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	1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	

	
	
	
	
	
	

	
	     Цель освоения дисциплины профессиональная этика и служебный этике - сформировать у студентов представление о нравственной культуре, ознакомить с путями разрешения нравственных конфликтных ситуаций в профессиональной деятельности, ознакомить с правилами делового этикета при ведении бесед, телефонных переговоров и др., а также с требованиями, которые предъявляются к внешнему виду.
     Освоение дисциплины способствует подготовке выпускника к решению следующих задач профессиональной деятельности (в соответствии с ФГОС, п.4.4), например:
- выработки понимания сущности ценностного отношения к человеку и его жизнедеятельности;
- изучения основных требований этики служебных отношений и служебного этикета;
- выработки умения создавать должный морально-психологический климат в служебном коллективе.


	
	
	
	
	
	

	
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Результаты освоения ООП: код и формулировка компетенции (в соответствии с учебным планом) или ее части
Планируемые результаты обучения: знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения программы
ОК-4 - способностью выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета
Знания (З): знать основы норм морали, профессиональной этики и служебного этикета
Умения (У): уметь выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами морали
Навыки / опыт деятельности (Н/О): владеть навыками выполнения профессиональные задач  в соответствии с нормами морали и служебного этикета
ОК-5 - способностью работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, культурные, конфессиональные и иные различия, предупреждать и конструктивно разрешать конфликтные ситуации в процессе профессиональной деятельности
Знания (З): знать основы работы в коллективе
Умения (У): уметь толерантно воспринимать социальные, культурные, конфессиональные и иные различия
Навыки / опыт деятельности (Н/О): владеть навыками предупреждения и конструктивного разрешения конфессиональных и иные различий, предупреждать и конструктивно разрешать конфликтные ситуации в процессе профессиональной деятельности

	

	
	
	
	
	
	

	
	3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ


	
	
	
	
	
	

	
	     Дисциплина Профессиональная этика и служебный этикет относится к базовой части учебного плана подготовки. 
     Изучение дисциплины базируется на знаниях и умениях, полученных при изучении дисциплины Психология.
     Освоение дисциплины необходимо как предшествующее при изучении следующих дисциплин: Этнопсихология, Делопроизводство и режим секретности.


	
	
	
	
	
	

	
	4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
ПО ФОРМАМ И СРОКАМ ОБУЧЕНИЯ


	
	
	
	
	
	

	
	Очная форма обучения - 4 семестр


	
	
	
	
	
	

	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
38
-занятия лекционного типа
10
-занятия семинарского типа
26
 лабораторные
0
-индивидуальная работа
2
Самостоятельная работа
34
 в т.ч. курсовая работа (проект)
Промежуточная аттестация
зачет
консультации
0
Общая трудоемкость
72


	
	
	
	
	
	

	
	Заочная форма обучения - 2 курс


	
	
	
	
	
	

	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
14
-занятия лекционного типа
4
-занятия семинарского типа
6
 лабораторные
0
-индивидуальная работа
4
Самостоятельная работа
54
 в т.ч. курсовая работа (проект)
 контрольная работа
+
Промежуточная аттестация
зачет
4
консультации
0
Общая трудоемкость
72


	
	
	
	
	
	

	
	5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Очная форма обучения


	
	
	
	
	
	

	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем



№



Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР с учетом подго-товки к проме-жуточ-ной аттеста-ции
лекции
Практи-ческие / семи-нарские
лабора-торные
Консу-льтации / аттеста-ционные испыта-ния
1
Профессиональная этика: сущность и функции
10
4
2
4
0
0
2
Особенности профессиональной этики 
12
6
2
4
0
0
3
Нравственное содержание правоохранительной деятельности
12
6
2
4
0
0
4
Проблемы профессиональной деформации
12
6
2
4
0
0
5
Служебный этикет
12
6
2
4
0
0
6
Климат в служебном коллективе
12
6
0
6
0
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта)
Промежуточная аттестация (зачет)
0
0
0
ИТОГО
70
34
10
26
0
0
В том числе 
с применением инновационных форм учебных занятий
0
0
0
0
0


	
	
	
	
	
	

	
	Заочная форма обучения


	
	
	
	
	
	

