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1.	ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

[bookmark: _30j0zll]1.1.	Область применения программы

Программа дополнительного учебного предмета ДУП.04 Психология профессионального общения в сфере делопроизводства является частью основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования - программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) по специальности 40.02.04 Юриспруденция.

1.2.	Место дополнительного учебного предмета в структуре образовательной программы

Дополнительный учебный предмет ДУП.04 Психология профессионального общения в сфере делопроизводства изучается в общеобразовательном цикле основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования, реализуемого на базе основного общего образования с учетом требований ФГОС СОО.
В структуре ППССЗ предмет является дополнительным учебным предметом, формируемым участниками образовательных отношений, направленным на формирование компетенций.

1.3.	Цели и задачи дополнительного учебного предмета – требования к результатам освоения предмета

Цель дополнительного учебного предмета ДУП.04 Психология профессионального общения в сфере делопроизводства - формирование у обучающихся знаний в области психологии, применительно к деятельности делопроизводителя и умений применять знания в своей профессиональной деятельности. 
Особое значение дополнительный учебный предмет имеет для формирования общих и профессиональных компетенций.

Перечень общих компетенций

	Коды
	Наименование общих компетенций

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

	ОК.02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК.03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельности в профессиональной сфере, 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 государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК.06
	Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения

	ОК.07
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях

	ОК.09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках



[bookmark: _1fob9te]Перечень профессиональных компетенций 

	Коды
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ДПК.5.1
	Организация работы с документами




[bookmark: _3znysh7]Освоение содержания дополнительного учебного предмета ДУП.04 Психология профессионального общения в сфере делопроизводства обеспечивает достижение обучающимися следующих результатов:

Личностных результатов (ЛР) 

	Коды
	Планируемые результаты

	ЛР.01
	Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

	ЛР.04
	Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»

	ЛР.07
	Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности

	ЛР.10
	Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой

	ЛР.13
	Демонстрирующий готовность и способность вести с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

	ЛР.14
	Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности

	ЛР.15
	Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем



Целевых ориентиров (ЦО)

	Коды
	Планируемые результаты

	ЦО. 1
	Гражданское воспитание

	ЦО. 1.6
	Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности (в студенческом самоуправлении, добровольческом движении, предпринимательской деятельности, экологических, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, программах)

	ЦО. 5
	Физическое воспитание, формирование культуры здоровья и эмоционального благополучия

	ЦО. 5.2
	Соблюдение правил личной и общественной безопасности, в том числе безопасного поведения в информационной среде

	ЦО. 5.7
	Использующий средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности

	ЦО. 6
	Профессионально-трудовое воспитание

	ЦО. 6.3
	Выражающий осознанную готовность к непрерывному образованию и самообразованию в выбранной сфере профессиональной деятельности

	ЦО. 6.4
	Понимающий специфику профессионально-трудовой деятельности, регулирования трудовых отношений, готовый учиться и трудиться в современном высокотехнологичном мире на благо государства и общества

	ЦО. 6.6
	Обладающий сформированными представлениями о значении и ценности выбранной профессии, проявляющий уважение к своей профессии и своему профессиональному сообществу, поддерживающий позитивный образ и престиж своей профессии в обществе

	ЦО. 8
	Ценности научного познания

	ЦО. 8.3
	Демонстрирующий навыки критического мышления, определения достоверности научной информации, в том числе в сфере профессиональной деятельности

	ЦО. 8.4
	Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ЦО. 8.5
	Использующий современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности



Метапредметных результатов (МР)

	[bookmark: _Hlk193968922]Коды
	Планируемые результаты

	МР.01
	Самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях 

	МР.02
	Самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений 

	МР.03
	Осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную среду

	МР.04
	Уметь переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности

	МР.05
	Использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности

	МР.06
	Понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы

	МР.07
	Осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях; проявлять творчество и воображение, быть инициативным







Предметных результатов (ПР)

