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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ ОП.03 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И 

ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ 
 

1.1. Место дисциплины в структуре программы подготовки специали-

стов среднего звена:  

Учебная дисциплина ОП.03 Профессиональная этика и психология делового 

общения является обязательной частью общепрофессионального цикла програм-

мы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специаль-

ности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 Учебная дисциплина ОП.03 Профессиональная этика и психология делового 

общения обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций 

по всем видам деятельности ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документа-

ционное обеспечение управления и архивоведение.  
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компе-

тенций ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.  

ОК.01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК.02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпрета-

ции информации и информационные технологии для выполнения задач профес-

сиональной деятельности. 

ОК.03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и лич-

ностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфе-

ре, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях. 

ОК.04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК.05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государ-

ственном языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и 

культурного контекста. 

ОК.06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-

нравственных ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведе-

ния. 

ОК.09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном 

и иностранном языках. 
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1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:    

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания1 

 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ПК 1.1, ПК 

1.2, ПК 1.3, ПК 

1.4, ПК 1.6 

ОК 01, ОК 02,  ОК 

03, ОК 04,  ОК 05, 

ОК 06,  ОК 09 

- устанавливать и поддерживать ком-

муникации в процессе делового обще-

ния с помощью средств информацион-

ных и коммуникационных технологий;  

- сглаживать конфликтные и сложные 

ситуации межличностного взаимодей-

ствия; 

- соблюдать служебный этикет; 

- встречать посетителей, получать пер-

вичную информацию о посетителях,  

- сервировать чайные (кофейные) сто-

лы в офисе; 

- согласовывать встречи и мероприя-

тия и вносить информацию в плани-

ровщик (органайзер);  

- выбирать оптимальные способы 

внешнего и внутреннего информиро-

вания о планируемых мероприятиях; 

- согласовывать с принимающей сто-

роной протокол планируемых меро-

приятий и формировать программу 

деловой поездки; 

- организовывать процесс подготовки 

и проведение конферентного меропри-

ятия индивидуально и в составе рабо-

чей группы;  

- соблюдать этикет и основы между-

народного протокола; 

- владеть актуальными методами рабо-

ты в профессиональной и смежных 

сферах;  

- определять необходимые источники 

информации; 

- определять актуальность норматив-

но-правовой документации в профес-

сиональной деятельности; 

- определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и само-

образования организовывать работу 

коллектива и команды;  

- взаимодействовать с коллегами, ру-

- правила проведения деловых 

переговоров;  

- этика делового общения;  

- правила речевого этикета;  

- правила поддержания и разви-

тия межличностных отношений; 

- этикет и основы международно-

го протокола;  

- правила сервировки чайного 

(кофейного) стола 

- актуальный профессиональный 

и социальный контекст, в кото-

ром приходится работать и жить; 

-основные источники информа-

ции и ресурсы для решения задач 

и проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте;  

- содержание актуальной норма-

тивно-правовой документации; 

- психологические основы дея-

тельности коллектива, 

- психологические особенности 

личности;  

- особенности социального и 

культурного контекста;  

- сущность гражданско-

патриотической позиции, обще-

человеческих ценностей;  

- значимость профессиональной 

деятельности по профессии (спе-

циальности);  

- стандарты антикоррупционного 

поведения и последствия его 

нарушения 

  

                                                           
1 Перечень компетенций формируется на основе примерной рабочей программы  дисциплины. Дополнительные 

компетенции, знания и умения, реализуемые  за счет часов вариативной части выделяются курсивом. 
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ководством, клиентами в ходе профес-

сиональной деятельности; 

- грамотно излагать свои мысли;  

- проявлять толерантность в рабочем 

коллективе; 

- описывать значимость своей профес-

сии (специальности);  

- применять стандарты антикоррупци-

онного поведения. 

 

1.3 Практическая подготовка при реализации учебных дисциплин 

 

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельно-

сти при освоении образовательной программы в условиях выполнения обучаю-

щимися определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной дея-

тельностью и направленных на формирование, закрепление, развитие практиче-

ских навыков и компетенций по профилю соответствующей образовательной про-

граммы 

 
 

 

№ 

п/п 

 

 

 

Раздел  

 

 

 

№, название 

темы 

 

Вид учебного занятия/ учебной 

деятельности название 

Объем часов по учеб-

ной  

дисциплине  

по раз-

делу/ 

теме 

в том числе 

на практиче-

скую подго-

товку   по 

указанному 

занятию 

1 Раздел 

1. Про-

фессио-

нальная 

этика и 

деловой 

этикет  

Тема 1. 

