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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
“Профессиональная этика и основы делового общения”

1.1. Область применения программы
Программа дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:
дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
Использовать знания психологии и этики профессиональной деятельности на производстве и в повседневной жизни; - предотвращать и регулировать конфликтные ситуации; - психологически грамотно строить беседу; - соблюдать этические нормы в профессиональной деятельности и в повседневном поведении; - практически применять знания о психических процессах и состояниях в профессиональной деятельности. Методика изучения дисциплины строится на основе сочетания теоретического и практического обучения, с использованием современных технических средств и возможностей.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

В результате изучения данной дисциплины студент должен: Иметь представление: об основных понятиях психологии, психологических процессах, состояниях и свойствах человека; - о психологии делового общения, психологии труда и профессиональной деятельности; знать: - психологические свойства личности, их роль в профессиональной деятельности; - психологию коллектива и управления; причины возникновения и способы решения конфликтных ситуаций; основные нормы и правила современного этикета.
В процессе освоения программы дисциплины обучающиеся овладевают следующими общими (ОК) компетенциями:
 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
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 09.  Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы:

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы дисциплины
	62 

	Основное содержание
	50 

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	34 

	практические занятия
	16 

	самостоятельная работа
	6 

	Промежуточная аттестация - экзамен
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2.2.1. Тематический план и содержание дисциплины «Профессиональная этика и основы делового общения» 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия
	Объем в часах
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	
	

	Раздел 1. Психологические аспекты общения

	Тема 1.1. Психология, как наука, её место в системе наук

	Психология как наука, связь психологии с другими науками 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Психика человека. Структура психики. Психические процессы человека 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Самостоятельная работа: “Приемы управления эмоциями в профессиональной деятельности” 
	2
	ОК; 02,03,05,09

	
	Практическая работа № 1: “Приёмы мнемотехники” 
	2
	ОК; 02,03,04,05

	Тема 1.2. Проявление индивидуальных особенностей в общении
	Влияние внешних и внутренних факторов на формирование личности 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Характер. Акцентуации характера 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Темперамент. Типы темперамента. Свойства темперамента 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Практическая работа № 2: “Определение акцентуаций характера” 
	2
	ОК; 02,03,04,05


	
	Самостоятельная работа: “Причины формирования акцентуации характера и упражнения для сглаживания акцентуированных черт” 
	2
	ОК; 02,03,05,09


	
	Практическая работа № 3: “Определение типа темперамента” 
	2
	ОК; 02,03,04,05


	Тема 1.3.
Общение – основа человеческого бытия.
Классификация общения

	Общение в системе межличностных и общественных отношений. Виды, структура, функции общения 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Вербальные средства общения. Невербальные средства общения 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Практическая работа № 4. Присоединение к невербальным признакам собеседника

	2
	ОК; 02,03,04,05


	Тема 1.4.
Общение как обмен информацией (коммуникативная сторона общения)
	Основные элементы коммуникации. Виды коммуникаций. Коммуникативные барьеры 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	Тема 1.5.
Общение как восприятие людьми друг друга (перцептивная сторона общения)
	Понятие социальной перцепции. Механизмы восприятия. Эффекты восприятия 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	Тема 1.6.
Общение как взаимодействие (интерактивная сторона общения)
	Типы взаимодействия: кооперация и конкуренция. Трансактный анализ Э. Берна. Эго-состояния 
	
2



	ОК; 02,04,05,09

	
	Практическая работа № 5: “Методика Три Я”  
	2
	ОК; 02,03,04,05


	Тема 1.7.
Техники активного слушания
	Виды, правила и техники слушания. Методы развития коммуникативных способностей.  
	