	Коды
	Планируемые результаты

	ПР.01
	Использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации

	ПР.02
	Принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций

	ПР.03
	Использовать этику делового общения и правил речевого этикета

	ПР.04
	Знать правила организации приема посетителей

	ПР.05
	Применять правила делового общения, правила организации приемов в офисе

	ПР.06
	Использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации



Содержание программы дополнительного учебного предмета ДУП.04 Психология общения в сфере делопроизводства по профессии «Делопроизводитель» направлено на освоение следующих умений и знаний:

	Уметь
	· общаться с посетителями; 
· использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации;
· создавать положительный имидж организации;
· принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций;
·  применять информационно-коммуникационные технологии;
· определять общение в системе общественных и межличностных отношений; 
· определять задачи для поиска информации; 
· определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска;
· структурировать получаемую информацию; 
· выделять наиболее значимое в перечне информации; 
· оценивать практическую значимость результатов поиска;
· оформлять результаты поиска;
· определять стратегию и тактику взаимодействия, структуру, виды и динамику партнерских отношений; 
· управлять конфликтами и разрешать их;
· определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; 
· применять современную научную профессиональную терминологию; 
· определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования;
· организовывать работу коллектива и команды; 
· взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности;
· грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе

	Знать
	· этика делового общения;
· правила речевого этикета; 
· правила делового общения;
· правила ведения эффективных переговоров;
· средства общения; 
· коммуникативную и интерактивную функции общения; 
· механизмы взаимодействия в общении; 
· психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; 
· основные техники и приемов общения: правила слушания, ведения беседы, убеждения; 
·  формы обращения, изложение просьб, выражение 
признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;
· источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов; 
· особенности делового стиля и имиджа делового человека;
· правил организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения




1.4.	Количество часов на освоение дополнительного учебного предмета

Количество часов на освоение программы учебного предмета ДУП.04 Психология профессионального общения в сфере делопроизводства:
объем учебной нагрузки обучающегося – 72 часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 72 часа;
из них: теория - 8 часов,
промежуточная аттестация по предмету выставление итоговой оценки по результатам текущей успеваемости. 

Рабочая программа для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья разрабатывается индивидуально с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.

2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

	Наименование разделов и тем
	Количество часов на освоение учебного материала
	Теория
	Практические занятия

	Раздел 1. Основы психологии общения
	34
	4
	30

	Тема 1.1. Основы общей психологии
	14
	2
	12

	Тема 1.2. Психологические основы делового общения
	14
	2
	12

	Тема 1.3. Конфликты в деловом общении
	6
	-
	6

	Раздел 2. Психологические аспекты в работе делопроизводителя
	38
	4
	34

	Тема 2.1. Навыки оказания помощи и самопомощи при острых стрессовых реакциях 
	10
	-
	10

	Тема 2.2. Искусство ведения переговоров и деловой беседы, как значимый профессиональный навык специалиста в сфере делопроизводства
	18
	2
	16

	Тема 2.3. Профессиональная этика и деловой этикет делопроизводителя
	10
	2
	8

	Объем образовательной программы
	72
	8
	64
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3.	СОДЕРЖАНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА ДУП.04 Психология профессионального общения в сфере делопроизводства

	[bookmark: _tyjcwt]Наименование разделов и тем
	Вид учебного занятия
	Содержание учебного материала
	Объем в ак. час.
	Формат проведения занятия
	Коды ЛР, ЦО, МР, ПР, ОК, ПК, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	[bookmark: _3dy6vkm]Курс 1 Семестр 1
	
	
	
	

	Раздел 1. Основы психологии общения
	34
	
	

	Тема 1.1.
Основы общей психологии
	ТЗ
	Общие понятия о науке психологии. Задачи психологии, значение для овладения профессиональными навыками, работающих в сфере делопроизводства
	2
	Очный
	ОК 2, ОК 4, ОК 9, ЛР 4, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15, ДПК.5.1

