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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОСНОВЫ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ  

                 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью профессиональной 

образовательной программы   подготовки по специальности 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение» обучающихся на базе основного общего и 

среднего (полного) общего образования.  

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы – дисциплина общепрофессионального цикла. 

 

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

дисциплины:  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в кол-

лективе;  

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих 

государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций. 

Обучающийся в процессе освоения дисциплины осваивает общие и професси-

ональные 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 спо-

собы 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 эффек-

тивного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного разви-

тия. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессио-

нальной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руковод-

ством, потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), ре-

зультат выполнения заданий 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного разви-

тия, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности 

1.4. Количество часов на освоение учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося  -  96 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 64 часа. 
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2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Количество часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 96 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  64 

в том числе:  

   практические занятия 12 

   самостоятельная работа - 

 

Итоговая аттестация проходит   в форме  зачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Профессиональная этика и психология делового общения » 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала,  

лабораторные и практические работы обучающихся 

Количество 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Введение 2 2 

Тема 1. Профессиональная этика служащего 
 

28 

 

 Тема 1. 

Профессиональная 

этика служащего 

Содержание учебного материала 24 

 1.1. Деловая этика служащего.  2 

1.2. Понятие профессиональной этики 2 

1.3. Этикет профессиональных взаимоотношений служащих 2 

1.4. Специфические требования к государственным служащим 2 

1.5. Этика управления как регулятор взаимоотношений власти с населением 2 

1.6. Дипломатический протокол и этикет. 2 

Практические занятия 
Тема 1.2. - 1.3.  Деловая игра «Профессиональная этика служащего». 

Тема 1.5. Игровой тренинг: «Прием посетителей». 

4  

Контрольные работы - 

Тема 2. Психология делового общения 
 

34 

 

Тема 2. 
Психология 

делового общения 

Содержание учебного материала 26 

 

 

2.1. Общие положения о психических явлениях и психических свойствах 2 

2.2. Деятельность и поведение служащего 2 

2.3. Деловое общение 2 

2.4. Психологический климат коллектива 2 

2.5. Производственный конфликт в коллективе 2 

2.6. Психологические аспекты проведения полемики, спора, дискуссии 2 

2.7. Публичные выступления и индивидуальные беседы 2 

Лабораторные занятия -  

Практические занятия 
Тема 2.3. Деловая ситуация: «Проведение переговоров». 

Тема 2.5. Тестовое исследование личности на выявление реакции на конфликтную си-

туацию. 

8 
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Тема 2.6. Деловая ситуация:  «Проведение дискуссии на заданную тему». 

Тема 2.7. Деловая ситуация: «Подготовка публичного выступления».  

Контрольные работы - 

ИТОГО:   64  

 Самостоятельная работа при изучении тем  

- работа с книгой,  учебно-методическим пособием по данной теме (разделу); 

- составление вопросов по данной теме (разделу) при работе в малых группах; 

- анализ ответов на заданный вопрос по данной теме (разделу) при работе в малых 

группах; 

- работа с обучающей - контролирующей компьютерной программой по данной теме 

(разделу) 

  

  

Тематика внеаудиторной самостоятельной работы 

Тема  Содержание работы 

Этикет профессио-

нальных взаимоот-

ношений служащих 

(4 часа) 

Используя словарь, выпишите определение «стили руко-

водства». Приведите примеры использования различных 

типов руководства. Выпишите из различных источников 

критерии оптимального руководства в различных сферах 

жизнедеятельности людей. Попытайтесь выявить и описать 

собственный социально-психологический опыт.  

Общие положения о 

психических явле-

ниях и психических 

свойствах 

(4 часа) 

Выпишите основные характеристики различных типов тем-

перамента. Проанализируйте к какому типу темперамента вы 

отнесли бы себя и своих близких. 

 

Деятельность и по-

ведение служащего 

(4 часа) 

Используя различные информационные источники, выпи-

шите: какие существуют классификации видов потребно-

стей людей?  

Попытайтесь составить собственную иерархию потребно-

стей. 

Деловое общение 

(4 часа) 

Приведите примеры следующих определений: 

* типы общения в зависимости от целей: материальное, кон-

диционное, мотивационное, когнитивное, деятельностное. 

