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1. ХАРАКТЕРИСТИКА ДИСЦИПЛИНЫ 

 

В соответствии с учебным планом программы, разработанным на основе: 

Приказа Министерства образования и науки Российской Федерации от 02.08.2013 

№639 «Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта код 

07.002 - Специалист по организационному и документационному обеспечению 

управления организацией».  

Профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией» (утв. приказом 

Министерства труда и социальной защиты РФ от 15 июня 2020 года № 333н). 

дисциплина В.01 «Деловой этикет, этика делового общения», в соответствии с 

учебным планом, является обязательной для изучения основной ППО «Секретарь-

администратор». 

 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Дисциплина «Деловой этикет, этика делового общения» включает 2 темы. Темы 

объединены в 2 дидактические единицы: «Этика делового общения и деловой этикет как 

элементы профессионального взаимодействия», «Практические основы успешного 

взаимодействия в процессе делового общения». 

Цели освоения дисциплины: формирование у слушателей компетенций, 

обеспечивающих профессиональную деятельность в сфере организационного и 

документационного обеспечения деятельности организаций любых организационно- 

правовых форм, ознакомление слушателей с основными теоретическими аспектами, 

нормами и ценностями деловой этики и делового этикета. 

Основными задачами дисциплины являются: 
Сформировать у слушателей базовых представлений об этике делового общения и 

деловом этикете; 

- обучить слушателей основам делового общения и делового этикета; 

- -развить умения конструктивно взаимодействовать в деловом общении; 
-сформировать у слушателей умения адаптироваться и успешно 

социализироваться в производственной, офисной среде. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (ПЛАНИРУЕМЫЕ 

РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ) 

 

Описание трудовых функций  

Обобщенные трудовые функции  Трудовые функции   

код  

  

наименование  

  

уровень  

квалификации 

наименование  

  

код  уровень 

(подуровень) 
квалификации   

 

  

Организационное 

обеспечение 

деятельности 

организации  

  

3  

  

Прием и 

распределение 

телефонных 

звонков 

организации  

А/01.3  

  

3  

  

Организация 

работы с 

посетителями 

организации  

А/02.3  

  

3  

  

Выполнение  

координирующих и  

обеспечивающих 

функций  

А/03.3  

  

3  
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В результате изучения программы «Секретарь-администратор» выпускник должен 

обладать следующими профессиональными компетенциями:   

ПК-1 Перенаправление телефонных звонков руководству и сотрудникам организации 

(А/01.3)  

ПК-2 Регистрация поступающих телефонных звонков (А/01.3)  

ПК-3 Получение необходимой информации и передача санкционированной информации 

по телефону (А/01.3)  

ПК-4 Встреча посетителей, получение первичной информации о посетителях и помощь в 

организации их приема руководителем и сотрудниками (А/02.3)  

ПК-5 Ведение журнала записи посетителей (А/02.3)  

ПК-6 Учет посетителей и оформление пропусков (А/02.3)  

ПК-7 Содействие оперативному рассмотрению просьб и предложений посетителей 

(А/02.3)  

ПК-8 Прием и передача документов посетителей руководству и сотрудникам организации 

(А/02.3)  

ПК-9 Организация и бронирование переговорных комнат (А/02.3)  

ПК-10 Сервировка чайного (кофейного) стола в офисе (А/02.3)  

ПК-11 Приготовление напитков (чай, кофе, прохладительные напитки) (А/02.3)  

ПК-12 Ведение журнала разъездов работников организации (А/03.3)  

ПК-13 Координация работы курьеров и водителей организации (А/03.3)  

ПК-14 Ведение журнала разъездов курьеров организации и маршрутов водителей (А/03.3)  

ПК-15 Составление справки о разъездах работников, курьеров и маршрутах водителей 

организации (А/03.3)  

ПК-16 Соблюдение требований охраны труда, гигиены труда, производственной 

санитарии. Соблюдение требований пожарной безопасности  

Слушатели, освоившие программу, должны уметь:  

А/01.3   Использовать технические и программные средства для проведения голосовой 
или видео-конференц-связи  
Использовать  средства  коммуникационной оргтехники для получения и 
передачи информации  
Вести учетные регистрационные формы, использовать их для информационной 
работы  
Устанавливать контакт с собеседником, поддерживать и развивать деловую 
беседу в процессе телефонных переговоров  
Сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного взаимодействия  
Соблюдать служебный этикет  

