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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной 
программы

Учебная  дисциплина  «Деловая  культура»  является  обязательной  частью 
общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 
по профессии 46.01.03 Делопроизводитель.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 
04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В  рамках  программы  учебной  дисциплины  обучающимися  осваиваются  умения 

и знания
Код 
ПК, 
ОК

Умения Знания Владеть навыками

ОК 01
ОК 02
ОК 04
ОК 05
ОК 06
ОК 09

-  осуществлять 
профессиональное общение с 
соблюдением норм и правил 
делового этикета; 
-  применять  техники  и 
приёмы  эффективного 
общения в профессиональной 
деятельности;
-  передавать  информацию 
устно  и  письменно  с 
соблюдением  требований 
культуры речи; 
-  поддерживать 
бесконфликтное  общение  в 
коллективе.

- правил делового общения; 
этических  норм 
взаимоотношений  с 
руководством,  коллегами, 
клиентами; 
- основных техник и приемов 
общения:  правил  слушания, 
ведения беседы, убеждения;
-  форм  обращения, 
изложения  просьб, 
выражения признательности, 
способы  аргументации  в 
производственных 
ситуациях; 
- источников, причин, видов 
и  способов  разрешения 
конфликтов;
-  особенности делового стиля 
и имиджа делового человека; 
-  правил  организации 
рабочего  пространства  для 
индивидуальной  работы  и 
профессионального общения.

- эффективно оценивать 
информацию, 
необходимую  для 
решения  задачи  или 
проблемы 

-  планировать  процесс 
поиска,  использовать 
современное 
программное 
обеспечение

-  взаимодействовать  с 
коллегами, 
руководством, 
клиентами  в  ходе 
профессиональной 
деятельности

-  оформлять  документы 
по  профессиональной 
тематике  на 
государственном языке

-  строить  простые 
высказывания о себе и о 
своей 
профессиональной 
деятельности
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы
Объем в 
часах

Объем образовательной программы учебной дисциплины 60

в т.ч. в форме практической подготовки 12

в т. ч.:

теоретическое обучение 24

практические занятия 12

Самостоятельная работа 24
Промежуточная аттестация
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 
обучающихся

Объем, ак. 
ч. / 

в том числе 
в форме 

практическо
й подготовки, 

ак. ч.

Коды 
компетенций, 
формировани

ю которых 
способствует 

элемент 
программы

1 2 3 4
Раздел 1. Этическая составляющая деловой культуры

Тема 1.1. 
Основные 
элементы 
деловой 
культуры

Содержание
2

ОК 01,
ОК 02,
ОК 06Основные элементы деловой культуры. Влияние менталитета народа на идеологию 

деловой культуры. Современная российская деловая культура. 2

Тема 1.2
 Этика и 
культура 
поведения

Содержание 2 ОК 01,
ОК 02,
ОК 06

Понятия «этика» и «мораль». Профессиональная этика как совокупность моральных 
норм. Нормы и принципы профессиональной этики. Профессиональные моральные 
нормы. Принципы этики  деловых отношений.  Правила  этики  делового  общения. 
Деловая этика и деловой этикет.

2

Раздел 2. Овладение деловой культурой и общением в профессиональной деятельности

Тема 2.1. 
Служебная 
субординация

Содержание 4/2
Организационная  культура.  Этические  нормы  взаимоотношений  с  руководством, 
коллегами, клиентами. Служебная субординация. Правила субординации на рабочем 
месте. Субординация на работе между коллегами. Субординация на работе между 
начальником  и  подчиненным.  Ошибки,  которые  затрудняют  соблюдение 
субординации. Последствия несоблюдения субординации.

2

ОК 01,
ОК 02,
ОК 04,
ОК 05,
ОК 06,
ОК 09В том числе, практических занятий 2
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Практическое занятие № 1.  Кодекс этики и служебного поведения работников 
организации.

2

Тема 2.2. 
Деловое 
общение. 
Этикет в 
деловых 
отношениях.

Содержание 28/10

ОК 01,
ОК 02,
ОК 04,
ОК 05,
ОК 06,
ОК 09

Повышение роли делового общения в современном мире. Деловое общение и его 
специфика.  Характеристики  делового  общения.  Функции,  структура,  средства 
общения.  Виды  общения.  Виды  коммуникации  в  общении.  Этапы  общения. 
Алгоритмы общения. Иерархия и партнерство в деловом общении.   

