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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. Область применения программы
Рабочая программа раздела МДК. 01.04 Деловая культура (далее – дисциплина) является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 51.02.03 Библиотечно-информационная деятельность, утвержденная приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 17 апреля 2024 г. № 258 в части освоения основного вида профессиональной деятельности - Организация библиотечно-информационного обслуживания.
Рабочая программа может реализоваться с использованием дистанционных образовательных технологий и/или электронного обучения.

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена
Учебная дисциплина «Деловая культура» в структуре ППССЗ относится к МДК.01.04 Деловая культура профессионального модуля ПМ.01 Организация библиотечно-информационного обслуживания профессионального цикла.

1.3. Цели и задачи дисциплины
Целью изучения дисциплины является:
- подготовка специалистов, владеющих деловой культурой в работе с читателями.
Задачами курса является:
- изучение вопросов этики, психологии и культуры общения.
 В результате освоения курса, обучающийся должен:
иметь практический опыт: 
- организации делового общения и формирования информационной культуры читателей.
уметь:
- организовывать работу с различными группами пользователей; 
- общаться и работать с людьми; 
- использовать основные стратегии разрешения конфликтных ситуаций.
знать:
- методику просветительской работы;
- общие вопросы этики, психологии и культуры делового общения.

1.4. Требования к уровню освоения содержания дисциплины
Специалист по библиотечно-информационной деятельности должен обладать общими компетенциями (далее – ОК), включающими в себя способность:
	Код и формулировка компетенции
	Знания, умения 

	ОК.01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Умения: 

	
	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте, анализировать и выделять её составные части

	
	определять этапы решения задачи, составлять план действия, реализовывать составленный план, определять необходимые ресурсы

	
	выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы

	
	владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах

	
	оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)

	
	Знания:

	
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить 

	
	структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях

	
	основные источники информации и ресурсы для решения задач и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте

	
	методы работы в профессиональной и смежных сферах

	
	порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности

	ОК.02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Умения: 

	
	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации

	
	выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска

	
	оценивать практическую значимость результатов поиска

	
	применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач

	
	использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности

	
	использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач

	
	Знания:

	
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности

	
	приемы структурирования информации

	
	формат оформления результатов поиска информации

	
	современные средства и устройства информатизации, порядок их применения и 

	
	программное обеспечение в профессиональной деятельности, в том числе цифровые средства

	ОК. 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Умения: 

	
	определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности

	
	применять современную научную профессиональную терминологию

	
	определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования

	
	выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи

	
	определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности, выявлять источники финансирования

	
	презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности

	
	определять источники достоверной правовой информации

	
	составлять различные правовые документы

	
	находить интересные проектные идеи, грамотно их формулировать и документировать

	
	оценивать жизнеспособность проектной идеи, составлять план проекта

	
	Знания:

	
	содержание актуальной нормативно-правовой документации

	
	современная научная и профессиональная терминология

	
	возможные траектории профессионального развития и самообразования

	
	основы предпринимательской деятельности, правовой и финансовой грамотности

	
	правила разработки презентации

	
	основные этапы разработки и реализации проекта

	
	

	ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста
	Умения:

	
	грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке

	
	проявлять толерантность в рабочем коллективе

	
	Знания:

	
	правила оформления документов 

	
	правила построения устных сообщений

	
	особенности социального и культурного контекста

	ОК. 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения
	Умения:

	
	проявлять гражданско-патриотическую позицию

	
	демонстрировать осознанное поведение

	
	описывать значимость своей специальности

	
	применять стандарты антикоррупционного поведения

	
	Знания:

	
	сущность гражданско-патриотической позиции

	
	традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений

	
	значимость профессиональной деятельности по специальности

	
	стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения

	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях
	Умения: 

	
	соблюдать нормы экологической безопасности

	
	определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по специальности

	
	организовывать профессиональную деятельность с соблюдением принципов бережливого производства

	
	организовывать профессиональную деятельность с учетом знаний об изменении климатических условий региона

	
	эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	
	Знания:

	
	правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности 

	
	основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности

	
	пути обеспечения ресурсосбережения

	
	принципы бережливого производства

	
	основные направления изменения климатических условий региона

	
	правила поведения в чрезвычайных ситуациях

	ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Умения:

