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1. паспорт   ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.02  Основы культуры профессионального общения
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС  СПО по  профессии  43.01.02 Парикмахер, в том числе для обучения студентов - инвалидов и студентов с ОВЗ.


Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области сферы обслуживания при наличии среднего общего образования.
1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих:  дисциплина входит в общепрофессиональный цикл 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

соблюдать правила профессиональной этики;

применять различные средства, техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности;

использовать приемы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;

определять тактику поведения в конфликтных ситуациях, возникающих в профессиональной деятельности
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

правила обслуживания населения; 

основы профессиональной этики;

эстетику внешнего облика парикмахера;

психологические особенности делового общения и его специфику в сфере обслуживания и деятельности парикмахера;

механизмы взаимопонимания в общении;

техники и приемы общения, правила слушания, ведения беседы, убеждения;

источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов, возникающих в профессиональной деятельности
1.4.  Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося  54  часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  36  часов;
самостоятельной работы обучающегося 18 часов.
1.5. Результаты освоения учебной дисциплины

Результатом освоения программы учебной дисциплины является формирование профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1.
	 Выполнять подготовительные работы по обслуживанию клиентов
 (при выполнении стрижек и укладок волос)

	ПК 1.6.
	 Выполнять заключительные работы по обслуживанию клиентов 
 (при выполнении стрижек и укладок волос)

	ПК 2.1.
	 Выполнять подготовительные работы по обслуживанию клиентов 
 (при выполнении химической завивки волос)

	ПК 2.3.
	 Выполнять заключительные работы по обслуживанию клиентов 
 (при выполнении химической завивки волос)

	ПК 3.1.
	 Выполнять подготовительные работы по обслуживанию клиентов 
 (при выполнении окрашивании волос)

	ПК 3.4.
	 Выполнять заключительные работы по обслуживанию клиентов 
(при выполнении окрашивании волос)

	ПК 4.1.
	 Выполнять подготовительные работы по обслуживанию клиентов 
 (при оформлении причесок)

	ПК 4.3.
	 Выполнять заключительные работы по обслуживанию клиентов 
 (при оформлении причесок)

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.

	ОК 3.
	Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

	ОК 7.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	54

	Обязательная  аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	-

	     практические занятия
	12

	     контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	18

	в том числе:
	

	Составление конспекта
	5

	Подготовка сообщений 
	3

	Выполнение упражнений
	3

	Написание реферата
	3

	Создание презентации 
	4

	Индивидуальные консультации для студентов - инвалидов или студентов с ОВЗ
	4

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта 


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП. 02 «Основы культуры профессионального общения»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1
Основы этики
	
	26
	

	Тема 1.1. Этика деловых отношений


	Содержание учебного материала
	4
	2

	
	Общие сведения об этической культуре

Понятие этики, морали; золотое правило нравственности; категории этики;

Профессиональная этика; нравственные принципы.

Деловой этикет

Понятие делового протокола; виды приемов; деловой этикет, его заповеди.

Особенности национальной этики; встречи с зарубежными гостями;

Этические нормы взаимоотношения с коллегами, партнёрами, клиентами.

Интерьер и дизайн рабочего помещения; правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы профессионального общения.

Внешний облик делового человека

Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, причёска, макияж, аксессуары и др.
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Создание имиджа делового человека.
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	Составить конспект по теме «Особенности национального этикета в зарубежных странах» 
	
	

	Тема 1.2. Основы деловой культуры в устной и письменной форме


	Содержание учебного материала
Культура речи

Культура речи; требования к речи: тон, произношение, громкость, точность подбора слов
Деловая беседа
Структура, этапы, задачи начального этапа деловой беседы, основания сущности заключительного этапа деловой беседы, правила ведения беседы, убеждения, консультирования.

Формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргумента в производственных ситуациях
	4
	2

	
	Правила общения по телефону

Ответы на звонки (внешние и внутренние); обращение с болтливым человеком; пресыщение общением; проявление экспрессии; подготовка к деловой беседе по телефону
Этика деловой переписки

Виды и функции визитных карточек; деловая переписка, этика деловой переписки; требования к тексту делового письма
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	2

	

	
	Составление резюме.
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	-
	

	Тема 1.3. Нормы, правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке


	Содержание учебного материала
	4
	2



	
	Общение – основы человеческого бытия

Понятие общения; типы собеседников; структура общения; барьеры непонимания; механизмы восприятия; стороны общения: коммуникативная, перспективная и интерактивная; вербальные и невербальные средства общения.

Успех делового общения

Правила делового общения. Соблюдение особых правил убеждения собеседника как одно из средств получения результативного контакта. Умение слушать как важнейшее условие любого общения. Пассивное (непроизвольное) и активное (произвольное)  внимание. Как научиться слушать собеседника.

