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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 Область применения программы
Рабочая программа предназначена для профессиональной подготовки рабочих по профессии 13249  Кухонный работник для лиц с ОВЗ (с различными формами умственной отсталости) и  разработана в соответствии с Профессиональным стандартом Индустрии питания.
Специальные требования:

 - использование  адаптированных  образовательных  программ и методов  обучения и   

   воспитания,

 - использование учебников, учебных  пособий и дидактических  материалов,  

 - использование  технических  средств  обучения  коллективного  и  индивидуального  

   пользования, 

 - проведение  групповых  и  индивидуальных   коррекционных занятий,  

 - увеличение количества часов для закрепления обучающимся неусвоенных  

   профессиональных и общих компетенций, 

 - развитие произвольности психических процессов, волевых качеств,

 - накопления сенсорной информации обогащения словарного запаса, улучшения      

   эмоционального фона, развитие моторики,

 - коррекция недостатков двигательных, психических функций.

 - преодоление нерешительности в собственных действиях при выполнении поставленных  задач.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:  дисциплина относится к группе дисциплин общепрофессионального цикла.

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

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· Важность атмосферы уважения и взаимопонимания в коллективе.

· Принципы и методы эффективного общения.

· Формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях.

· Правила межличностного общения. Невербальные аспекты делового общения

· Понятие о взаимопомощи в коллективе.

· Методы работы в команде.

· Методы взаимодействия с другими работниками в уважительной и вежливой форме.

· Понятие лояльности к организации и руководству.

· Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.

· Типы работников и руководителей и их возможное поведение.

· Правила поведения в нестандартных ситуациях.

· Источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов.

· Тактика поведения в конфликтных ситуациях

· Правила постановки претензионных вопросов.
· Способы разрешения конфликтов.

· Профессиональная этика.

· Деловые контакты. Встречи, приветствия, представления, прощание.
· Деловые беседы и переговоры. Визитные карточки как инструмент делового общения.
· Правила пользования электронной почтой. Правила работы в компьютерных сетях, в том числе, Интернете.
· Культура речи. Способы аргументации в производственных ситуациях. Культура общения по телефону.
· Имидж и стиль в общении Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, аксессуары.

· Правила поведения в общественных местах: на улице, в транспорте, магазине, ресторане, больнице. Правила поведения на отдыхе: в театре, музее, бане, бассейне, на природе.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· Проявлять коммуникативные умения.

· Использовать различные стили и тактики общения.

· Вести деловые переговоры с коллегами.

· Вести переговоры для предотвращения конфликтов.

· Осуществлять посредническую функцию при возникновении конфликтов и недовольства среди работников.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 69 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 46 часов;
самостоятельной работы обучающегося 23 часа.

2.Результаты освоения учебной дисциплины.
Результатом освоения программы  учебной дисциплины «Деловая культура взаимодействия кухонного работника с коллегами и руководителем» является овладение обучающимися общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения



	ОК 1
	Рационально организовывает свою работу.



	ОК 2. 
	  Соблюдать личную гигиену.

	ОК 3
	Взаимодействует с другими работниками и руководством.



	ОК 4
	Адекватно реагирует на внештатные ситуации в рамках своей   ответственности.


3.СТРУКТУРА И РАБОЧЕЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	69

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	46

	в том числе:
	

	Теоретические занятия
	35

	практические занятия
	10

	контрольные работы
	1

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	23

	Промежуточная аттестация в форме                        дифференцированного зачета




3.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

«Деловая культура взаимодействия кухонного работника с коллегами и руководителем»

	Наименование

разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы

и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объём часов
	Уровень

освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. 


	Принципы, правила и методы эффективного, делового общения
	12


	

	Тема 1.1. 

Принципы и методы эффективного общения
	1-2. Важность атмосферы уважения и взаимопонимания в коллективе. Принципы и методы эффективного общения 
	2


	2

	
	Самостоятельная работа:

2Психологические проблемы деловых отношений в сфере социальной защиты.
	1
	

	Тема 1.2. 

Правил

 межличностного общения
	3-4. Формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы  аргументации в производственных ситуациях.

