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1 Цели и задачи изучения дисциплины

Цель дисциплины  - научить

– законам, правилам и приемам делового общения;

– основным категориям этической оценки личности профессионала;

– анализу моральных проблем, связанных с  принятием  решений в процессе профессиональной деятельности. 
Задачи изучения дисциплины – знание различных аспектов этики и психологии профессиональной деятельности.
2 Место учебной дисциплины в структуре ООП ВПО
Гуманитарный, социальный и экономический цикл. Дисциплина взаимосвязана со следующими дисциплинами: «Психология», «Организационная культура», «Деловое общение и культура речи», «Социология», «Психология личности», «Психология межличностных отношений», «Риторика и ораторское искусство». Для изучения данной дисциплины необходимо знание школьного курса по предметам «Русский язык», «Литература», «Отечественная история», «Обществознание».
3 Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины 

Таблица 1 – Перечень компетенций

	Код компетенции из  ФГОС ВПО
	Содержание компетенции

	ОК-1
	владеет культурой мышления, способен к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения

	ОК-6
	умение логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь

	ОК-7
	готовность к кооперации с коллегами, работе в коллективе

	ОК-8
	способность находить организационно-управленческие решения и готов нести за них ответственность


4 Требования к конечным результатам обучения

В результате освоения дисциплины обучающийся должен демонстрировать следующие результаты обучения

Таблица 2 – Результат обучения от различных видов занятий

	Уровень цели
	Код результата обучения
	Результат обучения
	Код соответствующей компетенции  из ФГОС ВПО
	№

	
	
	
	
	лекции
	Практические занятия 
	Лабораторные работы

	Знать
	
	
	
	
	
	

	
	З.1.1
	базовые ценности мировой культуры
	ОК-1, 
	1
	1
	

	
	З.6.1
	фонетику, графику и орфографию русского языка
	ОК-6
	1
	1
	

	
	З.10.1
	свои достоинства и недостатки
	ОК-10
	1
	1
	

	Уметь
	
	
	
	
	
	

	
	У.1.1
	использовать, обобщать и анализировать информацию 
	ОК-1
	1
	1
	

	
	У.1.3
	опираться на знания базовых ценностей в своем личностном и общекультурном развитии
	ОК-1
	1
	1
	

	
	У.6.1
	логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь на русском языке
	ОК-6,8
	1
	1
	

	
	У.6.2
	логически рассуждать, публично выступать, вести дискуссию и полемику
	ОК-6,7
	1
	1
	

	
	У.10.1
	критически оценивать свои достоинства и недостатки
	ОК-10
	1
	1
	

	Владеть
	
	
	
	
	
	

	
	В.1.1
	культурой мышления 
	ОК-1
	1
	1
	

	
	В.6.1
	русским языком в совершенстве
	ОК-6,7,8
	1
	1
	


5 Объем дисциплины и виды учебной работы (час)

Таблица 3 – Объем дисциплины
	Вид учебной работы
	Зачетные единицы
	Количество часов

	
	
	Всего часов
	в том числе по семестрам

	
	
	
	1 семестр

	Общая трудоемкость
	2
	72
	72

	Аудиторные занятия:
	
	4
	4

	Лекции (Л)
	
	2
	2

	Практические занятия (ПЗ)
	
	2
	2

	Самостоятельная работа:
	
	64
	64

	Вид итогового контроля
	
	зачет
	зачет


6 Структура и содержание дисциплины 

Таблица 4 – Распределение видов занятий по разделам дисциплины

	Раздел дисциплины
	Семестр
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля успеваемости (по неделям семестра)

Форма промежуточной аттестации (по семестрам)

	
	
	лек.
	п/з
	л/р
	сам.раб.
	

	Раздел 1. Теоретические основы этики деловых отношений
	1
	0,7
	0,7
	
	21
	контрольная работа № 

	Раздел 2. Общение как инструмент этики деловых отношений
	1
	0,7
	0,7
	
	21
	контрольная работа № 

контрольная работа № 



	Раздел 3. Правила и этикет деловых отношений
	1
	0,6
	0,6
	
	22
	контрольная работа № 


7 Структура и содержание теоретической части курса

Таблица 5 – Содержание лекционного курса

	№ раздела
	№ лекции
	Основное содержание

	1
	1
	Природа и сущность этики деловых отношений

	1
	1
	Этика деятельности организации и руководителя

	2
	1
	Деловое общение и управление им

	2
	1
	Вербальное общение. Невербальное общение

	2
	1
	Дистанционное общение. Манипуляции в общении

	2
	1
	Конфликты и пути их разрешения

	3
	1
	Правила деловых отношений

	3
	1
	Этикет делового человека

	3
	1
	Этикет деловых отношений,  особенности национального этикета деловых отношений


