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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОСНОВЫ ЭТИКИ И ПСИХОЛОГИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Область применения рабочей программы
	Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих по профессии СПО 034700.01 (46.01.01) Секретарь и разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта (далее - ФГОС) по профессии среднего профессионального образования (далее - СПО) 03700.01 (46.0.01) Секретарь (утв. Приказом Министерства образования и науки РФ № 657 от 02.08.2013 г.) укрупненной группы 46.00.00  История и археология.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессии Секретарь.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Общепрофессиональный цикл:
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· соблюдать профессиональный этикет;
· соблюдать общие нормы и правила поведения;
· использовать приемы делового общения и навыки культуры поведения;
· создавать и поддерживать благоприятный психологический климат в коллективе;
· использовать методы и средства эффективного делового общения.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· основы психологии;
· основы психологии общения;
· основы деловой культуры;
· основы этики профессиональных отношений;
· основы конфликтологии.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальная учебная нагрузка обучающегося - 51 час, в том числе:
обязательная аудиторная нагрузка обучающегося - 34 часа;
самостоятельная работа обучающегося - 17 часов.


2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Виды учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	51

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	34

	В том числе:
	

		практические занятия
	18

		Контрольные работы
	3

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	17

	в том числе:
	

	Внеаудиторная самостоятельная работа
	17

	Промежуточная аттестация осуществляется в форме дифференцированного зачета.
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины: Основы этики и психологии профессиональной деятельности
	Наименование тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень усвоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	
	1
	1

	Раздел 1. Основы психологии
	
	12
	

	Тема 1.1. Личность
	Содержание учебного материала:
	2
	2

	
	1
	Личность в психологии. Формирование и развитие личности. Типология личности. Свойства личности.
	
	

	
	2
	Характер.
	
	

	
	Практические занятия:
	4
	2

	
	1
	Определение типа темперамента
	
	

	
	2
	Определение типа характера.
	
	

	
	3
	Определение коммуникативных и организаторских склонностей.
	
	

	
	4
	Способности.
	
	

	
	Контрольная работа № 1
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся по теме № 1.1.
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Подготовить реферат на тему". Особенности проявления разных типов темперамента, в определенной деятельности";"Волевые черты характера и их значение в становлении профессиональной карьеры"
"Воля", "Формирование развитие личности" "Личность в психологии"
Создание презентации: "Характер" "Способности".
	4
	2

	Тема 1.2 Психология трудового коллектива
	Содержание учебного материала:

	
	

	
	1
	Группа и её организаторская структура
	2
	2

	
	2
	Руководство и лидерство. Стили управления.
	
	

	
	Практические занятия:
	3
	2

	
	1
	Определение лидерских качеств личности.
	
	

	
	2
	Определение стиля управления руководителя с помощью самооценки.
	
	

	
	3
	Оценка социально-психологического уровня
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся по теме № 1.2.
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Подготовить реферат на тему: "Управление отношениями в трудовом коллективе"; "Проблематика трудового коллектива", "Социально-психологический климат в коллективе".
	3
	

	Раздел 2. Психологические аспекты делового общения
	
	
	6
	

	Тема 2.1. Деловое общение
	Содержание учебного материала:
	3
	2

	
	1
	Характер общения.
	
	

	
	2
	Восприятие в процессе общения. Барьеры в общении.
	
	

	
	3
	Невербальное общение.
	
	

	
	Практические занятия:
	3
	2

	
	1
	Определение коммуникабельности в общении.
	
	

	
	2
	Определение уровня владения невербальными компонентами в процессе делового общения.
	
	

	
	3
	Искажение в процессе общения.
	
	

	
	Контрольная работа № 2.
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся по теме № 2.1
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Сообщения на тему: "Общение как взаимодействие." "Общение как обмен информацией", "Общение -основа человеческого бытия"; "Стереотипы восприятия, их роль в профессиональной деятельности"; "Значение невербальных средств общения в межличностных взаимодействиях".
	5
	

	Раздел 3. Конфликты в деловом общении.
	Содержание учебного материала:
	5
	2

	Тема 3.1. Конфликт и его структура.
	1
	Конфликт и его структура. Стратегия поведения в конфликтной ситуации.
	2
	

	
	2
	Эмоциональное реагирование в конфликтах.
	
	

	
	Практические занятия:
	3
	2

	
	1
	Конфликт и способы разрешения конфликтных ситуаций.
	
	

	
	2
	Ваш способ реагирования в конфликтах.
	
