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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Профессиональная этика и психологмя делового общения
1.1. Область применения программы

Рабочая  программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС  по специальности СПО 46.02.08 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Рабочая  программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по специальности Документационное обеспечение управления и архивоведение
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный цикл
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- правила делового общения;

- этические нормы взаимоотношений с коллегами, партнерами, клиентами;

- 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;

- источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов;

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

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

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 81часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 54 часов;

самостоятельной работы обучающегося 27 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 . Объём учебной дисциплины и виды учебной работы

	Виды учебной работы
	Объём часов

	Максимальная учебная нагрузка  (всего)
	81

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	54

	В том числе:
	

	Лабораторные работы
	-

	Практические занятия
	22

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	27

	 Итоговая аттестация в форме зачета
	


2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины «Профессиональная этика и психология делового общения»

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Субъекты и предмет деловой коммуникации
	81
	

	Тема 1. Этика и культура поведения.
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	Общие сведения об этической культуре.
	1
	

	
	Действовать в соответствии с моралью
	1
	2

	
	Нравственная жизнь человека и общества
	1
	2

	
	Практические занятия 
	2
	2

	
	Действовать в соответствии с моралью
	1
	

	
	Нравственная жизнь человека и общества
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Написание реферата.
	1
	

	
	Подготовка презентаций.
	1
	

	Тема 2. Профессиональная этика
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	Профессиональными моральными нормами 
	1
	

	
	Вид профессиональной этики
	1
	

	
	Деловое отношение
	1
	

	
	Профессионализм
	1
	

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	Деловое отношение
	1
	

	
	Профессионализм
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Работа в сети Интернет.
	1
	

	
	Работа с нормативными документами. 
	1
	

	Тема 3.Деловой этикет
	 Содержание учебного материала
	4
	

	
	Этикет Манеры 
	1
	

	
	Деловой этикет 
	1
	

	
	Шесть основных заповедей делового этикета.
	1
	

	
	Деловое обращение, приветствие
	1
	

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	Шесть основных заповедей делового этикета.
	1
	

	
	Деловое обращение, приветствие.
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Поиск информации в периодической печати. 
	1
	

	
	Составление ситуационных задач.
	1
	

	Тема 4.Внешний облик человека
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Какие основные требования предъявляются к внешнему виду че​ловека
	1
	

	
	Что означает «быть элегантным»
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Написание реферата.
	
	

	
	Подготовка презентаций.
	
	

	Тема 5. Культура телефонного общения
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	Как пригласить к телефону коллегу
	1
	

	
	Чего нельзя делать во время телефонного разговора
	1
	

	
	Почему нельзя использовать служебный телефон для личных раз​говоров
	1
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Чего нельзя делать во время телефонного разговора
	1
	

	
	Почему нельзя использовать служебный телефон для личных раз​говоров
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Поиск информации в периодической печати. 
	
	

	
	Составление ситуационных задач.
	
	

	Тема 6. Деловая беседа
	Содержание учебного материала
	5
	

	
	Деловая беседа
	1
	

	
	Структура  деловой беседы
	1
	

	
	Этапы деловой беседы.
	1
	

	
	Какие приемы помогают партнеру чувствовать себя уверенно
	1
	

	
	Основная  сущность заключительного этапа деловой бе​седы
	1
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Какие приемы помогают партнеру чувствовать себя уверенно
	1
	

	
	Основная  сущность заключительного этапа деловой бе​седы
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Работа в сети Интернет.
	
	

	
	Работа с нормативными документами. 
	
	

	Тема 7.Деловая переписка
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	Деловая переписка
	1
	

	
	Виды деловых писем
	1
	

	
	Деловое письмо
	1
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Виды деловых писем
	1
	

	
	Деловое письмо
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Поиск информации в периодической печати. 
	
	

	
	Составление ситуационных задач.
	
	

	Тема 8. Визитная карточка в деловой жизни

	Содержание учебного материала
	3
	

	
	Виды визитных карточек.
	1
	

	
	Как следует вручать и получать визитную карточку
	1
	

	
	Оформления визитной карточки
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	Тема 9.Деловой протокол
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	Деловой протокол
	1
	

	
	Виды деловых приемов
	1
	

	
	Организация и порядок проведения деловых приемов
	1
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Виды деловых приемов
	1
	

	
	Организация и порядок проведения деловых приемов
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Поиск информации в периодической печати. 
	
	

	
	Составление ситуационных задач.
	
