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1. Цели освоения дисциплины  
 
Целями освоения дисциплины «Деловой этикет» являются: 

- овладеть обязательным минимумом знаний в области теории общения, этики и психологии 
делового общения; 
-  иметь представление о социально-психологических закономерностях и регуляторах делового 
общения; 
-  быть знакомым с принципами, правилами и нормами делового этикета. 

 
 
 
2. Место дисциплины в структуре  ООП 
 
Дисциплина «Деловой этикет» включена в цикл вариативной части дисциплины по выбору. 

Требования к предшествующим знаниям представлены в таблице 2.1. Перечень дисциплин, для 
которых дисциплина «Деловой этикет» является основополагающей, представлен в табл. 2.2 

 
Таблица 2.1 Требования к при реквизитам дисциплины 

Дисциплина Модуль Знать, уметь, владеть 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Культурология 

Модуль 1 
Модульная единица 3 

Культура и цивилизация 
Модуль 2 

Модульная единица 6 
Основные концепции 

культуры и цивилизации 
Модуль 3 

Модульная единица 10 
Культурная картина мира 

Модуль 4 
Модульная единица 15 
Становление русской 

культуры 
Модульная единица 17 

Советский период 
развития культуры 

России 

Знать: структуру культурологического знания; 
многообразия подходов к определению 

культуры и цивилизации; уровень культуры; 
антропологические основания культуры; 

Современные культурологические проблемы, 
понятия и принципы; источники культурных 

изменений; 
Уметь: самостоятельно анализировать 

социальные и гуманитарные литературу, 
ориентироваться в системе 

культурологического знания; анализировать 
культурные явления и процессы, 

происходящие в обществе; применять методы 
и средства познания для повышения 

культурного уровня; 
Владеть: знаниями основных закономерностей 
мирового процесса развития культуры; общего 

и профессионального культурного общения; 
выражение своих мыслей и мнений 

межличностном и деловом общении. 
 
 

Таблица 2.2 Требования к постреквизитамдисциплины 
 

Дисциплина Модуль 
Итоговая государственная аттестация Государственный экзамен 

 

 

 

3.  Компетенцииобучающегося,формируемыеврезультатеосвое- 
ниядисциплины 

 
3.1.Компетенции,формируемыеврезультатеосвоениядисциплины: 

 
-ОК1;Владениекультуроймышления,способностьюкобобщению,анализу,вос- 

приятиюинформациипостановкицелии выборупутейеедостижения. 



-ОК2;Умениелогическиверно,аргументированои ясностроитьписьменнуюи 
устнуюречь. 

-ОК6;Стремлениексаморазвитию,повышениюсвоейквалификациимастерства. 
Врезультатеосвоениядисциплиныобучающийсядолжен: 

 
Знать: 
-движущиесилыи закономерностиисторическогопроцесса; 
-месточеловекависторическомпроцессе,политическойорганизацииобщества; 
-рольнасилияиненасилиявобществе,нравственныеобязанностичеловека… 
-многообразиекультури цивилизацийв их 
взаимодействии,многовариантностьисторическогопроцесса; 
-научные,религиозные,философскиекартинымира 
-взаимодействиедуховногои телесного,биологическогои социальноговчелове- 
ке, егоотношениекчеловекуи обществу. 
Уметь: 
-самостоятельноанализироватьсоциально-политическуюи научнуюлитературу; 
Владеть: 

- способностьювыраженияи обновлениясвоейпозицииповопросам,касающимся 
ценностногоотношенияк историческомупрошлому; 

  



4. Организационно-методические данные дисциплины 
 

Общаятрудоемкостьдисциплины«Деловойэтикет»составляет2ЗЕ(72часа),их 
распределениеповидамработи посеместрам представленовтаблице4.1. 

 
Таблица4.1.Распределениетрудоемкостидисциплины 

повидамработи посеместрам 
 

 
 

Видучебнойработы 

Трудоемкость 

 
ЗЕ 

 
час. 

распределениепос
еместрам 

6семестр 
ЗЕ час. 

Общаятрудоемкость 2 72 2 72 
Аудиторнаяработа(АР) 0.47 34 0.47 34 
вт.ч.лекции(Л) 0.2 11 0.2 16 

лабораторныеработы(ЛР) - - - - 
практическиезанятия(ПЗ) 0.25 18 0.25 18 
семинары(С) - - - - 

Самостоятельнаяработа(СР) 0.52 38 0.52 38 
вт.ч.курсовыеработы (проекты)(КР,КП) - - - - 

рефераты(Р) - - - - 
эссе(Э) - - - - 

индивидуальныедомашниезадания 
(ИДЗ) 

 
0,26 

 
19 

 
0,26 

 
19 

самостоятельноеизучениеотдельных 
вопросов(СИВ) 

 
0.26 

 
19 

 
0.26 

 
19 

подготовкакзанятиям(ПкЗ) - - - - 

другиевидыработ* - - - - 

Промежуточнаяаттестации - - - - 

вт.ч.экзамен(Эк) - - - - 

дифференцированныйзачет (ДЗ) - - - - 

зачет (З) - зачет - зачет 

 
  

 
 

3. Структураисодержание дисциплины 
 

Дисциплина«Деловойэтикет»состоитиз4 модулей.Структурадисциплиныпред- 
ставленавтаблице5.1.



Таблица 5.1. Структура дисциплины 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 
 

1. 
Модуль 1  

6 
 

2 
 

10 
 

10 
 

5   
5   

10   
5 

 
5   ОК-1, 

ОК-2, 
ОК-6 

 
 

1.1. 

Модульная единица 1 
Общение,егосущность, 
структура,видыифунк- 
ции. 

6  
 

× 

 
 

2 

 
 

2 

 
 

1 

  
 

1 

  
 

2 

  
 

1 

 
 

1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
1.2. 

Модульная единица 2 
Характеристикаделового 
общения. 

6  
× 

 
2 

 
2 

 
1 

  
1 

  
2 

  
1 

 
1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
 

1.3 

Модульная единица 3 
Социально- 
психологическиеаспекты 
делового общения 

6  
 

× 

 
 

2 

 
 

2 

 
 

1 

  
 

1 

  
 

2 

  
 

1 

 
 

1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
1.4 

Модульная       единица 
4Технологии     делового 
взаимодействия. 

6   
2 

 
2 

 
1 

  
1 

  
2 

  
1 

 
1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 



 
 

1.5 
Модульная единица 5 
Стратегии устных, дело- 
выхкоммуникаций. 

6   
2 

 
2 

 
1 

  
1 

  
2 

  
1 

 
1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

2. Модуль 2 6 2 8 8 4  4  8  4 4   ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
2.1. 

Модульная единица 6 
Стратегии    письменных 
деловыхкоммуникаций. 

6  
× 

 
2 

 
2 

 
1 

  
1 

  
2 

  
1 

 
1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
 

2.2. 

Модульная единица 7 
Конфликтноевзаимодей- 
ствиевделовойсфереи 
управленческая этика. 

6  
 

× 

 
 

2 

 
 

2 

 
 

1 

  
 

1 

  
 

2 

  
 

1 

 
 

1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
 

2.3 

Модульная единица 8 
Этикет и протокол офи- 
циальныхмероприятий. 

6  
 

× 

 
 

2 

 
 

2 

 
 

1 

  
 

1 

  
 

2 

  
 

1 

 
 

1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
 
2.4 

Модульная единица 9 
Национальныеособенно- 
стиделовых  коммуника- 
ций. 

6   
 

2 

 
 

2 

 
 

1 

  
 

1 

  
 

2 

  
 

1 

 
 

1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
3. 

Модуль 3  
6 

 
2 

 
8 

 
8 

 
4   

4   
8   

4 
 

4   ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
3.1. 

Модульная единица 10 
Этикетикультураобще- 
ния. 

6  
× 

 
2 

 
2 

 
1 

  
1 

  
2 

  
1 

 
1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
3.2. Модульнаяединица11 

Деловойэтикет 
6  

× 
 

2 
 

2 
 

1   
1   

2   
1 

 
1   ОК-1, 

ОК-2, 
ОК-6 

 
 

3.3 

Модульная единица 12 
Современныевзглядына 
место этики в деловом 
общении 

6  
 
 

× 

 
 
 

2 

 
 
 

2 

 
 
 

1 

  
 
 

1 

  
 
 

2 

  
 
 

1 

 
 
 

1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 



 
3.4 Модульнаяединица13 

Правилаэтикета 
   

2 
 

2 
 

1   
1   

2   
1 

 
1   ОК-1, 

ОК-2, 
 

4. Модуль 4  
6 

 
2 

 
8 

 
8 

 
4   

6   
8   

5 
 

5   ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
 

4.1. 

Модульная единица 14 
Общие этические прин- 
ципыихарактерделово- 
го общения 

6  
 

× 

 
 

2 

 
 

2 

 
 

1 

  
 

1 

  
 

2 

  
 

1 

 
 

1 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

4.2. Модульнаяединица15 
Правилаэтикета 

6  
× 

 
2 

 
2 

 
1   

1   
2   

1 
 

1   ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

4.3 Модульная единица 16 
Этикетделовойвстречи 

6 × 
 

2 
 

2 
 

1   
1   

2   
1 

 
1   ОК-1, 

ОК-2, 
ОК-6 

 
 

4.4 
Модульная единица 17 
Этикетделовогосовеща- 
ния, встречи, конферен- 
ции, симпозиума. 

