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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,формируемые 

врезультатеосвоения дисциплины 
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.Распределениетрудоемкостидисциплин

ы повидамработи посеместрам 
 

 
 

Видучебнойработы 

Трудоемкость 

 
ЗЕ 

 
час. 

распределениепосемест
рам 5семестр 

ЗЕ час. 

Общаятрудоемкость 2 72 2 72 

Аудиторнаяработа(АР) 0.9 8 0.9 8 

вт.ч.лекции(Л) 0.09 4 0.09 4 

в. т.ч. В ИНТЕР. ФОРМЕ, 0.09 2 0.099 2 

лабораторныеработы(ЛР) - - - - 

практическиезанятия(ПЗ) 0.18 4 0.18 4 

семинары(С) - - - - 

Самостоятельнаяработа(СР) 0.12 60 0.12 60 

вт.ч.курсовыеработы (проекты)(КР,КП) - - - - 

рефераты(Р) - - - - 

эссе(Э) - - - - 
индивидуальныедомашниезадания 

(ИДЗ) 

 

0,24 
 

30 
 

0,24 
 

30 

самостоятельноеизучениеотдельных 
вопросов(СИВ) 

 

0.24 
 

30 
 

0.24 
 

30 

подготовкакзанятиям(ПкЗ) - - - - 

другиевидыработ* - - - - 
Промежуточнаяаттестации - - - - 

вт.ч.экзамен(Эк) - - - - 

дифференцированныйзачет (ДЗ) - - - - 

зачет (З) - - - зачет 

 

*указатьдополнительныевидысамостоятельнойработы,предусматриваемые 

рабочейучебнойпрограммойдисциплины 

 
2. Структураисодержание дисциплины 

 

Дисциплина «Деловойэтикет»состоитиз4модулей.Структурадисциплиныпредставленав 

таблице  5.1.



Таблица 5.1. Структурадисциплины 
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модульныхединиц 

 

С
ем

ес
тр

 

Т
р
у
д

о
ем

к
о
ст

ь
, 

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

1. 
Модуль 1 

 

5 
 

2 
 

20 - - - - - 
 

20 - 
 

10 
 

10 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 
 
 

1.1. 

Модульная единица 1 
Общение,егосущность, 
структура,видыифунк- 

ции. 

 
 

5 

 
 

- 

 
 

4 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

4 - 

 
 

2 

 
 

2 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 
1.2. 

Модульная единица 2 
Характеристикаделового 
общения. 

 
5 

 
- 

 
4 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

  
4 - 

 
2 

 
2 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 
 

1.3 

Модульная единица 3 
Социально- 
психологическиеаспекты 

делового общения 

 
 

5 

 
 

- 

 
 

4 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

4  

 
 

2 

 
 

2 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 
1.4 

Модульная       единица 
4Технологии     делового 
взаимодействия. 

 
5 

 
- 

 
4 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
- 

 
4  

 
2 

 
2 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 



 

 
1.5 

Модульная единица 5 
Стратегии устных, дело- 
выхкоммуникаций. 

5  

 
4 

 
- 

 
- - 

 
- - 

 
4 - 

 
2 

 
2 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

2. Модуль 2 
5 2 18 - 1 - 1 - 16 - 8 8 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 
2.1. 

Модульная единица 6 
Стратегии    письменных 
деловыхкоммуникаций. 

5 

 
× 

 
4 - - - - - 

 
4 - 

 
2 

 
2 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 
 

2.2. 

Модульная единица 7 
Конфликтноевзаимодей- 
ствиевделовойсфереи 

управленческая этика. 

5 

 
 

× 

 
 

4 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- 

 
 

- - 

 
 

4 - 

 
 

2 

 
 

2 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 

 

2.3 

Модульная единица 8 
Этикет и протокол офи- 
циальныхмероприятий. 

5 

 

 
× 

 

 
6 

- 

 

 
1 

 

 
- 

 

 
1 

- 

 

 
4 

- 

 

 
2 

 

 
2 

- - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 
 

2.4 

Модульная единица 9 
Национальныеособенно- 
стиделовых  коммуника- 

ций. 

5 х 

 
 

4 

 
 

- 

 
 

- -- 

 
 

- - 

 
 

4 - 

 
 

2 

 
 

2 -  

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 

3. 
Модуль 3 

 

5 
 

2 
 

1 
 

- 
 

1 - 
 

- - 
 

16 - 
 

8 
 

8 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 
3.1. 

Модульная единица 10 
Этикетикультураобще- 
ния. 

