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1 Цель и задачи изучения дисциплины 

Целью изучения дисциплины «Деловая этика» является формирование навыков делового 

общения, применения правил делового этикета в профессиональной сфере. 

Задачи дисциплины: 

- рассмотреть целесообразность и эффективность деловой этики  для решения вопросов, 

связанных с экономической деятельностью;  

- расширить представление о понятиях «деловой стиль», «деловая этика»;  

- проанализировать вариации делового стиля в зависимости от культурной специфики;  

- обосновать особенности профессиональной этики;  

- сформировать представление о профессиональной морали, совокупности идеалов и 

ценностей,  идей о должном,  этических принципах и нормах поведения,  отражающих сущность 

будущей профессии. 

 

2  Место дисциплины в структуре ООП 

Дисциплина «Деловая этика» относится к вариативной части Блока Б1 «Дисциплины 

(модули)». 

В процессе освоения данной дисциплины, студент опирается на знания, полученные при 

изучении таких предметов школьной программы как «Обществознание», «Психология». Они 

формируют представление о теоретических основах будущей профессии, ее смысле и содержании, 

навыки анализа  различных явлений и процессов, происходящих в обществе и способность 

логически обосновывать высказанное положение. 

Компетенции, формируемые у студентов при изучении учебной дисциплины «Деловая 

этика», могут быть востребованы в дальнейшем при изучении таких дисциплин учебного плана 

как «Маркетинг», «Менеджмент», «Мировая экономика и международные экономические 

отношения» и др. 

Место курса в профессиональной подготовке специалиста определяется тем, что освоение 

данной дисциплины позволит студенту изучать базовые дисциплины профессионального цикла. 

 

3 Требования к результатам освоения дисциплины 
Изучение дисциплины направлено на формирование следующих компетенций, 

предусмотренных ФГОС ВО по специальности 38.03.01 «Экономика» 

Общекультурные  компетенции (ОК): 

№ 

компетенции 

Содержание компетенции 

ОК-4 способность к коммуникации в устной и письменной форме на русском и 

иностранном языках  для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия; 

ОК-5 способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и культурные различия; 

ОК-7 способность к самоорганизации и самообразованию. 

Профессиональные компетенции (ПК):  

№ 

компетенции 

Содержание компетенции 

ПК-9 способность организовать деятельность малой группы, созданной для реализации 

конкретного экономического проекта. 

 

 В результате изучения дисциплины «Деловая этика» студенты должны 

 ЗНАТЬ: 

- сущность основных понятий «деловая  этика», «корпоративная культура»;  

- особенности деловой этики в современном деловом мире; 

- этические нормы деловых отношений; 
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- принципы и методы организации деловых коммуникаций. 

- социальные, этнические, конфессиональные и культурные отличия разных групп и слоёв 

населения; 

 УМЕТЬ: 

- работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные различия 

- составлять деловую корреспонденцию;  

- вести деловые переговоры. 

 - критически оценить предлагаемые варианты управленческих решений 

ВЛАДЕТЬ: 

- правилами речевого этикета;  

- этикой общения в коллективе; 

- навыками урегулирования конфликтов в организации; 

- методами организации презентации. 

- навыками работы в коллективе. 

 

4 Структура учебной дисциплины 

Наименования  

разделов, тем 

Общее 

коли-

чество 

часов 

Очная форма Заочная форма 

Распределение часов по видам занятий 

Кол-

во 

зач. 

ед. 

Ауд. ЛК ЛР 
ПЗ 

(сем) 
СР 

Кон-

троль 
Ауд. ЛК ЛР 

ПЗ 

(сем) 
СР 

Кон-

троль 

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

1 семестр 

 Раздел 1 Психология, этикет и этика делового общения 

Тема 1. Общие 

закономерности 

межличностных 

отношений. 

12 

 

    

0,33 

 

 

4 2 - 2 8 

 

4 2 - 2 10 

 

Тема 2. 

Формирование 

имиджа делового 

человека: этика 

приветствий и 

представлений. 

 

12 

 

 

 

0, 33 4 2 - 2 8 

 

 - - - 10 

 

Тема 3. Основы 

риторики. 

 

10 

 

0, 28 2 2 -  8 

 

 - - - 10 

 

Тема 4. Внешний 

облик делового 

человека. 

10 

 

0, 28 2  - 2 8 

 

 - - - 10 

 

 Раздел 2 Основы деловой культуры 

Тема 5. Правила 

подготовки и 

проведения 

деловой беседы. 

 

10 

 

 

0,28 4 2 - 2 6 

 

2 2 - - 10 

 

Тема 6. 10  4 2 - 2 6   - - - 8  
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Этические нормы 

телефонного 

разговора и 

делового письма. 

 

0,28 

Тема 7. 

Проведение 

переговоров с 

деловыми 

партнерами. 

10 

 

 

  0,28 4 2 - 2 6 

 

2 - - 2 10 

 

Тема 8. Этика 

взаимоотношений 

с «трудным» 

руководителем. 

 

 

10 

 

 

 

0, 28 
4 2 - 2 6 

 

- - - - 8 

 

 Раздел 3 Практика делового этикета 

Тема 9. Правила 

подготовки и 

проведения 

служебных 

совещаний. 

Правила 

конструктивной 

критики и 

принципы 

восприятия 

критики. 

10 

 

 

 

 

 

0, 28 

 

 

 

4 2 - 2 6 

 

2 - - 2 10 

 

Тема 10 

Особенности 

делового общения 

и этикета в 

разных странах. 

10 

 

 

0, 28 4 2 - 2 6 

 

2 2 - - 8 

 

Форма контроля: 

зачёт 

 

4 

 

0, 11 - - - - 4 

 

- - - - - - 

 

4 

Всего часов в 

семестре 
104 

 

2, 89 36 18 - 18 68 
 

- 12 6 - 6 92 
 

Всего часов по 

дисциплине 

 

108 

 

3 36 18 - 18 72 

 

- 12 6 - 6 92 

 

4 

 

5  Содержание лекций 

№ Наименование темы 

Количество 

часов по формам 

обучения 

очная заочная 

Раздел  1 Психология, этикет и этика делового общения 

1 

Тема 1. Общие закономерности межличностных отношений. 

Сфера межличностных отношений. Закономерности, определяющие 

особенности межличностных отношений. Этические проблемы 

деловых отношений. Природа и сущность этики деловых отношений. 

 

 

 

2 

 

 

 

2 



5 

 

  

Особенности межличностных отношений в рабочей группе. 

Корпоративный этический кодекс. 

2 

Тема 2. Формирование имиджа делового человека: этика 

приветствий и представлений. 

Сущность понятия «имидж». Тактика поведения в ситуациях 

приветствия и представления. Требования к визитной карточке и 

правила поведения партнеров в ходе обмена визитными карточками. 

