[bookmark: _Hlk74033151][bookmark: _Hlk73953533][bookmark: _Hlk74210042]Приложение
к ООП по специальности 35.02.08 Электрификация и автоматизация сельского хозяйства  
дисциплина  профессионального учебного цикла

Департамент образования и науки Тюменской области

Государственное автономное профессиональное образовательное учреждение
Тюменской области
«Агротехнологический колледж»














РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.19 Этика делового общения


 
 



















2022 г.

Рабочая программа учебной дисциплины разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 35.02.08 Электрификация и автоматизация сельского хозяйства, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 07 мая 2014 г. № 457


Организация-разработчик: ГАПОУ ТО «Агротехнологический колледж»

Разработчик:
Малышкина Н.А, преподаватель









































Аннотация
к рабочей программе  учебной дисциплины
Этика делового общения
для обучающихся по специальностям и профессиям СПО,
разработанной преподавателем Малышкиной Н.А.
 
В основе работы успешного коллектива всегда лежат законы и принципы профессионального общения. Только отношения, построенные на законах делового ведения диалога, создадут в организации атмосферу комфорта, позитива, доверия, доброжелательности и высокой работоспособности. Знать и применять главные законы делового общения необходимо всем участникам делового диалога.
Актуальность данной проблемы возрастает в связи с необходимостью как можно раньше познакомиться с четко определенными правилами, существующими нормами, нюансами общения в профессиональной среде, связанными с культурными традициями, особенностями менталитета общества, специфическими принципами и нормами общения, присущими профессиональному кругу лиц, успешно построившим свою карьеру или бизнес. 
В связи с тем, что современная молодежь все больше стремится не только к успешной карьере, но и к построению своего собственного бизнеса, большое значение приобрела проблема овладения соответствующим уровнем культуры речи и внутренней культуры, навыками межличностного взаимодействия, а также умениями применять знания, полученные в колледже.  
Введение данного курса обусловлено тем, что знание этикета является остро востребованным профессиональным качеством, которое необходимо приобретать в процессе обучения до вступления в профессиональную деятельность. Роль делового общения в успешности любого дела довольно трудно переоценить. Оно является необходимой составной частью жизни человека, важнейшим видом взаимодействия с другими личностями. 
Задачами курса являются:
· формирование системы принятия общечеловеческих норм;
· совершенствование умения грамотно формулировать и выражать свою мысль, достигать взаимопонимания в разрешении задач при непосредственном взаимодействии;
· развитие творческого подхода к коммуникационному взаимодействию;
· создание основ для понимания профессиональных отношений.
Отличительными чертами данной программы являются изучение культуры делового сотрудничества, в том числе бизнес-сотрудничества, особенностей деловой интернет переписки, психологии общения, приемов, при помощи которых можно убедить собеседника, использование способов воздействия при помощи речи, особенностей делового общения по телефону.
Программа предусматривает проведение традиционных уроков, проведение экскурсий, практических занятий, семинаров, обобщающих уроков, диспутов, интерактивных игр. 
При изучении курса предусмотрены большие возможности для самостоятельной работы с использованием интернет-ресурсов, творческое выполнение заданий на основе личного жизненного опыта, участие в тестировании и анкетировании, результаты которых могут быть применены при дальнейшем самообразовании. Курс завершается контрольным тестом, который включает в себя вопросы по темам, изученным на занятиях и самостоятельно.                               
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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

[bookmark: _Hlk74209977][bookmark: _Hlk74034922]1.1. Область применения программы
Рабочая программа  курса является вариативной частью основной образовательной программы специальностей и профессий СПО и разработана для обучающихся по индивидуальной образовательной траектории.

0. Место курса в структуре основной образовательной программы:  общепрофессиональная дисциплина принадлежит к профессиональному  учебном циклу.

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
Целью учебной дисциплины «Этика делового общения» является   формирование коммуникативной компетенции и навыков вербального и невербального взаимодействия.
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:
- понимать природу человеческой психики;
- понимать значение воли, эмоций, потребностей и мотивов, а также бессознательных механизмов в поведении человека;
- дать психологическую характеристику личности, ее темперамента, способностей и т.д.;
- правильно строить общение, учитывая психологические особенности поведения партнера по общению;
- различать формальное и неформальное общение, прямое и косвенное общение;
- правильно использовать вербальные средства общения;
- организовать проведение деловой беседы, делового совещания, публичного выступления;
- применять правила делового этикета.

В результате освоения дисциплины студент должен знать:
- предмет и задачи курса «Этика делового общения»;
- иметь представление о сущности, структуре и функциях морали;
- знать высшие нравственные ценности, основные моральные принципы и категории;
- знать сущность и психологию общения;
- знать формы делового общения;
- знать этические принципы и правила;
- иметь представление о хороших и дурных манерах;
- знать основные требования служебного этикета.