5 

 
× 

 
- 

 
- 

 
- - 

 
- - 

 
4 

- 

 
2 

 
2 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 
 

3.2. 
Модульнаяединица11 
Деловойэтикет 5 

 

× 
 

1 - 
 

1 - - - 
 

4 - 
 

2 
 

2 - - 
ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 
 
 

3.3 

Модульная единица 12 
Современныевзглядына 
место этики в деловом 

общении 

5 

 

 
 

× 

 

 
 

- 

 

 
 

- 

 

 
 

- 

- 

 

 
 

- 

- 

 

 
 

4 

- 

 

 
 

2 

 

 
 

2 

- - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 



 

3.4 Модульнаяединица13 
Правилаэтикета 

   

- 
 

- 
 

- 
  

- 
  

4 
  

2 
 

2 
- - ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 
 

4. 
Модуль 4 

 

6 
 

2 
 

12 
 

- 
 

2 - 
 

2 - 
 

8 - 
 

4 
 

4 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 
 

4.1. 

Модульная единица 14 
Общие этические прин- 
ципыихарактерделово- 

го общения 

6 

 
 

× 

 
 

2 

 
 

- 

 
 

- 
- 

 
 

- 
- 

 
 

2 
- 

 
 

1 

 
 

1 
- - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

4.2. Модульнаяединица15 
Правилаэтикета 6 

 

× 
 

4 - 
 

1 - 
 

1 - 
 

2 - 
 

1 
 

1 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

4.3 Модульная единица 16 
Этикетделовойвстречи 6 х 

 

4 - 
 

1 - 
 

1 - 
 

2 - 
 

1 
 

1 - - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

 

 

4.4 

Модульная единица 17 
Этикетделовогосовеща- 
ния, встречи, конферен- 

ции, симпозиума. 

6 х 

 

 
2 

- - - 

 

 
- 

- 

 

 
2 

- 

 

 
1 

 

 
1 

- - 

ОК-1, 

ОК-2, 

ОК-6 

5.  6 2 72 8 4 х 4 × 60 × 30 30 × × × 

6.     × × × × ×  × × × × × × 
 

7. 
Промежуточнаяатте- 
стация(зачёт) 

    

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 
 

× 

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



5.2.Содержаниемодулейдисциплины 
 

5.2.1.Модуль1 
 

5.2.1.1.Темыипереченьвопросовлекций(непредусмотрено 
 

5.2.1.2.Темылабораторныхработ (непредусмотреныРУП) 
 

5.2.1.3.Темыипереченьвопросовпрактическихзанятий(непредусмотреныРУП) 
 

5.2.1.4.Темыипереченьвопросовсеминаров(НепредусмотреныРУП) 
 

5.2.1.5.Темыипереченьвопросовдлясамостоятельнойработы 
 

 

№ 

п/п 

 

Названиямодульных

единиц 

 
Переченьвопросов 

Кол- 
вочасо

в 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 

Модульная единица 1: 

Общение, егосущ-

ность,структура, ви- 

ды и функции. 

1.Проблемакоммуникатив- 
ной компетентности дело- 

вогочеловека 

2.Понятиеобщение. Фило-софское 

осмысление фено- менаобщенияв истории 

человеческоймысли. 

3.   Структурные компо-ненты, 

аспектыиуровни общения. 

4.Типологияобщения. 

1 
 
 
 
1 
1 
 
1 

 
 
 
 
 

 

1.2 

Модульная единица 2: 

Характеристика    де- 

ловогообщения. 

1.Способы      налаживания 
контактаспартнѐром. 

2.Этапыделовогообщения. 

3.Особенности делового общения. 

4. Влияниеорганизацион-нойструктуры 

предприятия на характерделовыхотно- 

шений. 

1 

 
1 

1 

 
1 

 
 
 
 
 
 
 

1.3 

Модульная единица 3: 

Социально-

психологические   ас- 

пектыделового  об- 

щения. 

1.Деловое    общение    как 
взаимодействие  партнѐров 

2.Взаимопонимание какосновы и 

цельделового общения. 

3.Уровнипонимания. 

4.Деловое общение как восприятиелюдьми 

друг друга. Детерминантымеж- 

личностноговосприятия.. 

1 

 

1 
 

 

 

1 

 

1  
 
 
 

1.4 

Модульная единица 4: 

Технологии  делового 

взаимодействия. 

1.Особенности      делового 
общенияс использованием 

техническихсредств коммуникаций 

2.Вербальное общение как универсальная      

знаковая система человеческой 

коммуникации 

1 
 

 

1 

 

 

1 



 

  системачеловеческойкоммуникации. 
3.Невербальное     средство общенияиих 

функции. 

 

 

2 

 
 
 

1.5 

Модульная единица 5: 

Стратегии устных, 

деловых коммуника-

ций. 

1.Деловые беседы и дискуссии 
2.Деловое общение как коммуникация. 

Информация,еезначимостьитипы. 

3.Деловаябеседа какспециально 

организованный предметныйразговор. 

1 

 
1 

 

2 

5.2.1.6.Темыиндивидуальныхдомашнихзаданий 
 

01.ИДЗ-1(Общение,егосущность,структура,видыи функции.). 

