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1.ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Область применения программы.
Программа учебной дисциплины является частью образовательной программы среднего профессионального образования - программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 23.01.02 Организация перевозок и управление на транспорте.
1.2 Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы среднего профессионального образования.
Учебная дисциплина ОГСЭ.06 Этика деловых отношений входит в …….. цикл. 
1.3  Цель и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины.
Цель: приобретение студентами теоретических знаний и практических умений в области психологии общения. 
Задачи: 
• продолжить формирование коммуникативной компетентности будущих специалистов; 
• развивать навыки эффективного общения, необходимого для работы; 
• научить использовать знания в области психологии общения в предотвращении и регулировании конфликтных ситуаций; 
• сформировать навыки соблюдения этических норм общения.
В результате освоения учебной дисциплины обучающиеся должны:
уметь:

- применять в профессиональной деятельности приёмы делового общения.

знать:

- основные правила профессиональной этики и приёмы делового общения в коллективе;

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть следующими компетенциями: 
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 эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 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.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
ПК 1.2. Организовывать работу персонала по выполнению требований обеспечения безопасности перевозок и выбору оптимальных решений при работах в условиях нестандартных и аварийных ситуаций. 

ПК 1.3. Оформлять документы, регламентирующие организацию перевозочного процесса.

ПК 2.1. Осуществлять планирование и организацию перевозочного процесса.

ПК 2.3. Организовывать работу персонала по технологическому обслуживанию перевозочного процесса.

ПК 3.1. Организовывать работу персонала по оформлению и обработке документации при перевозке грузов и пассажиров и осуществлению расчетов за услуги, предоставляемые транспортными организациями.

ПК 3.3. Применять в профессиональной деятельности основные положения, регулирующие взаимоотношения пользователей транспорта и перевозчика.
1.4 Количество часов на освоение учебной дисциплины:
- максимальная учебная нагрузка обучающихся 80 часов
в том числе:

- обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающихся 60 часов.  

- самостоятельная работа обучающихся 20 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОГСЭ.06 Этика деловых отношении 
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего) 
	80

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	60

	в том числе:
	

	практические занятия
	12

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	20

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	


2.2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОГСЭ.06 ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения учебного материала

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Этика и эстетика.
	28/8
	

	Тема 1.1 Введение в этическую культуру.
	Содержание учебного материала
	Количество часов
	

	
	1.
	Общие сведения о предмете. Задачи предмета «Этика», его значение для овладения профессиональными навыками.
	2
	2

	
	2.
	Общие понятия об эстетической культуре. Роль эстетической культуры в профессиональной деятельности.
	2
	2

	
	3.
	Понятие об эстетическом чувстве, идеале. Эстетическая

оценка. Эстетическая потребность. 
	2
	2

	Тема 1.2 Деловая и профессиональная этика

	1
	Основные понятия профессиональной этики.
	2
	1

	
	2
	Характеристика и основополагающие принципы управленческой этики
	2
	2

	
	3
	Практическая работа №1. Лидерство и руководство. Оценка лидерских качеств.
	2
	3

	
	4.
	Модели поведения.
	2
	2

	
	5.
	Самопрезентация: основные идеи и принципы.
	2
	2

	
	6.
	Деловая переписка. Основные виды деловых писем
	2
	1

	
	7.
	Практическая работа №2. Основные правила составления резюме.
	2
	3

	
	8. 
	Деловое общение: виды делового общения
	2
	1

	
	9.
	Особенности невербального общения.
	2
	1

	
	10.
	Практическая работа №3. Решение ситуативных задач по теме: «Виды общения».
	2
	3

	
	11.
	Деловое совещание. Деловой протокол.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
работа с конспектами лекций; подготовка сообщений;

выполнение индивидуальных заданий
	8
	

	Раздел 2.  Индивидуальные особенности личности в деловом общении.
	18/7
	

	Тема 2.1 Индивидуальные особенности личности
	1.
	Проявление индивидуальных особенностей личности в деловом общении. 
	2
	1

	
	2. 
	Практическая работа №4. Определение индивидуальных особенностей личности. (тест на определение типа темперамента по Айзенку, определение акцентуаций характера Леонгарда – Шмишека.) 
	2
	3

	
	3. 
	Виды слушания.
	2
	1

	
	4. 
	Роль восприятия в процессе общения.
	2
	1

	
	5.
	Понимание в процессе общения.
	2
	1

	
	6. 
	Техники общения.
	2
	2

	
	7.
	Способности – важное условие успеха в профессиональной деятельности. 
	2
	2

	
	8. 
	Эмоции и чувства.
	2
	2

	
	9.
	Практическая работа №5. Определение индивидуальных особенностей личности.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 