	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем


№


Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
лекции
Практи-ческие / семи-нарские
лабора-торные
Консу-льтации / аттеста-ционные испыта-ния
1
Профессиональная этика: сущность и функции
11
9
2
0
0
0
2
Особенности профессиональной этики 
11
9
2
0
0
0
3
Нравственное содержание правоохранительной деятельности
11
9
0
2
0
0
4
Проблемы профессиональной деформации
11
9
0
2
0
0
5
Служебный этикет
11
9
0
2
0
0
6
Климат в служебном коллективе
9
9
0
0
0
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
Промежуточная аттестация (зачет)
4
4
0
ИТОГО
68
58
4
6
0
0
В том числе 
с применением инновационных форм учебных занятий
0
0
0
0
0


	
	
	
	
	
	

	
	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ


	
	
	
	
	
	

	
	№
п/п
Темы дисциплины
Перечень учебно-методических материалов
1
Профессиональная этика: сущность и функции
1,2,3,4,5,6
2
Особенности профессиональной этики 
1,2,3,4,5,6
3
Нравственное содержание правоохранительной деятельности
1,2,3,4,5,6
4
Проблемы профессиональной деформации
1,2,3,4,5,6
5
Служебный этикет
1,2,3,4,5,6
6
Климат в служебном коллективе
1,2,3,4,5,6


	
	
	
	
	
	

	
	7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ


	
	
	
	
	
	

	
	Оценочные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных материалов для текущего контроля и промежуточной аттестации.


	
	
	
	
	
	

	
	8. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ


	
	
	
	
	
	

	
	Основная учебная литература
1
Профессиональная этика и психология делового общения : учеб. пособие / И.П. Кошевая, А.А. Канке. — М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2018. — 304 с. — (Среднее профессиональное образование). - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=942797
2
Профессиональная этика и психология делового общения: Учебное пособие / Кошевая И.П., Канке А.А. - М.:ИД ФОРУМ, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 304 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование) (Переплёт 7БЦ) ISBN 978-5-8199-0374-2. - Режим доступа: http://znanium.com/go.php?id=518222
Прочее
3
ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ этика сотрудников правоохранительных органов : Учеб.пособие / Под ред.:А.В.Опалева,Г.В.Дубова. - М. : Щит-М, 1998. - 327с.
4
ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ этика сотрудников правоохранительных органов : Учеб.пособие / Под ред.Г.В.Дубова,А.В.Опалева. - 2-е изд.,с доп.и изм. - М. : Щит-М, 1999. - 384с. : ил. - Библиогр.:с.379-380.
5
СОРОКОТЯГИН ИГОРЬ НИКОЛАЕВИЧ. Профессиональная этика юриста : учебник для бакалавров / СОРОКОТЯГИН ИГОРЬ НИКОЛАЕВИЧ, А. Г. Маслеев ; Урал.гос.юрид.академия. - М. : Юрайт, 2013. - 318c. : ил. - (Бакалавр.Базовый курс). - Библиогр.:с.316-318. - ISBN 978-5-9916-2546-3.
6
ХАЛИУЛИНА ВЕРА ПЕТРОВНА. Профессиональная этика юриста : учеб.пособие для вузов / ХАЛИУЛИНА ВЕРА ПЕТРОВНА. - М. : Изд-во РУДН, 2006. - 161с. - Библиогр.:с.120-123. - ISBN 5-209-01644-7.


	
	
	
	
	
	

	
	9.  ПЕРЕЧЕНЬ РЕСУРСОВ  ИНФОРМАЦИОННО-ТЕЛЕКОММУНИКАЦИОННОЙ СЕТИ «ИНТЕРНЕТ»


	
	
	
	
	
	

	
	
	- Профессиональная этика и этикет : http://www.0zn.ru/etika_i_estetika/professionalnaya_etika_i_etiket.html


	
	
	
	
	
	

	
	10. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ ПО ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ


	
	
	
	
	
	