А)Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Вчѐмособенностиприѐмов 

фасцынациии аттракциивделовомобщении» 

2.ИДЗ-2(Характеристикаделовогообщения.) 

А) Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Охарактеризуйте3основных типа 

людей поуровнювосприятияобдумыванияивоспоминанияинформациисен-

сорноготипа.» 

ИДЗ-3(Социально-психологическиеаспектыделовогообщения.) 

А)Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Чтотакоепродуктивноеслу- 

шаниеи каковыегоособенностии этапы» 

ИДЗ-4(Технологииделовоговзаимодействия.) 

А)Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Каковыобщиепринципыпо- 

строениямежличностногообщения» 

ИДЗ-5(Стратегииустных,деловыхкоммуникаций.) 

А)Подготовьтевписьменномвидеответнавопрос:«Каковыусловияэффективно- 

стиустныхпереговоров.» 

 
5.2.2.Модуль2 

 

5.2.2.1.Темыипереченьвопросовлекций 
 

Лекция8(Л-8).Этикети протоколофициальныхмероприятий. 
 

1.Понятиекультурыобщения. 
 

2.Принципы,правилаинормыделовогообщения. 
 

5.2.2.2.Темылабораторныхработ (НепредусмотреныРУП) 
 

5.2.2.3.Темыипереченьвопросовпрактическихзанятий 
 

Практическоезанятие8 (ПЗ-8)(Этикети протоколофициальныхмероприятий.) 
 

1. Составить личноерезюмес целью замещениявыбраннойвамивакансииссоблю-

дениемстандартныхнациональныхтребованийобщегоделопроизводства, атакже 

требованийипринциповэтикетакструктуререзюме, стилюофициальногодоку- 

мента,егооформлению.(Объѐмдокумента—2 страницы) 
 

5.2.2.4.Темыипереченьвопросовсеминаров(НепредусмотреныРУП) 
 

5.2.2.5.    Темыипереченьвопросовдлясамостоятельногоизучения



 

 

№ 

п/п 

 

Названиямодульных

единиц 

 
Переченьвопросов 

Количество
часов 

 
 
 
 
 
 
 

1. 

Модульнаяединица6 

Стратегии письмен-

ныхделовых комму- 

никаций 

1.  Особенности  делового 
общенияс использованием 

электронныхсредств коммуникации. 

2.Особенности   официально-

деловойречи. 

3.Организационно- распределительная     

документация. 

4.Деловыеписьма. 

 

 

1 
 

1 

 
1 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2. 

Модульнаяединица7 

Конфликтное взаимо-

действие в деловой 

сфере иуправленче- 

скаяэтика 

1. Средства предотвраще- 
нияконфликтов иметоды кризисного 

управления. 

2. Как воспринимать кри- 

тику. 

3.Конфликты в деловых отношениях, 

ихпричиныи разновидности. 

4.Способ разрешениякон- 

фликтов. 

1 
 

 
 

1 

 
1 

 

 
 

1 

 

 
3. 

Модульнаяединица8 

Этикет ипротокол 

официальных меро-

приятий 

1.  Деловые  приѐмы,  их 
коммуникативныйсмысл. 

4 

 
 
 
 
 
 

4. 

Модульнаяединица9 

Национальные особен-

ностиделовых комму- 

никаций 

1.    Приѐм    иностранных 
партнѐров. 

2. Национальнаяспецифика 

деловогоэтикета стран Ев-ропы. 

3. Международный прото- 

кол. 

4. Национальныйэтикет 

деловогообщения. 

1 

 
1 

 

 
 

1 

 
1 

 

5.2.2.6.Темыиндивидуальныхдомашнихзаданий 
 

1.ИДЗ-6(Стратегииписьменныхделовыхкоммуникаций). 

1.       Написать деловое письмо (письмо-просьба, письмо-сообщение, письмо- 

приглашение,письмо-благодарность,письмо-подтверждение) 

2.ИДЗ-7(Конфликтноевзаимодействиевделовойсфереиуправленческаяэти- 

ка). 

Составитьтаблицу«Основныевидыуправленческихдокументовииххарак- 
теристика» 

 

3.ИДЗ-8(Этикети протоколофициальныхмероприятий)



1.Самостоятельно,наосновеучебногоматериалаисправочнойлитературыописать 

видыделовыхпротоколов. 
 

4.ИДЗ-9(Национальныеособенностиделовыхкоммуникаций) 
 

1.Составитьтаблицу«Характеристикаособенностейиностранныхкухонь: 
 

Национальность                    ОсобенностикухниНерекомендуетсяпредлагать 

5.2.3.Модуль3 
 

5.2.3.1.Темыипереченьвопросовлекций. 
 

Лекция11(Л-11)Деловойэтикет 
 

1.Этикетделовогочеловека.Этикети имидж. 

