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[bookmark: _Toc90371130]1.1 Область применения рабочей программы и место дисциплины в структуре основной образовательной программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.01 Основы деловой культуры является частью основной образовательной программы среднего профессионального образования по профессии 34.01.01 Младшая медицинская сестра по уходу за больными в соответствии со стандартом среднего профессионального образования по профессии 060501.01. Младшая медицинская сестра по уходу за больными.
Согласно Учебному плану Колледжа учебная дисциплина ОП.01. Основы деловой культуры относится к общепрофессиональному учебному циклу программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии 34.01.01 Младшая медицинская сестра по уходу за больными.

[bookmark: _Toc90371131]1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 
В рамках освоения программы учебной дисциплины обучающийся должен 
знать:
· правила делового общения;
· этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;
· основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования;
· формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;
· составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары;
· правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.
уметь:
· осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;
· пользоваться простыми приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;
· передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;
· принимать решения и аргументированно отстаивать свою точку зрения в корректной форме;
· поддерживать деловую репутацию;
· создавать и соблюдать имидж делового человека;
· организовывать рабочее место;
формировать компетенции:
ОК 8. Соблюдать правила охраны труда, пожарной безопасности и техники безопасности.
ПК 1.1. Эффективно общаться с пациентом и его окружением в процессе профессиональной деятельности.
ПК 1.2. Соблюдать принципы профессиональной этики.
ПК 1.3. Осуществлять уход за пациентами различных возрастных групп в условиях учреждения здравоохранения и на дому.
ПК 1.4. Консультировать пациента и его окружение по вопросам ухода и самоухода.
ПК 1.5. Оформлять медицинскую документацию.
ПК 1.6. Оказывать медицинские услуги в пределах своих полномочий.
ПК 2.1. Обеспечивать инфекционную безопасность.
ПК 2.2. Обеспечивать безопасную больничную среду для пациентов и персонала.
ПК 2.3. Участвовать в санитарно-просветительской работе среди населения.
ПК 2.4. Владеть основами гигиенического питания.
ПК 2.5. Обеспечивать производственную санитарию и личную гигиену на рабочем месте
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[bookmark: _Toc90371133]2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка
	38

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем)
	26

	в том числе:
	

	теоретические занятия
	20

	лабораторные и практические занятия
	6

	в том числе:
лабораторные и практические занятия в форме практической подготовки*
	-

	курсовая работа/индивидуальный проект
	-

	промежуточная аттестация** Дифференцированный зачет
	2**

	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающегося
	12

	Промежуточная аттестация (итоговая по дисциплине) в форме дифференцированного зачета в 5 семестре
*часовая нагрузка на лабораторные и/или практические занятия в форме практической подготовки выделяются из часов лабораторных и/или практических занятий в соответствии с учебным планом
**на дифференцированный зачет и/или зачет выделяется не более 2 часов из часов обязательной аудиторной учебной нагрузки
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	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Раздел 1. Введение
	
	

	Тема 1.1.
Социокультурная роль этикета в обществе. Деловой этикет. Этика и эстетика.
	Содержание
	
	

	
	Цели, задачи, структура курса. Социокультурная роль этикета в обществе. История, виды этикета. Деловой этикет.
Этика и эстетика как часть культуры общества. Профессиональная этика.
	2
	ПК 1.1 – ПК 1.6, ПК 2.1 – ПК 2.5, ОК 8

	Тема 1.2. Деловой этикет в медицине. Медицинская этика и деонтология
	Содержание
	
	

	
	Деловой этикет в медицине: понятие, роль.
	
	

	
	Медицинская этика и деонтология; Современная концепция деонтологии. Этические вопросы в сестринском деле.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося
	
	

	
	1.
	1Изучение конспекта лекции, основного источника и . дополнительной литературы, электронных ресурсов.
	2
	

	
	2.
	Вид: реферирование по темам:
«Деловой этикет в медицине»
«Этические вопросы в сестринском деле». «Международный кодекс медицинской этики». «Международный кодекс медицинской сестры».
	