2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Практическая работа № 6. “Деловая игра Я вас слушаю”  
	2
	ОК; 02,03,04,05

	Раздел 2. Деловое общение
	
2
	
ОК; 02,04,05,09

	Тема 2.1.
Деловое общение 
	Деловое общение. Виды и этапы делового общения 
	
	

	
	Психологические особенности ведения деловых дискуссий и публичных выступлений 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	Тема 2.2.
Профессиональная этика и этикет
	Понятие этикета. Деловой этикет в профессиональной деятельности. Взаимосвязь делового этикета и этики деловых отношений 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Профессиональные моральные нормы. Функции профессиональной этики 
	2
	ОК; 02,04,05,09

	
	Роль профессиональной этики в жизни человека и общества
	2
	ОК; 02,04,05,09

	Тема 2.3.
Деловые переговоры 
	Практическая работа № 7: Деловая игра “Переговоры” 
	2
	ОК; 02,03,04,05

	
	Самостоятельная работа: “Имидж современного делового человека”  
	2
	ОК; 02,03,05,09


	Раздел 3. Конфликты в деловом общении
	2
	ОК; 02,04,05,09

	Тема 3.1. Конфликт его сущность 
	Понятие конфликта и его структура. Динамика, виды конфликтов. Стратегии и тактики поведения в конфликтной ситуации 
	
	

	Тема 3.2.
Конфликты в деловом общении
	Практическая работа №8: “Особенности эмоционального реагирования в конфликтах. Правила поведения в конфликтах”  

	2
	ОК; 02,03,04,05

	Экзамен 
	6
	

	Всего:
	62
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.                             
Оборудование учебного кабинета: мультимедийное оборудование, посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя, учебно-наглядные пособия и др.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
3.2.1. Печатные издания
1. Бороздина Г.В. Психология общения: учебник и практикум для СПО / Г.В. Бороздина, Н.А. Кормнова; под общ.ред. Г.В. Бороздиной. – Москва: Юрайт, 2022г. – 463 с.
2. Кафтан В.В. Деловая этика: учебник и практикум для СПО / В.В. Кафтан, Л.И. Чернышова. – Москва: Юрайт, 2022г. – 301 с.
3. Кибанов А.Я. Этика деловых отношений: учебник / А.Я. Кибанов. – 2-е изд., перераб. – Москва: ИНФРА-М, 2022г. – 383 с.

[bookmark: _GoBack]3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)
1. PSYLIB: Психологическая библиотека «Самопознание и саморазвитие» [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.psylib.org.ua/books/ index.htm (Дата обращения: 13.01.2025)
2. Деловое общение  [Электронный ресурс]  - Режим доступа: http://www.grandars.ru/college/psihologiya/delovoe-obshchenie.html (Дата обращения: 13.01.2025)
3. Деловое общение  [Электронный ресурс]  - Режим доступа: http://psyh.info/delovaya-psihologiya/delovoe-obshhenie/delovoe-obshhenie.html (Дата обращения: 13.01.2025)
4. Единое окно доступа к образовательным ресурсам. Библиотека [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://window.edu.ru/window/library (Дата обращения: 13.01.2025)
5. Занимательная психология [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.yugzone.ru/psy.htm (Дата обращения: 13.01.2025)
6. Конфликтология  [Электронный ресурс]  - Режим доступа: http://www.grandars.ru/college/psihologiya/konfliktologiya.html (Дата обращения: 13.01.2025)
7. Пиз А. Язык телодвижений [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://vegas2011.at.ua/jazyk_telodvizhenij.pdf (Дата обращения: 13.01.2025)
8. Психология общения [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://mirrosta.ru/psichologiya-obscheniya.html (Дата обращения: 13.01.2025)
9. Психология общения [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://psichel.ru/psihologiya-obshheniya/ (Дата обращения: 13.01.2025)
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.

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

	Уметь:
Использовать знания психологии и этики профессиональной деятельности на производстве и в повседневной жизни; - предотвращать и регулировать конфликтные ситуации; - психологически грамотно строить беседу; - соблюдать этические нормы в профессиональной деятельности и в повседневном поведении; - практически применять знания о психических процессах и состояниях в профессиональной деятельности. Методика изучения дисциплины строится на основе сочетания теоретического и практического обучения, с использованием современных технических средств и возможностей.
	
•Контрольная работа 
•Самостоятельная работа.
•Наблюдение за выполнением практического задания (деятельностью студента)
•Оценка выполнения практического задания 
•Подготовка и выступление с докладом, сообщением, презентацией
•Составление конспекта
•Решение ситуационной задачи


	Знать:
 - психологические свойства личности, их роль в профессиональной деятельности; - психологию коллектива и управления; причины возникновения и способы решения конфликтных ситуаций; основные нормы и правила современного этикета.
	оценка выполнения контрольной работы;
устный опрос;
тестовый контроль
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