РАБОЧАЯ ПРОГРАММА

повышения квалификации по дополнительной профессиональной программе «Профессиональный этикет и этикет делового общения»

Цель: совершенствование в рамках профессиональной деятельности следующих  компетенций: соблюдение правил профессиональной этики; обеспечение конструктивного взаимодействия с гражданами и институтами гражданского общества, другими организациями; делового общения и взаимодействия внутри коллектива; управления конфликтами - путем получения дополнительных знаний, умений и навыков.

Срок обучения:  40 часов   

Форма обучения: очная

	№ 

п/п
	Наименование дисциплин 

(разделов)
	Всего часов / ЗЕ
	В том числе 
	Сам. работа
	Форма

аттестации (промежуточной, итоговой)

	
	
	
	Лекции
	Практич.

занятия
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Модуль 1. Этикет и культура поведения делового человека
	8
	4
	4
	-
	

	1.1
	Некоторые особенности национальной психологии и  деловой этики.
	1
	1
	-
	-
	

	1.2
	Невербальные особенности делового общения
	2
	2
	-
	-
	

	1.3
	Проксемические особенности делового общения
	1
	-
	1
	-
	

	1.4
	Внешняя привлекательность и ее значение для обретения положительного имиджа
	1
	1
	-
	-
	

	1.5
	Тренинг «Культура ведения переговоров»
	1
	-
	1
	-
	

	1.6
	Тренинг «Культура поведения за столом»
	1
	
	1
	
	

	1.7
	Тренинг «Этикет приветствия»
	1
	
	1
	
	

	2
	Модуль 2. Этика делового общения
	12
	4
	8
	-
	

	2.1
	Этико-психологические основы делового общения
	2
	2
	-
	-
	

	2.2
	Кодекс этики и служебного поведения работников бюджетных организаций
	4
	2
	2
	-
	

	2.3
	 Тренинг «Этика управленческих коммуникаций»
	2
	-
	2
	-
	

	2.4
	Тренинг «Деловое письмо»
	4
	-
	4
	
	

	3
	Модуль 3. Основы делового взаимодействия
	12
	2
	10
	-
	

	3.1
	Сущностные основы делового взаимодействия
	4
	2
	2
	-
	

	3.2
	Тренинг «Основы деструктивного делового взаимодействия»
	4
	-
	4
	-
	

	3.3
	Тренинг «Основы конструктивного делового взаимодействия»
.
	4
	-
	4
	-
	

	4
	Модуль 4. Конфликтология
	8
	-
	8
	
	

	4.1
	Круглый стол: «Влияние конфликтов на эффективность работы коллектива. Правила профилактики и управления конфликтами. Роль руководителя в конструктивном разрешении конфликтов»
	2
	-
	2
	-
	

	4.2
	Противостояние манипуляциям в деловом общении
	2
	-
	2
	
	

	4.3
	Деловая игра: «Развитие навыков управления конфликтами»
	4
	-
	4
	-
	

	
	Итоговая аттестация
	-
	-
	-
	-
	Тестирование

	
	           ИТОГО
	40
	10
	30
	
	