2

Роль  речевого  этикета  в  деловой  коммуникации. Факторы  формирования 
речевого этикета.  Обстановка общения и  этикетные формулы.  Основные группы 
формул  речевого  этикета. Ты-  и  Вы-  обращение.  Этикет  и  социальный  статус 
адресата. Система обращений в русском речевом этикете. Церемонии и этикетные 
тексты.  Знакомство.  Рекомендации. Речевые  ситуации  утешения,  сочувствия, 
соболезнования. Речевые формулы комплимента, одобрения, похвалы. Невербальные 
средства коммуникации и речевой этикет.

2

Конструктивное деловое общение. Слушание в деловой коммуникации. Трудности 
эффективного  слушания.  Виды  и  техники  слушания.  Эмоции  в  общении. 
Психологические приемы расположения к себе. Проксемика. Организация рабочего 
пространства. Позиции расположения людей при деловом общении.

2

Деструктивная  коммуникация  в  ситуациях  делового  общения. Конфликты  в 
деловом общении. Конфликт и его структура. Стратегии поведения в конфликтных 
ситуациях. Источники, причины, виды конфликтов.  Способы избегания, разрешения 
конфликтных ситуаций

2

Речевое  обеспечение  деловых  контактов. Диалоговое  деловое  общение. 
Особенности деловой беседы как вида речевой деятельности. Устойчивые речевые 
обороты для управления ходом беседы. Собеседование при приеме на работу – как 
один из видов деловой беседы.

2

Телефон  в  деловой  коммуникации.  Культура  делового  общения  по  телефону. 
Речевые  правила  и  особенности  телефонных  разговоров. Речевой  этикет  в 
телефонном общении.

2

Деловая  переписка.  Формы  обращения.  Изложение  просьб.  Выражение 
признательности. Способы аргументации в производственных ситуациях. Языковые 
формулы официальных документов.

2
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Групповые  формы  делового  общения.  Понятие  делового  совещания.  Виды 
деловых  совещаний.  Требования  к  речевому  поведению  участников  делового 
совещания. Публичное  выступление.  Психологические  особенности  публичного 
выступления. Презентация.

2

Роль  имиджа  в  деловом  общении.  Влияние  имиджа  человека  на  деловые 
отношения в  организации.  Составляющие внешнего облика  делового  человека: 
костюм, прическа, макияж, аксессуары. Построение собственного образа. Ошибки в 
создании и оформлении имиджа. Деловой гардероб. Визитная карточка в деловой 
жизни.

2

В том числе, практических занятий 10
Практическое занятие № 2. Приветствие, представление, титулование в деловой 
сфере.  Формирование  умения  устанавливать  и  поддерживать  деловые  контакты, 
используя вербальные и невербальные средства общения.

2

Практическое занятие № 3. Правила речевого этикета при разговоре по телефону и 
при видеообщении с коллегами и партнёрами. 

2

Практическое занятие № 4. Конфликты и культура их разрешения. 2
Практическое занятие № 5. Деловой имидж и репутация -  атрибуты успешной 
профессиональной карьеры. 

2

Практическое занятие № 6.  Собеседование с работодателем. 2
Промежуточная аттестация
Самостоятельная работа 24
Всего: 60
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Материально-техническое обеспечение
Реализация  программы  учебной  дисциплины  производится  с  применением 

дистанционных технологий и требует наличия электронной образовательной 
среды; учебного кабинета.

Оборудование учебного кабинета:

классная доска;

посадочные места по количеству обучающихся;

рабочее место преподавателя;

учебно-практическое  оборудование,  необходимое  для  проведения 
предусмотренных программой практических занятий.  В соответствие с  п.4.4 
ФГОС СПО допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.

