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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы

В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими результатами обучения по дисциплине:
	Коды компетенции
	результаты освоения ОПОП
Содержание компетенций
	Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

	
	
	

	ПК-2
	Владение различными способами разрешения конфликтных ситуаций при проектировании межличностных, групповых и организационных коммуникаций на основе современных технологий управления персоналом, в том числе в межкультурной среде
	Знать:
специфику, нормы и принципы морали; сущность современного этикета; специфику нравственной ответственности специалиста;
Уметь:
реализовать в практике профессиональной деятельности принципы толерантного отношения к оппонентам;
Владеть:
средствами диагностики менталитета, ценностей, морального духа оппонентов


2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы бакалавриата

Дисциплина «Деловая этика» реализуется в рамках вариативной части, дисциплины по выбору.
Для освоения дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках изучения следующих дисциплин: 
1. История

2. Культурология
Дисциплина является базой для изучения следующих дисциплин:
1. Управление человеческими ресурсами

2. Деловые коммуникации

3. Управление персоналом

4. Культура речи и деловое общение
Дисциплина изучается на 1 курсе в 1 семестре (для заочной формы обучения).
3. Объем дисциплины в зачетных единицах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу обучающихся
Общая трудоемкость (объем) дисциплины «Деловая этика» составляет 3 зачетные единицы (з.е.).

	Объём дисциплины
	Всего часов

	
	заочная форма обучения

	Общая трудоемкость дисциплины
	108

	Контактная работа обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) (всего)
	8

	Аудиторная работа (всего):
	8

	в том числе:
	

	лекции
	4

	семинары, практические занятия
	4

	Внеаудиторная работа (всего):
	

	Самостоятельная работа обучающихся (всего)
	91

	Вид промежуточной аттестации обучающегося (экзамен)
	9


4. Содержание дисциплины, структурированное по темам с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий

4.1 Разделы дисциплины и трудоемкость по видам учебных занятий (в академических часах)

Для заочной формы обучения

	№

п/п
	Разделы и/или темы

дисциплины
	Семестр
	
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу обучающихся и трудоемкость (в часах)
	Вид оценочного средства текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации 


	
	
	
	ВСЕГО
	Из них аудиторные занятия
	Самостоятельная работа
	Контрольная работа
	Курсовая работа
	

	
	
	
	
	Лекции 
	Лаборатор.

практикум
	Практическ.занятия / семинары
	
	
	
	

	1.
	Тема 1. Теоретические аспекты деловой этики 
	1
	12
	1
	
	
	11
	
	
	Устный опрос,

 доклад

	2.
	Тема 2. Этика деятельности организации
	1
	13
	1
	
	
	12
	
	
	Устный опрос,

 доклад

	3.
	Тема 3. Управленческая этика 
	1
	13
	1
	
	
	12
	
	
	Устный опрос,

 доклад

	4.
	Тема 4. Общение как инструмент деловой этики. Виды делового общения. 
	1
	12
	1
	
	
	11
	
	
	Устный опрос,

 доклад

	5.
	Тема 5. Нравственно-психологические основы конфликтов и пути их преодоления
	1
	12
	
	
	1
	11
	
	
	Устный опрос,

 доклад

	6.
	Тема 6. Этика делового общения в условиях применения новых информационных технологий. 
	1
	12
	
	
	1
	11
	
	
	Устный опрос,

 доклад

	7.
	Тема 7. Этикет деловых отношений.
	1
	13
	
	
	1
	12
	
	
	Устный опрос,

 доклад

	8.
	Тема 8. Этикет делового человека
	1
	12
	
	
	1
	11
	
	
	Устный опрос,

 доклад

	
	Экзамен
	1
	9
	
	
	
	
	
	
	Комплект билетов

	10.
	Всего:
	
	108
	4
	
	4
	91
	
	
	9 (Экзамен)