	

	Раздел 2. Этические основы делового общения
	
	

	Тема 2.1. Этические нормы делового общения
	Содержание
	
	ПК 1.1 – ПК 1.6, ПК 2.1 – ПК 2.5, ОК 8

	
	Понятие делового общения. Виды общения. Позиции общения.
Этика делового общения. Барьеры общения.
	2
	

	
	Саморегуляция поведения в деловом общении. Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения. Дистанции в общении.
	
	

	Тема 2.2. Взаимодействие медицинской сестры с пациентами с различными нарушениями.
	Содержание
	
	

	
	Особенности общения с пациентами с нарушением слуха, зрения. Особенности общения с пациентами с болевым синдромом. Ориентация на сотрудничество. Общение с пациентами различных возрастных групп и уровня личностной зрелости
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося
	
	

	
	1.
	Изучение конспекта лекции, основного источника и дополнительной литературы, электронных ресурсов.
	2
	

	
	2.
	Вид: реферирование по теме Взаимодействие медицинской сестры
с пациентами с различными нарушениями.:
	
	

	Тема 2.3.
Конфликт как социальнопсихологический феномен
	Содержание
	
	

	
	Понятие, структура, причины конфликтов. Виды конфликтов.
Динамика развития. Результат конфликта
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося
	
	

	
	1.
	Изучение конспекта лекции, основного источника и дополнительной литературы, электронных ресурсов.
	2
	

	
	2.
	Составление кроссвордов.
	
	

	
	Примерный перечень лабораторных и практических занятий
	
	

	
	Культура поведения и этика взаимоотношений медицинского
персонала, пациента и его родственников.
Этнические особенности общения.
Особенности общения с пациентами с нарушением слуха. Особенности общения с пациентами с нарушением зрения. Особенности общения с пациентами с болевым синдромом.
Ориентация на сотрудничество.
Общение с пациентами различных возрастных групп и уровня личностной зрелости. Деловая игра «Взаимодействие»
	2
	

	Раздел 3. Деловые бумаги. Деловая переписка.
	
	

	Тема 3.1.
Деловые контакты. Деловые беседы, переговоры. Визитные карточки.
	Содержание
	
	

	
	Деловые контакты. Встречи, приветствия, представления прощание.
Деловые беседы и переговоры. Визитные карточки как инструмент делового общения
	2
	ПК 1.1 – ПК 1.6, ПК 2.1 – ПК 2.5, ОК 8

	
	Самостоятельная работа обучающегося
	2
	

	
	1.
	Изучение конспекта лекции, основного источника и дополнительной литературы, электронных ресурсов.
	
	

	
	2.
	Изготовление (макет) своей визитной карточки.
	
	

	Тема 3.2. Деловые бумаги.
Деловая переписка.
	Содержание
Виды деловых писем и сообщений. Отчеты. Анкеты. Резюме.
Правила пользования электронной почтой. Правила работы в компьютерных сетях, в том числе, Интернете. Деловые бумаги в медицине. Защита документов и персональных данных, в том числе, информации о пациентах.
	4
	

	Тема 3.3. Современный речевой этикет.
	Содержание
	
	

	
	Культура устной речи.
Формулы речевого этикета: выражение просьбы, извинения, неодобрения, приглашения, признательности. Способы аргументации в производственных ситуациях. Культура общения по телефону.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося
	
	

	
	1.
	Изучение конспекта лекции, основного источника и дополнительной литературы, электронных ресурсов.
	2
	

	
	2.
	Подготовка и проведение деловой беседы. Составление алгоритма телефонного разговора.
	
	

	Тема 3.4.
Имидж делового человека.
	Содержание
	
	

	
	Имидж и стиль в общении. Имидж делового человека: одежда, обувь, аксессуары, парфюмерия, макияж. Имидж медицинского работника. Имидж делового человека в медицине.
	2
	

	Тема 3.5.
Публичное выступление.
	Содержание
	
	

	
	Основные характеристики публичного выступления. Правила публичного выступления
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающегося
	2
	

	
	1.
	Изучение конспекта лекции, основного источника и дополнительной литературы, электронных ресурсов.
	
