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1. паспорт  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Этика делового общения»
1.1. Область применения программы
           Рабочая программа учебной дисциплины «Этика делового общения» является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.04. Коммерция (по отраслям).
Рабочая программа учебной дисциплины «Этика делового общения» может быть использована преподавателями СПО для осуществления профессиональной подготовки специалистов среднего звена в области сферы обслуживания
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный  цикл

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

· Определять с помощью специальных тестов психологические свойства личности (темперамента, характера и др.)

· Определять индивидуальные особенности личности в процессе общения и по внешнему виду.

· Преодолевать психологические стрессовые ситуации на рабочем месте

· Этические нормы во время общения.

· Вести деловые переговоры с учетом профессиональной тематики при непосредственном общении и по телефону

· Преодолевать конфликтные ситуации.

· Подбирать по журналам, каталогам и другим изданиям костюмы, прически, макияж с учетом вида профессиональной деятельности, индивидуальных особенностей личности, направлений современной моды.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· Общее понятие о культуре и ее роли в обществе. 
· Понятие об этике делового общения.
· Общее понятие об общении. 
· Роль психологии в повышении культуры общения.
· Понятие о профессиональной этике.
· Понятие об этикете.
· Этикет, как составную часть внешней культуры личности.
· Общее понятие об организационной культуре; ее значение для делового общения
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 129 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 86 часов;

самостоятельной работы обучающегося 43 часа.

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	129

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	86

	в том числе:
	

	практические занятия
	43

	контрольные работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	43

	в том числе:
	

	тематика внеаудиторной самостоятельной работы

подготовка докладов и рефератов
	18
25

	Итоговая аттестация в форме  дифференцированного зачета  


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Этика  делового  общения».
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. 

Этическая и эстетическая культура
	
	15
	

	Тема 1.1. 

Эстетическая культура
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	1
	Общие сведения об эстетической культуре
	
	2

	
	2
	Сферы эстетической культуры
	
	

	
	3
	Эстетическое воспитание личности
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Изучение категорий эстетики
	
	

	
	2
	Изучение эстетического воспитания и вкуса с позиции профессиональной деятельности
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: конспект , сообщение «Искусство, как средство общения», сообщения «Подражание и внушение - психологические  факторы моды», «Эстетические чувства» , «Эстетический вкус».
	3
	

	Тема 1.2 Этическая культура

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Общие сведения  об этической культуре
	
	2

	
	2
	Профессиональная этика
	
	

	
	Практические занятия
	3
	

	
	1
	 Изучение категорий этики
	
	

	
	2
	 Изучение  профессиональной этики коммерсанта
	
	

	
	3
	Самостоятельная работа по разделу :Этическая и эстетическая культура
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: сообщение в тетради «Добро и зло». Записать правила профессиональной этики коммерсанта
	2
	

	Раздел 2. 

Этикет и имидж менеджера
	
	57
	

	Тема 2.1.

Деловой этикет и его принципы

	Содержание учебного материала
	3
	

	
	1
	Понятие делового этикета, его виды.
	
	2

	
	2
	Принципы делового этикета
	
	

	
	3
	Заповеди делового этикета
	
	

	
	Практические занятия
	3
	

	
	1
	Изучение видов делового этикета
	
	

	
	2
	Изучение принципов делового этикета
	
	

	
	3
	Изучение заповедей делового этикета
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Подготовка рефератов «История возникновения делового этикета»,сообщение «Роль делового этикета в моей будущей профессии»
	3
	

	Тема 2.2. Словесный этикет
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Общие сведения о словесном этикете
	
	2

	
	2
	Культура общения, её сущность
	
	

	
	3
	Вербальное и невербальное общение
	
	

	
	4
	Культура телефонного общения
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Изучение правил словесного этикета
	
	

	
	2
	Изучение словесного этикета в сфере бизнеса
	
	

	
	3
	Изучение ведения деловой беседы с помощью жестов
	
	

	
	4
	Изучение приемов телефонного общения
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: сообщение в тетради «Секреты общения в поисках работы», ««Аргументы и их влияние на эффективность общения»,«Речевой этикет»,«Культура общения в коллективе», рекомендации по ведению телефонных переговоров
	4
	

	Тема 2.3.

Деловая беседа

	Содержание учебного материала
	3
	

	
	1.
	Порядок ведения деловой беседы
	
	2

	
	2
	Аргументы и их виды.
	
	

	
	3
	Законы аргументации и убеждения
	
	

	
	Практические занятия
	3
	

	
	1.
	Изучение правил ведения деловой беседы
	
	

	
	2
	Применение аргументов в деловой беседе
	
	

	
	3
	Изучение приемов рефлексивного слушания
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Сообщение в тетради:  «Деловые переговоры с иностранцами», «Значение аргументов в деловой беседе», Составить таблицу «Сущность и отличия рефлексивного и нерефлексивного слушания»
	3
	

	Тема 2.4.