2.       Внешнийобликделовогочеловека. 

5.2.3.2.Темылабораторныхработ (НепредусмотреныРУП) 
 

5.2.3.3.Темыипереченьвопросовпрактическихзанятий 
 

Практическоезанятие11(ПЗ-11)(Деловойэтикет). 
 

1. Ролеваяиграпо теме:«Деловая самопризентацияи культуравнешностиделового 

человека». 

5.2.3.4.Темыипереченьвопросовсеминаров(НепредусмотреныРУП) 
 

5.2.3.5.Темыипереченьвопросовдлясамостоятельногоизучения 
 

 

№ 

п/п 

 

Названиямодульных

единиц 

 
Переченьвопросов 

Кол- 
вочас

ов 

Номеристочника 
основнойлитера- 

туры,страницы 
 
 
 
 

 
1. 

Модульнаяединица10 

Этикет  и   культура 

общения 

1.Правила   подготовки   и 
методика   публичноговы- 

ступления. 

2.Приглашениеиподаркив 

деловойжизни 

3. Характеристика,  цели и 

этапыделовогообщения. 

4.  Способы  налаживания 

контактаспартнѐром 

1 
 

 
 

1 

 
1 

 
1 

1; (116-121) гл.3 
 

 
 

1; (194-200)гл.4 

 
1; (201-205)гл.4 

 
1; (210-215)гл.4 

 
 

2. 

Модульнаяединица11 

Деловойэтикет 

1.Приѐмыиразвлечениякак 
частьделовойкультуры. 

2.Основныеправилаэтикета 

деловогообщения 

2 

 
2 

1; (277-289) гл.6 
 

 
 

1; (215-235)гл6 
 

 
 
 
 

3. 

Модульнаяединица12 

Современные взгля-

дына место этикив 

деловомобщении 

1. Основныепозицииотно- 
шениякпротиворечиюмеж- 

дуэтикойи бизнесом. 

2.Продуктивноеслушание. 

3. Основные принципысо-

временной этики деловых 

отношений. 

1 
 

 
 

1 

2 

1; (277-289) гл6 
 

 
 

1; (5-9)         гл1 

1; (12-17)     гл1 

 
 

 
4. 

Модульнаяединица13 

Правилаэтикета 

1.Ресторанныйэтикет. 
2.Бизнес-ланч. 

3.Основы   ведомственного 

этикета. 

4.Этикетвособыхсит-цыях 

1 
1 

1 

 
1 

1;(258-263) гл.6 
1;(90-116)   гл.2 

1;(120-125) гл.2 

 
1;(130-136) гл.2 



5.2.3.6.Темыиндивидуальныхдомашнихзаданий 

ИДЗ-10(Этикети культураобщения). 

Нарисуйтенескольковариантовиобоснуйтесхему размещенияучастниковделово- 

госовещанияисходяизсостава:председатель, руководительилипочѐтныйгость, 

другиегостииучастникивстречи,проводящийвстречу) 

2.ИДЗ-11(Деловойэтикет). 

1.       Познакомьтесьсосновнымиположениямиэтикета деловой беседыисоставь- 

тетаблицу:

Какправильновестисебявовремяделовой 

беседы 

Какнеправильновестисебявовремядело- 

войбеседы

3.       ИДЗ-12(Современныевзглядынаместоэтикивделовомобщении) 

1.Написатьсамостоятельнуюработупотеме:«Работаи дружба» 

4.       ИДЗ-13(Правилаэтикета) 

1.Напишитесамостоятельнуюработупотеме:«Этикетвкультуределовыхотно- 

шений» 

5.2.4.Модуль4 
 

5.2.4.1.Темыипереченьвопросовлекций 
 

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 
 

Практическоезанятие15(ПЗ-15)Правилаэтикета. 
 

1.Самостоятельно,наосновесправочнойлитературыиучебнойлитературыподго- 

товитьвариантсвоей визитнойкарточки 

Практическоезанятие16(ПЗ-16)Этикетделовойвстречи. 
 

1.Подготовьтеипрокомментируйтепрезентациинатему:«Составлениемужского 

(женского)деловогокостюма(фасон,цвет,фактура)» 
 

Темыипереченьвопросовсеминаров(НепредусмотреныРУП) 
 

5.2.4.5.Темыипереченьвопросовдлясамостоятельногоизучения 
 

 

№ 

п/п 

 

Названиямодульных

единиц 

 
Переченьвопросов 

Кол- 
вочасов 

 
 
 
 

1. 

Модульная  единица  14 

Общеэтическиеприн-

ципы ихарактер дело- 

вогообщения. 

1.   Классификация типов 
людейвстречающихся в деловоммире. 

2. Основные принципы этики 

деловыхотношений. 

1 
 

 
 

1 

 
2. 

Модульнаяединица15 

Правилаэтикета. 

