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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.06 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ 

ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью адаптированной основной образовательной программы среднего профессионального образования по программе подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

1.2 Материально-техническое обеспечение программы учебного предмета

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.

1.3. Место учебной дисциплины в структуре адаптированной основной профессиональной образовательной программы
Учебная дисциплина вОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения входит в состав общепрофессиональных дисциплин.
1.4. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины
В результате освоения учебной дисциплины студент должен 
уметь:

- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения;

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.
В результате освоения дисциплины специалист должен обладать профессиональными компетенциями (ПК):

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

В результате освоения дисциплины специалист должен обладать общими компетенциями (ОК), включающими в себя способность:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

1.5. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающихся –81 часов, 
в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки – 54 часов;

· внеаудиторной самостоятельной работы – 27 часов.

1.6. Основные образовательные технологии
При реализации рабочей программы используются следующие современные педагогические технологии: информационно- коммуникационные технологии, проблемного обучения, учебного проектирования (метод проектов), игровые технологии.

Допустимо применение дистанционных образовательных технологий.

Использование платформ ZOOM, веб-сервисов Google, Moodle позволяют осуществлять онлайн обучение, в результате которого могут быть рассмотрены как теоретические вопросы, так и вопросы практического содержания, связанные с закреплением учебного материала.

Используемые образовательные технологии: 
 -
лично-ориентированное обучение - организация учебного процесса таким образом, чтобы учитывались индивидуальные психофизические особенности;

-
инновационные технологии - использование в процессе обучения модернизированных технических средств с целью улучшения качества образования (аудовизуальные средства, специализированные компьютерные технологии, звукоусиливающая аппаратура, электроакустическое оборудование индивидуального пользования для слухоречевой реабилитации, складная механическая опора для беспрепятственного передвижения детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата в помещении и уличных условиях);

-
здоровьесберегающие технологии - создание в классе обстановки комфорта, а именно следить за тем, как падает свет, менять местоположение учащегося, проведение физкультминутки на снятия напряжения мышц глаз, руки, кисти, применение упражнений на развитие мелкой моторики;

-
дистанционные технологии - технологии для дистанционного обучения с лицами, не способными посещать классно-урочные занятия наравне со всеми в силу своих индивидуальных особенностей;

-
технологии группового обучения;

-
информационно-коммуникационные технологии;

-
игровые технологии;

-
разноуровневое обучение. 

При проведении занятий обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей, поступающих с ограниченными возможностями здоровья: для глухих и слабослышащих
обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

На теоретических занятиях при изучении данной дисциплины используется следующая компьютерная и мультимедийная техника: 

для студентов с нарушениями слуха- наличие звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств.

Для слабослышащих студентов заключается договор с сурдопереводчиком. Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор), электронной доской, мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка 
	81

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка 
	54

	в том числе:
	

	     практические занятия (семинары)
	26

	Внеаудиторная самостоятельная работа 
	27

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, внеаудиторная самостоятельная работа, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения*

	1
	2
	3
	

	Введение
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Содержание дисциплины и ее задачи. Понятие. Связь с другими дисциплинами. Значение дисциплины для подготовки специалистов.
	1
	2

	Раздел 1. Этика и эстетика
	6
	

	Тема 1.1.

Эстетическая культура


	Содержание учебного материала
	
	

	
	2
	Определение объекта и предмета этики как науки. Понятие этики в широком и узком смыслах. Роль этики в деловой среде. Общечеловеческая этика и ее основные постулаты. Значение требований морали при установлении деловых контактов.
	1
	3

	Тема 1.2.

Эстетическое воспитание
	3
	Эстетика – учение об искусстве. Связь прекрасного и деятельности. Эстетические категории. 
	1
	2

	Тема 1.3. Эстетический вкус
	4
	Характер эстетического чувства. Влияние искусства на личность. Эстетический вкус – качество личности. Эстетические ценности. Задача эстетики. 
	1
	

	
	Самостоятельная работа студента:  написание эссе «Моральные нормы и принципы в моей жизни»
	3
	

	Раздел 2. Психологические основы делового общения
	16
	

	Тема 2.1
Психология общения

Понятие общение


	Содержание учебного материала
	
	

	
	5

6


	Наука психология, задачи психологии, психологические процессы, психические состояния, общение, структура общения, общительностью. Общение в деловой жизни. Функции общения. Общение как деятельность. Примитивный, манипулятивный, деловой, конвенциальный, игровой, духовный уровни общения особенности анализа общения на каждом уровнеВиды манипуляций. Типы манипуляторов. Защита от манипуляций.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа студента:
- подготовка сообщения: организация рабочего места руководителя и специалиста по документационному обеспечению управления.