6 ×  
 

2 

 
 

2 

 
 

1 

  
 

1 

  
 

2 

  
 

2 

 
 

2 

  ОК-1, 
ОК-2, 
ОК-6 

 
5. Промежуточнаяатте- 

стация(зачёт) 
6 × -  

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 

6. Всего в семестре 6 2 72 34 16  18  38   19 19  × 



5.2.Содержаниемодулейдисциплины 
 

5.2.1.Модуль1 
 

5.2.1.1.Темыипереченьвопросовлекций 
 

Лекция1 (Л-1).Общение,егосущность, структура,видыи функции. 
 

1.Понятиеобщение.Философскоеосмыслениефеноменаобщениявисториичело- 
веческоймысли. 
2.Структурные компоненты,аспектыиуровниобщения.Типологияобщения.Цели и 
функцииобщения. 
Лекция2 (Л-2).Характеристикаделовогообщения. 

 
1.Особенностиделовогообщения. 
2.Влияниеорганизационнойструктурыпредприятиянахарактерделовыхотноше- 
ний. 
Лекция3(Л-3).Социально-психологическиеаспектыделовогообщения. 

 
1.Взаимопониманиекакосновыи цельделовогообщения.Уровнипонимания. 

 
2.Деловоеобщениекаквосприятиелюдьмидругдруга.Детерминанты межличност- 
ноговосприятия.. 

 
Лекция4(Л-4).Технологииделовоговзаимодействия. 

 
1.Вербальноеобщениекакуниверсальнаязнаковаясистемачеловеческойкоммуни- 
кации. 

 
2.Невербальноесредствообщенияиих функции. 

 
Лекция5(Л-5).Стратегииустных,деловыхкоммуникаций. 

 
1.Деловоеобщениекак коммуникация.Информация,еезначимостьитипы. 

 
2.Деловаябеседакакспециальноорганизованныйпредметныйразговор 

 
5.2.1.2.Темылабораторныхработ (не предусмотреныРУП) 

 
5.2.1.3.Темыипереченьвопросовпрактическихзанятий 

 
Практическое занятие 1 (ПЗ-1) Общение, его сущность,структура,виды и 
функции 

 
1.Специфика делового общения(Группыразбиваются наподгруппы,которыегото- 
вятвопросыиупражненияпо заданной теме, задаютихдругойгруппеиоценивают их 
результаты) 

 
Практическоезанятие2 (ПЗ-2)Характеристикаделовогообщения. 

 
1.Тренинг«Коммуникативныебарьеры» (Студентампредлагаютсяситуации, 
которыеанализируюткоммуникативныебарьеры,ихпричины, предлагаютиобос-
новываютвариантыихпреодоления) 
Практическоезанятие3(ПЗ-3)Социально-психологическиеаспектыделового 
общения 

 
1. Тренинг«Личноевлияние»(Студентызнакомятсясразличнымистратегиямии 

тактикамиличноговлияниявпроцесседеловогообщения) 
 

Практическоезанятие4 (ПЗ-4)Технологииделовоговзаимодействия



1. Практическое занятие«Технологии делового  общения»(Практическое занятие 
посвященознакомству свербальнымииневербальнымиспособамиделовой 
коммуникации.Записьнавидеоролевыхсюжетов,иханализспозициипроявле-
ниясознательныхиподсознательныхповеденческихпрограмм) 

 
Практическоезанятие5 (ПЗ-5)Стратегииустных,деловыхкоммуникаций 

 
1. Деловаяигра«Устное выступление»(входеделовойигрыстудентампредлагает- 

сяпровестиустнуюпрезентациюс соблюдениемвсех риторическихправил) 
 

5.2.1.4.Темыипереченьвопросовсеминаров(НепредусмотреныРУП) 
 

5.2.1.5.Темыипереченьвопросовдлясамостоятельногоизучения 
 
 

№ 
п/п 

 
Названиямодульных

единиц 

 
Переченьвопросов 

Кол- 
вочасов 

1 Модульная единица 1: 
Общение, егосущ-
ность,структура, ви- ды 
и функции. 

Проблема коммуникативной компетент-
ностиделового человека 

1 

2 Модульная единица 2: 
Характеристика    де- 
ловогообщения. 

1. Способы    налаживания  контактас 
партнёром. 
2. Этапы  делового  общения. 

1 

3 Модульная единица 3: 
Социально-
психологические   ас- 
пектыделового  об- 
щения. 

1. 
Деловоеобщениекаквзаимодействиепартнёро
в 

1 

4 Модульная единица 4: 
Технологии  делового 
взаимодействия. 

1. Особенности деловогообщенияс 
использованиемтехническихсредств 
коммуникаций 

1 

5 Модульная единица 5: 
Стратегии устных, 
деловых коммуника-
ций. 

1. Деловыебеседыидискуссии 1 

5.2.1.6.Темыиндивидуальныхдомашнихзаданий 
 

01.ИДЗ-1Общение,егосущность,структура,видыи функции. 
А)Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Вчёмособенностиприёмов 
фасцынациии аттракциивделовомобщении» 
2.ИДЗ-2Характеристикаделовогообщения. 
А) Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Охарактеризуйте3основных типа 
людей поуровнювосприятияобдумыванияивоспоминанияинформациисен-
сорноготипа.» 
ИДЗ-3Социально-психологическиеаспектыделовогообщения. 
А)Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Чтотакоепродуктивноеслу- 
шаниеи каковыегоособенностии этапы» 
ИДЗ-4Технологииделовоговзаимодействия.



А)Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Каковыобщиепринципыпо- 
строениямежличностногообщения» 
ИДЗ-5Стратегииустных,деловыхкоммуникаций. 
А)Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Каковыусловияэффективно- 
стиустныхпереговоров» 

 
5.2.2.Модуль2 

 
5.2.2.1.Темыипереченьвопросовлекций 

 
Лекция6(Л-6).Стратегииписьменныхделовыхкоммуникаций. 

 
1.Особенностиофициально-деловойречи. 

 
2.Организационно-распределительнаядокументация.Деловыеписьма. 

 
Лекция7(Л-7). Конфликтноевзаимодействиевделовой сфереиуправленческая 
этика. 

 
1.Конфликтывделовыхотношениях,их причиныи разновидности. 

 
2.Способразрешенияконфликтов. 

 
Лекция8(Л-8).Этикети протоколофициальныхмероприятий. 

 
1.Понятиекультурыобщения. 

 
2.Принципы,правилаинормыделовогообщения. 

 
Лекция9 (Л-9).Национальныеособенностиделовыхкоммуникаций. 

 
1.Международныйпротокол. 

 
2.Национальныйэтикетделовогообщения. 

 
5.2.2.2.Темылабораторныхработ (НепредусмотреныРУП) 

 
5.2.2.3.Темыипереченьвопросовпрактическихзанятий 

 
Практическоезанятие6 (ПЗ-6)Стратегииписьменныхделовыхкоммуникаций 

 
1.Тренинг«Деловоеписьмо»(Студентысамостоятельнопишутрезюме,заявление, 
объяснительнаязаписка,деловыеписьма.) 

 
Практическоезанятие7(ПЗ-7)Конфликтноевзаимодействиевделовойсфереи 
управленческаяэтика 

 
1.Деловаяигра«Разрешениеконфликта» (Студентывыступаютвроликонфликто- 
логов,анализируют, диагностируюторганизационныеконфликтыирекомендуют 
способыих разрешения.) 
Практическоезанятие8 (ПЗ-8)Этикети протоколофициальныхмероприятий 

 
1. Составить личноерезюмес целью замещениявыбраннойвамивакансииссоблю-
дениемстандартныхнациональныхтребованийобщегоделопроизводства, атакже 
требованийипринциповэтикетакструктуререзюме, стилюофициальногодоку- 
мента,егооформлению.(Объёмдокумента—2 страницы) 

 
Практическоезанятие9(ПЗ-9)Национальныеособенностиделовыхкоммуни- 
каций 

 
1.Конференция«Кросс-культурныйанализделовыхкоммуникаций» (Студентыго-
товяттезисыивыступленияпо национальнымособенностямделовогообщенияв 
различныхстранах.) 

 
5.2.2.4.Темыипереченьвопросовсеминаров(НепредусмотреныРУП)



5.2.2.5.    Темыипереченьвопросовдлясамостоятельногоизучения 
 
 
 
 

№ 
п/п 

 
Названиямодульных

единиц 

 
Переченьвопросов 

Кол- 
вочасо

в 
 
 

1. 

Модульнаяединица6 
Стратегии письменных 
деловых коммуникаций 

1.  Особенности  деловогообщенияс 
использованием электронныхсредств 
коммуникации. 

1 

 
 
 

2. 

