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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Основы этики» 

1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины предназначена для изучения «Основ делового общения» в учреждениях среднего профессионального образования, реализующих  образовательную программу среднего (полного) общего образования, при подготовке специалистов среднего звена.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в вариативную  часть общеобразовательного цикла.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен

уметь:

- использовать свой потенциал в профессиональной деятельности на основе анализа индивидуально- типологических особенностей личности;

- эффективно общаться и находить общий язык с коллегами, руководством, потребителями;

- устанавливать контакт и гибко реагировать на возникшую проблему в процессе делового общения;

- разрешать конфликтные ситуации;

- соблюдать этикетные нормы поведения;

-применять на практике рекомендации специалистов в области имиджелогии;

- публично выступать перед аудиторией;
- организовывать проведение деловой беседы;

- применять на практике правила телефонного этикета

 знать:

- о психологических основах делового общения и его значении в профессиональной деятельности;

- об индивидуальных особенностях личности и их влиянии на эффективность делового общения;

- о вербальных и невербальных средствах общения;

- технику общения и правила слушания;

- правила установления деловых контактов;

- методику ведения деловой беседы и правила аргументации;

- о структуре конфликтов и правилах поведения в конфликтных ситуациях;

- природу стресса и пути снижения его уровня;

- о деловом этикете служебных отношений и культуре поведения;

- приемы эффективного общения по телефону;

- требования к внешнему облику деловой женщины и делового мужчины

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часов, в том числе:    обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов

               самостоятельная работа студентов 18 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количест. часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	54

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	39

	в том числе:
	

	        теоретические занятия
	30

	        практические занятия
	6

	Итоговая аттестация в форме зачета            
	


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

	
	
	Обязательная 
	Самостоятельная
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел 1. Основы психологии личности, малых групп и коллективов
	8
	
	

	Тема 1.1. Основы психологии личности
	Содержание учебного материала
	4
	
	

	
	1
	Введение: содержание дисциплины и её задачи, связь с другими предметами, значение дисциплины для подготовки специалистов 
	
	
	1

	
	2
	Психологические стороны делового общения 
	
	
	2

	
	3
	Человек, личность, индивидуальность
	
	
	2

	
	 Самостоятельная работа   Анализ основных компонентов структуры личности
	
	2
	

	
	Практическое занятие 1
	2
	
	3


	
	Определение типа темперамента личности по Айзенку
	
	
	

	Тема 1.2. 

Основы психологии малых групп и коллективов
	Содержание учебного материала
	2
	
	

	
	1
	Понятие малой группы и коллектива

Выявление общих качеств малой группы с точки зрения управления

Динамика группы и коллектива
	2
	
	2

	Тема 1.3. Отношения в системе «руководитель- подчиненный»


	Содержание учебного материала
	2
	
	

	
	1
	Правила служебной этики
	
	
	2

	
	Качество управленческого общения как условие достижения добровольного исполнения распоряжений руководителя
	
	
	

	
	Самостоятельная работа Использование приемов достижения расположения людей
	
	2
	

	
	
	
	
	

	Раздел 2. Управление конфликтами и стрессами
	10
	
	

	Тема 2.1.  
Понятие и классификация конфликтов
	Содержание учебного материала
	2
	
	

	
	1
	Конфликт и его структура
	
	
	2

	
	Оценка поведения руководителя в конфликтной ситуации
	
	
	

	
	Самостоятельная работа Сравнительный анализ типов поведения людей в конфликтных ситуациях
	
	2
	

	Тема 2.2. 
Управление конфликтной ситуацией


	Содержание учебного материала
	4
	
	

	
	1
	Способы и правила разрешения конфликтов
	
	
	2

	
	Самостоятельная работа Результативность структурных методов разрешения конфликта
	
	2
	

	
	Практическое занятие 2
	2
	
	3

	
	Разбор конфликтных ситуаций на производстве: « В цех пришел новый начальник», «Черная кошка»
	
	
	

	Тема 2.3. 
Природа стресса и управление им


	Содержание учебного материала
	2
	
	

	
	1
	Понятие стресса, его причины
	
	
	2

	
	Анализ природы стресса
	
	
	