	

	
	3
	Конфликтная ли Вы личность.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:
Доклад на тему: "Конфликтная личность", Роль руководителя в разрешении конфликтов". Презентация на тему "Конфликт и пути выхода из конфликта".
	2
	

	Раздел 4. Этика и этикет профессиональной деятельности.
	Содержание учебного материала:
	9
	

	Тема .4.1 Основы этики. Профессиональный и повседневный этикет.
	1
	Общие сведения об этической культуре.
Профессиональная этика секретаря.
	3
	2

	
	2
	Речевой этикет.
	
	

	
	3
	Деловая беседа как форма общения.
	
	

	
	Практические занятия:
	5
	2

	
	1
	Визитные карточки.
	
	

	
	2
	Деловой стиль секретаря. 
	
	

	
	3
	Сувениры и подарки. 
	
	

	
	4
	Поведение за столом.
	
	

	
	5
	Имидж делового человека.
	
	

	
	Дифференцированный зачет
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся по теме № 4.1
	3
	

	
	Рефераты на темы: "История возникновения этикета", "Профессиональная этика секретаря", "Культура телефонного общения"
Презентация на тему: "Имидж делового человека", "Профессиональная этика секретаря", "Визитная карточка", Одежда и внешний вид деловой женщины".
	
	



	3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
	Реализация учебной дисциплины требует наличие учебного кабинета "Основы этики и психологии профессиональной деятельности".
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- раздаточный материал для проведения практических занятий.
Технические средства обучения: компьютер с лицензионным программным обеспечением, мультимедиапроектор, телевизор, DVD-проигрыватель.

3.2. Информационное обеспечение
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Шеламова Г.М. Основы этики и психологии профессиональной деятельности. учебник - М.: Изд. центр. "Академия", 2012
Дополнительные источники:. 
1. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения. учебное пособие. - М.: изд. центр "Академия", 2012.
2. Усов В.В. Деловой этикет. учебное пособие для студ. учреждений сред. проф. образования - М.: изд. центр "Академия", 2008.
3. Карнеги Д. Как завоевывать людей и оказывать влияние на людей. - М.:, 1989.
Интернет - ресурсы:
http://www.aup.ru/books/m96/9.htm
http://www.aup.ru/books/m96/3.htm
http://www.aup.ru/books/m96/2.htm
http://www.aup.ru/books/m96/14.htm


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВАЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
	Результаты обучения (освоения умений, усвоения знаний)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	1
	2

	Тема 1.1. Личность
Знать:
характеристику понятия личность
структуры личности
свойства личности
	Оценка устного и письменного опроса
Оценка контрольной работы
Оценка самостоятельной работы:
- составление конспекта по темам,
- ответы на вопросы по теме;
- рефераты по теме.

	Уметь:
определять  тип характера
	Оценка практических занятий


	Тема 1.2. Психология трудового коллектива
Знать:
основы конфликтоллогии;
основы психологии;
основы психологии общения.
	Оценка устного и письменного опроса
Оценка самостоятельной работы:
- составление конспекта по теме;
- ответы на вопросы по теме;
- рефераты по теме.

	Уметь:
создавать и поддерживать; благоприятный психологический климат в коллективе.

	Оценка практических занятий


	Тема 2.1. Деловое общение
Знать:
основы психологии общения
этику делового общения
правила речевого этикета
	Оценка устного и письменного опроса
Оценка контрольной работы
Оценка самостоятельной работы:
- составление конспекта по теме,
- ответы на вопросы по теме
- рефераты по теме.

	Уметь:
использовать приемы делового общения и навыки культуры поведения
	Оценка практических занятий


	Тема 3.1 Конфликт и его структура
Знать:
основы конфликтоллогии.
	Оценка устного и письменного опроса
Оценка контрольной работы
Оценка самостоятельной работы:
- составление конспекта по темам,
- ответы на вопросы по темам
- рефераты по теме;
- создание презентации на тему "Конфликт и пути выхода из конфликта".

	Уметь:
использовать методы и средства эффективного делового общения;
соблюдать общие нормы и правила поведения;

	Оценка практических занятий


	Тема 4.1 Основы этики. Профессиональный и повседневный этикет.
Знать:
основы этики профессиональных отношений.
	Оценка устного и письменного опроса
Оценка контрольной работы
Оценка самостоятельной работы:
- составление конспекта по темам,
- ответы на вопросы по темам
- рефераты по теме.

	Уметь:
использовать методы и средства эффективного делового общения
соблюдать профессиональный этикет.
	Оценка практических занятий


	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета



Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего и итогового контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица).
	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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