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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
АД.01 «Этика и психология делового общения»
1.1. Область применения рабочей программы
Адаптированная образовательная программа профессионального обучения, для лиц с нарушением интеллекта (лёгкая степень умственной отсталости), по профессии 16675 Повар разработана на основании Единого тарифно-квалификационного справочника работ и профессий рабочих (ЕТКС), статья 79, п.8 государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования, с учётом «Методических рекомендаций по организации и осуществлению образовательной деятельности по программам профессионального обучения лиц с умственной отсталостью (нарушениями интеллектуального развития)», разработанных ФГБОУ ДПО «Институт развития профессионального образования» Федеральный методический центр по инклюзивному образованию, 2022 год, и Письма Минпросвещения России от 11.02.2019 № 05-108 «О профессиональном обучении лиц с различными формами умственной отсталости».1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплина относится к адаптационному циклу.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины «Этика и психология делового общения» обучающийся должен
уметь:
– применять техники и приёмы эффективного общения в профессиональной деятельности;
– свободно общаться с людьми, выслушивать их, аргументировать свою точку зрения;
– создавать атмосферу доброжелательности в процессе общения;
– использовать приёмы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.
знать:
– техники и приёмы общения, правила слушания, ведения беседы, убеждения;
– этические принципы общения;
– источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов.
Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины 59 часов.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объём часов

	1 семестр
	

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	16

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	16

	2 семестр
	

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	18

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	18

	3 семестр
	

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	16

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	16

	4 семестр
	

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	9

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	9

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта
	1














2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объём часов

	1
	2
	3

	
	1 семестр
	16

	Раздел 1. Введение
	
	

	Тема 1.1. Введение в дисциплину
	Содержание учебного материала
	2

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: основные цели и задачи учебной дисциплины; уметь: применять техники и приёмы эффективного общения
	

	
	1.1.1. Основные цели и задачи учебной дисциплины. Понятие этикета и психологии.
	1

	
	1.1.2. Житейская и научная психология. Понятие деловые отношения.
	1

	Раздел 2. Этика и культура поведения
	
	

	Тема 2.1. Общие сведения об этической культуре
	Содержание учебного материала
	2

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: понятие «этика», «мораль», важнейшие категории этики
	

	
	2.1.1. Понятие «этика», «мораль». Важнейшие категории этики.
	1

	
	2.1.2. Моральные принципы и нормы – совесть, долг, честь, достоинство, скромность, благородство.
	1

	Тема 2.2. Профессиональная этика
	Содержание учебного материала
	2

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: понятие профессиональной этики, профессиональные моральные нормы
	

	
	2.2.1. Понятие профессиональной этики.
	1

	
	2.2.2. Профессиональные моральные нормы.
	1

	Тема 2.3. Деловой этикет
	Содержание учебного материала
	2

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: этикет, манеры, речевой этикет
	

	
	2.3.1. Этикет, манеры, речевой этикет, волшебные слова.
	1

	
	2.3.2. Правила делового этикета в различных ситуациях.
	1

	Тема 2.4. Внешний облик человека
	Содержание учебного материала
	2

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: культуру внешности, основные требования к внешнему виду в профессии
	

	
	2.4.1. Культура внешности. Основные требования к внешнему виду в профессии.
	1

	
	2.4.2. Правила элегантности.
	1

	Тема 2.5. Культура телефонного общения
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: правила делового телефонного разговора
	

	
	2.5.1. Культура телефонного общения. Правила делового телефонного разговора.
	2

	
	2.5.2. Этикет дистанционного общения.
	1

	Тема 2.6. Деловая беседа
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: этапы деловой беседы, формы вопросов
	

	
	2.6.1. Этапы деловой беседы. Формы вопросов в процессе беседы.
	2

	
	2.6.2. Приёмы индивидуальной деловой беседы. Этика и культура поведения.
	1

	
	2 семестр
	18

	Раздел 3. Психологические стороны профессионального общения
	
	

	Тема 3.1. Общение – основа человеческого бытия
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: понятия общения, виды и функции общения
	

	
	3.1.1. Понятия общения. Виды и функции общения.
	2

	
	3.1.2. Приёмы правильного слушания. Типы собеседников.
	1

	Тема 3.2. Роль восприятия в процессе общения. Общение как взаимодействие
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: психологические механизмы восприятия
	

	
	3.2.1. Психологические механизмы восприятия в межличностном и межгрупповом общении.
	2

	
	3.2.2. Интерактивная сторона общения, кооперация, конкуренция.
	1

	Тема 3.3. Общение как коммуникация
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: вербальные и невербальные средства общения, барьеры общения
	

	
	3.3.1. Вербальные и невербальные средства общения, барьеры общения.
	2

	
	3.3.2. Способы преодоления коммуникативных барьеров.
	1

	Тема 3.4. Успех делового общения
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: приёмы повышения эффективности общения, психологические приёмы убеждения
	

	
	3.4.1. Приёмы повышения эффективности общения.
	2

	
	3.4.2. Психологические приёмы убеждения и аргументы.
	1

	Раздел 4. Проявление индивидуальных особенностей личности в профессиональном общении
	