4.2 Содержание дисциплины, структурированное по темам

Тема 1. Теоретические аспекты деловой этики
Содержание лекционного курса
Соотношение понятий: этика, мораль, нравственность. Роль социального ограничения и самоограничения в формировании морали и нравственности. Структура морали. Функции морали. Сущность и принципы этики деловых отношений. Субъекты и объект деловых отношений. Закономерности межличностных отношений. Этические проблемы деловых отношений. Этические принципы и логика этических учений. Этические стандарты деятельности специалистов в различных профессиональных сферах. Этическое (моральное) требование. Нормативное регулирование: мировоззренческое, социокультурное, профессиональное, психологическое. Этические кодексы. «Писаные» (заперты, предписания) и «неписаные» (ритуалы, традиции) правила этики. Моральное право и моральная обязанность. Разграничение юридического и этического нормативного регулирования
Взаимодействие этики деловых отношений с другими науками. Отличительные особенности этики деловых отношений как профессиональной этики. Социальные функции профессиональной этики. Роль профессиональной этики в становлении личности специалиста. Современные этические проблемы и моральные конфликты деловых отношений. Деловая этика и индивидуальная нравственность делового человека. Деловая этика и конфликт интересов. Этические принципы деловых отношений. 
Содержание практических занятий
Возникновение деловой этики как научной дисциплины.  Место деловой этики в системе этического знания. Задачи, методы и основные понятия деловой этики. Деловая этика и этика деловых отношений. Дилеммы деловой этики. Основы и факторы роста значения деловой этики в современных условиях.
История развития деловой этики в России. Современная российская деловая этика. Честность и порядочность в деловых отношениях. Утилитарный подход к этике. Принципы установления нравственности действия (Утилитаризм действия и утилитаризм правила).
Тема 2. Этика деятельности организации. 
Содержание лекционного курса
Виды и социальная ответственность предпринимательских организаций. Плюсы и минусы социально ответственной политики. Этические нормы деятельности организаций и повышении их этического уровня. Этика создания, функционирования и ликвидации организации, этические нарушения в процессе функционирования организации.

Корпорации и нравственность. Возникновение корпораций. Структура и организация корпорации. Становление ТНК. Составные части корпоративной культуры.

Экономические и социальные функции корпораций: обеспечение качества и безопасности продуктов, производства, окружающей среды. Социальный контроль внутри корпорации и над ней со стороны общества. Понятие управления, этические аспекты управленческой деятельности. Этапы эволюции менеджмента и его типы. Внутренний и внешний менеджмент. Этические принципы менеджмента и других видов современной экономической деятельности (маркетинг, брэндинг и др.).

Этическое поведение внутри корпорации. Виды и типы внутрикорпоративных отношений. Корпоративные этические кодексы и эффективность производства. Государственное учреждение как корпорация.

Внутрикорпоративные противоречия. Интрапредпринимательство. Внутрикорпоративные проблемы. Защита интеллектуальной собственности, раскрытие корпоративной информации и сделки с использованием внутрифирменной конфиденциальной информации.

Информационные технологии и этика. Камеры слежения. Компьютерная преступность. Промышленный шпионаж. Внутрикорпоративная демократия и внешняя политика корпораций.

Фирма как социальный институт и единица деловой активности. Организационная культура фирмы, ее типы и функции. Информационные потоки внутри фирмы. 

Лояльность фирме и конфликт интересов. Современная фирма как субкультура. Роль ценности профессионализма в субкультуре фирмы. Фирменный стиль. Информационный (коммуникативный) дизайн. Эстетическая организация производственного пространства и рабочего места. Составные части производственного дизайна. Имидж и репутация фирмы. Понятие брэнда. Этические принципы рекламной деятельности.
Виды предпринимательских организаций и их социальная ответственность. Социально ответственная политика: плюсы и минусы. Этические нормы деятельности организаций. Этика создания, функционирования и ликвидации организации. Этические нарушения в процессе функционирования организации. Составные части корпоративной культуры. Этика и информационные технологии. Компьютерная преступность и промышленный шпионаж. Внутрикорпоративная демократия и внешняя политика корпораций. Организационная культура фирмы: типы и функции. 
Содержание практических занятий
Формирование системы норм. Взаимодействие этических норм различного рода в процессе регулирования трудовых отношений. Проблема контроля качества деловой этики в организации. Критические сферы этического регулирования в организации. Методы повышения этического уровня организаций.

Функции критики как обязательной составляющей служебно-деловой деятельности. Этические требования к критике. Этические рекомендации: а) для критикующего; б) для критикуемого. Зависимость результативности критики от степени её аргументированности и формы изложения.
Тема 3. Управленческая этика. 
Содержание лекционного курса
Этика в системе эффективного управления. Управление этичным поведением в организации. Управление этическими нормами межличностных отношений в коллективе. Профессиональная этика руководителя. Инструментарий, которым должен владеть руководитель в различных направлениях этики делового общения. Этика взаимоотношений с «трудным» руководителем. Взаимосвязь правил взаимоотношений с «трудным» руководителем и других этических норм. Техника личной работы при взаимодействии с «трудным» руководителем. 
Феномен лидерства. Теории лидерства. Лидер и руководитель. Стили руководства. Нормы этичного поведения руководителя. Качества руководителя как личности.

