секретаря;
В) зависит от настроения секретаря.

 
23. Укажите какое мероприятие относится к числу протокольных:
А) организация телефонного разговора;
Б) переговоры;
В) прием посетителей.
24. Во время ведения приёма по личным вопросам:
А) руководитель может отвечать на телефонные звонки;
Б) на все телефонные звонки отвечает секретарь;
В) телефон отключают.
25. Если звоните вы, то сначала следует:
А) поздороваться и назвать себя;
Б) задать интересующий вас вопрос;
В) уточнить, с кем вы разговариваете.
26. Укажите, какой рукой принято вручать визитную карточку в России:
А) левой;
Б) правой;
В) двумя руками.
27. Вербальное общение -  это:
А) общение с помощью слов;
Б) бессловесный деловой язык;
В) деловая переписка с помощью компьютерных программ
28. Компромисс -  это:
А) открытая борьба за свои интересы;
Б) стремление выйти из конфликта, не решая его;
В) урегулирование разногласий через взаимные уступки.
29. Типы конфликтогенов:
А) стремление к превосходству, проявление агрессии, проявление эгоизма.
Б) ссора, непонимание.
В) простые и сложные.

30. Определите третью фазу деловой беседы:
А) опровержение доводов собеседника;

Б) аргументирование;

В) передача информации;

Г) принятие решения.

31. Совокупность правил, традиций, условностей, соблюдаемых гражданами при общении друг с другом – это:
А) дипломатический этикет;

Б) общегражданский этикет;

В) придворный этикет;

Г) воинский этикет.

32. Составляются для сообщения адресату о направлении каких-либо документов:
А) письма-приглашения;

Б) письма-просьбы;

В) сопроводительные письма;

Г) письма-запросы.

33. Конфликт, возникший между людьми на производственной почве называется:
А) внутри-личностным;

Б) производственно-деловым;

В) межличностным.

34.Какой представительский документ при трудоустройстве является расширенной визитной карточкой:
А) характеристика;

Б) рекомендации;

В) резюме;

Г) паспорт.

35. С целью отбора персонала работодатель проводит:
А) конкурс красоты;

Б) Соревнование;

В) Собеседование;

Г) Состязание кандидатов.

36. Дистанция в общении с расстояния от 10 до 50 см:
А) социальная;

Б) интимная;

В) личная;

Г) публичная.

37. Причиной наиболее острых конфликтов являются:
А) противоположные интересы

Б) эмоциональные барьеры

В) моральные барьеры

Г) различное положение в обществе

38. Поиск решения, удовлетворяющий интересы двух сторон – это:
А) избегание

Б) компромисс

В) соперничество

Г) приспособление

39. Что такое деловое письмо?
А) выражение уважительного отношения к другим людям

Б) документ, применяемый для связи, передачи информации на расстояние между двумя корреспондентами

В) процесс взаимосвязи и взаимодействия, в ходе которого происходит обмен информацией и опытом

Г) выполнение данных обещаний и взятых обязательств в любой форме

40. Что необходимо для перехода конфликта из внутреннего состояния во внешнее действие?
А) инцидент

Б) перерыв в общении

В) план решения конфликта

Г) стереотип
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