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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.06 Профессиональная этика и основы делового общения
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

1.2. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе;

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций.
Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями и должностными лицами организации.
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;

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

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

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;

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

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	76

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	64

	в том числе:
	

	лабораторные занятия
	не предусмотрено

	практические занятия
	20

	контрольные работы
	не предусмотрено

	курсовая работа (проект)
	не предусмотрено

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	4

	Промежуточная аттестация в форме диф. зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Раздел 1. Профессиональная этика и деловой этикет 
	28
	

	Тема 1.

Профессиональная этика: сущность, основные категории, генезис и классификация видов
	Содержание учебного материала
	10
	ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09



	
	1. Функции, роль и место этики в системе наук, в культуре человечества. Гуманистическое содержание морали и нравственности.
	2
	

	
	2. Профессиональная этика как выражение нравственного прогресса человечества, как осознание культурно-гуманистического назначения профессии. Условия возникновения, историческое развитие и специфика профессиональной морали
	2
	

	
	3. Категории профессиональной морали и этики.
	2
	

	
	4. Этика государственного служащего. 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическое занятие 1. Правовая и этическая регламентация служебного поведения государственных служащих.
	2
	

	Тема 2 

Этикет и имидж в профессиональной культуре личности
	Содержание учебного материала 
	10
	ОК 01, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4

	
	1. Понятие о культуре поведения и этикете. Принципы, функции, виды этикета.
	2
	

	
	2. Конкретные формы проявления этикета: этикет приветствия, представления, обращения; поведение в официальных учреждениях и общественных местах.
	2
	

	
	3. Эстетика внешнего облика. Имидж специалиста, его элементы, составляющие каждого элемента. Основные виды дресс-кода.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	2
	

	
	Практическое занятие 2. Визитная карточка. Правила оформления и использования. Имидж в деловом общении. Внешний вид служащего. Выбор костюма, подбор аксессуаров.
	2
	

	Тема 3

Деловой протокол
	Содержание учебного материала 
	8
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09

ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4, ПК 1.6

	
	1. Основы международного протокола и этикета. Государственное, служебное и протокольное старшинство.
	2
	

	
	2. Правила организации и проведения деловых переговоров и других протокольных мероприятий. 
	2
	

	
	3. Официальные приёмы. Виды приёмов.
	2
	

	
	4. Столовый этикет.
	2
	

	Раздел 2. Основы делового общения
	38
	

	Тема 4

Этические нормы деловой коммуникации
	Содержание учебного материала 
	22
	ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09,

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, ПК 1.4

	
	1. Общение в системе межличностных и общественных отношений. Социальная роль. Классификация общения. Виды, функции общения. Структура и средства общения. 
	2
	

	
	2. Общение как восприятие людьми друг друга (перцептивная сторона). Понятие социальной перцепции. 
	2
	

	
	3. Факторы, оказывающие влияние на восприятие. Психологические механизмы восприятия.
	2
	

	
	4. Общение как взаимодействие (интерактивная сторона). Типы взаимодействия: кооперация и конкуренция. Позиции взаимодействия в русле трансактного анализа. Взаимодействие как организация совместной деятельности.
	2
	

	
	5. Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона). Основные элементы коммуникации. Вербальная коммуникация. Коммуникативные барьеры.. 
	2
	

	
	6. Невербальная коммуникация. Толерантность как средство повышения эффективного общения
	2
	

	
	7. Виды, правила и техники слушания. Групповое принятие решений.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	8
	

	
	Практическое занятие 3. Анализ практических ситуаций управленческой этики.
	2
	

	
	Практическое занятие 4. Формы делового общения и их характеристики. Деловая беседа. Правила ведения беседы. 
	2
	

	
	Практическое занятие 5. Формы постановки вопросов.
	2
	

	
	Практическое занятие 6. Психологические особенности ведения деловых дискуссий и публичных выступлений
	2
	

	Тема 5

Конфликты и способы их предупреждения и разрешения
	Содержание учебного материала 
	12
	ОК 01, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4

	
	1. Конфликт, его сущность и основные характеристики
	2
	

	
	2. Особенности эмоционального реагирования в конфликтах. Правила поведения в конфликтах. 
	2
	

	
	3. Влияние толерантности на разрешение конфликтной ситуации.
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	6
	

	
	Практическое занятие 7. Анализ производственных конфликтов и составление алгоритма выхода из конфликтной ситуации.
	2
	

	
	Практическое занятие 8. Способы избавления от раздражения и гнева
	2
	

	
	Практическое занятие 9. Эффективные стили поведения в конфликте
	2
	

	Тема 6. Психологические аспекты проведения индивидуальной беседы и публичного выступления
	Содержание учебного материала
	8
	ОК 01, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.

ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.4

	
	1. Психологические приемы, используемые при личном общении Публичное выступление. Эффекты восприятия при публичном выступлении. 
	2
	

	
	В том числе практических и лабораторных занятий
	6
	

	
	Практическое занятие 10. Подготовка и представление публичного выступления по заданной теме.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся. Подбор информационного материала по заданной теме.
	4
	

	Консультация
	2
	

	Промежуточная аттестация в форме экзамена
	6
	

	Всего:
	64
	


3. условия реализации программы дисциплины
3.1. Материально-техническое обеспечение

Реализация учебной дисциплины требует наличие кабинета профессиональной этики и психологии делового общения.
Оборудование кабинета и рабочих мест: кабинет оснащен действующим  оборудованием, мультимедийным оборудованием, учебными столами: двухместными (18), стульями ученическими (36); классная доска вмонтирована в переднюю стену; В кабинете есть освещение естественное- 2 окна, искусственное - люминесцентные светильники, отопление централизованное. 

3.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники:
Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения: учебник / Г.М. Шеламова. - 14-е изд., стер. - М.: ИЦ Академия, 2016. - 192 с. - (Профессиональное образование).
Дополнительные источники:
Шеламова Г.М. Основы этики и психологии профессиональной деятельности: Электронное учебное издание: Для профессии "Секретарь" / Г.М. Шеламова. - М.: ИЦ Академия, 2015 (Среднее профессиональное образование).

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, проектов, исследований.

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

	основы деловой этики, 
этикета и культуры делового общения;
 особенности профессиональной этики служащих государственных и иных 
организационно-правовых форм учреждений и организаций;
взаимосвязь общения 
и деятельности;

цели, функции, виды и уровни общения;

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

этические принципы общения;

источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов.

приемы саморегуляции в процессе общения
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	устный или тестовый контроль теорети​ческих знаний;

оценка результатов выполнения практи​ческой работы;

анализ и оценка решений проблемных 
ситуаций.

защита самостоятельной работы;

деловые игры.

	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	соблюдать требования профессиональной этики и современного этикета;

соблюдать протокол деловых встреч и этикет с учетом национальных и корпоративных особенностей;

организовывать деловые беседы, совещания и переговоры;
реализовывать принципы эффективного делового общения;
 применять технику и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности;

 использовать приемы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	оценка результатов выполнения практической работы;

 деловые игры.

зачёт/ дифференцированный зачет.
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