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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Психология и этика деловых отношений
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы Ачинского профессионально-педагогического в соответствии с ФГОС по специальности среднего профессионального образования 190629 Техническая эксплуатация подъемно-транспортных, строительных, дорожных машин и оборудования (по отраслям).
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки).
Рабочая программа составляется для  очной и заочной форм обучения.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы

Дисциплина Психология и этика деловых отношений
 относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу основной профессиональной образовательной программы.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
Базовая часть – не предусмотрено
Вариативная часть 

Цель дисциплины – осуществить теоретическую и практическую подготовку студентов в овладении основными знаниями в сфере этики делового общения и практическими навыками делового этикета, выработать убеждение в необходимости знаний этики и психологии деловых отношений для эффективной практической профессиональной деятельности, применять результаты анализа этико-психологических проблем в деловой сфере для принятия управленческих решений.

Задачи:
· раскрыть механизмы внедрения и реализации этических норм и ценностей в   практику деловых отношений;

· показать этико-психологические проблемы, возникающие в ходе делового общения, и обучить основным способам их решения;

· сформировать понятия делового имиджа и этичности служебного поведения и поступков;

· ознакомить с особенностями психологии этики деловых отношений в разных культурах.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
 применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности; 
использовать приемы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;
 владеть правилами профессиональной этики и этикетом делового общения.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

 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 приемы общения, правила слушанья, ведение беседы, убеждения; 

этические принципы делового общения; 

источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов; 

правила делового этикета.

Содержание дисциплины должно быть ориентировано на подготовку студентов к освоению профессиональных модулей ОПОП по специальности
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и овладению профессиональными компетенциями:

ПК 3.1. Организовывать работу персонала по эксплуатации подъемно-транспортных, строительных, дорожных машин и оборудования.
В процессе освоения дисциплины у студентов должны сформироваться общие компетенции:
ОК 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.

ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
1.4. Количество часов, отводимое на освоение программы учебной дисциплины:
Максимальная учебная нагрузка обучающегося –60 час(ов), в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 40 час(ов);
· самостоятельной работы обучающегося – 20  час(ов).
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	40

	в том числе:
	

	лабораторные занятия
	не предусмотрено

	практические занятия
	10

	курсовая работа (проект)
	не предусмотрено

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	20

	в том числе:
	

	самостоятельная работа над курсовой работой (проектом)
	не предусмотрено

	Подготовка к практическим занятиям
	6

	работа с литературой (выполнение домашней работы, сбор материалов для «Круглого стола», для рефератов и др.)
	14

	Итоговая аттестация в форме
	зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Психология общения»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы,

самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1 Психология деловых отношений
	
	
	

	Тема 1.1

Психология общения и взаимодействия
	Содержание учебного материала: 

Социальные основы психологии общения. Предмет и объект науки и учебного курса «Психология и этика деловых отношений»

Психическая структура личности и её проявление в деловом общении. Психологические типы личности и их проявления в деловом общении

Восприятие и понимание в деловом общении.  Коммуникация в деловом общении

Невербальное поведение и невербальные средства в деловом общении. Вербальная коммуникация в деловом общении

Взаимодействие в процессе делового общения. Манипуляция в деловом общении
	10
	1

	
	Лабораторные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Практическое занятие

Диагностика: «Темперамент» 

«Психотипы личности и акцентуации характера»

«Диагностика уровня эмоционального выгорания»

Деловая игра «Виды общения»
	2
	3

	
	Контрольные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Реферат ( темы по выбору): «Умение общаться – дар или приобретение?» «Значение общения для совместной деятельности людей», «Как защитить себя от манипуляций в процессе общения?»


	4
	2

	Тема 1.2

Формы делового взаимодействия.
	Содержание учебного материала:

Деловая беседа.

Деловое совещание.

Деловые переговоры.
	4
	2

	
	Лабораторные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:


	не предусмотрено
	

	
	Контрольные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Реферат и доклад (тема по выбору) 

1.Коммуникативная  компетентность как путь к успеху.

2.Средства выражения истинных чувств  в процессе общения.
	4
	2


	Тема 1.3

Деловое взаимодействие  в рабочей группе
	Содержание учебного материала:

Групповая сплоченность и её направленность. Профессиональная зрелость рабочей группы.

Психологическая структура рабочей группы. Феномен группового давления социальная фасилитация, социальный паразитизм, эффект Рингельмана и конформизм.

