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1. паспорт  рабочей  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

                                    Основы делового этикета
1.1. Область применения рабочей программы 

 Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования углубленной подготовки в соответствии с ФГОС по специальности  050146 Преподавание в начальных классах, 050715 Коррекционная педагогика в начальном образовании, 44.02.01 Дошкольное образование

 Рабочая программа учебной  дисциплины  может  быть       использована в целях профессиональной переподготовки специалистов на курсах повышения квалификации учителей  начальных классов, воспитателей детский садов.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

общий гуманитарный и социально-экономический цикл.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

   - применять правила делового этикета;

   - применять приемы саморегуляции;

   - соблюдать требования культуры речи при устном, письменном обращении;

- использовать свой потенциал в профессиональной деятельности на основе анализа индивидуально- типологических особенностей личности;

- эффективно общаться и находить общий язык с коллегами, родителями, обучающимися, воспитанниками;

   - выполнять нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной     обстановке; 
- применять на практике этических норм и правил речевого этикета;
- организовывать проведение деловой беседы;

- применять на практике правила телефонного этикета;
   - применять этические норм и правила в ситуации приветствия и обращения.  

   В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- социокультурную  роль этикета в обществе; 
- основные правила этикета;
- этику деловых отношений;

- основы деловой культуры в устной и письменной форме;

 - нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке;

- правила речевого этикета

- правила установления деловых контактов;

- правила и процедура знакомства. 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины.
 Максимальная учебная нагрузка обучающегося 66 часа, в том числе: обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося  44 часа; самостоятельная работа обучающегося 22 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)
	66

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	44

	в том числе:

	     практические занятия
	22

	     контрольные работы
	*

	     курсовая работа (проект) 
	*

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	22

	   Рефераты, сообщения 


	

	Итоговая аттестация в форме                                                            зачет  

  


2.2.  Тематический план и содержание учебной дисциплины Основы делового этикета
	Наименование разделов и тем


	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся. 


	Объем часов
	Уровни освоения

	1
	2
	3
	

	Раздел 1.

Этикет как социокультурное явление
	
	12
	

	Тема 1.1. Социокультурная роль этикета в обществе

	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	1


	 1.1.1. Соотношение понятия «этикет», «культура поведения», «мораль». Необходимость изучения и активного использования норм и правил поведения.
	
	2

	
	2
	1.1.2. Структура этикета. Формы (вербальный и невербальный), виды (дипломатический, придворный, общегражданский). Деловой, служебный,  столовый и др.
	2
	1

	
	Лабораторная работа
	*
	3



	
	Практическое занятие  № 1      
1.1.3. Культура поведения и коммуникативные умения.
	2
	

	
	Контрольная работа
	*
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:  
-Составить таблицу «История становления этикета» - 
	2


	

	
	-Подготовить реферат по теме: «Деловой этикет и культура поведения»
	3
	

	Тема 1.2 Понятие о деловом этикете

	 Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	1.2.1. Деловой этикет, понятие и функции.
	
	2


	
	2
	1.2.2. Деловая культура в развитии профессионализма педагога.
	2
	

	
	Практическое занятие № 2
1.2.3. Профессиональные ценности педагогической деятельности. 
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся
-Составить алгоритм решения этической ситуации
-Ответить на вопросы
	1
1
	

	
	Лабораторная работа
	*
	

	Раздел 2.

Этические основы делового этикета

	
	10
	

	Тема 2.1.

Речевой этикет


	Содержание учебного материала 
	 2

	

	
	1


	2.1.1. Современный речевой этикет. Факторы, определяющие формирования речевого этикета: статус, профессия, возраст, характер ситуации.
	
	1


	
	2
	2.1.2. Правила и нормы речевого этикета. Культура устной речи.
	2
	

	
	Лабораторная работа
	*
	2

	
	Практическое занятие № 3 
2.1.3. Применение этических норм в повседневной жизни и профессиональной деятельности: правила и процедура знакомства.
	2
	

	
	Практическое занятие №4

2.1.4. Применение этических норм и правил в ситуации приветствия и обращения.
	2
	

	
	Практическое занятие №5

2.1.5. Применение этических норм и правил разговора по телефону.
	2
	

	
	Контрольная работа

Виды и уровни общения  
	 *
	

	
	Самостоятельная работа 
Подготовить сообщение «Роль этикета в развитии современного общества»;
	2
	3

	
	Подготовить реферат по теме: «Этикет  деловых отношений»
	2
	

	Тема 2.2. Этикет невербальных средств делового общения
	Содержание учебного материала  
	
	

	
	1
	2.2.1. Этикет, мода, стиль. Понятие о имидже. Разница понятий «мода», «манера», «стиль» в одежде. Критическое и осмысленное отношение к собственной манере одеваться. Манера и их социальная значимость. Манеры желательные и нежелательные.
	2
	1

	
	Лабораторная работа
	*
	2

	
	Практические занятия № 6
2.2.2. Использование простых приемов саморегуляции поведения. Манеры поведения как один из способов самовыражения.
	2
	

	
	Практические занятия № 7
2.2.3. Применения этических норм в повседневной жизни.
	2
	

	
	Контрольная работа
	*
	3

	
	Самостоятельная работа
-Подготовить сообщение по теме: «Этика в профессиональной  деятельности педагога»;
	2


	

	
	-Эссе «Влияние моих манер на отношения с людьми»;
	1


	