Модульнаяединица7 
Конфликтное взаимо-
действие в деловой 
сфере иуправленче- 
скаяэтика 

1. Средства предотвращения конфликтов и 
методы кризисного управления. 
2. Каквосприниматькритику 

1 

 
 

3. 

Модульнаяединица8 
Этикет ипротокол 
официальных меро-
приятий 

1.  Деловые  приёмы,  
ихкоммуникативныйсмысл. 

1 

 
 
 

4. 

Модульнаяединица9 
Национальные особен-
ностиделовых комму- 
никаций 

1.    Приём    иностранныхпартнёров. 
2. Национальнаяспецифика деловогоэтикета 
стран Ев ропы 

1 

 
5.2.2.6.Темыиндивидуальныхдомашнихзаданий 

 
1.ИДЗ-6Стратегииписьменныхделовыхкоммуникаций 
1.       Написать деловое письмо (письмо-просьба, письмо-сообщение, письмо- 
приглашение,письмо-благодарность,письмо-подтверждение) 
2.ИДЗ-7Конфликтноевзаимодействиевделовойсфереиуправленческаяэти- 
ка 

Составитьтаблицу«Основныевидыуправленческихдокументовииххарак- 
теристика» 

 
3.ИДЗ-8Этикети протоколофициальныхмероприятий 

 
1.Самостоятельно,наосновеучебногоматериалаисправочнойлитературыописать 
видыделовыхпротоколов. 

 
4.ИДЗ-9Национальныеособенностиделовыхкоммуникаций 

 
1.Составитьтаблицу«Характеристикаособенностейиностранныхкухонь: 

 
Национальность                    ОсобенностикухниНерекомендуетсяпредлагать 

5.2.3.Модуль3 
 

5.2.3.1.Темыипереченьвопросовлекций 
 

Лекция10(Л-10)Этикети культураобщения 
 

1.Характеристика,целии этапыделовогообщения. 
2.Способыналаживанияконтактаспартнёром. 
Лекция11(Л-11)Деловойэтикет 
1.Этикетделовогочеловека.Этикети имидж.



2.       Внешнийобликделовогочеловека. 
Лекция12(Л-12)Современныевзглядынаместоэтикивделовомобщении 
1.Продуктивноеслушание. 
2.Основныепринципысовременнойэтикиделовыхотношений. 
Лекция13(Л-13)Правилаэтикета 
1.Основыведомственногоэтикета. 
2.Этикетвособыхситуациях. 
5.2.3.2.Темылабораторныхработ (НепредусмотреныРУП) 

 
5.2.3.3.Темыипереченьвопросовпрактическихзанятий 

 
Практическоезанятие10(ПЗ-10)Этикети культураобщения 

 
1.Составитьпланработысперсоналомнаконкретномпримерепроизводства.= 
Практическоезанятие11(ПЗ-11)Деловойэтикет 

 
1. Ролеваяиграпо теме:«Деловая самопризентацияи культуравнешностиделового 
человека». 
Практическоезанятие12(ПЗ-12)Современныевзглядынаместоэтикивдело- 
вомобщении 
1.       Подготовитьдокладыпотеме:«ОсобенностиделовогоэтикетавРоссии»и 
выступитьсниминазанятии. 
Практическоезанятие(ПЗ-13)Правилаэтикета 
1.Подготовитьдокладынатему:«Особенностидипломатическогоэтикетавразных 
странахмира». 
5.2.3.4.Темыипереченьвопросовсеминаров(НепредусмотреныРУП) 

 
5.2.3.5.Темыипереченьвопросовдлясамостоятельногоизучения 

 
 

№ 
п/п 

 
Названиямодульных

единиц 

 
Переченьвопросов 

Кол- 
вочасов 

 
 
 

1. 

Модульнаяединица10 
Этикет  и   культура 
общения 

1. Правила  подготовки 
и  методика  публичноговыступления. 

2. Приглашениеиподаркив 
деловойжизни. 

1 

 
 
 
 

2. 

Модульнаяединица11 
Деловойэтикет 

1. Приёмы и развлечениякакчастьделовой 
культуры. 
2. Основные    правила этикета 
деловогообщения 

1 

 
 

3. 

Модульнаяединица12 
Современные взгля-
дына место этикив 
деловомобщении 

1. 
Основныепозицииотношениякпротиворечию
междуэтикойи бизнесом. 

1 

 
4. Модульнаяединица13 

Правилаэтикета 
1. Ресторанныйэтикет. 
2. Бизнес-ланч. 

1 

 
5.2.3.6.Темыиндивидуальныхдомашнихзаданий 

 
ИДЗ-10Этикети культураобщения



Нарисуйтенескольковариантовиобоснуйтесхему размещенияучастниковделово- 
госовещанияисходяизсостава:председатель, руководительилипочётныйгость, 
другиегостииучастникивстречи,проводящийвстречу) 
2.ИДЗ-11Деловойэтикет 
1.Познакомьтесьсосновнымиположениямиэтикета деловой беседыисоставь- 
тетаблицу:

Какправильновестисебявовремяделовой 
беседы 

Какнеправильновестисебявовремядело- 
войбеседы

3.       ИДЗ-12Современныевзглядынаместоэтикивделовомобщении 
1.Написатьсамостоятельнуюработупотеме:«Работаи дружба» 
4.       ИДЗ-13(Правилаэтикета) 
 
1.Напишитесамостоятельнуюработупотеме:«Этикетвкультуределовыхотно- 
шений» 
5.2.4.Модуль4 

 
5.2.4.1.Темыипереченьвопросовлекций 

 
Лекция14(Л-14)Общеэтическиепринципыи характерделовогообщения. 

 
1.Основныепринципыэтикиделовыхотношений 
2.Общиепринципыпостроениямежличностногообщения 
Лекция15(Л-15)Правилаэтикета. 

 
1.Этикеткоммуникаций 
2.Этикетпереговоров 
Лекция16 (Л-16)Этикетделовойвстречи 

 
1.Соблюдениеэтикетавделовойобстановке 
2.Формированиястиляделовогообщенияворганизации 

 
5.2.4.2.Темылабораторныхработ (НепредусмотреныРУП) 

 
5.2.4.3.Темыипереченьвопросовпрактическихзанятий 

 
Практическоезанятие14(ПЗ-14)Общеэтические принципыихарактерделового 
общения. 

 
1.Наконкретномпримерепредставьтеопределённыенормыпредставлениясобе- 
седникадругомулицу 
Практическоезанятие15(ПЗ-15)Правилаэтикета. 

 
1.Самостоятельно,наосновесправочнойлитературыиучебнойлитературыподго- 
товитьвариантсвоей визитнойкарточки 
Практическоезанятие16(ПЗ-16)Этикетделовойвстречи. 

 
1.Подготовьтеипрокомментируйтепрезентациинатему:«Составлениемужского 
(женского)деловогокостюма(фасон,цвет,фактура)» 

 
Практическоезанятие17(ПЗ-17)Этикетделовогосовещания,встречи,конфе- 
ренции,симпозиума. 

 
1.Подготовьтеипредставьтесообщениепотеме:»Странаилюди.Деловаяодежда. 
Ведениепереговоров.Приглашениеи застолье.Подарки. 

 
-ВстранахАзии



-ВСША. 
 

-Арабскиестраны. 
 

Темыипереченьвопросовсеминаров(НепредусмотреныРУП) 
 
 

5.2.4.5.    Темыипереченьвопросовдлясамостоятельногоизучения 
 
 

№ 
п/п 

 
Названиямодульных

единиц 

 
Переченьвопросов 

Кол- 
вочасов 

 
 

1. 

Модульная единица 14 
Общеэтическиеприн-
ципы ихарактердело- 
вогообщения. 

1.   Классификация   типов 
людей   встречающихся   в 
деловоммире. 

1 

 
2. 

Модульнаяединица15 
Правилаэтикета. 

1.Деловаяпоездка. 
2.  Этикет  деловых  теле- 
фонныхразговоров. 

1 

 
3. 

Модульная единица 16 
Этикетделовойвстре- 
чи 

1.Этикетперемен.Собесе- 
дованиеприприёменара- 
боту. 

1 

 
 

4. 

Модульная единица 17 
Этикет делового сове-
щания, встречи,кон- 
ференции,симпозиума. 

1.Основныепринципыме- 
ждународногоэтикета. 
2.Презентациии публич- 
ныевыступления. 

2 

 
 

5.2.4.6.Темыиндивидуальныхдомашнихзаданий 
 

1.ИДЗ-14Общеэтическиепринципыи характерделовогообщения. 
1.Проработайтесамостоятельноисоставьтеконспектпотемепотеме:«Этическое 
поведениеделовогочеловека». 

 
2.ИДЗ-15Правилаэтикета. 
1.Обдумайтеивписьменномвидепредставьтевашивопросыидействияпроведе- 
нияпри устройствена работу. 
3.ИДЗ-16Этикетделовойвстречи. 
1.Составьтеконспектнатему:«Особенностиречевогоэтикетаделовогочеловека.». 
4.ИДЗ-17Этикетделовогосовещания,встречи,конференции,симпозиума. 

 
1.Составьтеконспектпотеме:«Телеконференции,дискуссионныегруппы,чаты.». 