История субординационных отношений в России. Этичность методов принятия управленческих решений.

Руководитель как работодатель. Аморальное поведение работодателя.
Содержание практических занятий
Виды и модели отношений и поведения между руководителем и подчиненными. 

Этика служебной карьеры. Карьерные стратегия и тактика. Управление и самоуправление карьерой. Карьера и личная жизнь
Тема 4. Общение как инструмент деловой этики. Виды делового общения.
Содержание лекционного курса
Общение как социально-психологическая проблема. Понятие и формы «барьеров общения», пути их преодоления. Понятие и основные слагаемые коммуникативной культуры. Особенности делового общения. Прямое и косвенное общение. Вербальное и невербальное общение и их взаимосвязь. Формы делового общения, их особенности. Сущность и основные принципы и методы управления деловым общением. 
Характеристика вербальных средств общения. Виды коммуникативности. Принципы речевого воздействия. Коммуникативные эффекты. Роль культуры речи в обеспечении этичности делового общения. Этика использования средств выразительности деловой речи. Отличительные особенности устной речи по сравнению с письменной работой. Типичные ошибки, возникающие при недостаточном внимании к подготовке выступления. Применение стилистических форм повышения выразительности речи в деловом выступлении

Правила подготовки и проведения деловой беседы. Типичные ошибки, допускаемые при подготовке и проведении деловой беседы. Применение правил вербальной и невербальной обратной связи. Виды дискуссии. Особенности структуры беседы при различных видах диалога, дискуссии. Место и значение критики в процессе профессиональной деятельности. Виды служебных совещаний и основные требования к их организации и проведению. Правила проведения собеседований.
Содержание практических занятий
Психологические нормы деловой встречи гостя. Обеспечение доставки в автомобиле, расчет маршрута движения, порядок встречи официальными представителями принимающей стороны. Условия обеспечения психологического комфорта при организации деловых совещаний, симпозиумов, конференций; этические аспекты формального и неформального общения на деловых встречах. 
Межкультурная коммуникация и этические приемы ее осуществления. Этика переговоров. Этические отношения в международном деловом общении. Особенности делового общения с иностранными партнерами
Тема 5. Нравственно-психологические основы конфликтов и пути их преодоления.
Содержание лекционного курса
Виды конфликтов в деловом общении. Причины возникновения конфликтов. Поведение в ситуации конфликта: как не допустить конфликтной ситуации; как вести себя в конфликтной ситуации; как выйти из ситуации конфликта с наименьшими потерями. Актуальность выработки толерантной модели поведения и реализация ее в ситуации конфликта. 

Спорные вопросы, конфликты и противоречия на рабочем месте. Виды, причины и методы разрешения конфликтов. Общение в конфликтных ситуациях. Факторы, способствующие возникновению и разрешению конфликтов. Управление конфликтами и стрессами. Разделение труда и взаимные услуги на работе. Использование служебного положения в личных целях. Сигнализаторство. Служебный роман.

Виды дискриминации на рабочем месте.

Гендерные конфликты и аспекты поведения.
Содержание практических занятий
Практические приемы профилактики, прогнозирования и разрешения типичных трудовых конфликтов с учетом норм и правил деловой этики. Способы реагирования в конфликте, не нарушающие требований этики взаимоотношений. 
Мужской и женский стили повседневных деловых отношений: их плюсы и минусы в межгендерных конфликтах и позициях в офисах. Феномен «служебного романа», его влияние на деловое общение в коллективе. Пути совершенствования психологического климата в деловом коллективе.
Тема 6. Этика делового общения в условиях применения новых информационных технологий.
Содержание лекционного курса
Телефонный разговор как важнейшая сторона человеческого общения. Этические нормы телефонного разговора. Этические нормы разговора по мобильному телефону. Правила и приемы общения и деловых переговоров по телефону. Предварительная проработка телефонного разговора. Устойчивые формы делового телефонного общения в различных странах мира. Национальные особенности ведения телефонных разговоров.

Культура делового письма. Современные требования к оформлению и содержанию деловых бумаг писем, записок, отчетов. Нормы и принципы оформления деловых документов. Различия между устной и письменной речью. Письменные материалы: принципы составления деловых документов. Виды деловых документов. Этикетные тексты.