Профессио-

нальная этика: 

сущ-

ность, основны

е категории, 

генезис и клас-

сифика-

ция видов 

Комбинированное занятие 

Практическое занятие № 1 

 

22/8 2 

 2 Тема 2  

Этикет и 

имидж в про-

фессиональной 

культуре лич-

ности 

Комбинированное занятие 

Практическое занятие № 2 

 

22/8 2 

3 Раздел 

2. Осно-

вы де-

лового 

общения 

Тема 4 

Этические 

нормы деловой 

коммуникации 

Комбинированное занятие 

Практическое занятие № 3-4 
 

12/8 4 

4 х Тема 5 

Конфликты и 

Комбинированное занятие 

Практическое занятие № 5 

12/4 2 



7 

способы их 

предупрежде-

ния и разреше-

ния 

 

   ИТОГО 34 10 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы2 

 

 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Объем учебной дисциплины  34 

в том числе в форме практической подготовки 10 

Самостоятельная учебная работа 0 

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с преподава-

телем 

34 

в том числе:  

теоретическое обучение 24 

практические занятия 10 

лабораторные занятия 0 

консультации по темам 0 

Промежуточная аттестация   

Комплексный дифференцированный зачет 

                                                           
2 Пункт 2.1. заполняется в соответствии с Вариантом 1. если рабочая программа разработана на основе ФГОС 

СПО 3-го поколения,  Вариантом 2. если рабочая программа разработана на основе актуализированного  ФГОС 

СПО или ФГОС СПО по ТОП-50. Кол-во часов указываются в соответствии с учебным планом, если какой-

либо вид учебной работы не предусмотрен учебным планом, необходимо в соответствующей ячейке поставить 

прочерк. 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 
Наименование разделов и тем Содержание учебного материала и формы ор-

ганизации деятельности обучающихся 
в том числе  

на практическую подготовку по 

указанному занятию 

Коды компетен-

ций, формиро-

ванию которых 

способствует 

элемент про-

граммы 

раздела, темы в том числе  

на практиче-

скую подготовку 

по указанному 

занятию 

Раздел 1. Профессиональная этика и деловой этикет  22/4    

Тема 1. 

Профессиональная этика: 

сущность, основные категории, 

генезис и классифика-

ция видов 
  

Содержание учебного материала 8  ОК 01, ОК 02, ОК 

03, ОК 04, ОК 05, 

ОК 06, ОК 09 

  

1. Функции, роль и место этики в системе наук, в 

культуре человечества. Гуманистическое содер-

жание морали и нравственности. 

6  

2. Профессиональная этика как выражение нрав-

ственного прогресса человечества, как осознание 

культурно-гуманистического назначения профес-

сии. Условия возникновения, историческое разви-

тие и специфика профессиональной морали 

3. Категории профессиональной морали и этики. 

4. Этика государственного служащего.  

В том числе практических и лабораторных за-

нятий 

2  

Практическое занятие 1. Правовая и этическая ре-

гламентация служебного поведения государствен-

ных служащих. 

2 2 

Тема 2  

Этикет и имидж в профессио-

нальной культуре личности 
  

  

Содержание учебного материала  8  ОК 01, ОК 04, ОК 

05, ОК 06, ОК 09 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.4 

1. Понятие о культуре поведения и этикете. Прин-

ципы, функции, виды этикета. 

6  

Конкретные формы проявления этикета: этикет 

приветствия, представления, обращения; поведе-

ние в официальных учреждениях и общественных 
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местах. 

3. Эстетика внешнего облика. Имидж специали-

ста, его элементы, составляющие каждого элемен-

та. Основные виды дресс-кода. 

В том числе практических и лабораторных за-

нятий 

2  

Практическое занятие 2. Визитная карточка. Пра-

вила оформления и использования. 

2 2 

Тема 3 

Деловой протокол 

Содержание учебного материала  6  ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 1.6 

1. Основы международного протокола и этикета. 

Государственное, служебное и протокольное 

старшинство. 

6  

2. Правила организации и проведения деловых 

переговоров и других протокольных мероприятий. 

Официальные приёмы. Виды приёмов. Столовый 

этикет. 

Раздел 2. Основы делового общения 12/6    

Тема 4 

Этические нормы деловой 

коммуникации 
  

Содержание учебного материала  8  ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09, 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4 

1. Общение в системе межличностных и обще-

ственных отношений. Социальная роль. Класси-

фикация общения. Виды, функции общения. 

Структура и средства общения.  

4  

2. Общение как восприятие людьми друг друга 

(перцептивная сторона). Понятие социальной пер-

цепции. Факторы, оказывающие влияние на вос-

приятие. Психологические механизмы восприя-

тия. 