1.Деловаяпоездка. 
2. Этикет деловых теле- 

фонныхразговоров. 

1 
 

1 



 

 
3. 

Модульная  единица  16 

Этикетделовойвстречи 

1.Этикетперемен. 
2.Собеседованиепри приѐменаработу. 

1 
1 

 
 

4. 

Модульная  единица  17 

Этикет деловогосове-

щания, встречи,конфе- 

ренции,симпозиума. 

1.Основныепринципымеждународногоэтикет
а. 
2.Презентациии публичныевыступления. 

 
1 

 
1 

 

 

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) 

 
3. Оценочныесредствадлятекущегоконтроляуспеваемостиипро- 

межуточнойаттестациипо итогамосвоениядисциплины 

6.1.Оценочныесредствадлятекущегоконтроляуспеваемости 
 
 

6.1.1.Модуль1 

6.1.1.1.Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости. Текущий                кон-

трольвовсехчетырехмодулях осуществляетсяметодомопросастудентов насеминар- 

скихзанятиях,сучетомихактивностивобсужденииэтихвопросов. 

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.Концепцииличностииихучѐтвделовомобщении.



6.1.2.  Модуль2 

6.1.1.2 Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости. Текущийконтрольво всех 

четырех модуляхосуществляетсяметодомопросастудентовнасеминарскихзаня-

тиях,сучетомихактивностивобсужденииэтихвопросов. 

6.1.2.1.Контрольныевопросы 

1.Основыграфологиивделовомобщении. 

2.Основыкинесикивделовомобщении. 

3.Основныезакономерностипроксемики. 

4.Деловаябеседа. 

5.Деловыепереговоры. 

6.Деловыесовещанияи собрания. 

7.Приѐмподчинѐнных. 

8.Определениепонятий«спор»,целииподходыкведениюспора.Принципыведе- 

нияспора 

9.Особенностикритикив споре. 

10.Понятиеипричины конфликтов,модельконфликтногопроцессаиегопоследст-
вия 

 

 

6.1.2.3.Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости 

6.1.3.  Модуль3

6.1.1.3 Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости. Текущийконтрольво всех 

четырех модуляхосуществляетсяметодомопросастудентовнасеминарскихзаня-

тиях,сучетомихактивностивобсужденииэтихвопросов. 

6.1.3.1.Контрольныевопросы 

1.Принципыделовогообщения. 

2.Психологическиприѐмывлияниянапартнѐра. 

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. 

6.1.3.4.Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости 

6.1.4.  Модуль4 

6.1.1.4 Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости. Текущийконтрольво всех 

четырех модуляхосуществляетсяметодомопросастудентовнасеминарскихзаня-

тиях,сучетомихактивностивобсужденииэтихвопросов. 

6.1.4.1.Контрольныевопросы 

1.Документированиеуправленческойдеятельности. 

2.Характеристикасовременногоделовогописьмаи видыделовыхписем. 

3.Общиеправилаоформлениядокументов. 

4.Работасперсоналом. 

5.Протокольныеприѐмывделовыхотношениях.



 

 
 
 
 
 
 

мента 

воров. 

6.Приѐмыи развлечениякакчастьделовойкультуры. 

7.Приглашенияи подаркивделовойжизни. 

8.Общепринятыетехникималогоразговора. 

9.Основныетребованияделовогоэтикетакречевомустилююридическогодоку- 
 

 

10.КонструктивныеосновыГарвардскогометодаведенияпринципиальныхперего- 
 

 

6.1.4.2.          Заданиядляпроведениятекущегоконтроляуспеваемости

Текущийконтрольуспеваемостиможетбытьпроведенввидеэлекронноготестированияпо 

итогамкаждогоиз четырех модулей.Базатестов150шт.длинатеста30шт.время15мин. 

1.К какомувидуэтикетаотноситсяэтикет,предписывающийнормыповедениянаулице,в 

гостях,втеатре,вобщественныхместах? 

А.Деловому 

Б.Общегражданскому 

В.Воинскому 

Г.Дипломатическомукаксамомустрогомуи регламентированному 

2. Весьмапривлекательнывделовоммиречерты: 

А.надежность,фундаментальность,консерватизм 

Б.бесцеремонность,т.к.человек,достигший успехавбизнесе,можетпозволитьсебене 

обращатьвниманиянаокружающих 

В.невниманиекокружающим,т.к.онимешаютсосредоточитьсянаделе 

Г.конфликтностькаксвидетельствоготовностикборьбеи отстаиваниюсвоейточки 

зрения 

3.Чтонеявляетсяпроявлениемхорошихманер? 