	
	ПЗ
	Отработка овладения профессиональными навыками, работающих в сфере делопроизводства. Проведение тестирования с целью изучения и определения психических свойств человека: темперамента, характера, их видов и особенностей
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка навыков определения темперамента человека по внешним и поведенческим особенностям. Практикование навыков эффективного взаимодействия с учетом особенностей темперамента
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Определение видов психических состояний и их влияние на процесс общения
	2
	Очный
	ОК 2, ОК 4, ОК 9, ЛР 4, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15, ДПК.5.1

	
	ПЗ
	Определение психических состояний человека и их влияния психических состояний на процесс общения
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка навыков регулирования психоэмоционального состояния
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Освоение профессионально-значимых качеств в деятельности делопроизводителя. 
Отработка навыков поведения, исходя из своей социальной роли специалиста в сфере делопроизводства
	2
	Очный
	

	Тема 1.2. Психологические основы делового общения
	ТЗ
	Понятие делового общения. Универсальные и этические правила делового общения. Психологические аспекты делового общения. Этические нормы взаимоотношений
	2
	Очный
	ОК 2, ОК 4, ОК 9, ЛР 4, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15, ДПК.5.1

	
	ПЗ
	Определение классификации общения. Виды общения. Функции общения
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Структура общения как взаимосвязь перцептивной, коммуникативной и интерактивной сторон
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Средства общения. Формы стратегического поведения в общении: соперничество, приспособление, компромисс, сотрудничество
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка навыков поведения при массовом, императивном, диалоговом общении при непосредственном, прямом и межличностном общении
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Формирование навыков привлекательности в общении, используя особенности восприятия
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Практикование в использовании принципов теории транзактного анализа Э. Берна. Три позиции человека: родитель, взрослый, ребёнок. Отработка навыков построения схем общения с точки зрения позиции: родитель, взрослый, ребенок
	2
	Очный
	

	Тема 1.3. Конфликты в деловом общении
	ПЗ
	Отработка методов исследования конфликтности личности. Практикование в определении конфликтности личности.
	2
	Очный
	ОК 2, ОК 4, ОК 9, ЛР 4, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15, ДПК.5.1 

	
	ПЗ
	Отработка навыков влияния на психоэмоциональное состояние собеседника
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка навыков определение стилей реагирования и поведения в конфликтах. Отработка навыков определения наиболее эффективной стратегии поведения для конструктивного разрешения конфликта
	2
	Очный
	

	1 курс 2 семестр

	Раздел 2. Психологические аспекты в работе делопроизводителя
	38
	

	Тема 2.1. 
Навыки оказания помощи и самопомощи при острых стрессовых реакциях
	ПЗ
	Анализ видов оказания помощи и самопомощи при острых стрессовых реакциях (ОСР)
	2
	Очный
	ОК 2, ОК 4, ОК 9, ЛР 4, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15, ДПК.5.1 

	
	ПЗ
	Моделирование возможных производственных ситуаций, способных вызвать острых стрессовых реакциях (ОСР)
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка навыков оказания помощи при острых стрессовых реакциях (ОСР)
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка навыков самопомощи для сохранения ресурсного состояния
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка недопущения основных ошибок при оказании помощи
	2
	Очный
	

	Тема 2.2.
Искусство ведения переговоров и деловой беседы, как значимый профессиональный навык специалиста в сфере делопроизводства
	ТЗ
	Теоретические основы эффективного ведения переговоров
	2
	Очный
	ОК 2, ОК 4, ОК 9, ЛР 4, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15, ДПК.5.1 

	
	ПЗ
	Отработка навыков определения видов, целей и условий для эффективного ведения переговоров
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка приемов психологического влияния применяемые в ходе деловых переговоров
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка методов противодействия психологическому влиянию применяемые в ходе деловых переговоров
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка понимания барьеров и ошибок в процессе ведения переговоров
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Применение приемов убеждения и аргументации в ходе ведения переговоров
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка навыков ведения деловой беседы и навыков культуры ведения делового спора, дискуссии и полемики
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Психологические приемы расположения к себе собеседника в ходе деловой беседы
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Отработка создания необходимого внешнего облика специалиста в сфере делопроизводства, как одного из условий эффективного ведения деловой беседы  
	2
	Очный
	