	
	Самостоятельная работа Использование приемов снятия напряжений при стрессах: саморегуляция и аутотренинг
	
	2
	

	Раздел 3. Правила хорошего тона
	6
	
	

	Тема 3.1. Правила поведения в организации


	Содержание учебного материала
	4
	
	

	
	1
	Понятие делового этикета
	
	
	2

	
	Соблюдение этикетных норм поведения на приеме у высшего должностного лица организации
	
	
	

	
	Самостоятельная работа Анализ делового этикета служебных отношений и культуры поведения
	
	2
	

	Тема 3.2. Внешний облик делового человека


	Содержание учебного материала
	2
	
	

	
	1
	Деловая одежда
	
	
	2

	
	Оценка влияния внешнего облика на познание человека: телосложение, черты лица, мимика, манера общения, почерк
	
	
	

	
	Самостоятельная работа Создать образ деловой женщины или делового мужчины в соответствии с рекомендациями специалистов в области имиджелогии
	
	2
	

	Раздел 4. Выступление руководителя
	4
	
	

	Тема 4.1.
Подготовка к выступлениям и организация их проведения
	Содержание учебного материала
	  2
	
	

	
	1
	Рекомендации по подготовке к выступлениям
	
	
	2

	
	Анализ основных правил самопрезентации руководителя
	
	
	

	
	Самостоятельная работа Результативность публичного выступления перед аудиторией
	
	2
	

	Тема 4.2.
Технические приемы оратора
	Содержание учебного материала
	2
	
	

	
	1
	Вербальные и невербальные средства общения
	
	
	2

	
	Самостоятельная работа Качество технических приемов, используемых оратором: темп, произношение слов, визуальный контакт со слушателями, интонация, владение голосом
	
	2
	

	
	Анализ групп риторических приемов
	
	
	

	Раздел 5. Организация

деловых бесед
	
	6
	
	

	Тема 5.1.
Приёмы ведения деловой беседы
	Содержание учебного материала
	4
	
	

	
	1
	Этапы деловой беседы
	
	
	       2

	
	Анализ передачи информации и аргументации в процессе деловой беседы
	
	
	

	
	Практическое занятие 3
	2
	
	3

	
	 Методика проведения конкретных деловых бесед      
	
	
	

	Раздел 6. Особенности деловых телефонных бесед
	
	4
	
	

	Тема 6.1. 
Правила телефонного этикета


	Содержание учебного материала
	4
	
	

	
	1
	Культура телефонного общения
	
	
	2

	
	Рекомендации по ведению телефонного разговора
	
	
	

	
	 Самостоятельная работа Подведение итогов о значении делового общения в профессиональной деятельности
	
	2
	

	
	                                                                                                                                         Зачет 
	2
	
	

	
	Всего:
	36
	20
	


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

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета Основ этики.

Оборудование учебного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-наглядных пособий «основы этики»;

При необходимости занятия проводятся в мультимедийной аудитории.

3.2. Информационное обеспечение обучения

1.Основные источники:
1. Губин, В.Д. Основы этики. [Текст]: учебник / В.Д. Губин, Е.Н. Некрасова - М.: ФОРУМ: ИНФА-М, 2009. - 224с.: ил.

2. Гусейнов, А.А. Этика. [Текст]: учебник / А.А.Гусейнов, Р.Г.Апресян - М.: Гардарики, 2009. - 472с.
3. Зеленкова, И.Л. Этика. [Текст]: учебное пособие / И.Л. Зеленкова - Мн.: Тетра Системс, 2009. - 352с.
2.Дополнительные источники:

1. Кобликов А.С. Юридическая этика: Учебник. 3-е изд., измененное / А.С. Кобликов. – М.: Норма, 2008. – 176 с.
2. Канке В.А. Современная этика: Учебник. 2-е изд., стереотип. / В.А. Канке. – М.: Омега-Л, 2009. – 400 с
3. Психология и этика делового общения: Учебник. 5-е изд., перераб. и доп. / Под ред. В. Лавриненко. – М.: Юнити-Дана, 2008. – 416 с.
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения тестирования, контрольных и творческих работ, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий по написанию рефератов, докладов, сообщений.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Коды формируемых профессиональных и общих компетенций
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	умения: 
  - сопоставлять основные этические понятия;