3. Общение как взаимодействие (интерактивная 

сторона). Типы взаимодействия: кооперация и 

конкуренция. Позиции взаимодействия в русле 

трансактного анализа. Взаимодействие как орга-

низация совместной деятельности. 

Общение как обмен информацией (коммуника-
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тивная сторона). Основные элементы коммуника-

ции. Вербальная коммуникация. Коммуникатив-

ные барьеры. Невербальная коммуникация. Виды, 

правила и техники слушания. Толерантность как 

средство повышения эффективного обще-

ния. Групповое принятие решений. 

В том числе практических и лабораторных за-

нятий 

4  

Практическое занятие 3. Анализ практических си-

туаций управленческой этики. 

2 2 

Практическое занятие 4. Формы делового обще-

ния и их характеристики. Деловая беседа. Правила 

ведения беседы. Формы постановки вопросов. 

Психологические особенности ведения деловых 

дискуссий и публичных выступлений 

2 2   

Тема 5 

Конфликты и способы их пре-

дупреждения и разрешения 

Содержание учебного материала  4  ОК 01, ОК 04, ОК 

05, ОК 06, ОК 09. 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.4 

1. Конфликт, его сущность и основные характери-

стики 

2  

2. Особенности эмоционального реагирования в 

конфликтах. Правила поведения в конфликтах. 

Влияние толерантности на разрешение конфликт-

ной ситуации. 

В том числе практических и лабораторных за-

нятий 

2  

Практическое занятие 5. Анализ производствен-

ных конфликтов и составление алгоритма выхода 

из конфликтной ситуации. 

2 2 

Всего: 34 10   
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2.3. Планирование учебных занятий с использованием активных и интерактивных форм и методов обучения 
 

№ 

п/п 

 

Тема учебного занятия 

Активные и интерактивные формы и методы 

обучения 

 

1 Тема 4. Этические нормы деловой коммуникации Презентация, видео 

2 Тема 5. Конфликты и способы их предупреждения и разреше-

ния 

Презентация, видео 

 



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Реализация программы дисциплины требует наличия учебного    

Кабинет «Профессиональная этика и основы делового общения». 

 

Оборудование учебного кабинета (лаборатории): 

- посадочные места по количеству студентов; 

- рабочее место преподавателя; 

- учебная доска, 

- локальная сеть с выходом в Интернет; 

- комплект учебно-методической документации; 

- коллекция цифровых образовательных ресурсов: электронные видеомате-

риалы, электронные учебники, презентации; 

- наглядные пособия: раздаточный материал  и т.п. 

 

Технические средства обучения: 

- компьютер; 

- мультимедийный проектор 

 

Лицензионное программное обеспечение. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы  

3.2.1 Печатные издания 

1. Кошевая, И. П. Профессиональная этика и психология делового об-

щения : учеб. Пособие для СПО / И.П. Кошевая, А.А. Канке. — Москва : ИД 

«ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2024. — 304 с   

2. Панфилова А.П. Психология общения: учебник для СПО /Э А.П. 

Панфилова.- М.: Академия, 2022.- 207с. 

3. Пиз А. Язык телодвижений. Как читать мысли окружающих по их же-

стам. Расширенная версия / А.Пиз, Б.Пиз.- М.: Эксмо, 2020.- 462с. 

4. Столяренко Л.Д. Психология общения: Учебник для СПО / Л.Д. Сто-

ляренко.- Ростов н/Д: Феникс,2024.- 318с. 

5. Шеламова Г.М. Этикет деловых отношений: Учебное пособие для 

СПО / Г.М. Шеламова.- М.: Академия, 2014.- 64с. 

6. Шеламова Г.Н. Основы этики и психологии профессиональной дея-

тельности: Учебник для НПО / Г.М. Шеламова.- М.: Академия,2014.- 176с. 

7. Этика деловых отношений : учебник для СПО / В.К. Борисов, Е.М. 

Панина, М.И. Панов, Ю.Ю. Петрунин, Л.Е. Тумина. — Москва : ИД «ФОРУМ» : 

ИНФРА-М, 2020. — 176 с. —    

 

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Кошевая, И. П. Профессиональная этика и психология делового общения 

: учеб. Пособие для СПО / И.П. Кошевая, А.А. Канке. — Москва : ИД «ФОРУМ» : 

ИНФРА-М, 2024. — 304 с   
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2. Панфилова А.П. Психология общения: учебник для СПО /Э А.П. 

Панфилова.- М.: Академия, 2022.- 207с. 

3. Пиз А. Язык телодвижений. Как читать мысли окружающих по их 

жестам. Расширенная версия / А.Пиз, Б.Пиз.- М.: Эксмо, 2020.- 462с. 

4. Столяренко Л.Д. Психология общения: Учебник для СПО / Л.Д. 