5-6. Правила межличностного общения. Невербальные аспекты делового общения

7-8. П.З.№ 1. Проявление  коммуникативных умений


	2

2

2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	3
	3

	
	4Речь в деловых отношениях.
	1
	

	
	6Логические приемы полемики.
	1
	

	
	8 Психологические приемы полемики.
	1
	

	Раздел 2. Деловое взаимодействие и практика проведения консультирования
	33
	

	Тема 2.1. 

Деловые

беседы и

консультирование
	9-10. Понятие о взаимопомощи в коллективе: беседы и консультирование

11-12.Методы работы в команде. Методы взаимодействия с другими работниками в уважительной и вежливой форме.

13-14. П.З.№ 2. Стили ведения деловых переговоров с коллегами.

15-16. Понятие лояльности к организации и руководству.


	2

2

2

2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	4
	3

	
	10Беседа как способ делового общения
	1
	

	
	12Разновидность методов работы в команде
	1
	

	
	14Ведение деловых переговоров с коллегами по телефону
	1
	

	
	16Понятие лояльности в деловых отношениях
	1
	

	Тема 2.2. Правила

организации рабочего

пространства для

индивидуальной

работы и

профессионального

общения
	17-18.Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.

19-20. Типы работников и руководителей и их возможное поведение.

21-22. Правила поведения в нестандартных ситуациях.

23-24. П.З.№ 3. Использование различных стилей и тактики общения
	2

2

2

2
	

	
	
	
	2

	
	Самостоятельная работа:
	4
	3



	
	18Правила организации рабочего пространства
	1
	

	
	20Типы работников и руководителей
	1
	

	
	22Разновидности нестандартных ситуаций
	1
	

	
	24Стили делового общения
	1
	

	Тема 2.3.

Конфликтные

ситуации в деловом

общении
	25-26.Источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов.

27-28. Тактика поведения в конфликтных ситуациях. Правила постановки претензионных вопросов.

29-30. П.З.№ 4. Стили ведения переговоров для предотвращения конфликтов
	2

2

2
	

	
	Самостоятельная работа:
	3
	3

	
	26Моделирование конфликтной ситуации на рабочем месте и ее разрешение
	1
	

	
	28Моделирование конфликтной ситуации в общественном месте и ее разрешение
	1
	

	
	30Моделирование предотвращения конфликтной ситуации
	1
	

	Раздел 3.Современный деловой этикет
	24
	

	Тема 3.1. 

Профессиональная

 этика
	31-32. Профессиональная этика. Деловые контакты. Встречи, приветствия, представления, прощание.
33-34Деловые беседы и переговоры. Визитные карточки как инструмент делового общения.
35-36. Правила пользования электронной почтой. Правила работы в компьютерных сетях, в том числе, Интернете.

	2

2

2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	3
	

	
	32Структура деловой этики
	1
	

	
	34Изготовление (макет) своей визитной карточки
	1
	

	
	36Составление электронного делового письма
	1
	

	Тема 3.2.

Современный речевой

этикет
	37-38. Культура речи. Способы аргументации в производственных ситуациях. 

Культура общения по телефону.

39-40. П.З.№ 5. Осуществление посреднической функции при возникновении конфликтов и недовольства среди работников
	2

2


	

	
	Самостоятельная работа:
	2
	3

	
	38Составление алгоритма телефонного разговора.
	1
	

	
	 40Подготовка и проведение деловой беседы с коллегами
	1
	

	Тема 3.3.

 Имидж

делового человека
	41-42. Имидж и стиль в общении Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, аксессуары.
	2


	2

	
	Самостоятельная работа:

42Роль внешнего облика делового человека в  работе
	1
	3

	Тема 3.4. 

Правила

поведения в общественных местах


	43-44. Правила поведения в общественных местах: на улице, в транспорте, магазине, ресторане, больнице. 

Правила поведения на отдыхе: в театре, музее, бане, бассейне, на природе.
	2
	2



	
	45. Контрольная работа по разделам 1-3
	1
	

	
	46. Дифференцированный зачет
	1
	

	
	Самостоятельная работа:


	2
	3

	
	44Моделирование правил поведения в общественном транспорте, магазине
	1
	

	
	46Моделирование правил поведения в театре, музее.
	1
	

	Всего
	69
	


4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1.Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Для реализации программы имеется учебный кабинет социально-экономических дисциплин.
Оборудование учебного кабинета:

- рабочее место преподавателя;

- рабочие места по числу обучающихся;

-учебно-методическое обеспечение (учебное пособие, рабочая тетрадь,

методические указания для студентов, раздаточные материалы).