Электронный этикет. Интернет-технологии и деловое общение. Презентация как вид коммуникативной деятельности, ее основные принципы. Презентационные умения и навыки. Виды презентаций, психологические приёмы, коммуникативные технологии их проведения. Использование новых информационных технологий. Эффективное управление презентацией. Самопрезентация, ее виды.
Содержание практических занятий
Визитная карточка, её назначение и функции в деловой жизни. Виды визитных карточек. Приёмы вручения и опыт использования визитных карточек для поддержания деловых связей. Требования к оформлению визитных карточек. 

Роль письменного делового общения в системе деловых отношений. Формы и виды письменного делового общения. Требования делового этикета к: а) резюме, б) рекомендательному письму, в) письму-отказу; г) письму-уведомлению и т.д.
Тема 7. Этикет деловых отношений.
Содержание лекционного курса
Поведение в общественных местах Этикет деловых приемов Особенности делового общения с иностранными гражданами
Этикет как свод общепринятых правил поведения. Детерминанты деловой коммуникации (отношение к рабочему и личному времени, отношение общественному и личному пространству, отношение к информации, отношение к социальному статусу, должности, званию и профессионализму). Этикетные формулы (правила) в устной и письменной коммуникации (приветствие, прощание, комплименты, поздравление, извинение и др.). Субординация и этикет в ситуациях делового общения (знакомство, представление, отчеты, доклады, просьбы, благодарность и подарки). 

Этикет приветствий и представлений. Основные правила оформления и использования визитных карточек. Общие требования, предъявляемые к внешнему облику делового человека. Современные требования к деловому костюму, гендерные особенности. Основные правила поведения в общественных местах. Правила поведения на деловых приемах. Правила обмена подарками при деловом общении. Международный деловой этикет. Особенности национальных стилей общения
Содержание практических занятий
Этикет, ритуал, церемонии, нормы и принципы поведения. Виды и значение этикета для развития общества, его история и роль в культуре. Основные этапы развития этикета в западноевропейском и российском обществе. Профессиональный этикет. Становление делового этикета. Современное отношение к этикету. Деловая этика и деловой этикет. Этикет как форма коммуникации. Внешность и дресс-код. Деловой этикет как форма профессиональной коммуникации. Гендерные аспекты делового этикета. Значение этикета для налаживания международных контактов.
Правила приветствия в деловой сфере. Представление и титулование; виды титулов. 

Знаки внимания в современной деловой практике; их функции и дифференциация. Назначение подарков в современной деловой практике; их рациональное использование. Правила делового этикета, действующие при получении и вручении подарков. 
Цели и задачи презентации, её виды. Содержание презентации, методы её проведения. Требования делового этикета для фирмы, организующей презентацию, и для приглашённых. Рекомендации выступающему на презентации. 

Роль и место выставок и ярмарок в развитии деловых отношений. Задачи выставок и ярмарок. Формы и виды деловых отношений, складывающихся на выставке (ярмарке). Морально-психологический фон ярмарочных, выставочных и презентационных мероприятий
Тема 8. Этикет делового человека.
Содержание лекционного курса
Сущность и правила делового этикета. Этика поведения при участии в культурно-массовых мероприятиях. Этикет и имидж делового человека. Факторы формирования имиджа воспитанного делового человека: внешний облик, манера поведения, жизненная позиция (стиль мышления) и речь. Дифференциалы жизненной позиции: отношение к себе, другим людям, общностям людей (толерантность), отношение к событиям и общественному мнению (социальная активность), сформированность идентичности. Факторы формирования деловой репутации. Соблюдение этического кодекса в деловой и личностной коммуникации. Закономерности восприятия имиджа.
Внешний облик делового человека
Содержание практических занятий
Понятие представительского общения как особой формы делового общения. Цели представительского общения и формы его организации. Имидж: особенности и технология его создания. Функции правдивой и уклончивей информации о представительских интересах и целях. Обман и кризис доверия в отношениях между возможными или реальными партнерами по представительскому общению. 

Основные требования к личным качествам, манерам и внешнему облику личности представителя. Способы формирования заинтересованности потенциальных партнеров. Роль вербальной, наглядной, цифровой и графической информации в представительском общении. Требования неукоснительного выполнения обязательств, предупредительности в отношениях с партнерами. Психологические особенности представительских отношений в формах международно-политического и межнационального общения. 