- сравнивать нравственную систему ценностей различных эпох и сопоставлять с современной;

-анализировать современные проблемы, давать оценку духовно-нравственным ценностям;

-видеть цели, определять свои жизненные планы, оценивать поступки с позиции морали;

- соблюдать этические нормы и правила в своей личной жизни и в коллективе, а также в производственной деятельности;

-владеть приемами делового общения и навыками культуры поведения.
знания:

- содержание основных этических понятий, происхождение нравственности;

- характеристику основных духовно-нравственных ценностей, сущность гармонического развития личности, смысл и цель жизни;

-нравственные основы дружбы, нравственные ценности любви, брака, семьи;

-сущность активной гражданской позиции, соотношение морали и политики;

 -историю и формы проявления этикета, нормы и правила современного делового этикета, этику и культуру общения.


	ОК 2.-ОК 8
ОК 2-ОК 8
ОК 2-ОК 8
ОК 2-ОК 8, ПК 3.1

ОК 2-ОК 8, ПК 3.1

ОК 2-ОК 8, ПК 3.1

ОК 2-ОК 8
ОК 2-ОК 8 

ОК 2-ОК 8
ОК 2-ОК 8, ПК 3.1

ОК 2-ОК 8, ПК 3.1


	оценка устных ответов

оценка результатов выполнения самостоятельной работы
оценка решения ситуационных задач

оценка устных ответов
оценка результатов выполнения контрольной работы
оценка результатов индивидуального контроля в форме составления конспектов

оценка правильности и точности знания основных понятий

оценка выполнения докладов и рефератов, создания презентаций
оценка результатов выполнения самостоятельной работы
оценка решений ситуационных задач

оценка результатов индивидуального контроля в форме составления конспектов




Рецензия

на рабочую программу дисциплины " Основы этики ", разработанную для технического профиля среднего профессионального образования преподавателем АН ПОО «УПЭТ» Поповой С.Б. 

Рабочая программа по дисциплине «Основы этики» разработана на основании примерной программы учебной дисциплины «Основы этики» для профессий начального профессионального образования и специальностей среднего профессионального образования, рекомендованной Департаментом государственной политики и нормативно-правового регулирования в сфере образования Минобрнауки России 16.04.2008г. для технического профиля получаемого профессионального образования  и учебного плана АН ПОО «УПЭТ».


В рабочей программе учебной дисциплины определена область применения программы, цели и задачи дисциплины, требования к уровню освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (тематический план, содержание разделов дисциплины), рекомендуемый перечень тем практических занятий, календарный план чтения лекций, самостоятельной работы.

 Указаны умения и навыки, которые студент должен приобрести в процессе изучения учебной дисциплины, а также формы и методы контроля и оценки результатов обучения.

Рецензируемая программа составлена методически грамотно, соответствует требованиям на рабочую программу учебной дисциплины «Основы этики» и может быть рекомендована к реализации в образовательном процессе.

	Рецензент:

преподаватель АН ПОО «УПЭТ».
	Чернозипунникова И.С.


Рецензия

на рабочую программу дисциплины " Основы этики ", разработанную для технического профиля среднего профессионального образования преподавателем АН ПОО «УПЭТ Поповой С.Б..

Рецензируемая программа дисциплины " Основы этики ", составленная  Поповой С.Б.. представляет собой программу для преподавания истории для профессий начального профессионального образования и специальностей среднего профессионального образования независимо от формы обучения.

Структура рецензируемой программы включает в себя: учебно-тематический план занятий (лекционные и практические), примерную тематику контрольных работ, список основной и дополнительной литературы по дисциплине.

 Программа отвечает современным требованиям к обучению и отражает современные тенденции в обучении и воспитании личности.

В рабочей программе учтена специфика учебного заведения и отражена практическая направленность курса.

Таким образом, данная рабочая программа может быть рекомендована для планирования работы в среднем профессиональном учебном заведении. 

	Рецензент:

Учитель  МАОУ «СОШ» № 2
	Засорин Д.А.
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