 
2.Самостоятельноприиспользованииучебнойисправочнойлитературысоставьте 
рекомендациипотеме:«Звонитевы.Звонятвам.». 

 
5.3.Темы курсовыхработ(проектов)(НепредусмотреныРУП) 
5.4.Темы рефератов(НепредусмотреныРУП) 
5.5.Темы эссе(НепредусмотреныРУП)6. 
Оценочныесредствадлятекущегоконтроляуспеваемостиипро- 

межуточнойаттестациипо итогамосвоениядисциплины 

6.1.Оценочныесредствадлятекущегоконтроляуспеваемости 
 
 
6.1.1.Модуль1 

6.1.1.1.Контрольныевопросы 

1.Определениеи функцииобщения. 

2. Видыобщения.Деловоеобщениеи егокодекс. 

3.Стилиобщения,уровни,стратегиии средства. 

4.Общениекак коммуникация.Причиныплохойкоммуникации. 



5.Общениекаквосприятие:идентификация,эмпатия,рефлексия. 

6.Факторызатрудняющиеадекватноевосприятиевобщении. 

7.Формымежличностноговзаимодействиявобщении. 

8.Социальноевлияние:суггестия,конформизм,нонконформизм. 

9.Человек,индивид,индивидуальность,личность. 

10.Концепцииличностииихучётвделовомобщении. 
 
6.1.1.2.Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости.  

Текущий   контроль осуществляетсяметодомопросастудентов 

насеминарскихзанятиях,сучетомихактивностивобсужденииэтихвопросов. 
 

6.1.2.  Модуль2 

6.1.2.1.Контрольныевопросы 

1.Основыграфологиивделовомобщении. 

2.Основыкинесикивделовомобщении. 

3.Основныезакономерностипроксемики. 

4.Деловаябеседа. 

5.Деловыепереговоры. 

6.Деловыесовещанияи собрания. 

7.Приёмподчинённых. 

8.Определениепонятий«спор»,целииподходыкведениюспора.Принципыведе- 
нияспора 

9.Особенностикритикив споре. 

10.Понятиеипричины конфликтов,модельконфликтногопроцессаиегопоследст-вия 
 
 
6.1.2.2 Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости. 

Текущийконтрольосуществляетсяметодомопросастудентовнасеминарскихзанятиях,сучетоми

хактивностивобсужденииэтихвопросов 
 

6.1.3.1.Контрольныевопросы 

1.Принципыделовогообщения. 
 2.Психологическиприёмывлияниянапартнёра. 

3.Умениеслушатьвделовомобщении. 

4.Психологияи общество,психологияи труд,профессиональнаяпсихология. 

5.Экономическая,политическая,и правоваяпсихология. 

6.Принципыиправилауспешнойорганизациивремени 

7.Основныепонятияобэтикетеиправилаприветствиявделовомобщении. 

8.Методыи навыкиведениятелефонныхразговоров. 

9.Организацииделовогозавтрака,обедаиужина. 

10.Внешнийвидвделовыхпереговорах. 

6.1.3.2.Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости 

Текущийконтрольосуществляетсяметодомопросастудентовнасеминарскихзанятиях,сучетом
ихактивностивобсужденииэтихвопросов. 

6.1.4.  Модуль4 

6.1.4.1.Контрольныевопросы 

1.Документированиеуправленческойдеятельности. 

2.Характеристикасовременногоделовогописьмаи видыделовыхписем. 

3.Общиеправилаоформлениядокументов. 



4.Работасперсоналом. 

5.Протокольныеприёмывделовыхотношениях. 

6.Приёмыи развлечениякакчастьделовойкультуры. 

7.Приглашенияи подаркивделовойжизни. 

8.Общепринятыетехникималогоразговора. 

9.Основныетребованияделовогоэтикетакречевомустилююридическогодоку-мента. 
10.КонструктивныеосновыГарвардскогометодаведенияпринципиальныхпереговоров. 

 
Текущий   контроль осуществляетсяметодомопросастудентов 

насеминарскихзанятиях,сучетомихактивностивобсужденииэтихвопросов. 
 

6.1.4.2. Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости 
6.2.Оценочныесредствадляпромежуточнойаттестации. 

Промежуточнаяаттестацияпо дисциплине«Деловойэтикет»проводитсяв 
формезачета. 

6.2.1.Вопросыдлязачёта 
1.Понятиеи сущностьделовогоэтикета. 
2.Этикетвкультуределовыхотношений. 
3.Основныеправилапрофессиональногоэтикета. 
4.Основныепринципыи правиладеловогоэтикета. 
5.Историяи основныевидыэтикета. 
6.Приемыи визитывделовоммире. 
7.Этикетприветствийи представлений. 
8.Культураречивделовомобщении. 
9.Основныеэтапыи видыподготовкипубличноговыступления. 
10.Правилаповеденияруководителясподчиненными,отношениямеждуколлегами. 
11.Застольныйэтикет. 
12.Композицияораторскойречи.Контактораторасаудиторией. 
13.Основныевидыи особенностиделовыхдискуссий. 
14.Правилаподготовкии проведенияделовойбеседы. 
15.Этикетпроведенияпереговоровсделовымипартнерами. 
16.Этикетныенормытелефонногоразговора. 
17.Культураделовогописьмаи переписки. 
18.Особенностиделовогоэтикетастранмира. 
19.Этикетработывкомпьютерныхсетях. 
20.Невербальныесредствав системеделовогообщения. 
21.Внешнийвидделовогочеловека. 
22.Деловойпротоколвпереговорномпроцессе. 
23.Этикети протоколофициальныхмероприятий. 
24.Презентациии публичныевыступление. 
25.ДипломатическийпротоколвРоссии. 
26.Этикетвобщественныхместах. 
27.Управленческийэтикет. 
28.Этикетделовогосовещания,встречи,конференции,симпозиума. 
29.Этикетвособыхситуациях. 

30.Деловойэтикетикоммерческаятайна. 

6.2.2.Заданиядляпроведенияпромежуточнойаттестации 

Зачетподисциплине«Деловойэтикет» состоитизналичияписьменныхиндиви-
дуальныхзаданийпо17 модульнымединицам,которыестуденты приносятна зачет и 
письменногоответа наодиниз30 вопросовкзачету.Времядляпроведениязачета45 мин., 
которыевыражаютсяв100балах,минимальное количествобалловдлявыставлениязачета 
60. 

 
 



7. Учебно-методическоеиинформационноеобеспечениедисциплины (ГОСТ 7.0.12 - 
2011) 

 
 

7.1.Основнаялитература 
1.Деловоеобщение.Деловойэтикет:учебноепособиедля студентоввуза/ авторсостави- 
тель-И.Н.Кузнецов.-ЭБС«КнигаФонд»Москва.:ЮНИТИ-ДАНА,2012г,431с. 
2.Деловоеобщение.[Текст]: учебноепособие/ сост.:И.Н.Кузнецов.-3-еизд.-Москва: 
Дашкови К.,2009.-528. 
3. // Справочник по управлению персоналом. - 2015. – № 1 – 5. 
4. // Управление персоналом. - 2014. – № 2 – 6. 

 
7.2.Дополнительнаялитература 

1.Искусстводеловоготелефонногообщения/подгот.О.Абашкина.-(HR-менеджментза 
рубежом)// Справочникпо управлениюперсоналом.-2009.-N8(август).-С.126-127 
2.ЛавриненкоВ.Н.Психологияи этикаделовогообщения.:учебник/ В.Н.Лавриненко.- 
ЭБС«КнигаФонд»Москва:ЮНИТИ-ДАНА,2010. 
3.МалолетневаИ. В.Риторикаи речеваякоммуникация.: курслекций/ И.ВМалолетнева. 
-ЭБС«КнигаФонд»Москва:ЮНИТИ-ДАНА,2011. 

4.ИвановА.С.Дресс-кодкакэлементсовременнойделовойкультуры[Текст]/ А.С.Ива- 
нов.-(Внешнеторговоеконсультирование// Российскийвнешнеэкономическийвестник.- 
2011.-N7.-С.91-98.-Библиогр.:с.97-98(10назв.).-Рез.Англ.-Подстроч. 
5.СмирновГ.Н.Этикаделовыхотношений.[Текст]:учебник/ Г.Н. Смирнов.-         Мо- 
сква: ТКВелби,Проспект,2008.-184с. 
6. // Маркетинг в России и за рубежом . – 2015. – № 2 – 4. 
7. // Менеджмент и кадры: психология управления, соционика и социология . - 2015. – № 1 – 5. 
8. // Российский внешнеэкономический вестник. - 2015. – № 2– 3. 