А/02.3  Общаться с посетителями  
Использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри 
организации  
Вести учетные формы, использовать их для работы  
Создавать положительный имидж организации  
Принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций  
Применять информационно-коммуникационные технологии  
Обеспечивать конфиденциальность информации  

А/03.3  Составлять и вести учетные документы  
Применять средства  коммуникации для передачи поручений руководителя и 
сотрудников организации  
Применять современные средства сбора, обработки и передачи информации  
Оценивать результаты в рамках поставленных задач  
Осуществлять контроль  исполнения поручений  руководителя сотрудниками  
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знать:  

А/01.3   Функции, задачи, структура организации, ее связи  
Правила взаимодействия с партнерами, клиентами, средствами массовой 
информации Этика делового общения  
Правила речевого этикета  
Требования охраны труда  
Правила защиты конфиденциальной служебной информации  

А/02.3  Правила организации приема посетителей  
Правила делового общения  
Структура организации и распределение функций между структурными 
подразделениями и специалистами Правила организации приемов в офисе  
Правила сервировки чайного (кофейного) стола  
Правила приготовления и подачи горячих напитков и закусок к ним  
Этика делового общения  
Правила речевого этикета  
Требования охраны труда  
Правила защиты конфиденциальной служебной информации  

А/03.3  Правила речевого этикета  
Этика делового общения  
Требования охраны труда  
Правила защиты конфиденциальной служебной информации  
Структура организации и распределение функций между структурными 
подразделениями и специалистами  

 

4. ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ И ИХ ТРУДОЁМКОСТЬ 

 

 час 

Общая трудоемкость дисциплины 30 

Контактная работа обучающихся с преподавателем 
(всего) 

16 

Аудиторная работа (всего): 16 

в том числе:  

Лекции 4 

семинары, практические занятия 12 

лабораторные работы  

Внеаудиторная работа (всего):  

в том числе: 14 

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 14 

Вид промежуточной аттестации обучающегося (зачет) + 
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5. ТЕМАТИЧЕСКАЯ СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

№ п/п 

 

 

 

 

 

 

 

 
Разделы и/или темы дисциплины 

  
В
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ю
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х
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о
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о
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 (
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) 

 
В
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о
ч

н
о

г
о
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а
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е
к

у
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ег
о
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о
н

т
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л

я
 

у
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ев
а
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о

ст
и

, 
п

р
о

м
еж

у
т
о

ч
н

о
й

 
а

т
т
ес

т
а

ц
и

и
 

 
В

С
Е

Г
О

 

 
Из них аудиторные 

занятия 

   С
а

м
о

с
т
о

я
т
е
л

ь
н

а
я

 р
а
б
о

т
а
 

 Л
е
к

ц
и

и
 

 П
р

а
к

т
и

ч
ес

к
и

е 
за

н
я

т
и

я
 и

 
с
е
м

и
н

а
р

ы
 

 
1 раздел 

Этика делового общения и деловой 

этикет как элементы 

профессионального взаимодействия 

 
20 

 
4 

 
6 

 
10 

 

1 
Этика делового общения и деловой 

этикет как элементы 
профессионального взаимодействия 

 

20 
 

4 
 

6 
 

10 

 

2раздел 
Практические основы успешного 

взаимодействия в процессе делового 

общения 

 

10 

  

6 

 

4 

 

2 
Практические основы успешного 

взаимодействия в процессе делового 
общения 

 

10 

  

6 
 

4 

 Вид промежуточной аттестации 
обучающегося (Зачет) 

+  

 Всего: 30 4 12 14 

 

Содержание дисциплины: 

Раздел. 1 Этика делового общения и деловой этикет как элементы 

профессионального взаимодействия 

Тема. 1 Этика делового общения и деловой этикет как элементы 

профессионального взаимодействия 

Содержание лекционных занятий: 
1. Этика как наука: предмет, история развития, основные категории. Деловое общение: 

виды, принципы и функции. Этические принципы и нормы в деловых отношениях 

2. Этикет как социальное явление: понятие, история развития, виды. Деловой этикет: 

понятие, структура, принципы и функции 

3. Профессиональная и корпоративная культура: понятия, структура, функции Механизмы 

привития этических принципов, внедрения правил и норм делового этикета. 