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1.Объем учебной нагрузки и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	36

	в том числе:
	

	практические занятия
	26

	Внеаудиторная самостоятельная работа
	18

	Промежуточная  аттестация 



9

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Этика делового общения»
	Наименование разделов и тем
	
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 
	Объем часов

	Раздел 1. Этика и эстетика
	
	6

	Введение. 1.1. Этика и эстетика
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Эстетика как наука. Этическое и эстетическое воспитание. Роль эстетической культуры в профессиональной деятельности. Понятие об эстетическом чувстве, идеале. Эстетическая оценка. Эстетическая потребность. Понятие об эстетическом вкусе, его проявление и значение.
	1
	2

	1.2.Этика делового общения
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие № 1 Формирование знаний об этических нормах  
	
	2

	1.3.Устное и письменное деловое общение 
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие №2  Языковые и письменные правила общения
	
	2

	Раздел 2. Основы делового общения
	     24

	Тема 2.1
Профессионально-значимые качества 
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие № 3  Зависимость профессиональных качеств от психологических свойств личности. Способности - важное условие успеха в профессиональной деятельности.
	


	2

	Тема 2.2
Аспекты нравственности
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Понятие морали, нравственности.
Назначение норм морали в современном обществе. 
	1
	2

	Тема 2.3
Развитие этикета в современных условиях
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие № 4   Нормы современного этикета.
	
	2

	Тема 2.4
Основы психологии делового общения
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие №5   Управление эмоциональным напряжением   
	
	2

	Тема 2.5
Этикет и имидж делового человека
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие №6 Правила   поведения современного профессионала. Составляющие делового успеха.
	
	2

	Тема 2.6   
 Приём на работу и собеседование. 
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Особенности подготовки к собеседованию. Процесс собеседования. 
	2
	2

	 Тема 2.7 Документация для собеседования   
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Практическое занятие № 7. 
 Подготовка документов при поступлении на работу. 
	
	2

	 Тема 2.8 Профессиональный имидж
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Как построить хорошую репутацию
	2
	2

	Тема 2.9
Культура общения в профессиональной среде
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие № 8.   Публичное выступление. Основные аспекты публичного выступления.
	
	2

	Тема 2.10
Техника общения
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Практическое занятие № 9  Техника активного диалога и слушания. 
	
	2

	Тема 2.11 Невербальные средства общения
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Невербальные средства общения. Жесты, назначение жестов, логика жестов.
	1
	2

	Тема 2.12
Приемы влияния на партнера
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие № 10  Психологические приемы влияния на партнера
	
	2

	Раздел 3 Конфликты в деловом общении.
	6

	Тема 3.1
Понятие конфликта
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие № 11. Решение конфликта конструктивным способом. 
	
	2

	Тема 3.2
Конфликты в деловом общении
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие №12 Стратегия поведения в конфликтной ситуации. 
	
	2

	Тема 3.3
Правила поведения в конфликтах
 
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие № 13  Практикум по конструктивному решению конфликта.
	
	1

	Тема 3.4
Техника и тактика аргументирования
	Содержание учебного материала
	Уровень освоения
	

	
	Практическое занятие № 14  Основные положения тактики аргументирования в коммуникации
	
	1

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	36
	




Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

[bookmark: _Hlk58833266]3.1. Для реализации программы предусмотрены следующие специальные помещения: кабинет психологии и этики делового общения, оснащенный следующими видами оборудования: 
1. Доски: учебная, интерактивная. 
2. Посадочные места по количеству обучающихся. 
3. Рабочее место преподавателя. 
4. Наглядные пособия (стенды, плакаты, схемы, учебные пособия). 
5. Комплект учебно-методической документации, 
техническими средствами обучения: 
1. персональный компьютер; 
2. принтер; 
3. сканер; 
4. мультимедиапроектор; 
5. экран с потолочным креплением; 
6. плазменный телевизор; 
7. DVD-проигрыватель; 
8. Интернет. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Основные источники
1.Сахарчук, Е.С. Психология делового общения : учебник / Е. С. Сахарчук. — Москва : КноРус, 2021. — 196 с. — ISBN 978-5-406-08285-0. — URL: https://book.ru/book/941484 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.
2. Залыгаева, С.А. Психология общения и речевые практики: лекционный материал, разработки семинарско-практических занятий и заданий для самостоятельной работы студентов : учебно-методическое пособие / С. А. Залыгаева, К. С. Шалагинова. — Москва : Русайнс, 2021. — 129 с. — ISBN 978-5-4365-7643-5. — URL: https://book.ru/book/940362 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.
3.Рыжиков, С.Н. Психология общения : практикум : приложение : учебное пособие /С. Н.  Рыжиков., Ю. М. Демидова. — Москва : КноРус, 2021. — 318 с. — ISBN 978-5-406-06279-1. — URL: https://book.ru/book/939032 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.
Дополнительные источники:
1.Усов, В. В. Деловой этикет : учебное пособие для студентов учреждений среднего профессионального образования / В. В. Усов.  - 6-е изд., стер. – Москва : Академия, 2013. – 400 с. - ISBN 978-5-7695-9780-0. – Текст : непосредственный.  
2. Шеламова, Г. М. Деловая культура и психология общения : учебник / Г. М. Шеламова. – 13-е изд., стер. – Москва : Академия, 2014. – 192 с. - ISBN 978-5-4468-1381-0. – Текст : непосредственный.  
3. Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение : учебник и практикум : в 2 ч. / А. П. Панфилова. – Москва : Юрайт, 2016. - Ч. 1. – 231 с. – ISBN 978-5-9916-8403-3. – Текст : непосредственный.  
4.Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение : учебник и практикум : в 2 ч. / А. П. Панфилова. - Москва: Юрайт, 2016. – 258 с. - Ч. 2. – ISBN 978-5-9916-8421-7. – Текст : непосредственный.
Интернет-ресурсы:
1. Киселев, В.В. Психология и этика профессиональной деятельности : учебник / В. В. Киселев. — Москва : КноРус, 2021. — 213 с. — ISBN 978-5-406-06086-5. — URL: https://book.ru/book/938645 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст : электронный.