	

	
	2.
	Составление кроссвордов. Подготовка к итоговому занятию. Написание эссе;
Составление рекомендаций
	
	

	
	Примерный перечень лабораторных и практических занятий
	
	

	
	Деловые контакты. Встречи, приветствия, представления, прощание.
Деловые беседы и переговоры.
Визитные карточки как инструмент делового общения.
Современный речевой этикет.
Правила публичного выступления;
Игра «тест с подтекстом»;
Деловая игра «Практикум публичного выступления».
Имидж и стиль в общении.
Имидж делового человека: одежда, обувь, аксессуары, парфюмерия, макияж.
Имидж медицинского работника. Имидж делового человека в медицине.
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	Промежуточная аттестация. Дифференцированный зачет
**на дифференцированный зачет и/или зачет выделяется не более 2 часов из часов обязательной аудиторной учебной нагрузки
	2**
	

	Всего:
	38
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Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Специальные помещения представляют собой учебные аудитории для проведения занятий всех видов, предусмотренных образовательной программой, в том числе групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы, мастерские и лаборатории, оснащенные оборудованием, техническими средствами обучения и материалами, учитывающими требования международных стандартов:
Кабинет (учебная аудитория) Кабинет социально-экономических дисциплин и основы деловой культуры:
- комплект учебной мебели на 25 человек, 
- демонстрационный экран,
- мультимедийный видеопроектор,
- автоматизированное рабочее место преподавателя с лицензионным программным обеспечением,
- доступ к сети Internet,
- электронные библиотечные ресурсы
Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с подключением к информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду Колледжа

[bookmark: _Toc82372856][bookmark: _Toc90371137]3.2. Информационное обеспечение обучения
(перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы):

Информационное обеспечение:
Microsoft Windows (Лицензия №5300152, microsoft.com); 
Microsoft Office (Лицензия №5300152, microsoft.com); 
7-Zip (Лицензия GNU LGPL, 7-zip.org); 
Mozilla Firefox (Лицензия GNU GPL, mozilla.org)

Основные источники:
Печатные издания:
1. Лавриненко В.Н., Деловая культура: учебник и практикум для СПО / В.Н. Лавриненко , Л.И. Чернышова, В.В. Кафтан. - М.: Издательство Юрайт, 2019. — 118 с. — (Серия : Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08209-8.
Электронные издания:
2. Колышкина, Т. Б.  Деловая культура : учебное пособие для среднего профессионального образования / Т. Б. Колышкина, И. В. Шустина. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 163 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08027-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471479

Дополнительные источники:
Электронные источники:
1. Лавриненко, В. Н.  Деловая культура : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова, В. В. Кафтан ; под редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 118 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14632-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469814
2. Культура речи и деловое общение : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. В. Химик [и др.] ; ответственные редакторы В. В. Химик, Л. Б. Волкова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 308 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07792-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/474745
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[bookmark: _Toc90371138]4.	КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, рефератов, исследований. 
Оценочные средства для текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств.

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:
знать:
	правила делового общения;
	этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;
	основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования;
	формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;
	составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары;
	правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.

	Характеристики демонстрируемых знаний, которые могут быть проверены:
Профессионально общается с соблюдением норм и правил делового этикета;
знает простые приемами саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;
передает информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи;
принимает решения и аргументированно отстаивать свою точку зрения в корректной форме;
поддерживает деловую репутацию;
создает и соблюдает имидж делового человека;
организовывает рабочее место
	Оценка результатов выполнения практической работы
Экспертное наблюдение за ходом выполнения практической работы
Оценка подготовки докладов, выступление с докладом
тестирования, выполнения обучающимися самостоятельной работы
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