Технические средства обучения:

- средства мультимедиа (проектор, экран).
Специальные условия:
-наполняемость группы не более 15 человек;
-здоровье сберегающие технологии;
-возможность отдыха во время занятий;
-многократное повторение материала;
-индивидуальный подход;
-рефлексия;
-организация личного пространства;

-разнообразные формы предоставления заданий и ответов (устный, письменный на бумаге, письменный на ПК);

-увеличение времени для освоения учебного материала;

- опережающие задания  при изучении сложных тем;

- выработка умение правильно составить ответ на поставленные вопросы;

- частое повторение с использованием технологических карт;

- доступность содержания;

- пауза и ритмика;

- специальные задания;

- наглядный материал на всех этапах урока;

-личный показ приемов при формировании ПК и ОК с речевым сопровождением;

- включение в разноуровневую посильную групповую работу;

- решение проектированных жизненных и профессиональных ситуаций;

- технология формирования личностных смыслов.

4.2.Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной литературы
Основные источники:

1.Кошелева Т.А. Основы делового общения. Учебное пособие. – М. : Инфра-М, 2014. – 75 с.

Дополнительные источники:
1. Митрошенков, О.А. Эффективные переговоры / О.А. Митрошенков. – М. : Инфра-М, 2013. – 280 с.

2. Морозов, А.В. Деловая психология / А.В. Морозов. – Санкт-Петербург : Союз, 2014. – 576 с.

3. Социальная психология и этика делового общения / Под редакцией профессора В.Н.Лавриненко. – М. : Культура и спорт, ЮНИТИ, 2014. – 160 с.

4. Холопова, Т.Н. Протокол и этикет для деловых людей / Т.Н. Холопова, М.М. Лебедева.– М. : Инфра-М, 2014. – 401 с.

5. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, контрольной работы, а также выполнения обучающимися индивидуальных, самостоятельных заданий

	Раздел учебной дисциплины
	Результаты обучения (освоенные умения,

 усвоенные знания)
	Формируемые ОК
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Раздел 1. 

Принципы,

правила и методы эффективного, делового общения
	Знать:

-Важность атмосферы уважения и взаимопонимания в коллективе.

-Принципы и методы эффективного общения.

-Формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях.

-Правила межличностного общения. Невербальные аспекты делового общения

Уметь:
-Проявлять коммуникативные умения.
	ОК 1

ОК 3

ОК 4
	устный опрос,

практические работы,

самостоятельные работы

	Раздел 2
Деловое
взаимодействие

и практика проведения

консультирования
	Знать:

-Понятие о взаимопомощи в коллективе.

-Методы работы в команде.

-Методы взаимодействия с другими работниками в уважительной и вежливой форме.

-Понятие лояльности к организации и руководству.

-Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.

-Типы работников и руководителей и их возможное поведение.

-Правила поведения в нестандартных ситуациях.

-Источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов.

-Тактика поведения в конфликтных ситуациях

-Правила постановки претензионных вопросов.
Уметь:

-Использовать различные стили и тактики общения.

-Вести деловые переговоры с коллегами.

-Вести переговоры для предотвращения конфликтов.
	ОК 1

ОК 3

ОК 4
	устный опрос,

практические работы,

самостоятельные работы

	Раздел 3.

Современный

деловой этикет
	Знать:

-Способы разрешения конфликтов.

-Профессиональная этика.

-Деловые контакты. Встречи, приветствия, представления, прощание.
-Деловые беседы и переговоры. Визитные карточки как инструмент делового общения.
-Правила пользования электронной почтой. Правила работы в компьютерных сетях, в том числе, Интернете.
-Культура речи. Способы аргументации в производственных ситуациях. 
Культура общения по телефону.

-Имидж и стиль в общении Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, аксессуары.

-Правила поведения в общественных местах: на улице, в транспорте, магазине, ресторане, больнице. Правила поведения на отдыхе: в театре, музее, бане, бассейне, на природе.
Уметь:

-Осуществлять посредническую функцию при возникновении конфликтов и недовольства среди работников.
	ОК 1

ОК 3

ОК 4
	устный опрос,

практические работы,

самостоятельные работы, контрольная работа

	Дифференцированный зачет
	по билетам



