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Учебно-методический комплекс по дисциплине «Основы деловой культуры» составлен в соответствии с требованиями к минимуму результатов освоения дисциплины, изложенными в Федеральном государственном стандарте начального профессионального образования по 260807.01 Повар, кондитер утвержденном приказом Министерства образования и науки РФ от «12» ноября 2009 г. № 588.

Учебно-методический комплекс по дисциплине (далее УМКД) Основы деловой культуры входит в общеобразовательный цикл ОПОП  и  является частью основной профессиональной образовательной программы ГБОУ СПО ПО «Опочецкий индустриально-педагогический колледж» по профессии 260807.01 Повар, кондитер, разработанной в соответствии с ФГОС НПО третьего поколения.

Учебно-методический комплекс по дисциплине Основы деловой культуры адресован обучающимся очной формы обучения. 

УМКД включает теоретический блок, перечень практических занятий, задания по самостоятельному изучению тем дисциплины, перечень точек рубежного контроля, а также вопросы и задания по промежуточной аттестации (при наличии). 
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1. ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый студент!

Учебно-методический комплекс по дисциплине Основы деловой культуры создан Вам в помощь для работы на занятиях,  при выполнении домашнего задания и подготовки к текущему и итоговому контролю по дисциплине.

УМК по дисциплине включает теоретический блок, перечень практических занятий, задания для самостоятельного изучения тем дисциплины, перечень точек рубежного контроля, а также примерные вопросы и задания по итоговой аттестации. 

Приступая к изучению новой учебной дисциплины, Вы должны внимательно изучить список рекомендованной основной и дополнительной литературы. Из всех источников следует опираться на литературу, указанную как основную. 

После изучения теоретического блока приведен  перечень практических работ, выполнение которых обязательно. Наличие положительной оценки по практическим работам необходимо для допуска к зачету по дисциплине, поэтому в случае отсутствия на уроке по уважительной или неуважительной причине Вам потребуется найти время и выполнить пропущенную работу.

В процессе изучения дисциплины предусмотрена самостоятельная внеаудиторная работа, включающая  подготовку устных сообщений, докладов; написание мини-сочинений, рефератов и др. 

По  итогам изучения дисциплины проводится зачет.
В результате освоения дисциплины Вы должны уметь:

 - эффективно участвовать в профессиональной коммуникации;

- соблюдать правила речевого этикета в деловом общении;

- составлять и отправлять деловую корреспонденцию на основе принятых правил;

В результате освоения дисциплины Вы должны знать:
- правила поведения человека, нравственные требования к профессиональному поведению;

- психологические основы общения;

- основные правила поведенческого этикета: приветствия, знакомства и др., нормы отношений в коллективе, отношения руководителя и подчиненных;

- нормы речевого этикета.

Внимание! Если в ходе изучения дисциплины у Вас возникают трудности, если Вы пропустили занятие, то Вы можете к преподавателю прийти на дополнительные занятия.

2. Образовательный маршрут по дисциплине Основы  ДЕЛОВОЙ КУЛЬТУРЫ
Таблица 1

	Формы отчетности, обязательные для сдачи

	Количество

	практические работы
	17

	Точки рубежного контроля
	2

	Итоговая аттестация 
	зачет


Желаем Вам удачи!

3. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Краткое содержание теоретического материала программы.

Раздел 1. Введение. Предмет деловой культуры.

Тема 1.1. Взаимосвязь труда, культуры и общения.Общее понятие о культуре и общении. 
     Раздел 2. Эстетическая культура. 

Тема 2.1. Роль эстетики в жизни человека. Эстетическая культура, ее сферы. Эстетическое воспитание.
Тема 2.2. Эстетическое значение искусства. Роль искусства в восприятии красоты.

Тема 2.3. Эстетика рабочего места и внешнего вида работника. Интерьер рабочего помещения. Эстетические требования к внешнему виду работника. Эстетика в моей профессии.
      Раздел 3. Этическая культура.

Тема 3.1. Этика и мораль. Общие сведения о этической культуре. Профессиональная этика. 