А.Сдержанность 

Б.Тактичность 

В.Громкаяувереннаяречь 

Г.Умениеконтролироватьсвоипоступки 

4.Этикаделовыхотношенийявляется: 

А.общечеловеческойэтикой 

Б.профессиональнойэтикой,регулирующейсистемуотношениймеждулюдьмив сфере 

бизнеса 

В.общепрофессиональнойэтикой 

5.Слово «этикет»пришло: 

А.из английскогоязыка 

Б.изитальянскогоязыка 

В.изфранцузскогоязыка 

Г.излатинскогоязыка 

6. Выберитеправильноеопределение:«Деловойэтикет–это…»: 

А. учениео моралии нравственности 

Б.совокупностьнравственныхнорми правилповеденияпредпринимателя,требования, 

предъявляемыеобществомкстилюегоработыи егоморальномуоблику 

В. сводправили нормповеденияпартнѐровпосовместномуделу,обеспечивающий 

соблюдениеправовых,финансовыхи этическихобязательств 

Г.совокупностьправил,традицийинорм,регламентирующаяорганизациюипроведение 

визитов,приѐмов,презентаций,перепискии т.д. 

7.Деловойэтикетвключаетвсебя: 

А.этикуделовогопартнѐрства 

Б.внешнийобликделовогочеловекаи его манеруповедения 

В.этикувзаимоотношенийсруководителем 

Г.нравственныеметодыконкуренции



8. Входявкомнату,гдесидятподчиненные,руководитель: 

А.нездороваетсянискем 

Б.первымздороваетсясовсеми 

В.первымиздороваютсяподчиненные 

Г.обмениваетсясовсемирукопожатиями 

9.Посетитель,входявкабинетвучреждении: 

А.недолженстучатьвдверь 

Б.долженпостучатьвдверьи,недожидаясьразрешения,войти 

В.долженпостучатьвдверьи подождатьразрешениявойти 

Г.долженпостучатьи подождать,когдахозяинкабинетавыйдети пригласитеговойти 

10.Деловойэтикетврядеслучаевотдаетпреимуществоженщине.Какая изуказанных 

ситуацийнекорректна? 

А.ЖенщинаперваяпротягиваетрукудлярукопожатияБ.Вслужебномавтомобилежен- 

щиназанимаетболеепочетноеместои первойсадитсяв 

автомобиль 

В.Вслужебномпомещенииженщинавправепринятьпомощьмужчиныпри 

необходимостипередвинутьилиперенестимебельиликакое-либотяжелоеоборудование 

Г.Мужчинауступаетженщинедорогу 

11.Найдитеошибкувутверждении:«Согласнообщимправиламвежливости,первым 

приветствует…» 

А.вышестоящийподолжности– нижестоящего 

Б.секретарь(женщина)руководителя(мужчину) 

В.опаздывающий-ожидающего 

Г.входящий-находящихсявпомещении 

12.Согласноделовомуэтикетупервымпредставляют… 

А.мужчину–женщине 

Б.младшегоповозрасту– старшемуповозрасту 

В.имеющегоболеенизкийдолжностнойстатус–имеющемуболеевысокийдолжностной 

статус 

Г.одногосотрудника–группесотрудников 

Д.всѐверно 

Е.всѐневерно 

13.Какойпунктследуетисключитьизправилтелефонногообщения: 

А.отвечаяназвонок,представьтесь 

Б. убедитесьвточностисведений,которыенамеренысообщить 

В.вначалеразговоразадатьвопросытипа«Скем я разговариваю?»,«ЧтоВам нужно?» 

Г.отвечатьнавсезвонки 

14.Какоеизприведенныхвыраженийследует употребитьвтелефонномразговоре? 

А.«Я незнаю» 

Б.«Выдолжны...» 

В.«Этонемояошибка» 

Г.«Хорошийвопрос...Разрешите,яуточнюэтодлявас» 

15.Есливамзвонитрассерженныйчем-точеловек,вашидействия: 

А. укажетеемунатонразговораи призовѐтекпорядку 

Б.выслушаетеегодоконца 

В.прерветевподходящемместевопросомтипа:«Чемя могуВам помочь?» 

Г.будетевестиразговорвтомжетоне,чтои он 

16.Какоеизправилэтикета,указанныхниже,предъявляемыхкоформлениюприглашений 

наделовыесовещания,содержитошибку? 

А.Вприглашениивцеляхэстетичностиуместныукрашательныеэлементытекста 

(разноцветныйшрифт,«экзотические»начертаниябукви т.д.) 

Б.подписываетприглашениеруководитель



В.втекстеприглашенияследуетуказатьпродолжительностьсовещания 

Г.еслиучастниксовещанияявляетсядокладчиком,тоэтонеобходимо указатьвтексте 

приглашения 

17.Вназначенноевремязаранееприглашенныхпосетителейдолжен встретить: 

А.секретарьувходавкабинетруководителя 

Б.руководительв своемкабинете 

В.руководительувходавучреждение 

Г.встречаетсекретарьвназначенноевремяввестибюлеучреждения 

18.Какойнапитокнеподаетсякстолунаделовыхприемах? 

