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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  ПРОГРАММЫ

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа УД является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии 43.01.09. Повар, кондитер .

 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

                                        Деловая культура
       В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
-проводить анализ состояния рынка товаров и услуг в области профессиональной деятельности;

-ориентироваться в общих вопросах основ экономики организации питания;

-определять потребность в материальных, трудовых ресурсах;

-применять нормы трудового права при взаимодействии с подчиненным персоналом;

-применять экономические и правовые знания в конкретных производственных ситуациях;

-защищать свои права в рамках действующего законодательства РФ.

       В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
-принципы рыночной экономики;

-организационно-правовые формы организаций;

-основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности;

-способы ресурсосбережения в организации;

-понятие, виды предпринимательства;

-виды предпринимательских рисков, способы их предотвращения и минимизации;

-нормативно - правовые документы, регулирующие хозяйственные отношения;

-основные положения законодательства, регулирующего трудовые отношения;

-формы и системы оплаты труда;

-механизм формирования заработной платы;

-виды гарантий, компенсаций и удержаний из заработной платы.

 Результат обучения (ОК, ЛР)
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе общечеловеческих ценностей

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержание необходимого уровня физической подготовленности

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке

ОК 11. Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере

	Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

(дескрипторы)
	Код личностных результатов 
реализации 
программы 
воспитания

	Осознающий себя гражданиноми защитником великой страны.
	ЛР 1

	Проявляющий гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, открытости и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организаций
	ЛР 2

	Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих
	ЛР 3

	Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. 
	ЛР 4

	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России
	ЛР 5

	Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских движениях
	ЛР 6

	Осознающий приоритетную ценность личности человека
	ЛР 7

	Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп
	ЛР 8

	Соблюдающий правила здорового и безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. 
	ЛР 9

	Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой
	ЛР 10

	Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры
	ЛР 11

	Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания
	ЛР 12

	Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности 

	Проявляющий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности
	ЛР 13

	Применяющий основы экологической культуры в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности
	ЛР 14

	Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии
	ЛР 15


3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	38

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	Практические занятия
	10

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	2

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта


3.2. Тематический план учебной дисциплины «ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА»
	№ 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
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	2.
	Этика. Мораль.
	Общие сведения об этической культуре. Этические категории. Социальные ценности.
	2
	

	3.
	ПР 1 Профессиональная этика.
	Профессиональные нормы морали. Профессионально-важные качества работника сферы обслуживания.
	2
	ОК 02-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	4.
	 Этикет.
	Виды этикета. Основные принципы этикета. Роль этикета в будущей профессии
	2
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	5.
	ПР 2 Культура речи.
	Речевая культура делового разговора. Семинар- беседа: Культура речи. Значение культуры речи в профессиональной карьере
	2
	ОК 02-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	6.
	Внешний облик человека.
	 Атрибуты деловой привлекательности. Имидж делового человека.
	2
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	7.
	 ПР 3  Культура телефонного общения.
	Этикет деловых телефонных разговоров. 

Семинар– учебно- ролевая игра: Телефонный этикет.
	2
	ОК 02-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	8.
	Деловая беседа. Деловая переписка.
	Изучить и законспектировать тему: «Деловая беседа». Требования, предъявляемые к деловой переписке. Виды деловых писем.
	2
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	9.
	 ПР 4 Визитная карточка в деловой жизни.
	Оформление визитных карточек. Подготовить сообщение на тему: «Визитная карточка в деловой жизни» 
	2
	ОК 02-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	10.
	 Виды деловых приемов.
	Самостоятельная работа: Изучить и законспектировать тему: «Виды деловых приемов»
	2
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	                                                                                                     Раздел 2. Психологические аспекты делового общения

	11.
	Психология общения.
	Общение – основа человеческого бытия. Виды и типы межличностного общения. Классификация общения. Аргументы.
	2
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	12.
	Роль восприятия в процессе общения.
	Факторы превосходства, привлекательности. Понимание в процессе общения. Психологические механизмы восприятия.
	2
	

	13.
	ПР 5 Коммуникативные и организаторские склонности.
	Секреты общения в поисках работы .Семинар- учебно-ролевая игра. «Ищу работу» - составление резюме.
	2
	ОК 02-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	14.
	Общение как коммуникация.
	Средства общения. Вербальная и невербальная коммуникация. 