	
	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы

	
	участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы

	
	строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности

	
	кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые)

	
	писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы

	
	Знания:

	
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы

	
	основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика)

	
	лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности

	
	особенности произношения

	
	правила чтения текстов профессиональной направленности


Специалист по информационным ресурсам должен обладать профессиональными компетенциями (далее – ПК), соответствующими виду деятельности:
	Код и наименование компетенции
	Показатели освоения компетенции

	Вид деятельности:Организация библиотечно-информационного обслуживания

	ПК 1.1. Осуществлять библиотечно-информационное обслуживание (стационарное, внестационарное и дистанционное) пользователей в традиционном и автоматизированном режимах.
	Навыки:

	
	применения методов и форм библиотечно-информационного обслуживания пользователей в традиционном и автоматизированном режимах

	
	оформления результатов библиотечно-информационного обслуживания в традиционном и автоматизированном режимах

	
	Умения:

	
	выявлять читательские интересы, информационные запросы и потребности пользователей библиотеки

	
	осуществлять дифференцированное библиотечное обслуживание пользователей

	
	выполнять информационные запросы различных категорий пользователей на основе собственных и сетевых ресурсов библиотеки

	
	оформлять результаты библиотечного обслуживания в учетно-технологических документах библиотеки

	
	использовать различные формы и методы в процессе стационарного, внестационарного и дистанционного обслуживания пользователей библиотеки

	
	соблюдать нормы профессиональной этики в процессе взаимодействия с пользователем

	
	организовывать, оформлять и презентовать библиотечные выставки

	
	организовывать комфортное библиотечное пространство

	
	использовать технологии работы с автоматизированной библиотечно-информационной системой, цифровые технологии и технические средства во всех процессах библиотечно-информационного обслуживания

	
	Знания:

	
	основ государственной политики в сфере культуры, науки и образования

	
	нормативно-правовых актов по библиотечно-информационной деятельности; информационной безопасности; защите авторского права и интеллектуальной собственности, в т.ч.  в цифровой среде; персональных данных; противодействию экстремистской деятельности; защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию

	
	норм профессиональной библиотечной этики и корпоративной культуры

	
	основ библиотековедения, библиографоведения, документоведения, организации библиотечных фондов и каталогов, информатики и ИКТ, зарубежной и отечественной литературы, искусства, русского и иностранного языка, основ психологии

	
	основ гуманитарных, социальных, технических и естественных наук я

	
	особенностей и технологии стационарного, внестационарного и дистанционного обслуживания

	
	типологии читателей

	
	методов изучения читательских интересов и запросов пользователей библиотек

	
	форм и методы библиотечного обслуживания пользователей

	
	основные формы и методы обслуживания особых категорий пользователей (пользователей с ограниченными возможностями здоровья и др.)

	
	методики выставочной деятельности

	
	методики индивидуальной и групповой работы по продвижению чтения

	ПК 1.2. Осуществлять дифференцированное библиотечно-информационное обслуживание пользователей детского возраста в соответствии с их возрастными и психолого-педагогическими особенностями, родителей и специалистов по детскому чтению.
	Навыки: 

	
	осуществления разных форм библиотечной работы с пользователями детского возраста по привитию навыков чтения, развитию читательской культуры, информационной и цифровой грамотности, с руководителями детского чтения

	
	оформления результатов библиотечно-информационного обслуживания в традиционном и автоматизированном режимах

	
	Умения:

	
	выявлять читательские интересы, информационные запросы и потребности пользователей детского возраста в соответствии с их возрастными и психолого-педагогическими особенностями, родителей и специалистов по детскому чтению

	
	осуществлять дифференцированное   библиотечное обслуживание пользователей детского возраста в соответствии с их возрастными и психолого-педагогическими особенностями, родителей и специалистов по детскому чтению

	
	организовывать и проводить культурно-досуговые мероприятия с учетом возрастных особенностей пользователей детского возраста

	
	консультировать родителей (законных представителей) пользователей детского возраста по организации детского, подросткового и юношеского чтения и обучению методикам совместного чтения

	
	использовать формы и методы библиотечной работы по развитию читательской культуры, медийно-информационной и цифровой грамотности пользователей детского возраста

