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1 ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.01 ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА  

 

1.1. Область применения программы  
Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки квалифи-

цированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС СПО по профессии 034700.03 

Делопроизводитель ив части освоения основного вида профессиональной деятельности 

(ВПД) и соответствующих компетенций: 

Профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять 

ее в структурные подразделения организации. 

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолю-

ции руководителей организации.  

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.  

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.  

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением совре-

менных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использовани-

ем формуляров документов конкретных видов. 

ПК 2.1. Формировать дела. 

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 

(картотекам) организации. 

ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

Общих компетенций (ОК): 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, про-

являть к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее до-

стижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый кон-

троль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результа-

ты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполне-

ния профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессио-

нальной деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиен-

тами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

 

Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (в повышении квалификации и переподготовки) служа-

щих по должности: 21299 Делопроизводитель, 20190 Архивариус. 

 

Уровень образования: среднее общее. 

 

Опыт работы не требуется. 
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1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки квалифи-

цированных рабочих, служащих: дисциплина входит в общепрофессиональный учеб-

ный цикл и относится к базовым дисциплинам.  

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

учебной дисциплины:  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен:  

уметь:   

−  эффективно участвовать в профессиональной коммуникации; 

−  соблюдать правила речевого этикета в деловом общении; 

−  составлять и отправлять деловую корреспонденцию на основе принятых правил; 

знать: 

−  правила поведения человека; нравственные требования к профессиональному по-

ведению; 

−  психологические основы общения; 

−  основные правила поведенческого этикета: приветствия, знакомства, нормы отно-

шений в коллективе; отношения руководителя и подчиненных; 

−  нормы речевого этикета в деловом общении. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 46 часов, в том числе:  

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов;  

самостоятельной работы обучающегося 10 часов.  



 

 

6 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 46 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 

в том числе:  

     лабораторные  работы  

     практические занятия 14 

     контрольные работы  

     курсовая работа (проект) (не предусмотрена)  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 10 

в том числе:  

самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (не предусмот-

рена) 
 

Подготовка презентаций по заданным темам 

Подготовка сообщений по заданным темам 

Заполнение таблиц по заданным темам 

Подготовка рефератов 

Выполнение индивидуальных заданий 

2 

2 

2 

2 

2 

Итоговая аттестация в форме  

Экзамена 
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.01 Деловая культура 

 

Наименование разде-

лов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия,  

самостоятельная работа обучающихся 

Объем часов Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

 

Тема 1 

Правила поведения 

человека 

 

Содержание учебного материала   

1 Общие понятия об этической культуре. Категории этики, нравственные принципы.  1 2 

2 Основные правила этикета. Этика деловых отношений. 1 

3 Формирование и виды профессиональной этики.  1 

4 Принципы этики деловых отношений. Кодексы профессиональной этики. 1 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия (не предусмотрены) ― 

Контрольные работы (не предусмотрены) ― 

Самостоятельная работа обучающихся (не предусмотрена) ― 

 

Тема 2 

Нравственные требо-

вания к профессио-

нальному поведению 

Содержание учебного материала  

1 Вербальные и невербальные средства общения. Стратегия и правила поведения в 

конфликтах. 

1 2 

2 Эмоциональное регулирование. Эмоциональный мир личности. 1 

3 Определение темперамента. Определение характера человека по его внешнему ви-

ду. 

1 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия  

1 Составление схемы «Профессиональная этика». 1 3 

2 Составление профессионального этического кодекса. 1 

3 Выполнение упражнений по применению навыков вербального и невербального 

общения в деловой беседе. 

1 

4 Выполнение практических заданий, решение практических задач и упражнений по 

теме «Разрешение внутриличностного конфликта». 

1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся:  

1. Подготовка реферата по теме: «Этические отношения в современном обществе». 

2. Заполнение таблицы «Профессионально-важные качества работника». 

3. Подготовка сообщения на тему: «Коммуникативные качества речи». 

4 
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4. Составление блок-схемы конфликта, анализ причин его возникновения, разработка 

способов разрешения. 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

1. Моральные принципы в профессиональной этике. 

2. Этика деловых отношений. 

3. Значение культуры речи в профессиональной карьере. 

4. Управление деловыми конфликтами. 

 

 

Тема 3 

Психологические ос-

новы общения 

Содержание учебного материала  

1 Беседа как необходимый элемент развития личных контактов в деловых отношени-

ях.  

