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   1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.04 ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА
1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 39.02.01 Социальная работа.

Рабочая   программа учебной дисциплины разработана на основе Приказа Минобрнауки России от 12.05.2014 N 506 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 39.02.01 Социальная работа» (Зарегистрировано в Минюсте России 02.07.2014 N 32937).

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована при повышении квалификации специалистов учреждений социального обслуживания и социальной защиты населения, не имеющих высшего профессионального образования по специальности Социальная работа, а также аттестации специалистов по социальной работе.

1.2.  Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы

 Дисциплина ОП.04 Деловая культура является общепрофессиональной дисциплиной и относится к циклу профессиональных дисциплин. 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающиеся должны знать:

- правила делового общения;

- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;

- основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования, инструктирования;

- формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;

- источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов;

- составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и иное;

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

В результате освоения основной части учебной дисциплины, обучающиеся должны уметь:

- осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил

делового этикета;

- применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности;

- пользоваться 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 деловое общение подчиненных.

Содержание дисциплины ориентировано на подготовку обучающихся к освоению профессиональных модулей программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 39.02.01 Социальная работа и овладению профессиональными компетенциями (далее - ПК):

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1
	Диагностировать  ТЖС  у  лиц  пожилого  возраста  и  инвалидов  с  определением

	
	видов необходимой помощи.

	ПК 1.2
	Координировать работу по социально-бытовому обслуживанию клиента.

	ПК 1.3
	Осуществлять  социальный  патронат  клиента,  в  том  числе  содействовать  в

	
	оказании медико-социального патронажа.

	ПК 1.4
	Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц

	
	пожилого возраста и инвалидов.

	ПК 1.5
	Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц пожилого возраста и

	
	инвалидов.

	ПК 2.1
	Диагностировать ТЖС семьи и детей с определением видов необходимой помощи.

	ПК.2.2
	Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей.

	ПК.2.3
	Осуществлять патронат семей и детей, находящихся в ТЖС

	
	(сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).

	ПК.2.4
	Создавать  необходимые  условия  для  адаптации  и  социальной  реабилитации

	
	различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС.

	ПК.2.5
	Проводить профилактику возникновения новых ТЖС в различных типах семей и у

	
	детей.

	ПК 3.1.
	Диагностировать ТЖС у лиц из групп риска.

	ПК 3.2.
	Координировать работу по преобразованию ТЖС у лиц из групп риска.

	ПК 3.3.
	Осуществлять  патронат  лиц  из  групприска  (сопровождение,  опекунство,

	
	попечительство, патронаж).

	ПК 3.4.
	Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц из

	
	групп риска.

	
	

	ПК 3.5.
	Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц из групп риска.


· процессе освоения дисциплины у обучающихся должны быть сформированы общие компетенции (далее - ОК):

	Код
	Наименование результата обучения

	ОК 6
	Работать   в   коллективе   и   команде,   эффективно   общаться   с   коллегами,

	
	руководством и потребителями

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития,

	
	заниматься самообразованием, осознанно планировать и осуществлять повышение

	
	своей квалификации


1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 51 час,
в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 34 часа;
самостоятельной работы обучающегося 17 часов.
2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	51

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	34

	в том числе:
	

	     лекционные занятия
	16

	     лабораторные  работы
	-

	     практические занятия
	18

	     контрольные работы
	

	     курсовая работа (проект) 
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	17

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта                                                             2  



2.2. Примерный тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.04 Деловая культура

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.

Предмет и объект науки и учебного курса

ОК 6,8


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Предмет, цель и задачи дисциплины. Категории деловой культуры. Роль знаний деловой культуры в подготовке современного специалиста.
	1
	2

	
	Практические занятия
	1
	3

	
	1
	Формулирование делового интереса (деловые игры, направленные на организацию деловой коммуникации и профессиональную рефлексию)
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

История развития деловой культуры в России.
	1
	

	Тема 2.

Проблема общения в психологической науке. Деловое общение
ПК 1.1-1.5, 2.1-2.5, 

3.1-3.5  ОК 6,8


	Содержание учебного материала


	4
	

	
	Понятие общения. Содержание, цель и средства общения.  Структура и функции общения. Виды общения. Понятие делового общения, его содержание, цели и формы. 
	2
	2

	
	Практические занятия
	2
	2

	
	1
	Особенности делового общения.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Интерактивная сторона общения и ее особенности. 

Перцептивная сторона деловой культуры.
	2
	

	Тема 3.