Типы общения в зависимости от средств: непосредственное, 

опосредованное, прямое, косвенное, вербальное, невербаль-

32  
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ное. 

* виды делового общения: деловая беседа, деловое совеща-

ние, деловые переговоры. Формы делового общения: споры, 

дискуссии, полемика. 

* методы делового общения. Техника ведения переговоров. 

Техника манипуляции делового общения. 

Невербальное обще-

ние 

(4 часа) 

Используя содержание раздела учебника, составьте схему 

невербальных средств. Приведите примеры наиболее рас-

пространенных средств. 

Деятельность и по-

ведение служащего 

(4 часа) 

Используя приложение №1 учебника, протестируйте себя по 

методике Е.А.Климова «Дифференцированно-

диагностический опросник». Обработайте и проанализируй-

те результаты. 

Психологические 

аспекты проведение 

полемики, спора, 

дискуссии. 

(4 часа) 

Выпишите различные определения понятий полемики, спо-

ра, дискуссии. Составьте таблицу «Общие и отличительные 

признаки полемики, спора, дискуссии».  

 

Публичные выступ-

ления и индивиду-

альные беседы 

(4 часа) 

Составьте шаблоны (развернутый план) публичного вы-

ступления, индивидуальной беседы. Какие методы вы счи-

таете наиболее эффективными при подготовке и проведении 

публичного выступления, индивидуальной беседы? 
 

ВСЕГО:  96  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

В процессе реализации программы учебной дисциплины  

«Профессиональная этика и психология делового общения»  используются: 

-учебный кабинет общественных дисциплин;  

Оборудование учебного кабинета  общественных дисциплин: 

-персональный компьютер; 

- видеопроектор; 

- экран; 

- телевизор; 

- видеомагнитофон. 

Обучающие программы: 
- Бизнес-курс.МВА. «Управление персоналом». 2005 

- Гуманитарные науки. Сборник новейших рефератов. 2007. 

- Золотая коллекция 2007. Рефераты и сочинения. Философия, психология, педагогика, 

религия и мифология. 2007. 

- История психологии. 2005. 

- Практическая психология. Управление на 100%. 2007. 

- Психологические тесты. Избранное. 2008. 

- Управление. Прикладная психология. Электронный справочник. 2006. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основные источники:  

1. Деловая культура и психология общения : учебник для нач. проф. 

образования / Г.М.Шеламова. — 11-е изд., стер. — М. : Издательский центр 

«Академия», 2013. — 192 с.. 

 

Дополнительные источники: 

1. Алехина И. Имидж и этикет делового человека.- М., 2001. 

2. Архангельская М.Д. Бизнес – этикет или Игра по правилам. – М., 2001. 

3. Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений. – М., 2001.  

4. Грачиков В.А., Грачикова Е.В. Основы технологии поиска работы и тру-

доустройства. – М., 2004. 

5. Зарецкая Е.Н. Деловое общение. – М., 2002. 

6. Зарецкая Е.Н. Профессиональная этика. Учебное пособие. – Волгоград, 

2002. 

7. Леонов Н.И. Основы конфликтологии. Учебное пособие. Ижевск, 2002. 

8. Морозов А.В. Деловая психология. – СПб., 2000.  

9. Рогов Е.И. Психология общения. – М., 2001. 

10. Семенова А.К., Маслова Е.А. Психология и этика менеджмента и бизне-

са. – М., 2000. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Образовательное учреждение, реализующее подготовку по учебной 

дисциплине «Профессиональная этика и психология делового общения», 

обеспечивает организацию и проведение промежуточной аттестации и текущего 

контроля демонстрируемых обучающимися знаний, умений и навыков. Текущий 

контроль проводится преподавателем в процессе проведения теоретических и 

практических занятий. Формы и методы текущего контроля по учебной 

дисциплине  «Профессиональная этика и психология делового общения» 

разработаны преподавателем образовательного учреждения  и доводятся до 

сведения обучающихся в начале обучения.  

Для текущего контроля созданы фонды оценочных средств (ФОС).  