	Тема 2.3. Профессиональная этика и деловой этикет делопроизводителя
	ТЗ
	Этика как наука: предмет, история развития, основные категории.   Этические принципы и нормы в деловых отношениях.
Этикет как социальное явление: понятие, история развития, виды. Деловой этикет: понятие, структура, принципы и функции
	2
	Очный
	ОК 2, ОК 4, ОК 9, ЛР 4, ЛР 7, ЛР 10, ЛР 13, ЛР 14, ЛР 15, ДПК.5.1 

	
	ПЗ
	Применение на практике правил делового этикета в профессиональной деятельности специалиста в сфере делопроизводства.
Отработка навыков ведения деловой переписки и телефонных переговоров специалиста в сфере делопроизводства
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Рассмотрение возможных этических и моральных дилемм в практической деятельности государственного служащего и специалиста в сфере делопроизводства
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Анализ типового кодекса этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих применительно к деятельности специалиста в сфере делопроизводства
	2
	Очный
	

	
	ПЗ
	Проработка имиджа, как значимой составляющей профессиональной компетентности специалиста в сфере делопроизводства
	2
	Очный
	

	Промежуточная аттестация
Выставление итоговой оценки по результатам текущей успеваемости
	
	
	

	Объем образовательной программы		
	72
	
	



[bookmark: _1t3h5sf]


20
4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА

4.1.	Требования к минимальному материально-техническому обеспечению программы дополнительного учебного предмета

Для реализации программы дополнительного учебного предмета ДУП.04 Психология профессионального общения в сфере делопроизводства должны быть предусмотрены специальные помещения и оборудование.
специальные помещения 
Лаборатория психологии и деловых игр, оснащённая 
· оборудованием: (посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя; автоматизированное рабочее место преподавателя, учебная мебель, комплект учебно-методических материалов, комплекты наглядно-раздаточных материалов, технические средства обучения),
· техническими средствами обучения: (компьютеры с выходом в Интернет, проектор, экран, принтер).
Оборудование организаций и технологическое оснащение рабочих мест должно соответствовать содержанию профессиональной деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть предметными результатами, предусмотренными программой, с использованием современных технологий, материалов и оборудования.

4.2. Информационное обеспечение реализации рабочей программы
[bookmark: _Hlk169712893]Для реализации программы дополнительного учебного предмета ДУП.04 Психология профессионального общения в сфере делопроизводства библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы для использования в образовательном процессе.

4.2.1.	Основные печатные издания
4.2.1.1. Авдеев В.В. Работа с командой: психологические возможности. Практикум. – Москва: КУРС: ИНФРА-М, 2025. – 152 с.
4.2.1.2. Кошевая И.П., Канке А.А. Профессиональная этика и психология делового общения. – Москва: ИД «ФОРУМ»: ИНФРА М, 2025. – 304 с. 

4.2.2.	Основные электронные издания

4.2.2.1. Бороздина Г. В.  Психология общения: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Г. В. Бороздина, Н. А. Кормнова; под общей редакцией Г. В. Бороздиной. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 392 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16727-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536854.  
4.2.2.2. Лавриненко В. Н.  Психология общения: учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова; под редакцией В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 325 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16815-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536951.
4.2.2.3. Леонов Н. И.  Психология общения: учебное пособие для среднего профессионального образования / Н. И. Леонов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 193 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-10454-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/541184. 
4.2.2.4. Коноваленко, М. Ю.  Психология общения: учебник и практикум для среднего профессионального образования / М. Ю. Коноваленко. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 476 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11060-9. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/536882.
4.2.2.5. Садовская, В. С.  Психология общения: учебник и практикум для среднего профессионального образования / В. С. Садовская, В. А. Ремизов. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 169 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-07046-0. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/538062 .
4.2.2.6. Савинков, В. И.  Этика и психология профессиональной деятельности гражданского служащего в схемах: учебное пособие для среднего профессионального образования / В. И. Савинков, П. А. Бакланов. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 148 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-11952-7. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/540660. 