Семинар –исследование: Язык жестов.

Семинар- учебно-ролевая игра: Мимика. 

Семинар: Поза человека – источник дополнительной информации о нем.
	2
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	                                                                                Раздел 3. Проявление 12индивидуальных особенностей личности в деловом общении

	15.
	 Темперамент.
	Типы темпераментов. Экстраверт – интроверт. Семинар –исследование: Темперамент. Темперамент и выбор профессии.
	2
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	16.
	Характер и воля.
	Классификация. Черты характера. Эмоции и чувства. Семинар: Характер.

 Семинар – исследование: Эмоциональная чувствительность.
	2
	

	                                                                                                                 Раздел 4. Конфликты в деловом общении

	17.
	Конфликт и его структура.
	Типы конфликта. Стратегия поведения в конфликтных ситуациях. Семинар: Типы конфликтов. Правила поведения в конфликтах.


	2
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	18
	Межличностные отношения.
	Семинар – беседа: Диагностика межличностных отношений или конфликтный ли вы человек.
	2
	

	19.
	Дифференцированный зачет
	Тестовое задание.
	2
	ОК 03-ОК 06, ОК 11;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	                          ВСЕГО ЧАСОВ
	38
	

	                          АУДИТОРНЫХ
	36
	

	                          САМОСТОЯТЕЛЬНЫЕ РАБОТЫ
	2
	


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


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 ОК)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
	Распознаёт задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте.
	Наблюдение и оценка уровня познавательной активности обучающихся на учебном занятии.

Анализ и оценка преподавателем решения практико-ориентированных задач, самостоятельных работ.

Самооценка своей деятельности.

	
	Анализирует задачу и/или проблему и выделять её составные части.
	

	
	Определяет этапы решения задачи.
	

	
	Выявляет и эффективно ищет информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
	

	
	Составляет план действия.
	

	
	Определяет необходимые ресурсы.
	

	
	Владеет актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах.
	

	
	Реализует составленный план.
	

	
	Оценивает результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	

	ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
	Определяет задачи для поиска информации.
	Наблюдение за обучающимися во время выполнения самостоятельных работ с ГОСТами и СаНПиНами

Самооценка своей деятельности

	
	Определяет необходимые источники информации.
	

	
	Планирует процесс поиска.
	

	
	Структурирует получаемую информацию.
	

	
	Выделяет наиболее значимое в перечне информации.
	

	
	Оценивает практическую значимость результатов поиска.
	

	
	Оформляет результаты поиска.
	

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	Определяет актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности.
	Наблюдение и оценка уровня выбранных заданий для самостоятельной работы обучающихся в условиях дифференцированного подхода.

Самооценка своей деятельности

	
	Применяет современную научную профессиональную терминологию.
	

	
	Определяет и выстраивает траектории профессионального развития и самообразования.
	

	ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами. 
	Организует работу коллектива и команды.
	Наблюдение за обучающимися в процессе групповой работы, выполнения творческих заданий. 



	
	Взаимодействует с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	

	ОК 05. 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	Грамотно излагает свои мысли и оформляет документы по профессиональной тематике на государственном языке.
	Наблюдение за обучающимися в процессе групповой работы, выполнения творческих заданий.

	
	Проявляет толерантность в рабочем коллективе.
	

	ОК 11. Планировать предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.


	Описывает значимость своей профессии.
	Анализ и оценка преподавателем решения практико-ориентированных задач, самостоятельных работ, индивидуальных заданий.

Самооценка своей деятельности.

	ОК 09. 

Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
	Применяет средства информационных технологий для решения профессиональных задач.
	Наблюдение за выполнением индивидуальных интерактивных заданий, выполнение различных заданий на дистанционном обучении.

	
	Использует современное программное обеспечение.
	

	ОК 10.