Тема 3.2. Деловая этика. Деловой этикет и его принципы. Словесный и невербальный этикет. Культура телефонного общения. Деловая беседа. Деловая переписка. Визитные карточки. Деловой протокол. Поведение за столом. Сувениры и подарки в деловой жизни. Этикет деловых отношений.
       Раздел 4. Личность и ее индивидуальные особенности
Тема 4.1. Проявление индивидуальных особенностей личности в деловом общении. Психология человека. Эмоциональный мир личности. Характер и темперамент личности.
       Раздел 5. Психологические аспекты делового общения

Тема 5.1. Культура делового общения. Общение как основа бытия. Роль восприятия и понимания в процессе общения. Общение как взаимодействие и как коммуникация.
Тема 5.2.Конфликты в деловом общении. Структура конфликта. Эмоциональное реагирование и саморегуляция в конфликтах. Стратегия и правила поведения в конфликтах.
3.2. Лабораторные работы (не предусмотрено)
3.3. Практические занятия (темы, содержание).
	№  практического

занятия
	
	Формы и методы контроля


	
	Наименование темы и содержание занятий по программе
	Кол-во часов
	

	1
	Тема 2.3.  Эстетика рабочего места и внешнего вида работника


	
	Интерьер рабочего помещения.
Эстетические требования к внешнему виду работника


	2
	Проверка плана-схемы
Проверка перечня требований к внешнему виду повара

	2
	Тема 3.1.Этика и мораль

	
	Профессиональная этика

	1
	Проверка письменной работы: «Этический кодекс повара»

	3
	Тема 3.2. Деловая этика.

	
	 Словесный и невербальный этикет.
Культура телефонного общения

Деловая беседа

Деловая переписка. Визитные карточки

Поведение за столом

Сувениры и подарки в деловой жизни


	6
	Проверка письменной работы: «Речевые константы»
Оценка проведения образцового телефонного разговора

Оценка проведения образцовой деловой беседы

Проверка образца делового письма. Проверка оформления визитной карточки

Защита доклада

Оценка участия в деловой игре.

	4.
	Тема 4.1. Проявление индивидуальных особенностей личности в деловом общении

	
	Эмоциональный мир личности
Характер и темперамент личности
	2
	 Проверка письменной работы: «Эмоциональная сфера повара»

Оценка анкеты «Ваш характер и ситуаций – проб»

	5.
	Тема 5.1. Культура делового общения


	
	Общение как основа бытия.
Общение как взаимодействие.

Общение как коммуникация
	2
	Оценка анализа элементов общения.
Проверка таблицы
Защита докладов «Этикет делового общения с деловыми партнерами»

	6.
	Тема 5.2. Конфликты в деловом общении


	
	Структура конфликта.

Эмоциональное реагирование и саморегуляция в конфликтах.

Стратегия и правила поведения в конфликтах
	2
	Оценка ранжирования понятий
Оценка анализа «кодекса поведения в конфликте»

Оценка ситуаций –проб.


3.4. Самостоятельная работа (виды, формы контроля, методические рекомендации)

Виды самостоятельной работы:

- подготовка устных сообщений, докладов;

- написание рефератов, мини-сочинений, конспектов, рефератов;

     Формы контроля самостоятельной работы:

     -  проверка (защита, отчёт);

Методические рекомендации  к организации самостоятельной работы (требования, правила выполнения и оформления, алгоритм выполнения, срок сдачи, критерии и показатели оценивания) 

Общие требования к оформлению письменных работ

Для написания самостоятельной работы лучше использовать листы писчей бумаги стандартного формата А-4. Текст следует писать на одной стороне листа, который должен иметь поля: 3 см с левой стороны, 1 см с правой стороны, а верхнее и нижнее поля по 2 см ( это придает работе аккуратный вид и удобно при сшивании листов). Текст работы может быть написан от руки или отпечатан. Все фотографии, рисунки, схемы, карты ( если они необходимы и дополняют текст) выполняет сам автор.

Не следует использовать при оформлении работы иллюстрации, вырезанные из книг, журналов, открытки, марки и др. Не должно быть украшательств. Это считается признаком «дурного тона» и не допускается в научных работах любого уровня. Работа должна быть сброшюрована или переплетена. Возможно выделение текста более жирным шрифтом. Нумерация идет с цифры 2.

В начале работы должно быть оглавление, в котором указываются  номера страниц по отдельным главам. Каждая глава текста должна начинаться с нового листа, независимо от того, где окончилась предыдущая.

В конце работы обязательно следует привести список информационных ресурсов.

Требования к написанию реферата

1. Требования к оформлению титульного листа.

В верхней части листа указывается название учебного заведения( в правом верхнем углу), в центре – тема реферата, ниже темы справа – Ф.И.О. обучающегося, номер группы, внизу – город 

2. Оглавление.

