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ПоЯСнИТЕЛЬнаЯ ЗаПИСка

Изучение предмета «Основы этики и психологии профессио-
нальной деятельности» в системе начального профессионального 
образования (НПО) в соответствии с Федеральным государственным 
образовательным стандартом (ФГОС) направлено на реализацию 
государственных требований к профессиональному образованию 
и семейной жизни.

Цели изучения дисциплины состоят в формировании:
теоретических знаний для профессиональной подготовки ��
обучающихся;
потребности в создании семьи, готовности к вступлению ��
в брак, умений правильно строить внутрисемейные отноше-
ния, воспитывать будущих детей.

Задачи обучения:
овладение обучающихся правилами этикета и применение ��
их в повседневной жизни;
формирование представления о психологических аспектах ��
управления, умения разрешать конфликтные ситуации;
развитие теоретических знаний о семье;��
повышение юридической компетенции в области семейного ��
законодательства;
воспитание умения строить высоконравственные межлич-��
ностные отношения.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся дол-
жен знать основы:

психологии, в частности психологии общения;��
деловой культуры;��
этики профессиональных отношений;��
конфликтологии.��

Для изучения курса в дополнение к учебнику Г. М. Шеламовой 
«Основы этики и психологии профессиональной деятельности» было 
создано электронное приложение (ЭП). Учебник и ЭП составляют 
учебно-методический комплект (УМК) по данному предмету.

Цель предлагаемого электронного образовательного ресурса 
(ЭОР) — познакомить обучающихся:

с профессиональным этикетом;��
общими нормами и правилами поведения;��



методами и средствами делового общения, приемами созда-��
ния благоприятного климата в коллективе.

ЭП соответствует ФГОС по профессии 034700 «Секретарь» в 
системе НПО.

Использование ЭП позволяет рационально организовывать дея-
тельность всех участников образовательного процесса (обучающих-
ся, педагогов, родителей) и максимально индивидуализировать про-
цесс обучения. Интерактивные компоненты ЭП расширяют инфор-
мационные возможности в представлении учебного материала, по-
зволяют визуализировать сложные психологические понятия. Осно-
вываясь на содержании ЭП, преподаватель может организовывать 
дискуссии на актуальные для обучающихся темы.

Работа с ЭП должна быть обеспечена необходимой материально-
технической базой (проекционное оборудование, компьютеры и т. п.), 
доступом в Интернет, современными средствами обучения (средства 
мультимедиа, плакаты, тематические энциклопедии и др.).
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ПРоЕкТИРованИЕ РЕЗУЛЬТаТов оБУЧЕнИЯ

ЭП «Основы этики и психологии профессиональной деятельно-
сти» способствует выработке у обучающихся собственной позиции 
в ситуации учебного, социального и профессионального самоопреде-
ления, актуализирует проблему самореализации в процессе обучения, 
помогает принять решение о пути продолжения образования и буду-
щей профессиональной деятельности.

Освоение ЭП в учебном процессе позволяет достичь личностных 
и предметных образовательных результатов, среди которых можно от-
метить следующие:

формирование представления о способах самопрезентации ��
на рынке труда; о личном профессиональном плане как эле-
менте подготовки к выбору направления профессионально-
го образования;
развитие отношения к себе как к субъекту будущей профес-��
сиональной деятельности; готовности к анализу путей про-
фессионального становления на рынке труда и к профес-
сиональному совершенствованию;
обеспечение способами и приемами принятия решений о вы-��
боре индивидуального профессионального маршрута;
раскрытие возможностей приобретения практического опы-��
та, необходимого для принятия решения о выборе профес-
сии;
знание правил этического поведения на рабочем месте.��

ЭП обеспечивает:
привлекательность и личностную значимость информации ��
для обучающихся, ценностно-смысловую направленность ее 
содержания;
доступность излагаемого материала;��
разнообразие и взаимодополняемость используемых мето-��
дов и приемов, придающие работе комплексность;
диалогичность взаимодействия преподавателя и обучающе-��
гося.