7.3.Методическиеуказания,рекомендациии другиематериалыкзанятиям 
1.Методические рекомендации по дисциплине «Деловой этикет» 

 
7.4.Программноеобеспечение 
1.ТекстовыйредакторWinWord,электроннаятаблицаExel,программасоздания 

презентацийPowerPoint,средствоподдрежкиэлектроннойпочтыMail,программатести- 
рованияJNEditor 

8. Материально-техническоеобеспечение дисциплины 
 
 

8.1. Материально-техническоеобеспечениелекционныхзанятий 
 

Названиеспецоборудования Названиетехническихи электронныхсредств 
обучения 

 
Мультимедийноеоборудование 
Ауд. №4 

Презентация(Модульнаяединица1Обще- 
ние,егосущность,структура,видыи функции) 

Мультимедийноеоборудование 
Ауд. №4 

Презентация(Модульнаяединица3Соци- 
ально-психологическиеаспектыделового общения) 

Мультимедийноеоборудование 
Ауд. №4 

Презентация(Модульнаяединица4Техноло- 
гииделовоговзаимодействия) 

Мультимедийноеоборудование 
Ауд. №4 

Презентация(Модульнаяединица8Этикети 
протоколофициальныхмероприятий) 

Мультимедийноеоборудование 
Ауд. №4 

Презентация(Модульнаяединица10 Этикет 
и культураобщения) 

 
Материально-техническоеобеспечениелабораторныхзанятий(Непредусмотрено РПД) 

 



8.3.Материально-техническоеобеспечениепрактическихзанятий 
 
 

Види 
номерза

нятия 

 
 
 
Темазанятия 

 
Названиеспециали-
зированнойаудито- 
рии 

 
 
Названиеобо- 
рудования 

Названиетехни- 
ческих и элек-
тронныхсредств 
обученияи кон- 
тролязнаний 

ПЗ-1 Общение, его 
сущность,струк
тура,виды и 
функции 
 

 
 

Учебная комната 

 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
Презентация. 

 
 
 

ПЗ-2 

Характеристик
аделово-
гообщения. 

 
 

Учебная комната 

 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
Презентация. 

ПЗ-3 

Социально-
психологически
еаспектыделово
го общения 
 

 
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
Презентация. 

ПЗ-4 

Технологиидел
овоговзаимодей
ствия 

 
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
Презентация. 

 
 
 
 

ПЗ-5 

Стратегии 
устных,дело-
выхкомму- 
никаций. 

 
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
Презентация. 

ПЗ-6 

Стратегиипис
ьменныхделов
ыхкоммуника
ций 

 
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
 
Презентация. 

ПЗ-7 

Конфликтное
взаимодейств
иевделовойсф
ереи 
управленческ
аяэтика 

 

 
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
 
Презентация. 

 
ПЗ-8 

Этикети 
протоколофиц
иальныхмеро
приятий 

 
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
 
Презентация. 



ПЗ-9 

Национальны
еособенности
деловыхкомм
уни-каций 
 

 
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
 
Презентация. 

ПЗ-10 
 

Этикети 
культураобще
ния 

 
Учебная комната 

 
Мультимедийное

оборудование. 

 
Презентация. 

ПЗ-11 
Деловойэтике
т 

Учебная комната Мультимедийное
оборудование. 

 
Презентация. 

ПЗ-12 

Современныевзг
лядынаместоэти
кивделовомобщ
ении 
 

 
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
 
Презентация. 

ПЗ-13 

Правилаэтикета  
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
 
Презентация. 

 
 
 
 

ПЗ-14 

Общеэтиче-
скиепринци- 
пыи харак- 
терделового 
общения. 

 
 
 

Учебная комната 

 
 
 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
 
 
Презентация. 

 
 

ПЗ-15 

Правилаэти- 
кета. 

 
 

Учебная комната 

 
Мультимедийное
оборудование 

 
 
Презентация. 

 
 

ПЗ-16 

Этикетдело- 
войвстречи. 

 
 

Учебная комната 

 
Мультимедийное
оборудование. 

 
 
Презентация. 

 
 
 

9. Методические рекомендации преподавателям по образовательным технологиям 
 
 

Курсдисциплиныповыбору«Деловойэтикет» 
долженбытьпостроенпреподавателемтакимобразом,чтобыдатьстудентузнанияпредмета,месте
иролиеговкультуре, базисныхценностях,знаний 
иихрольвформированиирационалистическогомировоззрения. По окончанииизучениякурса 
студентдолжениметь представление о том чтоспецифика 
предмета«Деловойэтикет»обусловленатем,чтоонвозникаетнаосновеипоповодуопределённого
видадеятельности, 
связанногоспроизводствомкакоголибопродуктаилиделовогоэффекта.Приэтомстороныделовог
ообщениявыступаютвформальныхстатусах, 
которыеопределяютсянеобходимыминормамиистандартамиповедениялюдей. Какивсякий 
видобщенияделовоеобщение имеетисторический характероно проявляетсяна раз 



личныхуровняхсоциальнойсистемы ив различныхформахэтикета егоотличительная 
чертасостоитвтом, чтоонослужитсредствомдлядостижениякакихлибодругихцелейв 
условияхрыночныхотношений—это,преждевсегополучениемаксимальнойприбыли. 

Деловоеобщение строится на основе такихморальныхкачеств 
личностиикатегорийэтикикакчестность,правдивость,скромность,великодушие, 
долг,совесть,достоинствои честь,чтопридаётделовымотношениямнравственныйхарактер. 

На характеробщения непосредственное влияние оказываеттемпераментегоучасников. 
Умениеобщатьсясделовымпартнёром, пониманиепсихологиидругогочеловека, 
интересовдругойорганизацииможносчитать одним изопределяющихфакторовв 
процессеведенияпереговоров. Этоумениеглавенствуетнетольконаделовыхпереговорах.Если 
человекумеютпобуждатькдеятельностидругихлюдей, тоонсостоитсявкачестверуко водителя. 

Учебныйкурспроводитсяпреподавателемсучетомтого,что«Деловойэтикет» как 
предметповыборуобъединяетзнаниянесколькихгуманитарныхнаук:истории,политологии,прав
оведения,культурологии,экономики,социологии,психологии  и других наук. 
Поэтомуоднаиззадач 
преподавателязаключаетсявтом,чтобыпомочьстудентувосстановитьвпамятизнания,полученн
ыеранееподругимгуманитарнымнаукамииспользоватьих приизученииэтогокурса. 

Преподаваниедолжнобытьпоставленотакимобразом, чтобыоносодействовало 
развитиюкультурынаучногомышлениястудентов, формированиюихнаучногомировоз-
зрения,активнойжизненнойпозицииспособствовалоучастиювжизниобщества, приме- 
няяопределённыенормыи принципыделовогоэтикета. 

Вусловияхгуманитаризацииобразования преподавательдолженстать не только но-
сителемитрансляторомнаучнойинформации, ноиорганизаторомпознавательнойдея- 
тельностистудентов, ихсамостоятельнойработы,научноготворчества. Оптимальныйже 
выборметодов,средствиформобучения,несомненно, будетспособствоватьрешению данныхзадач. 

Впедагогическойлитературеразличаютметодыобучения, направленныенапер-
вичноеовладениезнаниями, иметоды,направленныенасовершенствованиезнанийифор- 
мирование уменийинавыков. 

Перваягруппа методоввключаетв себяинформационно-развивающие ипроблемно-
поисковые. Информационно-развивающиеметодыпередаютинформациювготовомвиде (лекции, 
объяснения, демонстрацияучебныхфильмом,слушаниемагнитофонныхзаписей, 
использованиесредств«масс-медиа»), либоориентируютнасамостоятельноедобывание 
знанийстудентом(самостоятельнаяработа с основнойучебнойидополнительнойлитера- турой, 
лекционнымматериалом, конспектированиемпервоисточниковидругое).Проблем-но-
поисковыеметоды обеспечиваютпроблемноеизложениеучебногоматериала, представ- 
ляясобойэвристическуюбеседу,учебнуюдискуссию, коллективнуюмыслительнуюдея- 
тельностьвработес малымигруппами,илиинуюисследовательскуюработу. 

Втораягруппа включаетв себярепродуктивные методы (пересказучебногомате- 
риала,выполнение упражненийпо  образцу)и  творчески-репродуктивные(вариативные 
упражнения,деловыеигры,решениеинформационно-поисковыхзадачи другое). 

Повышениюэффективностиучебного процесса способствуютследующие средства 
обучения: 
-основнаяучебнаялитература(учебники,учебныепособия,сборникизаданийиупражне- 
ний,словари,справочники,сборникинормативныхдокументов,методическиеуказания); 
-дополнительнаялитература(политическиеэнциклопедии,монографии,научныестатьи); 
-наглядныепособия(плакаты,таблицы,схемы); 
-аудиовизуальныеинформационныематериалы(кинофильмы,видеофильмы,диафильмы); 
-контрольныезадания(вопросыдля самопроверки); 
-дидактическиематериалы(сценарииделовыхигр,ситуационныезадачи); 
-техническиесредстваобучения(мультимедийныйпроектор,компьютердлявыполнения 
презентаций,магнитофон). 

