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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Основы деловой культуры 

 

 

1.1. Область применения программы 

 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по профессии 38.01.02 «Продавец, 

контролер-кассир» 
 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: Учебный предмет ОП.01. «Основы деловой культуры» входит в 

состав предметов общепрофессионального цикла.                                 
 

1.3. Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  

 осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового 

этикета; 

 пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного 

общения; 

 передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи; 

 принимать решения и аргументировано отстаивать свою точку зрения в корректной 

форме; 

 поддерживать деловую репутацию; 

 создавать и соблюдать имидж делового человека; 

 организовывать рабочее место. 

  

 В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 правила делового общения; 

 этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами; 

 основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, 

консультирования; 

 формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы 

аргументации в производственных ситуациях; 

 составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, аксессуары; 

 правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и 

профессионального общения. 
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1.4 Объем учебного предмета (дисциплины) и виды учебной работы 
 

 

Вид учебной работы Объем часов 

 Всего № 1 

семестра 

№ 

семестра 

Объем образовательной программы (всего)  48 48  

Суммарная нагрузка во взаимодействии с преподавателем 

(всего) 

32 32  

в том числе    

        теоретические занятия 16 16  

        лабораторные работы (если предусмотрено)    

        практические занятия (если предусмотрено) 16 16  

        контрольные работы (если предусмотрено)    

        консультации (если предусмотрено)    

из них в форме практической подготовки 20 20  

Промежуточная аттестация (по ФГОС СПО ТОП 50) 1 1  

Самостоятельная работа обучающегося (всего), в том числе 

индивидуальный проект (указываются все виды 

самостоятельной работы: реферат, расчетно – графическая 

работа, внеаудиторная самостоятельная работа и т.п.) 

(если предусмотрено) 

 

16 

 

16 

 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 
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2. Тематический план и содержание учебного предмета (дисциплины) 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся 

Объем 

часов 

Уровень 

усвоения 

Примечания 

1 2 3 4 5 

Раздел 1. 

Введение в деловой 

этикет. 

 

Введение. 

Общие сведения о предмете. История развития деловой этики в России. 

 

2 

 

1 

 

Тема 1. 

Профессиональная 

этика. Этические 

кодексы. Правила 

поведения 

продавца. 

№ 

п/п 

Содержание учебного материала    

1 Профессиональная этика. Формирование и виды профессиональной этики. 

Принципы этики деловых отношений. Кодексы профессиональной этики. Правила 

поведения продавца.  

 

 

 

2 2  

2 Практическая работа №1 Культура поведения и этика взаимоотношений 

торгового персонала и клиентов. 

 

2  В форме 

практической 

подготовки 

 
3 Самостоятельная работа (внеаудиторная работа): сообщение на тему «Деловые 

приемы» 

2   

Тема 2. 

Основные правила 

этикета. Понятие 

корпоративного 

имиджа. 

№ 

п/п 

Содержание учебного материала    

1 Этикет. Нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной 

обстановке. Основные элементы делового этикета. Составляющие внешнего вида. 

Понятие корпоративного имиджа. 

 

 

 

2 3  

2 Практическая работа №2 Применение правил делового этикета. 

Практическая работа №3 Имидж торговых предприятий и разработка его 

элементов. 

2 

2 

 В форме 

практической 

подготовки 

 

3 Самостоятельная работа (внеаудиторная):  

Сообщения по темам: 

- «Деловой этикет в торговле» 

- «Этические вопросы в торговом деле». 

- «Международный кодекс торговой этики». 

- «Международный кодекс торгового работника». 

4   
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Тема 3. 

Деловая культура 

в устной и 

письменной 

форме. 

№ 

п/п 

Содержание учебного материала    

1 Культура общения. Виды речи. Основные требования к речи. Понятие о культуре 

общения. Речевой этикет. Этика различных видов речевого воздействия в деловых 

отношениях. 

 

 

 

2 3  

2 Практическое занятие №4 Составление резюме и делового письма. 

Практическое занятие №5 Телефонные переговоры. 

 

2 

2 

 В форме 

практической 

подготовки 

 

3 Самостоятельная работа (внеаудиторная):  

Сообщения по теме «Коммуникативные качества речи» 

 

4   

Тема 4. 

Основы 

психологии 

производственных 

отношений. 

№ 

п/п 

Содержание учебного материала    

1 Психология общения. Психологический контакт. Деловое общение с 

психологической точки зрения. Коммуникативные умения и навыки. Уровни 

межличностного взаимодействия. Особенности и формы межличностного 

взаимодействия в деловой сфере. 

 

 

2 3  

2 Практическое занятие №6 Освоение различной техники и приемов общения. 