4.2.3. Дополнительные источники

4.2.3.1. Психология общения: учебник и практикум для СПО / Н.А. Корягина, Н.В. Антонова, С.В. Овсянникова. – Москва: Издательство Юрайт, 2020. – 437 с.
 4.2.3.2. Культура устной и письменной речи делового человека: справочник: практикум / Н. С. Водина, А. Ю. Иванова, В. С. Клюев [и др.]. - 25-е изд., стер. - Москва: ФЛИНТА, 2021. - 316 с.  -ISBN 978-5-89349-358-0. -Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1843221 (дата обращения: 13.03.2025)

4.2.4.	Перечень ресурсов и информационных справочных систем информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
4.2.4.1. Образовательная платформа Юрайт для университетов и колледжей. Цифровой учебный контент и сервисы для эффективного образования. Режим доступа: https://urait.ru/ (дата обращения: 07.03.2025).
4.2.4.2. Электронно-библиотечная система (ЭБС) Znanium.com Режим доступа: https://znanium.com/ Правообладатель: ООО «Издательский Дом ИНФРА-М» (дата обращения: 07.03.2025).
4.2.4.3. Электронно-библиотечная система (ЭБС) «Проспект». Режим доступа: http://ebs.prospekt.org (дата обращения: 07.03.2025).
4.2.4.4.  Консультант Плюс - законодательство РФ: кодексы, законы, указы, постановления Правительства Российской Федерации, нормативные акты. Режим доступа: https://www.consultant.ru/ (дата обращения: 03.04.2025).
4.2.4.5. РУКОНТ: национальный цифровой ресурс: межотраслевая электронная библиотека: сайт / консорциум «КОТЕКСТУМ». Режим доступа: https://rucont.ru (дата обращения: 02.03.2025).
4.2.4.6. Справочник секретаря и офис-менеджера: про работу секретарей и ассистентов, делопроизводство и документооборот, деловой этикет. Режим доступа: https://www.sekretariat.ru/ (дата обращения: 02.03.20

5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО УЧЕБНОГО ПРЕДМЕТА
	[bookmark: _Hlk169712916]Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень личностных результатов, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· осознающий себя гражданином и защитником великой страны;
· стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»;
· осознающий приоритетную ценность личности человека; 
· уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности;
· заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой;
· демонстрирующий готовность и способность вести с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности;
· проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности;
· проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем
	· демонстрирует уважение к законам и обществу;
· проявляет интерес к изучению психологии общения;
· применяет знания в повседневной жизни и профессиональной деятельности;
· соблюдает этические нормы общения при взаимодействии с обучающимися, преподавателями;
· конструктивно взаимодействует в учебном коллективе; 
· демонстрирует навыки межличностного делового общения, социального имиджа; 
· демонстрирует интерес к будущей профессии; 
· оценивает собственное продвижение, личностное развитие;
· присутствует положительная динамика в организации собственной учебной деятельности по результатам самооценки, самоанализа и коррекции ее результатов;
· [bookmark: _GoBack]несет ответственность за результаты учебной деятельности и подготовки к профессиональной деятельности

	· экспертное наблюдение за работой обучающихся на занятиях;
· экспертное наблюдении при решении ситуационных задач;
· оценка динамики образовательных достижений, обучающихся;
· оценка личностного прогресса обучающегося с помощью портфолио 

	Перечень метапредметных результатов, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях; 
· самостоятельно составлять план решения проблемы с учётом имеющихся ресурсов, собственных возможностей и предпочтений; 
· осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в профессиональную среду;
· уметь переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности;
· использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, норм информационной безопасности;
· понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы;
· осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, проявлять творчество и воображение, быть инициативным
	· проявляет сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности;
· участвует в исследовательской работе;
· участвует в олимпиадах по профессии, викторинах, в предметных неделях
 