Одежда и внешний вид делового мужчины: консерватизм, умеренность, аккуратность и пр. Требования к деловой одежде и обуви, к причёске и аксессуарам и т.д. Ошибки и промахи в формировании облика делового мужчины. Особенности деловой одежды женщины. Роль причёски, украшений, макияжа и пр. во внешнем облике деловой женщины.
5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине

Одним из основных видов деятельности обучающегося является самостоятельная работа, которая включает в себя изучение лекционного материала, учебников и учебных пособий, первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых занятиях, выполнение заданий преподавателя. 

Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем и в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей обучающихся. Время и место самостоятельной работы выбираются обучающимися по своему усмотрению с учетом рекомендаций преподавателя.

Самостоятельная работа преследует цель закрепить, углубить и расширить знания, полученные обучающимися в ходе аудиторных занятий, а также сформировать навыки работы с научной, учебной и учебно-методической литературой, развивать творческое,  продуктивное мышление обучаемых, их креативные качества.

Изучение основной и дополнительной литературы является наиболее распространённой формой самостоятельной работы обучающимися и в процессе изучения дисциплины применяется при рассмотрении всех тем. Результаты анализа основной и дополнительной литературы в виде короткого конспекта основных положений той или иной работы, наличие которой у обучающегося обязательно.
Методическое обеспечение самостоятельной работы преподавателем состоит из:

1. определения вопросов, которые обучающиеся должны изучить самостоятельно;

2. подбора необходимой литературы, обязательной для проработки и изучения;

3. поиска дополнительной научной литературы, к которой обучающиеся могут обращаться по желанию, при наличии интереса к данной теме;

4. организации консультаций преподавателя с обучающимися для разъяснения вопросов, вызвавших у обучающихся затруднения при самостоятельном освоении учебного материала.

Самостоятельная работа может выполняться обучающимся в читальном зале библиотеки, в компьютерных классах, а также в домашних условиях. 

Самостоятельная работа обучающихся подкрепляется учебно-методическим и информационным обеспечением, включающим учебники, учебно-методические пособия, конспекты лекций.

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине

Фонд оценочных средств оформлен в виде приложения к рабочей программе дисциплины «Деловая этика».

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины

а) основная учебная литература:

1. Выходцева И.С. Речевая культура делового общения [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие для магистров всех направлений/ Выходцева И.С.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2016.— 48 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/54485.html.— ЭБС «IPRbooks»

2. Кузнецова Е.В. Деловые коммуникации [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие/ Кузнецова Е.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2017.— 180 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/61079.html.— ЭБС «IPRbooks»

3. Психология и этика делового общения [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов/ В.Ю. Дорошенко [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2017.— 419 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/81834.html.— ЭБС «IPRbooks»

4. Троянская А.И. Деловая этика [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Троянская А.И.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2019.— 145 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/83263.html.— ЭБС «IPRbooks»
б) дополнительная учебная литература

1. Горлова Е.А. Риторика делового общения (в рамках курса «Русский язык и культура речи») [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие/ Горлова Е.А., Журавлёва О.В.— Электрон. текстовые данные.— Самара: Самарский государственный архитектурно-строительный университет, ЭБС АСВ, 2016.— 148 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/58833.html.— ЭБС «IPRbooks»

2. Миронова А.Н. Проведение деловой игры по трудовым спорам [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие/ Миронова А.Н., Соколова Т.В.— Электрон. текстовые данные.— Москва, Саратов: Всероссийский государственный университет юстиции (РПА Минюста России), Ай Пи Эр Медиа, 2016.— 76 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/60008.html.— ЭБС «IPRbooks»

8. Современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы

1. Информационно-правовая система «Консультант+» - договор №2856/АП от 01.11.2007

2. Информационно-справочная система «LexPro» - договор б/н от 06.03.2013

3. Официальный интернет-портал базы данных правовой информации http://pravo.gov.ru
4. Портал Федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования http://fgosvo.ru
5. Портал "Информационно-коммуникационные технологии в образовании" http://www.ict.edu.ru
6. Научная электронная библиотека http://www.elibrary.ru/
7. Национальная электронная библиотека http://www.nns.ru/
8. Электронные ресурсы Российской государственной библиотеки http://www.rsl.ru/ru/root3489/all
9. Web of Science Core Collection — политематическая реферативно-библиографическая и наукомтрическая (библиометрическая) база данных — http://webofscience.com
10. Полнотекстовый архив ведущих западных научных журналов на российской платформе Национального электронно-информационного консорциума (НЭИКОН) http://neicon.ru
11. Базы данных издательства Springer https://link.springer.com
12. Открытые данные государственных органов http://data.gov.ru/
13. Библиотека: Интернет-издательство / http://www.magister.msk.ru/library/

