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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
[bookmark: _GoBack]ОП.06 ДЕЛОВОЕ ОБЩЕНИЕ
1.1 Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины ОП 06 Деловое общение является частью основной профессиональной образовательной программы (программы подготовки специалистов среднего звена) в соответствии с ФГОС по специальности СПО 11.02.12 Почтовая связь (базовая подготовка)
Рабочая  программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) по профессиям рабочих: 
1. 16019   Оператор связи
2. 16925   Почтальон
3. 18674   Сортировщик почтовых отправлений и произведений печати

[bookmark: _Toc158389419][bookmark: _Toc158393523][bookmark: _Toc158397980]1.2. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы
Цель дисциплины «ОП.06 Деловое общение»: формирование представлений о содержании профессиональной управленческой деятельности и развитие основных практических умений в сфере общего менеджмента.
 Дисциплина «ОП.06 Деловое общение» включена в обязательную часть общепрофессионального цикла образовательной программы.

[bookmark: _Toc158389420][bookmark: _Toc158393524][bookmark: _Toc158397981]1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины
Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника
В результате освоения дисциплины обучающийся должен:
	Код ОК, 
ПК 
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ОК 01

	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части
определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, определять необходимые ресурсы
выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах
оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить 
структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях
основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте
методы работы в профессиональной и смежных сферах
порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности
	

	ОК 02

	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации
выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска оценивать практическую значимость результатов поиска применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности
приемы структурирования информации
формат оформления результатов поиска информации
современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и 
программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства
	

	ОК 05

	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке
проявлять толерантность в рабочем коллективе
	правила оформления документов 
правила построения устных сообщений
	

	ОК 09

	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности
кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика)
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности
особенности произношения
правила чтения текстов профессиональной направленности
	

	ПК 2.1.
	контролировать деятельность объекта почтовой связи при организации работ по обслуживанию клиентов
выбирать оптимальные способы контроля работ в соответствии с нормативными правовыми и локальными нормативными актами, регламентирующими деятельность объекта почтовой связи, с оформлением соответствующей документации
обеспечивать сохранность и своевременное движение почтовых отправлений, материальных ценностей, денежных средств при функционировании объекта почтовой связи
обеспечивать целостность производственного оборудования при выполнении трудовой функции
применять средства автоматизации производственного процесса в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей
осуществлять коммуникацию с клиентами, работниками объекта почтовой связи и других подразделений организации
использовать современные компьютерные средства и специализированное программное обеспечение
осуществлять коммуникацию с клиентами, работниками объекта почтовой связи и других подразделений организации
	нормативных правовых актов в сфере почтовой связи, регламентирующих деятельность объекта почтовой связи
правила предоставления услуг почтовой связи, дополнительных услуг, реализации товаров народного потребления
стандартов клиентского сервиса и порядка обслуживания пользователей услуг почтовой связи
правил предоставления услуг объектом почтовой связи
методик продажи товаров и услуг на базе объекта почтовой связи
правил работы с почтовыми отправлениями
правил работы с денежными средствами и материальными ценностями
требований к организации производственных процессов объекта почтовой связи
правил организации и требования охраны труда в объеме, необходимом для выполнения трудовой функции
основ работы с персональными данными
правил делового и корпоративного этикета
приемов обслуживания клиентов
	осуществления контроля по предоставлению услуг почтовой связи


[bookmark: bookmark12]
2. [bookmark: bookmark13]СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. [bookmark: bookmark14]Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем образовательной нагрузки
	58

	в том числе

	теоретическое обучение
	32

	практические занятия
	14

	самостоятельная работа
	2

	консультации
	4

	Промежуточная аттестация в форме экзамена
	6






2.2 ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН  И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.06 ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Уровень усвоения
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы
	Объем часов

	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел 1. Психологические аспекты общения
	18

	Тема 1.1. Общение – основа человеческого бытия
	Содержание учебного материала:
	1
	ОК - 01, 
ОК – 02, 
ОК – 05,
ОК – 09, 
ПК. 2.1 
	2

	
	Общение в системе межличностных и общественных отношений. Роль общения в профессиональной деятельности. Единство общения и деятельности
	
	
	2

	Тема 1.2. Классификация общения и средства общения
	Содержание учебного материала:
	1
	
	4

	
	Виды общения. Структура общения. Функции общения. 
	
	
	2

	
	Вербальные средства общения. Невербальные средства общения
	
	
	2

	Тема 1.3.
Восприятие в процессе общения
	Содержание учебного материала:
	1
	
	2

	
	Восприятие в процессе общения
	
	
	2

	Тема 1.4. Общение как коммуникация.

	Содержание учебного материала:
	1
	
	2

	
	Основные элементы коммуникации. Виды коммуникаций. Коммуникативные барьеры. 
	
	
	2

	Тема 1.5. Общение как взаимодействие 
	Содержание учебного материала:
	1
	
	4

	
	Типы взаимодействия: кооперация и конкуренция. Позиции взаимодействия в русле трансактного анализа Э. Берна. Ориентация на понимание и ориентация на контроль. 
	