В общении обучающегося с педагогом, который выступает при 
работе с ЭП не в роли преподавателя, а в роли модератора, важна 
психологическая и педагогическая толерантность.
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При этом преподаватель должен руководствоваться следующими 
принципами:

ответственностью за адекватность используемых методов, ��
правильность проведения диагностических процедур, обо-
снованность суждений, выводов, рекомендаций;
компетентностью (использование только тех приемов и мето-��
дов, которые соответствуют квалификации преподавателя);
конфиденциальностью (передача информации другим лицам ��
о личных особенностях и жизненных планах обучающегося 
возможна лишь в том случае, если он дает на это согласие);
стимулированием активности и самостоятельности обучаю-��
щегося;
созданием позитивного эффекта (преподаватель акцентиру-��
ет внимание обучающегося на его потенциальных возмож-
ностях, а не на ограничениях).

Работу обучающихся с ЭП рекомендуется дополнить индивиду-
альными консультациями для разрешения возникающих у них во-
просов, оказания психолого-педагогической поддержки в профес-
сиональном самоопределении. При проведении консультации пре-
подавателю необходимо учитывать, что окончательное решение, 
связанное с проектированием образовательно-профессионального 
маршрута, остается за самим обучающимся.

Таким образом, в результате работы с ЭП у обучающихся долж-
ны быть сформированы следующие компетенции:

применение психологии в дальнейшем профессиональном ��
пути;
умение налаживать психологическое общение с коллегами, ��
друзьями, преподавателями, родственниками и т. п.; поддер-
живать деловую беседу; применять знания деловой культуры; 
использовать основы этики в профессиональных отношени-
ях; избегать конфликтов (знание основ конфликтологии).

В зависимости от содержания учебного материала, уровня под-
готовленности обучающихся к восприятию новой учебной информа-
ции и профессиональной компетентности преподавателя на заняти-
ях применяются различные методы обучения. Их сочетание должно 
способствовать развитию творческой и познавательной активности 
обучающихся.

Преподавателю целесообразно использовать такие методы ак-
тивизации профессионального и личностного самоопределения обу-
чающегося, как:

эмоциональное воздействие при помощи введения необыч-��
ной, яркой информации;
логическая аргументация;��
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интерактивное взаимодействие при работе с тестами и за-��
даниями ЭП;
акцентирование внимания на ценностно-смысловых проб-��
лемах.

Результаты работы обучающихся с тестовыми заданиями, кон-
трольными вопросами, завершающими каждый из разделов, зано-
сятся в журнал, являющийся составной частью ЭП.

При оценивании знаний обучающихся следует ориентироваться 
не на количественные, а на качественные критерии. Для этого про-
граммой курса предусмотрен диагностический развивающий инстру-
ментарий, с помощью которого обучающийся самостоятельно оце-
нивает свою успешность в достижении учебной цели. Именно такая 
оценка должна быть принята за основу и может быть согласована 
с количественными показателями.

Подводя итоги работы обучающихся с ЭП и анализируя резуль-
таты контрольных заданий, во время индивидуальных и групповых 
консультаций преподавателю необходимо дать ответы на вопросы, 
приведенные ниже.

Справился ли обучающийся с заданием?��

Да, полностью Да, частично Сфальсифици-
ровал работу

Нет, не спра-
вился

Научился ли обучающийся:��
1) Определять личность в психологии?

Да Нет Научился, но иногда ошибается

2) Деловому общению?

Да Нет Научился, но иногда ошибается

3) Применять психологические аспекты в деловом общении?

Да Нет Научился, но иногда ошибается

4) Различать конфликтные ситуации?

Да Нет Научился, но иногда ошибается

5) Выбирать правильную тактику поведения в конфликтной си-
туации?

Да Нет Научился, но иногда ошибается

6) Этикету в профессии «Секретарь»?

Да Нет



7) Правилам ведения телефонных переговоров?