Практическое занятие №7 Деловая игра «Обслуживание различных типов 

покупателей» 

2 

2 

 В форме 

практической 

подготовки 

 
3 Самостоятельная работа: 

Составление письма «Выражение благодарности за прием» 

2   

Тема 5. 

Основы 

управления 

персоналом 

торговых 

предприятий. 

№ 

п/п 

Содержание учебного материала    

1 Основы управления персоналом торговых предприятий. Конфликты. Понятие о 

конфликте, его модели развития. Исходы конфликтов и способы их разрешения. 

 

2 3  

2     

 3     

Тема 6. 

Конфликтные 

ситуации в 

деловом общении. 

№ 

п/п 

Содержание учебного материала    

1 Конфликты. Понятие о конфликте, его модели развития. Исходы конфликтов и 

способы их разрешения.  

2 3  

2 Практическое занятие №8 Решение профессиональных задач «Анализ 

конфликтных ситуаций» 

2  В форме 

практической 
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подготовки 

 
3 Самостоятельная работа:  

Составление ситуационных задач. 

4   

Итоговое занятие  Дифференцированный зачёт 2   

                                                                                                            
Всего: 

                                                 максимальная учебная нагрузка 

         в том числе: 

                                                         обязательная аудиторная нагрузка 

                                        самостоятельная работа 

 

 

 
48 

32 

16 

  

 
Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1. - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
2. - репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством); 
3. - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1.Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Основы 

деловой культуры» 

 

Оборудование учебного кабинета:  

Технические средства обучения: 

  телевизор; 

  видеомагнитофон;  

  компьютер; 

  мультимедийный проектор 

  экран 

 

3.2 Информационное обеспечение обучения 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основные источники: Кукушкин В.С. «Делово этикет», М., «МарТ», 2019 г. 

1. Маклаков А.Г. «Общая психология» М., «Питер»,2018 г. 

2. В.Ф. Дружинин «Этика», М., «Экзамен», 2019 г. 

3. «Эстетика» под ред. Радугина, М., «Центр», 2020 г. 

4. Гусев И.Е. «Современная энциклопедия по этикету», М., «Харвест»,2020 г 

 

Дополнительные источники: 

1.  Аминов, И. И. «Психология делового общения». Учебное пособие.  5-е изд., М., 

«Омега-Л», 2019 г. 

2. Андреева И. В., «Этика деловых отношений», СПб. «Вектор», 2016 г.  

3. Зельдович Б.З., «Деловое общение», "АЛЬФА-ПРЕСС", 2017 г. 

4. Измайлова М.А. «Деловое общение», "ДАШКОВ И К", М., 2020 г. 

5. Лавриненко В.Н., «Психология и этика делового общения». М., «ЮНИТИ-Дана», 2018 

г. 

6. Лосева О. А. «Культура делового общения». Конспект лекций. М., «Равновесие: 

Экслибрис, 2016 г. 

7. Медведева Г.П., «Деловая культура». Учебник. М., «Академия», 2020 г. 

8. Смирнов Г., «Этика деловых отношений». Учебник. М., «Проспект», 2019 г. 
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4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, 

тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, 

исследований. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 
Формы и методы контроля и оценки 

результатов обучения 
Умения  

Осуществлять профессиональное общение 

с соблюдением норм и правил культуры 

делового этикета. 

Выполнение практических задач.  

Анализ выполнения заданий для 

самостоятельной работы. 

Пользоваться простыми приемами 

саморегуляции поведения в процессе 

межличностного общения. 

Оценка практических умений. 

Решение ситуационных задач. 

Передавать информацию устно и 

письменно с соблюдением требований 

культуры речи. 

Выполнение практических задач.  

Анализ выполнения заданий для 

самостоятельной работы. 

Принимать решения и аргументировано 

отстаивать свою точку зрения в 

корректной форме. 

Оценка практических умений. 

 

Поддерживать деловую репутацию. Эссе. 

Создавать и соблюдать имидж делового 

человека. 

Оценка практических умений. 

Организовать рабочее место. Оценка практических умений. 

Знания  

Правила делового общения. Решение конкретных ситуаций. 

Этические нормы взаимоотношений с 

коллегами, партнерами, пациентами. 

Тестирование. Решение конкретных 

ситуаций. 

Основные техники и приемы общения: 

правила слушания, ведения беседы, 

убеждения, консультирования. 

Ролевая игра. 

Анализ выполнения заданий для 

самостоятельной работы. 

Формы обращения, изложения просьб, 

выражения признательности, способы 

аргументации в производственных 

ситуациях. 

Анализ выполнения заданий для 

самостоятельной работы. 

Решение ситуационных задач. 

Составляющие внешнего облика делового 

человека: костюм, прическа, аксессуары. 

Решение ситуационных задач. 

Ролевая игра. 

Правила организации рабочего 

пространства для индивидуальной работы 

и профессионального общения.  

Тестирование. 
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