ФОС включают в себя педагогические контрольно-измерительные матери-

алы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индиви-

дуальных образовательных достижений основным показателям результатов подго-

товки (таблица). 
Раздел (тема) 

учебной дисци-

плины 

Результаты 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Основные показатели ре-

зультатов подготовки 

Формы и 

методы 

контроля 

введение Умения: 

 - применять принципы про-

фессиональной этики в сфере 

делового общения. 

Знания: 

- основные понятия: этика, 

мораль, нравственность, Ко-

декс государственного служа-

щего;  

- классификация этических 

кодексов; 

- функций профессиональной 

этики; 

- типы этикета. 

Знание основных катего-

рий профессиональной 

этики. 

Владение основными 

функциями профессио-

нальной этики: информа-

ционной, социального кон-

троля, социального влия-

ния, создания и поддержа-

ния здорового психологи-

ческого климата. 

Знание классификации 

этических кодексов. 

Текущий 

контроль 

Тема 1. 
Профессиональн

ая этика 

служащего 

Умения: 

- на практике реализовывать 

нормы и принципы этики гос-

ударственных служащих; 

- выбирать форму поведения в 

различных служебных ситуа-

циях; 

- применять полученные зна-

ния при работе с обращениями 

населения; 

- учитывать особенности 

национальных обычаев и тра-

диций при работе с деловыми 

партнерами. 

Знания: 

- основные элементы деловой 

этики; 

Перечисление основных 

признаков субординации в 

демократическом обществе 

Составление схем иерар-

хии потребностей человека 

и значение  

Обоснование оптимально-

го стиля руководства в 

различных сферах жизне-

деятельности 

Знание основных правил 

повседневного этикета 

Составление стереотипов 

(шаблонов) делового эти-

кета 

Знание основных типов 

взаимоотношений в кол-

Текущий 

контроль  
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Раздел (тема) 

учебной дисци-

плины 

Результаты 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Основные показатели ре-

зультатов подготовки 

Формы и 

методы 

контроля 

- нормы и принципы этики 

государственного служащего; 

- стили руководства; 

- понятие субординации; 

- особенности профессиональ-

ной этики государственного 

служащего; 

лективе 

Тема 2. 
Психология 

делового 

общения 

Умения: 

- организовать и провести де-

ловую беседу; 

- разрешать производственные 

конфликтные ситуации; 

- приводить необходимые ар-

гументы в процессе полемики, 

спора, дискуссии; 

- применять полученные 

навыки как при выступлениях 

на публике, так и при индиви-

дуальных беседах в сфере де-

лового общения. 

Знания: 

- классификация психологиче-

ских явлений; 

- разновидности психических 

процессов, состояний, свойств; 

- виды деятельности и нормы 

поведения служащего в про-

цессе профессиональной дея-

тельности; 

- определение коллектива, ви-

ды коллектива; 

- типы, виды делового обще-

ния; 

- основные составляющие 

психологического климата в 

коллективе; 

- классификаций конфликта; 

- способы разрядки отрица-

тельных эмоций; 

- определение полемики, спо-

ра, дискуссии; 

- важнейшие риторические 

средства; 

- особенности индивидуальной 

беседы; 

- основные психологические 

принципы, которые необходи-

мо соблюдать во время бесе-

ды. 

Владение терминологией 

делового этикета в различ-

ных производственных си-

туациях 

Приведение примеров ви-

дов делового общения: де-

ловая беседа, совещание, 

переговоры. 

Знание особенностей форм 

делового общения 

Применение важнейших 

риторических средств при 

проведении споров, поле-

мики, дискуссии 

Владение техникой веде-

ния деловых переговоров 

Составление шаблонов 

(развернутого плана) пуб-

личного выступления, ин-

дивидуальной беседы 

Текущий 

контроль  

 

 Выполне-

ние прак-

тических 

работ 
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Оценка знаний, умений и навыков по результатам текущего контроля про-

изводится в соответствии с универсальной шкалой (таблица).  

 

Процент результа-

тивности (правиль-

ных ответов) 

Качественная оценка индивидуальных  

образовательных достижений 

балл (отметка) вербальный аналог 

90 ÷ 100 5 отлично 

80 ÷ 89 4 хорошо 

70 ÷ 79 3 удовлетворительно 

менее 70 2 не удовлетворительно 

 

  