 Деловое
партнерство как

основа деловой
коммуникации
ПК 1.1-1.5, 2.1-2.5, 

3.1-3.5  ОК 6,8


	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Понятие делового партнерства. Общность интересов как основа делового партнерства. Деловая этика как внутренняя составляющая делового партнерства. Правила делового общения. Этические нормы

взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами.
	2
	2

	
	Практические занятия
	2
	3

	
	1
	Решение ситуационных задач по теме «Деловая профессиональная обстановка. Организация делового общения подчиненных».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Психологические проблемы деловых отношений в сфере социальной защиты.
	2
	

	Тема 4.

Особенности профессиональной этики делового общения
ПК 1.1-1.5, 2.1-2.5, 

3.1-3.5  ОК 6,8


	Содержание учебного материала
	4
	

	
	 Этика делового общения в структуре  профессиональной этики. Основные понятия профессиональной этики.  Виды профессиональной этики. Основные принципы профессиональной этики. Этические ценности делового общения. Моральный кодекс делового человека. Профессионально-этический кодекс социального работника.
	2
	2

	
	Практические занятия
	2
	3



	
	1
	Правила взаимоотношений с коллегами, партнерами и клиентами.
	
	

	
	2
	Принятие решения и аргументированное отстаивание своей точки зрения

в корректной форме.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Приемы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.
	2
	

	Тема 5.

Нормативная
основа деловой
коммуникации
ПК 1.1-1.5, 2.1-2.5, 

3.1-3.5  ОК 6,8


	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Современные транскультурные правила делового общения (представление, организация деловой коммуникации, презентация). Роль профессиональных этических требований в организации деловой коммуникации.
	2
	2

	
	Практические занятия
	2
	3



	
	1
	Осуществление профессионального общения с соблюдением норм и

правил делового этикета.
	
	

	
	2
	Применение техники и приемов эффективного общения в

профессиональной деятельности, использование приемов саморегуляции

поведения в процессе межличностного общения.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Особенности  межкультурных коммуникаций.
	2
	

	Тема 6.

Коммуникативная
сторона деловой

культуры
ПК 1.1-1.5, 2.1-2.5, 

3.1-3.5  ОК 6,8


	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Коммуникативная сторона общения. Структура речевой коммуникации. Функции речи в общении. Особенности речи в общении. Характеристики разговорной речи. Правила, стратегии и тактики делового общения. Речь как средство утверждения социального статуса специалиста по социальной работе.
	1
	2

	
	Невербальная коммуникация. Различия между вербальной и невербальной коммуникацией. Функции невербальных сообщений. Основные каналы невербальной коммуникации. Особенности «языка

телодвижений» в процессе делового общения. Потребности и мотивы в деловом общении. Потребности в доверительном общении, милосердии и поддержке.
	1
	2

	
	Практические занятия
	2
	3



	
	1
	Передача информации устно и письменно с соблюдением требований

культуры речи.
	
	

	
	2
	Решение ситуационных задач по теме «Коммуникативная сторона деловой

культуры»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Логика, этика и эстетика речи.

Невербальные особенности в процессе делового общения.
	2
	

	Тема 7.

Основы психологии
производственных
отношений
ПК 1.1-1.5, 2.1-2.5, 

3.1-3.5  ОК 6,8


	Содержание учебного материала
	3
	

	
	Психологические основы общения. Деловое общение с психологической точки зрения. Психологический климат во время делового общения. Психологический контакт. Уровни межличностного взаимодействия.

Особенности и формы межличностного взаимодействия в деловой среде. Психологические приемы влияния на собеседника.
	1
	2

	
	Практические занятия
	2
	3

	
	1
	Решение профессиональных задач по теме  «Обслуживание различных типов клиентов».
	
	

	
	2
	Решение профессиональных задач по теме «Организация делового общения подчиненных».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения.

Стили решения конфликтов.
	1,5
	

	Тема 8.

Формы и

методы деловой
коммуникации
ПК 1.1-1.5, 2.1-2.5, 

3.1-3.5  ОК 6,8


	Содержание учебного материала
	3
	

	
	Основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения, консультирования, инструктирования и др.; формы обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы

аргументации в производственных ситуациях. Спор. Дискуссия. Полемика. 
	1
	2

	
	Практические занятия
	2
	2

	
	1
	Освоение различных техник и приемов в процессе межличностного общения.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

 Электронные средства коммуникации и их использование в деловом взаимодействии.
	1,5
	

	Тема 9.