 

 

2 

 

 

- 

3 

Тема 3. Основы риторики. 

Риторика. Этика речевой коммуникации. Средства выразительности 

речи. Основные правила построения устной речи в деловом 

общении. Подготовка устного публичного выступления. 

 

2 

 

- 

4 

Тема 4. Внешний облик делового человека. 

Общие правила формирования облика делового человека. Внешний 

облик делового мужчины. Внешний облик деловой женщины 

  

Раздел 2 Основы деловой культуры   

5 

Тема 5. Правила подготовки и проведения деловой беседы. 

Процедура подготовки к проведению беседы. Значение 

психологической обстановки беседы. Основные правила беседы. 

 

2 

 

2 

6 

Тема 6. Этические нормы телефонного разговора и делового письма. 

Подготовка к телефонному разговору. Правила телефонного 

разговора .Искусство ведения телефонных переговоров. Деловое 

письмо. Составление деловых писем. 

 

 

2 

 

 

- 

 

7 

Тема 7. Проведение переговоров с деловыми партнерами. 

Подготовка к переговорам. Правила поведения на переговорах. 

Технология ведения переговоров. Стратегия ведения переговоров. 

Типичные ошибки при ведении переговоров. 

 

 

2 

 

 

- 

 

8 

Тема 8. Этика взаимоотношений с «трудным» руководителем. 

Стили руководства .Психологические характеристики 

руководителей. Способы поведения в конфликтных ситуациях с 

«трудным» руководителем. 

 

2 

 

- 

Раздел 3 Практика делового этикета 2 

9 

Тема 9. Правила подготовки и проведения служебных совещаний. 

Правила конструктивной критики и принципы восприятия критики. 

Особенности подготовки к совещаниям. Временная и 

пространственная организация совещаний. Подготовка речи к 

совещанию. Обсуждение вопросов, решение проблем. Соблюдение 

этикета при проведении совещания .Подготовка конференций. 

Особенности конструктивной и деструктивной критики в ходе 

дискуссии. Учет психологических особенностей партнеров в 

оценочных высказываниях. Способы психологической защиты. 

 

 

 

2 

 

 

 

- 

 

 

10 

Тема 10. Особенности делового общения и этикета в разных 

странах. 

Австралия, Америка и Англия. Африка. Ближний Восток и Израиль. 

Германия, Греция, Франция, Индия Китай и Япония. Испания и 

Италия, Нидерланды и Скандинавия. Турция и Юго-Восточная 

Азия. 

2 - 

Всего часов 18 6 

 

6 Темы лабораторных занятий 

Лабораторные работы не предусмотрены учебным планом 
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7 Темы практических занятий 

Практические занятия не предусмотрены учебным планом 

 

 

8 Темы семинарских занятий 

№ Наименование темы 

Количество 

часов по 

формам 

обучения 

очная заочная 

Раздел  1 Психология, этикет и этика делового общения 

1 Общие закономерности межличностных отношений 2 - 

2 
Формирование имиджа делового человека: этика приветствий и 

представлений 

2 - 

3 Основы риторики 1 - 

4 Внешний облик делового человека 1 - 

Раздел 2 Основы деловой культуры 

5 Правила подготовки и проведения деловой беседы 2 2 

6 Этические нормы телефонного разговора и делового письма 2 - 

7 Проведение переговоров с деловыми партнерами 2 - 

8 Этика взаимоотношений с «трудным» руководителем 2 2 

Раздел 3 Практика делового этикета 

9 
Правила подготовки и проведения служебных совещаний. Правила 

конструктивной критики и принципы восприятия критики 

2 2 

10 Особенности делового общения и этикета в разных странах 2 - 

 Всего часов: 18 6 

 

9  Содержание и объем самостоятельной работы студента 

Содержательный модуль  Трудоемкость 

самостоятельной 

работы, час. 

 

Литература  
Содержание 

работы 

очная заочная  

Раздел  1 Психология, этикет и этика делового общения 

Раздел 1 Психология, этикет и этика 

делового общения  
    

Тема 1. Общие закономерности 

межличностных отношений 
8 10 [1-5] 

Закрепление 

материала 

лекций, 

самостоятельная 

проработка 

материала 

Тема 2. Формирование имиджа делового 

человека: этика приветствий и 

представлений 

8 10 

[1-5] 

Тема 3. Основы риторики 8 10 
[1-5] 

Тема 4. Внешний облик делового человека 8 10 
[1-5] 

Раздел 2 Основы деловой культуры 

Тема 5. Правила подготовки и проведения 

деловой беседы 
6      10 

[1-5] Закрепление 

материала 

лекций, 

самостоятельная 
Тема 6. Этические нормы телефонного 

разговора и делового письма 
6 8 

[1-5] 
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10  Индивидуальные задания 

Индивидуальные задания выполняются студентом заочной формы обучения в виде 

контрольных работ в соответствии с методическими указаниями  по их выполнению. Требования к 

оформлению контрольных работ изложены в Положении о порядке оформления студенческих 

работ. 

 

11 Методы обучения 

В процессе обучения для достижения планируемых результатов освоения дисциплины 

используются следующие методы образовательных технологий: 

- методы IT – использование Internet-ресурсов для расширения информационного поля и 

получения информации, в том числе и профессиональной;  

- междисциплинарное обучение – обучение с использованием знаний из различных 

областей (дисциплин) реализуемых в контексте конкретной задачи; 

- проблемное обучение – стимулирование студентов к самостоятельному приобретению 

знаний для решения конкретной поставленной задачи; 

- обучение на основе опыта – активизация познавательной деятельности студента за счет 

ассоциации их собственного опыта с предметом изучения. 

Изучение дисциплины «Деловая этика» осуществляется студентами в ходе прослушивания 

лекций, участия в семинарских занятиях, а так же посредством самостоятельной работы с 

рекомендованной литературой. 

В рамках лекционного курса материал излагается в соответствии с рабочей программой. 

При этом преподаватель подробно останавливается на концептуальных темах курса, а так же 

темах, вызывающих у студентов затруднение при изучении. В ходе проведения лекции студенты 

конспектируют материал, излагаемый преподавателем, записывая подробно базовые определения 

и понятия. 

В ходе семинарских занятий студенты отвечают на вопросы, вынесенные в план 

семинарского занятия. Помимо устной работы, проводится защита рефератов по теме 

семинарского занятия, сопровождающаяся его обсуждением и оцениванием. Кроме того, в ходе 

семинарского занятия может быть проведено тестирование, предполагающее выявление знаний по 

пройденному материалу и знание основных категорий и понятий темы. 

