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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования 09.02.03 «Программирование в компьютерных системах» (базовой подготовки). 
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована образовательными учреждениями профессионального и дополнительного образования при подготовке квалифицированных рабочих и специалистов среднего звена в различных отраслях. 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл. 
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности - НОР*;
· использовать приемы саморегуляции поведения в процессемежличностного общения - НОР*;
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· взаимосвязь общения и деятельности - НОР*;
· цели, функции, виды и уровни общения - НОР*;
· роли и ролевые ожидания в общении - НОР*;
· виды социальных взаимодействий - НОР*;
· механизмы взаимопонимания в общении - НОР*;
· техники и приемы общения, правила слушания, ведения беседы, убеждения - НОР*;
· этические принципы общения - НОР*;
· источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов - НОР*;
В результате освоения учебной дисциплины у обучающегося формируются следующие общие компетенции: 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 60 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов, (все 48 часов из объема времени, выделенного на учебную дисциплину из вариативной части циклов ОПОП), 
самостоятельная работа обучающегося – 12 часов.




















* Новые образовательные результаты, формируемые за счет объема времени, выделенного на учебную дисциплину из вариативной части циклов ОПОП – сокращенно НОР.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	     лекций, уроков
	44

	     практические занятия
	

	     контрольные работы
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	12

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Деловое общение»
		
	Введение

	Содержание учебного материала 
	2
	1

	
	Предмет курса, основные понятия и определения
	
	

	Раздел 1. Основные закономерности процесса общения
	5
	

	Тема 1.1.
 Общение, его сущность, структура, виды и функции
	Содержание учебного материала
	4
	1

	
	Категории «общения» и «деятельности» в психологии. Общение как обмен информацией. Общение как межличностное взаимодействие. Общение как понимание людьми друг друга. Цели общения. Структура общения
Общение как форма взаимодействия. Структура общения: коммуникативная, интерактивная, перцептивная стороны общения.
Основные функции общения: контактная, информационная, побудительная, координационная, понимания, функция установления отношений, функция оказания влияния

	
	

	
	Практические занятия
Тренинг «Общение»
	
	

	
	Самостоятельная работа студента: 
сообщение «Основные функции общения»
	1
	

	Раздел 2.  Характеристики делового общения
	5
	

	Тема 2.1
Специфика и основные задачи деловой коммуникации
	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	Особенности делового общения. Цели и функции делового общения. Характеристики делового общения: предметно-целевое содержание коммуникации, соблюдение формально-ролевых принципов взаимодействия, взаимозависимость участников деловой коммуникации, коммуникативный контроль, формальные, конвенциональные, эмоциональные и ситуативные ограничения
	
	

	Тема 2.2
Основные принципы делового общения
	 Содержание учебного материала
	2
	1

	
	Влияние организационной структуры предприятия на характер деловых отношений Основные принципы делового общения «сверху-вниз», «по горизонтали». Проблема совместимости и сработанности в группе. Стили взаимодействия партнеров в деловой коммуникации: продуктивный, подавляющий, дистанционный, прагматический, популистский, дружеский и т. д. Проблема коммуникативной компетентности делового человека.
	
	

	
	Самостоятельная работа студента:
сообщение «Стили взаимодействия партнеров в деловой коммуникации»
	1
	

	Раздел 3.  Социально-психологические аспекты делового общения
	8
	

	Тема 3.1
Взаимопонимание как основа и цель делового общения
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Уровни понимания. Коммуникативные барьеры, их преодоление. Роль суггестии и контрсуггестии в процессе общения. «Избегание», «авторитетность» как способы контрсуггестии. «Непонимание» как коммуникативный барьер. Внешние и внутренние барьеры. Психологические, эмоциональные и т. п. барьеры. Преодоление коммуникативных барьеров: способы и приемы
	
	

	
	Самостоятельная работа студента: 
сообщение «Преодоление коммуникативных барьеров: способы и приемы»
	1
	

