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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

огсэ.10 профессиональная этика
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 21.02.04 Землеустройство.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном и профессиональном образовании
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена:

общий гуманитарный и социально-экономический цикл
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

- ориентироваться в различных ситуациях макро - и микроэтики делового общения;

- видеть гуманистический смысл этики делового общения как основы нравственной регуляции делового поведения и общения;

- четко формулировать основные нравственные качества личности делового человека;

- использовать технологии этики и этикета деловых отношений в практике делового общения;

- устанавливать деловые контакты на основе осознания социальной ответственности бизнеса.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- сущность морали и нравственные основы поведения в деловом общении;

- историю становления этики и этикета делового общения;

- основные принципы этики делового общения;

- основы делового общения и его различные виды;

- правила служебной, управленческой, профессиональной этики деловых отношений;

- правила делового этикета, принятые в современном деловом сообществе, их ценность и назначение.
Утверждено в ОПОП/ППССЗ 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

-применять полученные знания в профессиональной деятельности и повседневной жизни, корректировать свое поведение с учетом этических требований и норм делового этикета; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

-взаимосвязь нравственных качеств специалиста, культуры поведения, его внешнего облика с профессиональными знаниями, умениями и навыками;

- этику поведения, основу конфликтных ситуаций, правила служебного этикета;

- особенности взаимоотношений личности и коллектива;

- общие этические принципы делового общения;
Кроме того, включить из требований профессионального стандарта Специалист в области инженерно-геодезических изысканий (утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 7 июня 2016 года N 286н, регистрационный номер 42692 от 29 июня 2016 года) необходимые умения получать и предоставлять необходимые сведения в ходе коммуникаций с коллегами и другими лицами - в контексте профессиональной деятельности в сфере инженерно-геодезических изысканий (в тему 3.4 Этика проведения деловых переговоров)

Включить из требований профессионального стандарта Специалист в сфере кадастрового учета (утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ от 29 сентября 2015 N 666н регистрационный номер 554 от 27.11.2015) необходимые знания требований режима секретности, сохранности служебной, коммерческой и государственной тайны, неразглашения сведений конфиденциального характера; необходимые умения логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося __69_ часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося _46_ часов;

самостоятельной работы обучающегося _23__ часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	69

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	46

	в том числе:
	

	     практические занятия
	6

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	23

	в том числе:
	

	     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) (если предусмотрено)
	*

	    Подготовка сообщений
	23

	Итоговая аттестация в форме (указать) зачет



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОГСЭ.10 Профессиональная этика
	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

	Тема 1.

Этика делового общения как наука
	Содержание учебного материала
	4
	1

	
	Этика как философская дисциплина. Основные этапы ее развития. Понятие морали и морального поступка. Теории морального развития личности. Этика общечеловеческая и профессиональная. Этика делового общения: сущность, закономерности и тенденции развития в XXI веке. Место этики делового общения среди других наук. Основные категории деловой морали. Функции этики делового общения.
	
	

	
	Лабораторные работы
	0
	

	
	Практические занятия
	0
	

	
	Контрольные работы
	0
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	0
	

	Тема 2.
Структура этики делового общения
	Содержание учебного материала
	4
	1,3

	
	Макроэтика и микроэтика делового общения. Корпорация и государство. Корпорация и общество. Корпорация и природная среда. Корпорация и инвестор. Корпорация и клиент. Вертикальный и горизонтальный срез делового общения. Основные этические противоречия деловой сферы.
	
	

	
	Лабораторные работы
	0
	

	
	Практические занятия 
	0
	

	
	Контрольные работы
	0
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся Подготовка сообщений «Проблема служебных разоблачений в организации»
	4
	

	Тема 3. Принципы этики делового общения
	Содержание учебного материала
	4
	1,3

	
	Современные требования к деловым отношениям. Принципы этики делового общения: принципы личности, принципы профессионала, принципы гражданина России, принципы гражданина Мира. Нравственная ориентация личности и деловое общение. Профессиональный и корпоративный этические кодексы. Международные и национальные комитеты как регуляторы нравственности в профессиональных отношениях. Роль менеджеров по этике в организации.
	