8 Структура и содержание практической части курса

Таблица 6 – Перечень тем практических занятий

	№ раздела
	№ занятия
	Основное содержание

	1
	1
	Природа и сущность этики деловых отношений

	1
	1
	Этика деятельности организации и руководителя

	2
	1
	Вербальное общение. Невербальное общение

	2
	1
	Контрольная работа № 1

	2
	1
	Дистанционное общение. Манипуляции в общении

	2
	1
	Конфликты и пути их разрешения

	3
	1
	Правила деловых отношений

	3
	1
	Этикет делового человека

	3
	1
	Контрольные работы № 2


9 Образовательные технологии* 

Таблица 7 - Интерактивные образовательные технологии, используемые в аудиторных занятиях

	Семестр
	Вид занятия

(Л, ПР, ЛР)
	Используемые интерактивные образовательные технологии
	Количество

часов

	2
	Л
	Проблемная лекция, лекция с применением элементов «мозгового штурма», лекция-беседа, лекция-дискуссия 
	

	
	ПР
	Технология развития критического мышления, ролевые игры, групповая работа, технология анализа ситуаций
	

	
	ЛР
	
	

	Итого:
	


10 Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины

Таблица 8 - Темы рефератов
	№

раздела
	Название темы

	1
	1. Этика деловых отношений. 

2. История этики деловых отношений. 

3. Принципы этики деловых отношений. 

4. Этические проблемы деловых отношений.

5. Социальная ответственность организаций. 

6. Этические нормы в деятельности организаций. 

7. Этика деятельности руководителя. 

	2
	1. Коммуникативная культура в деловом общении. 

2. Виды делового общения. 

3. Вербальная коммуникация. 

4. Культура дискуссии. 

5. Этика делового красноречия. 

6. Кинесические особенности невербального общения. 

7. Проксемические особенности невербального общения. 

8. Визуальный контакт. 

9. Этикет телефонного делового общения. 

10. Особенности деловой письменной речи. 

11. Манипуляции в общении. 

12. Конфликт: сущность, классификация, структура, причины и последствия. 

13. Конфликты и методы их разрешения. 

	3
	1. Деловая этика представителей исламских стран.

2. Деловая этика американцев и европейцев. 

3. Деловая этика представителей стран азиатско-тихоокеанского региона (Япония, Корея, Китай).

4. Критика и ее этические аспекты. 

5.  Искусство ведения переговоров. 

6. Правила подготовки и проведения служебных совещаний, собеседований. 

7. Публичное выступление: этапы подготовки, образ оратора, методы и приемы.

8. Этикет и имидж делового человека.

9. Внешний облик делового человека, особенности внешнего облика деловой женщины. 

10. Этикет приветствий и представлений. Визитная карточка.  


10.1 Вопросы к контрольной работе 1
1. Сущность этики деловых отношений.

2. История  этики деловых отношений.

3. Основные принципы этики деловых отношений.

4. Закономерности межличностных отношений.

5. Этические проблемы деловых отношений.

6. Этика и социальная ответственность организаций.

7. Этические нормы в деятельности организаций, повышение этического уровня организации.

8. Этические нормы в деятельности руководителя.

9. Общение как социально-психологическая категория.

10. Коммуникативная культура в деловом общении.

11. Виды, стили, формы, барьеры делового общения. 

12. Управление деловым общением. Ролевое поведение в деловом общении.

13. Основы деловой риторики.

14. Культура дискуссии.

15. Основы невербального общения. 
16. Кинесические особенности невербального общения.

17. Проксемические особенности невербального общения.

10.2 Вопросы к контрольной работе 2

1. Этические нормы телефонного разговора.

2. Культура делового письма.

3. Характеристика манипуляций в общении.

4. Правила нейтрализации манипуляций.

5. Конфликты: структура, социальная роль, классификация.

6. Стратегия поведения в конфликтных ситуациях.

7. Типы конфликтных личностей и правила поведения в условиях конфликта.

8. Правила подготовки публичного выступления. 

9. Правила проведения собеседования.

10. Правила подготовки и проведения деловой беседы. 

11. Правила подготовки и проведения служебных совещаний.

12. Правила проведения переговоров с деловыми партнерами. 

13. Правила конструктивной критики.

14. Этикет и имидж делового человека.

15. Этикет приветствий и представлений. Визитная карточка.

16. Внешний облик делового человека. Особенности внешнего облика деловой женщины.

17. Особенности национального этикета деловых отношений.

10.3  Вопросы к промежуточной аттестации по итогам семестра

1.  Сущность этики деловых отношений.

2. История  этики деловых отношений.

3. Основные принципы этики деловых отношений.

4. Закономерности межличностных отношений.

5. Этические проблемы деловых отношений.

6. Этика и социальная ответственность организаций.

7. Этические нормы в деятельности организаций, повышение этического уровня организации.

8. Этические нормы в деятельности руководителя.

9. Общение как социально-психологическая категория.