Следующим после титульного листа должно идти оглавление. Реферат следует составлять из четырех основных частей: введения, основной части, заключения и списка литературы.

3. Основные требования к введению.

Введение должно включать в себя краткое обоснование актуальности темы реферата, которая может рассматриваться в связи с невыясненностью вопроса в науке, с его сложностью для изучения. А также в связи с многочисленными вопросами и спорами, которые вокруг него возникают. В этой части необходимо показать. Почему данный вопрос может представлять научный интерес и какое может иметь практическое значение. Введение должно содержать краткий обзор изученной литературы. Объем введения составляет не более 2-3 страниц.

4. Требования к основной части реферата.

Основная часть реферата содержит материал, отобранный для рассмотрения проблемы. Средний объем основной части реферата 10-15 страниц. Материал должен быть распределен на главы или параграфы. Необходимо сформулировать их название и соблюдать логику изложения. Основная часть реферата кроме содержания, выбранного из разных источников, должна включать в себя собственное мнение учащегося и сформулированные самостоятельные выводы, опирающиеся на приведенные факты. 

5. Требования к заключению.

Заключение – часть реферата, в котором формулируются выводы по параграфам или главам, обращается внимание на выполнение поставленных во введении задач и целей (или цели). Заключение должно быть четким, кратким, вытекающим из основной части. Объем заключения 2-3 страницы.

6. Основные требования к списку литературы.

Источники должны быть перечислены в алфавитной последовательности (по первым буквам фамилий авторов или по названию сборников). Необходимо указывать место издания, название издательства, год издания.

Реферат должен быть предоставлен на рецензию не позднее, чем за неделю до защиты.

Как составлять конспект или план к тексту учебника.

1. Прочитайте параграф медленно по абзацам или смысловым фрагментам текста.

2. Вычлените в прочитанном существенное, для этого решите, как можно было бы озаглавить текст абзаца.

3. Перескажите существенную часть изложенного в тексте своими словами.

4. Запишите кратко содержание текста. Писать следует четко, аккуратно, применяя общепринятые сокращения и обозначения. В конспект могут быть включены рисунки опытов, приборов с поясняющими записями к ним, заменяющие текст схемы и таблицы. Дополнительные примеры и выводы. 

5. Познакомьтесь с заданиями, помещенными в тексте или в конце параграфа, и мысленно решите, готовы ли вы к их выполнению, что нужно еще раз посмотреть в тексте или уточнить у учителя.

Объем конспекта зависит от его вида: сжатый – 1/5 текста, подробный – 1/3 текста. Конспект лучше размещать на развернутом двойном листе тетради, тогда им будет легко пользоваться.

Требования к написанию конспекта.

1. Определи цель составления конспекта.

2. Внимательно ознакомься с произведением.

3. Конспект следует писать от имени составителя.

4. После цитат нужно указывать страницу произведения.

5. Выделяй слова, фразы, абзацы.

6. Не искажай мысль автора.

7. Конспект пиши четко и разборчиво.

8. В конспекте выделяй главное.

Правила конспектирования.

· Сделать в тетради для конспектов широкие поля.

· Написать исходные данные источника, конспект которого будет составляться.

· Прочитать весь текст или его фрагмент – параграф, главу.

· Выделить информативные центры внимательно прочитанного текста.

· Продумать главные положения, сформулировать их своими словами и записать.

· Подтвердить отдельные положения цитатами или примерами из текста.

· Можно выделять фрагменты текста, подчеркивать главную мысль, ключевое слово, используя цвета маркеров.

· Активно использовать поля конспекта: на полях можно записывать цифры, даты, место событий, незнакомые слова, возникающие в ходе чтения вопросы, дополнения из выступлений сокурсников, выводы и дополнения преподавателя. Кроме того, на полях проставляют знаки, позволяющие быстро ориентироваться в тексте, например: ! – важно; etc – и т.д.; ех – например; ? – сомнение, вопрос; NB- важный теоретический материал; PS  - выучит; и(– при писка, написанная после; ∆ - ново;  др.

· Вносить в конспект во время семинарских занятий исправления и уточнения.

· Объем конспекта должен превышать одну треть исходного текста. 

Правила написания доклада (сообщения)

1. По карточке в библиотеке выбери литературу по теме.