	

	Тема 4.1. Темперамент
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: понятия индивидуальности и личности, типы темперамента
	

	
	4.1.1. Понятия индивидуальности и личности.
	1

	
	4.1.2. Темперамент. Типы темперамента.
	2

	Тема 4.2. Характер и воля
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: понятие характера, черты характера, волевые качества
	

	
	4.2.1. Понятие характера. Черты характера (качества личности).
	2

	
	4.2.2. Понятие воли. Основные волевые качества (целеустремлённость, выдержка, самостоятельность, исполнительность и др.).
	1

	
	3 семестр
	16

	Тема 4.3. Способности, эмоции и чувства
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: понятие способности, виды эмоций и чувств, приёмы саморегуляции
	

	
	4.3.1. Понятие способности. Понятие эмоции.
	1

	
	4.3.2. Виды эмоций (настроение, аффект, страсть). Виды чувств (нравственные, эстетические, интеллектуальные).
	1

	
	4.3.3. Приёмы и способы саморегуляции в профессиональном общении.
	1

	Раздел 5. Конфликты в профессиональном общении
	
	

	Тема 5.1. Конфликты
	Содержание учебного материала
	4

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: понятие конфликта, типы конфликтов, формулу конфликта
	

	
	5.1.1. Понятие конфликта. Типы конфликтов.
	2

	
	5.1.2. Роль конфликтов в возникновении и развитии. Формула конфликта.
	2

	Тема 5.2. Стратегия поведения в конфликтных ситуациях
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: классификацию конфликтов, стратегию поведения в конфликтных ситуациях
	

	
	5.2.1. Классификация конфликтов по способу решения (конструктивные и деструктивные).
	1

	
	5.2.2. Стратегия и правила поведения в конфликтных ситуациях.
	2

	Раздел 6. Этика в деловых отношениях
	
	

	Тема 6.1. Деловая переписка. Визитная карточка
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: требования к составлению делового письма, правила составления резюме
	

	
	6.1.1. Рекомендации, характеристики при поступлении на работу.
	1

	
	6.1.2. Служебная переписка. Требования к составлению делового письма. Внешний вид письма. Схема делового письма.
	2

	Тема 6.2. Культура телефонного общения
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: этикет в деловом диалоге по телефону, правила дозванивания
	

	
	6.2.1. Этикет в деловом диалоге по телефону. Правила дозванивания, приветствия, представления, извинения, выражения благодарности и т.д.
	2

	
	6.2.2. Требования к частным разговорам по телефону в деловой обстановке. Подготовка к деловой беседе по телефону.
	1

	
	4 семестр
	9

	Тема 6.3. Имидж делового человека
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: понятие «имидж», основные составляющие имиджа
	

	
	6.3.1. Понятие «имидж».
	1

	
	6.3.2. Основные составляющие имиджа: внешний облик, стиль, макияж, причёска, манеры поведения, речь, умение общаться с людьми и др.
	2

	Тема 6.4. Служебный этикет и субординация
	Содержание учебного материала
	3

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: этику отношений руководителя и подчинённого, нормы служебного этикета
	

	
	6.4.1. Этика отношений руководителя и подчинённого.
	2

	
	6.4.2. Нормы служебного этикета в коллективе.
	1

	Тема 6.5. Национальные особенности делового этикета
	Содержание учебного материала
	2

	
	В результате изучения обучающийся должен знать: особенности делового этикета в разных странах
	

	
	6.5.1. Особенности делового этикета в разных странах. Международный этикет.
	2

	
	Дифференцированный зачёт
	1

	
	Итого:
	59




[bookmark: _GoBack]3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению:
Реализация учебной дисциплины требует наличие кабинета психолога.
Оборудование учебных кабинетов:
– посадочные места по количеству обучающихся;
– рабочее место преподавателя;
– комплект учебно-наглядных пособий «Этика и психология делового общения»;
– комплект учебно-методической документации;
– наглядные пособия;
– учебные стенды.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Учебная литература (основная):
1. Столяренко Л.Д. Психология общения: учебное пособие. – М.: Издательский центр «Феникс», 2017.
2. Шеламова Г.М. Этикет деловых отношений: учеб. пособие. – М.: Издательский центр «Академия», 2011.
Дополнительная литература:
1. Бороздина Г.В. Психология делового общения. – М.: ИНФРА-М, 2019.
2. Кузнецов И.Н. Деловой этикет. – М.: ИНФРА-М, 2018.


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения тестирования, выполнения обучающимися индивидуальных заданий, а также итоговой аттестации в форме дифференцированного зачёта.
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
уметь:
– применять техники и приёмы эффективного общения в профессиональной деятельности;
– свободно общаться с людьми, выслушивать их, аргументировать свою точку зрения;
– создавать атмосферу доброжелательности в процессе общения;
– использовать приёмы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения.
	тестирование
индивидуальные задания
дифференцированный зачёт

	знать:
– техники и приёмы общения, правила слушания, ведения беседы, убеждения;
– этические принципы общения;
– источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов.
	тестирование
индивидуальные задания
дифференцированный зачёт

	Итоговая аттестация
	дифференцированный зачёт