При проведении различных видов занятий используются интерактивные формы обучения: 

 

Тема 7. Проведение переговоров с 

деловыми партнерами 
6 10 

[1-5] проработка 

материала 

Тема 8. Этика взаимоотношений с 

«трудным» руководителем 
6 8 [1-5] 

Закрепление 

материала 

лекций, 

самостоятельная 

проработка 

материала 

Раздел  3   Практика делового этикета 

Тема 9.  Правила подготовки и проведения 

служебных совещаний. Правила 

конструктивной критики и принципы 

восприятия критики 

6 8 

[1-5] Закрепление 

материала 

лекций, 

самостоятельная 

проработка 

материала 
Тема 10. Особенности делового общения и 

этикета в разных странах 
6 8 

[1-5] 

Форма контроля 4 - 
[1-5] Подготовка к 

зачёту 

Всего часов: 72 92   
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Занятия 

 

Используемые интерактивные 

образовательные технологии 

Лекции Проблемная лекция. 

Семинарские  занятия  Круглый стол,  работа в команде, занятие -визуализация, 

использование технических средств обучения (презентации, 

видеофильмы и т.д.) с дальнейшим обсуждением и т.д. 

коллективное решение творческих задач, работа в малых группах. 

 

 

12 Учебно-методическое обеспечение 

 

Основная литература: 

 

1. Антипов, А.А. Этика делового общения. [Электронный ресурс] - Электрон. дан. - СПб.: 

НИУ ИТМО, 2014. - 40 с. - Режим доступа: http://e.lanbook.com 

2. Гаврилова, Н.П. Деловая этика. [Электронный ресурс] / Н.П. Гаврилова, О.И. Калинина. -

Электрон. дан. - Кемерово: КузГТУ имени Т.Ф. Горбачева, 2014. -156 с. - Режим доступа: 

http://e.lanbook.com. 

3. Гулиус, Н.С. Этика деловых отношений. Учебно-методическое пособие. [Электронный 

ресурс] — Электрон. дан. - Томск: ТГУ, 2012. - 127 с. - Режим доступа: http://e.lanbook.com.  

 

Дополнительная литература: 

 

4. Смирнов, Г.Н. Этика деловых отношений. [Электронный ресурс] - Электрон. дан. — М.: 

Проспект, 2015. - 272 с. - Режим доступа: http://e.lanbook.com/. 

5. Управление персоналом. Теория и практика. Этика деловых отношений. [Электронный 

ресурс] - Электрон. дан. - М.: Проспект, 2014.- 88 с. - Режим доступа: http://e.lanbook.com/. 

 

 

13. Информационные ресурсы 

 

1. Библиотека студента [Электронный ресурс].  -  Режим доступа: http://www.studd.ru/lib/ (дата 

обращения 25.05.2017). 

2. Электронная библиотека ФГБОУ ВО «КГМТУ» [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  

http://kgmtu.ru/biblioteka (дата обращения 25.05.2017). 

3. Локальная сеть КГМТУ  (репозиторий)  [Электронный ресурс]. - Режим доступа: 

http://lib.kgmtu.ru/?p=1157(дата обращения 25.05.2017). 

4. Образовательные ресурсы интернета – школьникам и студентам [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа: http://www.alleng.ru/edu/educ.htm (дата обращения 25.05.2017). 

5. ABITUR.SU:  Образование, самообразование и обучение в Рунете. [Электронный ресурс].  – 

Режим доступа: http://www.abitur.su/gumanitarnoe-obrazovanie/ (дата обращения 25.05.2017). 

6. Российское образование. Федеральный портал [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://www.edu.ru/ (дата обращения 25.05.2017). 

7. Издательство «Лань». Электронно-библиотечная система [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа: http://e.lanbook.com (дата обращения 25.05.2017). 

8. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа: http://school-collection.edu.ru (дата обращения 25.05.2017). 

9. Студенческая электронная онлайн библиотека [Электронный ресурс]. –  Режим доступа: 

http://yourlib.net (дата обращения 25.05.2017). 

http://e.lanbook.com/
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14 Материально-техническое обеспечение и информационные технологии 

 

 Учебные занятия проводятся в закрепленных за кафедрой аудиториях, согласно 

расписанию. При подготовке к занятиям по данной дисциплине используется  аудиторный фонд 

(столы, стулья, доска), предоставляется литература читального зала библиотеки КГМТУ и  

методического кабинета кафедры общественных наук и социальной работы (312 ауд.).  

Студенты имеют доступ к ресурсам электронной библиотечной системы издательства «Лань». 

Информационные технологии и программное обеспечение не применяются. 
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Паспорт 

фонда оценочных средств 

ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ДЕЛОВАЯ ЭТИКА 

 

1 Модели контролируемых компетенций: 

1.1 Компетенции,  формируемые в процессе изучения дисциплины «Деловая этика»  (1  

семестр): 

Общекультурные  компетенции (ОК): 

№ 

компетенции 

Содержание компетенции 

ОК-4 способность к коммуникации в устной и письменной форме на русском 

и иностранном языках  для решения задач межличностного и 

межкультурного взаимодействия 

ОК-5 способность работать в коллективе, толерантно воспринимая 

социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия 

ОК-7 Способность к самоорганизации и самообразованию 

                  Профессиональные компетенции (ПК):  

№ 

компетенции 

Содержание компетенции 

ПК-9 способность организовать деятельность малой группы, созданной для 

реализации конкретного экономического проекта. 

 

2.  В результате изучения дисциплины «Деловая этика»  обучающийся должен: 

2.1  Знать: сущность основных понятий «деловая  этика», «корпоративная культура»;  

особенности деловой этики в современном деловом мире;  этические нормы деловых 

отношений; принципы и методы организации деловых коммуникаций; социальные, 

этнические, конфессиональные и культурные отличия разных групп и слоёв населения; 

 

 2.2 Уметь: работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные различия; составлять деловую корреспонденцию;  вести 

деловые переговоры; критически оценить предлагаемые варианты управленческих 

решений 

 

2.3 Владеть: правилами речевого этикета; этикой общения в коллективе; навыками 

урегулирования конфликтов в организации; методами организации презентации; 

навыками работы в коллективе. 

 

3 Программа оценивания контролируемой компетенции: 

№  

 

Контролируемые разделы  

дисциплины 

 

Код контролируемой 

компетенции  (или ее 

части) 

 

Наименование  

оценочного средства  

 

1 Раздел 1.  

Психология, этикет и этика 

делового общения 

ОК-5; ОК-7  Устный опрос, 

рефераты 

2 Раздел  2. Основы деловой ОК-4; ОК-5; ПК-9 Устный опрос, 
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культуры 

 

тестирование, 

рефераты 

3 Раздел 3. Практика делового 

этикета 

ОК-4; ОК-7; ПК-9 Устный опрос, 

тестирование, 

рефераты 

 

 

4 Перечень вопросов, выносимых на семестровый контроль 

по дисциплине «Деловая этика» 

Зачёт  

1. Внешний облик деловой женщины и  делового мужчины. 