4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения

	Формы и методы контроля и
оценки результатов обучения

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

	• выполнять планирование и распределение рабочего времени
	Оценка выполнения практических заданий.

	• представлять характеристику будущей профессиональной деятельности и рабочего места
	Текущий контроль в форме оценки устных ответов

	• производить     поиск     и использование     информации, необходимой     для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Текущий контроль в форме проверки индивидуальных заданий, оценка устных ответов.

	•  использовать             информационно-коммуникационные             технологии в профессиональной деятельности
	Текущий контроль в форме беседы


В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
	[bookmark: _GoBack]• виды деятельности специалиста
	Текущий контроль в форме оценки устных ответов

	• профессиональные качества будущего специалиста
	Текущий контроль в форме оценки устных ответов, практических работ

	• взаимодействие      при выполнении профессиональных задач
	Текущий контроль в форме беседы

	• назначение и роль своей будущей профессиональной деятельности
	Текущий контроль в форме оценки индивидуальных заданий: рефератов, сообщений

	• историю развития этики деловых отношений
	


	• перспективы развития карьеры специалиста
	




Формы и методы контроля оценки результатов обучения позволяют проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие универсальных компетенций и личностных результатов
	Результаты 
(освоенные общие и профессиональные 
компетенции)
	Основные показатели результатов 
подготовки
	Формы и методы контроля и оценки 

	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	- обоснованность постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач;
- демонстрация эффективности и качества выполнения профессиональных задач
	- экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях

	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	- демонстрация способности принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	- экспертное наблюдение и оценка на практических   занятиях

	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	- нахождение и использование информации для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	- экспертное наблюдение и оценка на практических   занятиях

	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	- демонстрация умений использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	- экспертное наблюдение и оценка на практических   занятиях

	Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством
	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями   в ходе обучения
	- экспертное наблюдение и оценка работы в малых группах на теоретических и практических   занятиях

	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	- проявление интереса к дополнительной информации, расширению кругозора;
- планирование обучающимся повышения личностного и квалификационного уровня
	- оценка выступлений с сообщениями/презентациями на занятиях по результатам самостоятельной работы;
- экспертное наблюдение и оценка на практических     занятиях



	[bookmark: _Hlk84330894][bookmark: _Hlk83985722]Личностные результаты
	Умения
	Знания

	ЛР 2. Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организаций
	Демонстрировать приверженность принципам честности, порядочности, открытости.
	Принципы честности, порядочности, открытости;
Систему ценностных ориентиров человека.

	ЛР 7. Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
	-Проявлять мировоззренческие установки на готовность молодых людей к работе на благо Отечества.
	-Личностные ценности;
-Нормы морали;
-Систему ценностных ориентиров человека;
-Виды общественной деятельности.

	ЛР 12. Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания
	-Принимать традиционные семейные ценности;
-Демонстрировать неприятие насилия в семье;
-Проявлять уважение к противоположному полу, старшему и младшему поколению.
	-Традиционные семейные ценности;
-Роль семьи в гражданском обществе;
-Права ребенка.

	ЛР 17. Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии
	-Проявлять культурное поведение;
-Выражать мысли культурно и технически грамотно.
	-Виды культур и ценности искусства;
-Основы культуры речи.

	ЛР 18. Проявляющий инициативность и творческие способности, способный креативно мыслить
	-Проявлять творческие способности в профессиональной деятельности;
-Креативно мыслить и проявлять инициативу в работе.
	-Сферу профессиональной деятельности.