	
	уметь использовать игровые технологии в профессиональной деятельности

	
	соблюдать нормы этики профессионального общения с пользователями детского возраста, родителями (законными представителями)

	
	организовывать, оформлять и презентовать библиотечные выставки

	
	организовывать комфортное библиотечное пространство

	
	использовать технологии работы с автоматизированной библиотечно-информационной системой, цифровые технологии и технические средства во всех процессах библиотечно-информационного обслуживания

	
	Знания:

	
	нормативно-правовых документов по библиотечно-информационному обслуживанию детей, защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию

	
	законодательство в области защиты детей

	
	основ государственной политики в сфере культуры, науки и образования

	
	нормативно-правовых актов по библиотечно-информационной деятельности; информационной безопасности; защите авторского права и интеллектуальной собственности, в т.ч.  в цифровой среде; персональных данных; противодействию экстремистской деятельности

	
	норм профессиональной библиотечной этики и корпоративной культуры

	
	основ библиотековедения, библиографоведения, документоведения, организации библиотечных фондов и каталогов, информатики и ИКТ, зарубежной и отечественной детской литературы, искусства, русского и иностранного языка

	
	основ гуманитарных, социальных, технических и естественных наук

	
	основы педагогики, общей и возрастной психологии и смежных наук по проблемам детского чтения и библиотечно-информационной работе с детьми

	
	виды библиотечного обслуживания с учетом психологии детей и возрастных особенностей

	
	формы и методы библиотечного обслуживания детей

	
	методику индивидуальной и группой работы по продвижению детского чтения

	
	принципы, методологические и психолого-педагогические основы библиотечно-информационного обслуживания детей, приобщения их к чтению, руководства детским чтением, формирования медийно-информационной и цифровой грамотности

	
	этика профессионального общения с пользователями детского возраста, родителями (законными представителями)

	ПК 1.3. Осуществлять планирование, учет, мониторинг и анализ библиотечно-информационного обслуживания с целью оценки его эффективности.
	Навыки:

	
	применения законов и нормативов по библиотечному делу в практической деятельности

	
	ведения учетной документации библиотеки

	
	составления планов, отчетов библиотеки и их анализа

	
	проведения маркетинговых исследований рынка библиотечных услуг и продукции, формирования спроса на библиотечные услуги и продукцию

	
	подготовки и анализа статистических данных организации библиотечно-информационного обслуживания 

	
	Умения:

	
	использовать нормативно-правовую документацию в практике работы библиотеки

	
	применять принципы и формы управленческой деятельности в библиотечной практике

	
	составлять внутреннюю нормативную документацию, планы и отчеты деятельности библиотеки

	
	проводить маркетинговые исследования

	
	подбирать персонал и создавать благоприятный климат в коллективе

	
	планировать деловую карьеру

	
	использовать унификацию и стандартизацию в делопроизводстве в традиционном и автоматизированном режимах

	
	использовать технологии работы с автоматизированной библиотечно-информационной системой, цифровые технологии и технические средства во всех процессах

	
	Знания:

	
	основ государственной политики в сфере культуры, науки и образования

	
	нормативно-правовых актов по библиотечно-информационной деятельности; информационной безопасности; защите авторского права и интеллектуальной собственности, в т.ч.  в цифровой среде; персональных данных; противодействию экстремистской деятельности; защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию

	
	норм профессиональной библиотечной этики и корпоративной культуры

	
	основ библиотековедения, библиографоведения, документоведения, организации библиотечных фондов и каталогов, информатики и ИКТ,  библиотечного менеджмента,  русского и иностранного языка

	
	теоретические основы экономики и управления библиотекой

	
	внутренняя нормативная документация библиотек

	
	методика учета, отчетности и планирования библиотеки

	
	кадровое, информационное, техническое и правовое обеспечение системы управления персоналом

	
	основные процессы документационного обеспечения управления

	
	содержание инновационной деятельности библиотек

	
	сущность, задачи и структуру методической работы

	
	научно-методические центры и их функции

	
	виды методических пособий


Рабочая программа составлена в соответствии с Рабочей программой воспитания и календарным планом воспитательной работы https://noki53.ru/about/education/informatsiya-o-metodicheskikh-i-inykh-dokumentakh/programma-vospitaniya/
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛА МДК
2.1. Объем времени и виды учебной работы