Существеннаярольворганизацииучебного процесса отводится формам исодержа-нию, 
отвечающему требованиямвыбраннойформы.Выделяютследующиеформыорга-
низацииучебногопроцесса: 

-лекция; 
-практическоезанятие 



-самостоятельнаяработа. 
Цельюлекционного занятия являетсяформированиеориентировочнойосновыдля 

последующегоусвоениястудентамиучебногоматериала. Какформаобучениялекция 
должнавыполнятьследующиедидактическиезадачи: 

-постановкаи обоснованиезадачобучения; 
-сообщениеиусвоениеновыхзнаний; 
-привитиеинтеллектуальныхуменийи навыков; 
-мотивированиестудентовкдальнейшейучебнойдеятельности; 
-интегрированиепреподаваемойдисциплинысдругимипредметами; 
-развитиеинтересак теоретическомуанализу. 
Требования,предъявляемыеклекции: 
-научностьи информативность; 
-доказательностьи аргументированность; 
- наличие достаточного количества ярких, убедительных иллюстраций, фактов, 

обоснований,документов,доказательств; 
-эмоциональностьформыизложения; 
-активизациямышленияслушателей; 
-четкая структураи логикараскрытияизлагаемыхвопросов; 
-подчеркиваниеглавныхмыслейи положений,обоснованиевыводов; 
-изложениеучебногоматериаладоступнымияснымязыком; 
-разъяснениевновьвводимыхтерминов; 
-использованиеаудиовизуальныхдидактическихматериалов. 
Приподготовкеклекции преподавателюследуетопределить еецельизадачи,связи 

спредшествующимматериалом,типлекции, провестиотборучебногоматериала.Далее 
определяютсяформаподачиматериала; необходимостьиспользованиядоскиитехниче-
скихсредствобучения;ссылкинадополнительныеисточникиинформации; составляется 
посюжетныйхронометражлекции, отбираетсяматериалдлязаполненияпаузикраткого 
отдыхааудитории. Посвоейструктурелекциимогутотличатьсяоднаотдругойсодержа-
ниемихарактеромизложенияматериала. Но существуетобщийструктурныйкаркас,при-
менимыйклюбойлекции-этоналичиепланаистрогоеследованиеему.Покаждому из 
рассматриваемыхвопросовследуетделатьвыводы, вконцелекции необходимоподвести итоги. 

Искусстволектораспособствуеторганизацииработыстудентовналекции. Содер-
жание,четкостьструктурылекции, применениеприемовподдержаниявнимания–всеэто 
активизируетмышлениеиработоспособность, способствуетустановлениюпедагогическо- 
гоконтакта,вызываетустудентовэмоциональныхотклик,формируетинтереск предмету. 

Практические  занятия призваны углублять,расширять,детализировать знания. 
Онипомогаютстудентам овладетьумениямиинавыкамииспользования теоретического 
знанияприменительнокособенностямизучаемыхсфер. 

Практическиезанятия сприменениемразличныхформобученияииспользованием 
творческихзаданий, проблемныхзадач,проведениемдискуссийпозволяютповыситьинте-
ресстудентовкполитическойсфереобщественнойжизни, сделатьучебныйпроцессболее 
эффективными развивающимих творческиеспособности. 

Особоеместовучебномпроцессезанимаютконсультации, накоторыхстуденты 
получаютотпреподавателяответынавопросыиливозникающиеунихзатруднения. Кон-
сультациимогутбытьиндивидуальнымиилигрупповыми, взависимостиоттогопрово- 
дятсяонипередэкзаменомилизанятием. 

Наряду саудиторнымизанятиямивучебномпроцессезначительнаярольотводится 
самостоятельнойработестудентов. Самостоятельнаяработа–этопланируемаяработа 
студентов,которая выполняетсяпозаданиюиприметодическомруководствепреподавате- ля,нобез 
егонепосредственногоучастия. 

Самостоятельнаяработаспособствует: 
-углублениюи расширениюзнаний; 
-формированиюинтересак познавательнойдеятельности; 
-овладениюприемамипроцессапознания; 
-развитиюпознавательныхспособностей; 
-формированиюнавыковработы. 



Самостоятельнаяработаможетиметьнетолькоиндивидуальныйхарактер. 
Онаможетвыполнятьсянебольшойгруппойстудентов, состоящейиздвух–
трехчеловек.Групповаяработаусиливаетфактормотивацииивзаимнойинтеллектуальнойактивност
и, повышаетэффективностьпознавательнойдеятельностистудентовблагодарявзаимному 
контролю.Пригрупповойиндивидуальнойработепроисходитгрупповаясамопроверкаспоследующ
ейкоррекциейпреподавателя.Такаяформаработыможетактивноиспользоваться 
приподготовкезаданийразличного уровнясложности. 

Дляуспешноговыполнениястудентамиучебногоплананеобходимыпланирование 
иконтрольсостороныпреподавателя, 
которыестимулируютобучениеивлияютнаповедениестудентов. 
Системуконтролясоставляют:экзамены,зачеты,устныйопрос(собеседование), 
контрольныеработы,рефераты,семинары,тестированиеидругое.Внедряемыев настоящее 
времяинтенсивные методыобучения требуютвведение новыхформ контроля. Например, 
такихкакрейтинговаяформаконтроляврамкахкредитно-модульногообучения. 

 
Программа разработана в соответствии  с ФГОС ВПО по направлению подготовки 

Зоотехния,.УТВЕРЖДЕННЫМ ПРИКАЗОМ МИНОБРНАУКИ РФ от 25.01.2010 N 73 (ред. от 
31.05.2011) 

 
Работал (и): ___________ Баранова О.М. 

 
  



Дополнения и изменения  
В рабочей программе дисциплины « Деловой Этикет» на 2014-2015 учебный 
год.  
 
       Дополнить рабочую программу дисциплины следующими пунктами: 
       3.2. Взаимосвязь планируемых результатов обучения по дисциплине 
(знания,  умение,  навыки и (или) опыт деятельности) и планируемых 
Результатов освоения образовательной программы    (компетенций обучающегося) представлена в 
таблице 3.1. 
 

Таблица 3.1 – Взаимосвязь планируемых результатов обучения по дисциплине и 
планируемых результатов освоения образовательной  программы 

 
Индекс и 

содержание 
компетенции  

Знания Умения Навыки и (или)  
Опыт деятельности 

- ОК-1 – Владение 
культурой 
мышления, способен 
к обобщению 
информации, 
постановки цели и 
выбору путей ее 
достижения.  

Нравственные 
обязанности 
человека… 
-многообразие 
культур и 
цивилизаций в их 
взаимодействии,  
многовариантность 
исторического 
процесса;   
 
-научные, 
религиозные, 
философские картины 
мира 
 
-взаимодействие 
духовного и 
телесного, 
биологического и 
социального в 
человеке, его 
отношение к человеку 
и обществу. 

Самостоятельно 
анализировать 
социально-
политическую и 
научную 
литературу; 

Способность 
выражения и 
обновления своей 
позиции по 
вопросам, 
касающимся 
ценностного 
отношения к 
историческому 
прошлому; 



- ОК-2 – Умение 
логически верно, 
аргументировано и 
ясно строить 
письменную и 
устную речь  

Нравственные 
обязанности 
человека…  
- многообразие 
культур и 
цивилизаций в их 
взаимодействии, 
многовариантность 
исторического 
процесса;  
 
-научные, 
религиозные, 
философские картины 
мира 
 
-взаимодействие 
духовного и 
телесного, 
биологического и 
социального в 
человеке, его 
отношение к человеку 
и обществу. 
 

Самостоятельно 
анализировать 
социально-
политическую и 
научную 
литературу; 

Способность 
выражения и 
обновления своей 
позиции по 
вопросам, 
касающимся 
ценностного 
отношения к 
историческому 
прошлому; 

- ОК – 6 Стремление 
к саморазвитию, 
повышению 
квалификации 
мастерства. 

Нравственные 
обязанности 
человека…  
- многообразие 
культур и 
цивилизаций в их 
взаимодействии, 
многовариантность 
исторического 
процесса;  
 
-научные, 
религиозные, 
философские картины 
мира 
-взаимодействие 
духовного и 
телесного, 
биологического и 
социального в 
человеке, его 
отношение к человеку 
и обществу. 

Самостоятельно 
анализировать 
социально-
политическую и 
научную 
литературу; 

Способность 
выражения и 
обновления своей 
позиции по 
вопросам, 
касающимся 
ценностного 
отношения к 
историческому 
прошлому; 

 
7.1 Основная литература  

1. Кузнецов И.Н. Деловое общение. Деловой этикет. [Текст] : учебное  



Пособие для студентов вузов. / И. Н. Кузнецов. – Москва : Дашков и К,  
2009. -528 с.  

 
7.2 Дополнительная литература  

1. Искусство делового телефонного общение / подгот. О. Абашкина. – (HR- 
Менеджер за рубежном ) // Справочник пор управлению персоналом. – 2009. – N 8 (август). – С. 
126-127 
 
2. Лавриненко В.Н. Психологии и этика делового общения. : учебник / В.Н. 
Лавриненко. – ЭБС «КнигаФонд» Москва :  ЮНИТИ-ДАНА, 2010. 
 
3. Малолетнева И. В. Риторика и речевая коммуникация. : курс лекций / И. В. 
Малолетнева. – ЭБС «КнигаФонд» Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2011. 
 
4. Ковальчук А. С. Основы делового общения [Текст]  :  учебное пособие /  А. С. Ковальчук. – 
Москва :  Издательско- торговая корпорация «Дашков и К», 
2008. -300с. 
 