2. Изучи литературу, составь план отдельных разделов.

3. Составь план доклада (систематизация полученных сведений, выводы и обобщения).

4. При оформлении доклада используй рисунки, схемы и др.

Время для зачитывания доклада – 5 минут, для выступления с сообщение – 3 минуты.

Требования к написанию мини-сочинения:

 План

I. Вступление (введение).

II. Основная часть.

III. Заключение.

Содержание мини-сочинения оценивается по следующим критериям:

соответствие работы обучающегося теме и основной мысли;

полнота раскрытия темы;

правильность фактического материала;

последовательность изложения;

самостоятельность суждений.

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  ОСВОЕНИЯ 

УД

4.1. Текущий контроль

	Перечень точек 

рубежного контроля

	Охват тем

(указать номера тем, подлежащих контролю)
	Форма контроля

	Контрольная работа № 1

(тесты)

Контрольная работа № 2

	Темы: «Этика и мораль», «Деловая этика»
Тема: «Конфликты в деловом общении» 
	Проверка контрольной работы:
ответов на вопросы и тестовых заданий
Проверка контрольной работы

ответов на вопросы и тестовых заданий


4.2. Итоговый контроль по УД 

1. Примерные вопросы к зачету

1. Какие определения по смыслу соответствуют:

а) эмоциям; б) настроению; в) страсти; г) аффекту:

            1. сильное, кратковременное эмоциональное состояние, возникающее внезапно;

            2. яркое, сильное, возможно длительное эмоциональное состояние, направленное на удовлетворение потребностей;

             3. длительное эмоциональное состояние, окрашивающее действия, мысли и поведение человека;

             4. явления, которые выражаются в переживании человеком своего отношения к окружающей действительности и самому себе.

2. Эмоции, при которых у человека «все в руках горит», «готов свернуть горы»:

              1. астенические;

               2. стенические.

3. Для какого типа темперамента характерно устойчивое и жизнерадостное настроение:

                 1. холерик;

                  2. сангвиник;

                  3. флегматик;

                  4. меланхолик.

4. Волевые действия проявляются в умении:

                  1. контролировать проявление своих эмоций;

                  2. сдерживать себя;

                   3. все ответы верны;

                   4.  все ответы не верны.

5. Укажите особенности, которые характеризуют холерика:

                        1. энергичность;

                      2. выдержанность;

                      3. переменность настроения;

                      4. сосредоточенность внимания;

                       5. общительность;

                       6. подвижность;

                       7. порывистость в движениях;

                       8. ровное и спокойное настроение;

                       9. возбужденное состояние;

                     10. невыразительность речи;

                     11. быстрая приспосабливаемость к новой обстановке;  

                     12. громкая речь.

6. Из предложенных определений выберите те, которые по смыслу соответствуют понятиям:

 а) холерик, б) флегматик, в) сангвиник, г) меланхолик:

                      1. склонность к переживанию, не энергичность, застенчивость и робость при общении с незнакомыми людьми, быстрая утомляемость, сдержанность речи и движений;

                       2. Энергичность, порывистость  движений, неуравновешенность, быстрота смены настроения, работоспособность, склонность к лидерству;

                       3. медлительность, сосредоточенность внимания, терпеливость, слабость внешних проявлений, уравновешенность, пассивность, хорошая работоспособность, вдумчивость;

                      4. Жизнерадостность, уравновешенность, общительность, богатство и выразительность мимики, часто меняющиеся привязанности, легкость переживания  неудач.

7. Когда мы слышим или говорим о человеке: «Мямля», «Человек с характером», то подразумеваем:

                        1. свойства темперамента;

                         2. проявление эмоций;

                         3. волевые черты характера;

                          4. все ответы верны;

                          5.  все ответы не верны;

8. Волевое качество человека, направленное на активное, старательное и систематическое исполнение принятых решений – это:

                        1. настойчивость;

                         2. самостоятельность;

                          3. исполнительность.

9. В течение четырех лет девушка поступала в один и тот же институт, и каждый раз не набирала нужное количество проходных баллов. Но на пятый год поступления ее мечта осуществилась.

Какие основные волевые качества преобладали у девушки? Ответ обоснуйте.

10. Сформулируйте условия необходимые для возникновения и поддержания произвольного и непроизвольного внимания.

11. В чем состоит важное отличие эмоций от чувств?

12. Проанализируйте, какие типы темперамента психологически совместимы и почему?
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