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Рабочая программа дисциплины

1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП ВПО

Дисциплина «Этика деловых отношений» включается в учебный цикл основной образовательной программы - Б3.Б18. Профессиональный цикл – федерального государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования по направлению подготовки бакалавров 080400.62 - Управление персоналом и размещается в его базовой (общепрофессиональной) части. Данный учебный курс позволяет сформировать профессиональные компетенции студентов, обучающихся по бакалаврской программе в сфере этических норм деловых отношений, основ делового общения, принципов и методов организации деловых коммуникаций.

Содержание дисциплины логически взаимосвязано с другими частями ООП: модулями «Основы управления персоналом», «Основы организации труда», «Конфликтология», «Управление социальным развитием персонала», дисциплиной «инновационный менеджмент в управлении персоналом» и учебной практикой.

Приступая к изучению дисциплины «Этика деловых отношений», будущий бакалавр должен знать основы территориального управления социально-экономическим развитием в части влияния демографических факторов на экономическую активность населения. Освоение указанного учебного курса выступает как предшествующий этап для изучения таких дисциплин, как «Организационная культура», «Маркетинг персонала», «Организационное поведение», а также для целенаправленной производственной практики и написания дипломного проекта. 
По дисциплине «Этика деловых отношений» предусмотрены лекционные (12 часов) и практические занятия (24 часа). На самостоятельное изучение отводится 36 часов. Контрольной точкой является  зачет в 8 семестре. Всего на раздел отводится 2 зачетные единицы.
1.2. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Целями освоения дисциплины «Этика деловых отношений» являются формирование у будущих бакалавров способности применять полученные теоретические знания в области своей профессиональной деятельности и решать практические задачи по разработке мероприятий направленных на формирование культуры межличностного взаимодействия в сфере деловых отношений.
Образовательные цели дисциплины:
Обеспечение профессионального образования, способствующего социальной, академической мобильности, востребованности на рынке труда, успешной карьере, сотрудничеству в командах региональных структур в области формирования эффективных программ управления трудовыми ресурсами.
Профессиональные цели дисциплины:
Подготовка бакалавра к решению типовых задач организационно-управленческой, экономической и информационно-аналитической деятельности в рамках разработки методологии управления и организации продуктивных деловых отношений.
Задачи дисциплины:
1)  изучение теоретических и методологических основ деловой этики и делового этикета;

2)  обеспечение управления этикой деловых отношений, конфликтами и стрессами;

3)  формирование практических навыков продуктивного общения в сфере деловых отношений.

1.3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.3.1. Выпускник должен обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК):

- способен отстаивать свою точку зрения, не разрушая отношения (ОК-7);

- способен осуществлять деловое общение: проводить публичные выступления, переговоры, деловые совещания, вести деловую переписку, электронные коммуникации и т.д. (ОК-20);

- привержен этическим ценностям: уважает человеческое достоинство, демонстрирует честность, открытость, справедливость, порядочность, доброжелательность, терпимость (ОК-24). 

1.3.2. Выпускник должен обладать следующей профессиональной компетенцией (ПК):

· умеет обеспечивать соблюдение этических норм взаимоотношений в организации (ПК-69).
1.4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ, СООТВЕТСТВУЮЩИЕ ОПРЕДЕЛЕННЫМ КОМПЕТЕНЦИЯМ

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

1) Знать:

	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	0К-7
	3-1
	Этические нормы деловых отношений

	
	З-2
	Принципы организации деловых коммуникаций

	0К-20
	З-1
	Основы делового общения

	
	З-2
	Методы организации деловых коммуникаций

	0К-24
	3-1
	Управление дисциплинарными отношениями

	
	3-2
	Причины возникновения конфликтов в организации

	ПК-69
	3-1
	Основы управления поведением персонала

	
	3-2
	Методы управления конфликтами и стрессами в организации


2) Уметь:
	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ОК-7
	У-1
	Принимать обоснованные решения на основе данных управленческого учета в сфере управления персоналом

	
	У-2
	Принимать участие в разработке корпоративных стратегий развития организации в части управления персоналом

	0К-20
	У-1
	Организовывать командное взаимодействие для решения управленческих задач по управлению персоналом

	
	У-2
	Разрабатывать систему мероприятий по улучшению имиджа организации как работодателя

	0К-24
	У-1
	Диагностировать проблемы морально-психологического климата в организации

	
	У-2
	Разрабатывать управленческие решения, направленные на разрешение проблем морально-психологического климата в организации

	ПК-69
	У-1
	Диагностировать конфликты в организации 

	
	У-2
	Разрабатывать мероприятия по предупреждению и разрешению конфликтов в организации


3) Владеть:
	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ОК-7
	В-1
	Современными технологиями управлением поведением персонала 

	
	В-2
	Современными технологиями управления повышением этического уровня деловых отношений

	0К-20
	В-1
	Современными технологиями управления эффективностью делового общения

	
	В-2
	Современными технологиями управления мотивацией персонала

	0К-24
	В-1
	Современными технологиями формирования и поддержания морально-психологического климата в организации

	
	В-2
	Методами реализации основных управленческих функций

	ПК-69
	В-1
	Современными технологиями управления конфликтами 

	
	В-2
	Современными технологиями управления стрессами


2. ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 часа.