	

	
	Лабораторные работы
	0
	

	
	Практические занятия 1 Профессиональная этика: разбор ситуаций
	2
	

	
	Контрольные работы
	0
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	0
	

	Тема 4.
Этика деятельности организаций
	Содержание учебного материала
	4
	1,3

	
	Социальная ответственность организации. Этические нормы в деятельности организаций. Структура правил деятельности организаций. Преимущества и недостатки политики социальной ответственности организаций. Повышение этического уровня организации. Этический кодекс, карта этики, комитеты по этике, этическая экспертиза, этическое консультирование. Обучение этичному поведению. Требования режима секретности, сохранности служебной, коммерческой и государственной тайны, неразглашения сведений конфиденциального характера
	
	

	
	Лабораторные работы
	0
	

	
	Практические занятия 
	0
	

	
	Контрольные работы
	0
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся  Подготовка сообщения «Социальная ответственность организации (зарубежный опыт)»
	3
	


	Тема 5. 

Деловое общение
	Содержание учебного материала
	6
	1

	
	Понятие, виды и функции делового общения. Формальные и неформальные виды общения. Средства общения: вербальные и невербальные. Основные барьеры делового общения. Функция невербальной коммуникации. Идентификация, эмпатия и рефлексия – механизмы установления взаимопонимания в деловых отношениях.
	
	

	
	Лабораторные работы
	0
	

	
	Практические занятия 2 Основные барьеры делового общения
	2
	

	
	Контрольные работы
	0
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся Подготовка сообщений «Учет региональных и национальных традиций, мировоззрения собеседника в процессах деловых контактов и их форм»
	6
	

	Тема 6.

Формы деловой коммуникации
	Содержание учебного материала
	4
	1

	
	Понятие деловой коммуникации, ее виды и функции. Устные и письменные виды коммуникации. Деловая корреспонденция. Проведение выставок, презентаций и конференций. Прием посетителей. Беседы с сотрудниками. Производственные совещания. Этика использования технических средств деловой коммуникации. Этические нормы использования Интернета.
	
	

	
	Лабораторные работы
	0
	

	
	Практические занятия 
	0
	

	
	Контрольные работы
	0
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся Подготовка сообщения «Этика телефонного разговора.»
	4
	

	Тема 7.

Деловой этикет
	Содержание учебного материала
	4
	1

	
	Имидж делового человека. Внешний вид и манеры поведения сотрудников. Внешний вид как «визитная карточка» делового человека и необходимый компонент имиджа делового человека. Роль первого впечатления от встречи с коллегой или деловым партнером. Приветствия, представления, поздравления. Подарки в деловой сфере. Визитная карточка и ее назначение. Оформление рабочего места, кабинета.
	
	

	
	Лабораторные работы
	0
	

	
	Практические занятия 
	0
	

	
	Контрольные работы
	0
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся Подготовка сообщений «Понятие этикета, его функции и принципы, основные вехи в его истории.»
	6
	

	Тема 8.

Служебные взаимоотношения
	Содержание учебного материала
	6
	1,3

	
	Методы стимулирования критического и творческого мышления специалистов в деловой сфере. Способность находить организационно-управленческие решения в нестандартных ситуациях. Причины и профилактика служебных конфликтов. Этические аспекты критики, поощрений. Эталоны поведения начальника и подчиненного. Справедливость и ответственность как выражение правильности, целесообразности и нормы в деловых отношениях. Справедливость и проблема одобрения или осуждения деловым сообществом решений, программ, поведения деловых партнеров. Справедливость и вопросы вознаграждения за труд. Справедливость как стимулирующий фактор в отношениях руководителя и подчиненных
	
	

	
	Лабораторные работы
	0
	

	
	Практические занятия 3 Решение управленческих ситуаций «Роль руководителя в конфликтной ситуации»
	2
	

	
	Контрольные работы
	0
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	0
	


	Тема 9.

Корпоративная культура и сплоченность рабочей группы
	Содержание учебного материала
	4
	1

	
	Понятие и типы корпоративных культур. Сплоченность рабочей группы. Феномены межличностного взаимодействия в группе. Конформизм. Межличностная аттракция. Негативизм. Готовность к кооперации с коллегами, работе в команде и самостоятельно. Мобинг как нарушение принципов толерантности и честности в межличностных отношениях.
	