2. Временная и пространственная организация совещаний. 

3. Деловое письмо. Составление деловых писем. 

4. Закономерности, определяющие особенности межличностных отношений. 

5. Значение психологической обстановки беседы. 

6. Искусство ведения телефонных переговоров. 

7. Корпоративный этический кодекс. 

8. Обсуждение вопросов, решение проблем. 

9. Общие правила формирования облика делового человека. 

10. Основные правила беседы. 

11. Основные правила построения устной речи в деловом общении. 

12. Особенности делового общения и этикета в Австралии. 

13. Особенности делового общения и этикета в Америке и Великобритании. 

14. Особенности делового общения и этикета в Германии, Греции, Франции 

15. Особенности делового общения и этикета в Индии Китае и Японии  

16. Особенности делового общения и этикета в Испании и Италии 

17. Особенности делового общения и этикета в Нидерландах и Скандинавии 

18. Особенности делового общения и этикета в странах Африки. 

19. Особенности делового общения и этикета в странах Ближнего Востока и 

Израиле. 

20. Особенности делового общения и этикета в Турции и Юго-Восточной Азии 

21. Особенности конструктивной и деструктивной критики в ходе дискуссии. 

22. Особенности межличностных отношений в рабочей группе. 

23. Особенности подготовки к совещаниям. 

24. Подготовка устного публичного выступления. 

25. Подготовка к переговорам. 

26. Подготовка к телефонному разговору. 

27. Правила поведения на переговорах. 

28. Правила телефонного разговора. 

29. Природа и сущность этики деловых отношений. 

30. Подготовка конференций. Подготовка речи к совещанию. Соблюдение этикета 

при проведении совещания. 

31. Процедура подготовки к проведению беседы. 

32. Психологические характеристики руководителей. 

33. Способы психологической защиты. Способы поведения в конфликтных 

ситуациях с «трудным» руководителем. 

34. Средства выразительности речи. 

35. Стратегия ведения переговоров. 

36. Стили руководства. 

37. Сущность понятия «имидж». 

38. Тактика поведения в ситуациях приветствия и представления. 
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39. Технология ведения переговоров.Типичные ошибки при ведении переговоров. 

40. Требования к визитной карточке и правила поведения партнеров в ходе обмена 

визитными карточками. 

41. Учет психологических особенностей партнеров в оценочных высказываниях. 

42. Этика речевой коммуникации. 

 

 

Критерии оценивания знаний студентов при проведении семестрового контроля 

(зачет) 

Семестровый контроль имеет целью проверку уровня знаний и умений по 

дисциплине, осуществляется в форме зачета с оценкой. 

Критерии оценивания зачета: 

Критериями оценки компетенций являются:  

- способность анализировать и обобщать информацию, полученную на лекционных и 

семинарских занятиях; 

-  способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные различия  

-  способность использовать полученные знания для решения вопросов, связанных с  

профессиональной деятельностью. 

Условием получения зачета  является успешное освоение всех теоретических 

разделов дисциплины, активная работа на семинарских занятиях.  Зачет проводится в 

форме письменной работы, состоящей из двух вопросов.  

Ответы студентов на зачете с оценкой  оцениваются по двухбалльной системе – 

«зачтено» и «не зачтено». 

«Зачтено» ставится, если студент глубоко и прочно усвоил учебный материал рабочей 

программы дисциплины, исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно 

его излагает, не допускает ошибок; владеет культурой мышления, способен к обобщению, 

анализу, восприятию информации, способен толерантно воспринимать социальные, 

этнические, конфессиональные и культурные различия  (ОК-5, ОК-7);  знает особенности 

деловой этики в современном деловом мире;  этические нормы деловых отношений; 

принципы и методы организации деловых коммуникаций. Преподаватель может 

поставить зачет «автоматически» студенту, который в течение семестра активно работал 

на семинарских занятиях, проявляя интерес к изучаемой дисциплине, выполнял все 

задания и принимал участие в конференциях, других научных мероприятиях, проводимых 

кафедрой в течение семестра 

Оценка «не зачтено» ставится, если студент не усвоил отдельных разделов 

учебного материала рабочей программы дисциплины, допускает существенные ошибки, 

не знает определений ключевых понятий по теме. 

 

 

Перечень оценочных средств 

Наименован

ие 

оценочного 

средства 

Краткая характеристика оценочного средства Представление 

оценочного 

средства  в 

фонде 

Реферат Продукт самостоятельной работы студента, 

представляющий собой краткое изложение  в письменном 

виде полученных результатов теоретического анализа 

определенной научной (учебно-исследовательской) темы, 

где  автор раскрывает  суть исследуемой проблемы, 

приводит различные точки зрения, а также собственные 

Темы  

рефератов 
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взгляды на нее. 

Устный 

опрос 

Средство контроля, организованное как беседа 

преподавателя  с обучающимися в виде вопросов и 

ответов на темы, связанные с изучаемой дисциплиной, и 

рассчитанное на выяснение объема знаний обучающегося 

по определенному разделу, теме, проблеме и т.п.  

Вопросы 

устного опроса 

по темам. 

Тест Система стандартизированных заданий, позволяющая 

автоматизировать процедуру измерения уровня знаний и 

умений обучающегося. 

Фонд тестовых 

заданий 

 

5 Перечень вопросов для устного опроса студентов по дисциплине 

«Деловая этика» 

Раздел 1. Психология, этикет и этика делового общения 

Тема 1.  Общие закономерности межличностных отношений. 

1. Сфера межличностных отношений.  

2. Закономерности, определяющие особенности межличностных отношений. 

3.  Этические проблемы деловых отношений. 

4.  Природа и сущность этики деловых отношений.  

5. Особенности межличностных отношений в рабочей группе.  

6. Корпоративный этический кодекс. 

 

Тема 2. Формирование имиджа делового человека: этика приветствий и представлений. 

1. Сущность понятия «имидж». 

2. Тактика поведения в ситуациях приветствия и представления. 

3.  Требования к визитной карточке и правила поведения партнеров в ходе обмена 

визитными карточками. 

 

Тема 3. Основы риторики 

1. Риторика. Этика речевой коммуникации.  

2. Средства выразительности речи. Основные правила построения устной речи в 

деловом общении.  

3. Подготовка устного публичного выступления. 

 

Тема 4. Внешний облик делового человека. 

1. Общие правила формирования облика делового человека.  

2. Внешний облик делового мужчины.  

3. Внешний облик деловой женщины 

 

Раздел 2 Основы деловой культуры 

 

Тема 5. Правила подготовки и проведения деловой беседы. 

1. Процедура подготовки к проведению беседы.  

2. Значение психологической обстановки беседы.  

3. Основные правила беседы. 