1 3 

 

2 Комплименты и критика в деловой беседе. Рефлексивное слушание. 1 

3 Аргументы, сильные и слабые, как составные части деловой беседы.  1 

4 Психические процессы личности.  1 

5 Уровни общения: примитивный, манипулятивный, стандартизованный, игровой, 

деловой, духовный. 

1 

6 Характеристики психических процессов личности. 1 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия (не предусмотрены) ― 

Контрольные работы (не предусмотрены) ― 

Самостоятельная работа обучающихся (не предусмотрена) ― 

 

Тема 4 

Основные правила 

поведенческого этике-

та: приветствия, зна-

комства, нормы от-

ношений в коллекти-

ве 

Содержание учебного материала  

1 Общение: формы, типы, виды, формы, функции. 1 2 

2 Структура общения: коммуникативная, перцептивная и интерактивная сторона об-

щения. 

1 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия  

1 Этические нормы во время общения. 1 2 

2 Деловые переговоры с учетом профессиональной тематики при непосредственном 

общении и по телефону. 

1 

3 Создание и преодоление конфликтных ситуаций. 1 

4 Использование выразительности и способы изложения просьб, выражение призна-

тельности в деловых переговорах. 

1 
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5 Самоанализ «Психологический портрет моей личности». 1 

6 Самопрезентация «Создание образа современного делового человека». 1 

7 Саморегуляция в конфликтных ситуациях. 1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся (не предусмотрена) ― 

 

Тема 5 

Отношения руководи-

теля и подчиненных 

 

Содержание учебного материала  

1 Основные понятия и отличительные черты переговоров. Характеристика стадий и 

этапов переговоров.  

1 3 

2 Процесс переговоров. Стратегии ведения переговоров. 1 

3 Виды деловых писем: визитная карточка, заявление, резюме, рекомендательное 

письмо. 

1 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия (не предусмотрены) ― 

Контрольные работы (не предусмотрены) ― 

Самостоятельная работа обучающихся (не предусмотрена) ― 

 

Тема 6 

Нормы речевого эти-

кета в деловом обще-

нии 

Содержание учебного материала  

1 Речевой этикет: тональность. Основные требования к речи: тон, артикуляция, про-

изношение, громкость, точность в подборе слов.  

1 2 

2 Элементы речевого этикета: формы общения, изложения просьб, выражения при-

знательности, способы аргументации в деловых ситуациях. 

1 

3 Общение: формы, типы, виды, формы, функции.  1 

4 Структура общения: коммуникативная, перцептивная и интерактивная сторона об-

щения. 

1 

Лабораторные работы (не предусмотрены) ―  

Практические занятия  

1 Составление резюме и письма с просьбой о приёме на работу. 1 3 

2 Составление рекомендательного письма. 1 

3 Создание образа современного делового человека. 1 

Контрольные работы (не предусмотрены) ―  

Самостоятельная работа обучающихся:  

1. Заполнение таблиц: «Речевые формулы», «Вопросы и ответы в деловой коммуника-

ции», «Аргументы в деловом общении», «Комплименты и критика в деловой коммуни-

6 
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кации». 

2. Составление презентации «Вербальное и невербальное общение». 

3. Самоанализ «Психологический портрет моей личности». 

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы: 

1. Психологические барьеры в деловом общении. 

2. Темперамент. История возникновения. 

3. Характер и его особенности. 

 

Всего: 46 

 

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 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

 

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета деловой 

культуры. 

 

Оборудование учебного кабинета:  

- посадочные места по количеству обучающихся;  

- рабочее место преподавателя;  

- комплект психологических тестов; 

- комплект учебно-наглядных пособий. 

 

Технические средства обучения: 

- ПК с доступом к сети Интернет; 

- программное обеспечение общего назначения. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

 

Основные источники: 

1. Деловая культура и психология общения: Уч. / Г.М.Шеламова,-16изд. М.:ИЦ 

Академия,2017 

2. Бабаева, Т. Б. Культура речи и деловое общение : учебное пособие / Т. Б. Бабаева. 