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестр № 5

	
	
	часов

	1
	2
	3

	Аудиторные занятия (всего)
	36
	36

	В том числе:
	
	

	Лекции (Л)
	12
	12

	Практические занятия (ПЗ)
	24
	24

	Семинары (С)
	
	

	Лабораторные работы (ЛР)
	
	

	Самостоятельная работа студента (СРС) (всего)
	36
	36

	Другие виды СРС:
	
	


	Индивидуальные домашние задания (ИДЗ)
	10
	10

	Реферат (РЕФ)
	10
	10

	Доклад (Д)
	6
	6

	Собеседование (Сб)
	6
	6

	СРС в период промежуточной аттестации
	
	

	Промежуточная аттестация 
	зачет (З)
	З
	З

	
	экзамен (Э)
	
	


3. МАТРИЦА СООТНЕСЕНИЯ ТЕМ/РАЗДЕЛОВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ И ФОРМИРУЕМЫХ В НИХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ
	Разделы, темы,
модули
дисциплины
	Коли-

чество
часов.
	Компетенции

	
	
	Общекультурные
	Про-фесси-ональ-ные
	Σ

Общее кол-во компетенций

	
	
	7
	20
	24
	69
	

	Тема 1. Этика и социальная ответственность в предпринимательской деятельности
	9
	+
	
	
	
	

	Тема 2. Деловая этика и деловой этикет. История этикета
	3
	+
	
	
	
	

	Тема 3. Общие закономерности межличностных отношений
	3
	
	+
	
	
	

	Тема 4. Этика и психология делового контакта
	3
	
	
	+
	+
	

	Тема 5. Особенности формирования имиджа делового человека и современного предприятия
	7
	+
	
	
	
	

	Тема 6. Этика отношений с руководителями и подчиненными
	2
	+
	
	+
	+
	

	Тема 7. Деловая этика и культура делового разговора. Этика ведения делового совещания 
	3
	+
	
	+
	+
	

	Тема 8. Особенности подготовки и проведения деловых переговоров
	2
	
	+
	+
	
	

	Тема 9. Этика ведения делового телефонного разговора и деловой беседы
	10
	
	
	+
	
	

	Тема 10. Этика документирования и деловой корреспонденции
	10
	
	
	+
	
	

	Тема 11. Специфика невербального общения в процессе делового общения и деловых переговоров
	10
	
	+
	
	+
	

	Тема 12. Этические традиции и нормы поведения зарубежных партнеров
	10
	+
	+
	+
	
	

	Итого
	72
	
	
	
	
	


(Сумма компетенций и их элементов, предлагаемых к формированию по каждой теме/разделу, и соотнесенная с часами на изучение данной темы/раздела, позволяет оценить реальность формирования компетенций и скорректировать распределение часов.)

4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
4.1. Содержание разделов учебной дисциплины
	№ п/п
	№ семестра
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины
	Содержание раздела, темы

в дидактических единицах

	1
	2
	3
	4

	1. 
	8
	Тема 1. Этика и социальная ответственность в предпринимательской деятельности
	Понятие этики, ее содержание. История развития этики как науки о нравственности. Этика делового общения традиционного общества. Этика делового общения в учении Конфуция. Особенности этики деловых отношений в западноевропейской культурной традиции. Протестантская этика и дух капитализма. Современные взгляды на место этики в деловых отношениях. Общие этические принципы и характер деловых отношений. Особенности этики предпринимательской деятельности. Этика и современный бизнес.

	2. 
	8
	Тема 2. Деловая этика и деловой этикет. История этикета
	Понятие делового этикета, его назначение. Соотношение этики и этикета. История развития этикета. Деловой этикет. Правила этикета. Правила вербального этикета. Этикет в деятельности современного делового человека..

	3. 
	8
	Тема 3. Общие закономерности межличностных отношений
	Понятие межличностных отношений. Классификация межличностных отношений и их функции. Особенности их формирования и протекания. Детерминация человеческого поведения в деловом общении Факторы детерминации поведения личности. Макро- и микросреда личности. Динамика человеческого поведения. Ролевое поведение в деловом общении.

	4. 
	8
	Тема 4. Этика и психология делового контакта
	Создание благоприятного психологического климата. Установление психологического контакта. Психологические приемы поддержания конструктивного контакта. Этика постановки вопросов и техника ответов. Этика нейтрализации замечаний и защита от некорректных собеседников. Способы психологической защиты.