 

Тема 6. Этические нормы телефонного разговора и делового письма. 

1. Подготовка к телефонному разговору. 

2.  Правила телефонного разговора. 

3. Искусство ведения телефонных переговоров. 
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4.  Деловое письмо. Составление деловых писем. 

 

Тема 7. Проведение переговоров с деловыми партнерами. 

1. Подготовка к переговорам.  

2. Правила поведения на переговорах.  

3. Технология ведения переговоров. Стратегия ведения переговоров.  

4. Типичные ошибки при ведении переговоров. 

 

Тема 8. Этика взаимоотношений с «трудным» руководителем. 

1. Стили руководства.  

2. Психологические характеристики руководителей.  

3. Способы поведения в конфликтных ситуациях с «трудным» руководителем. 

 

Раздел 3 Практика делового этикета 
 

Тема 9. Правила подготовки и проведения служебных совещаний. 

1. Правила конструктивной критики и принципы восприятия критики. 

2. Особенности подготовки к совещаниям. Временная и пространственная 

организация совещаний.  

3. Подготовка речи к совещанию. Обсуждение вопросов, решение проблем.  

4. Соблюдение этикета при проведении совещания. 

5. Подготовка конференций.  

6. Особенности конструктивной и деструктивной критики в ходе дискуссии. Учет 

психологических особенностей партнеров в оценочных высказываниях. Способы 

психологической защиты. 

 

Тема 10. Особенности делового общения и этикета в разных странах. 

1. Деловое общение в Австралии, Америке и Англии.  

2. Африка, Ближний Восток и Израиль: особенности этикета. 

3. Особенности делового общения в  Германии, Греции, Франции, Индии, Китае и 

Японии. 

4. Характеристика делового этикета в  Испании и Италии, Нидерландах и 

Скандинавии. Турция и Юго-Восточная Азия. 

 

Критерии оценивания устного ответа 

на семинарском занятии 

 

Развернутый ответ студента должен представлять собой связное, логически 

последовательное сообщение на заданную тему, показывать его умение применять 

определения, теории в конкретных случаях. 

Критерии оценивания включают:  

1) полноту и правильность ответа; 

2) степень осознанности, понимания изученного материала; 

3) владение научным стилем речи. 

Оценка  «5» ставится, если:  

1) студент полно излагает материал, дает правильное определение основных 

понятий; 

2) обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, 

применить знания на практике, привести необходимые примеры не только из учебника, но 

и самостоятельно составленные; 

3) излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм 

литературного и научного языка. 
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Оценка «4» ставится, если:  студент дает ответ, удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для отметки «5», но допускает 1–2 ошибки, которые сам же 

исправляет, и 1–2 недочета в последовательности и языковом оформлении излагаемого. 

Оценка «3» ставится, если:  студент обнаруживает знание и понимание основных 

положений данной темы, но: 

1) излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий или 

формулировке правил; 

2) не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и 

привести свои примеры; 

3) излагает материал непоследовательно и допускает ошибки в языковом 

оформлении излагаемого материала. 

Оценка «2» ставится, если: студент обнаруживает незнание большей части 

соответствующего вопроса, допускает ошибки в формулировке определений и правил, 

искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал.  

 

6 Темы рефератов 

Раздел 1. Психология, этикет и этика делового общения 

1. Общие закономерности межличностных отношений. 

2. Формирование имиджа делового человека: этика приветствий и представлений. 

3. Основы риторики. 

4. Внешний облик делового человека. 

Раздел  2. Основы деловой культуры 

 

1. Правила подготовки и проведения деловой беседы. 

2. Этические нормы телефонного разговора и делового письма. 

3. Проведение переговоров с деловыми партнерами. 

4. Этика взаимоотношений с «трудным» руководителем 

 

Раздел 3 Практика делового этикета 
1. Правила подготовки и проведения служебных совещаний. Правила конструктивной 

критики и принципы восприятия критики. 

2. Особенности делового общения и этикета в разных странах: Австралия, Америка и 

Англия. Африка. Ближний Восток и Израиль. Германия, Греция, Франция, Индия 

Китай и Япония. Испания и Италия, Нидерланды и Скандинавия. Турция и Юго-

Восточная Азия. 

 

 

Критерии оценивания рефератов: 

Реферат – краткая запись идей, содержащихся в одном или нескольких 

источниках, которая требует умения сопоставлять и анализировать различные точки 

зрения. Реферирование предполагает изложение какого-либо вопроса на основе 

классификации, обобщения, анализа и синтеза одного или нескольких источников. 

Структура реферата:  

1) титульный лист;  

2) план работы с указанием страниц каждого вопроса, подвопроса (пункта); 

3) введение; 

4) текстовое изложение материала, разбитое на вопросы и подвопросы (пункты, 

подпункты) с необходимыми ссылками на источники, использованные автором; 

5) заключение; 

6) список использованной литературы; 
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7) приложения, которые состоят из таблиц, диаграмм, графиков, рисунков, схем 

(необязательная часть реферата). 

Приложения располагаются последовательно, согласно заголовкам, отражающим 

их содержание. 

Критерии и показатели, используемые при оценивании учебного реферата 

 

Критерии  Показатели 

1.Новизна 

реферированного текста  

 

- актуальность проблемы и темы; 

- новизна и самостоятельность в постановке проблемы, в 

формулировании нового аспекта выбранной для анализа 

проблемы; 

- наличие авторской позиции, самостоятельность суждений. 

2. Степень раскрытия 

сущности проблемы 

- соответствие плана теме реферата; 

- соответствие содержания теме и плану реферата; 

- полнота и глубина раскрытия основных понятий проблемы; 

- обоснованность способов и методов работы с материалом; 

- умение работать с литературой, систематизировать и 

структурировать материал; 

- умение обобщать, сопоставлять различные точки зрения по 

рассматриваемому вопросу, аргументировать основные 

положения и выводы. 

3. Обоснованность выбора 

источников 

- круг, полнота использования литературных источников по 

проблеме; 

- привлечение новейших работ по проблеме (журнальные 

публикации, материалы сборников научных трудов и т.д.). 

4. Соблюдение требований 

к оформлению  

- правильное оформление ссылок на используемую литературу; 

- грамотность и культура изложения; 

- владение терминологией и понятийным аппаратом проблемы; 

- соблюдение требований к объему реферата; 

- культура оформления: выделение абзацев. 

5. Грамотность  - отсутствие орфографических и синтаксических ошибок, 

стилистических погрешностей; 

- отсутствие опечаток, сокращений слов, кроме общепринятых; 

- литературный стиль. 

 

  Студент представляет реферат на рецензию до семинарского занятия. 

Рецензентом является преподаватель учебной дисциплины. Для  устного выступления 

студенту достаточно 10-12 минут.  

