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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ

ОП. 06 Профессиональная этика и психология делового общения
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы

Учебная дисциплина «Профессиональная этика и психология делового 
общения» является частью основной профессиональной образовательной 
программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО: 46.02.01 
Документальное обеспечение управления и архивоведение // 46.00.00 ИСТОРИЯ 
И АРХЕОЛОГИЯ.

Учебная дисциплина «Профессиональная этика и психология делового 
общения» обеспечивает формирование общих компетенций по всем видам дея­
тельности ФГОС по специальности 46.02.01 Документальное обеспечение 
управления и архивоведение». Особое значение дисциплина имеет при форми­
ровании и развитии ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 07. ОК 08.

1.2. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам осво­
ения учебной дисциплины:

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 
следующие умения и знания

Код 
ОК, ПК, 

ЛР

Умения Знания

OKOl - 
ОК 08 
ПК 1 .2 -  
1.8

применять в профессиональ­
ной деятельности приемы де­
лового общения.

- основных правил профессиональной этики и 
приемов делового общения в коллективе;
- особенностей профессиональной этики и 
психологии делового общения служащих госу­
дарственных и иных организационно­
правовых форм учреждений и организаций.

Перечень личностных результатов1
ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

ЛР 2

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий привер­
женность принципам честности, порядочности, открытости, экономически ак­
тивный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в 
том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и 
участвующий в деятельности общественных организаций

Л РЗ

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского обще­
ства, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к 
установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от 
групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприя­
тие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих

1В ходе оценивания могут быть учтены личностные результаты.
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J1P 4
Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий цен­
ность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде лич- 
ностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»

ЛР 5
Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на 
основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 
ценностей многонационального народа России

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в 
социальной поддержке и волонтерских движениях

ЛР 8

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этно­
культурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к со­
хранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей много­
национального российского государства

ЛР 9

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа 
жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкого­
ля, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологи­
ческую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситу­
ациях

ЛР
12

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию де­
тей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответ­
ственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем часов
Максимальная учебная нагрузка (всего) 141

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 84
в т.ч. в форме практической подготовки 10
теоретическое обучение 84
практические занятия 10
контрольная работа 3
консультации (не предусмотрено) -
промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2
Самостоятельная работа 47
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИ­
НЫ ОГСЭ.05 Психология общения

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены 
следующие специальные помещения:

Кабинет гуманитарных и социальных дисциплин, оснащенный оборудо­
ванием: посадочные места по количеству обучающихся; рабочее место препо­
давателя; учебная доска; магнитно-маркерная доска, модули мягкой мебели 
для кабинета коммуникативных тренингов.

Учебно-методическое обеспечение (тематические плакаты, портреты 
знаменитых психологов, канцелярские принадлежности (бумага форматов А1, 
А2, АЗ, А4, карандаши цветные и простые, маркеры, шариковые ручки и т.п.).

Технические средства обучения: проектор, экран, компьютер с лицензи­
онным программным обеспечением.

3 .2 . Информационное обеспечение обучения
Для реализации программы библиотечный фонд техникума имеет печат­

ные и электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуе­
мые для использования в образовательном процессе.

3.2.1. Печатные издания
1. Барышева А.Д. , Матюхина Ю.А., Шредер Н.Г. Этика и психология дело­
вого общения (сфера сервиса): учебник для студентов ССУЗов: М: «Альфа-М», 
2013-256 с.

2. Кошевая И.П., Канке А.А. Профессиональная этика и психология делово­
го общения: учебное пособие для студентов средних специальных учебных за­
ведений. М.: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА-М, 2014. - 304 с.

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)
1. Институт экзистенциальной психологии и жизнетворчества - HPSY.RU.
2. Библиотека Фонда содействия развитию психической культуры PSYLIB. RU.
3. Библиотека www.koob.ru.
4. Лаборатория виртуальной учебной литературы
http:/,/ www. gaudeamus .omskcity. com/PDF_library_economic_p lus 10 .html
5. Библиотека http://school-collection.edu.ru

3.2.3. Дополнительные источники
j . Берн Э. Игры, в которые играют люди, люди, которые играют в игры. М.: 
«ЮНИТИ», 2009. -  404 с.
4. Васильев Н.Н. Тренинг профессиональных коммуникаций. СПб: «Речь», 
2005.-282 с.
5. Вишнякова Н.Ф. Конфликтология: учеб. пособие. Минск «Университет­
ское», 2010. -  246 с.
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6. Борисов В.К., Панина Е.М. и др. Этика деловых отношений: учебник для 
студентов ССУЗов: М.: ИД «ФОРУМ» - «ИНФРА-М», 2008. -  175 с.
7. Лавриненко В.Н. Психология и этика делового общения: учебник для 
студентов ВУЗов: М.: «ЮНИТИ», 2008. - 415 с.
8. Осипова А.А. Манипуляции в общении и их нейтрализация. Ростов-на 
Дону: «Феникс», 2006. - 220 с.
9. Поваляева М.А. Психология и этика делового общения: учебное пособие 
для студентов ВУЗов: Ростов-на Дону: «Феникс», 2008. - 344 с.
10. Рамендик Д.М. Управленческая психология: учебник для студентов 
ССУЗов: М.: ИД «ФОРУМ» - «ИНФРА-М», 2 0 0 8 .-  175 с.
11. Селье Г. Стресс без дистресса. М.: «Прогресс», 1999.
12. Скараманга В.П. Фирменный стиль в гостеприимстве. М.: «Финансы и 
статистика», 2007-186 с.
13. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения: М.: «Акаде­
мия», 2008.
14. Шикун А.Ф., Филинова И.М. Управленческая психология. М.: «Аспект- 
Пресс», 2002.