Формы и принципы этикета. Правила делового этикета
ПК 1.1-1.5, 2.1-2.5, 

3.1-3.5  ОК 6,8


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Деловой этикет. Этикет представлений и приветствий. Языковые формулы официальных документов. Этикет деловой переписки. Этикет деловых телефонных разговоров. Этикетные правила использования сотовой связи. Правила дарения и получения подарков. Поведение в общественных местах. Принципы международного этикета.
	2
	2

	
	Практические занятия
	2
	2

3

	
	1
	Моделирование техники эффективного общения в профессиональной деятельности.
	
	

	
	2
	Формы речевого этикета. Языковые формулы – устойчивые (шаблонные, стандартные), языковые обороты.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Правила написания деловых писем.
	2
	

	Тема 10.

Имидж делового человека
ОК 6,8


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие имиджа. Имиджевая  функция речевого этикета. Модели поведения. Телесный имидж. Внешний имидж. Составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и иное.
	1
	2

	
	Практические занятия
	1
	2

	
	1
	Поддержание деловой репутации, создание и соблюдение имиджа

делового человека.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Имидж социального работника.
	1
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	Всего:
	34
	


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).
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация   программы   дисциплины   требует   наличия   учебного   кабинета.

Оборудование учебного кабинета: 

- рабочее место преподавателя; 

- посадочные места по количеству обучающихся;

- комплект учебно-наглядных пособий: учебники, учебные пособия, мультимедийные презентации.

Технические средства обучения: 

- ПК c лицензионным программным обеспечением;

- мультимедиапроектор, интерактивная доска, акустическая система;

- документкамера.

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы.

Перечень учебных изданий
Основные 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, 2020. — 118 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14632-5. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/489966 

Дополнительные источники:
2. Ковальчук, А.С. Основы имиджелогии и делового общения : учебное пособие для студентов вузов : учебное пособие для студентов высших учебных заведений, обучающихся по специальности "Социально-культурная деятельность" / А. С. Ковальчук. - Изд. 6-е, перераб. и доп. - Ростов-на-Дону : Феникс, 2009. - 282, [1] с. : ил.; 21 см. - (Высшее образование).; ISBN 978-5-222-16178-4  
3. Лавриненко, В. Н.  Психология общения : учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова ; под редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. — Москва : Издательство Юрайт, 2018. — 350 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-9916-9324-0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/413808 

4. Чернышова, Л. И.  Психология общения: этика, культура и этикет делового общения : учебное пособие для среднего профессионального образования / Л. И. Чернышова. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 161 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10547-6. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/430797 

5. Ярская-Смирнова, Е. Профессиональная этика социальной работы / Елена Ярская-Смирнова. - Раменское (Моск. обл.) : Ключ-С, 1999. - 92, [1] с.; 20 см. - (Университетский учебник).; ISBN 5-93136-002-6
Интернет-ресурсы:
1. Образовательная платформа «Юрайт» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: urait.ru
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины ОП.04. Деловая культура осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, устного опроса, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений и знаний.

	Результаты (освоенные
профессиональные компетенции)
	Основные показатели результатов подготовки
	Формы и методы контроля

	ПК 1.1 Диагностировать ТЖС у лиц

пожилого возраста и инвалидов

с определением видов необходимой помощи.
	- демонстрация умений и

навыков работы с лицами,

попавшими в ТЖС и

определение видов

необходимой помощи
	 Оценка выполнения практического

задания, выполнение

ситуационных задач.

	ПК 1.2 Координировать

работу по социально-бытовому

обслуживанию клиента.
	- демонстрация навыков

координационной работы с

клиентами
	Оценка выполнения практического

задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 1.3 Осуществлять социальный

патронат клиента, в том числе

содействовать в оказании медико-социального патронажа.
	- демонстрация навыков

работы по патронажу и

сопровождению клиентов
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 1.4 Создавать необходимые

условия для адаптации и социальной

реабилитации лиц пожилого

возраста и инвалидов.
	- демонстрация навыков

работы с лицами пожилого

возраста и инвалидами
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 1.5 Проводить профилактику

возникновения новых ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов.
	- демонстрация умений и

навыков профилактической

работы с лицами,

попавшими в ТЖС
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 2.1 Диагностировать ТЖС семьи и
детей с определением видов необходимой помощи.
	- демонстрация умений и

навыков диагностической

работы с семьями и детьми,

попавшими в ТЖС
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 2.2 Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей.
	- демонстрация навыков

координационной работы с

семьями и детьми,

попавшими в ТЖС
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 2.3 Осуществлять патронат  семей  и  детей, находящихся в ТЖС (сопровождение, опекунство, попечительство,