 Деловая переписка
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	1
	Деловое письмо, его виды и требования 
	
	

	
	2
	Визитная карточка и ее использование
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	1
	Составление делового письма
	2
	

	
	2
	Изучение оформления визитной карточки
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:  Составить схему делового письма. Оформить визитную карточку
	2
	

	Тема 2.5. 

Деловой протокол
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	1
	Деловой протокол, его сущность
	
	2

	
	2
	Поведения за столом
	
	

	
	3
	Интерьер рабочего помещения
	
	

	
	Практические занятия
	3
	

	
	1
	Изучение видов деловых приемов
	
	

	
	2
	Изучение правил оформления интерьера рабочего помещения
	
	

	
	3
	Работа с тестами
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: сообщение в тетради «Составление меню и очерёдность подачи блюд», Подготовить сообщение «Как правильно рассаживать гостей за столом», «Интерьер помещения – лицо фирмы»
	3
	

	Тема 2.6.

Имидж делового человека

	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Сущность имиджа делового человека.
	
	2

	
	2
	Имидж деловой женщины
	
	

	
	3
	Имидж делового мужчины
	
	

	
	4
	Рекомендации имиджмейкеров
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Изучение внешнего вида деловой женщины
	
	

	
	2
	Изучение внешнего вида делового мужчины
	
	

	
	3
	Изучение макияжа, причесок и аксессуаров деловой женщины
	
	

	
	4
	Изучение обуви, аксессуаров и парфюма делового мужчины
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: «Влияние моды на внешний вид делового человека». Подготовка рефератов на тему: « Одежда и внешний вид деловой женщины», «Одежда и внешний вид делового человека», составить кроссворд по теме «Имидж»
	4
	

	Раздел 3. Психология и культура общения в профессиональной деятельности
	
	43
	

	Тема 3.1.

Основы         психологии 


	Содержание учебного материала 
	4
	

	
	1
	Психология человека и ее формы
	
	2



	
	2
	Ощущение и восприятие
	
	

	
	3
	Память и мышление
	
	

	
	4
	Внимание и индивидуальность
	
	

	
	Практические занятия
	3
	

	
	1
	Изучение видов ощущение и восприятия
	
	

	
	2
	Работа с памятью
	
	

	
	3
	Изучение видов внимания и признаков индивидуальности
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: сообщение в тетради  «Познавательная деятельность человека», «Роль восприятия в процессе общения», «Познавательные процессы личности»
	3
	

	Тема 3.2. Личность и ее особенности в деловом общении

	Содержание учебного материала
	5
	

	
	1.
	Эмоциональный мир личности. Эмоции и чувства.
	
	2

	
	2
	Темперамент и его влияние на профессиональную деятельность
	
	

	
	3
	Характер и воля
	
	

	
	4
	Способности
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1.
	Изучение типов темперамента
	
	

	
	2
	Изучение волевых качеств делового человека. Тестирование на тему «Волевой ли вы человек».
	
	

	
	3
	Влияние характера деловые качества в профессиональной деятельности
	
	

	
	4
	Изучение способностей, знаний и умений в профессиональной деятельности
	
	

	
	5
	Решение мыслительных задач
	
	

	
	6
	Самостоятельна работа по теме «Основы» психологии» и «Личность и ее особенности»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: сообщения в тетради «Эмоциональный мир человека»», «Роль темперамента и характера в профессиональной деятельности, «Типы темперамента, встречающегося в обществе», сост табл. «Связь темперамента с типом нервной деятельности», «Творческая деятельность личности», «Значение внимания в повседневной жизни и профессиональной деятельности человека» ,решение задач
	6
	

	Тема 3.3

Психологические аспекты делового общения
	Содержание учебного материала
	5
	

	
	1
	Общение- основа человеческого бытия. Типы , формы и функции общения
	
	2

	
	2
	Роль восприятия в процессе общения
	
	

	
	3
	Понимание  в процессе общения
	
	

	
	4
	Общение как взаимодействие
	
	

	
	5
	Вербальное и невербальное общение
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	1
	Изучение способов межличностного общения
	
	

	
	2
	Изучение особенностей восприятия в проф.деятельности
	
	

	
	3
	 Решение задач по теме «Умеем ли мы понимать друг друга?»
	
	

	
	4
	Изучение способов поведения человека
	
	

	
	5
	 Тестирование «Психологические аспекты делового общения»
	
	

	
	6
	Самостоятельна работа по теме «Психологические аспекты делового общения»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:  сообщение в тетради «Общение- основа человеческого бытия.» «Роль общения в организации межличностного взаимодействия», «Роль вербальных и невербальных средств общения в проф. деятельности», «Типы межличностного общения», Составить таблицу «Три способа поведения человека»(стр.118), «Успех делового общения».
	5
	

	Раздел 4 . 