	
	2

	
	Взаимодействие как организация совместной деятельности
	1
	
	2

	Тема 1.6
Техники активного слушания
	Содержание учебного материала:
	1
	
	2

	
	Виды, правила и техники слушания. Методы развития коммуникативных способностей
	
	
	2

	
	Практические занятия:
	3
	
	2

	
	Самодиагностика по теме «Механизмы восприятия»
	
	
	2


	Раздел 2. Деловое общение
	18

	Тема 2.1. Деловое общение
	Содержание учебного материала:
	1
	ОК - 01, 
ОК – 02, 
ОК – 05,
ОК – 09, 
ПК. 2.1 
	2

	
	Деловое общение.  Виды делового общения. Этапы делового общения. Психологические особенности ведения деловых дискуссий и публичных выступлений
	
	
	2

	Тема 2.2. Проявление индивидуальных особенностей в деловом общении
	Содержание учебного материала:
	1
	
	6

	
	Темперамент. Типы темперамента. 
	
	
	2

	
	Характер и воля.
	1
	
	2

	
	Способности человека.
	1
	
	2

	Тема 2.3. Этикет в профессиональной деятельности
	Содержание учебного материала:
	1
	
	4

	
	Понятие этикета. Правила этикета. 
	
	
	2

	
	Деловой этикет в профессиональной деятельности. Взаимосвязь делового этикета и этики деловых отношений
	1
	
	2

	Тема 2.4. Деловые переговоры
	Содержание учебного материала:
	1
	
	2

	
	Переговоры как разновидность делового общения. Подготовка к переговорам. Ведение переговоров
	
	
	2

	
	Практические занятия:
	3
	
	4

	
	Деловая игра «Я Вас слушаю»
	
	
	2

	
	Деловая игра «Переговоры»
	
	
	2

	Раздел 3. Конфликты в деловом общении
	10

	Тема 3.1. Конфликт его сущность, стратегии поведения в конфликтной ситуации
	Содержание учебного материала:
	1
	ОК - 01, 
ОК – 02, 
ОК – 05,
ОК – 09, 
ПК. 2.1 
	2

	
	Понятие конфликта и его структура. Динамика конфликта. Виды конфликтов. Стратегия поведения в конфликтной ситуации. 
	
	
	2

	
	Практические занятия:
	3
	
	8

	
	Самодиагностика по теме «Темперамент»
	
	
	2

	
	Общение с использованием вербальных и невербальных компонентов общения
	
	
	2

	
	Самодиагностика по теме «Стратегии и тактики поведения в конфликтной ситуации»
	
	
	2

	
	Стратегия поведения в конфликтах
	
	
	       2

	
	Самостоятельная работа
	1
	
	2

	Промежуточная аттестация
	6

	Всего
	48






3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы требует наличие учебного кабинета. 
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: 
- рабочие места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект учебно-наглядных пособий «Психология делового общения»;
- задания для тренинга.
Технические средства обучения: 
        - персональный компьютер;
       - лицензионное программное обеспечение; 
       - электронные психодиагностические тесты.
                                                                                                               
3.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники:
1. Нестерова Г.Ф.  Деловая культура. М.: ИОЦ «Академия», 2022.
2. Блюм М.А. Этика деловых отношений: учебное пособие – М.: ФОРУМ,2021.
3. Кошевая И.П. Профессиональная этика и психология делового общения: учебное пособие. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022.

Дополнительные источники: 
1. Леонов Н.И. Психология делового общения: учеб. пособие для студ., психологов, педагогов, менеджеров / Н. И. Леонов. - 3-е изд., испр. и доп. - М.; Воронеж: МПСИ, 2021.
2. Шеламова Л.А Деловая культура и психология общения : учеб. для нач. и сред. проф. образования / Г. М. Шеламова. - 4-е изд., стереотип. - М.: Академия, 2022.




4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Знать:

- актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; 
- основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;
- алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; 
- методы работы в профессиональной и смежных сферах; 
- структуру плана для решения задач; 
- порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности
номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; 
- приемы структурирования информации; 
- формат оформления результатов поиска информации;
- содержание актуальной нормативно-правовой документации; 
- современная научная и профессиональная терминология; 
- возможные траектории профессионального развития и самообразования;
- психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; 
- основы проектной деятельности
- сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей;
- значимость профессиональной деятельности по профессии (специальности)
	Полнота ответов, точность формулировок, не менее 75% правильных ответов.
Не менее 75% правильных ответов.

Актуальность темы, адекватность результатов поставленным целям, 
полнота ответов, точность формулировок
	Текущий контроль
при проведении:
-письменного/устного опроса;
-тестирования;

-оценки результатов самостоятельной работы (докладов, рефератов, теоретической части проектов, учебных исследований и т.д.)

Промежуточная аттестация
в форме зачета в виде: 
-письменных/ устных ответов, 
-тестирования

	Уметь:

- распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; 
- анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; 
- определять этапы решения задачи; 
- выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; 
- составить план действия; 
- определить необходимые ресурсы;
- владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; 
- реализовать составленный план; 
- оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью);
- определять задачи для поиска информации; 
- определять необходимые источники информации; 
- планировать процесс поиска; 
- структурировать получаемую информацию; 
- выделять наиболее значимое в перечне информации; 
- оценивать практическую значимость результатов поиска; 
- оформлять результаты поиска;
- определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; 
- применять современную научную профессиональную терминологию; 
- определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования;
- организовывать работу коллектива и команды; 
- взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности;
- описывать значимость своей профессии (специальности)
	Полнота ответа, умение применять знания на практике, логичность изложения материла
	Текущий контроль:
- защита отчетов по практическим/ лабораторным занятиям;
- оценка заданий для внеаудиторной (самостоятельной)  работы:
презентаций


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