	5. 
	8
	Тема 5. Особенности формирования имиджа делового человека и современного предприятия
	Привлекательный образ (имидж) человека. Привлекательный образ руководителей и сотрудников коммерческих организаций. Привлекательный образ резиденций коммерческих и некоммерческих организаций. Влияние адекватно созданного имиджа предприятия на успешность его функционирования.

	6. 
	8
	Тема 6. Этика отношений с руководителями и подчиненными
	Социально-психологические особенности рабочей группы. Проблема профессиональной зрелости рабочей группы. Типы взаимоотношений в коллективе. Морально-психологический климат и его динамика. Классификация психотипов личностей в рабочей группе. Проблема лидерства. Роль руководителя в становлении коллектива. Психологические типы руководителей и подчиненных. Этика взаимоотношений с «трудным» руководителем и «трудным» подчиненным.

	7. 
	8
	Тема 7. Деловая этика и культура делового разговора. Этика ведения делового совещания 
	Деловой разговор как особая разновидность деловой речи. Основные требования к деловому разговору. Риторические приемы в деловом разговоре. Речевой этикет. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике. Правила аргументации и способы опровержения доводов оппонента. Подготовка делового совещания. Ведение делового совещания. Организация и ведение дискуссии. Этап принятия решения. Завершение делового совещания и составление его протокола. Подготовка и начало деловой беседы. Информирование и присутствующих и обоснование выдвигаемых положений. Особенности завершения деловой беседы. 

	8. 
	8
	Тема 8. Особенности подготовки и проведения деловых переговоров
	Определение понятия «деловые переговоры». Функции деловых переговоров. Классификация переговоров и их характеристика. Основные стили делового общения партнера при проведении переговоров. Учет мотивационных гендерных, возрастных особенностей и индивидуально-психологических характеристик деловых партнеров. Психологические типы собеседников. Этапы деловых переговоров. Особенности и основные требования к подготовке деловых переговоров. Порядок ведения переговорного процесса. Стратегия и тактика ведения деловых переговоров. Техника ведения переговоров. 

	9. 
	8
	Тема 9. Этика ведения делового телефонного разговора и деловой беседы
	Правила ведения телефонного разговора. Работа с телефаксом и электронной почтой.

	10. 
	8
	Тема 10. Этика документирования и деловой корреспонденции
	Нормативные и этические правила составления, оформления, согласования, подписания, утверждения управленческих документов. Этика деловой корреспонденции.

	11. 
	8
	Тема 11. Специфика невербального общения в процессе делового общения и деловых переговоров
	Невербальные средства повышения делового статуса. Распознавание внутреннего состояния собеседников по их жестам и позам. Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи. Межнациональные различия невербального общения.

	12. 
	8
	Тема 12. Этические традиции и нормы поведения зарубежных партнеров
	Деловые контакты с зарубежными бизнесменами. Особенности ведения переговоров с представителями стран Европейского экономического союза, Северной и Южной Америки, Юго-восточного региона, Арабского мира. Особенности организации презентаций, банкетов.


4.2. Лабораторный практикум не планируется
4.3.1. Примерный перечень вопросов, заданий, тестов для зачета / экзамена
1. Дайте определение понятию «этика». 

2. Каковы особенности этических учений античности?

3. В чем особенность этических учений философов Нового времени.

4. В чём состоит сущность этического учения И.Канта?

5. Как соотносятся категории «мораль» и «нравственность»?

6. Какова роль этики в предпринимательской деятельности?

7. Какие русские мыслители высказывались о духовно-нравственных аспектах хозяйственной деятельности?

8. Почему в современном бизнесе неэтическое поведение считается экономически невыгодным?

9. Раскройте содержание современных взглядов на место этики в деловых отношениях. 

10. Дайте определение понятию «этикет». История развития этикета.
11. Какое место занимает этикет в деятельности современного делового человека. 

12. В чём состоит проблема манипуляции в деловом общении.

13. Дайте определение межличностным отношениям. Какой феномен лежит в основе межличностных отношений?

14. Охарактеризуйте основные функции общения.

15. Какие виды и стороны общения вы знаете? Раскройте их сущность.

16. Охарактеризуйте особенности психологического климата и его роли в межличностных взаимодействиях. 

17. Чем отличается благоприятный психологический климат от неблагоприятного?

18. В чем состоят особенности делового общения как определенного типа взаимодействия?

19. Укажите основные задачи установления контакта как этапа делового общения.

20. Расскажите, как надо и как не надо слушать.

21. Назовите основные виды и ролевые позиции в процессе установления делового контакта.

22. Поясните общеизвестную истину: кто правильно задает вопросы, тот получает правильный ответ. Какие виды и способы постановки вопросов вы знаете?

23. Дайте характеристику психологическим барьерам в общении. Какие виды психологических барьеров вы знаете? В чем их особенности?

24. Дайте определение имиджа и опишите характеристики его составляющих.

25. Обоснуйте основные слагаемые технологии создания имиджа. Выделите основные этапы создания имиджа.