14. Библиотека Я. Кротова / http://www.krotov.info/

15. Единое окно доступа к образовательным ресурсам / http://window.edu.ru/window/library

16. Мировая цифровая библиотека / http://wdl.org/ru//

17. Публичная Электронная Библиотека / http://lib.walla.ru/

18. Электронная библиотека учебников / http://studentam.net/

19. Электронная библиотека IQlib / http://www.iqlib.ru/

20. Lib.Ru: Библиотека Максима Мошкова / http://lib.ru/

21. Электронно-библиотечная система IPRbookshttp://www.iprbookshop.ru/

9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
	Вид деятельности
	Методические указания по организации деятельности обучающегося

	Лекция
	Обучающиеся должны конспектировать материал лекций, т.е. кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины.  Материалы лекций необходимо систематически прорабатывать: проверять термины, понятия с помощью энциклопедий, словарей, справочников. Необходимо выделить вопросы, термины, материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на практическом занятии. Материалы лекций являются основой для подготовки обучающихся к практическим занятиям.

	Практические занятия
	Целями практических занятий являются: контроль за степенью усвоения пройденного материала, ходом выполнения обучающимися самостоятельной работы и рассмотрение наиболее сложных и спорных вопросов по изучаемой теме. В рамках темы каждого практического занятия предусмотрена подготовка обучающимися устных выступлений  по вопросам изучаемой темы, которые предлагаются обучающимся заранее,  с последующим их обсуждением всеми обучающимися в  группе.

Для успешного освоения материала дисциплины «Деловое общение» обучающиеся должны систематически посещать практические занятия. В процессе подготовки к практическим занятиям (независимо от формы их проведения) обучающимся в обязательном порядке необходимо знакомиться с  обязательной литературой по соответствующим темам, а также, при подготовке докладов - с первоисточниками и публикациями по изучаемой теме в научной периодике, конспектируя их. На практических занятиях предполагается активное участие обучающихся в обсуждении конкретных вопросов, критический анализ представленных сообщений, дополнения к ответам. При подготовке к занятию обучающемуся необходимо проработать конспект лекций, познакомиться с соответствующими разделами основной  и дополнительной литературы, ответить на вопросы, составить перечень вопросов, вызвавших затруднения или имеющих неоднозначную трактовку.

	Устный опрос
	Метод опроса является наиболее распространенным при проверке и оценке знаний. Сущность этого метода заключается в том, что преподаватель задает слушателю вопросы по содержанию изученного материала и побуждает их к ответам, выявляя, таким образом, качество и полноту его усвоения. Поскольку устный опрос является вопросно-ответным способом проверки знаний учащихся, его еще иногда называют беседой.
При устном опросе преподаватель расчленяет изучаемый материал на отдельные смысловые единицы (части) и по каждой из них задает слушателям вопросы. Но можно предлагать слушателям воспроизводить ту или иную изученную тему полностью с тем, чтобы они могли показать осмысленность, глубину и прочность усвоенных знаний, а также их внутреннюю логику. По многим дисциплинам устный опрос (беседа) сочетается с выполнением слушателями устных заданий. Будучи эффективным и самым распространенным методом проверки и оценки знаний слушателей. При устном опросе могут применяться следующие виды опроса:
- фронтальный опрос состоит в том, что преподаватель расчленяет изучаемый материал на сравнительно мелкие части с тем, чтобы таким путем проверить знания большего числа слушателей. При фронтальном, его также называют беглым, опросе не всегда легко выставлять учащимся оценки, так как ответ на 1-2 мелких вопроса не дает возможности определить ни объема, ни глубины усвоения пройденного материала.
- уплотненный опрос заключается в том, что преподаватель вызывает одного слушателя для устного ответа, а четырем-пяти слушателям предлагает дать письменные ответы на вопросы, подготовленные заранее на отдельных листках (карточках). Уплотненным этот опрос называется потому, что преподаватель вместо выслушивания устных ответов просматривает (проверяет) письменные ответы слушателей и выставляет за них оценки, несколько "уплотняя", т.е. экономя время на проверку знаний, умений и навыков.