	

	
	Лабораторные работы
	0
	

	
	Практические занятия 
	0
	

	
	Контрольные работы
	0
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся 
	0
	

	Зачет
	2
	

	Тематика курсовой работы (проекта) (если предусмотрены)
	0
	

	Самостоятельная работа обучающихся над курсовой работой (проектом) (если предусмотрены)
	0
	

	Всего:
	69
	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета социально-экономических дисциплин.
Оборудование учебного кабинета: парты, учебная доска

Технические средства обучения: мультимедиа
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

1. Алексина Т.А. Деловая этика/ Т.А. Алексина. – М.: Издательство Юрайт, 2015. – 384 с. (электронный вариант)

2. Родыгина Н.Ю. Этика деловых отношений: Учебник и практикум/ Н.Ю. Родыгина. – М.: Издательство Юрайт, 2015. – 430 с. (электронный вариант)

3. Спивак В.А. Деловая этика: Учебник и практикум/ В.А. Спивак. – М.: Издательство Юрайт, 2015. – 522 с. (электронный вариант)

Дополнительные источники:

4. Блюм М. А., Герасимов Б. И., Молоткова Н. В. Этика деловых отношений; Форум - Москва, 2009. - 224 c.

5. Василенко И. А. Искусство международных переговоров; Экономика - Москва, 2011. - 352 c.

6. Дудина И. А. Деловые переговоры. Искусство и ремесло; Феникс, ВолГУ - Москва, 2010. - 448 c.

7. Ковальчук А. С. Основы делового общения; Дашков и Ко - Москва, 2010. - 300 c.

8. Кузнецов И. Н. Деловой этикет; Инфра-М - , 2011. - 352 c.
9. Коноваленко М. Ю., Коноваленко В. А. Деловые коммуникации; Юрайт - Москва, 2012. - 480 c.
10. Самохвалова А. Г. Деловое общение. Секреты эффективных коммуникаций; Речь - Москва, 2012. - 336 c.
11. Самыгин С. И., Руденко А. М. Деловое общение; КноРус - Москва, 2012. - 440 c.
3.3 Особенности организации обучения по дисциплине для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья

В соответствии с Федеральным законом №273-ФЗ «Об образовании в РФ» (ст. 79), педагогический состав ППССЗ знакомится с психолого- физиологическими особенностями обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, индивидуальными программами реабилитации инвалидов (при наличии). При необходимости осуществляется дополнительная поддержка преподавания тьюторами, психологом, социальным педагогом, социальными работниками, волонтерами.

В соответствии с Письмом Министерства образования и науки Российской Федерации, Департамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и ДПО «О методических рекомендациях по организации профориентационной работы профессиональной образовательной организации с лицами с ограниченными возможностями здоровья и инвалидностью по привлечению их на обучение по программам среднего профессионального образования и профессионального обучения от 22 декабря 2017 г. n 06-2023», в курсе дисциплины (профессионального модуля) предполагается использовать социально- активные и рефлексивные методы обучения, технологии социо- культурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении полноценных межличностных отношений с другими студентами, создания комфортного психологического климата в студенческой группе, ассистивные технологии и технологии улучшенной реальности. Подбор и объяснение учебных материалов производятся с учетом предоставления материала в различных формах: аудиальной, визуальной, с использованием специальных технических и информационных систем, в том числе с использованием дистанционных технологий и электронного обучения.

Освоение дисциплины лицами с ОВЗ осуществляется с использованием средств обучения общего и специального назначения (персонального и коллективного использования). Материально- техническое обеспечение предусматривает приспособление аудитории к нуждам лиц с ОВЗ. Рекомендуется индивидуальный подход на всех этапах обучения (при опросе, индивидуальные домашние задания, посильная работа на уроке; обязательная оценка положительных результатов даже небольшого вида деятельности); максимальное использование наглядности, опорных схем, конспектов, рисунков, таблиц, карт, компьютера, интерактивной доски; рассказ по рисунку, опорным словам, схемам, творческие лаборатории (инклюзия через творческую деятельность в смешанных группах).

Обязательным условием организации образовательной деятельности при наличии студентов с ограниченными возможностями здоровья (слабослышащие) является использование специальных методов: при теоретическом обучении (мультимедийные презентации, опорные конспекты); при практическом обучении (наличие учебных пособий и дидактических материалов, позволяющих визуализировать задания, рекомендации преподавателя по их выполнению и критерии оценки). Текущий контроль успеваемости для обучающихся инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья имеет большое значение, поскольку позволяет своевременно выявить затруднения и отставание в обучении и внести коррективы в учебную деятельность.