Технические средства обучения:

компьютеры с выходом в сеть Internet;

сайт «Личная студия» с возможностью работы с электронным образовательным 
ресурсом;

электронные библиотечные ресурсы.
Учебно-методическое обеспечение дисциплины:
• методические указания по организации практических занятий;
• методические указания по самостоятельной работе.
Программное обеспечение:
Программное  обеспечение,  являющееся  частью  электронной  информационно-

образовательной  среды  и  базирующееся  на  телекоммуникационных 
технологиях:

- компьютерные обучающие программы;
- тренинговые и тестирующие программы;
- интеллектуальные роботизированные системы оценки качества выполненных 

работ;
- справочно-правовая система «Консультант плюс», «Гарант»;
-  электронно-библиотечная  система  (ЭБС)  ЭБС  «IPR  SMART» 

http://iprbookshop.ru/;
- программа управления образовательным процессом в ЭИОС (Информационная 

технология. Программа управления образовательным процессом. КОМБАТ).

Основные источники
1. Тарасенко, Т. В. Русский язык и культура речи : учебное пособие для СПО / Т. В. 

Тарасенко, М. А. Макарова. — Москва : Ай Пи Ар Медиа, 2026. — 180 c. — ISBN 978-
5-4497-5392-2.  — Текст  :  электронный //  Цифровой  образовательный ресурс  IPR 
SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/161043.html

2. Деревянкин,  Е.  В.  Деловое  общение  :  учебное  пособие  для  СПО  /  Е.  В. 
Деревянкин ; под редакцией О. В Мезенцевой. — 3-е изд. — Саратов, Екатеринбург : 
Профобразование, Уральский федеральный университет, 2024. — 46 c. — ISBN 978-5-
4488-0431-1, 978-5-7996-2823-9. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 
ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/139526.html

https://www.iprbookshop.ru/139526.html
https://www.iprbookshop.ru/161043.html
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3. Качалова, С. М. Русский язык и культура речи : учебное пособие для СПО / С. М. 
Качалова.  —  2-е  изд.  —  Липецк,  Саратов  :  Липецкий  государственный 
технический университет, Профобразование, 2025. — 130 c. — ISBN 978-5-00175-
328-5, 978-5-4488-2742-6. — Текст : электронный // Цифровой образовательный 
ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/156993.html

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Результаты обучения
Показатели освоенности 

компетенций
Методы оценки

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины
- правил делового общения и 
этических норм 
взаимоотношений с 
руководством, коллегами, 
клиентами; 
- основных техник и приемов 
общения: правил слушания, 
ведения беседы, убеждения;
- форм обращения, изложения 
просьб, выражения 
признательности, способы 
аргументации в 
производственных ситуациях; 
- источников, причин, видов и 
способов разрешения 
конфликтов;
-  особенности делового стиля 
и имиджа делового человека; 
- правил организации рабочего 
пространства  для 
индивидуальной  работы  и 
профессионального общения.

Демонстрирует знание правил 
делового общения и 
этических норм 
взаимоотношений с 
руководством, коллегами, 
клиентами.
Демонстрирует знание 
основных техник и приемов 
общения: правил слушания, 
ведения беседы, убеждения;
- форм обращения, изложения 
просьб, выражения 
признательности, способы 
аргументации в 
производственных ситуациях.
Демонстрирует знание
источников, причин, видов и 
способов разрешения 
конфликтов.
Ориентируется в 
особенностях делового стиля 
и имиджа делового человека.
Демонстрирует знание правил 
организации рабочего 
пространства для 
индивидуальной работы и 
профессионального общения.

-  тестирование;
-  выполнение 
практических 
заданий;
- выполнение заданий 
на 
дифференцированном 
зачете 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины
- осуществлять 
профессиональное общение с 
соблюдением норм и правил 
делового этикета; 
- применять техники и приёмы 
эффективного общения в 
профессиональной 
деятельности;
- передавать информацию 

Демонстрирует умение 
осуществлять 
профессиональное общение с 
соблюдением норм и правил 
делового этикета.
Демонстрирует умение 
применять техники и приёмы 
эффективного общения в 
профессиональной 

-  тестирование;
-  выполнение 
практических 
заданий;
- выполнение заданий 
на 
дифференцированном 
зачете 

https://www.iprbookshop.ru/156993.html
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устно и письменно с 
соблюдением требований 
культуры речи; 
- поддерживать 
бесконфликтное общение в 
коллективе.

деятельности.
Демонстрирует умение 
передавать информацию 
устно и письменно с 
соблюдением требований 
культуры речи; 
Демонстрирует умение 
поддерживать 
бесконфликтное общение в 
коллективе
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