А.Коньяк 

Б.Красноевино 

В.Белоевино 

Г.Пиво 

19.Какиеподаркиможнодаритьделовымпартнерам? 

А.Галстуки 

Б.Рубашки 

В.Книгии альбомырепродукций 

Г.Часы 

20.С какойцельюнеследуетпроводитьпрезентации? 

А.Завязатьновыеделовыесвязи 

Б.Укрепитьстарыепартнерскиеотношения 

В.Познакомитьсясновойинформацией 

Г.Покритиковатьконкурентов 

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 
 

 

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(ПОДГОТОВЛЕННЫЕ НА КАФЕДРЕ ПО 

ДАННОЙ ДИСЦИПЛИНЕ) 

 
7.4.Программноеобеспечение 
1.ТекстовыйредакторWinWord,электроннаятаблицаExel,программасоздания 

презентацийPowerPoint,средствоподдрежкиэлектроннойпочтыMail,программатести- 

рованияJNEditor 

 

8. Материально-техническоеобеспечение дисциплины 
 

 

8.1. Материально-техническоеобеспечениелекционныхзанятий(указатьназва-

ниеспецоборудования, техническихиэлектронныхсредствобучения,используемыхна 

лекционныхзанятиях). 

 
 



Название 

спецоборудовани

я 

Названиетехническихи электронныхсредств 
обучения 

 Презентация(Модульнаяединица8Этикети 
 

Мультимедийноеоборудование 
Ауд. №4 
 

протоколофициальныхмероприятий) 

Мультимедийноеоборудование 
Ауд. №4  

Презентация(Модульнаяединица11Деловой 
этикет) 

Мультимедийноеоборудование 
Ауд. №4 

Презентация(Модульнаяединица15Прави- 
лаэтикета) 

Мультимедийноеоборудование 
Ауд. №4 

Презентация(Модульнаяединица16Деловой 
этикет) 

  

 

Материально-техническоеобеспечениелабораторныхзанятий(Непредусмотрено) 
 

8.3.Материально-техническоеобеспечениепрактическихзанятий 
 

 
Види 

номерза

нятия 

 

 
 

Темазанятия 

 
Названиеспециали- 

зированнойаудито- 

рии 

 
 

Названиеспецобо- 

рудования 

Названиетехни- 
ческих и элек- 

тронныхсредств 

обученияи кон- 

тролязнаний 
 
 

 
ПЗ-8 

Модульная 
единица8 

Этикети 

протокол 

официальных 

мероприятий) 

 

 

 

54 

 

 
 

Мультимедийное

оборудование. 

 
 

 
Презентация. 

 
 

ПЗ-11 

Модульная 
единица11 

Деловойэти- 
кет) 

 

 

54 

 
Мультимедийное

оборудование. 

 
 

Презентация. 

 
 

ПЗ-15 

Модульная 
единица15 

Правилаэти- 
кета) 

 

 

54 

 
Мультимедийное

оборудование. 

 
 

Презентация. 

 
 

ПЗ-16 

Модульная 
единица16 

Этикетдело- 
войвстречи) 

 

 

54 

 
Мультимедийное

оборудование 

 
 

Презентация. 

 

 
 

 

 

 

9. Методические рекомендации преподавателям по 

образовательным технологиям 
 

 



Курсдисциплиныповыбору«Деловойэтикет» долженбытьпостроенпреподавате- 

лемтакимобразом,чтобыдатьстудентузнанияпредмета,местеиролиеговкультуре, ба- 

зисныхценностях,знаний иихрольвформированиирационалистическогомировоззрения. 

По окончанииизучениякурса студентдолжениметь представление о том чтоспецифика 

предмета«Деловойэтикет»обусловленатем,чтоонвозникаетнаосновеипоповодуопре- 

делѐнноговидадеятельности, связанногоспроизводствомкакоголибопродуктаилидело- 

вогоэффекта.Приэтомстороныделовогообщениявыступаютвформальныхстатусах, ко- 

торыеопределяютсянеобходимыминормамиистандартамиповедениялюдей. Какився-кий 

видобщенияделовоеобщение имеетисторический характероно проявляетсяна раз- 

личныхуровняхсоциальнойсистемы ив различныхформахэтикета егоотличительная 

чертасостоитвтом, чтоонослужитсредствомдлядостижениякакихлибодругихцелейв 

условияхрыночныхотношений—это,преждевсегополучениемаксимальнойприбыли. 

Деловоеобщение строится на основе такихморальныхкачеств личностиикатего-

рийэтикикакчестность,правдивость,скромность,великодушие, долг,совесть,достоинст- 

вои честь,чтопридаѐтделовымотношениямнравственныйхарактер. 