26. В чем на ваш взгляд состоит проблема формирования имиджа организации в условиях современного рынка?

27. Какова роль этики в создании имиджа предпринимателя?

28. В чем состоит главное предназначение деловых переговоров?

29. Перечислите основные функции деловых переговоров и дайте им краткую характеристику.

30. Какие виды переговоров вы знаете?

31. Приведете основные требования к процессу подготовки к деловым переговорам.

32. Охарактеризуйте основной порядок ведения деловых переговоров в логике выделения его основных этапов.

33. В чем состоят особенности и преимущества метода партнерских переговоров?

34. В чем заключается суть делового совещания? По каким поводам проводятся деловые совещания?

35. Какие действия включает в себя подготовка к проведению делового совещания?

36. Назовите основные требования к ведению делового совещания.

37. Какие стили ведения совещания ведущим выступают на ваш взгляд наиболее продуктивными?

38. В чем состоят особенности использования закрытых и открытых вопросов при проведении деловых совещаний?

39. Почему важно контролировать ход проведения делового совещания?

40. Каковы основные этические требования к проведению дискуссии?

41. В чем состоят особенности и этические требования к созданию благоприятного психологического климата проведения деловой беседы?

42. Выполнение каких этических правил способствует формированию конструктивных отношений с партнером во время деловой беседы и приводит к позитивным результатам?

43. Какие функции выполняет деловая беседа в деловом мире?

44. В чем состоят особенности подготовительных мероприятий к проведению деловой беседы?

45. Почему в деловых контактах столь большое значение играет фактор внимания, умения его проявлять и управлять им?

46. Какие особенности и требования необходимо учитывать при завершении беседы?

47. Каким основным требованиям должен отвечать разговор по телефону?

48. Объясните этические особенности деловой переписки, а также основные требования к ведению и составлению деловой переписки.

49. Приведите и опишите примерную схему делового письма.

50. Какие виды деловой корреспонденции вы знаете? В чем особенности каждого из этих видов? 

51. Укажите основные способы подготовки деловой корреспонденции. 

52. Перечислите этические традиции и нормы поведения зарубежных партнеров

53. Какие международные нормы делового этикета вы знаете? 

54. Раскройте особенности ведения переговоров с зарубежными партнёрами.
Тестовые задания для самоконтроля
1. В основе межличностных отношений лежат:

· этические нормы

· неформальные контакты

· обмен информацией

· эмоциональные состояния людей и их психологические особенности

2. Какой из приведенных ниже компонентов не выступает в качестве самостоятельной составляющей структуры общения?

· коммуникативный компонент

· интерактивный компонент

· интеллектуальный компонент
· перцептивный компонент

3. Оптико-кинестетические средства общения (жесты, мимика, пантомимика и др.) относятся к

· вербальному уровню общения

· организационному уровню общения

· невербальному уровню общения

4. Процесс межличностного восприятия и познания людьми друг друга в общении относится

· к коммуникативной стороне общения

· интерактивной стороне общения

· перцептивной стороне общения
· интеллектуальной стороне общения

5. Процесс общения хорошо знакомых людей и заинтересованных друг в друге партнеров складывается большей частью

· в интимной зоне общения

· в социальной зоне общения

· в публичной зоне общения

· личностной зоне общения

6. Общение между руководителем и подчиненным, в основе которого лежат административно-правовые нормы - это

· субординационная форма общения
· служебно-товарищеская форма общения

· дружеская форма общения

· ни один из ответов не верен

7. Влияние общего впечатления о другом человеке на восприятие и оценку его частных свойств называется

· проекцией

· переносом

· эффектом упреждения

· эффектом ореола

8. Отношения, направленные на использование других людей при помощи различных завуалированных приемов называются  

· манипуляцией
· провокацией

· уловкой

· дискредитацией

9. Задача контактной фазы делового общения заключается

· в побуждении собеседника к общению

· в создании максимального поля возможностей для делового обсуждения проблемы

· в создании условий для принятия решения

· все ответы верны

10. Вопросы, на которые нельзя ответить «да» или «нет» и которые требуют развернутого ответа, называются

· закрытыми

· риторическими

· открытыми

· встречными

11. Вопросы, предоставляющие собеседнику возможность выбора относятся к 

· направляющим

· однополюсным

· альтернативным
· провокационным

12. Ироничные замечания, как правило, являются следствием 

· плохого настроения собеседника

· желанием собеседника проверить выдержку партнера

· стремлением собеседника выяснить возможности партнера

· все ответы верны
13. Взаимодействие сотрудников жизненно важно для организации. Поэтому можно утверждать, что

· здоровые взаимоотношения способствуют достижению организационных целей

· нездоровые отношения касаются только личных задач сотрудников

· успешная работа никак не зависит от характера личных взаимоотношений

· личные отношения нужно строго ограничивать

14. Под стилем руководства понимается

· манера и способы делового общения

· стратегия и тактика управленческих воздействий

· совокупность методов воздействия руководителя и форма их применения

15. Стиль руководства, как правило, складывается объективно и 

· его изменить нельзя

· его можно полностью изменить на противоположный

· он не поддается полному пониманию

· его можно и (существенно) корректировать
16. Вид имиджа, представляющий организацию как единое целое, ее репутацию, успехи и степень стабильности называется