5. Иванов А.С. Дресс-код как элемент современной деловой культуры  [Текст] / А.С. Иванов. – 
(Внешнеторговое консультирование // Российский  
Внешнеэкономический вестник. -2011.- N 7. – C. 91-98. – Библиогр.: с. 97-98  
( 10 назв. ). – Рез. Англ. – Подстроч. 
 
6. Деловое общение. Деловой этикет [Текст] / учебное пособие. Москва : 
ЮНИТИ-ДАНА, 2012.КнигаФонд ЭБС 
 

7.4  Программное обеспечение  
1. MicrosoftOffice 

 
7.5. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

1. http://orensau.ru (http://libr.orensau.ru/ - Научная библиотека ОГАУ) 
2. http:// www.rocunt.ru/ 
3. http://www.knigafund.ru/ 
4. http://www.rsl.ru 
 

 
  



Дополнения и изменения  
В рабочей программе дисциплины « Деловой Этикет» на 2015-2016 учебный 
год.  
 
 
Рабочая программа принята без дополнений и изменений 
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Текущийконтроль
успеваемости 

РТК-1 
(5неде- 

ля) 

РТК-2 
(9неде- 

ля) 

РТК-3 
(13неде- 

ля) 

РТК-4 
 

не-деля се- 
местра) 

 

 
Итого 

посещаемость 2,5 2,5 2,5 2,5 10 
аудиторнаяработа 15 10 10 15 50 
самостоятельнаяработа 10 10 10 10 40 
Всегопотекущемуконтролю 27,5 22,5 22,5 27,5 100 
Итоговыйконтроль–зачет  

Максимальныйрезультатпромежуточнойаттестацииподисциплине  

100 

 

1.Структураформированиябалльно-рейтинговойоценкиподисциплине. 
 
 
 

(последняя  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.Интерпретациябалльно-
рейтинговойоценкитекущегоконтроляпоходуформи- 
рования 

 
 

Текущий
период 

Незачтено зачтено  
неудовлетворительно удовлетворительно хорошо отлично 

F(2) FX(2+) E(3)* D(3+) C(4) B(5) A(5+) 
[0;33,3) [33,3;50) [50;60) [60;70) [70;85) [85;95) [95;100) 

РТК-1 [0-9,1) [9,1-13,7) [13,7-14,4) [14,4- 
19,2) 

[19,2-23,4) [23,4-26,1) [26,1- 
27,5) 

РТК-2 [0-16,6) [16,6-25,0) [25,0-30,0) [30,0-35,0) [35,0-42,5) [42,5-47,5) [47,5- 
50,0) 

 

РТК-3 [0-24,1) [24,1-36,2) [36,2-43,5) [43,5-50,7) [50,7-61,6) [61,6-68,9) [68,9- 
72,5) 

РТК-4 [0-33,3) [33,3-50,0) [50,0-60,0) [60,0-70,0) [70,0-85,0) [85,0-95,0) [95,0- 
100) 

 
 
 
  



 
3.Распределениебалловпоэлементамтекущегоконтролядисциплины 
3.1.РТК –1 
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Р
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ат

 

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

1/1 Л + - - - - + - - - - - - - -  

1/1 ПЗ + + - - - - - - + +  - - - 

1/2 Л + - - - - - - - - - - - - - 

1/2 ПЗ + + - - - - -  + +  - - - 

1/3 Л + - - - - - - - - - - - - - 

1/3 ПЗ + + - - - - - - + + - - - -  

1/4 Л + - - - - - - - - - - - - - 

1/4 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

1/5 Л + - - - - - - - - - - - - -  

1/5 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

ИТОГО: 2,5 15 10 0 0 0 0 27,5 

 
  



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

2/1 Л + - - - - - - - - - - - - -  

2/1 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

2/2 Л + - - - - - - - - - - - - - 

2/2 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

2/3 Л + - - - - - - - - - - - - - 

2/3 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

2/4 Л + - - - - - - - - - - - - - 

2/4 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

ИТОГО: 2,5 10 10 0 0 0 0 22,5 
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3.3.РТК –3 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

3/1 Л + - - - - - - - - - - - - - 

3/1 ПЗ + + - - - -   + + - - - -  

3/2. Л + - - - - - - - - - - - - - 

3/2 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

3/3. Л + - - - - - - - - - - - - - 

3/3. ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

3/4 Л + - - - - - - - - - - - - - 

3/4 ПЗ + + - - - - -  + + - - - - 

ИТОГО: 2,5 10 10 0 0 0 0 22,5 
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 

4/1 Л + - - - - - - - - - - - - -  

4/1 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

4/2 Л + - - - - - - - - - - - - - 

4/2 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

4/3 Л + - - - - - - - - - - - - - 

4/3 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

4/4 ПЗ + + - - - - - - + + - - - - 

ИТОГО: 2,5 15 10 0 0 0 0 27,5 

 
 



4.Итоговыйконтрольдисциплины 
 

4.1.Диапазонбалльно-рейтинговойоценкиитоговогоконтроля-зачет 
 

Европейская
шкала(ECTS) 

 
Баллы 

Традиционная 
шкала 

зачтено 

A(5+) [95;100) отлично 
B(5) [85;95) отлично 
C(4) [70;85) хорошо 

D(3+) [60;70) удовлетворительно 
E(3) [50;60) удовлетворительно незачтено 

FX(2+) [33,3;50) неудовлетворительно 
F(2) [0;33,3) неудовлетворительно 

5. Условия присвоения дополнительных баллов за индивидуальные занятия 
(при освобождении от итогового  контроля) 

 
5.1 Требование к содержанию, оформлению и срокам выполнения работы. 

Выполняется творческая работа по заданной теме оформленной в виде реферата 
15-20 стр. печатного текста, в недельный срок, после последнего занятия. 
 
5.2 Критерии оценки и максимальное количество баллов. 
 
Работа должна раскрывать заданную тему, должен быть план не менее 3-х 
пунктов, список литературы не меньше 5 –ти источников учебников, учебно-
методических пособий, монографий и статей из научных журналов и сборников 
статей. 
Отлично – 15 баллов 
Хорошо – 10 баллов 
Удовлетворительно – 8 баллов 
 
5.3 Темы заданий. 
1.Понятиеи сущностьделовогоэтикета. 
2.Этикетвкультуределовыхотношений. 
3.Основныеправилапрофессиональногоэтикета. 
4.Основныепринципыи правиладеловогоэтикета. 
5.Историяи основныевидыэтикета. 
6.Приемыи визитывделовоммире. 
7.Этикетприветствийи представлений. 
8.Культураречивделовомобщении. 
9.Основныеэтапыи видыподготовкипубличноговыступления. 
10.Правилаповеденияруководителясподчиненными,отношениямеждуколлегами. 
11.Застольныйэтикет. 
12.Композицияораторскойречи.Контактораторасаудиторией. 
13.Основныевидыи особенностиделовыхдискуссий. 
14.Правилаподготовкии проведенияделовойбеседы. 
15.Этикетпроведенияпереговоровсделовымипартнерами. 
16.Этикетныенормытелефонногоразговора. 
17.Культураделовогописьмаи переписки. 
18.Особенностиделовогоэтикетастранмира. 
19.Этикетработывкомпьютерныхсетях. 
20.Невербальныесредствав системеделовогообщения. 
21.Внешнийвидделовогочеловека. 
22.Деловойпротоколвпереговорномпроцессе. 



23.Этикети протоколофициальныхмероприятий. 
24.Презентациии публичныевыступление. 
25.ДипломатическийпротоколвРоссии. 
26.Этикетвобщественныхместах. 
27.Управленческийэтикет. 
28.Этикетделовогосовещания,встречи,конференции,симпозиума. 
29.Этикетвособыхситуациях. 

30.Деловойэтикетикоммерческаятайна. 
 
 
6. Структура формирования бально-рейтенговой оценки курсовой работы / 
проекта.  (Не предусмотрено РПД) 
 
Разработал: _________ Баранова О. М. 
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1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 
освоения образовательной программы. 

Перечень компетенций представлен в пункте 3.1. рабочей программы 
дисциплины (РПД), этапы их формирования в процессе освоения образовательной 
программы представлен в таблице 5.1 РПД. 
 
2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на 
различных этапах их формирования.  