Пользоваться профессио-нальной документацией на государственном и иностранном языках.
	Понимает общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые)
	 Беседа, творческие задания, тестирование.

	
	Понимает тексты на базовые профессиональные темы.
	

	
	Участвует в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы.
	

	
	Строит простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности.
	

	
	Кратко обосновывает и объясняет свои действия (текущие и планируемые)
	

	
	Пишет простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы.
	

	
	Презентует идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности.
	

	
	Оформляет бизнес-план.
	

	
	Рассчитывает размеры выплат по процентным ставкам кредитования.
	

	
	Определяет  инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности.
	

	
	Презентует бизнес-идею
	

	
	Определяет источники финансирования.
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1 ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

1.1 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

 Деловая культура

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

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Формы и методы оценки

	Знания:

-ассортимент, товароведные характеристики, требования к качеству, упаковке, транспортированию и реализации, условия и сроки хранения основных групп продовольственных товаров;

-требования к маркировке, содержащейся на ярлыках (WS);

-виды товарных потерь и их актирование (WS);

-виды сопроводительной документации на различные группы продуктов;

-методы контроля качества, безопасности пищевого сырья, продуктов;

-современные способы обеспечения правильной сохранности запасов и расхода продуктов;

-виды складских помещений и требования к ним;

-правила оформления заказа на продукты со склада и приёма продуктов, поступающих со склада и от поставщиков.


	Полнота ответов, точность формулировок, не менее 75% правильных ответов.

Не менее 75% правильных ответов.

Актуальность темы, адекватность результатов поставленным целям, 

полнота ответов, точность формулировок, адекватность применения профессиональной терминологии


	Текущий контроль

при проведении:

-письменного/устного опроса;

-тестирования;

-оценки результатов самостоятельной 

Промежуточная аттестация

в форме дифференцированного зачета: тестирования.



	Умения:

-проводить органолептическую оценку качества продовольственных продуктов и сырья;

-оценивать условия и организовывать хранение продуктов и запасов с учётом требований системы анализа, оценки и управления опасными факторами (НАССР);

-соблюдать требования к маркировке, содержащейся на ярлыках;

-определять стоимость хранения;

-отчитываться за потери при хранении;

-составлять заказы на товары в соответствии с вместимостью складских помещений;

-оформлять учётно-отчётную документацию по расходу и хранению продуктов;

-осуществлять контроль хранения и расхода продуктов.


	Правильность, полнота выполнения заданий, точность формулировок, точность расчетов, соответствие требованиям

-Адекватность, оптимальность выбора способов действий, методов, техник, последовательностей действий и т.д. 

-Точность оценки

-Соответствие требованиям инструкций, регламентов 

-Рациональность действий  и т.д.


	Текущий контроль:

- защита отчетов по практическим занятиям;

- экспертная оценка демонстрируемых умений, выполняемых действий в процессе практических занятий

Промежуточная аттестация:

- экспертная оценка выполнения практических заданий на зачете.



	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Формы и методы 

оценки

	ПК 1.1. Подготавливать рабочее место, оборудование, сырье, исходные материалы для обработки сырья, приготовления полуфабрикатов в соответствии с инструкциями и регламентами

ПК 1.2. Осуществлять обработку, подготовку овощей, грибов, рыбы, нерыбного водного сырья, мяса, домашней птицы, дичи, кролика

ПК 2.1. Подготавливать рабочее место, оборудование, сырье, исходные материалы для приготовления горячих блюд, кулинарных изделий, закусок разнообразного ассортимента в соответствии с инструкциями и регламентами

ПК 3.1. Подготавливать рабочее место, оборудование, сырье, исходные материалы для приготовления холодных блюд, кулинарных изделий, закусок в соответствии с инструкциями и регламентами

ПК 4.1. Подготавливать рабочее место, оборудование, сырье, исходные материалы для приготовления холодных и горячих сладких блюд, десертов, напитков разнообразного ассортимента в соответствии с инструкциями и регламентами

ПК 5.1. Подготавливать рабочее место кондитера, оборудование, инвентарь, кондитерское сырье, исходные материалы к работе в соответствии с инструкциями и регламентами