· корпоративным
· идеальным

· текущим

· желаемым

17. Удачно созданный имидж – это способность человека внушить окружающим, что

· он выступает для них самым необходимым субъектом

· он может сделать больше, чем может на самом деле

· он является значительной фигурой

· он является носителем тех качеств, которые они хотят видеть у себя, будь на его месте

18. Этические нормы - это 

· совокупность социальных обязанностей

· сфера индивидуальных убеждений человека

· система общих ценностей и правил, принятых в качестве нравственных норм в обществе 

· верны все ответы

19. Термин «этика» для обозначения науки о нравственности был введен

· Платоном

· Иисусом Христом

· Аристотелем

· Анаксимандром

· Конфуцием

20. Призыв во всех действиях и начинаниях рассматривать человека всегда как цель, а не как средство принадлежит

· Сократу

· Канту
· Платону

· Руссо

21. В сфере бизнеса и деловых отношений действуют правила и нормы, относящиеся к -____________ социальным законам, принятым в обществе (формальным)

22. Какой тип предпринимательского поведения в условиях современного рынка является наиболее этичным

· прибыль любой ценой

· всемерное укрепление компании

· ориентация на последствия своей деятельности

· повышение зарплаты сотрудникам

23. Этика – это наука, которая возникла, чтобы ответить на вопросы реальной жизни 

· как поступать

· что есть добро и зло

· в чем смысл жизни

· верны все ответы
24. Этика деловых отношений – это учение о

· правильном поведении бизнесменов

· проявлении морали и нравственности во взаимоотношениях деловых партнеров

· смысле предпринимательской деятельности

· верны все ответы

25. В технике создания благоприятного психологического_________________ в процессе делового разговора важное место отводится доверительному взаимопониманию (климата)
26. Главное предназначение деловых переговоров

· поддержание контактов

· сотрудничество и разрешение споров
· утверждение собственных интересов

· все ответы верны

27. Функция переговоров, состоящая в обеспечении обмена взглядами, позициями, точками зрения партнеров называется

· достижением договоренностей

· регулирующая

· информационная
· координирующая

28. Противостояние двух сторон на переговорах путем «перетягивания каната» под девизом «все или ничего» происходит при_______________ подходе (конфронтационном)
29. Начинать переговоры с конфликтным или несговорчивым партнером лучше

· с рассмотрения тех моментов, которые не вызывают сомнений у всех участников переговорного процесса 

· с убеждения в ошибочности его точки зрения

· с утверждения его собственных интересов

30. Разумным соглашением на переговорах считается такое, которое

· максимально отвечает интересам каждой из сторон

· справедливо регулирует сталкивающиеся интересы

· является долговременным и учитывает интересы общества

· все ответы верны
31. При подготовке к переговорам необходимо

· заранее все предусмотреть и просчитать

· больше надеяться на интуицию и прошлый опыт

· обеспечить себе сильную позицию

· готовить основные стратегические моменты, не перегружая их мелочами

32. При проведении дискуссии ведущий делового совещания должен тактично прерывать и напоминать о регламенте такому типу участника обсуждения как

· спорщик

· позитивист

· всезнайка

· словоохотливый

33. Когда трудно отстоять свою точку зрения в ходе деловой беседы, то необходимо

· доказать свою правоту

· избегать прямого противоречия с мнение партнера

· выяснить истину путем спора

· ни один ответ не верен

34. При высказывании комплимента во время деловой беседы необходимо избегать

· отражения только положительных качеств другого

· небольшого преувеличения достоинств другого

· отмечать те качества от которых человек хотел бы избавиться

35. Совокупность формально логических приемов, позволяющих создать впечатление правоты не будучи правым, посредством «пустых» аргументов и искажений называется

· ложью

· фарисейством

· софистикой

· демагогией
36. Отвечая на телефонный звонок нужно 

· выяснить кто звонит

· выдержать паузу

· попросить перезвонить

· представиться
37. На характер и содержание деловой переписки откладывает отпечаток, прежде всего

· адресат

· конкретная ситуация

· личность и должность пишущего

· все перечисленное выше
38. Одно из главных требований к деловому письму – оно должно быть

· по возможности более подробным

· интригующим

· любезным

· лаконичным, недлинным
39. Впечатление, воспроизводимое письмом на адресат, зависит от таких составляющих как 

· конверт

· бланк фирмы

· содержание письма

· все ответы верны

40. К служебным запискам относятся

· распоряжения по кадровым вопросам, внутреннему распорядку, правила работы

· благодарности и поздравления

· напоминания, просьбы, информация о проведении мероприятий

· все перечисленное выше
5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ – 25 % - интерактивных занятий от объема аудиторных занятий