Групповые феномены при принятии групповых решений.
Психологические механизмы регуляции коллективной деятельности.
	4
	2

	
	Лабораторные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:


	не предусмотрено
	

	
	Контрольные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Реферат. Взаимодействия и взаимопонимания в рабочем коллективе. 
	2
	2

	Тема 1.4

Стиль и социально-психологические проблемы деловых отношений.
	Содержание учебного материала:

Понятие стиля руководства. Типология индивидуальных стилей руководства Курта Левина.  Выбор оптимального стиля руководства (ситуационный подход). Многомерные модели стилей. Психологические проблемы руководства. Делегирование полномочий. Сопротивление инновациям. 

Правила вознаграждения и наказания. Принципы взаимоотношений с подчиненными.
	4
	1

2

	
	Лабораторные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:


	не предусмотрено
	

	
	Контрольные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Реферат  «Стили общения»
	3
	2

	Тема 1.5

Конфликты в деловом общении, пути и способы их разрешения
	Содержание учебного материала:

Понятие и структура конфликта

Типы и причины конфликтов в деловом общении.

Стратегии взаимодей ствия в условиях конфликта.

Психотехники коммуникативного поведения в условиях конфликта.

Рекомендации по коммуникации для разрешения конфликтов посредством сотрудничества.
	4
	1
2

	
	Лабораторные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:

Тренинг умений:  «Определение стратегий поведения в конфликтной 

ситуации (компромисс, конкуренция, избегание, приспособление,  сотрудничество) по предложенным ситуациям»
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Исследование  «Частного случая»

Как выйти из конфликтной ситуации?
	3
	3

	Раздел 2
Этика и этикет деловых отношений
	
	
	

	Тема 2.1

Основы этики делового общения
	Содержание учебного материала:

Этика как наука о морали

Мораль и экономическая сфера деятельности

Особенности профессиональной этики делового общения.
	2
	2

	
	Лабораторные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:

Семинар «Этика делового общения»
	2
	3

	
	Контрольные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:


	не предусмотрено
	

	Тема 2.2
Этикет и культура деловых отношений
	Содержание учебного материала:

Формы и принципы этикета. Правила делового этикета. Классическая таблица элегантности. 

Правила общения по телефону. Правила деловой переписки.
	2
	2

	
	Лабораторные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Практические занятия:

Тест: «Определение доминирующего типа». Ролевые, деловые игры.
	4
	3

	
	Контрольные работы:


	не предусмотрено
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

Реферат по выбору: «Этикет и его роль в процессе общения», «Значение этикета для установления эффективных деловых отношений».
	4
	2

	
	Всего:
	60
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета психолого-педагогических дисциплин.
Оборудование учебного кабинета:

УМК учебной дисциплины (учебники, учебно-методические рекомендации, видеофильмы, электронные презентации) 

Технические средства обучения:

мультимедийная установка (проектор, экран, ноутбук).
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории:

не предусмотрено
3.2. Информационное обеспечение обучения

Основные источники:

1. Бороздина, Г.В. Психология делового общения. [Текст]: учеб./ Г.В. Бороздина. – 2-е изд.- М.: ИНФРА-М,2009.
2. Канке, А.А. Профессиональная этика и психология делового общения. [Текст]: учеб. пособие / А.А. Канке, И.П.Кошевая. – М.: ИНФРА-М,2009.

3. Психология и этика делового общения. [Текст]: учеб./под ред. В.Н. Лавриненко.-6-е изд., перераб. и доп. – М.: Юрайт, 2012.

Дополнительные источники: 
1. Аминов, И.И. Психология делового общения. [Текст]: учебн. пособие / И.И.Аминов. -5-е издю-М.: Омега-Л, 2009.
2. Смирнов, Г.Н Этика деловых отношений. [Текст]: учеб. / Г.Н. Смирнов. – М.: Проспект, 2009.
3.Ильин, Е.П. Психология общения и межличностных отношений. [Текст]:                                                                  / Е.П. Ильин. – СПб.: Питер,2010.

4.Шеламова, Г.М. Этикет делового общения. [Текст]: учебн. пособие / – М.: Академия, 2008.
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4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины «ПСИХОЛОГИЯ и ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ»

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины «Психология и этика деловых отношений» осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, контрольных работ, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
	Результаты обучения

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

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
- качественно применять техники и приёмы эффективного общения в профессиональной деятельности;
- точно использовать приёмы саморегуляции поведения в процессе межличностного и профессионального общения;

- владеть механизмами взаимопонимания в общении;

- владеть техниками  и приёмами  общения, правилами слушанья, ведения беседы, убеждения;

- корректировать поведение в зависимости от источников, причин и видов конфликтов;

- владеть способами разрешения конфликта;

- соблюдать этические нормы и принципы делового общения;

-  соблюдать правила делового этикета.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
- взаимосвязь общения и деятельности;
- цели функции, виды и уровни общения;

- роли и ролевые ожидания в общении;

-виды социального взаимодействия в общении.