	
	-Создать презентацию по теме «Понятие о дресс-коде»





	1
	

	Тема 2.3. Этикет в культуре деловых отношений

	Содержание учебного материала  
	
	

	
	1
	2.3.1. Основные правила и принципы делового общения.
	2
	

	
	Лабораторная работа
	*
	2

	
	Практические занятия № 8. 
2.3.2. Применение этических норм  и правил при организации деловых мероприятий.
	2
	

	
	Практические занятия  № 9.
2.3.3. Применение правил этикета в служебной ситуации.
	2
	

	
	Контрольная работа
	*
	

	
	Самостоятельная работа

Составить рекомендации «Современные правила делового общения»
	1
	3

	Тема 2.4. Тактика делового общения 


	Содержание учебного материала 
	
	

	
	1


	2.4.1. Деловая беседа. Подготовка, структура и правила ведения.
	2
	1


	
	Лабораторная работа
	*
	2

	
	Практические  занятия № 10. 
2.4.2. Применение этических норм и правил в ситуации публичного выступления. Мастерство публичного выступления.
	2
	

	
	Контрольная работа 
	*
	3

	
	Самостоятельная работа
-Подготовить ситуации деловой беседы
	2


	

	
	-Составить рекомендации «Профессиональный этикет и правила  вежливости» 
	2
	

	Тема 2.5. Роль этикета в профессиональной деятельности 
	Содержание учебного материала 
	
	

	
	1
	2.5.1. Профессиональная этика и этикет. Понятие, принципы и виды.
	2
	

	
	Лабораторная работа
	*
	2

	
	Контрольная работа
	*
	

	
	Практические занятия № 11. 
2.5.2. Применение этических норм в профессиональной деятельности. Специфичность содержания и форм моральных требований в педагогической профессии.
	2
	

	
	 2.5.3. Профессиональная этика как внутренняя составляющая делового общения. Профессионализм как нравственная черта личности. ЗАЧЕТ
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Составить нормативный образец личности педагога
	2
	3

	
	
	
	

	Всего:
	
	66
22+22+22


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 РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования  к  минимальному материально-техническому обеспечению.

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Педагогики и психологии».

Оборудование учебного кабинета: 

- учебная мебель, позволяющая трансформировать пространство учебной аудитории;

- учебно-методическое обеспечивание содержание дисциплины.

Технические средства обучения:

- мультимедийный проектор;

- цифровые носители информации;

- аудиовизуальные средства обучения.

3.2. Информационное обеспечение обучения.

Перечень рекомендуемых учебных изданий. Интернет ресурсов. Дополнительной литературой.

3.2. Информационное обеспечение обучения.

Перечень рекомендуемых учебных изданий. Интернет ресурсов. Дополнительной литературой.

Основные источники:

1.  Деловая культура и психология общения: учебник для начального профессионального образования; учеб пособия для среднего профессионального образования/Г. М. Шеламова. – 5-е изд., стер. -  М.: Издательский центр «Академия», 2006 г. 

2.  Деловая репутация.     В.И. Венедиктова         Москва: 2006 г.
3. Клубков П.А.Говорите, пожалуйста, правильно.- СПб: Норинт, 2002.
4. Психология и этика деловых отношений. М.  год 2007 Л. Ф. Лисенкова.

5. Психология и этика профессиональной деятельности: учебное пособие/Г. М. Шеламова. – 2-е изд., стер. -  М.: Издательский центр «Академия», 2009 г.

6. Социальная работа и конструктивное разрешение конфликтов. Сулимова Т.С. М., 2008.

7. Менеджмент/ А.Н. Цветков. -  Санкт-Петербург: «Питер», 2009

8. Этикет деловых отношений: учебное пособие/Г.М. Шеламова. – 2-е изд., стер. -  М.: Издательский центр «Академия», 2010 г.
Дополнительные источники:

1. Акишина А. А. Этикет русского телефонного разговора / Акишина А. А., Акишин Т. Е. - М., 1990 

2.Гойхман О.Я., Надеина Т.М. Основы речевой коммуникации: учебник для ВУЗов/ О.Я. Гойхман, Т.М. Надеина – М.:ИНФРА-М, - 234 с. 2012.
3. Гойхман О. Я. Речевая коммуникация / Гойхман О. Я., Надеина Т. М. - М., 2001. - С. 174-188.
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОй Дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, контрольных работ, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля

 и оценки результатов обучения 



	1
	2

	Умения/знания

   - применять правила делового этикета;

   - применять приемы саморегуляции;

   - соблюдать требования культуры речи при устном, письменном обращении;

- использовать свой потенциал в профессиональной деятельности на основе анализа индивидуально- типологических особенностей личности;

- эффективно общаться и находить общий язык с коллегами, родителями, обучающимися, воспитанниками;

   - выполнять нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной     обстановке; 
- применять на практике этических норм и правил речевого этикета;
- организовывать проведение деловой беседы;

- применять на практике правила телефонного этикета;
   - применять этические норм и правила в ситуации приветствия и обращения.  
- социокультурную  роль этикета в обществе; 
- основные правила этикета;
- этику деловых отношений;

- основы деловой культуры в устной и письменной форме;

 - нормы и правила поведения и общения в деловой профессиональной обстановке;

- правила речевого этикета

- правила установления деловых контактов;

- правила и процедура знакомства. 

	Контрольная работа, внеаудиторная самостоятельная работа, 
зачет.