	№ п/п
	Разделы, темы,
модули
дисциплины
	Образовательные технологии
	Интерактивные методы и формы обучения

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Тема 1. Этика и социальная ответственность в предпринимательской деятельности
	Технология объяснительно-иллюстративного обучения

Интерактивная технология группового обучения

Технология развития критического мышления
	Лекция-конференция

Диалоговая лекция

Семинар-деловая игра

Практическое занятие

Методика развития критического мышления

	2. 
	Тема 2. Деловая этика и деловой этикет. История этикета
	Технология объяснительно-иллюстративного обучения

Интерактивная технология группового обучения
	Проблемная лекция

Практическое занятие

Методика развития критического мышления

	3. 
	Тема 3. Общие закономерности межличностных отношений
	Имитационные технологии
	Диалоговая лекция

Семинар-деловая игра

	4. 
	Тема 4. Этика и психология делового контакта
	Технология проектного обучения

Технология развития критического мышления
	Лекция-конференция

Практическое занятие

Методика развития критического мышления

	5. 
	Тема 5. Особенности формирования имиджа делового человека и современного предприятия
	Технология проблемного обучения

Технология проведения учебной дискуссии

Технология рейтингового контроля

Интерактивная технология группового обучения

Технология развития критического мышления
	Проблемная лекция
Семинар-дискуссионная площадка

Практическое занятие

Методика мозгового штурма

Методика развития критического мышления

Групповые дискуссии

	6. 
	Тема 6. Этика отношений с руководителями и подчиненными
	Технология проблемного обучения

Технология рейтингового контроля
	Проблемная лекция

Семинар-дискуссионная площадка

Методика развития критического мышления

	7. 
	Тема 7. Деловая этика и культура делового разговора. Этика ведения делового совещания 
	Технология проведения учебной дискуссии
	Практическое занятие

Групповые дискуссии

	8. 
	Тема 8. Особенности подготовки и проведения деловых переговоров
	Интерактивная технология группового обучения

Технология развития критического мышления
	Практическое занятие

Методика развития критического мышления

	9. 
	Тема 9. Этика ведения делового телефонного разговора и деловой беседы
	Имитационные технологии

Технология проектного обучения

Интерактивная технология группового обучения
	Диалоговая лекция

Семинар-деловая игра

	10. 
	Тема 10. Этика документирования и деловой корреспонденции
	Технология объяснительно-иллюстративного обучения

Интерактивная технология группового обучения
	Проблемная лекция

Семинар-дискуссионная площадка

Методика развития критического мышления

	11. 
	Тема 11. Специфика невербального общения в процессе делового общения и деловых переговоров
	Имитационные технологии

Технология проектного обучения

Интерактивная технология группового обучения
	Лекция-конференция

Диалоговая лекция

Семинар-деловая игра

Практическое занятие

Методика развития критического мышления

	12. 
	Тема 12. Этические традиции и нормы поведения зарубежных партнеров
	Имитационные технологии

Технология проектного обучения

Интерактивная технология группового обучения
	Проблемная лекция

Семинар-дискуссионная площадка

Методика развития критического мышления


6.САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ (БАКАЛАВРА)
6.1. Виды СРС
	№ п/п
	Наименование раздела учебной дисциплины
	Виды СРС
	Всего часов

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Тема 1. Этика и социальная ответственность в предпринимательской деятельности
	Индивидуальные домашние задания (ИДЗ)
	4

	2. 
	Тема 2. Деловая этика и деловой этикет. История этикета
	Реферат
	2

	3. 
	Тема 3. Общие закономерности межличностных отношений
	Доклад
	2

	4. 
	Тема 4. Этика и психология делового контакта
	Индивидуальные домашние задания (ИДЗ)
	2

	5. 
	Тема 5. Особенности формирования имиджа делового человека и современного предприятия
	Индивидуальные домашние задания (ИДЗ))
	2

	6. 
	Тема 6. Этика отношений с руководителями и подчиненными
	Реферат
	2

	7. 
	Тема 7. Деловая этика и культура делового разговора. Этика ведения делового совещания 
	Доклад
	2

	8. 
	Тема 8. Особенности подготовки и проведения деловых переговоров
	Индивидуальные домашние задания (ИДЗ)
	2

	9. 
	Тема 9. Этика ведения делового телефонного разговора и деловой беседы
	Индивидуальные домашние задания (ИДЗ)
	4

	10. 
	Тема 10. Этика документирования и деловой корреспонденции
	Реферат
	4

	11. 
	Тема 11. Специфика невербального общения в процессе делового общения и деловых переговоров
	Доклад
	2

	12. 
	Тема 12. Этические традиции и нормы поведения зарубежных партнеров
	Собеседование
	2

	13. 
	Промежуточная аттестация
	СРС в период промежуточной аттестации
	2


6.2. График самостоятельной работы обучающихся
Семестр № 8
	Форма оценочного средства
	Условное обозначение
	Номер недели

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	Собеседование
	Сб
	
	
	 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	

	Индивидуальные домашние задания
	ИДЗ
	+
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	+
	
	

	Реферат
	РЕФ
	
	 
	
	
	+ 
	
	
	
	+ 
	
	
	
	+ 
	
	
	
	

	Доклад
	Д
	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	+
	
	
	

	СРС в период промежуточной аттестации
	СРС
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+


6.3. Примерная тематика рефератов (докладов, сообщений) 

1. Особенности этических учений античности.
2. Особенность этических учений философов Нового времени.