10. Коммуникативная культура в деловом общении.

11. Виды, стили, формы, барьеры делового общения. 

12. Управление деловым общением. Ролевое поведение в деловом общении.

13. Основы деловой риторики.

14. Культура дискуссии.

15. Основы невербального общения. 
16. Кинесические особенности невербального общения.

17. Проксемические особенности невербального общения.

18. Этические нормы телефонного разговора.

19. Культура делового письма.

20. Характеристика манипуляций в общении.

21. Правила нейтрализации манипуляций.

22. Конфликты: структура, социальная роль, классификация.

23. Стратегия поведения в конфликтных ситуациях.

24. Типы конфликтных личностей и правила поведения в условиях конфликта.

25. Правила подготовки публичного выступления. 

26. Правила проведения собеседования.

27. Правила подготовки и проведения деловой беседы. 

28. Правила подготовки и проведения служебных совещаний.

29. Правила проведения переговоров с деловыми партнерами. 

30. Правила конструктивной критики.

31. Этикет и имидж делового человека.

32. Этикет приветствий и представлений. Визитная карточка.

33. Внешний облик делового человека. Особенности внешнего облика деловой женщины.

34. Особенности национального этикета деловых отношений.

11 Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

а) основная литература:

1. Кибанов А.Я., Захаров Д.К., Коновалова В.Г. Этика деловых отношений. – М.: Инфра, 2006.

2. Кузнецов И.Н. Деловой этикет, деловое общение. – М., 2006.

3. Г. В. Бороздина.  Психология делового общения. - М. 2008. 

б) дополнительная литература:

1. Андреева И.В., Бетина О.Б., Жмудова О.А. Бизнес-этикет. – СПб., 2006.

2. Анцупов А. Я., Шипилов А. И. Конфликтология. – М., 2002.

3. Анисимов С.Ф. Мораль и поведение. – М., 1985.

4. Ворожейкин И. Е. и др. Конфликтология. – М.: Инфра, 2001.

5. Бачинин В.А. Этика. Энциклопедический словарь. – СПб, 2005.

6. Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений. – М., 2003.

7. Ботавина Р.Н. Этика менеджмента. – М., 2002.

8. Данкел Ж. Деловой этикет. – Р.-н.-Д., 1997.

9. Зеленкова И.Л., Беляева Е.В. Этика. – Минск, 1997.

10. Иванов В.Г. История этики средних веков. – СПб.: Лань, 2002.

11. Кара-Мурза С. Г. Власть манипуляции. – М., 2007.

12. Карнеги Д. Как завоевывать друзей и оказывать влияние на людей. – Самара: АВС, 1996.

13. Колтунова М.В. Деловое общение. Нормы, риторика, этикет. – М.: Логос, 2005.

14. Кричевский Р.Л. Если вы – руководитель: Элементы психологии менеджмента в повседневной работе. – М., 1996.

15. Курс практической психологии, или как научиться работать и добиваться успеха. / Сост. Р.Р. Кашапов. – Ижевск, 1996.

16. Линчевский Э.Э. Мастерство управленческого общения: руководитель в повседневных контактах и конфликтах. – М., 2000.

17. Лицом к лицу: практическое пособие для освоения приемов и навыков делового общения. – Новосибирск, 1995.

18. Любимов А. НЛП: мастерство коммуникации. – СПБ., 2003.

19. Мальханова И. А. Деловое общение. М., 2008.

20. Организация труда и трудовая этика: Древность и средние века. Современность. – М., 1993. М., 2003.

21. Пекслис В. Как найти себя. – М., 1989.

22. Психология и этика делового общения. / Под ред. Лавриненко. – М., 2005.

23. Рюкле Х. Ваше тайное оружие в общении: мимика, жест, движение. – М., 1996.

24. Столяренко Л.Д. Основы психологии. – Р.н/Д, 2002.

25. Социальная психология и этика делового общения. / Под ред. Лавриненко. – М., 1995.

26. Сухарев В.А. Как достичь успеха деловому человеку. – Минск, 1997.

27. Титова Л.Г. Деловое общение. Теория, практика, технологии. – М.: Юнити, 2006.

28. Шрейдер Ю.А. Лекции по этике. – М., 1994.

29. Энциклопедия этикета / Сост. Л.Н.Рукавчук. – СПб.: ИКФ МИМ-Экспресс, 1996.
30. Ягер Д. Деловой протокол: стратегия личностного успеха. – М.: Альпина Бизнес Букс, 2005.
12 Материально-техническое обеспечение дисциплины 
Необходимые технические средства обучения, используемые в учебном процессе для освоения дисциплины:
· компьютерное и мультимедийное оборудование;

· видео- , аудиовизуальные средства обучения;

· презентации. 

Рабочая программа составлена в соответствии с Государственными образовательными стандартами высшего профессионального образования по направлению 080100 «Экономика» подготовки бакалавров. 
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