Оценка «отлично» ставится, если выполнены все требования к написанию и 

защите реферата: обозначена проблема и обоснована её актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан 

объём, соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на 

дополнительные вопросы. 

Оценка «хорошо» ставится, если основные требования к реферату и его защите 

выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные 

вопросы при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» ставится, если имеются существенные отступления 

от требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; допущены 

фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные вопросы; 

во время защиты отсутствует вывод. 
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Оценка «неудовлетворительно» ставится, если тема реферата не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы или реферат студентом не 

представлен. 

 

7 Фонд тестовых заданий 

Цель проведения текущего  тестового  контроля по дисциплине «Деловая этика»: - 

стимулировать систематическую работу студентов в течение семестра; повысить 

объективность оценки знаний студентов. 

7.1 Тесты текущего контроля  знаний по дисциплине «Деловая этика» 

1.Этика - наука о …. 

A. личности 

B. поведении 

C. морали, нравственности 

D. человеке 

2. Возникновение понятия «этика» как философской дисциплины связано с именем: 
A. Э Фромма 

B. Платона 

C. И. Канта 

D. Аристотеля. 

3. Функцией морали не является: 
A. Оценочная 

B. Регулятивная 

C. Сигнальная 

D. Воспитательная 

4. Нормы, высшие ценности, идеалы, принципы связаны с функцией морали: 
A. Познавательной 

B. Коммуникативной 

C. Регулятивной 

D. Воспитательной. 

5. Основными категориями этики не являются: 
A. Долг, совесть 

B. Справедливость, честь 

C. Власть, выгода 

D. Добро, зло 

6. Золотое правило нравственности гласит: 
A. Поступай только согласно такой максиме (правилу), руководствуясь которой, ты в то 

же время можешь пожелать, чтобы она стала всеобщим законом (И. Кант, Категорический 

императив) 

B. Высшая жизненная ценность – стремление к наслаждению (Ш в.до н.э. Эпикур, 

Гедонизм) 

C. Полное внутренне освобождение через отречение от мирских благ и «переоценку 

ценностей» (Киники, Антисфен, Диоген Синопский) 

D. Относись к людям так, как хочешь, чтобы относились к тебе 

7. Категория этики, означающая отношение личности к обществу, другим людям, 

выражающаяся в нравственной обязанности по отношению к ним в конкретных 

условиях: 
A. Долг 

B. Честь 

C. Достоинство 

D. Совесть 
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8. Категория этики, характеризующая способность человека осуществлять 

нравственный самоконтроль, внутреннюю самооценку с точки зрения соответствия 

своего поведения требованиям нравственности, самостоятельно формулировать для 

себя нравственные задачи и требовать от себя их выполнения: 
A. Добро 

B. Справедливость 

C. Совесть 

D. Долг 

9. Категория этики, по своему содержанию противоположная добру, обобщенно 

выражающая представление о безнравственном, противоречащем требованиям 

морали и заслуживающем осуждения: 
A. Благо 

B. Ответственность 

C. Справедливость 

D. Зло 

10. И. Кант, считал, что закон, живущий в нас, называется …. … есть, собственно, 

применение наших поступков к этому закону: 
A. Добро 

B. Совесть 

C. Справедливость 

D. Честь 

11. Древнеримский писатель, поэт и философ Апулей считал, стыд и … — как 

платье: чем больше потрепаны, тем беспечнее к ним относишься: 
A. Совесть 

B. Достоинство 

C. Долг 

D. Честь 

12. Морально-нравственными качествами являются: 
A. Решительность, смелость 

B. Честность, доброта 

C. Импульсивность, впечатлительность 

D. Общительность, стрессоустойчивость 

13. Морально-нравственные качества относятся к: 
A. Характеру 

B. Темпераменту 

C. Способностям 

D. Направленности личности 

14. Устойчивым свойством личности, влияющим на поведение, является: 
A. Пол 

B. Характер 

C. Возраст 

D. Психическое состояние 

15. Морально-нравственные качества: 
A. Наследуются 

B. Формируются под влиянием темперамента 

C. Формируются под влиянием социальной среды 

D. Изначально присущи человеку 

16. Поведение, связанное с нарушением норм права, называется: 
A. Девиантное 

B. Делинквентное 

C. Просоциальное 

D. Аморальное 

17. Профессиональная этика – это: 
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A. Реальная система норм, которые регулируют поведение людей в обществе 

B. Философская наука о сущности морали, законах ее возникновения, развития и 

функционирования 

C. Наука, изучающая проблемы нравственности в обществе 

D. Наука о применении общих норм морали и специфических требований в различных 

видах деятельности 

(http://poisk-ru.ru/) 

Критерии оценивания тестов: 

Итоговое тестирование проводится по завершению изучения студентами разделов. 

Тестирование рассчитано на временной промежуток от 20 до 30 минут (в зависимости от 

количества тестовых заданий). Тестовые задания выполняются индивидуально без 

использования вспомогательных учебных материалов, в письменном виде. При 

выполнении тестов достаточно указать вариант правильного ответа (один) без 

дополнительных комментариев.  

Критерии оценивания: 

61-74 % правильных ответов – оценка «удовлетворительно», 

75-89% правильных ответов – оценка «хорошо», 

90-100% правильных ответов – оценка «отлично». 
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1 Общие сведения о дисциплине 

 

1.1 Цели и задачи дисциплины 

Дисциплина «Деловая этика» относится к вариативной части. В процессе освоения 

данной дисциплины, студент опирается на знания, полученные при изучении таких предметов 

школьной программы как «Обществознание», «Психология». Они формируют представление о 

теоретических основах будущей профессии, ее смысле и содержании, навыки анализа  

различных явлений и процессов, происходящих в обществе и способность логически 

обосновывать высказанное положение 

Целью изучения дисциплины «Деловая этика» является формирование навыков делового 

общения, применения правил делового этикета в профессиональной сфере. 

Задачи дисциплины: 

- рассмотреть целесообразность и эффективность деловой этики  для решения вопросов, 

связанных с экономической деятельностью;  

- расширить представление о понятиях «деловой стиль», «деловая этика»;  

- проанализировать вариации делового стиля в зависимости от культурной специфики;  

- обосновать особенности профессиональной этики;  

- сформировать представление о профессиональной морали, совокупности идеалов и 

ценностей,  идей о должном,  этических принципах и нормах поведения,  отражающих сущность 

будущей профессии. 

Компетенции, формируемые у студентов при изучении учебной дисциплины «Деловая 

этика», могут быть востребованы в дальнейшем при изучении таких дисциплин учебного плана 

как «Маркетинг», «Менеджмент», «Мировая экономика и международные экономические 

отношения» и др. 

 

1.2 Перечень компетенций,  формируемых в процессе изучения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на формирование следующих компетенций, 

предусмотренных ФГОС ВО по направлению подготовки 38.03.01. «Экономика». 