3. Сущность этического учения И.Канта.
4. Категории «мораль» и «нравственность».
5. Роль этики в предпринимательской деятельности.
6. Русские мыслители о духовно-нравственных аспектах хозяйственной деятельности.
7. Содержание современных взглядов на место этики в деловых отношениях. 

8. Понятие «этикет». История развития этикета.
9. Место этикета в деятельности современного делового человека. 

10. Проблема манипуляции в деловом общении.

11. Определение межличностным отношениям. 
12. Основные функции общения.

13. Виды и стороны общения.

14. Психологический климат и его роль в межличностных взаимодействиях. 

15. Особенности делового общения как определенного типа взаимодействия.
16. Укажите основные задачи установления контакта как этапа делового общения.

17. Правила слушания.

18. Основные виды и ролевые позиции в процессе установления делового контакта.

19. Виды и способы постановки вопросов.
20. Психологические барьеры в общении. Какие виды психологических барьеров.

21. Технологии создания имиджа. Основные этапы создания имиджа.

22. Проблема формирования благоприятного имиджа организации в условиях современного рынка.
23. Роль этики в создании имиджа предпринимателя.
24. Основные функции деловых переговоров и дайте им краткую характеристику.

25. Виды переговоров.
26. Основные требования к процессу подготовки к деловым переговорам.

27. Основной порядок ведения деловых переговоров в логике выделения его основных этапов.

28. Особенности и преимущества метода партнерских переговоров.
29. Деловое совещание. 

30. Подготовка к проведению делового совещания.
31. Основные требования к ведению делового совещания.

32. Продуктивные стили ведения совещания.

33. Особенности использования закрытых и открытых вопросов при проведении деловых совещаний.
34. Основные этические требования к проведению дискуссии.
35. Особенности и этические требования к проведению деловой беседы.
36. Этические правила, способствующие формированию конструктивных отношений с партнером во время деловой беседы.

37. Функции деловой беседы в деловом мире.
38. специфика подготовительных мероприятий к проведению деловой беседы.
39. Технологии управления вниманием аудитории.
40. Основные требования к разговор по телефону.
41. Этические особенности деловой переписки, а также основные требования к ведению и составлению деловой переписки.

42. Примерная схема делового письма.

43. Виды деловой корреспонденции вы знаете.

44. Основные способы подготовки деловой корреспонденции. 

45. Этические традиции и нормы поведения зарубежных партнеров

46. Международные нормы делового этикета.
47. Особенности ведения переговоров с зарубежными партнёрами.
7. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	№ п/п
	Разделы, темы, модули
дисциплины
	Формируемая компетенция

(ПК)
	Образовательные результаты
	Оценочные средства

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Тема 1. Этика и социальная ответственность в предпринимательской деятельности
	ОК-7
	З-1, У-2, В-1


	Индивидуальные задания

	2.
	Тема 2. Деловая этика и деловой этикет. История этикета
	ОК-7
	З-1, У-2, В-1


	Фронтальный опрос

Реферат

	3.
	Тема 3. Общие закономерности межличностных отношений
	ОК-20
	З-1, У-2, В-1


	Фронтальный опрос

Тестирование

	4.
	Тема 4. Этика и психология делового контакта
	ОК-24, 
ПК-69
	З-2, У-1, В-1

З-1, У-2, В-1


	Деловая игра

Индивидуальные задания

	5.
	Тема 5. Особенности формирования имиджа делового человека и современного предприятия
	ОК-20
	З-1, У-2, В-1


	Творческая работа по проблеме практического занятия

	6.
	Тема 6. Этика отношений с руководителями и подчиненными
	ОК-7,
ОК-24, 
ПК-69
	З-1, У-2, В-1

З-1, У-1, В-2

З-1, У-2, В-1
	Контрольная работа

	7.
	Тема 7. Деловая этика и культура делового разговора. Этика ведения делового совещания 
	ОК-7, 
ОК-24, 
ПК-69
	З-2, У-1, В-1

З-1, У-2, В-1

З-1, У-2, В-2
	Деловая игра

Индивидуальные задания

	8.
	Тема 8. Особенности подготовки и проведения деловых переговоров
	ОК-20, 
ОК-24
	З-2, У-1, В-1