- подготовка сообщения: на тему: История успеха деловых людей
	2
	2

	Тема 2.2

Способности – важное условие успеха в профессиональной деятельности. 


	Содержание учебного материала
	
	

	
	Практическая работа № 1Успешная профессиональная деятельность
	
	3

	
	
	
	2

	
	7

8
	Способности, успех, профессиональные качества, профессионально важные качества, профессиональная деятельность, темперамент
	2
	

	
	Самостоятельная работа студента:
Подготовить сообщение на тему: История успеха.
	2
	

	            Тема 2.3.

Психологические основы делового общения
	9


	Психологическое влияние, особенности делового общения. Содержание делового общения. Цель делового общения. Вид делового общения. Форма делового общения. Психологический тип собеседника. Психологическая типология личности К. Юнга. Психогеометрия. 
	1
	

	Тема 2.4.

Перцептивная сторона общения
	10


	 Перцептивная сторона общения. Механизмы перцепции (идентификация, стереотипизация, эмпатия, аттракция, рефлексия, казуальная атрибуция). Социально-психологические механизмы восприятия. Формирование первого впечатления. Эффекты восприятия. Предрассудки и их психологические источники. Проблемы восприятия человека человеком друг друга. Восприятие друг друга, понимание. 
	1
	

	Тема 2.5.

Интерактивная сторона общения

	Содержание учебного материала
	
	

	
	11
	Понятия о среде, личности, взаимоотношениях, о внешних формах поведения. Позиции в общении. Социальная обусловленность взаимодействия, привязанности, поддержки, уважения, признания. Принцип субординации. Субординация в условиях демократического общества.  Совместимость и ее принципы.
	1
	3

	Раздел 3.
Деловой этикет
	10
	

	Тема 3.1.

 Этикет и имидж делового человека 


	Содержание учебного материала
	
	

	
	12

13
	История развития мирового этикета. Основные категории и задачи этики. Роль этики в деловой среде. Понятие делового этикета. Повседневный этикет делового человека – культура общения, базирующаяся на четырех основных правилах: вежливость, тактичность, естественность, достоинство. Имидж, приоритетные качества, модель поведения, элегантность. Элементы профессионального имиджа делового человека.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа студента:
1. Внешний облик человека.

2. Телесный имидж. 

3. Умение одеваться. 
	2
	

	Тема 3.2. Этика в деловых отношениях

	Содержание учебного материала
	
	

	
	14


	Взаимосвязь и различие понятий «этика» и «этикет».  История развития мировой этики. Основные категории и задачи этики. Профессиональная этика. Предмет профессиональной этики. Кодексы профессиональной этики. 
	1
	3

	Тема 3.3.

Приём на работу и собеседование.

	Практическая работа № 2
	
	

	
	15-17
	Собеседование, резюме, правила написания резюме, визитная карточка. 

Правила поведения при приёме на работу. 
Психические состояния человека: бодрость, усталость, удовлетворенность, активность и др., их влияние на процесс общения.
	3
	3

	
	
	Самостоятельная работа студента:
1. Работа со словарём терминов. 

2. Поведение в транспорте.

3. Поведение в театре, музее. 

4. Эстетика и этика подбора и оформления подарков. 

5. Правила поведения за столом. 
	2
	2

	Раздел 4.

Культура общения в профессиональной среде 
	15
	

	      Тема 4.1. Профессиональная коммуникация
	Содержание учебного материала
	
	

	
	18


	Понятие общения в различных науках: социологии, лингвистике, психологии. Сравнительный анализ понятий «общение», «коммуникация» и «межличностные отношения». 

