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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:
· применять техники и приёмы эффективного общения в профессиональной деятельности; 
· использовать приёмы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения; 
· 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. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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; взаимосвязь общения и деятельности; 
· цели, функции, виды и уровни общения; 
· роли и ролевые ожидания в общении; виды социальных взаимодействий; механизмы взаимопонимания в общении; 
· техники и приёмы общения,  правила слушания, ведения беседы, убеждения; 
· этические принципы общения; 
· иметь представление: об основных понятиях психологии, психологических процессах, состояниях и свойствах человека; о психологии делового общения, психологии труда и профессиональной деятельности.


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)
	6
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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
	Объем  часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	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: 02,04,05,09

	
	Практическая работа № 1: “Приёмы мнемотехники” 
	2
	ОК: 02,04,05,09

	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: 02,04,05,09

	
	Самостоятельная работа: “Причины формирования акцентуации характера и упражнения для сглаживания акцентуированных черт” 
	2
	ОК: 02,04,05,09

	
	Практическая работа № 3: “Определение типа темперамента” 
	2
	ОК: 02,04,05,09

	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 собеседник
	2
	ОК: 02,04,05,09

	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: 02,04,05,09

	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: 02,04,05,09

	Раздел 2. Деловое общение

	Тема 2.1.
Деловое общение 
	Деловое общение. Виды и этапы делового общения 
	2
	ОК: 02,04,05,09

	
	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: 02,04,05,09

	
	Самостоятельная работа: ”Имидж современного делового человека”  
	2
	ОК: 02,04,05,09

	Раздел 3. Конфликты в деловом общении

	Тема 3.1. Конфликт его сущность 
	Понятие конфликта и его структура. Динамика, виды конфликтов. Стратегии и тактики поведения в конфликтной ситуации 
	2
	ОК; 02,04,05,09

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

	2
	ОК: 02,04,05,09

	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, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Киселев, В. В. Психология и этика профессиональной деятельности : учебник / В. В. Киселев. — Москва : КноРус, 2026. — 213 с. — ISBN 978-5-406-16244-6. — URL: https://book.ru/book/962363 (дата обращения: 23.06.2026). — Текст : электронный.
2. Руденко, А. М. Профессиональная этика и психология делового общения : учебник / А. М. Руденко, С. И. Самыгин, ; под ред. А. М. Руденко. — Москва : КноРус, 2026. — 232 с. — ISBN 978-5-406-16243-9. — URL: https://book.ru/book/962358 (дата обращения: 23.06.2026). — Текст : электронный.
3. Федорова, А. В. Профессиональная этика и психология делового общения : учебное пособие / А. В. Федорова. — Москва : КноРус, 2025. — 218 с. — ISBN 978-5-406-13839-7. — URL: https://book.ru/book/955639 (дата обращения: 23.06.2026). — Текст : электронный.



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1. Условия промежуточной аттестации: 

Промежуточная аттестация проводится в форме экзамена по завершении освоения учебного материала по дисциплине. Экзамен проводится в устной форме. В экзаменационный билет включено два вопроса. На подготовку студенту отводится 20 минут, на ответ – 5 мин. По итогам выставляется дифференцированная оценка с учетом шкалы оценивания.

4.2. Перечень объектов оценивания
	Объекты оценивания 
	Тип задания;
№ билета
	Форма аттестации

	иметь практический опыт:
- применять техники и приёмы эффективного общения в профессиональной деятельности; 
- использовать приёмы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения; 
- 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. 
	Билеты № 1-23
 
	экзамен

	уметь:
- применять техники и приёмы эффективного общения в профессиональной деятельности; 
- использовать приёмы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения; 
- 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. 

	
	

	знать:
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; взаимосвязь общения и деятельности; 
- цели, функции, виды и уровни общения; 
- роли и ролевые ожидания в общении; виды социальных взаимодействий; механизмы взаимопонимания в общении; 
- техники и приёмы общения,  правила слушания, ведения беседы, убеждения; 
- этические принципы общения.   


	
	



4.3. Контрольные задания 

Экзаменационные билеты:

1. Понятие психологии. Связь психологии с другими науками
2. Понятие психики. Структура психики
3. Понятие психики. Психические процессы
4. Темперамент. Типы и свойства темперамента 
5. Характер. Акцентуации характера 
6. Коммуникативная сторона общения. Барьеры общения 
7. Понятие общения. Виды общения 
8. [bookmark: _Hlk209338620]Понятие общения. Структура общения, интенциональные и неинтенциональные знаки в общении 
9. Понятие общения. Функции общения 
10. Вербальные средства общения. Формы, виды речи.
11. Невербальные средства общения. Кинесика, паралингвистика, просодика, визуальное общение
12. Перцептивная сторона общения. Механизмы взаимопонимания 
13. Перцептивная сторона общения. Каузальная атрибуция 
14. Интерактивная сторона общения. Кооперация и конкуренция  
15. Интерактивная сторона общения. Эго-состояния по Э. Берну 
16. Этапы деловых переговоров. Активное и пассивное слушание 
17. Методы установления психологического контакта. Присоединение к невербальным признакам. 
18. Деловое общение. Виды, этапы 
19. Этапы деловых переговоров. Работа с претензиями клиента 
20. Деловой этикет в профессиональной деятельности. Правила этикета по 3 уровням 
21. Профессиональная этика. Функции и роль.
22. Понятие конфликта. Формула конфликта, виды 
23. Понятие конфликта. Стратегии поведения в конфликтах по Томасу-Килмэну 


4.4. Описание показателей и критериев оценивания, описание шкал оценивания


Оценивание ответа на экзамене  
	[bookmark: _Hlk158301299]4-балльная шкала
	Показатели
	Критерии

	Отлично
	1. Полнота изложения теоретического материала;
2. Правильность и/или аргументированность изложения (последовательность действий);
3. Самостоятельность ответа;
4. Культура речи.
	Дан полный, в логической последовательности развернутый ответ на поставленные вопросы, где студент продемонстрировал знания предмета в полном объеме учебной программы, достаточно глубоко осмысливает дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе отвечает на дополнительные вопросы, приводит собственные примеры по проблематике поставленного вопроса.

	Хорошо

	
	Дан развернутый ответ на поставленный вопрос, где студент демонстрирует знания, приобретенные на лекционных и семинарских занятиях, а также полученные посредством изучения обязательных учебных материалов по курсу, дает аргументированные ответы, приводит примеры, в ответе присутствует свободное владение монологической речью, логичность и последовательность ответа. Однако допускается неточность в ответе. 

	Удовлетворительно

	
	Дан ответ, свидетельствующий в основном о знании процессов изучаемой дисциплины, отличающийся недостаточной глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием основных вопросов теории, слабо сформированными навыками анализа явлений, процессов, недостаточным умением давать аргументированные ответы и приводить примеры, недостаточно свободным владением монологической речью, логичностью и последовательностью ответа. 

	Неудовлетворительно 
	
	Дан ответ, который содержит ряд серьезных неточностей, обнаруживающий незнание процессов изучаемой предметной области, отличающийся неглубоким раскрытием темы, незнанием основных вопросов теории, несформированными навыками анализа явлений, процессов, неумением давать аргументированные ответы, слабым владением монологической речью, отсутствием логичности и последовательности. Выводы поверхностны. Студент не способен ответить на вопросы даже при дополнительных наводящих вопросах преподавателя.
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