	Тема 3.2
Деловое общение как восприятие людьми друг друга
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Детерминанты межличностного восприятия. Атрибуции (приписывание) как источник ошибок при восприятии. Способы приписывания: «проекция», «эхо», «вера в первый взгляд». Личностная, объектная и обстоятельственная атрибуция. «Эффекты» межличностного восприятия (галоэффект, новизны и первичности, стереотипизации). Источники галоэфекта (факторы превосходства, привлекательности, отношения к оценивающему). Самопрезентация в общении. Межличностная аттракция в общении. Социальные экспектации (ожидания), их роль в деловом общении. Механизмы взаимопонимания в общении (идентификация, эмпатия, рефлексия)
Приемы формирования первого впечатления, анализ основных ошибок восприятия
	
	

	Тема 3.3 
Деловое общение как взаимодействие партнеров
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Способы влияния на партнера в процессе общения. Манипуляции и защита от них в деловом взаимодействии. «Ролевое» взаимодействие. Теория трансактного анализа Э. Берна. Позиции в общении («родитель», «взрослый» и «дитя»). Основные типы трансакций. Взаимодополнительные, пересекающиеся, скрытые трансакции. Возможности и значение трансактного анализа в деловом взаимодействии
	
	

	
	Самостоятельная работа студента: составление таблицы «Манипуляции и соответствующие механизмы защиты»
	1
	

	Раздел 4. Технологии делового взаимодействия
	8
	

	Тема 4.1.
Вербальное общение  как универсальная знаковая система человеческой коммуникации
	Содержание учебного материала
	2

	2

	
	 Модель коммуникативного процесса. Кодификация и декодификация информации в процессе делового общения. Диалог как форма речевого общения. Барьеры речи. Условия эффекта речевого воздействия. Риторические приемы «убеждающей коммуникации». Функциональные стили речи. Речевые нормы и культура речи. Законы публичного выступления. Риторика и приемы воздействия на аудиторию
Отработка навыков:  просьба о помощи и как сказать «нет»
	
	

	
	Самостоятельная работа студента: сообщение «Нравственная культура человека в общении»
	1
	

	Тема 4.2
Невербальные средства общения
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	Невербальные средства общения и их функции: дополнение речи, замещение речи, репрезентация эмоциональных состояний. Сознательное и бессознательное в невербальном поведении. Проблема интерпретации невербальной информации. Физиогномика и физиогномические стереотипы в интерпретации внешности партнера по общению. Паралингвистическая и экстралингвистическая системы знаков. Проксемика как наука о пространственной и временной организации общения. Социальная дистанция. Организация пространства общения. Территории и зоны делового общения. Визульная составляющая в межличностном общении. Имидж делового человека в контексте невербалики. Контекст делового общения.
Особенности делового общения с использованием технических средств коммуникации
	
	

	
	Практические занятия 
Разработка правил эффективного общения. Тренинг на определение личностного роста
	
	

	
	Самостоятельная работа студента: сообщение на тему: «Особенности невербальных средств общения в разных странах»
	1
	

	Раздел 5.Стратегии  деловых коммуникаций
	14
	

	Тема 5.1 
Деловое общение как коммуникация
	Содержание учебного материала
	1
	2

	
	Деловое общение как коммуникация. Информация, ее значимость и типы. Побудительная и констатирующая информация. Человек как источник информации
	
	

	Тема 5.2
Виды устных форм делового взаимодействия
	Содержание учебного материала
	5
	2

	
	Деловая беседа как специально организованный предметный разговор. Классификация деловых бесед. Технология кадровых бесед. Собеседование при приеме на работу. Беседа при увольнении с работы. Проблемные или дисциплинарные беседы. Технология телефонных бесед. Деловое совещание: подготовка и проведение. Пресс-конференция, ее подготовка и проведение. Презентация, ее смысл и назначение. Деловая полемика, правила ее проведения. Культура делового спора. Переговоры как форма деловой коммуникации: подготовка и проведение. Психологический климат во время переговоров. Переговоры как средство разрешения конфликтов. Компьютерная видеоконференцсвязь и ее использование в организации делового общения.
	