Форма обучения – очная                                                                                     
	Вид учебной работы
	Количество часов

	Объем ОП, в том числе
	34

	Обязательные учебные занятия
	32 

	Консультации
	2

	Итоговая аттестация: контрольная работа в 3 семестре



Форма обучения – заочная                                                                          
	Вид учебной работы
	Количество часов

	Объем ОП, в том числе
	26

	Аудиторные учебные занятия
	4

	Самостоятельная работа
	22

	Итоговая аттестация: контрольная работа 



2.2. Тематический план
Форма обучения - очная
	Наименование разделов и тем

	Объем ОП, час.

	Количество аудиторных занятий, час.

	
	
	Всего
	Теоретические
	Практические

	Раздел 1. Речевая культура делового разговора
	 
	 
	 
	

	1.1 Деловой разговор как особая разновидность устной речи 
	2
	2
	2
	

	1.2. Основные требования к деловому разговору 
	2
	2
	2
	

	1.3. Техника речи. Речевой этикет
	2
	2
	2
	

	Раздел 2. Логическая культура делового разговора 
	
	
	
	

	2.1. Основные логические законы и их применение в деловой речи
	2
	2
	2
	

	2.2. Логические правила аргументации
	2
	2
	2
	

	2.3. Способы опровержения доводов оппонента
	2
	2
	2
	

	Раздел 3. Психологическая культура делового разговора 
	4
	4
	4
	

	Раздел 4. Виды делового общения
	
	
	
	

	4.1. Ведение деловой беседы 
	2
	2
	2
	

	4.2. Ведение переговоров
	2
	2
	2
	

	4.3. Ведение делового совещания
	2
	2
	2
	

	4.4. Прием посетителей и общение с ними
	4
	2
	2
	

	4.5. Ведение делового телефонного разговора
	4
	2
	2
	

	Консультации
	2
	
	
	

	Итоговая контрольная работа
	2
	
	
	

	ВСЕГО:
	34
	32
	30
	





Форма обучения - заочная
	Наименование разделов и тем

	Объем ОП, час.

	Количество аудиторных занятий, час.
	Самостоятельная работа

	
	
	Всего
	Обзорные 
	

	
	
	
	
	

	Раздел 1. Речевая культура делового разговора
	 
	
	
	

	1.1 Деловой разговор как особая разновидность устной речи 
	1
	1
	1
	

	1.2. Основные требования к деловому разговору 
	1
	
	
	1

	1.3. Техника речи. Речевой этикет
	1
	
	
	1

	Раздел 2. Логическая культура делового разговора 
	
	 
	
	

	2.1. Основные логические законы и их применение в деловой речи
	2
	1
	1
	1

	2.2. Логические правила аргументации
	1
	
	
	1

	2.3. Способы опровержения доводов оппонента
	2
	
	
	2

	Раздел 3. Психологическая культура делового разговора 
	5
	1
	1
	2

	Раздел 4. Виды делового общения
	
	
	
	

	4.1. Ведение деловой беседы 
	3
	1
	1
	2

	4.2. Ведение переговоров
	2
	
	
	2

	4.3. Ведение делового совещания
	2
	
	
	2

	4.4. Прием посетителей и общение с ними
	4
	
	
	2

	4.5. Ведение делового телефонного разговора
	4
	
	
	2

	Итоговая контрольная работа
	
	
	
	2

	ВСЕГО:
	26
	4
	4
	22



2.3. Распределение учебной нагрузки по семестрам

Форма обучения - очная
	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	3

	Аудиторные занятия:
- теоретические занятия (лекции)
	32
32
	32
32

	Консультации
	2
	

	ВСЕГО:
	34
	32

	Вид итогового контроля
	
	Контрольная работа





Форма обучение – заочная
	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	6

	Аудиторные занятия:
- обзорные лекции
	4
4
	4
4

	Самостоятельная работа
	22
	22

	ВСЕГО:
	26
	26

	Вид итогового контроля
	
	Дифференцированный зачет



2.4 Содержание учебной дисциплины
2 курс 3 семестр

  Требования к обучающимся:
1. Овладение теоретическими знаниями о речевой, логической и психологической культуре делового разговора.
2. Овладение практическими навыками ведения деловой беседы, делового совещания, делового телефонного разговора.
3. Выработка умений общаться и работать с людьми.
4. Высокая культура обслуживания потребителей в соответствии с современными требованиями.
5. Постоянное повышение общего уровня знания в вопросах этики, психологии и культуры делового общения.  