	

	Тема 10. Интерьер рабочего помещения

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Интерьер рабочего помещения
	1
	

	
	Оформлению офиса
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Работа в сети Интернет.
	
	

	
	Работа с нормативными документами. 
	
	

	Тема 11.Психологические аспекты делового общения.
	Содержание учебного материала
	10
	

	
	Общение — основа человеческого бытия
	2
	

	
	Классификация общения
	1
	

	
	Роль восприятия в процессе общения
	2
	

	
	Понимание в процессе общения
	1
	

	
	Общение как взаимодействие
	2
	

	
	Общение как коммуникация
	1
	

	
	Успех делового общения
	1
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Общение как коммуникация
	1
	

	
	Успех делового общения
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Работа с нормативными документами.
	
	

	
	Подготовка презентаций
	
	

	Тема 12.Проявление индивидуальных особенностей личности в деловом общении. 
	Содержание учебного материала
	5
	

	
	Индивидуальность. Личность.
	1
	

	
	Темперамент
	1
	

	
	Характер и воля
	1
	

	
	Способности — важное условие успеха в профессиональной деятельности
	1
	

	
	Эмоции и чувства
	1
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	Способности — важное условие успеха в профессиональной деятельности
	1
	

	
	Эмоции и чувства
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Написание реферата.
	
	

	
	Подготовка презентаций.
	
	

	   Тема 13    Конфликты в деловом общении. 

	Содержание учебного материала
	5
	

	
	Конфликт и его структура
	2
	

	
	Стратегия поведения в конфликтных ситуациях
	2
	

	
	Правила поведения в конфликтах
	1
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Конфликт и его структура
	2
	

	
	Стратегия поведения в конфликтных ситуациях
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	Работа в сети Интернет.
	2
	

	
	Работа с нормативными документами. 
	1
	

	Тема 14
Зачет
	зачет
	2
	

	Итого
	
	54
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия стандартного учебного кабинета.

Оборудование учебного кабинета: мебель, предназначенная для группировки в различных конфигурациях.

Технические средства для обучения: библиотека с карточным и электронным каталогом, компьютеры с выходом в Интернет.

3.2 Информационное обеспечение обучения

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

 Основные источники:
Перелыгина Е.А. Основы предпринимательства: Учебные материалы.- Самара: ЦПО, 2011.

Голуб Г.Б.Перелыгина Е.А. Введение в профессию: общие компетенции профессионала. Эффективное поведение на рынке труда. Основы предпринимательства. Гиды для преподавателей.- Самара ЦПО, 2011. 

Дополнительные источники:

1. Постановление правительства Самарской области от 27.07 2009 № 359 «Об утверждении Порядка предоставления в 2009-2010 годах субсидий (грантов на создание собственного бизнеса) субъектам малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг в целях возмещения затрат в связи с производством товаров, выполнением работ, оказанием услуг в части расходов на государственную регистрацию юридического лица или индивидуального предпринимателя, приобретение основных средств и производственного оборудования, обеспечение приобретения права по договору коммерческой концессии (франшизу) (паушальный взнос)»

Помощь бизнесу (Электронный ресурс).

2. Ключивые профессиональные компетенции. Модуль « Основы предпринимательства» учебные материалы для учащихся и студентов учреждений профессионального образования / авторы составители: С.А.Ефимова, А.Г.Рыбка;     

худож. А.Войнова. -Самара: ЦПО,  2006.   

3. Приказ министерства экономического развития, инвестиций и торговли Самарской области от 06.08.2009 г.№82 «О предоставлении субсидий ( грантов на создание собственного бизнеса) субъекта малого и среднего предпринимательства – производителям товаров, работ, услуг в целях возмещения затрат с производством товаров, выполнением работ, оказанием услуг в части расходов на государственную регистрацию  юридического лица или индивидуального предпринимателя, приобретение основных средств и производственного предпринимателя,  обеспечение приобретение права по договору коммерческого концессии ( франшизу) ( паушальный взнос)»                                                                                                      

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий.

	Результаты  обучения
	Формы и методы контроля и оценки результатов

	Знать. 

Основные фонды предприятия;

Организационно - правовые формы предприятий;

Уметь:

Предлагать идею бизнеса на основании выявленных потребностей;

Обосновать конкурентные преимущества реализации бизнес-идеи;

 Обосновать основные фонды предприятия;

Обосновать использование специальных налоговых режимов;

Обосновать отношение предприятий к субъектам малого и среднего предпринимательства;

Определить потенциальную возможность получения субсидий субъектами предпринимательства на территории Самарской области
	Выполнение заданий, накопительная отметка