работа с конспектами лекций; подготовка сообщений;

выполнение индивидуальных заданий
	7
	

	Раздел 3. Конфликты.
	12/5
	

	
	1.
	Конфликт и его структура. 
	2
	1

	
	2.
	Правила поведения в конфликтах.
	2
	1

	
	3. 
	Стратегии поведения в конфликтных ситуациях.
	2
	2

	
	3. 
	Конфликты в организациях 
	2
	1

	
	4.
	Конфликты в организациях
	2
	2

	
	5.
	Практическая работа №6. Решение ситуативных задач по теме «Конфликты».
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

работа с конспектами лекций; подготовка сообщений;

выполнение индивидуальных заданий
	5
	

	
	Дифференцированный зачет 
	2
	3

	
	Всего: 
Обязательная аудиторная нагрузка: 60 часов 
Самостоятельная работа обучающихся: 20 часов

Практические работы: 12 часов
	
	


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 УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Реализация программы дисциплины ОГСЭ. 06 Этика деловых отношений требует наличия учебного кабинета №19

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся;  

- рабочее место преподавателя; 

- комплект учебно-наглядных пособий по дисциплине

Технические средства обучения: 

 - компьютер с выходом в сеть Интернет;

 - видеопроектор;

 - презентации;

 3.2. Информационное обеспечение обучения

Основная литература

Шеламова,  Г. М. Психология общения [Электронный ресурс ]/ Г. М. Шеламова.– Электрон. текстовые данные.– М. : Академия, 2018. – 128 с. – Режим доступа: http://academia-moscow.ru.– ИЦ Академия
Дополнительная литература

1. Бороздина, Г. В. Психология и этика деловых отношений : учебное пособие / Г. В. Бороздина. — Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 2015. — 228 c. — ISBN 978-985-503-500-9. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/67604.html 

2. Горяйнова, Н. М. Корпоративная культура : учебное пособие для СПО / Н. М. Горяйнова. — Саратов : Профобразование, 2019. — 223 c. — ISBN 978-5-4488-0342-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/86072.html 

3. Психология общения : энциклопедический словарь / М. М. Абдуллаева, В. В. Абраменкова, С. М. Аврамченко [и др.] ; под редакцией А. А. Бодалева. — 2-е изд. — М. : Когито-Центр, 2019. — 600 c. — ISBN 978-5-89353-335-4. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/88339.html
4. Цуранова, С. П. Психология и этика деловых отношений. Практикум : учебное пособие / С. П. Цуранова, И. М. Павлова, А. С. Вашкевич. — Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 2015. — 192 c. — ISBN 978-985-503-492-7. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/67725.html
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме устного опроса по контрольным вопросам соответствующих тем, тестирования, проверки и оценки выполнения практических заданий, индивидуальных заданий, выполнения проектов, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета по завершению изучения учебной дисциплины.
        Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработаны контрольно-оценочные средства (КОС), которые позволяют оценить результаты обучения. 
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания, общие и профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения:
	

	- применять в профессиональной деятельности приёмы делового общения.


	· Устные опросы;
· Выполнение практических заданий;

· Аудиторная самостоятельная работа.

	Знания:
	

	- основные правила профессиональной этики и приёмы делового общения в коллективе;

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций. 
	· устный опрос

· письменный опрос

· аудиторная самостоятельная работа



	Общие компетенции:
	

	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 эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 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.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.


	· устный опрос

· письменный опрос

· аудиторная самостоятельная работа

· оценка выполнения заданий на практическом занятии
· внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся

	Профессиональные компетенции:
	

	ПК 1.2. Организовывать работу персонала по выполнению требований обеспечения безопасности перевозок и выбору оптимальных решений при работах в условиях нестандартных и аварийных ситуаций. 

ПК 1.3. Оформлять документы, регламентирующие организацию перевозочного процесса.

ПК 2.1. Осуществлять планирование и организацию перевозочного процесса.

ПК 2.3. Организовывать работу персонала по технологическому обслуживанию перевозочного процесса.

ПК 3.1. Организовывать работу персонала по оформлению и обработке документации при перевозке грузов и пассажиров и осуществлению расчетов за услуги, предоставляемые транспортными организациями.

ПК 3.3. Применять в профессиональной деятельности основные положения, регулирующие взаимоотношения пользователей транспорта и перевозчика.