4. Этикет служебных взаимоотношений руководителя и подчиненных, сотрудников, 

мужчины и женщины. Имидж делового человека как фактор эффективности бизнес 

взаимодействия 

5. Конфликты в деловых отношениях. Стратегия и правила поведения в конфликтной 

ситуации. Разрешение конфликтной ситуации в группе. 



6  

6. Субординация как система служебных отношений. Этико-этикетные аспекты 

взаимодействия сотрудников медицинских учреждений 

7. Этикет деловых коммуникаций Этикет деловых мероприятий 

Содержание практических занятий: 

1. Субординация как система служебных отношений. Этико-этикетные аспекты 

взаимодействия сотрудников медицинских учреждений 

2. Этикет деловых коммуникаций Этикет деловых мероприятий 
 

Раздел 2 Практические основы успешного взаимодействия в процессе 

делового общения 

Тема 2 Практические основы успешного взаимодействия в процессе 

делового общения 

Содержание лекционных занятий: 
1. Субординация как система служебных отношений. Этико-этикетные аспекты 

взаимодействия сотрудников 

2. Этикет деловых коммуникаций Этикет деловых мероприятий. 

3. Деловые приёмы. 

4. Собеседование при приеме на работу. 

Содержание практических занятий: 

1. Субординация как система служебных отношений. Этико-этикетные аспекты 

взаимодействия сотрудников 

Реализация компетентностного подхода предусматривает широкое использование в 

учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных 

симуляций, деловых и ролевых игр, разбор конкретных ситуаций, психологические 

тренинги, проведение форумов и выполнение заданий в интернет-среде, электронное 

тестирование знаний, умений и навыков) в сочетании с внеаудиторной работой с целью 

формирования и развития профессиональных навыков обучающихся. 

В рамках учебных курсов предусмотрены встречи с представителями компаний, 

государственных и общественных организаций, мастер-классы экспертов и специалистов 

с возможным использованием электронных средств проведения видеоконференций и 

видеолекций.  

В практике организации обучения широко применяются следующие методы и 

формы проведения занятий: 

- традиционные (лекции, семинары, лабораторные работы и т.д.) и активные и 

интерактивные формы (компьютерные симуляции, деловые и ролевые игры, разбор 

конкретных ситуаций, психологические и иные тренинги, анализ кейсов, дискуссионные 

группы и т.д. Дополнительными примерами активных и интерактивных форм организации 

занятий могут служить: диалог; моделирование; «аквариум»; «снежный ком»; мозговой 

штурм; «жужжащие группы»; имитационные упражнения; организационно-

деятельностные игры; проблемное изложение; частично-поисковый (эвристический, 

сократический) метод; исследовательский метод; креативный метод; анализ конкретных 

учебных ситуаций (case study) (кейс типа «Выбор», «Кризис», «Конфликт», 

«Инновационный кейс») и др.); 

- формы с использованием информационных технологий / технических 

средств обучения, дистанционных образовательных технологий (мультимедийные лекции, 

видеоконференции и т.д.); 

- аудиторные и внеаудиторные формы; 
- семинары, на которых обсуждаются ключевые проблемы, 

освещенные в лекциях и сформулированные для освоения в ходе самостоятельной 

внеаудиторной подготовки обучающегося; 

- компьютерные занятия; 

- письменные или устные домашние задания; 

- расчетно-аналитические, расчетно-графические задания; 

- круглые столы; 
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- консультации преподавателей; 

- самостоятельная работа: 

- самостоятельное освоение теоретического материала; 

- решение специальных задач; 

- выполнение тренировочных и обучающих тестов; 
- выполнение компьютерных экспериментов и компьютерных лабораторных работ в 

дистанционном режиме; 

- проработка отдельных разделов теоретического курса; 

- подготовка к семинарским и практическим занятиям; 
- подготовка к текущему и итоговому контролю. 

-  
6.1. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ 

САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ 

 

Рекомендуются следующие виды самостоятельной работы: 

- изучение теоретического материала с использованием курса лекций и 
рекомендованной литературы; 

- дидактическое тестирование; 

В комплект учебно-методического обеспечения самостоятельной работы 

обучающихся входят: рекомендуемый перечень литературы, учебно-методические и 

информационные материалы, оценочные средства и иные материалы. 

 
 

Наименование темы Вопросы, 

вынесенные на 

самостоятельное 
изучение 

Формы 

самостоятельн 

ой работы 

Учебно- 

методическое 

обеспечение 

Форма контроля 

Тема 1 Этика 

делового общения и 

деловой этикет как 

элементы 

профессионального 

взаимодействия 

Этика как наука: 

предмет, история 

развития, основные 

категории. Деловое 

общение: виды, 

принципы и функции. 

