
	[image: image1.jpg]


  
	Министерство общего и профессионального образования Ростовской области

	
	Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Ростовской области «Новочеркасский колледж  промышленных технологий и управления»

	
	Стандарт организации

	СМК СТО НКПТиУ 

РП   __ -__ 18
	Адаптированная рабочая программа учебной дисциплины ОП 10. «Профессиональная этика и этикет»

п


 Рег.№ __                                                                                          Экз.№ __

	
	        «УТВЕРЖДАЮ»

              Зам. директора по УР

                 _______ С.И.Токин

«___» _______2018 г.


АДАПТИРОВАННАЯ РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП. 10 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ЭТИКЕТ

Специальность СПО 43.02.14 Гостиничное дело

	ОП 10.Профессиональная этика и этикет
	Версия № 1

	РП    
	Введено с «__»________2018г.

	
	Рекомендована к применению в учебном процессе  методическим советом НКПТиУ


2018 г.

	  
	Министерство общего и профессионального образования Ростовской области

	
	Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Ростовской области «Новочеркасский колледж  промышленных технологий и управления»

	
	Стандарт организации

	СМК СТО НКПТиУ 

РП   __ -__ 18
	Адаптированная рабочая программа учебной дисциплины ОП 10. «Профессиональная этика и этикет»

п


	Одобрено  на заседании цикловой комиссии 

ПРОТОКОЛ №_____________

От «_____»___________2018г.

Председатель_______________
                        
	


Адаптированная рабочая программа учебной дисциплины разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта (далее – ФГОС) по специальности среднего профессионального образования (далее СПО) 43.02.14 Гостиничное дело  (утверждён Приказом Министерства образования и науки РФ от 09.12.2016г. №1552) с учетом Методических рекомендаций по разработке и реализации адаптированных образовательных программ среднего профессионального образования (Письмо Минобрнауки России от 22.04.2015 № 06-443). 

Организация-разработчик: 

Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение Ростовской области «Новочеркасский колледж промышленных технологий и управления»

Разработчик:

Чеботарева Т.А.  методист государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Ростовской области «Новочеркасский колледж промышленных технологий и управления»

Войнова Л.С. -  методист государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Ростовской области «Новочеркасский колледж промышленных технологий и управления»

Рецензенты:

Карпова Т.Г. методист государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения Ростовской области «Новочеркасский колледж промышленных технологий и управления»

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
СОДЕРЖАНИЕ

	1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	3

	2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	5

	3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ  ПРОГРАММЫ 
	9

	4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	10

	5. ВОЗМОЖНОСТИ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ДАННОЙ ПРОГРАММЫ ДЛЯ ДРУГИХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММ
	12


1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Область применения программы

Адаптированная рабочая программа учебной дисциплины ОП.10 Профессиональная этика и этикет является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальностям 43.02.14. Гостиничное дело.
Программа учебной дисциплины разработана с учетом особенностей организации образовательного процесса и психолого-педагогического сопровождения обучающихся инклюзивных групп, включающих инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья (далее – лиц с ОВЗ).


1.2 Место дисциплины в структуре программы профессиональной подготовки
Учебная дисциплина ОП.10 Профессиональная этика и этикет относится к общепрофессиональному циклу.

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
- использовать знания и категории нормативной этики в своей профессии;  

-  организовывать и проводить деловые встречи и переговоры;   

-применять этические принципы управленческого общения в рамках корпоративного этикета;  

      В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- понятие профессиональной этики, ее содержание и основные категории;
-  основные этапы организации и требования к ведению деловых переговоров; 

-правила поведения и общения в отношениях с потребителями услуг, коллегами, подчиненными, руководством; 

- основные этические правила ведения бизнеса и этико-психологические принципы управленческого общения; 

- основные профессиональные качества специалиста по сервису; 

- понятие, функции и систему ценностей корпоративной культуры предприятий социально-культурного сервиса;

-  особенности этики и делового этикета в зарубежных странах;  

- культурой ведения телефонных разговоров и техники деловой переписки;    правилами поведения в общественных местах и учетом требований современного этикета; 

Перечень общих компетенций элементы, которых формируются в рамках дисциплины.
	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 01.
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам

	ОК 02.
	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 03.
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие

	ОК 04.
	Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами

	ОК 05.
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 06.
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей

	ОК 07.
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК 08. 
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

	ОК 09.
	Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 10.
	 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранных языках. 

	ОК 11.
	 Планировать профессиональную деятельность в профессиональной среде 


Перечень профессиональных компетенций, элементы которых формируются в рамках дисциплины

	Код
	Наименование профессиональных компетенций

	ПК 1.3.
	Контролировать текущую деятельность работников службы приема и размещения для поддержания требуемого уровня качества. 