	Формы контроля обучения:

- устный опрос;

- письменное тестирование;

- контрольные работы;

- домашнее задание творческого характера;

- практические задания;

- активность на занятиях (экспертное суждение, дополнения к ответам сокурсников и т.п.)

Методы оценки результатов обучения:

- мониторинг роста творческой самостоятельности и навыков получения нового знания каждым обучающимся;

- накопительная система баллов, на основе которой выставляется итоговая отметка;

- традиционная система отметок в баллах за каждую выполненную работу, на основе которых выставляется итоговая отметка.




Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой.

На этапе промежуточной аттестации на медиане качественных оценок индивидуальных образовательных достижений преподавателем осуществляется интегральная оценка освоенных обучающимися профессиональных и общих компетенций как результатов освоения учебной дисциплины.
Приложение 1

КОНКРЕТИЗАЦИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	ПК 3.1. Организовывать работу персонала по эксплуатации подъемно-транспортных, строительных, дорожных машин и оборудования.

	Уметь:
применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной деятельности; 

использовать приемы саморегуляции поведения в процессе межличностного общения;

 владеть правилами профессиональной этики и этикетом делового общения.


	Тематика лабораторных работ, практических занятий:

Диагностика: «Темперамент» 

«Психотипы личности и акцентуации характера»

«Диагностика уровня эмоционального выгорания»

Деловая игра «Виды общения».
Тренинг умений:  «Определение стратегий поведения в конфликтной ситуации (компромисс, конкуренция, избегание, приспособление,  сотрудничество) по предложенным ситуациям».

Семинар «Этика делового общения».

Тест: «Определение доминирующего типа»

	Знать:

    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 приемы общения, правила слушанья, ведение беседы, убеждения; 

этические принципы делового общения; 

источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов; 

правила делового этикета.


	Перечень тем:
Социальные основы психологии общения. Предмет и объект науки и учебного курса «Психология и этика деловых отношений».
Психическая структура личности и её проявление в деловом общении. Психологические типы личности и их проявления в деловом общении.
Восприятие и понимание в деловом общении.  Коммуникация в деловом общении.
Невербальное поведение и невербальные средства в деловом общении. Вербальная коммуникация в деловом общении.
Взаимодействие в процессе делового общения. Манипуляция в деловом общении.
Деловая беседа. Деловое совещание. Деловые переговоры.

Групповая сплоченность и её направленность. Профессиональная зрелость рабочей группы.

Психологическая структура рабочей группы. Феномен группового давления социальная фасилитация, социальный паразитизм, эффект Рингельмана и конформизм.

Групповые феномены при принятии групповых решений.
Психологические механизмы регуляции коллективной деятельности.

Понятие стиля руководства. Выбор оптимального стиля руководства (ситуационный подход). Многомерные модели стилей. Психологические проблемы руководства. Делегирование полномочий. Сопротивление инновациям. 

Правила вознаграждения и наказания. Принципы взаимоотношений с подчиненными.

Понятие и структура конфликта.
Типы и причины конфликтов в деловом общении.

Стратегии взаимодей ствия в условиях конфликта.

Психотехники коммуникативного поведения в условиях конфликта.

Рекомендации по коммуникации для разрешения конфликтов посредством сотрудничества.

Этика как наука о морали

Мораль и экономическая сфера деятельности

Особенности профессиональной этики делового общения.

Формы и принципы этикета. Правила делового этикета. Классическая таблица элегантности. 

Правила общения по телефону. Правила деловой переписки.

	Самостоятельная работа студента:
Реферирование, подготовка докладов, творческих работ, выполнение презентации
	Тематика самостоятельной работы:
 Умение общаться – дар или приобретение?

Значение общения для совместной деятельности людей

Как защитить себя от манипуляций в процессе общения?

Коммуникативная  компетентность как путь к успеху.

Средства выражения истинных чувств  в процессе общения.
Взаимодействие и взаимопонимание в рабочем коллективе.

Стили общения.

Исследование  «Частного случая» - Как выйти из конфликтной ситуации?

Этикет и его роль в процессе общения, Значение этикета для установления эффективных деловых отношений


Приложение 2
ТЕХНОЛОГИИ ФОРМИРОВАНИЯ ОБЩИХ КОМПЕТЕНЦИЙ

	Код и содержание ОК
	Технологии формирования ОК

(на учебных занятиях)

	1
	2

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Контекстное обучение

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Контекстное обучение

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	Контекстное обучение

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Контекстное обучение, ИКТ

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	ИКТ, Контекстное обучение

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Контекстное обучение

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
	Контекстное обучение

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Контекстное обучение

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Контекстное обучение, ИКТ

	ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
	Контекстное обучение
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