Этические принципы и 

нормы в деловых 

отношениях Этикет как 

социальное явление: 

понятие, история 

развития, виды. 

Деловой этикет: 

понятие, структура, 

принципы и функции 

Работа в ЭБС. Литература к теме 

1, работа с 

интернет 

источниками 

 

Тестирование 

Тема 2 

Практические 

основы успешного 

взаимодействия в 

процессе делового 

общения 

Деловые приёмы. 

Собеседование при 

приеме на работу 

Работа в ЭБС. Литература к теме 

2, работа с 

интернет 

источниками 

 

Тестирование 



8  

 

7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ 

 

№ 
п/п 

Тема Краткая характеристика 
оценочного средства 

Критерии оценивания 
компетенции 

1. Этика делового 

общения и деловой 

этикет как элементы 

профессионального 

взаимодействия 

 

тестирование 
ПК-1 – ПК-16 

2 Практические основы 

успешного 

взаимодействия в 

процессе делового 

общения 

тестирование ПК-1 – ПК-16 

При оценке знаний на зачете учитывается: 

1. Уровень сформированности компетенций. 

2. Уровень усвоения теоретических положений дисциплины, правильность формулировки 

основных понятий и закономерностей. 

3. Уровень знания фактического материала в объеме программы. 
4. Логика, структура и грамотность изложения вопроса. 

5. Умение связать теорию с практикой. 
6. Умение делать обобщения, выводы. 

 

№ пп Оценка Шкала 

1 Отлично Слушатель должен: 
- продемонстрировать глубокое и прочное усвоение 
знаний программного материала; 

- исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически 

стройно изложить теоретический материал; 

- правильно формулировать определения; 

- продемонстрировать умения самостоятельной работы с 

литературой; 
- уметь сделать выводы по излагаемому материалу. 

2 Хорошо Слушатель должен: 
- продемонстрировать достаточно полное знание 

программного материала; 

- продемонстрировать знание основных теоретических 

понятий; 

достаточно последовательно, грамотно и логически 

стройно излагать материал; 

- продемонстрировать умение ориентироваться в 

литературе; 

- уметь сделать достаточно обоснованные выводы по 
излагаемому материалу. 
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3 Удовлетворительно Слушатель должен: 
- продемонстрировать общее знание изучаемого 

материала; 
- показать общее владение понятийным аппаратом 

дисциплины; 

- уметь строить ответ в соответствии со структурой 
излагаемого вопроса; 

- знать основную рекомендуемую программой учебную 

литературу. 

4 Неудовлетворительно Слушатель демонстрирует: 
- незнание значительной части программного материала; 

- не владение понятийным аппаратом дисциплины; 
- существенные ошибки при изложении учебного 

материала; 

- неумение строить ответ в соответствии со структурой 

излагаемого вопроса; 
- неумение делать выводы по излагаемому материалу. 

5 Зачтено Выставляется при соответствии параметрам 
экзаменационной  шкалы  на уровнях  «отлично», 
«хорошо», «удовлетворительно». 

6 Не зачтено Выставляется при  соответствии параметрам 

экзаменационной  шкалы на  уровне 
«неудовлетворительно». 

 

Тестирования 
№ пп Оценка Шкала 

1 Отлично Количество верных ответов в интервале: 71-100% 

2 Хорошо Количество верных ответов в интервале: 56-70% 

3  Удовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 41-55% 

4 Неудовлетворительно Количество верных ответов в интервале: 0-40% 

5 Зачтено Количество верных ответов в интервале: 41-100% 

6 Не зачтено Количество верных ответов в интервале: 0-40% 
 

7.1. ДЕМОНСТРАЦИОННЫЙ ВАРИАНТ ТЕСТА 

 

Какие существуют виды барьеров общения? 

а) межъязыковые;+ 
б) мировоззренческие; 
в) психологические;+  
г) соматические;  

д) социальные;+ 

е) технические;+ 

На каком из данных принципов не может быть основано деловое общение? 