	ПК 2.2. 
	Организовывать деятельность работников службы питания в соответствии с текущими планами и стандартами гостиницы. 

	ПК 3.3.
	Контролировать текущую деятельность работников службы обслуживания и эксплуатации номерного фонда для поддержания требуемого уровня качества обслуживания гостей. 


2.СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем
	78

	Самостоятельная работа 
	16

	Объем обязательной программы 
	62

	в том числе:

	теоретическое обучение
	28

	лабораторные работы
	-


	практические занятия 
	34

	курсовая работа (проект)
	-

	контрольная работа
	-

	Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Уровень освоения
	Объем часов
	Примечание 
(для обучающихся 
с ОВЗ и инвалидов)
	Осваиваемые элементы компетенций

	1
	2
	3
	
	4

	Тема 1.

Духовная культура специалистов по сервису
	Содержание учебного материала 
	8
	
	ОК 1, ОК 2,

ОК 2, ОК 4, 

ОК 5, ОК 9

	
	1.  Понятие этики как науки и явления духовной культуры. Теоретическая и нормативная этика
	2
	4
	
	

	
	2. Взаимосвязь общей (универсальной) этики, прикладной (профессиональной) этики и этикета.
	2
	
	С использованием дистанционных технологий обучения
	

	
	Тематика практических работ
	2
	
	

	
	Практическое занятие № 1 Дискуссия на тему «Зачем нужна этика современному специалисту гостиничной сферы»?
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №1 Подготовить сообщение по теме «Из истории этики»
	
	
	

	Тема 2.

Профессиональная этика: сущность, классификация функции
	Содержание учебного материала 
	10
	
	ОК 1, ОК 2, 

ОК 3

ОК 2, ОК 3, 

ОК 11

	
	1.Соотношение понятий "этика", "мораль", "нравственность". 
	1
	6
	
	


	
	2.Понятие профессиональной этики. Сущность и виды профессиональной этики. 
	2
	
	
	

	
	3. Место и роль профессиональной этики специалиста по сервису.
	2
	
	С использованием дистанционных технологий обучения
	

	
	Тематика практических работ
	2
	
	

	
	Практическое занятие № 2 Отработка навыков использования стратегий деловых отношений 
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №2 Написать эссе «Как вы понимаете значение терминов "этика", "мораль", "нравственность"
	
	
	

	Тема 3.

Происхождение профессиональной этики и многообразие этических учений
	Содержание учебного материала 
	8
	
	ОК 1, ОК 2, ОК 6

ОК 1, ОК 2, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7

	
	1.Сущность и происхождение морали. 
	1
	4
	С использованием дистанционных технологий обучения
	

	
	2.Структура морального сознания и его функции. Социальная и персоналистическая мораль. Нормативные образцы личности.
	2
	
	
	

	
	Тематика практических работ
	2
	
	

	
	Практическое занятие № 3 Составление перечня основных элементов этики деловых отношений в зарубежных странах
	3
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №3 Подготовить сообщение по теме «Мораль»
	
	
	
	

	Тема 4.

Профессиональная этика специалиста по гостиничному сервису
	Содержание учебного материала 
	10
	
	ОК 1, ОК 2

ОК 3, ОК 4, 

ОК 5, ОК 6, 

ОК 8, ОК 10

	
	1.Понятие темперамента. Конституционная обусловленность темперамента.
	1
	4
	С использованием дистанционных технологий обучения
	

	
	2.Классификация темперамента. Понятие характера.
	1
	
	
	

	
	Тематика практических работ
	4
	
	

	
	Практическое занятие № 4 Дискуссия темы «Создание профессионального имиджа» 
	
	
	

	
	Практическое занятие № 5 Написание эссе «Профессиональная этика специалиста по гостиничному сервису»
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №4  Подготовить сообщение «Социальная обусловленность и значимость ряда черт характера»
	
	
	

	Тема 5.

Кодексы профессиональной и корпоративной этики: мировой и отечественный опыт
	Содержание учебного материала 
	8
	
	ОК 1, ОК 2

ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 9, ОК 10, 

ОК 11, ПК 2.2.

	
	1.История кодифицирования этических норм. Корпоративная этика в международном бизнесе.
	1
	2
	
	

	
	Тематика практических работ
	4
	
	

	
	Практическое занятие № 6 Разработать кодекс деловой (корпоративной) этики
	
	
	

	
	Практическое занятие № 7 Собеседование по теме «Этические нормы»
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №5 Написать сочинение «Значение этических норм в профессиональной деятельности»
	
	
	

	Тема 6.