— Таганрог : Таганрогский институт управления и экономики, 2020. — 132 c. — 

Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/108085.html  

3. Культура речи (устной и письменной) : учебное пособие / составители Т. В. Ве-

селкова. — Саратов : Вузовское образование, 2020. — 142 c. — ISBN 978-5-4487-

0756-8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101132.html 

4. Деревянкин, Е. В. Деловое общение : учебное пособие для СПО / Е. В. Деревян-

кин ; под редакцией О. В Мезенцевой. — 2-е изд. — Саратов, Екатеринбург : Про-

фобразование, Уральский федеральный университет, 2019. — 46 c. — ISBN 978-5-

4488-0431-1, 978-5-7996-2823-9. — Текст : электронный // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/87797.html 

Дополнительные источники: 

1. Столяренко Л.Д. Психология общения. Учебник. РНД ФЕНИКС,2014 

2. Федорова, Н. Н. Речевая коммуникация и деловое общение : практикум / Н. Н. Фе-

дорова. — Сочи : Сочинский государственный университет, 2020. — 50 c. — Текст 

: электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/106585.html 

3. Бабаева, А. В. Деловое общение и деловой этикет / А. В. Бабаева, Р. И. Мамина ; 

под редакцией Р. И. Маминой. — 2-е изд. — Санкт-Петербург : Петрополис, 2019. 

— 192 c. — ISBN 978-5-9676-0555-0. — Текст : электронный // Электронно-

библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/84671.html 

4. Выходцева, И. С. Русский язык и культура речи. Тесты : практикум / И. С. Выход-

цева. — 2-е изд. — Саратов : Вузовское образование, 2020. — 50 c. — ISBN 978-5-
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4487-0650-9. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR 

BOOKS : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/89685.html 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИ-

НЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется пре-

подавателем в процессе проведения практических занятий, а также выполнения обучаю-

щимися индивидуальных заданий. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения  

Умения:  

эффективно участвовать в профессиональной ком-

муникации 

устный опрос, практическая рабо-

та, оценка решения ситуационных 

задач 

соблюдать правила речевого этикета в деловом об-

щении 

устный опрос, практическая рабо-

та, оценка решения ситуационных 

задач 

составлять и отправлять деловую корреспонденцию 

на основе принятых правил 

устный опрос, практическая рабо-

та, оценка решения ситуационных 

задач 

Знания:   

правил поведения человека  устный опрос, практическая рабо-

та 

нравственных требований к профессиональному по-

ведению 

устный опрос, практическая рабо-

та 

психологических основ общения устный опрос, практическая рабо-

та, письменный опрос 

основных правил поведенческого этикета: привет-

ствия, знакомства, норм отношений в коллективе; 

отношений руководителя и подчиненных 

устный опрос, практическая рабо-

та, письменный опрос 

норм речевого этикета в деловом общении устный опрос, практическая рабо-

та 

 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять 

проверять у обучающихся сформированность и развитие компетенций и обеспечивающих 

их умений. 

 

Результаты обучения 

(освоенные компетенции) 

Формы и методы контроля и оценки ре-

зультатов обучения  

ОК 1. Понимать сущность и социальную 

значимость будущей профессии, прояв-

лять к ней устойчивый интерес. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 2. Организовывать собственную дея-

тельность, исходя из цели и способов ее 

достижения, определенных руководите-

лем. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, 

осуществлять текущий и итоговый кон-

троль, оценку и коррекцию собственной 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 
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деятельности, нести ответственность за 

результаты своей работы. 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, 

необходимой для эффективного выполне-

ния профессиональных задач. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 5. Использовать информационно-

коммуникационные технологии в профес-

сиональной деятельности. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 6. Работать в команде, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, 

клиентами. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в 

том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.1. Принимать и регистрировать по-

ступающую корреспонденцию, направ-

лять ее в структурные подразделения ор-

ганизации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.2. Рассматривать документы и пере-

давать их на исполнение с учетом резо-

люции руководителей организации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные кар-

точки и создавать банк данных. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохожде-

ния документальных материалов. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант 

ПК 1.5. Осуществлять контроль за про-

хождением документов. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 1.6. Отправлять исполненную доку-

ментацию адресатам с применением со-

временных видов организационной тех-

ники. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 
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Творческий диктант 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служеб-

ные документы, материалы с использова-

нием формуляров документов конкретных 

видов. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.1. Формировать дела. Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск до-

кументов по научно-справочному аппара-

ту (картотекам) организации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.3. Систематизировать и хранить до-

кументы текущего архива. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.4. Обеспечивать сохранность прохо-

дящей служебной документации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.5. Готовить и передавать документы 

на архивное хранение. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  

ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архив-

ных документов в организации. 

Фронтальный опрос 

Индивидуальный опрос 

Тестирование 

Объяснительный диктант 

Творческий диктант  
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