Да Нет
8) Деловому протоколу?

Да Нет

9) Языку делового письма?

Да Нет

10) Правильно дарить и принимать подарки?

Да Нет

11) Определять индивидуальность, личность человека?

Да Нет Научился, но иногда ошибается
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ПЛанИРованИЕ ЗанЯТИЙ.  
ФоРМЫ И МЕТоДЫ ПРЕПоДаванИЯ

ЭП включает в себя следующие разделы:
1. Личность.
2. Психологические аспекты делового общения.
3. Конфликты в деловом общении.
4. Основы этики.

РаЗДЕЛ 1. ЛИЧноСТЬ

В данный раздел входят следующие темы:
Личность в психологии.��
Формирование и развитие личности.��
Типология личности.��
Свойства личности.��
Темперамент.��
Характер.��
Способности личности.��
Группа и ее организационная структура.��
Руководство и лидерство.��

С помощью теоретического материала и тестов обучающемуся 
следует научиться определять личность человека, его сенсорную ти-
пологию, волевые качества, темперамент, характер, способности.

Например, в одном из заданий предлагается соотнести опреде-
ления человека, индивидуальности и личности с соответствующими 
понятиями:
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Другой тип задания — указать сенсорную типологию человека:
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Если задание будет выполнено неверно, обучающийся сразу же 
узнает об этом:

В этом разделе, в частности, изучаются:
�стадии социализации личности:
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�волевые качества человека:

�особенности темперамента:
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�уровни развития коллектива:

�стили руководства коллективом:
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Раздел заканчивается контрольными заданиями 1 «Личность 
в психологии».

РаЗДЕЛ 2. ПСИХоЛоГИЧЕСкИЕ аСПЕкТЫ ДЕЛовоГо оБщЕнИЯ

Данный раздел включает в себя темы:
Характеристика общения.��
Восприятие в процессе общения.��
Искажения в процессе общения.��
Общение как процесс взаимодействия.��
Позиции в общении.��
Барьеры, возникающие в общении.��
Невербальное общение.��
Методы развития коммуникативных способностей.��

Обучающемуся предлагается: познакомиться с видами межлич-
ностного общения, механизмами восприятия, языком мимики, пси-
хологическими приемами, способствующими эффективному обще-
нию; научиться производить благоприятное первое впечатление на 
других людей; узнать, какие барьеры могут возникнуть при общении; 
выяснить приемы рефлексивного слушания. Закрепить пройденный 
материал можно с помощью контрольных заданий, представленных 
в ЭП.

Каждая тема подразделяется на подтемы. Остановимся более 
подробно на некоторых из них.
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В подтеме «Межличностное общение» приведены определения 
видов межличностных отношений.

При изучении подтемы «Первое впечатление о человеке» с по-
мощью игры преподаватель может показать обучающимся, как пра-
вильно подбирать одежду и тем самым производить благоприятное 
первое впечатление на ровесников, работодателей и т. д.
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В подтеме «Общение как взаимодействие» представлены виды 
общения.

В одном из заданий обучающимся предлагается выбрать позицию 
в общении, которая отражена в диалоге.
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Очень интересна подтема «Барьеры в общении». ЭП поможет 
наглядно продемонстрировать, какие барьеры в общении существу-
ют и на какие виды делится каждый из них.
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В подтеме «Язык мимики» наглядно показаны чувства человека, 
написанные на лице.
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Изучая подтему «Техники общения», можно предложить обучаю-
щимся ролевую игру: им следует разделиться на пары и попробовать 
применить приемы, способствующие эффективному общению. По-
добная игра, безусловно, улучшит запоминание всех правил и прие-
мов.

В конце раздела 2 даются контрольные задания для закрепления 
пройденного материала.