	

	
	Практические занятия 
Особые возможности телефона в деловом мире
 Тренинг: Деловая беседа. Приемы эффективной беседы
	
	

	
	Самостоятельная работа студента: составление сценария деловой беседы по предложенной теме.
Составление таблицы по видам вопросов
	1
	


	Тема 5.3
Стратегии письменных деловых коммуникаций
	Содержание учебного материала
	6
	2

	
	Особенности официально-деловой речи. Язык служебных документов. Приказ, Протокол, Решение, Договор. Организационно-распределительная документация: резюме, заявление, анкета, докладная и объяснительная записка, таблица, сплошной связный текст. Деловые письма: соглашения, запросы, сопроводительные письма, письма-регламентивы (Поздравления, Извинения, Соболезнования, письма-ответы с благодарностью). Служебные записки для внутренней коммуникации: Распоряжения, Благодарности, Напоминания, Просьбы, Проведение мероприятий). Правила оформления деловых посланий
	
	

	
	Практические занятия
Подготовка деловой документации
	
	

	
	Самостоятельная работа студента: сообщение «Правила деловой официальной переписки»
	1
	

	Раздел 6. Конфликтное взаимодействие в деловой сфере 
	8
	

	Тема 6.1 
Конфликты в деловых отношениях, их причины и разновидности

	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Конфликты в деловых отношениях, их причины и разновидности. Структура конфликта. Объективная и субъективная составляющая конфликтов. Динамика конфликта. Кумулятивный характер конфликта. Основные модели конфликта. 
	
	

	Тема 6.2
Способы разрешения конфликтов
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	Способы разрешения конфликтов: уклонение от противоречия, «сглаживание», компромисс, конфронтация, подавление (принуждение). Процедурные аспекты регулирования конфликтов: примирение, посредничество, арбитраж. Стили поведения в конфликтных ситуациях. Возможности управления конфликтной ситуацией. Предупреждение конфликтов. Средства предотвращения конфликтов и методы кризисного управления (информационный, коммуникативный, социально психологический, организационный)
	
	

	
	Самостоятельная работа студента:cоставление таблицы «Виды конфликтов»
	1
	

	
	Практические занятия
Решение задач по конфликтным ситуациям. Социально-психологический тренинг «Общение в конфликтной ситуации». Упражнения по предупреждению конфликта 
	
	

	
	Самостоятельная работа студента: сообщение «Способы разрешения конфликтов»
	1
	

	Раздел 7. Этика деловых отношений
	10
	

	Тема 7.1
Культура общения
	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	Понятие культуры общения. «Технология» позитивного, продуктивного общения. Принципы, правила и нормы делового общения. Официальные мероприятия в системе делового общения. Этикет приветствия и представления. Визитная карточка, ее роль в деловом мире. Деловой подарок. Деловые приемы, их коммуникативный смысл. Организация приемов
	
	

	
	Самостоятельная работа студента: 
создание визитной карточки
	1
	

	
Тема 7.2
Имидж делового человека
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	Имидж и его составляющие. Создание имиджа: основные технологии. Требования этикета к имиджу деловой женщины и делового мужчины
	
	

	
	Практические занятия
Деловая одежда, как элемент культуры
	
	

	
	Самостоятельная работа студента:
 реферат
	2
	

	
	Дифференцированный зачет
	1
	

	Всего:
	
	60
	

	
	
	
	




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)

3. Условия реализации учебной дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Социальная психология».

Оборудование учебного кабинета: 
1. посадочные места по количеству обучающихся;
1. рабочее место преподавателя;
1. комплект учебно-наглядных пособий;
1. комплект дидактических материалов;
1. комплект контрольно-измерительных материалов;
1. фонды оценочных средств. 

Технические средства обучения:
1. компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор.

