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1. Организационно-методический раздел
Настоящие методические рекомендации по изучению дисциплины «Деловая этика» устанавливают минимальные требования к знаниям и умениям студента и определяют содержание и виды учебных занятий и отчетности.

Методические рекомендации предназначены для преподавателей, ведущих данную дисциплину, учебных ассистентов и студентов всех профилей направления подготовки «Экономика» (уровень подготовки: бакалавр).
Методические рекомендации разработаны в соответствии с:

1. Федеральным государственным образовательным стандартом высшего профессионального образования по направлению подготовки 080100 «Экономика» (квалификация (степень) «Бакалавр»).
2. Образовательным стандартом государственного образовательного бюджетного учреждения высшего профессионального образования, в отношении которого установлена категория «национальный исследовательский университет»

3. Рабочим учебным планом университета на 2013/2014 по направлению подготовки 080100 «Экономика» (квалификация (степень) «Бакалавр»).

Цели и задачи освоения дисциплины. Целью освоения дисциплины «Деловая этика» является усвоение студентами этических норм, которые  регулируют и оптимизируют профессиональную деятельность и деловое поведение.

Дисциплина «Деловая этика» направлена на формирование у студентов направления «Экономика» ценностных оснований деловой культуры современного профессионала как необходимого условия качественного построения и аналитики коммуникаций в деловой сфере, базы позитивного психологического климата и залога формирования продуктивного сотрудничества, как в своем рабочем коллективе, так и в пространстве всех деловых контактов организации.

Задачами изучения дисциплины «Деловая этика» являются: 

·  ориентация студентов на системный подход к изучению процессов и явлений, происходящих в сфере деловых отношений; 

·  формирование у студентов общей картины о сущности и функциях морали, роль морали в развитии отдельной личности и общества в целом;

·  актуализация проблемы  моральной и социальной ответственности экономических субъектов, сотрудников фирм и организаций перед обществом;

·  формирование представления о социокультурных особенностях развития  предпринимательства в России и других станах;

·  овладение практическими навыками делового поведения и профессиональной коммуникации;

·  формирование установки на совершенствование личных профессионально-этических качеств.

Дисциплина «Деловая этика» входит в раздел «Б.1. Цикл гуманитарных, социальных и экономических дисциплин. Вариативная (профильная) часть» ФГОС-3 по направлению подготовки «Экономика».

Учебная дисциплина «Деловая этика» опирается на знания студентов, полученные ими в ходе предшествующего изучения дисциплин «История», «Культурология», «Культура речи и делового общения» и «Философия». Освоение дисциплины «Деловая этика» позволит конкретизировать знания в области этического поведения и профилактики конфликтов с пoмощью применения норм деловой этики.

Требования к входным компетенциям, умениям и знаниям студентов:

· студент должен обладать навыками философского мышления для выработки целостного и системного взгляда на проблемы общества; 

· студент должен знать ценностно-мировоззренческие основания человеческой жизнедеятельности;

· студент должен знать специфику и закономерности развития мировых культур, специфику социодинамики русской культуры, место и роль России в мировой культуре; 

· студент должен обладать навыками анализа культурологических проблем; навыками публичной речи, аргументации, ведения дискуссии.

Основные положения дисциплины могут быть использованы в дальнейшем при изучении следующих дисциплин: «Социология», «Психология», «Менеджмент», «Управление человеческими ресурсами».

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

· способен логически верно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь (ОК-6);

· готов к кооперации с коллегами, работе в коллективе (ОК-7);

· способен находить организационно-управленческие решения и готов нести за них ответственность (ОК-8);

· способен к саморазвитию, повышению своей квалификации и мастерства (ОК-9);

В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать: основные понятия и нормы морали современного общества, этические нормы деловых коммуникаций, основы делового общения, принципы и методы организации делового общения; сущность и методы управления организационной культурой; природа конфликтов и стрессов в организации, методы предотвращения и решения возникших конфликтов.
Уметь: применять понятийно-категориальный аппарат изучаемой дисциплины, оценивать факты и явления своей профессиональной деятельности с точки зрения этики и морали; анализировать общественные процессы и явления; применять методы и средства познания для повышения культурного уровня, интеллектуального развития и профессиональной компетентности; применять нравственные правила и нормы поведения в определенных  жизненных ситуациях.