а) доброжелательность; 

 б) порядочность; 

в) тактичность; 
г) уважительность;  
д) эгоизм+ 

Этическая категория, которая передает моральную необходимость выполнения 

общественно полезных обязанностей: 

а) благо;  

б) долг;+  
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в) счастье; 

 г) честь 

Верно ли утверждение, что конкуренция двигает дело, ориентация на 

сотрудничество – укрепляет его, а стремление раздавить конкурента – уничтожает? 

а) Да+ 
 б) Нет 

Компоненты, которые включает в себя культура делового общения: 

а) все ответы верны;+ 
б) психологию делового общения;  

в) служебный этикет; 

г) технику делового общения;  

д) этику делового общения 

Что из ниже перечисленного относится к стилям руководства? 

а) Политический  

б) Либеральный+ 

в) Демократический+  

г) Авторитарный+ 

Учение, центральной проблемой которого является добро и зло называется:  

а) этикой; 

б) моралью; 

в) нравственностью. 

Какие элементы входят в структуру этики? 

а) нравы – обычай - мораль; 

б) история этики – теория морали - прикладная этика; 

в) моральное сознание – моральное поведение – моральные нормы. 

Эстетика как гуманитарная наука предполагает особый способ постижения своего 

предмета через; 

а) рационализацию художественного мира; 

б) переживание; 
в) описание мира при помощи символов. 

Этика – это … 

а) наука, предметом которой является мораль; 

б) наука, предметом которой является общество; 

в) наука, предметом которой является мировоззрение 

Профессиональная этика относится к … 

а) теории морали; 
б) нормативной этике;  

в) прикладной этике 

Гуманистическая этика … 

а) включает внешнее влияние на человека с позиции власти и силы; б) считает, что человек 

не имеет своей ценности; 

в) рассматривает человека в телесно-духовной целостности 

Авторитарная этика … 

а) считает, что человек не имеет своей ценности; 
б) рассматривает человека в телесно-духовной целостности; 

в) считает, что цель человека – быть самим собой 

Прикладная этика включает …  

а) теорию морали; 

б) этику делового общения; в) нормативную этику 

Деловое общение основывается на знаниях: 

а) социологии;  

б) психологии;  
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в) менеджмента; 

 г) логики; 

К вербальным средствам общения относятся: 

а) устная речь; 

б) письменная речь 
в) устная и письменная речь; 

 г) интонации голоса. 

Какие из перечисленных средств общения относятся к невербальным? 

а) жесты;  

б) позы; 

в) мимика; 

г) все перечисленные; 

д) выражение лица. 

Для результативного проведения деловых встреч, бесед, переговоров: 

а) необходимо контролировать свои движения и мимику; 

 б) стараться интерпретировать реакции партнера; 

в) понимать язык невербальных компонентов общения; 

г) пользоваться всеми выше перечисленными пунктами. 

Конфликт – это: 

а)борьба мнений; 
б)спор, дискуссия по острой проблеме; 
в)противоборство на основе столкновения противоположно направленных мотивов или 

суждений; 

г)соперничество, направленное на достижение победы в споре; 

д)столкновение противоположных позиций. 

Противоборство – это: 

а) открытое высказывание несогласия по какому-либо вопросу;  

б) столкновение интересов; 
в) нанесение взаимного ущерба; 

 г) борьба мнений; 

д) соперничество по поводу какого-либо предмета. 

Духовное или межличностное общение – это вид общения, при котором … 

а) учитывают особенности личности партнера, но интересы дела белее значимы, чем 

возможные личностные расхождения; 

б) можно затронуть любую тему и необязательно прибегать к помощи слов; 

в) главное - извлечение выгоды от собеседника с помощью разных приемов 

Какие позиции соответствуют эффективной деловой беседе? 

а) в процессе делового общения собеседник занят своими мыслями, переживаниями; 
б) в ходе общения партнеру предоставляется возможность полностью изложить 
свою точку зрения на решаемую проблему; 

в) партнер слышит только то, что хочет услышать; 

г) в процессе общения лучший партнер тот, кто умеет хорошо говорить; 

 д) лучшим собеседником является тот, кто умеет слушать; 

Коммуникативная сторона общения – это …  

а) обмен информации между людьми; 

б) организация взаимодействия между людьми;  

в) процесс восприятия друг друга партнерами 

Перцептивная сторона общения – это … 

а) обмен информации между людьми; 
б) организация взаимодействия между людьми; 

в) процесс восприятия друг друга партнерами 

Интерактивная сторона общения – это … 

а) обмен информации между людьми; 
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б) организация взаимодействия между людьми; 

в) процесс восприятия друг друга партнерами 
Система слов, выражений и правил их соединения – это … 

а) интонация; 

б) язык; 

в) мимика 

Конфликтная ситуация – это: 

а) случайные столкновения интересов субъектов социального взаимодействия; 
б) накопившиеся противоречия, связанные с деятельностью субъектов  социального 

взаимодействия, которые создают почву для противоборства между ними;  
в) процесс противоборства между субъектами социального  взаимодействия, 

направленный на выяснение отношений;  

                                                                                               г) причина конфликта; 

д) этап развития конфликта. 