Известной модификацией устного опроса является также выставление отдельным слушателям, так называемого полекционного балла. Полекционный балл выставляется за знания, которые отдельные слушатели проявляют в течение всего практического занятия. Так, слушатель может дополнять, уточнять или углублять ответы своих товарищей, подвергающихся устному опросу. Потом он может приводить примеры и участвовать в ответах на вопросы преподавателя при изложении нового материала, проявлять сообразительность при закреплении знаний, обнаруживая, таким образом, хорошее усвоение изучаемой темы. Выставление поурочного балла позволяет поддерживать познавательную активность и произвольное внимание слушателей, а также делать более систематической проверку их знаний.

	Доклад
	Доклад - это самостоятельная учебно-исследовательская работа обучающегося, где автор  раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-поисковый характер.

Примерные этапы работы над докладом: формулирование темы (тема должна быть актуальной, оригинальной и интересной по содержанию); подбор и изучение основных источников по теме (как правило, не менее 7); составление библиографии; обработка и систематизация информации; разработка плана; написание доклада; публичное выступление с результатами исследования (на семинаре, на консультации).

Доклад должен отражать: знание современного состояния проблемы; обоснование выбранной темы; использование известных результатов и фактов; полноту цитируемой литературы, актуальность поставленной проблемы; материал, подтверждающий научное, либо практическое значение в настоящее время. 

Защита доклада или выступление с докладом продолжается в течение 5-7 минут по плану. Выступающему, по окончании представления доклада, могут быть заданы вопросы по теме доклада.

Рекомендуемый объем доклада 10-15 страниц компьютерного текста, выступления – 2-3 страницы.

	Самостоятельная работа
	Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся; углубления и расширения теоретических знаний обучающихся; формирования умений использовать учебную  и научную литературу; развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности; формирования  самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации; формирования профессиональных компетенций; развития исследовательских умений обучающихся.

Формы  и  виды самостоятельной  работы  обучающихся:  чтение основной и дополнительной литературы – самостоятельное изучение материала по рекомендуемым источникам; работа с библиотечным  каталогом, самостоятельный  подбор  необходимой литературы; работа со словарем, справочником; поиск необходимой информации  в сети Интернет; конспектирование  источников; реферирование источников; составление  обзора  публикаций  по  теме; составление библиографии; подготовка к различным формам текущей и промежуточной аттестации (к устному опросу, докладу, контрольной работе, экзамену). Технология организации самостоятельной работы обучающихся включает использование информационных и материально-технических ресурсов ОАНО ВО «МПСУ»: библиотеку с читальным залом, укомплектованную в соответствии с существующими нормами; учебно-методическую базу учебных кабинетов; компьютерные классы с  возможностью работы в сети  Интернет; учебную и учебно-методическую литературу.

Перед выполнением обучающимися в неаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит консультацию по  выполнению  задания,  на которой разъясняет  цель  задания,  его содержание,  сроки  выполнения,  ориентировочный  объем  работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. Во время выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы   при  необходимости  преподаватель  может  проводить индивидуальные и групповые консультации. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или  группами  обучающихся  в  зависимости  от  цели,  объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений обучающихся.

Контроль самостоятельной работы обучающихся предусматривает: соотнесение содержания контроля с  целями обучения; объективность контроля; валидность контроля (соответствие предъявляемых  заданий  тому,  что  предполагается  проверить).

Формы контроля самостоятельной работы: просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем; организация самопроверки, обсуждение результатов выполненной работы на  занятии; проведение устного опроса.

	Подготовка к экзамену
	При подготовке к экзамену необходимо ориентироваться на конспекты лекций и рекомендуемую литературу.

Основное в подготовке к экзамену по дисциплине «Деловая этика» ˗ это повторение всего материала дисциплины, по которому необходимо сдавать промежуточную аттестацию. При подготовке к сдаче экзамена обучающийся весь объем работы должен распределять равномерно по дням, отведенным для подготовки к экзамену, контролировать каждый день выполнение намеченной работы. 