3.2 Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Деловое общение : учебное пособие / С.И. Самыгин, А.М. Руденко. — Москва: КноРус (ЭБС), 2016 
2. Деловое общение. Культура речи : учебное пособие / С.И. Самыгин, А.М. Руденко. — Москва : КноРус (ЭБС), 2016.
3. Деловое общение. Учебное пособие : учебное пособие / С.И. Самыгин, А.М. Руденко. — Москва : КноРус (ЭБС), 2010.
Дополнительные источники:
1. Борисов В.К., Панина Е.М., и др. Этика деловых отношений. – М.,: Форум- ИД ИНФРА-М 2008.- с.171.
2.Волкогонова О.Д., Управленческая психология. – М,: Форум- ИНФРА-М, 2005.- с.352.
3.Голуб И.Б., Основы красноречия. – М,: Яхонт, 2008.-с.457.
4.Фомин Ю.А., Психология делового общения.- Мн.: Ашалфея, 2003.-с.344.
Интернет – ресурсы:
 [Электронный ресурс] / Деловые тесты. - Режим доступа: businesstest.ru›top10.asp, свободный.(Дата обращения 16.08.2016г.).






4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: _GoBack]Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

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

	Умения:
	

	применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация

	использовать приемы саморегуляции поведения в процессемежличностного общения
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация Дифференцированный зачет

	знать: 
	

	взаимосвязь общения и деятельности
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация, деловая игра

	цели, функции, виды и уровни общения
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация,
Дифференцированный зачет

	роли и ролевые ожидания в общении
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация, деловая игра

	виды социальных взаимодействий
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация, Дифференцированный зачет

	механизмы взаимопонимания в общении
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация, Дифференцированный зачет

	техники и приемы общения, правила слушания, ведения беседы, убеждения -
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация, Дифференцированный зачет

	этические принципы общения
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация,

	источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов -
	Устный опрос, письменный опрос, тестирование, сообщение, презентация,
Дифференцированный зачет



Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся развитие общих компетенций.

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

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	-Проявление активности, инициативности в процессе освоения профессиональной деятельности;
- участие в олимпиадах, конкурсах по профилю дисциплины;
- наличие портфолио
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
-  тестирование; 
- решение ситуационных задач


	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	- обоснованный выбор методов и способов решений поставленных задач;
- самостоятельная разработка производственных ситуаций и их решение;
- объективная оценка эффективности и качества собственной деятельности;
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
-  тестирование; 
- решение ситуационных задач

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	- решение стандартных и нестандартных ситуаций;
- адекватность принятия  решений в стандартных и нестандартных ситуациях;
- ответственное отношение к принимаемому решению;
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
-  тестирование; 
- решение ситуационных задач

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	· эффективный поиск необходимой информации нормативных и законодательных документов для эффективного выполнения профессиональных задач;
- использование различных источников информации, включая электронные для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
-  тестирование; 
- решение ситуационных задач

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	- активное использование информационных технологий при подготовке к занятиям;
- оперативный анализ и оценка информации с применением информационно-коммуникационных технологий (использование ИНТЕРНЕТ -  ресурсов);
- оформление результатов самостоятельной работы с использованием ИКТ
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
-  тестирование; 
- решение ситуационных задач

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	- выстраивание позитивных
 коммуникаций в коллективной деятельности (проявление коммуникативных качеств);
- положительное взаимодействие с обучающимися и преподавателями в ходе обучения; 
- умение работать в группе;
- наличие лидерских качеств
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
-  тестирование; 
- решение ситуационных задач

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за результат выполнения заданий
	- аргументированный самоанализ, анализ и коррекция результатов работы команды (проявление коммуникативных качеств);
- проявление ответственности за работу членов команды и выполнение заданий;
 - проявление лидерских качеств
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
-  тестирование; 
- решение ситуационных задач

	ОК 8.Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	- организация самостоятельных занятий при изучении учебной дисциплины;
- участие в студенческих конференциях и конкурсах по дисциплине;
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
-  тестирование; 
- решение ситуационных задач

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	- систематическое ознакомление с инновационными разработками в профессиональной деятельности;
- проявление устойчивого интереса к инновациям в области профессиональной деятельности;
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы;
-  тестирование; 
- решение ситуационных задач