3.3. Организация образовательного процесса
Специалист по документальному обеспечению управления и архивоведе­

нию должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способ­
ность (по базовой подготовке):
ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения как учебная 
дисциплина характеризуется:
OK 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 
способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и 
качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести 
за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эф­
фективного выполнения профессиональных задач, профессионального и лич­
ностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профес­
сиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, ру­
ководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), 
результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 
развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 
квалификации.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых 
встреч, приемов и презентаций.
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ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других со­
трудников организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные доку­
менты, контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать 
их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать фак-

В преподавании используются лекционные, практические занятия, интер­
активные методы, игровые технологии, дифференцированный подход в обуче­
нии.
Консультационная помощь студентам осуществляется в индивидуальной и 
групповой формах.

Обязательным условием допуска к дифференцированному зачету является 
выполнение всех практических занятий, что контролируется преподавателем и 
экспертами.
Изучению дисциплины ОП. 06 Профессиональная этика и психология делового 
общения предшествует изучение учебной дисциплины ОДб.05 «Обществозна- 
ние».
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИ­
НЫ

Результаты обучения (освоенные уме­
ния, усвоенные знания)2

Формы и методы контроля и оценки результатов обу­
чения

В результате освоения дисциплины обу­
чающийся должен уметь: 

применять в проф ессиональной дея­
тельности приемы  делового общ ения.
В результате освоения дисциплины  
обучаю щ ийся долж ен знать:
- основны е правила проф ессиональной 
этики и приемы делового общ ения в 
коллективе;
- особенности проф ессиональной эти­
ки и психологии делового общ ения 
служ ащ их государственны х и иных 
организационно-правовы х форм учре­
ж дений и организаций.

Формы контроля обучения:
-домашние задания проблемного характера;
-практические задания по работе с информацией, литера­

турой;
-подготовкаи защита индивидуальных и групповых зада­
ний проектного характера в рамках практических занятий; 
-выработка собственной позиции при помощи интерактив- 

нвх методов практических занятий 
Формы оценки результативности обучения:
-традиционная система отметок в баллах за каждую вы­

полненную работу, на основе которых выставляется 
итоговая отметка 

Методы контроля направлены на проверку умений:
- планирования, прогнозирования и анализа процесса де­
лового общения (защита ПЗ № 1-3);
- выполнения условий здания на творческом уровне с 
представлением собственной позиции (защита ПЗ № 1-3);
- в процессе групповой работы уметь как интегрироваться 
с группой, так и дифференцироваться от нее (защита ПЗ №
5);
- вырабатывать и укреплять собственную личностную по­
зицию (защита ПР №  1-5).
Методы оценки результатов обучения: 
формирование результата итоговой аттестации по дисци­
плине на основе суммы результатов дифференцированно­
го зачета.

2 В ходе оценивания могут быть учтены личностные результаты.
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РЕЦЕНЗИЯ

на рабочую программу по дисциплине 
ОП.Об. «Профессиональная этика и психология делового общения» 

для специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления
и архивоведение», 

выполненный преподавателем ГБПОУ КК АМТТ 
Коваленко Е.А.

Структура и содержание рабочей программы по дисциплине «Профессио­

нальная этика и психология делового общения» соответствует требованиям Фе­

дерального государственного образовательного стандарта для специальностей 

среднего профессионального образования. В программе четко сформулирована 

цель обучения, которая предполагает формирование и развитие у студентов зна­

ний, умений и навыков, необходимых в профессиональной деятельности. Зада­

чами данной программы являются ознакомление обучающихся с основными 

особенностями психологических аспектов делового общения, применение теоре­

тических знаний на практике, а также получение студентами опыта самооценки 

имеющихся профессионально-значимых, личных и деловых качеств. Особое 

внимание направлено на выработку и укрепление у студентов собственной ми­

ровоззренческой позиции и осмысленного восприятия событийного процесса.

Изучение разделов и тем по дисциплине дается в логической последова­

тельности, приводятся виды самостоятельной работы студентов. Рабочая про­

грамма учитывает специфику профессиональной подготовки выпускников тех­

никума. Она рекомендована для проведения учебных занятий по дисциплине 

«Профессиональная этика и психология делового общения».

Рецензент:
Ржевская С.В., преподаватель государственного бюджет­
ного профессионального образовательного учреждения 
Краснодарского края «Армавирский машиностроитель­
ный техникум», квалификация по диплому: «преподава­
тель педагогики и психологии».
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