Причина конфликта – это: 

а) противоположные мотивы субъектов социального взаимодействия;  

б) стечение обстоятельств, которые проявляют конфликт; 

в) явления, события, факты, ситуации, которые предшествуют конфликту и при 

определенных условиях деятельности субъектов социального взаимодействия 

вызывают его; 

г) накопившиеся противоречия, связанные с деятельностью субъектов социального 

взаимодействия, которые создают почву для реального противоборства между ними; 

д) то, из-за чего возникает конфликт. 

То, из-за чего возникает конфликт, – это: 

а) мотивы конфликта; 
б) позиции конфликтующих сторон; 

в) предмет конфликта; 

г) стороны конфликта; 
д) образ конфликтной ситуации. 

Образ конфликтной ситуации – это: 

а) то, из-за чего возникает конфликт; 
б) субъективное отражение в сознании субъектов конфликтного взаимодействия 

предмета конфликта; 

в) истинные внутренние побудительные силы, подталкивающие субъект социального 

взаимодействия к конфликту; 

г) то, о чем заявляют друг другу конфликтующие стороны; 

д) субъективное отражение в сознании субъектов конфликтного взаимодействия 

целей конфликта. 

Инцидент – это: 

а) стечение обстоятельств, являющихся поводом для конфликта; 

б) истинная причина конфликта; 
в) накопившиеся противоречия, связанные с деятельностью субъектов социального 

взаимодействия, которые создают почву для реального противоборства между ними; 

г) то, из-за чего возникает конфликт; д) необходимое условие конфликта. 

Стороны конфликта – это: 

а) субъекты социального взаимодействия, находящиеся в состоянии конфликта или 

поддерживающие (явно или неявно) конфликтующих; 
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б) только субъекты социального взаимодействия, находящиеся в состоянии конфликта; 

в) конкретные личности, находящиеся в состоянии конфликта; 

г) субъекты социального взаимодействия, находящиеся в состоянии конфликта и 

посредник (медиатор); 

д) конфликтующие стороны в переговорном процессе по разрешению конфликта. 

Проводя кадровую беседу, руководитель должен учитывать типичные черты 

характера своего собеседника, которые по – разному проявляются в отношении к: 

а) своему коллективу 

б) делу 

в) политике  
г) искусству 

При приеме на работу в кадровой беседе оценивают претендента по: 

а) умению спорить 

б) способности к общению 

в) внешнему виду 

г) невнимательности к говорящему 
 

8. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ И РЕСУРСОВ СЕТИ ИНТЕРНЕТ 

 

1.Капкан, М. В. Деловой этикет : учебное пособие для СПО / М. В. Капкан, Л. С. 

Лихачева. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 167 c. — ISBN 978-5-4488-

1123-4. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104899  

             2.Шацкая, М. Ф. Русский язык и культура делового общения : учебно-методическое 

пособие / М. Ф. Шацкая. — Волгоград : Волгоградский государственный социально-

педагогический университет, «Перемена», 2019. — 120 c. — ISBN 978-5-9935-0407-0. — 

Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/88767   

Дополнительная учебная литература   

          1.Петрова, Ю. А. Психология делового общения и культура речи : учебное 
пособие / Ю. А. Петрова. — 2-е изд. — Саратов : Вузовское образование, 2019. — 183 c. 
— ISBN 978-5-4487-0340-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
https://profspo.ru/books/79821   

Ресурсы сети интернет  

https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/1  

https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/2  

https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/4 

 https://obrex.ru/biblioteka/internet-resursy/weblink/25/25/6 
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9. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Вид 

деятельности 

Методические указания по организации 

деятельности обучающегося 

Практические занятия Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям 

и задачам, структуре и содержанию дисциплины. 

Конспектирование источников. Работа с конспектом 

практических занятий, подготовка ответов к контрольным 

вопросам, просмотр рекомендуемой литературы. 