	· письменный опрос

· оценка выполнения заданий на практическом занятии

· внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся


Промежуточная аттестация по учебной дисциплине проводится в форме дифференцированного зачета
Перечень вопросов для подготовки 
Перечень теоретических вопросов

1. Раскрыть содержание и историю происхождения термина «этика».

2. Рассказать, что представляет собой предмет «деловая этика».
3. Дать характеристику и назвать основополагающие принципы управленческой этики.

4. Раскрыть понятие модели поведения.

5. Рассказать о существующих моделях поведения.
6. Раскрыть содержание идеи самопрезентации.

7. Объяснить понятие деловой сферы общения.

8. Рассказать о видах общения по характеру и содержанию.

9. Раскрыть цель использования невербальных средств общения.

10. Охарактеризовать понятие «деловое общение», виды делового общения.

11. Раскрыть содержание понятия «деловая беседа» и назовите ее задачи.

12. Рассказать какие функции выполняет деловая беседа.
13. Объяснить, как можно активизировать собеседников в процессе деловой беседы.
14. Назвать основные  вопросы, которые активизируют участников беседы.

15. Раскрыть понятие позиционного спора и его роль в переговорах.

16. Рассказать о требованиях, предъявляемых к тактике общения.

17. Назвать основные стили делового совещания.

18. Охарактеризовать возможные формы поведения руководителя при проведении делового совещания.

19. Раскрыть основные формулы окончания делового совещания.
20. Рассказать, чем отличается краткий протокол от полного.
21. Дать характеристику средствам воздействия на слушателя.

22. Назвать основные правила, с помощью которых можно привлечь внимание аудитории.

23. Охарактеризовать факторы, существенно влияющие на коммуникативное общение.

24. Объяснить, что означают такие принципы речевого воздействия, как доступность и ассоциативность.
25. Рассказать, каково значение таких риторических приемов, как эффект аргументации и квантового выброса информации.
26. Объяснить, как выявляется тезис доказательства при споре.
27. Назвать два основных типа слушателей.

28. Объяснить, что означает понятие «межличностный конфликт».
29. Рассказать, какие существуют методы разрешения межличностных конфликтных состояний.
30. Рассказать, какое поведение является наиболее целесообразным при конфликтной ситуации.
31. Охарактеризуйте различные стили проведения в конфликтной ситуации.

32. Раскрыть роль сознания и подсознания в конфликтной ситуации.

33. Охарактеризовать значение невербального языка для делового общения.

34. Рассказать, в чем заключается особенность невербального общения.
35. Охарактеризовать роль тактильных контактов в невербальном общении.

36. Раскрыть понятие «проксемические» особенности невербального общения.

37. Рассказать, на какие зоны можно разделить размеры личной пространственной территории.
38. Назвать основные позиции двух людей за прямоугольным столом.

39. Рассказать, для чего служит «средняя линия» стола переговоров.
40. Раскрыть понятие визуального контакта.

41. Объяснить значение паралингвистических особенностей невербального общения. 

42. Раскрыть содержание понятия «речевой этикет».

43. Назвать этикетные нормы представления деловых людей.

44. Объяснить, что означает принцип эмоциональной нейтральности при разговоре начальника с подчиненными.
45. Объяснить, как должен оценивать руководитель труд подчиненных согласно речевому этикету.
46. Объяснить, что означает активное и пассивное выслушивание в речевом этикете.
47. Раскрыть понятие дистантного общения.

48. Рассказать, какие этикетные правила включает в себя служебный разговор по телефону.
49. Назвать три группы приоритетных качеств, способствующих решению проблемы имиджа.

50. Дать понятие служебного этикета и раскрыть его функции.

51. Рассказать, какими качествами должен обладать современный руководитель.
52. Раскрыть принципы и нормы нравственного поведения руководителя.

53. Рассказать, какие способы воздействия партнеров друг на друга включаются в содержание общения.
54. Объяснить, в чем различие косвенного и прямого общения.
55. Пояснить роль телефонной связи в деловом общении.
56. Составить резюме в соответствии с основными требованиями.
Критерии оценивания: 
Оценка «5» (отлично) выставляется обучающемуся за правильные исчерпывающие ответы на все теоретические вопросы;

Или правильные ответы на все теоретические вопросы с незначительными неточностями.

Оценка «4» (хорошо) выставляется обучающемуся за правильно раскрытые любые два теоретических и не полностью раскрыт третий теоретический вопрос.

Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется обучающемуся за не полостью раскрытые три теоретических вопроса;

Или за правильные исчерпывающие ответы на любые два теоретических вопроса.

Оценка «2» (неудовлетворительно) обучающемуся за неправильные ответы на все теоретические вопросы.
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