Подготовка обучающегося к экзамену включает в себя три этапа: самостоятельная работа в течение семестра; непосредственная подготовка в дни, предшествующие экзамену по темам курса;  подготовка к ответу на вопросы, содержащиеся в экзаменационных билетах.
В ходе самостоятельной подготовки к экзамену можно рекомендовать обучающимся письменно отвечать на вопросы. Это позволит лучше систематизировать материал. Если при подготовке к экзамену обучающийся сталкивается с затруднениями по некоторым вопросам, он имеет возможность получить разъяснения преподавателя на групповой консультации перед экзаменом, четко обозначив суть затруднений.
Экзамен проводится по билетам, охватывающим весь  пройденный  материал  дисциплины. 

Для успешной сдачи экзамена по дисциплине «Деловая этика» обучающиеся должны принимать во внимание, что все основные вопросы, указанные в перечне вопросов к экзамену,  нужно знать, понимать их смысл и уметь его разъяснить. Указанные  в рабочей программе и формируемые в результате освоения дисциплины компоненты профессиональных компетенций должны быть продемонстрированы обучающимся.


10. Лицензионное программное обеспечение

В процессе обучения на экономическом факультете по всем направлениям подготовки используется следующее лицензионное программное обеспечение:

	Программный продукт
	Тип
	Тип лицензии
	Дополнительные сведения

	Microsoft Windows XP Professional Russian
	Операционная система
	OEM-лицензии
	Поставляются в составе готового компьютера

	Microsoft Windows 7 Professional
	Операционная система
	OEM-лицензии
	Поставляются в составе готового компьютера

	Microsoft Office 2007
	Программный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 45829385 от 26.08.2009 (бессрочно)

	Microsoft Office 2010 Professional
	Программный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 48234688 от 16.03.2011

	Microsoft Office 2010 Professional
	Программный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 49261732 от 04.11.2011

	DrWEB Entrprise Suite
	Комплексная система антивирусной защиты
	Microsoft Open License
	Лицензия № 126408928, действует до 13.03.2018

	LibreOffice
	Программный пакет
	Lesser General Public License
	Оферта (свободная лицензия)

	SciLab
	Прикладное ПО
	CeCILL
	Оферта (свободная лицензия)


11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине
Для построения эффективного учебного процесса Кафедра Экономики и управления располагает следующими материально-техническими средствами, которые используются в процессе изучения дисциплины:
- доска;
- персональные компьютеры (компьютерный класс кафедры, аудитория 403, 16 шт.), каждый из компьютеров подключен к сети Интернет;
- экран;

- мультимедийный проектор.
В процессе преподавания и для самостоятельной работы обучающихся используются также компьютерные классы аудиторий 304 и 307, а также специальные ресурсы кабинета экономики (305 ауд.). 
12.Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья
Для обеспечения образования инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья разрабатывается адаптированная образовательная программа, индивидуальный учебный план с учетом особенностей их психофизического развития и состояния здоровья, в частности применяется индивидуальный подход к освоению дисциплины, индивидуальные задания: письменные работы и, наоборот, только устные ответы и диалоги, индивидуальные консультации, использование диктофона и других записывающих средств для воспроизведения лекционного и семинарского материала.

В целях обеспечения обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья библиотека комплектует фонд основной учебной литературой, адаптированной к ограничению их здоровья, предоставляет возможность удаленного использования электронных образовательных ресурсов, доступ к которым организован в ОАНО ВО «МПСУ». В библиотеке проводятся индивидуальные консультации для данной категории пользователей, оказывается помощь в регистрации и использовании сетевых и локальных электронных образовательных ресурсов, предоставляются места в читальных залах, оборудованные программами невизуального доступа к информации, экранными увеличителями и техническими средствами усиления остаточного зрения.
13.Иные сведения и (или)материалы
13.1 Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине
В ходе освоения дисциплины «Деловая этика» должна быть предусмотрена планомерная организация последовательности различных видов аудиторных занятий: лекций и практических занятий. При изложении каждой темы необходимо указание на ее связь с практическими вопросами. Обязательными требованиями являются:

- использование имеющихся в распоряжении преподавателя наглядных материалов;

- чередование на практических занятиях опросов, тестов и докладов;

- повсеместный акцент на необходимости систематического чтения рекомендованной литературы;

- постоянное стимулирование самостоятельной работы обучающихся. 

На практических занятиях по курсу «Деловая этика» хорошо себя зарекомендовала такая форма работы, как устный опрос. Данная форма позволяет за короткое время получить информацию об уровне усвоения обучающимися теоретического материала.
Составитель: Саркисян Н.Д., к.с.н., доцент кафедры гуманитарных и естественнонаучных дисциплин
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