Самостоятельная работа Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и 

закрепления полученных теоретических знаний и практических 

умений обучающихся; формирования умений использовать 

основную и дополнительную литературу; развития 

познавательных способностей и активности обучающихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, 

организованности; формирование самостоятельности мышления, 

способностей к саморазвитию, совершенствованию и 

самоорганизации; формирования профессиональных 

компетенций; развитию практических умений обучающихся. 

Формы и виды самостоятельной работы обучающихся: чтение 

основной и дополнительной литературы – самостоятельное 

изучение материала по рекомендуемым литературным 

источникам; работа с библиотечным каталогом, самостоятельный 

подбор необходимой литературы; поиск необходимой 

информации в сети Интернет; подготовка к различным формам 

текущей и промежуточной аттестации (к зачету). 

Технология организации самостоятельной работы обучающихся 

включает использование информационных и материально-

технических ресурсов образовательного учреждения: библиотеку 

с читальным залом, укомплектованную в соответствии с 

существующими нормами; учебно-методическую базу учебных 

кабинетов; компьютерные классы с возможностью работы в сети 

Интернет; основную и дополнительную литературу, 

разработанную с учетом увеличения доли самостоятельной 

работы обучающихся, и иные методические материалы. 

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной 

самостоятельной работы преподаватель проводит 

консультирование по выполнению задания, которое включает 

цель задания, его содержание, сроки выполнения, 

ориентировочный объем работы, основные требования к 

результатам работы, критерии оценки. Самостоятельная работа 
может    осуществляться    индивидуально    или         группами 
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 обучающихся в зависимости от цели, объема, конкретной 

тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня 

умений обучающихся. 

Формы контроля самостоятельной работы: просмотр и проверка 

выполнения самостоятельной работы преподавателем; рефлексия 

выполненного задания в группе; обсуждение результатов 

выполненной работы на занятии – 
предоставление обратной связи; проведение устного опроса. 

Опрос Устный опрос по основной терминологии может проводиться в 

процессе практического занятия в течение 15-20 мин. Позволяет 

оценить полноту знаний контролируемого 
материала. 

Подготовка к зачету При подготовке к зачету необходимо ориентироваться на 
рекомендуемую литературу и др. 

Основное в подготовке к сдаче зачета по дисциплине - это 

повторение всего материала дисциплины, по которому 

необходимо сдавать промежуточную аттестацию. При подготовке 

к сдаче зачета обучающийся весь объем работы должен 

распределять равномерно по дням, отведенным для подготовки к 

зачету, контролировать каждый день выполнение намеченной 

работы. 

Подготовка обучающегося к зачету включает в себя три этапа: 

самостоятельная работа в течение семестра; непосредственная 

подготовка в дни, предшествующие зачету по темам курса; 

подготовка к ответу на задания, содержащиеся в вопросах 

зачета. 

Зачет проводится по вопросам, охватывающим весь пройденный 

материал дисциплины, включая вопросы, отведенные для 

самостоятельного изучения. 

Для успешной сдачи зачета по дисциплине обучающиеся 

должны принимать во внимание, что: все основные вопросы, 

указанные в рабочей программе, нужно знать, понимать их 

смысл и уметь его разъяснить; указанные в рабочей 

программе формируемые профессиональные компетенции в 

результате освоения дисциплины должны быть 

продемонстрированы обучающимся; семинарские занятия 

способствуют получению более высокого уровня знаний и, как 

следствие, более высокой оценке на зачете; готовиться к 

промежуточной аттестации необходимо начинать с первого 

практического занятия. 
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10. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, ИСПОЛЬЗУЕМЫХ 

ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО ПРОЦЕССА ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ, В ТОМ ЧИСЛЕ КОМПЛЕКТ ЛИЦЕНЗИОННОГО 

ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, ЭЛЕКТРОННО-БИБЛИОТЕЧНЫЕ 

СИСТЕМЫ, СОВРЕМЕННЫЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ И 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ СПРАВОЧНЫЕ СИСТЕМЫ 

 

10.1. Лицензионное программное обеспечение: 

Программное обеспечение: Windows 10, OpenOffice, 7zip, Windows Defender 

(антивирусное ПО), Adobe Acrobat Reader 

 

10.2. Электронно-библиотечная система: 

Электронная библиотечная система (ЭБС): https://profspo.ru 
 

10.3. Современные профессиональные базы данных: 

 

 Официальный интернет-портал базы данных правовой информации http://pravo.gov.ru. 