З-1, У-2, В-1


	Решение кроссворда

Индивидуальные задания

	9.
	Тема 9. Этика ведения делового телефонного разговора и деловой беседы
	ОК-20, 
ОК-24
	З-1, У-1, В-1

З-1, У-1, В-1


	Фронтальный опрос и/или Экспресс-тестирование

	10
	Тема 10. Этика документирования и деловой корреспонденции
	ОК-24
	З-1, У-2, В-2

	Презентация  и/или Эссе

Защита реферата

	11
	Тема 11. Специфика невербального общения в процессе делового общения и деловых переговоров
	ОК-20, 
ПК-69
	З-2, У-1, В-1

З-1, У-2, В-1

З-1, У-2, В-1
	Деловая игра

Презентация  и/или Эссе



	12
	Тема 12. Этические традиции и нормы поведения зарубежных партнеров
	ОК-7, 
ОК-20, 
ОК-24
	З-1, У-1, В-2
З-2, У-2, В-1

З-2, У-2, В-2
	Деловая игра

Решение кроссворда




8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
8.1. Основная литература
	№ п/п
	Наименование
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Используется при изучении разделов, тем

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Имидж и этикет делового человека
	Алехина И.Н.
	М., 2008
	5

	2. 
	Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах: Учебное пособие для студентов экономических вузов и колледжей.– 2–е изд., перераб. и доп. // Серия «Учебники и учебные пособия»
	Басаков М.И.
	Ростов н/Д: Изд–во «Феникс», 2010
	10

	3. 
	Психология делового общения: Учебное пособие
	Бороздина Г.В.
	М.: Инфра - М, 2010
	2, 3

	4. 
	Культура делового общения: Практическое пособие для бизнесменов. – 4–е изд.
	Кузин Ф.А.
	М.: ОСЬ–89, 2009
	4, 7, 9

	5. 
	Психология и этика деловых отношений. Учебное пособие для экономистов
	Лисенкова Л.Ф.
	М.: Институт практической психологии, 2008
	3, 6, 9

	6. 
	Эффективные переговоры. Практическое пособие для деловых людей. – 2-е изд., исправ
	Митрошенков О.А.
	М.: ИД «ИНФРА-М», Изд. «Весь Мир», 2011
	8, 12

	7. 
	Психология и этика делового общения. Учебник для вузов
	Под ред. В.Н. Лавриненко
	М: ЮНИТИ–ДАНА, 2008
	1, 3

	8. 
	Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов: Учебное пособие. – 4–е изд., испр
	Рахманин Л.В.
	М.: Инфра–М, 2009
	10

	9. 
	Журналы «Проблемы теории и практики управления», «Управление персоналом», «Коммерсант», «Власть», «Управление развитием персонала», «Справочник по управлению персоналом», «Бизнес-журнал», «Обучение и карьера»


8.2. Дополнительная литература
	№ п/п
	Наименование
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Используется при изучении разделов, тем

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Этика делового общения: Методическое пособие: комментарии, тесты, кроссворды
	Даниленко Т.И., Жульева С.В.
	М., 2009
	3

	2. 
	Делайте бизнес красиво. Этические и социально–психологические основы бизнеса
	Кузин Ф.А.
	М: ИНФРА, 2010
	1, 2

	3. 
	Искусство торговаться или все о переговорах: Пер. с англ.
	Леонард Корэн, Питер Гудмэн
	М.: СП "Эф-Эй-Би", 2011
	8, 12

	4. 
	Грамматика деловых бесед
	Романов А.А.
	Тверь, 2009
	7, 9

	5. 
	Психология и этика менеджмента и бизнеса: Курс лекций
	Семенов А. К., Маслова Е.Л.
	Волгоград / МУПК: 2010
	1

	6. 
	Психология и этика делового контакта
	Шейнов Т.И.
	Минск: Амалфея, 2008
	4


Основная учебная литература включает в себя печатные и/или электронные издания по учебным дисциплинам (модулям) базовой части всех циклов, изданные за последние 10 лет (для учебных дисциплин (модулей) базовой части гуманитарного, социального и экономического цикла – за последние 5 лет).

8.3. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы:

Электронные научные полнотекстовые, реферативные и наукометрические ресурсы ФГАОУ ВПО «Белгородский государственный национальный исследовательский университет»
www.demoscope.ru
www.gks.ru
www.kremlin.ru
www.rostrud.info
www.undp.org
http://ecsocman.edu.ru
http://hronline.com
http://www.cfin.ru
http://aup.ru
9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ
Учебные аудитории. Проектор и компьютер.
Мультимедийные средства; наборы слайдов; описание деловых игр; демонстрационные приборы; интерактивная доска в учебной аудитории.
ПРИЛОЖЕНИЕ включает в себя методические материалы по изучению дисциплины: методические рекомендации для преподавателей и студентов, методические указания, практикумы, учебно-методические пособия, дидактические материалы, слайды, образовательные контенты, глоссарии, словари и др.