   Введение в предмет: Предмет и структура «Деловой культуры»
Обучающийся должен знать: понятия «деловая культура», «логическая культура», «психологическая культура» делового общения. 
 Обучающийся должен уметь:
- различать понятия «речевая культура», «логическая культура», «психологическая культура» делового общения.

Раздел 1. Речевая культура делового разговора

Тема 1.1. Деловой разговор как особая разновидность устной речи
Обучающийся должен знать:   
- понятие «деловой разговор» как особая разновидность устной речи;
- организацию речевого материала делового разговора и его языковую специфику;
Обучающийся должен уметь:
- устанавливать контакт между людьми, связанными интересами дела.

Тема 1.2. Основные требования к деловому разговору
 Обучающийся должен знать:   
- понятие «деловой разговор»;
- основные требования к деловому разговору;
Обучающийся должен уметь:
- правильно, точно, кратко и доступно вести деловой разговор, используя основные требования.
Тема 1.3. Техника речи. Речевой этикет.
Обучающийся должен знать:
- технику речи (дыхание, голос, артикуляция);
- нормы речевого этикета.
Обучающийся должен уметь:
- соблюдать нормы произношения (голос, звучность, тембр, высота, четкость дикции);
- соблюдать нормы речевого этикета (приветствие, обращение, представление).

Раздел 2. Логическая культура делового разговора

Тема 2.1. Основные логические законы и их применение в деловой речи
Обучающийся должен знать:
- основные логические законы и их применение в деловой речи;
- умозаключения и их использование в деловой разговорной практике.
Обучающийся должен уметь:
- применять логические законы в деловой речи;
- обобщать логические методы с использованием типичных примеров. 

Тема 2.2. Логические правила аргументации
Обучающийся должен знать:
- понятие «аргументирование»;
- правила формулирования дисциплины доказательства;
- требования, предъявляемые к аргументации.
Обучающийся должен уметь:
- правильно построить тезис;
- понимать требования, предъявляемые к аргументации;
- различать логические уловки (невежество, выгода, здравый смысл, авторитет и т.д.).

Тема 2.3. Способы опровержения доводов оппонента
Обучающийся должен знать:
- понятие «опровержение»;
- способы опровержения (критика тезиса, критика аргументов, критика демонстрации).
Обучающийся должен уметь:
- проводить беседы, используя различные варианты решения.



Раздел 3. Психологическая культура делового разговора

Тема 3.1. Создание благоприятного психологического климата
Обучающийся должен знать:
- приемы создания благоприятного психологического климата;
- сущность процесса запоминания;
- технику создания хорошего впечатления.
 Обучающийся должен уметь:
- владеть приемами благоприятного психологического климата;
- заинтересовать и расположить к себе собеседник;
- создать хорошее впечатление о себе.

Тема 3.2. Изучение внутреннего состояния и выслушивания собеседника
Обучающийся должен знать:
- первичную незамаскированную информацию о собеседнике по общению;
- приемы и способы профессионального слушания;
- технику постановки вопросов.
Обучающийся должен уметь:
- понимать незамаскированную информацию о собеседнике по общению;
- слушать собеседника, используя приемы профессионального слушания;
- правильно задать вопрос собеседнику.

Раздел 4. Виды делового общения

Тема 4.1. Ведение деловой беседы
Обучающийся должен знать:
- понятие «деловая беседа»;
- функции деловой беседы;
- этапы проведения беседы.
Обучающийся должен уметь:
- составлять план проведения беседы;
- проводить беседы с пользователями.
   Самостоятельная работа.
Составить план проведения беседы.
   Практическая работа.
Провести деловую беседу.

Тема 4.2. Ведение переговоров
Обучающийся должен знать:
- понятие «переговоры»;
- подготовку и порядок ведения переговорного процесса;
- технику и тактику переговоров.
Обучающийся должен уметь:
- подготовить и провести переговоры.
Самостоятельная работа.
Составить план подготовки к переговорам.