Актуальные проблемы профессиональной этики
	Содержание учебного материала 
	12
	
	ОК 1, ОК 2, ОК 3

ОК 3, ОК 4, 

ОК 11, ПК 1.3.

	
	1.Проблема нравственного и безнравственного поведения в деловых взаимоотношениях. 
	2
	4
	С использованием дистанционных технологий обучения
	

	
	2.Проблема доверия, условия ее реализации и фазы развития. Типология нравственных конфликтов
	2
	
	
	

	
	Тематика практических работ
	6
	
	

	
	Практическое занятие №8 Анализ практических ситуаций управленческой этики
	
	
	

	
	Практическое занятие №9 Анализ вопроса истории обращения людей друг к другу в России конспектирование и собеседование)
	
	
	

	
	Практическое занятие №10 Дискуссия на тему «Актуальные проблемы профессиональной этики»
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №6 Подготовить сообщение по теме 
«Управленческая и корпоративная этика в условиях конфликта»
	
	
	

	Тема 7.
Этикет работников сферы услуг
	Содержание учебного материала 
	12
	
	ОК 1, ОК 2, ОК 3

ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7,  

ОК 11, ПК 3.3.

	
	1.Этикет как социальное явление. Основные функции этикета
	1
	2
	С использованием дистанционных технологий обучения
	

	
	Тематика практических работ
	8
	
	

	
	Практическое занятие № 11 Отработка правил и норм делового общения при взаимодействии с клиентами.
	
	
	

	
	Практическое занятие № 12 «Этика служебных взаимоотношений. Профессионально-нравственные требования к специалистам в сфере туризма и социально-культурного сервиса»
	
	
	

	
	Практическое занятие № 13 Ролевая игра «Стимулирование этичного поведения. Стили управления»
	
	
	

	
	Практическое занятие № 14 Написание эссе «Этикет работников сферы услуг»
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №7 Составление плана и тезисов ответа на тему «Возможности управления конфликтной ситуацией»
	
	
	

	Тема 8.

Этнокультурные особенности делового этикета
	Содержание учебного материала 
	10
	
	ОК 1, ОК 2, ОК 3

ОК 4, ОК 5, 

ОК 6, ОК 7, 

ОК 11

	
	1. Этикетные принципы вежливости. Этикетные формы ведения деловой встречи, переговоров
	2
	2
	
	

	
	Тематика практических работ
	6
	
	

	
	Практическое занятие № 15. Этнокультурная специфика мимики, поз, жестов
	
	
	

	
	Практическое занятие № 16 Опытно-экспериментальная работа по теме «Дипломатический протокол. Протокол деловой встречи.»
	
	
	

	
	Практическое занятие № 17 Написать эссе по теме «Стили и культура деловых переговоров: американский стиль, французский, немецкий, японский стиль»
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	
	

	
	Самостоятельная работа №8 Подготовить сообщение по теме 
«Общая характеристика поведения и деловых качеств представителей различных культур»
	
	
	

	Всего:
	78
	
	


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 ПРОГРАММЫ

3.1. Материально-техническое обеспечение

Реализация программы предполагает наличие учебного кабинета гуманитарных и социально – экономических дисциплин.

Оборудование кабинета и рабочих мест:

стол письменный, стулья, стол преподавателя, стул преподавателя, моноблок, доска интерактивная, проектор, шкаф для документов.
Оборудование кабинета для инвалидов и лиц с ОВЗ с нарушениями опорно-двигательного аппарата:

· Оборудование для видеоконференцсвязи (сервер, видеокамера, аккустич.системы)

· Мобильный компьютерный класс из нотбуков HP

· Вебкамера

· Документ-камера

· Интерактивный комплекс (интерактивная доска IQ Board PS S100, короткофокусный проектор Benq MX806ST, ноутбук Aser ASPIRE E5-521G-88VM

· Компьютер (моноблок) AIO A22 21.5" Intel Pentium CPU G3220 с предустановленной операционной системой, пакетом офисных приложений в комплекте

· Интерактивная трибуна

· Информационный терминал со встроенной информационной индукционной петлей с сенсорным экраном

· Стол с микролифтом для лиц с нарушением ОДА

Оборудование кабинета для инвалидов и лиц с ОВЗ с нарушениями зрения:

· Дисплей Брайля

· Машина сканирующая и читающая текст

· Программа экранного доступа с речью и поддержкой Брайля

· Электронный ручной увеличитель

· Портативный видеоувеличитель

· Оборудование для видеоконференцсвязи (сервер, видеокамера, аккустич.системы - 4 шт.)