	-идентифицирует виды, типы, сорта и категории пищевых продуктов;

- определяет качество продукции по органолептическим и физико-химическим показателям в соответствии с ГОСТами;

-выявляет виды товарных потерь и их актирование;

-расшифровывает маркировку пищевой и консервированной продукции и даёт заключение о её полноте ;

-устанавливает дефекты пищевых продуктов;

-выявляет признаки фальсификации пищевых продуктов;

-контролирует качество сырья и полуфабрикатов;

- оформляет заказы на продукты со склада и осуществляет приёмку продуктов, поступающих со склада и от поставщиков
	Наблюдение и оценка выполнения самостоятельной работы.

Оценка результатов тестирования.

Оценка результатов собеседования.

Наблюдение за выполнением практических заданий

Выполнение творческих работ

Составление глоссария

Оценка результатов сдачи промежуточной аттестации.

 


	Результаты

(освоенные ОК)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
	Распознаёт задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте.
	Наблюдение и оценка уровня познавательной активности обучающихся на учебном занятии.

Анализ и оценка преподавателем решения практико-ориентированных задач, самостоятельных работ.

Самооценка своей деятельности.

	
	Анализирует задачу и/или проблему и выделять её составные части.
	

	
	Определяет этапы решения задачи.
	

	
	Выявляет и эффективно ищет информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
	

	
	Составляет план действия.
	

	
	Определяет необходимые ресурсы.
	

	
	Владеет актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах.
	

	
	Реализует составленный план.
	

	
	Оценивает результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	

	ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности.
	Определяет задачи для поиска информации.
	Наблюдение за обучающимися во время выполнения самостоятельных работ с ГОСТами и СаНПиНами

Самооценка своей деятельности

	
	Определяет необходимые источники информации.
	

	
	Планирует процесс поиска.
	

	
	Структурирует получаемую информацию.
	

	
	Выделяет наиболее значимое в перечне информации.
	

	
	Оценивает практическую значимость результатов поиска.
	

	
	Оформляет результаты поиска.
	

	ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие.
	Определяет актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности.
	Наблюдение и оценка уровня выбранных заданий для самостоятельной работы обучающихся в условиях дифференцированного подхода.

Самооценка своей деятельности

	
	Применяет современную научную профессиональную терминологию.
	

	
	Определяет и выстраивает траектории профессионального развития и самообразования.
	

	ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами. 
	Организует работу коллектива и команды.
	Наблюдение за обучающимися в процессе групповой работы, выполнения творческих заданий. 



	
	Взаимодействует с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	

	ОК 5. 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста.
	Грамотно излагает свои мысли и оформляет документы по профессиональной тематике на государственном языке.
	Наблюдение за обучающимися в процессе групповой работы, выполнения творческих заданий.

	
	Проявляет толерантность в рабочем коллективе.
	

	ОК 6.

Проявлять гражданскопатриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей. 
	Описывает значимость своей профессии.
	Анализ и оценка преподавателем решения практико-ориентированных задач, самостоятельных работ, индивидуальных заданий.

Самооценка своей деятельности.

	ОК 9. 

Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.
	Применяет средства информационных технологий для решения профессиональных задач.
	Наблюдение за выполнением индивидуальных интерактивных заданий, выполнение различных заданий на дистанционном обучении.

	
	Использует современное программное обеспечение.
	

	ОК 10.

Пользоваться профессио-нальной документацией на государственном и иностранном языках.
	Понимает общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые)
	 Беседа, творческие задания, тестирование.

	
	Понимает тексты на базовые профессиональные темы.
	

	
	Участвует в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы.
	

	
	Строит простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности.
	

	
	Кратко обосновывает и объясняет свои действия (текущие и планируемые)
	

	
	Пишет простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы.
	

	
	Презентует идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности.
	

	
	Оформляет бизнес-план.
	

	
	Рассчитывает размеры выплат по процентным ставкам кредитования.
	

	
	Определяет  инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности.
	

	
	Презентует бизнес-идею
	

	
	Определяет источники финансирования.
	


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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