Тема 4.3. Ведение делового совещания
Обучающийся должен знать:
- понятие «деловое совещание»;
- виды деловых совещаний;
- технологию организации и проведения дискуссий;
- этапы применения решений.
 Обучающийся должен уметь:
- определять виды деловых совещаний;
- правила проведения деловых совещаний;
- принимать решения по этапам проведения совещания;
- вести протокол.
Самостоятельная работа.
Составление протоколов заседания совещания.

Тема 4.4. Прием посетителей и общение с ними
Обучающийся должен знать:
- варианты посещения посетителей.
Обучающийся должен уметь:
- общаться с посетителями, используя разные варианты.
Самостоятельная работа.
Разработать программу приема посетителей по пунктам. 

Тема 4.5. Ведение делового телефонного разговора
Обучающийся должен знать:
- правила ведения делового телефонного разговора.
Обучающийся должен уметь:
- правильно вести телефонный разговор, используя определенные правила.
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация программы курса «Деловая культура» требует наличие учебного кабинета. Для реализации курса имеется учебно-аудиторный фонд, включающий в себя учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, практических занятий, помещения для групповых и индивидуальных консультаций, текущей и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы обучающихся, вспомогательные помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования. 
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект учебно-наглядных пособий.
В наличии необходимый комплект лицензионного программного обеспечения.

3.2. Список информационных источников
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основная литература                         
1.Айви, А. Лицом к лицу: практическое пособие для освоения приёмов и навыков делового общения. - Новосибирск: ЭКОР,2015.
2.Красникова, А. С. Менеджмент. Курс лекций и практических занятий: учебное пособие/ А.С. Красникова, О.В. Шишкин, Т.М. Хазбулатова. - 3 изд., стер. - СПб.: Лань, 2023.
 3.Бенедиктова В.И. Деловая репутация (личность, культура, этика, имидж делового человека).- М.: Институт новой экономики, 2014.
4.Кириллов В.И. Логика: учебник / В.И. Кириллов, А.Д. Старченко. – М.: Высшая школа,2012.
5.Кузин Ф.А. Культура делового общения : практическое пособие.- 6-е изд., перераб. и доп.- М.: Ось-89,2020.
6.Лебедева, М.М. Вам предстоят переговоры.- М.: Экономика, 2011.6. Мицич, П. Как проводить деловые беседы.- М.: Экономика, 2013.

Дополнительная литература
1.Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование документов: учеб.пособие для сред. спец. учеб.заведений.- Изд.3-е, испр.- М.: Высш. шк.,2010.
2. Шейнов В.П. Как управлять другими. Как управлять собой.-2-е изд., доп.- Минск: Амалфея, 2009. 
3.Шепель В.М. Настольная книга бизнесмена и менеджера.- М.: Финансы и статистика, 2008.
4. Шепель В.М. Секреты личного обаяния.- М.: Финансы и статистика, 2012.
5.Эрнст О. Слово предоставляется Вам: практические советы по ведению деловых бесед и переговоров.- М.,2014.

Интернет-ресурсы
1. Сайт журнала: http://bibliotekovedenie.rsl.ru
2. Российская национальная библиотека  https://nlr.ru/

3.3. Методические рекомендации преподавателям
Программа курса знакомит обучающихся с теорией и методикой деловой культуры в российских, зарубежных библиотек. Материал изучается с учетом последовательного освоения теоретического курса.
Программа предусматривает проведение теоретических занятий. При изучении курса рекомендуется широкое использование наглядных пособий, специальной литературы, методического материала.
Большое значение в усвоении данной дисциплины имеют посещения библиотечных учреждений В. Новгорода с последующим их анализом.