Правила вербального этикета

Стереотипы речевого обращения; умение дать ответ на вопрос; использование психологических приёмов; играть по правилам партнёров; общение с клиентами
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Определение уровня развития коммуникативных и организаторских способностей.
Определение типов собеседников в коллективе
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	3
	

	
	Подготовить сообщение на тему: «Комплименты», «Типы невербальных средств общения»
	
	

	Раздел 2 

Основы психологии
	
	28
	

	Тема 2.1 Основы психологии производственных

отношений
	Содержание учебного материала
	6

	2


	
	Психологические процессы

Понятие психологии; психологические процессы и состояния в производственной деятельности; психология личности;

Познавательные процессы

Мышление, внимание. Память, эмоции, способности, воображение. Характер и воля.  Основные черты характера. Основные волевые качества человека
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Определение типа темперамента.
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
3

4
	

	
	Последовательно выполнить упражнения по теме «Личность (темперамент, характер, способности)»
Подготовить реферат по теме «Влияние способностей в выборе профессии».
Создание презентации по теме «Типы и характер клиентов»
	
	

	Тема 2.2 Основы конфликтологии


	Содержание учебного материала
	6
	2

	
	Конфликт и его структура

Понятие, структура и классификация конфликтов, стратегии поведения в конфликтах

Правила поведения в условиях конфликта

Правила поведения и последствие в конфликтах; методы снятия психологического напряжения в условиях конфликта

Обретение стрессоустойчивости в деловом общении

Профилактика стрессов в деловом общении; индивидуальная стратегия и тактика стрессоустойчивого поведения. Методы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения 
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Выполнение  теста «Насколько вы конфликтны ?»
	
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	2
	

	
	Составить конспект по теме: «Амортизация конфликта». 
	
	

	
	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта
	
	

	
	Всего:
	54
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1.  Материально-техническое обеспечение
 Учебный кабинет 
Оборудование учебного кабинета: 

-посадочные места по количеству обучающихся;

-рабочее место преподавателя;
классная доска, мелки; тумба, шкаф; комплект учебно-наглядных пособий, плакаты
Технические средства обучения: компьютер, проектор, экран

3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:  
1. Шеламова, Г. М. Деловая культура и психология общения.- М.: Издательский центр

 «Академия», 2015.- 176 с.
Дополнительные источники:

1. Иванов, В.Г. Педагогика, психология,  медицина.- М: компания «АСТ-ПРЕСС»,  2000 г.
2. Кашапов, Р.Р.  Курс практической психологии или как научиться  работать и добиваться успеха. - Ижевск: издательство  Удмуртского  университета, 2002 г.
3. Козлов, Н.  Истинная правда, или учебник для психолога по жизни. -М: компания «АСТ-ПРЕСС»,  2004 г.
4. Максимовский, М. Этикет  делового  человека.- М: Дидактика,  1994  г.
5. Ремович, С.Ю. Практическая психология в тестах  или как научиться понимать  себя и других. - М: «Образование»,  2002 г.
6. Этикет и стиль: Большая энциклопедия.- М.: Эксмо ; Саратов: Фаворит Букс , 2010.-320 с.
Интернет-ресурсы:
1. Дусенко С.В.   Профессиональная этика и этикет, 2013{Электронный ресурс}- режим доступа: http://www.academia-moscow.ru/catalogue/4902/37477/
2. Шеламова Г.М. Основы культуры профессионального общения, 2013 {Электронный ресурс}
Информационные образовательные ресурсы для обучающихся - инвалидов или обучающихся с ОВЗ: 

АСУ  Проколледж
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины
	Результаты обучения

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

	уметь:
	

	соблюдать правила профессиональной этики;
	Практическое задание № 3*

	применять различные средства, техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности;
	Практическое задание № 5*

	использовать приемы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;
	Практическое задание № 2*

	определять тактику поведения в конфликтных ситуациях, возникающих в профессиональной деятельности
	Практическое задание № 6*

	знать:
	

	правила обслуживания населения; 
	Дифференцированный зачёт*

	основы профессиональной этики;
	Дифференцированный зачёт*

	эстетику внешнего облика парикмахера;
	Практическое задание № 1*

	психологические особенности делового общения и его специфику в сфере обслуживания и деятельности парикмахера;
	Самостоятельная работа № 3*

	механизмы взаимопонимания в общении;
	Практическое задание № 4*

	техники и приемы общения, правила слушания, ведения беседы, убеждения;
	Дифференцированный зачёт*

	источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов, возникающих в профессиональной деятельности
	Дифференцированный зачёт*


*В том числе для студентов-инвалидов или студентов с ОВЗ
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