	
	      Для успешного освоения дисциплины следует ознакомиться с содержанием дисциплины (раздел 5); при подготовке к аудиторным занятиям и выполнении заданий самостоятельной работы следует руководствоваться методическими указаниями настоящего раздела, раздела 6; при подготовке к промежуточной аттестации необходимо ознакомиться с требованиями раздела 7.2.4. и использовать рекомендованные учебные ресурсы разделов 8 и 9.
     Обучение по дисциплине предполагает аудиторные занятия и самостоятельную работу. Аудиторные занятия проводятся в виде: 
     1) лекций, предусматривающих передачу учебной информации преподавателем обучающимся; 
     2) практических занятий (семинаров, практикумов, лабораторных занятий), обеспечивающих закрепление полученного знания, отработку планируемых навыков и получения опыта деятельности, способствующих формированию компетенций.
     Лекция является важным  источником информации, так как новый учебный материал не всегда находит отражение в учебниках, отдельные темы учебника могут быть трудны для самостоятельного изучения и требуют освоения в контакте с преподавателем. Лекция выполняет следующие функции:  
- информационную (оперативный отбор, обобщение и изложение научной информации с учетом профиля аудитории и подготовленности слушателей);
- теоретическую (изложение системы научного знания, формирование научного мировоззрения; формирование творческого мышления);
- методологическую (ориентация на использование системы научного знания, на его практическое применение); 
- логическую (соблюдение принципа целостности построения материала: последовательность развития темы; соразмерность, органическая взаимосвязь и взаимообусловленность всех структурных элементов лекции (введения, главной части, заключения); темы и плана, всех вопросов лекции). 
- организующую (организация самостоятельной работы обучающегося  в ходе учебного процесса (т.е. во время лекции) и во внеаудиторное время);
- воспитательную (формирование у обучающихся культуры труда (дисциплинированности, ответственности, трудолюбия), логичности мышления и изложения, самостоятельности и активности.
В ходе чтения лекций следует писать конспект. Конспект помогает внимательно слушать и запоминать материал, обеспечивает наличие опорных знаний при подготовке к практическим (лабораторным) занятиям (семинарам) и промежуточной аттестации. В начале лекции пишется план лекции, выделяются разделы и подразделы, основные вопросы каждого пункта. Затем во время лекции каждый из этих пунктов дополняется и раскрывается излагаемой информацией. К правильному графическому оформлению записей следует отнести выделение важных смысловых абзацев; подчёркивание главных мыслей, ключевых слов; заключение выводов в рамки; использование разноцветных ручек и фломастеров. 
       Практическое занятие предполагает выполнение обучающимися под руководством преподавателя комплекса учебных заданий. На практических занятиях проходит закрепление, углубление, расширение и детализация знаний обучающихся при решении конкретных задач;  развитие познавательных способностей, самостоятельности мышления, творческой активности; овладение новыми методами и методиками изучения дисциплины; выработка способности логического осмысления полученных знаний для выполнения заданий;  обеспечение рационального сочетания коллективной и индивидуальной форм работы. Практическое занятие выполняет познавательную, развивающую и воспитательную функции. При подготовке к практическим занятиям следует:
- просмотреть материал предыдущего занятия,
- изучить все термины и понятия по теме практического занятия, при необходимости следует использовать словарь (глоссарий),
- изучить соответствующий теоретический материал, используя материалы учебника и дополнительной литературы, лекции,
- выполнить задания самостоятельной работы (упражнения, задачи, письменные работы, устные задания).
        Обучение по дисциплине, наряду с аудиторной работой, предполагает самостоятельную работу обучающихся. В процессе самостоятельной работы обучающиеся повторяют пройденный на занятиях материал, осваивают современные технологии поиска и обработки информации; овладевают стратегиями и методами самообразования; развивают индивидуальные склонности и способности к творчеству.
Самостоятельная работа должна быть планомерной и систематичной, выполняться в срок. 
Самостоятельная работа включает подготовку к практическим (семинарским) занятиям; подготовку творческих и проектных работ, выступлений, докладов.
   В процессе подготовки к занятиям, выполнения самостоятельной работы, подготовки к промежуточной аттестации обучающийся может обратиться к преподавателю за консультацией через электронный методический кабинет или на кафедру. 
      Одной из форм самостоятельной работы относится написание реферата. Реферат (от латинского refero - сообщаю - это краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания научного труда или трудов, литературы по теме. Это самостоятельная научно-исследовательская работа студента, где раскрывается суть исследуемой студентом проблемы. Изложение материала носит проблемно-тематический характер, показываются различные точки зрения, а также собственные взгляды на проблему. Содержание реферата должно быть логичным. Реферат выполняется в письменной или печатной форме на белых листах формата А4 (210x297 мм). Объем реферата, как правило, от 10 до 20 машинописных страниц. Шрифт TimesNewRoman, кегель 14, через 1,5 интервала при соблюдении следующих размеров текста: верхнее поле - 25 мм, нижнее - 20 мм, левое - 30 мм, правое - 15 мм. Нумерация страниц производится внизу листа, справа. Титульный лист нумерации не подлежит. Темы реферата разрабатывает преподаватель, ведущий данную дисциплину. Перед началом работы над рефератом следует наметить план и подобрать литературу. Прежде всего, желательно пользоваться литературой, рекомендованной учебной программой, а затем расширить список источников, включая и использование специальных журналов, где имеется новейшая научная информация. 
Структура реферата: 
Титульный лист; 
Оглавление (более сложный план, чем в контрольной работе, т.е. с главами); 
Введение (дается постановка вопроса, объясняется выбор темы, ее значимость и актуальность, указываются цель и задачи реферата, дается характеристика используемой литературы); 
Основная часть (состоит из глав и подглав, которые раскрывают отдельную проблему или одну из ее сторон и логически является продолжением друг друга); 
Заключение (подводятся итоги и даются обобщенные основные выводы по теме реферата, делаются рекомендации); 
Список литературы. В списке литературы должно быть не менее 8-10 различных источников. Допускается включение таблиц, графиков схем, как в основном тексте в случаи необходимости, так и в качестве приложений. Требования по оформлению реферата аналогичны требованиям оформления курсовой работы. Критерии оценки реферата: соответствие теме; глубина проработки материала; правильность и полнота использования источников; оформление реферата. По усмотрению преподавателя рефераты могут быть представлены на семинарах в виде выступлений.