Владеть: навыками оценки своих поступков и поступков окружающих с этической точки зрения; навыками поведения в коллективе и общения с окружающими в соответствии с нормами профессиональной этики и этикета; современными технологиями и методами управления поведением персонала (формирование и поддержание морально-психологического климата в организации; управление повышением этического уровня деловых отношений и эффективности делового общения; управление организационной культурой; управления конфликтами и стрессами).
2. Содержание дисциплины
Тема 1. Деловая этика как наука. 

Прикладная этика, разновидности прикладной этики. Соотношение предпринимательской и экономической этики. Основные понятия и концепции предпринимательской этики. 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.

Количество часов аудиторной работы:

лекции - 2 ч.
практические занятия - 2 ч.
Общий объем самостоятельной работы - 2 ч.

Тема 2. Моральные проблемы бизнеса

Место экономики в жизни общества  и ее взаимоотношения с культурой. Культурные и социальные аспекты производства, обмена, распределения и потребления. Материальные ценности и их место в ценностной системе общества. Понятие материальной культуры, ее структура и место в культуре общества в целом. Идея и практика успеха. Отношение к успеху и богатству в традиционной культуре России. Соотношение морали и экономики. Специфика экономического сознания. Доверие и его роль в обществе, экономике и предпринимательстве. Экономическая составляющая национального менталитета. Понятие «экономический человек», аксиологический анализ этого феномена. Влияние культуры на предпринимательство и экономику в целом. Понятие культурного и социального капиталов.

Количество часов аудиторной работы:

лекции - 2 ч.
практические занятия - 2 ч.
Общий объем самостоятельной работы - 6 ч.

Тема 3. Этика деловых отношений

Природа, сущность и принципы этики деловых отношений. Закономерности межличностных отношений. Субъекты и объект деловых отношений. Природа, цель и содержание коммуникаций. Переменные коммуникативного процесса. Виды и приёмы установления деловых контактов в профессиональной деятельности человека. Психологические и коммуникативные барьеры, современные техники преодоления этих барьеров. Модели общения и их использование в профессиональной деятельности делового человека. Мотивы поведения людей и техники влияния на окружающих. Невербальные средства коммуникации: значение, виды  и проблемы. Вербальные средства коммуникации: значение, виды  и проблемы. Виды прагматической коммуникации: значение, виды  и проблемы. Общение: формальное и неформальное. Презентация как вид коммуникативной деятельности, ее структура и основные принципы. Презентационные умения и навыки. Виды презентаций. Психологические приёмы и  коммуникативные технологии их проведения. Эффективное управление презентацией. Самопрезентация и ее виды. Использование новых информационных технологий. 

Количество часов аудиторной работы:

лекции - 4 ч.
практические занятия - 4 ч.
Общий объем самостоятельной работы - 8 ч.

Тема 4. Этика деятельности организации

Виды предпринимательских организаций и их социальная ответственность. Социально ответственная политика: плюсы и минусы. Этические нормы деятельности организаций и повышении уровня. Этика создания, функционирования и ликвидации организации. Этические нарушения в процессе функционирования организации. Составные части корпоративной культуры. Экономические и социальные функции корпораций: обеспечение качества и безопасности продуктов, производства, окружающей среды. Социальный контроль корпорации и над ней со стороны общества. Понятие управления. Этические аспекты управленческой деятельности. Внутрикорпоративные отношения: виды и типы. Корпоративные этические кодексы и эффективность производства. Государственное учреждение как корпорация. Внутрикорпоративные противоречия и проблемы. Защита интеллектуальной собственности, раскрытие корпоративной информации и сделки с использованием внутрифирменной конфиденциальной информации. Этика и информационные технологии. Компьютерная преступность и промышленный шпионаж. Внутрикорпоративная демократия и внешняя политика корпораций. Организационная культура фирмы: типы и функции. Имидж и репутация фирмы. Этические принципы рекламной деятельности.

Количество часов аудиторной работы:

лекции - 2 ч.
практические занятия - 2 ч.
Общий объем самостоятельной работы - 6 ч.

Тема 5. Этика руководителя

Феномен лидерства. Руководитель и лидер. Стили руководства. Нормы этичного поведения руководителя. Качества руководителя как личности. Виды и модели отношений и поведения между подчиненными и руководителем. Этичность методов принятия управленческих решений. Руководитель как работодатель. Аморальное поведение работодателя. Этика служебной карьеры. Карьерные стратегия и тактика. Управление и самоуправление карьерой. Карьера и личная жизнь.