РаЗДЕЛ 3. конФЛИкТЫ в ДЕЛовоМ оБщЕнИИ

В этом разделе изучаются темы:
Конфликт и его структура.��
Поведение в конфликтных ситуациях.��
Эмоциональное реагирование в конфликтах.��

Каждая тема в свою очередь включает в себя одну или несколько 
подтем. Обучающемуся предлагается узнать о конфликте и его струк-
туре, научиться разбираться в конфликтных ситуациях и инцидентах, 
определять типы конфликтов, выявлять конфликтные личности и вы-
бирать стратегию поведения в конфликтных ситуациях.

Рассмотрим некоторые подтемы более подробно.
В подтеме «Типы конфликтов» приведена подробная классифи-

кация конфликтов, даны сведения о типах конфликтов по форме со-
циального взаимодействия. Педагог обязательно должен предусмот-
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реть на занятии обсуждение проблемы и дать возможность обучаю-
щимся высказать свою точку зрения по каждому типу конфликта.

Начиная изучение подтемы «Конфликтные личности», препо-
давателю нужно познакомить аудиторию с личными качествами че-
ловека, влияющими на уровень конфликтности. Обучающиеся само-
стоятельно выполняют задание ЭП, распределяя по колонкам каче-
ства конфликтных и неконфликтных людей.
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Подтема «Стратегии поведения в конфликтных ситуациях» со-
держит материал о линиях поведения при разрешении конструктив-
ных конфликтов. Обучающиеся выписывают определения этих стра-
тегий в тетрадь и обсуждают их с преподавателем.

Для закрепления материала раздела обучающимся дается задание 
проанализировать предложенные преподавателем или самостоятель-
но придуманные конфликтные ситуации и разыграть их.

Другой вариант закрепления и контроля знаний — выполнение 
контрольных заданий 3.

РаЗДЕЛ 4. оСновЫ ЭТИкИ

В данный раздел входят следующие темы:
Профессиональная этика секретаря.��
Общие сведения об этикете.��
Культура телефонного общения.��
Деловая переписка.��
Деловой протокол секретаря.��
Визитные карточки.��
Деловой стиль секретаря.��
Сувениры и подарки в деловой и повседневной сфере.��
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Этот раздел содержит тесты по этике, культуре поведения и эти-
кету секретаря, правилам ведения телефонных переговоров.

В ЭП наглядно и подробно представлена классификация деловых 
писем.
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Нажимая на виды классификаций писем, можно познакомиться 
с ними подробнее и обсудить, кому следует отправить то или иное 
письмо.

Также в ЭП показаны реквизиты делового письма. Подводя кур-
сор к определенному месту бланка письма, обучающийся может 
узнать о расположенных там реквизитах.
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Для закрепления материала обучающимся следует выбрать для 
каждого вида делового письма стандартные фразы.

Имидж секретаря играет значимую роль в его профессиональной 
деятельности. Секретарь не имеет права приходить на работу в мятом, 
грязном костюме или одежде, не соответствующей рабочей обстанов-
ке. В ЭП подробно представлена информация о трех основных зонах, 
которые определяют первое впечатление о человеке и его имидже.
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Преподаватель может рассказать, как правильно дарить и при-
нимать подарки. Закрепить пройденный материал рекомендуется 
с помощью теста.

Раздел заканчивается контрольными заданиями 4 «Профессио-
нальная этика секретаря».
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вкЛаДкИ ЭП

ЭП содержит журнал, с помощью которого преподаватель сможет 
отследить результаты контрольных заданий, объем изученного мате-
риала, время работы с ним.

Кроме того, в ЭП включены ссылки на интернет-ресурсы и сло-
варь, в котором объясняются необходимые термины.
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ПРИМЕР ТЕХноЛоГИЧЕСкоЙ каРТЫ ЗанЯТИЯ 
С ИСПоЛЬЗованИЕМ ЭЛЕкТРонноГо 
ПРИЛоЖЕнИЯ

Данная технологическая карта может стать методической осно-
вой для применения ЭП в процессе учебных занятий.