 Портал Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 

 Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru/ 

 Национальная электронная библиотека http://www.nns.ru/ 

 Электронные ресурсы Российской государственной библиотеки 

http://www.rsl.ru/ru/root3489/all 

 

10.4. Информационные справочные системы: 

Портал Федеральных государственных образовательных стандартов среднего 

профессионального образования http://fgosvo.ru. 

 

11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКАЯ БАЗА 

Образовательная организация обладает материально-технической базой, 

соответствующей действующим противопожарным правилам и нормам и 

обеспечивающей проведение всех видов занятий слушателей.  

Для реализации программы предусмотрены следующие кабинеты: 

Кабинет деловой этики:  

- рабочее место преподавателя - 1 шт.; 

- столы ученические - 10 шт.; 

- стулья ученические - 20 шт.; 

- доска ученическая - 1 шт.; 

- компьютер - 1 шт.; 

- проектор - 1 шт.; 

- доска для проектора - 1 шт.; 

- наглядные пособия - 20 шт.; 

- комплекты учебно-методической документации 

по дисциплинам - 20 шт.;  

- трибуна переносная - 1 шт.;  

- шкаф со стеклянными дверцами на замке для хранения учебных материалов - 

1 шт. 

Кабинет информатики, кабинет информационных технологий в 

профессиональной деятельности:  

- рабочее место преподавателя    (процессор Intel Core i5, оперативная память 

16 Гб) - 1 шт.; 

- автоматизированные рабочие места обучающихся (процессор Intel Core i5, 

оперативная память 8 Гб)  - 12 шт.; 

http://pravo.gov.ru./
http://window.edu.ru/
http://www.elibrary.ru/
http://www.nns.ru/
http://www.rsl.ru/ru/root3489/all
http://fgosvo.ru./
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- маркерная доска - 1 шт.; 

- проектор и экран - 1 шт.; 

- доска для проектора - 1 шт.; 

- принтер RICOH SP 220 - 1 шт.; 

- МФУ DCP Brother LTR A4 -1 шт.; 

- МФУ HP Laser Jet MFP M436n - 1 шт.; 

- программное обеспечение общего назначения и специального назначения –  

12 шт.; 

- справочно-правовая система «Консультант плюс» - 12 шт.     

Кабинет cоциально-экономических дисциплин:  

- рабочее место преподавателя - 1шт.; 

- столы ученические - 14 шт.; 

- стулья ученические -28 шт.; 

- маркерная доска - 1 шт.; 

- компьютер - 1 шт.; 

- проектор - 1 шт.; 

- доска для проектора - 1 шт.; 

- наглядные пособия - 28 шт.; 

- комплекты учебно-методической документации  

по дисциплинам - 28 шт.; 

- шкаф для хранения учебных материалов - 1 шт.  

Библиотека. Читальный зал:   

 - столы ученические - 6 шт.; 

- стулья ученические - 6 шт.; 

- доска ученическая - 1 шт.; 

- компьютер - 6 шт.; 

- проектор - 1 шт.; 

- доска для проектора - 1 шт.;  

- принтер RICOH SP 220 - 1 шт.; 

- МФУ DCP Brother LTR A4 - 1 шт.; 

- МФУ HP Laser Jet MFP M436n - 1 шт. 

Дополнительное освещение для инвалидов по зрению. 

Компьютеры объединены локальной сетью  

Кабинет для проведения занятий лекционного и семинарского типа, 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации  

Специализированная мебель:  

- мягкие стулья со встроенными столами -10 шт.; 

-  рабочее место преподавателя - 1 шт.; 

- столы ученические  - 8 шт.; 

- стулья ученические - 16 шт.; 

- переносная ученическая доска - 1 шт.; 

- переносное мультимедийное оборудование - 1 шт.; 

- колонки Genius SP-P100 - 1 шт.; 

- табличка с названием помещения, выполненная шрифтом Брайля на 

желтом фоне для лиц с нарушением зрения - 1 шт.; 

- знак доступности для инвалидов на двери помещения, выполненный на 

контрастном фоне - 1;                     

Широкие дверные проемы для обеспечения доступности для лиц с 

нарушениями опорно-двигательного аппарата;                                                                              

- дополнительное освещение для инвалидов по зрению 

 