	· экспертное наблюдение за работой обучающихся на занятиях;
· промежуточные и итоговые контрольные работы;
· оценка выполнения итогового индивидуального проекта;
· обработка результатов участия в олимпиадах по профессии, викторинах, в предметных неделях


	Перечень предметных результатов, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета и пр.
· использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации;
· принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций;
· использовать этику делового общения и правил речевого этикета;
· знать правила организации приема посетителей;
· применять правила делового общения, правила организации приемов в офисе;
· использовать средства коммуникационной оргтехники для получения и передачи информации

	· использует установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации;
· соблюдает культуру научного и делового общения в устной и письменной форме, в том числе при обсуждении дискуссионных проблем;
· соблюдает нормы речевого поведения в разговорной речи, а также в учебно-научной и официально-деловой сферах общения

	· оценка по итогам тестирования и выполнения практических заданий;
· оценка выполнения творческих индивидуальных и групповых работ, проектов;
· оценка динамики образовательных достижений, обучающихся


	Перечень профессиональных результатов (ОК/ПК), осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· этика делового общения;
· правила речевого этикета; 
· правила делового общения;
· правила ведения эффективных переговоров;
· средства общения; 
· коммуникативную и интерактивную функции общения; 
· механизмы взаимодействия в общении; 
· психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; 
· основные техники и приемов общения: правил слушания, ведения беседы, убеждения; 
·  формы обращения, изложение просьб, выражение 
признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;
· источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов; 
· особенности делового стиля и имиджа делового человека;
· правил организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения
	· демонстрирует знание правил делового общения и этических норм взаимоотношений с руководством, коллегами, клиентами;
·  демонстрирует знание основных техник и приемов общения: правил слушания;
· ведения беседы, убеждения; форм обращения, изложения просьб, выражения признательности, способы аргументации в производственных ситуациях;
· демонстрирует знание источников, причин, видов и способов разрешения конфликтов;
· ориентируется в особенностях делового стиля и имиджа делового человека;
· демонстрирует знание правил организации рабочего пространства для индивидуальной работы и профессионального общения
	· экспертное наблюдение за работой обучающихся на занятиях;
· фиксирование результатов тестирования (программного тестирования) по темам учебного предмета;
· проведение педагогического анализа качества выполнения индивидуальных заданий;
· оценка динамики образовательных достижений, обучающихся


	Перечень умений, осваиваемых в рамках дополнительного учебного предмета
· общаться с посетителями; 
· использовать установленные правила и процедуры коммуникации внутри организации;
· создавать положительный имидж организации;
· принимать меры по разрешению конфликтных ситуаций;
·  применять информационно-коммуникационные технологии;
· определять общение в системе общественных и межличностных отношений; 
· определять задачи для поиска информации; 
· определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска;
· структурировать получаемую информацию; 
· выделять наиболее значимое в перечне информации; 
· оценивать практическую значимость результатов поиска;
· оформлять результаты поиска;
· определять стратегию и тактику взаимодействия, структуру, виды и динамику партнерских отношений; 
· управлять конфликтами и разрешать их;
· определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; 
· применять современную научную профессиональную терминологию; 
· определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования;
· организовывать работу коллектива и команды; 
· взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности;
· грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе
	· владеет навыками общения в коллективе;
· владеет навыками применения установленных правил и процедур коммуникации внутри организации;
· владеет приемами создания положительного имиджа организации в различных ситуациях;
· применяет меры по разрешению конфликтных ситуаций;
· демонстрирует умение осуществлять профессиональное общение с соблюдением норм и правил делового этикета;
· демонстрирует умение применять техники и приѐмы эффективного общения в профессиональной деятельности;
·  демонстрирует умение передавать информацию устно и письменно с соблюдением требований культуры речи; 
· демонстрирует умение поддерживать бесконфликтное общение в коллективе
	· оценка результатов выполнения практической работы;
· оценка результатов устного и письменного опроса;
· оценка результатов проверочных работ;
· экспертная проверка практико-ориентированных (ситуационных) заданий





