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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  ПРОГРАММЫ

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа УД является частью основной  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 (ОК, ЛР)
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

ОК0 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.

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

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

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

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	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 «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.
	 Деловая культура
	Общие сведения об этической культуре.  Этика, эстетика и психология общения – составные части деловой культуры.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

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. Этикет в деловой жизни. Этикет приветствия и представления: основные принципы этикета приветствия и представления; приветствие рукопожатием, жестами; словами; обращения; правила представления при знакомстве.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	5.
	ПР 2. Культура речи
	Речевая культура делового разговора. Культура речи. Значение культуры речи в профессиональной карьере
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	6.
	Внешний облик человека
	 Атрибуты деловой привлекательности. Имидж делового человека.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

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

Телефонный этикет.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	8.
	Деловая беседа. Деловая переписка
	Проведение деловой беседы. Требования, предъявляемые к деловой переписке. Виды деловых писем. Деловой протокол. Интерьер рабочего помещения.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	9.
	 ПР 4. Визитная карточка в деловой жизни.
	Оформление визитных карточек в деловой жизни. 
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	10.
	 Виды деловых приемов
	Самостоятельная работа: Изучить и законспектировать тему: «Виды деловых приемов»
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

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 01-ОК 06, ОК 09;

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. Составление резюме.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	14.
	Общение как взаимодействие
	Средства общения. Общение как коммуникация. Вербальная и невербальная коммуникация. Язык жестов. Мимика. Поза человека – источник дополнительной информации о нем. Успех делового общения.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	                                                                                Раздел 3. Этика деловых отношений

	15.
	 Прием на работу и собеседование
	Подготовка к встрече, процесс собеседования использование рекомендаций и характеристик при поступлении на основное место работы.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	16.
	Деловые встречи на работе
	Поиск партнера, первый контакт, беседа с посетителем, лексика и стиль деловой беседы, невербальные средства общения при деловой встрече.
	2
	

	                                                                                  Раздел 4. Конфликты в деловом общении

	17.
	Конфликт и его структура
	Типы конфликта. Стратегия поведения в конфликтных ситуациях.  Управление деловыми конфликтами при работе с клиентами.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

ЛР1,ЛР2,ЛР4,ЛР6

	18
	Правила поведения в конфликтах.
	Анализ конфликтной ситуации с точки зрения определения типа конфликта, структуры, причины и нахождение путей выхода из конфликта.
	2
	

	19.
	Дифференцированный зачет
	Тестовое задание.
	2
	ОК 01-ОК 06, ОК 09;

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 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.

	Код и наименование  общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ОК 01 

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
	- Анализирует различные типы практических задач, ситуации и ее изменения. Идентифицирует  проблемы и причины их возникновения.
-Принимает решения в условиях неполноты информации, при  наличии альтернативных сценариев.
-Планирование   решения задач, коррекция плана при изменении условий деятельности и с учетом достигнутых результатов.
	Текущий контроль:

Решение интерактивных задач. Тестирование. 
Решение кейс заданий.

Проверка результатов и хода выполнения практических работ .


	ОК. 02

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Поиск необходимой информации  
 в короткие 
сроки. Преобразование 
и интерпретация информации
Использование систем 
поиска 
с интегрированным искусственным интеллектом; Дискуссии, обсуждения
	Текущий контроль:

Игра-соревнование 
с профессиональным содержанием  

 Кейс-метод.

	ОК.03 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
	- Владеет навыками самоорганизации   и применяет их на практике. 

-Демонстрирует умение планировать  свою деятельность, карьерный рост. 

-Владеет методами и составляет программу 
саморазвития, самообразования, обосновывает свой выбор, опираясь на смежные профессии и ситуацию на рынке труда.
	Текущий контроль:

Оценка преподавателем выполнения 

решения 
профессиональных задач

	ОК 04. 

Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
	-Демонстрирует способность и готовность к сотрудничеству. 

-Общается по телефону в соответствии с этическими нормами, выполняет письменные и устные  рекомендации руководства, способен к эмпатии,   организует коллективное обсуждение рабочей    ситуации, участвует в дискуссии на личностно - профессионально значимые темы.
	Текущий контроль:

Экспертное наблюдение и оценка результатов формирования поведенческих навыков в ходе обучения.



	ОК. 05 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Осуществляет:

 -деловую коммуникацию, в том 
числе с использованием Интернет- сервисов. 
-устное 
и 
 письменное представление информации,    в соответствии с нормами современного    русского языка,   

-обсуждение совместной деятельности 
-подготовку 
 документов установленного образца,

-ведение дискуссии 
 -построение  своей деятельности с учетом задач и действий других членов 
команды, 
-выстраивание деловых отношений с руководством и членами группы. 
- установление устных договорённостей ,

- конструктивное поведение в конфликтной ситуации
	Текущий контроль:

Наблюдение и оценка результатов дискуссии, ответов на вопросы, оценка подготовленных документов.

 

	ОК. 06

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	-Демонстрирует умения самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию поведения, с учетом гражданских  и нравственных ценностей. 

-Осознание патриотизма российской гражданской позиции. Объясняет основные положения внутренней и внешнеполитической доктрины РФ, анализирует документы различных партий и общественных объединений по заданным критериям 
-Проявляет толерантность в межнациональных и межрелигиозных отношениях. 

-Взаимодействует с социальными институтами в  соответствии  с  их функциями и назначением. 

