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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ЭТИКА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ

Область применения  рабочей программы.
 Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности «Механизация сельского хозяйства».

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина относится к общеобразовательным дисциплинам и входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь:
- вести деловую беседу и активный диалог;
- слушать собеседника;
- вести и поддерживать деловой телефонный разговор;
- организовывать и проводить деловую встречу;
- пользоваться правилами этикета 
В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать:
- нравственные эталоны делового общения;
- правила речевого этикета;
- стратегию ведения переговоров;
- правила ведения деловой беседы;
- правила телефонного общения;
- нормы и правила воспитанного человека.

В результате изучения учебной дисциплины «Этика деловых отношений» формируются следующие компетенции:
- 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 в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 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.




1.4.  Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
- максимальной учебной нагрузки обучающегося 42 часа, в том числе:
- обязательной аудиторной учебная нагрузки обучающегося 32 часа;
- самостоятельной работы обучающегося 10 часов.






























2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	
Вид учебной работы

	
Количество часов

	
Максимальная учебная нагрузка (всего)
	
42

	
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	
32

	в т.ч.
	

	       практические занятия
	12

	
Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	
10

	
Промежуточная  аттестация по текущему контролю знаний.



2.2. 


6

3

2.3. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Этика деловых отношений»

	Наименование разделов и
тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и 
практические занятия, самостоятельная работа 
	Объем
часов
	Уровень
освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Введение в этику
	
	
8
	

	Тема 1.1. Мораль и этика
	Сущность морали. Этика – как учение о морали. Происхождение морали. Кризис морального сознания.
	2
	1


	Тема 1.2. История этических учений 
	Восточные мудрецы о проблемах морали. Буддизм. Даосизм. Мыслители европейской античности. Сократ. Платон. Аристотель. Эпикур. 
	2
	1

	
	Самостоятельная работа. 
Моральные концепции Нового времени.
Этические концепции конца XIX-XX вв.
	
2
2
	

	Раздел 2. Этика деловых отношений
	
	
34
	

	Тема 2.1. Этикет в деловой жизни
	Понятие делового этикета. Сущность делового этикета. Основные принципы этикета приветствия и представления. Рукопожатия. Приветствие жестами, словами. Правила представления при знакомстве.
	
2
	
2

	
	Самостоятельная работа.
Умение хорошо одеваться.
	
2
	

	Тема 2.2. Прием на работу и собеседование
	Подготовка к встрече. Процесс собеседования. Представление нового сотрудника коллективу. Рекомендации и характеристики  при поступлении на новое место работы. Поиск партнера.
	2


	1


	
	Практическое занятие № 1.
 Деловые встречи на работе.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа.
Беседа с посетителем.
	2
	

	Тема 2.3. Лексика и стиль деловой беседы
	Особенности лексики деловой беседы. Компоненты беседы. Нежелательные темы для разговора. Правила для делового общения.
	2
	1

	
	Практическое занятие № 2.
Техника активного диалога и слушания собеседника.
	2
	2

	Тема 2.4. Невербальные средства общения при деловой встрече
	Понятие невербального общения. Манера держаться. Характерные черты поведения человека. Жесты и позы, их значение.
	2
	1

	Тема 2.5. Деловые переговоры
	Понятие переговоров. Виды переговоров. Цель переговоров. Стороны переговорного процесса. Решения, принимаемые на переговорах.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа.
Подготовка переговоров.
	2
	

	Тема 2.6. Правила речевого общения для говорящего
	Правила для говорящего: доброжелательность, вежливость, скромность в самооценках. Выбор темы для разговора. Порог смыслового восприятия.
	2
	1

	
	Практическое занятие № 3.
Барьеры и ошибки общения.
	2
	2

	Тема 2.7. правила этикета для слушающего
	«Отдай предпочтение слушанию перед всеми видами деятельности». Доброжелательность и терпеливость. Контакт с говорящим. Оценка речи говорящего.
	2
	1

	
	Практическое занятие № 4.
Виды и техника слушания.
	2
	2

	Тема 2.8. Этикет делового телефонного разговора
	Практическое занятие № 5.
Этикет делового телефонного разговора.
	2
	2

	Тема 2.9. Этика выгодных связей
	Нарушение существующих законов и правил. Взятка. Подарок. Скрытые формы взятки. Культурные традиции в деловых операциях. Правила и принципы организации. Открытость принятия решений.
	2
	1

	
	Практическое задание № 6.
Максимы поведения.
	2
	2




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 учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета «Этика делового общения».

Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект учебно-наглядных пособий «Этика делового общения».

	Технические средства обучения:
- компьютеры с лицензионным программным обеспечением, мультимедиапроектор, принтер, сканер.

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

Основные источники:

1. Борисов В.К. Этика деловых отношений. – М., ИД «Форум»: ИНФРА-М, 2015
2. Губин В.Д., Некрасов Е.Н. «Основы этики». – М., «Форум-Инфра-М», 2007
3. Гусейнов А.А., Апресян Р.Г. «Этика». – М., «Гардарики», 2008

4. Ботавина Р.Н. «Этика деловых отношений». – М., «Финансы и статистика», 2003

Дополнительные источники:

1. Канке В.А. «Современная этика». – М., «Омега-Л», 2009
2. Разин А.В. «Этика» - М., «Академический проект», 2006
3. Усов В.В. «Деловой этикет». – М., «Академия», 2009

Интернет-ресурсы: (И – Р)
1. http://www.psy.msu.ru/about/lab/semantec.html.
2. http://www.avpu.ru/proect/sbornik2004/161.htm.
3. http://www.voppsy.ru/journals_all/issues/1995/952/952031.htm.
4. http://pirao.ru/strukt/lab_gr/1_det_p.htm1

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

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

	    У м е н и я:
	

	- вести деловую беседу и активный диалог
	практическое занятие

	- слушать собеседника
	практическое занятие

	- вести и поддерживать деловой телефонный разговор
	решение ситуаций

	- организовывать и проводить деловую встречу
	практическое занятие

	- пользоваться правилами этикета
	практическое занятие

	    З н а н и я:
	

	- нравственные эталоны делового общения
	устный опрос, сообщения

	- правила речевого этикета
	практическое занятие

	- стратегия ведения переговоров
	устный опрос

	- правила ведения деловой беседы
	решение ситуаций

	- правила телефонного общения
	решение ситуаций

	- нормы и правила воспитанного человека
	решение ситуаций, устный опрос





Таблица по организации самостоятельной работы студентов  


	
Раздел

	Кол-во часов
	
Вид работы
	
Цель
	
Контроль

	Раздел 1.
	
	
	
	

	1. Моральные концепции Нового времени.
	2
	Доклад 
	Дополнит.изуче-ние материала
	Проверка докладов

	2. Этические концепции конца XIX-XX вв. 
	2
	Доклад 
	Дополнит.изуче-ние материала
	Проверка докладов

	Раздел 2. 
	
	
	
	

	1. Умение хорошо одеваться.
	2
	Презентация 
	Углубление знаний
	Просмотр презента-ций

	2. Беседа с посетителем.
	2
	Тезисы 
	Углубление знаний
	Проверка тезисов

	3. Подготовка переговоров.
	2
	Доклад 
	Углубление знаний
	Проверка докладов

	Итого:
	10
	
	
	