	
	
	
	
	
	

	
	11. ПЕРЕЧЕНЬ ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ


	
	
	
	
	
	

	
	Технология
Перечень программного обеспечения и информационных справочных систем
Информационная 
Microsoft Word 2010
Самостоятельная работа 
Поисковые системы: Google, Yandex.

	

	
	
	
	
	
	

	
	12. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ


	
	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	
	


Для изучения дисциплины  необходимы учебные аудитории для проведения занятий лекционного и семинарского типов, курсового проектирования (выполнения курсовых работ), групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы и помещения для хранения профилактического обслуживания учебного оборудования.

   Аудитории для проведения занятий лекционного типа оснащены мультимедийным оборудованием

13. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАНЯТИЙ ДЛЯ ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ

13.1. При наличии в университете инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья обучение их по настоящей образовательной программе будет осуществляться с учетом особенностей психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья таких обучающихся.

13.2. Обучающимся – инвалидам и лицам с ОВЗ Университетом создаются специальные условия для получения образования по образовательным программам:

В целях доступности получения образования инвалидами и лицами с ОВЗ создаются необходимые условия (безбарьерная среда) в помещениях и на территории Университета в соответствии с требованиями нормативных документов и согласно Порядку обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в СибУПК (утверждено Ученым советом вуза, протокол от 21.04.2016 № 8):

1) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению: наличие альтернативной версии официального сайта организации в сети «Интернет» для слабовидящих; размещение в доступных для обучающихся, являющихся слепыми или слабовидящими, местах и в адаптированной форме (с учетом их особых потребностей) справочной информации о расписании учебных занятий (информация должна быть выполнена крупным рельефно-контрастным шрифтом (на белом или желтом фоне)); присутствие ассистента, оказывающего обучающемуся необходимую помощь; обеспечение выпуска альтернативных форматов печатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы); обеспечение доступа обучающегося, являющегося слепым и использующего собаку-проводника, к зданию организации; 

2) для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху: дублирование звуковой справочной информации о расписании учебных занятий визуальной (установка мониторов с возможностью трансляции субтитров (мониторы, их размеры и количество необходимо определять с учетом размеров помещения); обеспечение надлежащими звуковыми средствами воспроизведения информации; 

       3) для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата, материально-технические условия должны обеспечивать возможность беспрепятственного доступа обучающихся в учебные помещения, столовые, туалетные и другие помещения организации, а также пребывания в указанных помещениях (наличие пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, локальное понижение стоек-барьеров; наличие специальных кресел и других приспособлений).

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	