патронаж).
	- демонстрация навыков

работы по патронажу и

сопровождению семей и

детей, находящихся в ТЖС
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 2.4 Создавать необходимые условия для адаптации

и социальной реабилитации различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС.
	- демонстрация навыков работы с различными типами   семей и  детей,  находящихся  в ТЖС.
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 2.5 Проводить профилактику

возникновения новых ТЖС в различных типах семей и у детей.
	- демонстрация умений и навыков профилактической

работы для предупреждения возникновения новых ТЖС в различных типах семей и

у детей.
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 3.1 Диагностировать ТЖС у лиц

из групп риска.
	 - демонстрация умений

и навыков диагностической работы по выявлению ТЖС у лиц из групп риска.
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.

	ПК 3.2 Координировать

работу по преобразованию ТЖС у лиц

из групп риска.
	- демонстрация

навыков   координационной работы по преобразованию ТЖС у лиц из групп риска.
	Оценка выполнения практического задания, выполнение ситуационных задач.


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.

	Результаты
(освоенные общие
компетенции
	Основные показатели
результатов подготовки
	Формы и методы
контроля

	ОК 6. Работают в коллективе и команде,

эффективно обращаются с коллегами, руководством, потребителями.
	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями в ходе обучения.
	- анализ выполнения выполнение командной практической работы. наблюдение за работой обучающихся при подготовке к научно-практическим конференциям

	ОК 8. Самостоятельно определяют задачи

профессионального и личностного развития, занимаются самообразованием,

осознанно планировать повышение квалификации.
	- организация самостоятельных занятий при изучении дисциплины
	- экспертная оценка работы обучающихся в процессе изучения

 дисциплины, анализ результатов сдачи дифференцированного зачета.


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

	Умения:
	

	осуществляет профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;
	Оценка выполнения практической работы и выполнения ситуационных задач.

Контроль умений в ходе проведения зачета.

	применяет техники и приемы эффективного

общения в профессиональной деятельности;
	Оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач, рефлексия, контроль самостоятельной

внеаудиторной работы, контроль умений в ходе проведения зачета.

	пользуется приемами саморегуляции поведения оведения

в процессе межличностного общения;
	Оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач,  рефлексия, контроль самостоятельной внеаудиторной работы, контроль умений в ходе проведения зачета.

	передает информацию устно и письменно

с соблюдением требований культуры речи;
	Оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач, рефлексия, контроль самостоятельной внеаудиторной работы, контроль умений в ходе проведения зачета.

	принимает решения и аргументированно отстаивать свою точку зрения в корректной форме;
	Оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач, рефлексия, контроль самостоятельной внеаудиторной работы, контроль умений в ходе проведения зачета.

	поддерживает деловую репутацию;
	Оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач, рефлексия, контроль самостоятельной внеаудиторной работы, контроль умений в ходе проведения зачета.

	создает   и соблюдает имидж делового человека;
	Оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач, рефлексия, контроль самостоятельной внеаудиторной работы, контроль умений в ходе проведения зачета.

	организовывает деловое общение подчиненных.
	Оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач, рефлексия, контроль самостоятельной внеаудиторной работы, контроль умений в ходе проведения зачета.

	Знания:
	

	правила делового общения;
	Устный и письменный опрос, оценка выполнения практической работы, рефлексия, контроль самостоятельной внеаудиторной работы, тестирование, контроль знаний в ходе проведения зачета.

	этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;
	Устный и письменный опрос, оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач, рефлексия, контроль самостоятельной внеаудиторной работы, тестирование, контроль знаний в ходе проведения зачета.

	основные техники и приемы общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения,

консультирования, инструктирования;
	Устный и письменный опрос, оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач,

рефлексия, контроль самостоятельной внеаудиторной работы, тестирование, контроль знаний в ходе проведения зачета.

	формы обращения, изложения

просьб, выражения признательности, способы

аргументации в производственных ситуациях;
	Устный и письменный опрос, оценка выполнения практической работы, выполнение ситуационных задач, рефлексия, тестирование.

	источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов;
	Устный и письменный опрос, контроль знаний в ходе проведения

зачета.

	составляющие внешнего облика делового человека: костюм, прическа, макияж, аксессуары и иное;
	Оценка выполнения практической работы и выполнения индивидуальных заданий, наблюдение.  Оценка выполнения

домашней контрольной работы. Контроль знаний в ходе проведения зачета.

	правила организации рабочего пространства для индивидуальной работы профессионального общения.
	Анкетирование, тестирование, написание эссе. Контроль знаний в ходе проведения зачета.
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