Формы деловой коммуникации. Письменное деловое общение. Деловые бумаги: отчеты, документы, протоколы, письма и т.д. Документы личного характера.
	1
	3

	 Тема 4.2

Невербальное общение


	Практическая работа № 3 Значимость невербальных средств в психологии делового общения 
	
	

	
	19-21
	Классификация невербальных средств общения. Невербальные особенности в процессе делового общения. Кинесические (жесты, позы, мимика); рукопожатие; жесты открытости, подозрительности; защиты; размышления, сомнения; желания слушать; затягивание времени; несогласие; мимика. Проксемические (интимная зона; личная, публичная и социальная зоны; расположение участвующих в переговорах). Визуальный контакт (взгляд; виды взгляда). Паралингвистические и психологические особенности (правильность речи, точность, ясность, логичность, простота, благозвучие, живость, находчивость; энергетика; ассоциации). Межнациональные различия.

Пространство общения. Невербальные средства повышения делового статуса.
	3
	3

	
	22


	Контрольная работа за 3 семестр  
	1
	

	Тема 4.3
Техники общения
	Практическая работа № 4 Техники общения
	
	

	
	23-25
	Активное слушание, рефлексивное слушание, слышать и слушать, обратная связь
	3
	2

	Тема 4.4
Публичное выступление
	26-27
	Подготовка к выступлению, стиль речи, невербальные проявления, самообладание, условия делового общения. Ораторское искусство. Слагаемы успеха публичного выступления. 
	2
	

	
	Самостоятельная работа студента: подготовить сообщение  на тему: Мои профессиональные возможности»
	2
	3

	
	Практическая работа № 5Мои профессиональные возможности»
	
	

	Тема 4.5
Психологические особенности публичного выступления
	28-30
	Выступление перед  аудиторией на тему: «Мои профессиональные возможности»
	3
	2

	Тема 4.6
Деловой телефонный диалог
	31
	Правила разговора, подготовительный этап, контакт, выход из контакта. Этикетные нормы. 
	1
	

	
	
	Самостоятельная работа студента
	4
	

	
	
	1. Работа со словарём терминов. 

2.  Язык телодвижений.

3. Аргументы и их влияние на эффективность общения. 

4. Культура общения в коллективе. 

5. История ораторского искусства.
	
	3

	Раздел 5.

Деловые переговоры   
	
	

	            Тема 5.1.

 Переговоры
	Содержание учебного материала
	
	

	
	32


	Благоприятный психологический климат, разрешение разногласий, коммуникативная компетенция, структура переговоров, модель переговоров, этапы переговорного процесса. Виды переговоров. 
	1
	3

	Тема 5.2  Подготовка к переговорам.
	33


	Переговорная стратегия, оппонент, позиция, ассертивное поведение, активное слушание. Цель переговоров.
	1
	3

	Тема 5.3.  Проведение переговоров.  
	34


	Цель переговоров. Типы совместных решений. Приёмы,  способы принципы проведения переговоров. Эффективность переговоров.  

	1
	3

	                  Тема 5.4

  Особенности

деловых переговоров   
	35
	Функции, цели, коммуникативные установки, особенности влияния на другого, стратегия поведения, подготовка к деловым переговорам.
	1
	3

	
	Практическая работа № 6Изложение своей позиции
	
	

	Тема 5.5

Изложение своей позиции
	36-39
	Дискуссия. Диалог. Правила поведения при изложении своей позиции. Аргументы, контраргументы.
	4
	2

	
	
	Самостоятельная работа студента
	4
	

	
	
	1.  Работа со словарём терминов. 

2. Преодоление разногласий.

3. Ассертивный спор.
	
	3

	Раздел 6.

Конфликты в деловом общении
	
	

	Тема 6.1.Понятие «конфликт». Структура конфликта. 
	Содержание учебного материала
	
	

	
	40-42


	Понятие конфликта. Виды, структура Стадии развития конфликта.Социально-психологическая  характеристика конфликтов. Конфликт как проявление стресса. Типология конфликтов, сфер их действий. 
	3
	3

	Тема 6.2.