 

Наименованиепок
азателя 

Описаниепоказателя 

Критерийоценивания 

Количество
баллов 

Уровеньсформир
ованностикомпет

енции 

Превосходно 

Теоретическое содержание курса 
освоено полностью, без пробелов, 
необходимые практические навыки 
работы с освоенным материалом 
сформированы, все предусмотренные 
программой обучения учебные задания 
выполнены, качество их выполнения 
оценено числом баллов, близким к 
максимальному 

[95; 100] 

Повышенный 

Отлично 

Теоретическое содержание курса 
освоено полностью, без пробелов, 
необходимые практические навыки 
работы с освоенным материалом 
сформированы, все предусмотренные 
программой обучения учебные задания 
выполнены, качество выполнения 
большинства из них оценено числом 
баллов, близким к максимальному 

[85; 95) 

Хорошо 

Теоретическое содержание курса 
освоено полностью, без пробелов, 
некоторые практические навыки работы 
с освоенным материалом сформированы 
недостаточно, все предусмотренные 
программой обучения учебные задания 
выполнены, качество выполнения ни 
одного из них не оценено минимальным  
числом баллов, некоторые виды заданий 
выполнены с ошибками 

[70; 85) Достаточный 

Удовлетворитель
но 

Теоретическое содержание курса 
освоено частично, но пробелы не носят 
существенного характера, необходимые 
практические навыки работы с 
освоенным материалом в основном 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой обучения 
учебных заданий выполнено, некоторые 
из выполненных заданий, возможно, 

[60; 70) Пороговый 



содержат ошибки 
 

Посредственно 

Теоретическое содержание курса 
освоено частично, некоторые 
практические навыки работы не 
сформированы, многие из 
предусмотренных программой обучения 
учебные задания не выполнены, либо 
качество выполнения некоторых из них 
оценено числом баллов, близким к 
минимальному 

[50; 60) 

Условнонеудовле
творительно 

Теоретическое содержание курса 
освоено частично, необходимые 
практические навыки работы не 
сформированы, большинство 
предусмотренных программой обучения 
учебных заданий не выполнено, либо 
качество их выполнения оценено 
числом баллов, близким к 
минимальному; при дополнительной 
самостоятельной работе над материалом 
курса возможно повышение качества 
выполнения учебных заданий 

[33,3; 50) 

Компетенциянес
формирована 

Безусловнонеудо
влетворительно 

Теоретическое содержание курса не 
освоено, необходимые практические 
навыки работы не сформированы, все 
выполненные учебные задания 
содержат грубые ошибки; 
дополнительная самостоятельная работа 
над материалом курса к какому-либо 
значимому повышение качества 
выполнения учебных заданий 

[0; 33,3) 

 
3. Описание шкал оценивания. 

Описание шкал оценивания представлено в п.4 приложения 1 к РПД. 
 
4. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 
оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих 
этапы формирования компетенций в процессе освоения образовательной 
программы. 
 
4.1 ОК1; Владение культурой мышления, способностью общению, анализу, 
восприятию информации постановки цели и выбору путей ее достижения. 
Наименование 
знаний, умений, 
навыков и (или) 
опыта деятельности 

Формулировка типового контрольного задания или иного 
материала, необходимого для оценки знаний, умений, навыков и 
(или) опыта деятельности 

Знать:  
-движущие силы и 
закономерности 
исторического 
процесса; 

1. Культура речи в деловом общении. 
2. Основные виды и особенности деловых дискуссий. 
3. Конфликтные взаимодействия в деловой сфере и 
управленческая этика. 
4. Социально-психологические аспекты делового общения. 



-место человека в 
историческом 
процессе, 
политической 
организации 
общества; 
-роль насилия и 
ненасилия в 
обществе, 
нравственные 
обязанности человека 
-многообразие 
культур и 
цивилизации в их 
взаимодействии, 
многовариантность 
исторического 
процесса; 
-научные, 
религиозные, 
философские 
картины мира; 
-взаимодействие 
духовного и 
телесного, 
биологического и 
социального в 
человеке, его 
отношение к 
человеку и обществу. 

 

Уметь: 
-самостоятельно 
анализировать 
социально-
политическую и 
научную литературу; 

5. Основные этапы и виды подготовки публичного выступления. 
6. Композиция ораторской речи. Контакт оратора с аудиторией. 
7. Этикетные нормы телефонного разговора. 
8. Культура делового письма и переписки. 

Навыки: 
-способность 
выражения и 
обновления своей 
позиции по вопросам, 
касающимся 
ценностного 
отношения к 
историческому 
прошлому; 

9. Подготовьте в письменном виде ответ на вопрос: -Каковы 
общие принципы построения межличностного общения- 
10. Подготовьте в письменном виде ответ на вопрос: -Каковы 
условия эффективности устных переговоров- 
11. Составить личное резюме с целью замещения выбранной вами 
вакансии с соблюдением стандартных национальных требований 
общего делопроизводства, а также требований и принципов 
этикета к структуре резюме, стилю официального документа , его 
оформлению(Объем документа - 2 страницы) 
12. Написать деловое письмо(письмо-просьба, письмо-сообщение, 
письмо-приглашение, письмо-благодарность, письмо-
подтверждение) 

 
  



 
4.2 ОК2; Умение логически верно, аргументировано и ясно строить письменную и 
устную речь 
Наименование 
знаний, умений, 
навыков и (или) 
опыта деятельности 

Формулировка типового контрольного задания или иного 
материала, необходимого для оценки знаний, умений, навыков и 
(или) опыта деятельности 

Знать:  
-движущие силы и 
закономерности 
исторического 
процесса; 
-место человека в 
историческом 
процессе, 
политической 
организации 
общества; 
-роль насилия и 
ненасилия в 
обществе, 
нравственные 
обязанности человека 
-многообразие 
культур и 
цивилизации в их 
взаимодействии, 
многовариантность 
исторического 
процесса; 
-научные, 
религиозные, 
философские 
картины мира; 
-взаимодействие 
духовного и 
телесного, 
биологического и 
социального в 
человеке, его 
отношение к 
человеку и обществу. 

1. Этикет деловых и телефонных разговоров. 
2. Правило подготовки и методика публичного выступления 
3.  Деловое общение как коммуникация ее значимость и типы. 
Информация, ее значимость и типы 
4. Невербальные средства общения и их функции 
 

Уметь: 
-самостоятельно 
анализировать 
социально-
политическую и 
научную литературу; 

5. Особенности делового общения с использованием технических 
средств коммуникаций. 
6. Самостоятельно, на основе учебного материала и справочной 
литературы описать виды деловых протоколов. 
7.Нарисуйте несколько вариантов и обоснуйте схему размещения 
участников делового совещания исходя из состава: председатель, 
руководитель или почетный гость, другие гости участники 
встречи, проводящие встречу. 
8. Самостоятельно, на основе справочной литературы и учебной 
литературы подготовить вариант своей визитной карточки. 



Навыки: 
-способность 
выражения и 
обновления своей 
позиции по 
вопросам, 
касающимся 
ценностного 
отношения к 
историческому 
прошлому; 

9. Составить таблицу «Основные виды управленческих 
документов и их характеристика» 
10. Ролевая игра по теме: «Деловая самопрезентация и культура 
внешности делового человека». 
11. Познакомьтесь с основными положениями этикета деловой 
беседы и составьте таблицу: 
Как правильно вести себя во 
время деловой беседы 

Как неправильно вести себя во 
время деловой беседы 

12. Составьте конспект на тему: «Особенности речевого этикета 
делового человека.» 

 
4.3 ОК6; Стремление к саморазвитию, повышению своей квалификации мастерства. 
Наименование 
знаний, умений, 
навыков и (или) 
опыта деятельности 

Формулировка типового контрольного задания или иного 
материала, необходимого для оценки знаний, умений, навыков и 
(или) опыта деятельности 

Знать:  
-движущие силы и 
закономерности 
исторического 
процесса; 
-место человека в 
историческом 
процессе, 
политической 
организации 
общества; 
-роль насилия и 
ненасилия в 
обществе, 
нравственные 
обязанности человека 
-многообразие 
культур и 
цивилизации в их 
взаимодействии, 
многовариантность 
исторического 
процесса; 
-научные, 
религиозные, 
философские 
картины мира; 
-взаимодействие 
духовного и 
телесного, 
биологического и 
социального в 
человеке, его 
отношение к 
человеку и обществу. 

1.Проблемы коммуникативной компетентности делового 
человека. 
2.Способы налаживания контакта с партнером. 
3.Деловая беседа как специально организованный предметный 
разговор. 
4.Способ разрешенияконфликтов 



Уметь: 
-самостоятельно 
анализировать 
социально-
политическую и 
научную литературу; 

5.Особенности делового общения с использованием 
электронных средств коммуникаций. 
6.Способы налаживания контакта с партнером. 
7.Проработайте самостоятельно и составьте конспект по теме: 
«Этическое поведение делового человека». 
8.Самостоятельно при использовании учебной и справочной 
литературы составьте рекомендации по теме: «Звоните вы. 
Звонятвам». 

Навыки: 
-способность 
выражения и 
обновления своей 
позиции по 
вопросам, 
касающимся 
ценностного 
отношения к 
историческому 
прошлому; 

9.На конкретном примере представьте определенные нормы 
представления собеседника другому лицу. 
10.Обдумайте и в письменном виде представьте ваши вопросы 
и действия при устройстве на работу 
11.Составьте конспект по теме: «Телеконференции, 
дискуссионные группы, чаты». 
12.Составьте план работы с персоналом на конкретном 
примере производства. 

 
 
 
5. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 
формирования компетенций. 

 
Методические материалы представлены в приложении 1 к РПД, а также в Положении о 
текущем контроле успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, 
утвержденном решением ученого совета университета от 22 января 2014 г., протокол № 
5. 

 
Разработал: _________ Баранова О. М. 
 