оБщаЯ ЧаСТЬ

Дисциплина Технология

Тема занятия Темперамент, воля, характер

Планируемые образовательные результаты
Предметные Межпредметные Личностные

В мотивационной сфе-
ре:

умение оценивать 
свои волевые способ-
ности, черты характе-
ра, темперамент

В коммуникативной 
сфере:

умение определять 
личностные особен-
ности человека при 
знании его характера 
и темперамента

Знание основ фило-��
софии и этики
Умение оценивать ��
свои психологиче-
ские знания о харак-
тере, волевых каче-
ствах, темпераменте 
человека

Проявление познава-��
тельных интересов 
и активности в дан-
ной области предмет-
ной деятельности
Самоопределение  ��
в выбранной сфере 
будущей профессио-
нальной деятельно-
сти с помощью зна-
ния психологических 
особенностей харак-
тера

Решаемые учебные про-
блемы

1. Формирование представлений об интересах 
и склонностях личности, их сходстве и различии.
2. Рассмотрение вопроса о возможностях лично-
сти в выборе профессии.
3. Формирование понятий «темперамент», «воля», 
«характер».
4. Знакомство с профессиональными чертами 
характера.
5. Развитие умения оценивать свои черты характера.
6. Решение ситуационных задач.
7. Закрепление знаний и способов деятельности 
посредством самопроверки

Основные понятия, 
изучаемые на занятии

Интересы, профессиональные склонности, про-
фессиональный тип личности, темперамент, ха-
рактер, воля, профессиональные черты характера

Используемые средства 
ИКТ

Компьютер преподавателя, компьютеры обуча-
ющихся, мультимедийный проектор, ЭП, Wi-Fi
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Образовательные 
интернет-ресурсы

Федеральный центр информационно-
образовательных ресурсов (ФЦИОР)
http://fcior.edu.ru;
Единая коллекция цифровых образовательных 
ресурсов
http://school-collection.edu.ru;
Информационная система «Единое окно доступа к
образовательным ресурсам»
http://window.edu.ru

оРГанИЗаЦИоннаЯ СТРУкТУРа И СоДЕРЖанИЕ ЗанЯТИЯ

Этап 1. вхождение в тему занятия и создание условий  
для осознанного восприятия нового материала

Длительность этапа 5 мин
Образовательные ре-
зультаты, формируемые 
на данном этапе

1. Подготовка к восприятию учебного материала: 
актуализация субъективного опыта обучающихся, 
мотивация к изучению новых знаний и способов 
деятельности.
2. Ознакомление с темой занятия и планируемыми 
образовательными результатами

Содержание ЭП,  
его мультимедийные 
и интерактивные  
компоненты

Основные виды учебной 
деятельности, направ-
ленные на формирова-
ние данных образова-
тельных результатов

Восприятие, понимание, запоминание информа-
ции, участие в беседе

Форма организации 
деятельности обучаю-
щихся

Фронтальная

Методы обучения Рассказ, беседа, демонстрация
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Функции/роль препода-
вателя на данном этапе

Организация деятельности обучающихся, стиму-
лирование их познавательной активности, форми-
рование положительной мотивации к освоению 
новых знаний и способов деятельности

Основные виды деятель-
ности преподавателя

Приветствие, проверка готовности обучающихся 
к занятию, формулирование темы и задач занятия, 
фронтальная беседа, рассказ

Этап 2. организация и самоорганизация обучающихся  
в ходе первичного усвоения материала. организация обратной связи

Длительность этапа 15 мин
Образовательные ре-
зультаты, формируемые 
на данном этапе

1. Знакомство с понятиями «темперамент», 
«воля», «характер».
2. Развитие личностных качеств характера, воли 
и темперамента.
3. Развитие представлений о личностных чертах 
характера.
4. Изучение профессиональных типов личности.
5. Первичная проверка и коррекция усвоения  
новых знаний и способов деятельности

Содержание ЭП,  
его мультимедийные 
и интерактивные  
компоненты
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Основные виды учеб-
ной деятельности, 
направленные на фор-
мирование данных об-
разовательных резуль-
татов