Стратегии поведения в конфликтной ситуации
	43-44
	Стратегия поведения в конфликтной ситуации (борьба, уход, приспособление, компромисс, сотрудничество). Психологическая коррекция конфликтов. Способы предъявления претензий сотрудникам и критики подчиненных.
	2
	2

	
	Практическая работа № 7 Стратегия поведения в конфликтной ситуации
	
	

	Тема 6.3.Определение стратегии поведения во взаимодействии (тест Томаса).
	45-48
	Изучение пятишагового алгоритма работы с конфликтом.

Решение ситуационных задач.
	4
	

	Тема 6.4.

Условия конструктивного разрешения конфликтов
	49-50
	Роль механизмов восприятия в возникновении и развитии конфликта. Методы снятия психологического напряжения в условиях конфликта. Профилактика стрессов в деловом общении в разных странах.
	2
	

	
	Практическая  работа № 8 Разрешение конфликта
	
	

	             Тема 6.5. 

Приёмы разрешения конфликтных ситуаций
	51-52
	Индивидуальная стратегия и тактика стрессоустойчивого поведения. Составление индивидуального плана-схемы стрессоустойчивого поведения.  Решение ситуационных задач.
	2
	

	
	
	Самостоятельная работа студента:

1. Конструктивное решение конфликтов. 
	6
	

	
	53-54
	Дифференцированный зачёт
	2
	

	
	
	Итого:
	81
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
Для реализации программы требуется наличие учебного кабинета профессиональной этики и психологии делового общения.

Оборудование учебного кабинета:
рабочее место преподавателя; 30 посадочных мест;

3.2. Информационное обеспечение обучения для лиц с нарушениями слуха:
Для реализации программы используются материалы в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся и восприятия информации: для лиц с нарушениями слуха: 

​ в печатной форме; ​ 

в форме электронного документа; 

 адаптированный информационный материал по темам 

 инструкции к практическим работам 

 мультимедиа презентации видеофильмы с субтитрами и письменными комментариями

Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной литературы, Интернет-источники

Основные источники:

1. Кузнецова, М. А. Психология общения: учебное пособие для СПО / М. А. Кузнецова. - Москва: РГУП, 2019. (Источник: ЭБС Znanium.com)

2. Ефимова, Н. С. Психология общения. Практикум по психологии: учебное пособие / Н.С. Ефимова. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022. (Источник: ЭБС Znanium.com)

3. Бороздина, Г. В. Психология делового общения: учебник / Г.В. Бороздина. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2022. (Источник: ЭБС Znanium.com)

4. Кошевая, И. П. Профессиональная этика и психология делового общения: учебное пособие / И.П. Кошевая, А.А. Канке. — Москва: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2022.  (Источник: ЭБС Znanium.com)
Дополнительные источники: 
1. Психология общения. Практикум по психологии: Учебное пособие / Н.С. Ефимова. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ ИНФРА-М, 2016.
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины


Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме устного опроса по контрольным вопросам соответствующих тем, тестирования, проверки и оценки выполнения практических заданий, индивидуальных заданий, выполнения проектов, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета по завершению изучения учебной дисциплины.

        Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработан комплект оценочных средств (КОС), которые позволяют оценить результаты обучения. 
	Результаты обучения

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

	Умения
	

	применять в профессиональной деятельности приемы делового общения
	Оценка за выполнение задания на практическом занятии, семинаре

Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	Знания 
	

	основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе;
	Оценка за выполнение задания на практическом занятии, семинаре

Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций. 
	Оценка за выполнение задания на практическом занятии, семинаре



	Общие компетенции
	

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	Оценка за выполнение задания на практическом занятии, семинаре

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Оценка за выполнение задания на практическом занятии, семинаре

Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Оценка за выполнение задания на практическом занятии, семинаре

Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
	Оценка за выполнение задания на практическом занятии, семинаре

Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	Профессиональные компетенции
	

	ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
	Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы.

	ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.
	Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы.

	ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
	Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
	Оценка за выполнение задания на семинаре

	ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
	Оценка за выполнение задания на практическом занятии, семинаре

Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы

	ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
	Оценка за выполнение задания на практическом занятии, семинаре.

Оценка за выполнение внеаудиторной самостоятельной работы


Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме дифференцированного зачета

Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации производится в соответствии с универсальной шкалой, представленной в таблице:
	Процент результативности
(правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно
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