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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ   

ОП 06 «ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО 

ОБЩЕНИЯ» 

1.Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины «Профессиональная этика и психология 

делового общения» является частью программы подготовки специалистов среднего звена  в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» (базовой подготовки), утвержденного Приказом Министерства 

образования и науки Российской Федерации от 11 августа    2014 года № 975. 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании в рамках реализации программ переподготовки кадров в 

учреждениях СПО. 

2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена 

Дисциплина входит в состав общепрофессиональных дисциплин профессионального 

учебного цикла. 

Данная дисциплина тесно связана с такими дисциплинами, изучаемыми студентами в 

рамках основной профессиональной образовательной программы, как «История», «Основы 

философии». 

«Профессиональная этика и психология делового общения» дополняет и углубляет 

гуманитарные звания студентов о личности, обществе и особенностях взаимодействия 

личностей в обществе. 

3. Цели и задачи учебной дисциплины — требования к результатам освоения у 

дисциплины: 

Целью преподавания и изучения учебной дисциплины «Профессиональная этика 

и психология делового общения» является 

- раскрытие цели, функции и видов общения; 

-формирование у студентов гуманитарного мышления, овладение ими знаниями, 

умениями и навыками межличностного общения. 

- формирование у студентов соответствующих психологических и нравственных 

качеств как необходимых условий повседневной деятельности и поведения современных 

граждан российского общества. 

Задачи дисциплины «Профессиональная этика и психология делового общения»: 

 научить технике и приёмам эффективного общения в профессиональной 

деятельности; 
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 научить приёмам саморегуляции поведения в процессе межличностного 

общения. 

 дисциплина «Профессиональная этика и психология делового общения» 

призвана формировать у студентов современное управленческое мышление и 

способность решать разнообразные психологические проблемы в сфере 

межличностной, межкультурной, межэтнической (межнациональной) и деловой 

коммуникации с использованием современных приемов и средств. 

 Данная  дисциплина учит студентов и способствует их умению: 

 организовывать собственную деятельность, обобщать, анализировать 

информацию, определять цели и выбирать пути их достижения; 

 работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством и клиентами; 

 осуществлять выбор способов деятельности, организовывать и планировать 

свою деятельность, направленную на достижение конкретного результата); 

 саморазвиваться; 

 осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой 

мотивацией к выполнению профессиональной деятельности; 

  позитивно решать различные проблемные и конфликтные ситуация; 

 преодолевать трудности и избегать поражений, быть успешным в учёбе, в 

будущей работе. 

В результате освоения учебной дисциплины «Профессиональная этика и 

психология делового общения» студент уметь: 

 применять техники и приёмы эффективного общения в профессиональной 

деятельности; 

 использовать приёмы саморегуляции поведения в процессе межличностного 

общения; 

 В результате освоения учебной дисциплины «Профессиональная этика и психология 

делового общения» студент должен знать: 

 взаимосвязь общения и деятельности; 

 цели, функции, виды и уровни общения; виды социальных взаимодействий; 

 роли и ролевые ожидания в общении; 

 механизмы взаимопонимания в общении; 

 техники и приёмы общения, правила слушания, ведения беседы, убеждения; 

этические принципы общения; 

 источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов. 
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В результате освоения учебной дисциплины «Профессиональная этика и психология 

делового общения» обучающиеся должны овладеть следующими   компетенциями, 

включающими в себя способность: 

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. 

ПК 1.2 . Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, 

приемов и презентаций. 

ПК 1.8.  Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 1.4.  Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5.  Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.  Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 120 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки  обучающегося -  80 часов; 

самостоятельной работы обучающегося -  40 часов. 