Общекультурные компетенции (ОК):  

№ 

компетенции 

Содержание компетенции 

ОК-4 способность к коммуникации в устной и письменной форме на русском и 

иностранном языках  для решения задач межличностного и межкультурного 

взаимодействия; 

ОК-5 способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и культурные различия; 

ОК-7 способность к самоорганизации и самообразованию. 

              Профессиональные компетенции (ПК):  

№ 

компетенции 

Содержание компетенции 

ПК-9 способность организовать деятельность малой группы, созданной для реализации 

конкретного экономического проекта. 

В результате изучения дисциплины «Деловая этика» студенты должны 

ЗНАТЬ: 

- сущность основных понятий «деловая  этика», «корпоративная культура»;  

- особенности деловой этики в современном деловом мире; 

- этические нормы деловых отношений; 

- принципы и методы организации деловых коммуникаций. 

- социальные, этнические, конфессиональные и культурные отличия разных групп и слоёв 

населения; 

УМЕТЬ: 

- работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные и 

культурные различия 



 4 

- составлять деловую корреспонденцию;  

- вести деловые переговоры. 

- критически оценить предлагаемые варианты управленческих решений 

ВЛАДЕТЬ: 

- правилами речевого этикета;  

- этикой общения в коллективе; 

- навыками урегулирования конфликтов в организации; 

- методами организации презентации. 

- навыками работы в коллективе. 

 

1.2 Тематический план дисциплины, распределение трудоемкости по видам 

аудиторных занятий и самостоятельной работы 

 

Наименования  

разделов, тем 

Общее 

коли-

чество 

часов 

Очная форма Заочная форма 

Распределение часов по видам занятий 

Кол-

во 

зач. 

ед. 

Ауд. ЛК ЛР 
ПЗ 

(сем) 
СР 

Кон-

троль 
Ауд. ЛК ЛР 

ПЗ 

(сем) 
СР 

Кон-

троль 

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

1 семестр 

 Раздел 1 Психология, этикет и этика делового общения 

Тема 1. Общие 

закономерности 

межличностных 

отношений. 

12 

 

    

0,33 

 

 

4 2 - 2 8 

 

4 2 - 2 10 

 

Тема 2. 

Формирование 

имиджа делового 

человека: этика 

приветствий и 

представлений. 

 

12 

 

 

 

0, 33 4 2 - 2 8 

 

 - - - 10 

 

Тема 3. Основы 

риторики. 

 

10 

 

0, 28 2 2 -  8 

 

 - - - 10 

 

Тема 4. Внешний 

облик делового 

человека. 

10 

 

0, 28 2  - 2 8 

 

 - - - 10 

 

 Раздел 2 Основы деловой культуры 

Тема 5. Правила 

подготовки и 

проведения 

деловой беседы. 

 

10 

 

 

0,28 4 2 - 2 6 

 

2 2 - - 10 

 

Тема 6. 

Этические нормы 

телефонного 

разговора и 

делового письма. 

10 

 

 

0,28 4 2 - 2 6 

 

 - - - 8 

 

Тема 7. 

Проведение 
10 

 

 
4 2 - 2 6 

 
2 - - 2 10 
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переговоров с 

деловыми 

партнерами. 

  0,28 

Тема 8. Этика 

взаимоотношений 

с «трудным» 

руководителем. 

 

10 

 

 

0, 28 

 

4 

 

2 

 

- 

 

2 

 

6 

 

 

- 

 

- 

 

- 

 

- 

 

8 

 

 Раздел 3 Практика делового этикета 

Тема 9. Правила 

подготовки и 

проведения 

служебных 

совещаний. 

Правила 

конструктивной 

критики и 

принципы 

восприятия 

критики. 

10 

 

 

 

 

 

0, 28 

 

 

 

4 2 - 2 6 

 

2 - - 2 10 

 

Тема 10 

Особенности 

делового общения 

и этикета в 

разных странах. 

10 

 

 

0, 28 4 2 - 2 6 

 

2 2 - - 8 

 

Форма контроля: 

зачёт 

 

4 

 

0, 11 - - - - 4 

 

- - - - - - 

 

4 

Всего часов в 

семестре 
104 

 

2, 89 36 18 - 18 68 
 

- 12 6 - 6 92 
 

Всего часов по 

дисциплине 

 

108 

 

3 36 18 - 18 72 

 

- 12 6 - 6 92 

 

4 

 

 

 

2. Общие рекомендации к аудиторным занятиям и самостоятельной работе 

 

Подготовка студентов по дисциплине «Деловая этика» предполагает изучение курса на 

аудиторных занятиях (лекции и семинарские занятия) и в процессе самостоятельной работы 

студентов. 

С целью обеспечения успешного обучения студенты должны готовиться к лекции, 

поскольку она является важнейшей формой организации учебного процесса и выполняет 

следующие функции: знакомит с теоретическими основами социальной реабилитологии; 

семинарским занятиям; систематизирует учебный материал, дает представление о требованиях к 

уровню подготовки специалистов по социальной работе; ориентирует в учебном процессе, дает 

основные знания о современных формах и методах социально-реабилитационной работы.   

Самостоятельная работа по подготовке к лекции заключается в следующем: 

 необходимо внимательно прочитать материал предыдущей лекции; 

 узнайте тему предстоящей лекции (по тематическому плану, по информации лектора); 

 ознакомьтесь с учебным материалом по учебнику и учебным пособиям; 

 постарайтесь уяснить место изучаемой темы в своей профессиональной подготовке; 

 запишите возможные вопросы, которые вы зададите лектору на лекции. 
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Подготовка к семинарским занятиям: 

 внимательно прочитайте материал лекций относящихся к данному семинарскому занятию, 

ознакомьтесь с учебным материалом по учебнику и учебным пособиям; 

 выпишите основные термины, рассмотрите особенность их использования в обсуждении 

изучаемого явления, выпишите те термины и понятия, которые вызывают у вас вопросы и 

требуют дополнительного разъяснения; 

 ответьте на контрольные вопросы по теме занятия, подготовьтесь к планируемому 

семинарскому занятию, составьте его план; 

 готовиться можно индивидуально, парами или в составе малой группы, последние являются 

наиболее эффективными формами самостоятельной  работы; 

 рабочая программа дисциплины в части целей, перечня знаний, умений, терминов и учебных 

вопросов может быть использована вами в качестве ориентира в организации обучения. 

Самостоятельная  работа призвана научить осмысленно и самостоятельно работать 

сначала с учебным материалом, затем с научной информацией, заложить основы 

самоорганизации и самовоспитания с тем, чтобы привить умение в дальнейшем непрерывно 

повышать свою  профессиональную подготовленность специалиста по социальной 

реабилитации. 