Столяренко.- Ростов н/Д: Феникс,2024.- 318с. 

5. Шеламова Г.М. Этикет деловых отношений: Учебное пособие для СПО / 

Г.М. Шеламова.- М.: Академия, 2014.- 64с.4. Справочно-правовая система 

Консультант плюс: официальный сайт. – Москва, 2023 – URL: 

http://www.consultant.ru (дата обращения: 20.08.2023).  

6. Инвестиционный интернет-портал Investfunds : [сайт]. – Москва, 2023, 

URL: https://investfunds.ru/ (дата обращения: 27.08.2023). – Текст: электронный. 

7. Информационная система Bloomberg : официальный сайт. – Москва, 2023 

-URL: http://www.bloomberg.com (дата обращения: 27.08.2023). – Текст: 

электронный. 

8. Московская биржа : официальный сайт. – Москва, 2023 - URL: moex.com 

(дата обращения: 27.08.2023). – Текст: электронный. 

9. Рейтинговое агентство Эксперт : [сайт]. – Москва, 2023 – URL: 

http://www. raexpert.ru (дата обращения: 27.08.2023). – Текст: электронный. 

10. СПАРК – Система профессионального анализа рынков и компаний : 

[сайт]. – Москва, 2023 - URL: http://www.spark-interfax.ru (дата обращения: 

27.08.2023). – Текст: электронный. 

11. Федеральной службы государственной статистики (Росстат): 

официальный сайт. – Москва, 2023 – URL: http://www.gks.ru (дата обращения: 

27.08.2023). – Текст: электронный. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

- основы деловой этики,  

 этикета и культуры делового 

общения; 

- особенности профессио-

нальной этики служащих 

государственных и иных  

 организационно-правовых 

форм учреждений и органи-

заций; 

- взаимосвязь общения  

 и деятельности; 

- цели, функции, виды и 

уровни общения; 

- техники и приемы общения, 

правила слушания, ведения 

беседы, убеждения; 

- этические принципы обще-

ния; 

-источники, причины, виды и 

способы разрешения кон-

фликтов. 

-приемы саморегуляции в 

процессе общения 

«Отлично» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, умения 

сформированы, все предусмот-

ренные программой учебные 

задания выполнены, качество 

их выполнения оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, некоторые 

умения сформированы недоста-

точно, все предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды 

заданий выполнены с ошибка-

ми. 

«Удовлетворительно» - теоре-

тическое содержание курса 

освоено частично, но пробелы 

не носят существенного харак-

тера, необходимые умения ра-

боты с освоенным материалом 

в основном сформированы, 

большинство предусмотренных 

программой обучения учебных 

заданий выполнено, некоторые 

из выполненных заданий со-

держат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - тео-

ретическое содержание курса 

не освоено, необходимые уме-

ния не сформированы, выпол-

ненные учебные задания со-

держат грубые ошибки. 

- устный или тестовый 

контроль теоретиче-

ских знаний; 

- оценка результатов 

выполнения практиче-

ской работы; 

- анализ и оценка ре-

шений проблемных 

ситуаций; 

- деловые игры. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

- соблюдать требования про-

фессиональной этики и со-

временного этикета; 

- соблюдать протокол дело-

вых встреч и этикет с учетом 

национальных 

и корпоративных особенно-

стей; 

- организовывать деловые 

беседы, совещания и перего-

«Отлично» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, умения 

сформированы, все предусмот-

ренные программой учебные 

задания выполнены, качество 

их выполнения оценено высоко. 

«Хорошо» - теоретическое со-

держание курса освоено полно-

стью, без пробелов, некоторые 

- оценка результатов 

выполнения практиче-

ской работы; 

- деловые игры. 

-

 дифференцированный 

зачет. 



 16 

воры; 

- реализовывать принципы 

эффективного делового об-

щения; 

- применять технику и прие-

мы эффективного общения в 

профессиональной деятель-

ности; 

- использовать приемы само-

регуляции поведения в про-

цессе межличностного об-

щения. 

умения сформированы недоста-

точно, все предусмотренные 

программой учебные задания 

выполнены, некоторые виды 

заданий выполнены с ошибка-

ми. 

«Удовлетворительно» - теоре-

тическое содержание курса 

освоено частично, но пробелы 

не носят существенного харак-

тера, необходимые умения ра-

боты с освоенным материалом 

в основном сформированы, 

большинство предусмотренных 

программой обучения учебных 

заданий выполнено, некоторые 

из выполненных заданий со-

держат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - тео-

ретическое содержание курса 

не освоено, необходимые уме-

ния не сформированы, выпол-

ненные учебные задания со-

держат грубые ошибки. 
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