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья предоставляются в формах, адаптированных к ограничениям их здоровья и восприятия информации:
	Категории студентов
	Формы

	С нарушением слуха
	- в печатной форме; 

- в форме электронного документа (в т.ч. страницы преподавателя на сайте колледжа);

- больше визуальной информации

	С нарушением зрения
	- в печатной форме увеличенным шрифтом; 

- увеличение формата иллюстраций учебника, использование форматирования шрифта,

- в форме электронного документа; 

- в форме аудиофайла;

	С нарушением опорно-двигательного аппарата
	- в печатной форме; 

- в форме электронного документа;

 - в форме аудиофайла;

- соблюдение ортопедического режима обучения


Дистанционное обучение инвалидов может быть реализовано различными формами:

 - очные занятия с применением дистанционных технологий (использование электронного контента для организации образовательного процесса и контрольных мероприятий); 

- индивидуальные дистанционные занятия взаимодействия (в том числе, on-line занятия), групповые дистанционные занятия (включая, проектную работу, вебинары); 

- занятия с дистанционным включением обучающихся с инвалидностью в деятельность группы (с применением телекоммуникационных технологий или программы Skype);

 - самостоятельные занятия с тьюторским сопровождением (на основе размещенного на сайте колледжа электронного образовательного контента, на основе которого может осуществляться удаленное взаимодействие)

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, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

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

	Уметь
	

	- ориентироваться в различных ситуациях макро - и микроэтики делового общения;
	Решение ситуационных задач

	- четко формулировать основные нравственные качества личности делового человека;
	Тестирование

	- использовать технологии этики и этикета деловых отношений в практике делового общения;
	Решение управленческих ситуаций

	- устанавливать деловые контакты на основе осознания социальной ответственности бизнеса.
	Анализ действий предприятий

	Знать
	

	- сущность морали и нравственные основы поведения в деловом общении;.
	Тестирование

Проверочные работы

Проверка подготовленных сообщений

	- историю становления этики и этикета делового общения;
	

	- основные принципы этики делового общения;
	

	- основы делового общения и его различные виды;
	

	- правила служебной, управленческой, профессиональной этики деловых отношений;
	

	- правила делового этикета, принятые в современном деловом сообществе, их ценность и назначение
	


Форма проведения аттестации для студентов инвалидов устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей. Для студентов с ОВЗ предусматривается доступная форма заданий оценочных средств, а именно:

- в печатной и электронной форме (для лиц с нарушениями опорно- двигательного аппарата);

- в печатной форме или электронной форме с увеличенным шрифтом и контрастностью (для лиц с нарушениями слуха, речи, зрения);

- методом чтения ассистентом задания вслух (для лиц с нарушениями зрения);

При необходимости для обучающихся с инвалидностью процедура оценивания результатов обучения может проводиться в несколько этапов, рекомендуется предусмотреть для них увеличение времени на подготовку к зачетам и экзаменам, а также предоставлять дополнительное время для подготовки ответа на зачете/экзамене. Возможно установление образовательной организацией индивидуальных графиков прохождения промежуточной аттестации обучающимися инвалидами и обучающимися с ограниченными возможностями здоровья.

Для таких студентов предусматривается доступная форма предоставления ответов на задания, а именно:

- письменно на бумаге или набором ответов на компьютере (для лиц с нарушениями слуха, речи);

- выбором ответа из возможных вариантов с использованием услуг ассистента (для лиц с нарушениями опорно- двигательного аппарата);

- устно (для лиц с нарушениями зрения, опорно- двигательного аппарата)

Для студентов с ограниченными возможностями здоровья предусмотрены следующие оценочные средства:
	Категории студентов
	Виды оценочных средств
	Формы контроля и оценки результатов обучения

	С нарушением слуха
	тест
	преимущественно письменная проверка

	С нарушением зрения
	собеседование
	преимущественно устная проверка (индивидуально)

	С нарушением опорно- двигательного аппарата
	решение дистанционных тестов, контрольные вопросы
	организация контроля с помощью дистанционных технологий (электронной оболочки MOODLE), письменная проверка


Студентам с ограниченными возможностями здоровья увеличивается время на подготовку ответов к зачёту, разрешается готовить ответы с использованием дистанционных образовательных технологий.
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