Формы самостоятельной работы студентов разнообразны, они включают в себя: 

 изучение и систематизацию нормативно-инструкционных и справочных материалов по 

профессиональной этике, использование электронных и других учебных и методических 

пособий, компьютерной сети "Интернет"; 

 изучение научной литературы и материалов периодических изданий по социальной 

реабилитации различных слоев населения; 

 подготовку докладов и рефератов на предлагаемые темы программы; 

 подготовку собственных проектов по социальной реабилитации; 

 участие в работе студенческих конференций, комплексных научных исследованиях. 

Самостоятельная работа закрепляет и расширяет знания, умения и навыки, полученные 

студентами на аудиторных занятиях; воспитывает самостоятельность, организованность, 

самодисциплину; стимулирует творческую активность и потребность в саморазвитии, в 

достижении поставленных целей. 

В процессе изучения дисциплины «Деловая этика» выделяют два вида самостоятельной 

работы: аудиторная и внеаудиторная. 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине выполняется на лекционных и 

семинарских занятиях под непосредственным руководством преподавателя. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентами по заданию 

преподавателя, но без его непосредственного участия. Содержание внеаудиторной 

самостоятельной определяется тематикой программы, индивидуальными заданиями 

преподавателя, тематикой проблемных тем курса «Деловая этика». 

Основные задания для внеаудиторной самостоятельной работы: 

1) теоретическая подготовка: чтение первоисточников (учебника, методического пособия, 

дополнительной литературы); конспектирование текста, выписки из текста, работа со словарями 

и справочниками, ознакомление с нормативными документами, использование аудио- и 

видеозаписей, компьютерной техники и Интернета и др. 

2) закрепление и систематизация знаний и умений: повторная работа над учебным 

материалом с целью практического использования полученных знаний; проведение 

самостоятельных исследований; подготовка к итоговой аттестации; 

3) научная работа по интересующим темам программы: изучение дополнительной 

научной литературы, аудио и видеозаписей, составление плана исследования, составление 

таблиц для систематизации данных, ведение рабочей тетради наблюдений, аналитическая 

обработка текста, подготовка мультимедиа сообщений/докладов к выступлению на 

конференции, подготовка реферата, составление библиографии, тематических кроссвордов, 

тестирований и др. 
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Самостоятельная работа реализуется: 

1. Непосредственно в процессе аудиторных занятий - на лекциях и семинарских  занятиях 

по физической культуре. 

 2. В контакте с преподавателем вне рамок расписания - на консультациях по учебным 

вопросам, при ликвидации задолженностей, при выполнении индивидуальных заданий и т.д. 

 3. В библиотеке, дома, в общежитии, на кафедре при выполнении практических заданий 

по темам программы. 

 

3  Подготовка к аттестации по дисциплине 

 

К зачету по дисциплине «Деловая этика»  необходимо готовится целенаправленно, 

регулярно, систематически и с первых дней обучения. Попытки освоить все требования 

дисциплины в период зачётной недели, как правило, показывают не слишком 

удовлетворительные результаты.  

Перед началом изучения дисциплины необходимо ознакомиться со следующими учебно-

методическими материалами: 

1) с рабочей программой дисциплины «Деловая этика» 

2) с перечнем контролируемых знаний и умений, которыми студент должен овладеть; 

3) с тематическими планами лекций и семинарских занятий; 

4) с темами докладов и рефератов, предлагаемыми для подготовки; 

5) со списком рекомендуемой литературы (учебной, методической, а также с электронными 

ресурсами); 

6) с требованиями по отработке пропущенных по неуважительной причине занятий. 

После этого у студента должно сформироваться четкое представление об объеме и 

характере знаний, умений и навыков, которыми надо будет овладеть в ходе изучения 

дисциплины «Деловая этика».  

 

4 Учебно-методическое обеспечение 

 

Основная литература: 

 

1. Антипов, А.А. Этика делового общения. [Электронный ресурс] - Электрон. дан. - СПб.: 

НИУ ИТМО, 2014. - 40 с. - Режим доступа: http://e.lanbook.com 

2. Гаврилова, Н.П. Деловая этика. [Электронный ресурс] / Н.П. Гаврилова, О.И. Калинина. -

Электрон. дан. - Кемерово: КузГТУ имени Т.Ф. Горбачева, 2014. -156 с. - Режим доступа: 

http://e.lanbook.com. 

3. Гулиус, Н.С. Этика деловых отношений. Учебно-методическое пособие. [Электронный 

ресурс] — Электрон. дан. - Томск: ТГУ, 2012. - 127 с. - Режим доступа: 

http://e.lanbook.com.  

 

Дополнительная литература: 

 

4. Смирнов, Г.Н. Этика деловых отношений. [Электронный ресурс] - Электрон. дан. — М.: 

Проспект, 2015. - 272 с. - Режим доступа: http://e.lanbook.com/. 

5. Управление персоналом. Теория и практика. Этика деловых отношений. [Электронный 

ресурс] - Электрон. дан. - М.: Проспект, 2014.- 88 с. - Режим доступа: http://e.lanbook.com/. 

 

 

  

http://e.lanbook.com/
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4.3 Информационные ресурсы 

 
1. Библиотека студента [Электронный ресурс].  -  Режим доступа: http://www.studd.ru/lib/ 

(дата обращения 25.05.2017). 

2. Электронная библиотека ФГБОУ ВО «КГМТУ» [Электронный ресурс]. – Режим 

доступа:  http://kgmtu.ru/biblioteka (дата обращения 25.05.2017). 

3. Локальная сеть КГМТУ  (репозиторий)  [Электронный ресурс]. - Режим доступа: 

http://lib.kgmtu.ru/?p=1157(дата обращения 25.05.2017). 

4. Образовательные ресурсы интернета – школьникам и студентам [Электронный ресурс]. 

– Режим доступа: http://www.alleng.ru/edu/educ.htm (дата обращения 25.05.2017). 

5. ABITUR.SU:  Образование, самообразование и обучение в Рунете. [Электронный 

ресурс].  – Режим доступа: http://www.abitur.su/gumanitarnoe-obrazovanie/ (дата 

обращения 25.05.2017). 

6. Российское образование. Федеральный портал [Электронный ресурс]. – Режим доступа: 

http://www.edu.ru/ (дата обращения 25.05.2017). 

7. Издательство «Лань». Электронно-библиотечная система [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа: http://e.lanbook.com (дата обращения 25.05.2017). 

8. Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов [Электронный ресурс]. – 

Режим доступа: http://school-collection.edu.ru (дата обращения 25.05.2017). 

9. Студенческая электронная онлайн библиотека [Электронный ресурс]. –  Режим доступа: 

http://yourlib.net (дата обращения 25.05.2017). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

http://lib.kgmtu.ru/?p=1157