Конфликты в деловом общении
	
	14
	

	Тема 4 .1. 

Конфликт и его структура
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Общие понятия и определения  конфликтов
	
	2

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Изучение типов конфликтов
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся сообщение в тетради «« Конфликтная личность»».
	1
	

	Тема 4.2. Эмоциональное реагирование в конфликтах
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Эмоциональное реагирование
	
	2

	
	2
	Кодекс поведения в конфликтах.
	
	

	
	3
	Стратегия поведения в конфликтах
	
	

	
	4
	Методы  избежания конфликтных ситуаций
	
	

	
	Практические занятия
	1
	

	
	1
	Выявление роли руководителя в разрешении конфликтов
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: сообщения «Саморегуляция поведения, как основа бесконфликтного решения», «Профилактика конфликтов в организации», «Роль руководителя в разрешении конфликтов». Подготовка к зачету.
	4
	

	
	Зачет
	2
	

	Всего:
	129
	


3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Для реализации программы учебной дисциплины  «Этика делового общения» имеется в наличии кабинет специальных дисциплин, торговая мастерская.
Оборудование учебного кабинета: 

· посадочные места по количеству обучающихся -32 

· рабочее место преподавателя -1
· комплекты учебно-наглядных пособий,
· стенд  «Психологические процессы»
· стенд – раскладушка «Культура речи и телефонного общения

· стенд «Деловая переписка

Технические средства обучения:

· персональный компьютер; 

· программное обеспечение;

· комплекты учебно-методической документации;

· экран;

·  методические пособия
  3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

 Шеламова Г.М., Деловая культура и психология общения. - М. Издательский центр «Академия», 2009 – 320 с.

 Шеламова Г.М., Деловая культура взаимодействия. - М. Издательский центр «Академия», 2010 – 64 с.

 Шеламова Г.М., Этикет делового общения. - М. Издательский центр «Академия», 2010 – 192 с.

 Дополнительные источники: 

 Биннерман Л., Искусство общения. – ЮНИТИ, 2008.

 Клаус Бишоф, Анета Бишоф, Секреты эффективного делового общения. - ДАШКОВ и Ко, 2011.

 Павлова Л.Г., Основы делового общения. – ФЕНИКС, 2009.

 Панкратов В.Н., Культура делового общения и успех. - ФЕНИКС 2008 

 Потёмкина. О. , Тесты для подростков»

 Руденко А.И., Самыгин С.И., Деловое общение. – ФЕНИКС, 2010.

 Чернышова Л.И., Деловое общение. – ЮНИТИ, 2009.

  Во время самостоятельной подготовки, обучающиеся должны быть обеспечены доступом к сети Интернет. www.twirpx.com/files/financial/trading/

 4.Контроль и оценка результатов освоения учебной Дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	Результаты обучения

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

	Умения
	

	Определять с помощью специальных тестов психологические свойства личности (темперамента, характера и др.)
	Практические занятия, домашние работы,  сообщения, доклады, решение задач, составление таблиц и кроссвордов.

	Определять индивидуальные особенности личности в процессе общения и по внешнему виду.
	

	Преодолевать психологические стрессовые ситуации на рабочем месте
	

	Этические нормы во время общения.
	

	Вести деловые переговоры с учетом профессиональной тематики при непосредственном общении и по телефону
	

	Преодолевать конфликтных ситуаций.


	

	Подбирать по журналам, каталогам и другим изданиям костюмы, прически, макияж с учетом вида профессиональной деятельности, индивидуальных особенностей личности, направлений современной моды.
	

	Знания
	Практические занятия, домашние работы,  сообщения, доклады, решение задач, составление таблиц и кроссвордов.

	Общее понятие о культуре и ее роли в обществе. 
	

	Понятие о деловой культуре.
	

	Общее понятие об общении.
	

	Роль психологии в повышении культуры общения.
	

	Понятие о профессиональной этике.
	

	Понятие об этикете.
	

	Этикет, как составную часть внешней культуры личности.
	

	Общее понятие об организационной культуре; ее значение для делового общения
	


Разработчики: 


___________________       __________________       _____________________

   (место работы)                        (занимаемая должность)                (инициалы, фамилия)

___________________        _________________         _____________________

    (место работы)                        (занимаемая должность)                (инициалы, фамилия)

Эксперты: 

____________________            ___________________          _________________________

    (место работы)                         (занимаемая должность)              (инициалы, фамилия)

____________________            ___________________          _________________________

   (место работы)                           (занимаемая должность)             (инициалы, фамилия)
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