· Мобильный компьютерный класс из 12 нотбуков HP

· Вебкамера

· Документ-камера

Оборудование кабинета для инвалидов и лиц с ОВЗ с нарушениями слуха:

· Автоматизированное рабочее место ученика с нарушением слуха

· Стационарная информационная индукционная система для слабослышащих

3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:

1. Бороздина, Г. В. Психология общения: учебник / Г. В. Бороздина. – М.: Юрайт, 2016. - 463 с.

2. Корягина, Н. А. Психология общения: учебник / Н. А. Корягина, Н. В. Антонова, С. В. Овсянникова. - Москва: Юрайт, 2015. - 437с.

3. Немов, Р. С. Психология [Электронный ресурс]: учебник / Р. С. Немов. – М.: Юрайт, 2016. – URL  www.biblio-online.ru
Интернет-ресурсы:

   4. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://school-collection.edu.ru – (дата обращения 30.01.2017)
    5. Российский портал открытого образования [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.openet.ru – (дата обращения 30.01.2017)
4.Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляются в процессе проведения теоретических, практических, самостоятельных занятий и по результатам промежуточной аттестации.


Конкретные формы и процедуры текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся с инвалидностью и ограниченными возможностями здоровья устанавливаются с учетом нозологии. Эти формы и процедуры рекомендуется доводить до сведения обучающихся не позднее первых двух месяцев от начала обучения.

Возможно установление образовательной организацией индивидуальных графиков прохождения промежуточной аттестации обучающимися с инвалидностью и ОВЗ.

Форма промежуточной аттестации для обучающихся с инвалидностью и ОВЗ устанавливается с учетом индивидуальных психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и т.п.). 

При необходимости рекомендуется предусмотреть для лиц с инвалидностью и ОВЗ увеличение времени на подготовку к зачетам и экзаменам, а также предоставлять дополнительное время для подготовки ответа на зачете/экзамене
При необходимости для обучающихся с инвалидностью и ОВЗ промежуточная аттестация может проводиться в несколько этапов. Для этого рекомендуется использовать рубежный контроль, который является контрольной точкой по завершению изучения раздела дисциплины, междисциплинарного курса, практики и её разделов с целью оценивания уровня освоения программного материала.

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Формы и методы оценки

	Знает:
	
	

	понятие профессиональной этики, ее содержание и основные категории;
	-формулирование основных терминов;

обоснование значения знаний об этике в профессиональной деятельности; анализ   

функциональной характеристики профессионального и делового общения;
	оценка устных ответов, 

письменных ответов


	основные этапы организации и требования к ведению деловых переговоров; 
	-изложение взглядов по  
организации и требованиям к ведению деловых переговоров;
	

	правила поведения и общения в отношениях с потребителями услуг, коллегами, подчиненными, руководством
	-обоснование значения   знаний   правил поведения и общения в отношениях с потребителями услуг, коллегами, подчиненными, руководством; 

поиск необходимой информации, ее применение через различные источники;

-организация собственной   деятельности;
	

	основные этические правила ведения бизнеса и этико-психологические принципы управленческого общения; 
	-изложение основных этических правил ведения бизнеса и этико-психологические принципы управленческого общения;
	

	основные профессиональные качества специалиста по сервису;
	-обоснование знаний основных профессиональных качеств   специалиста по сервису;
-поиск необходимой информации, ее применение через различные источники;

-организация собственной   деятельности;
	

	понятие, функции и систему ценностей корпоративной культуры предприятий социально-культурного сервиса;
	-изложение функций и систем ценностей корпоративной культуры предприятий социально-культурного сервиса;
	

	особенности этики и делового этикета в зарубежных странах 
	-изложение особенностей этики и делового этикета в зарубежных странах
	

	Умеет:
	
	

	использовать знаний и категории нормативной этики в своей профессии; 
	- использование знаний и категории нормативной этики в своей профессии;
	оценка устных ответов, 

письменных ответов
оценка

практических заданий

	применять речевой этикет в различных формах; 
	-применение речевого этикета в различных формах;
	

	организовывать и проводить деловые встречи и переговоры;
	- организация и проведение деловых встреч и переговоров;
	

	применять этические принципы управленческого общения в рамках корпоративного этикета 
	- применение этических принципов   управленческого общения в рамках корпоративного этикета
	


5.ВОЗМОЖНОСТИ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПРОГРАММЫ В ДРУГИХ ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫХ ПРОГРАММАХ
Адаптированная рабочая программа учебной дисциплины ОП. 10.  Профессиональная этика и этикет может быть использована при реализации образовательной программы по специальности 19.02.10 Технология продукции общественного питания МДК 06.03 Культура речи и этика поведения специалиста.
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