На характеробщения непосредственное влияние оказываеттемпераментегоучаст- 

ников. Умениеобщатьсясделовымпартнѐром, пониманиепсихологиидругогочеловека, 

интересовдругойорганизацииможносчитать одним изопределяющихфактороввпроцес- 

севеденияпереговоров. Этоумениеглавенствуетнетольконаделовыхпереговорах.Если 

человекумеютпобуждатькдеятельностидругихлюдей, тоонсостоитсявкачестверуко- 

водителя. 

Учебныйкурспроводитсяпреподавателемсучетомтого,что«Деловойэтикет» как 

предметповыборуобъединяетзнаниянесколькихгуманитарныхнаук:истории,политоло- 

гии,правоведения,культурологии,экономики,социологии,психологии  и других наук. 

Поэтому однаиззадач преподавателязаключаетсявтом,чтобыпомочьстуденту восста- 

новитьвпамятизнания, полученныеранее подругимгуманитарнымнаукамииспользо- ватьих 

приизученииэтогокурса. 

Преподаваниедолжнобытьпоставленотакимобразом, чтобыоносодействовало 

развитиюкультурынаучногомышлениястудентов, формированиюихнаучногомировоз- 

зрения,активнойжизненнойпозицииспособствовалоучастиювжизниобщества, приме- 

няяопределѐнныенормыи 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. 

Консультациимогутбытьиндивидуальнымиилигрупповыми, 

взависимостиоттогопроводятсяонипередэкзаменомилизанятием. 



Наряду саудиторнымизанятиямивучебномпроцессезначительнаярольотводится 

самостоятельнойработестудентов. Самостоятельнаяработа–этопланируемаяработа 

студентов,которая выполняетсяпозаданиюиприметодическомруководствепреподавате- 

ля,нобез егонепосредственногоучастия. 

Самостоятельнаяработаспособствует: 

-углублениюи расширениюзнаний; 

-формированиюинтересак познавательнойдеятельности; 

-овладениюприемамипроцессапознания; 

-развитиюпознавательныхспособностей; 

-формированиюнавыковработы. 

Самостоятельнаяработаможетиметьнетолькоиндивидуальныйхарактер. Онамо- 

жетвыполнятьсянебольшойгруппойстудентов, состоящейиздвух–трехчеловек.Груп- 

поваяработаусиливаетфактормотивацииивзаимнойинтеллектуальнойактивности, по- 

вышаетэффективностьпознавательнойдеятельностистудентовблагодарявзаимному кон- 

тролю. Пригрупповойиндивидуальнойработепроисходитгрупповаясамопроверкаспо- 

следующейкоррекциейпреподавателя.Такаяформаработыможетактивноиспользоваться 

приподготовкезаданийразличного уровнясложности. 

Дляуспешноговыполнениястудентамиучебногоплананеобходимыпланирование 

иконтрольсостороныпреподавателя, которыестимулируютобучениеивлияютнапове- 

дениестудентов. Системуконтролясоставляют:экзамены,зачеты,устныйопрос(собесе- 

дование), контрольныеработы,рефераты,семинары,тестированиеидругое.Внедряемыев 

настоящее времяинтенсивные методыобучения требуютвведение новыхформ контроля. 

Например, такихкакрейтинговаяформаконтроляврамкахкредитно-модульногообуче-

нияПрограмма разработана в соответствии  с ФГОС ВПО по направлению 

подготовки Зоотехния и примерной учебной программой Профиль подготовка: 

Кормления животных и технология кормов. Диетология.УТВЕРЖДЕНО 

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

 

Работал (и): _________________________________ Баранова О.М. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дополнение и изменения 

В рабочей программе дисциплины «Деловой этикет» на 2013-2014 учебный год. 



Пункт 7.2 изложить в следующей редакции:  

 

 

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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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; 

 

 



7.4  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 

 

 

Работал (и): ______________________________ Баранова О.М. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 

 

К РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

для проведения промежуточной аттестации обучающихся 

 

По дисциплине: Деловой этикет 
 

Направление подготовки: 111100.62 «Зоотехния» 

 

  



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 

Критерийоценива

ния 

Уровеньсформиро

ванностикомпетен

ции 

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 
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 

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 

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, содержат ошибки 

 
Пороговый 

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 

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 
Компетенциянесф

ормирована 

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 

 

3. Описание шкал оценивания. 
Традиционнаяшкалаоценивания 

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; 

-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. 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. 

 

Уметь: 

-самостоятельно 

анализировать социально-

политическую и научную 

5. Основные этапы и виды подготовки публичного выступления. 

6. Композиция ораторской речи. Контакт оратора с аудиторией. 

7. Этикетные нормы телефонного разговора. 



литературу; 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 Как неправильно вести себя во 



время деловой беседы 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 Положении о текущем контроле 

успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся, утвержденном решением 

ученого совета университета от 22 января 2014 г., протокол № 5. 

 

Работал (и): ______________________________ Баранова О.М. 

 
 