Восприятие, понимание, запоминание инфор-
мации, практическое применение новых знаний 
и способов деятельности в процессе решения  
проблемных задач

Формы организации 
деятельности обучаю-
щихся

Фронтальная, групповая

Методы обучения Объяснение, рассказ, демонстрация, беседа,  
решение проблемных задач

Функции/роль препода-
вателя на данном этапе

Активизация познавательного процесса обучаю-
щихся, объяснение нового учебного материала, 
сопровождаемое демонстрацией ЭП, организация 
беседы и работы по решению проблемных задач, 
педагогический контроль и коррекция первичного 
усвоения знаний и способов деятельности

Основные виды деятель-
ности преподавателя

Объяснение нового материала, обучение спосо-
бам деятельности, рассказ, демонстрация, орга-
низация беседы, постановка проблемных задач, 
контроль и коррекция первичного усвоения новых 
знаний и способов деятельности

Этап 3. Практикум

Длительность этапа 10 мин
Образовательные  
результаты, формируе-
мые на данном этапе

1. Определение темперамента и характера  
как индивидуальных особенностей личности.
2. Соотнесение образовательного результата с соб-
ственным личностным профессиональным планом

Содержание ЭП,  
его мультимедийные 
и интерактивные  
компоненты



34

Основные виды учебной 
деятельности, направ-
ленные на формирова-
ние данных образова-
тельных результатов

Восприятие, понимание, запоминание инфор-
мации, практическое применение новых знаний 
и способов деятельности в процессе решения  
проблемных задач, анализ результатов выполне-
ния заданий, самооценка

Формы организации дея-
тельности обучающихся

Фронтальная, групповая

Методы обучения Объяснение, рассказ, демонстрация, беседа,  
решение проблемных задач

Функции/роль препода-
вателя на данном этапе

Поддержание познавательной активности обуча-
ющихся, объяснение нового учебного материала, 
сопровождаемое демонстрацией ЭП, организация 
беседы и индивидуальной работы обучающихся по 
решению практических задач

Основные виды  
деятельности препода-
вателя

Объяснение нового материала, обучение спосо-
бам деятельности, рассказ, демонстрация, органи-
зация беседы, постановка проблемных задач

Этап 4. Проверка и коррекция полученных результатов

Длительность этапа 10 мин
Содержание ЭП,  
его мультимедийные 
и интерактивные  
компоненты
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Виды учебной деятель-
ности по проверке 
полученных образова-
тельных результатов; 
методы контроля

Проверка результатов усвоения новых знаний 
и способов деятельности; индивидуальное кон-
трольное тестирование

Способы коррекции 
ошибок

Анализ и объяснение допущенных ошибок

Функции/роль препода-
вателя на данном этапе

Организация проверки результатов усвоения 
новых знаний и способов деятельности, инструк-
тирование и консультирование, педагогический 
контроль и коррекция результатов

Основные виды деятель-
ности преподавателя

Постановка задания, инструктирование и кон-
сультирование обучающихся, проверка тестовых 
заданий, анализ допущенных ошибок, оценивание 
и коррекция результатов



Этап 5. Подведение итогов, домашнее задание

Длительность этапа 5 мин
Рефлексия по достиг-
нутым/недостигнутым 
образовательным  
результатам

Подведение итогов занятия, получение обратной 
связи о его ходе и результатах

Содержание ЭП,  
его мультимедийные 
и интерактивные  
компоненты

Сообщение домашнего 
задания

Сообщение обучающимся домашнего задания, 
инструктирование о порядке его выполнения



Люкманова Мария Сергеевна

Методические рекомендации 
по использованию электронного приложения 

«Основы этики и психологии профессиональной деятельности» 
в учебном процессе

(для профессии «Секретарь»)
Руководитель проекта О. В. Тумаева

Редактор Т. В. Ландышева
Компьютерная верстка: Н. В. Протасова

Корректоры Е. В. Кудряшова, С. А. Передкова