-Разъясняет содержание конституционных прав, свобод и обязанностей гражданина РФ, участвует в дискуссиях по обсуждению базовых   национальных ценностей
	Текущий контроль:

Оценка решения ситуационных задач, наблюдение и оценка 

действий при проведении мероприятий 


	ОК 07. 

Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	-Самостоятельно моделирует процессы в окружающей среде на основе изученного материала. 

-Применяет методы устранения потерь в производственных процессах. 

-Применяет инструменты бережливого производства в соответствии со спецификой бизнес- процессов   организации /производства, дает оценку корректности хранения экологически    опасных веществ по результатам самостоятельно проведенного наблюдения

-Выбирает и обосновывает способы решения задач, прогнозирует последствия своих действий на основе имеющихся  данных  и предотвращает    их. 

-Применяет   регламенты электробезопасности, пожарной  безопасности, санитарно-технических требований и пр. 

-Владеет приемами оказания первой помощи  при  неотложных состояниях.
	Текущий контроль:

Имитационные задания, практико- ориентированные задания, решение кейсов.


	ОК 09.

Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке
	Устное и   письменное представление информации с учетом   контекста общения с использованием иноязычных словарей и справочников, в том числе информационно- справочных  систем  в электронной форме .Поиск 
и 
анализ информации в тексте. 

Ведение 
диалога 
по профессиональной документации. Понимание участников общения.
	Текущий контроль:

Оценка результатов дискуссии, ответов 
на вопросы, подготовленных документов.
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1 ПАСПОРТ КОМПЛЕКТА КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ

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.

	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, решение кейсов.

самостоятельная работа обучающихся

тестирование, практические занятия

практические занятия самостоятельная работа тестирование, решение кейсов.

Дифференцированный зачёт.


	Код и наименование  общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ОК 01 

Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам.
	- Анализирует различные типы практических задач, ситуации и ее изменения. Идентифицирует  проблемы и причины их возникновения.
-Принимает решения в условиях неполноты информации, при  наличии альтернативных сценариев.
-Планирование   решения задач, коррекция плана при изменении условий деятельности и с учетом достигнутых результатов.
	Текущий контроль:

Решение интерактивных задач. Тестирование. 
Решение кейс заданий.

Проверка результатов и хода выполнения практических работ .


	ОК. 02

Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Поиск необходимой информации  
 в короткие 
сроки. Преобразование 
и интерпретация информации
Использование систем 
поиска 
с интегрированным искусственным интеллектом; Дискуссии, обсуждения
	Текущий контроль:

Игра-соревнование 
с профессиональным содержанием  

 Кейс-метод.

	ОК.03 

Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
	- Владеет навыками самоорганизации   и применяет их на практике. 

-Демонстрирует умение планировать  свою деятельность, карьерный рост. 

-Владеет методами и составляет программу 
саморазвития, самообразования, обосновывает свой выбор, опираясь на смежные профессии и ситуацию на рынке труда.
	Текущий контроль:

Оценка преподавателем выполнения 

решения 
профессиональных задач

	ОК 04. 

Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами
	-Демонстрирует способность и готовность к сотрудничеству. 

-Общается по телефону в соответствии с этическими нормами, выполняет письменные и устные  рекомендации руководства, способен к эмпатии,   организует коллективное обсуждение рабочей    ситуации, участвует в дискуссии на личностно - профессионально значимые темы.
	Текущий контроль:

Экспертное наблюдение и оценка результатов формирования поведенческих навыков в ходе обучения.



	ОК. 05 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Осуществляет:

 -деловую коммуникацию, в том 
числе с использованием Интернет- сервисов. 
-устное 
и 
 письменное представление информации,    в соответствии с нормами современного    русского языка,   

-обсуждение совместной деятельности 
-подготовку 
 документов установленного образца,

-ведение дискуссии 
 -построение  своей деятельности с учетом задач и действий других членов 
команды, 
-выстраивание деловых отношений с руководством и членами группы. 
- установление устных договорённостей ,

- конструктивное поведение в конфликтной ситуации
	Текущий контроль:

Наблюдение и оценка результатов дискуссии, ответов на вопросы, оценка подготовленных документов.

 

	ОК. 06

Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	-Демонстрирует умения самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию поведения, с учетом гражданских  и нравственных ценностей. 

-Осознание патриотизма российской гражданской позиции. Объясняет основные положения внутренней и внешнеполитической доктрины РФ, анализирует документы различных партий и общественных объединений по заданным критериям 
-Проявляет толерантность в межнациональных и межрелигиозных отношениях. 

-Взаимодействует с социальными институтами в  соответствии  с  их функциями и назначением. 

-Разъясняет содержание конституционных прав, свобод и обязанностей гражданина РФ, участвует в дискуссиях по обсуждению базовых   национальных ценностей
	Текущий контроль:

Оценка решения ситуационных задач, наблюдение и оценка 

действий при проведении мероприятий 


	ОК 09.

Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языке
	Устное и   письменное представление информации с учетом   контекста общения с использованием иноязычных словарей и справочников, в том числе информационно- справочных  систем  в электронной форме .Поиск 
и 
анализ информации в тексте. 

Ведение 
диалога 
по профессиональной документации. Понимание участников общения.
	Текущий контроль:

Оценка результатов дискуссии, ответов 
на вопросы, подготовленных документов.


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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