3.4. Методические рекомендации по организации самостоятельной работе обучающихся
Целью самостоятельной работы по дисциплине «Деловая культура» является развитие познавательной самостоятельности обучающихся; систематизации, закрепления и углубление теоретических знаний, формирование умений использовать различные источники информации, самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, развития исследовательских умений.
Задания являются конкретизацией лекционного материала и соответствуют основным его темам.
В данных методических рекомендациях описаны виды внеаудиторной самостоятельной работы.
Изучение дисциплины «Деловая культура» предполагает выполнение следующих работ:
· поиск источников информации по заданной теме;
· изучение литературы по проблемам курса;
· работа с конспектом лекции (обработка текста);
· подготовку к контрольным работам;
· подготовка сообщений для выступления на занятиях;
· подготовка к практическим заданиям.
Основными формами контроля внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся по дисциплине являются контрольные работы и опросы.
Основные требования к результатам работы:
· уровень освоения обучающимися учебного материала;
· соответствие выполненного задания предлагаемой теме;
· глубина и качество проработки основных разделов темы,
· умения обучающихся использовать теоретические знания при выполнении практических заданий;
· логичность и чёткость изложения ответа;
· оригинальность предлагаемых решений.
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Контрольная оценка результатов освоения курса осуществляется преподавателем в процессе проведения учебных занятий, выполнения обучающимися индивидуальных заданий. Данная система контроля позволяет оценивать динамику усвоения учебного материала, действительный уровень владения системой знаний, умений и навыков и на основе их анализа вносить соответствующие коррективы в организацию учебного процесса. Контроль охватывает весь объем содержания раздела МДК.
Программа контроля включает знания:
· Терминологии и сущность понятий теоретических основ дисциплины.  
Программа контроля включает умения:
· Применять теоретические знания в самостоятельной практической и индивидуальной работе.
Контроль знаний и умений обучающихся отвечает следующим требованиям:
· планомерности и систематичности;
· объективности (научной обоснованности);
· всесторонности (уровня сформированности основ профессиональной деятельности);
· индивидуальности (учета индивидуальных качеств обучающихся);
· экономичности (оценки в короткий срок);
· тактичности (спокойной, деловитой обстановки).
Программа контроля качественной реализации требований по дисциплине «Деловая культура» включает в себя следующие виды контроля: текущий (по домашним самостоятельным заданиям), итоговый (итоговая контрольная работа).
Текущий контроль осуществляется методом устной проверки (ответы на вопросы).
Итоговый контроль направлен на проверку конечных результатов обучения по дисциплине, выявление степени овладения обучающимися системы знаний, умений и навыков. 
Во всех видах контроля используются методы самоконтроля и взаимопроверки, которые активизируют познавательную деятельность обучающихся, воспитывают сознательное отношение к процессу обучения.
Результаты контроля знаний и умений обучающихся выражаются в оценке. Оценка – это определение и выражение в условных знаках – баллах, а также в оценочных суждениях преподавателя степени усвоения знаний и умений, установленных программой (по пятибалльной системе). Оценка имеет большое образовательное и воспитательное значение, организующее воздействие.
2 курс 3 семестр.
Контрольная работа/дифференцированный зачет по всем темам разделов.
Итоговый контроль охватывает содержание МДК, форма – контрольная работа.
Обучающийся должен знать:
- основные понятия, сущность понятий, используемых в деловой культуре;
- основные виды делового общения (беседа, переговоры, совещание, прием посетителей);
Обучающийся должен уметь:
- использовать различные источники информации, в том числе Интернет, 
- анализировать опыт работы библиотек,
- владеть технологиями библиотечно-информационного обслуживания, 
- выступать публично, грамотно и логично излагать материал.
Вопросы к контрольной работе:
1. Речевая культура делового разговора.
1. Логическая культура делового разговора.
1. Психологическая культура разговора.
1. Виды делового общения.
Результаты контроля знаний и умений обучающихся выражаются в оценке (по пятибалльной системе).
Критерии оценки:
«5» - за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, за умение связывать теорию с практикой. Отличная отметка предполагает грамотное, логическое изложение в письменной форме.
«4» - если обучающийся ответил на поставленные вопросы, но имеет отдельные неточности по содержанию и форме ответа.
«3» - если обучающийся обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно, допускает неточности. 
«2» - если обучающийся имеет бессистемные знания, не умеет выделять главное и второстепенное, неуверенно излагает материал.
	
Оценка знаний и умений обучающихся отвечает следующим требованиям:
· объективности (действительный уровень усвоения учебного материала);
· индивидуального характера (уровень знаний конкретного обучающегося);
· гласности (должна быть оглашена);
· обоснованности (должна быть мотивированной и убеждающей, соотноситься с самооценкой и мнением учебной группы).
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