Количество часов аудиторной работы:

лекции - 2 ч.
практические занятия - 2 ч.
Общий объем самостоятельной работы - 6 ч.
Тема 6. Этика поведения на рабочем месте
Производственный коллектив: функции и этапы развития. Характер межличностных отношений в служебном коллективе. Соотношение коллективного и индивидуального начал. Морально-психологический климат коллектива и его влияние на результаты деятельности предприятия. Способы регулирования отношений в коллективе. Понятие команды, специфика работы в команде. Роль профсоюзов в организации производственного процесса и в регулировании производственных отношений. Гражданские права, свободы и обязанности служащих на рабочем месте. Кадровая политика и процедуры. Понятие идеальный работник. Разделение труда и взаимные услуги на работе. Использование служебного положения в личных целях. Виды дискриминации на рабочем месте. Гендерные конфликты и аспекты поведения.

Количество часов аудиторной работы:

лекции - 2 ч.
практические занятия - 2 ч.
Общий объем самостоятельной работы - 6 ч. Служебный роман.

Тема 7. Деловой этикет

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.
Количество часов аудиторной работы:

лекции - 3 ч.
практические занятия - 3 ч.
Общий объем самостоятельной работы - 4 ч.
3. Трудоемкость дисциплины для различных профилей бакалавров

Трудоемкость дисциплины «Деловая этика» для всех профилей, очная форма обучения

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 часа; в том числе лекции - 17 часов; практические занятия - 17 часов; самостоятельная работа - 38 часов. Учебным планом предусмотрен зачет. Дисциплина изучается во 2 семестре.

	№

п/п


	Раздел

дисциплины
	Неделя семестра
	Виды учебной работы, и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации 

	
	
	
	Лекции
	Практич.
работа
	Лаборат.
работа
	Самост.
работа
	

	1
	Тема 1. Деловая этика как наука 
	1,2
	2
	2
	
	2
	Контрольное тестирование



	2
	Тема 2. Моральные проблемы бизнеса
	3,4
	2
	2
	
	6
	

	3
	Тема 3. Этика деловых отношений
	5,6,7
	4
	4
	
	8
	Доклады с презентациями

	4
	Тема 4. Этика деятельности организации
	8 
	2
	2
	
	6
	Контрольная работа

	5
	Тема 5. Этика руководителя
	9
	2
	2
	
	6
	Подготовка кейса

Проведение групповой дискуссии

	6
	Тема 6. Этика поведения на рабочем месте
	10
	2
	2
	
	6
	

	7
	Тема 7. Деловой этикет
	11,12
	3
	3
	
	4
	Деловая игра

	
	Итого:
	
	17
	17
	
	38
	Зачет


Трудоемкость дисциплины «Деловая этика» для всех профилей, заочная форма обучения

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 часа; в том числе лекции - 4 часа; практические занятия - 4 часа; самостоятельная работа - 60 часов. Учебным планом предусмотрен зачет. Дисциплина изучается во 5 семестре.
	№

п/п


	Раздел

дисциплины
	Неделя семестра
	Виды учебной работы, и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации 

	
	
	
	Лекции
	Практич

работа
	Лаборат

работа
	Самост.

работа
	

	1
	Тема 1. Деловая этика как наука 
	
	1
	
	
	8
	Контрольное тестирование



	2
	Тема 2. Моральные проблемы бизнеса
	
	1
	
	
	8
	

	3
	Тема 3. Этика деловых отношений
	
	1
	
	
	10
	Доклады с презентациями

	4
	Тема 4. Этика деятельности организации
	
	1
	
	
	8
	Контрольная работа

	5
	Тема 5. Этика руководителя
	
	
	1
	
	8
	Подготовка кейса



	6
	Тема 6. Этика поведения на рабочем месте
	
	
	2
	
	8
	

	7
	Тема 7. Деловой этикет
	
	
	1
	
	10
	Деловая игра

	
	Итого:
	
	4
	4
	
	60
	Зачет - 4 часа


Трудоемкость дисциплины «Деловая этика» для всех профилей, заочная форма обучения, ускоренные программы.
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы, 72 часа; в том числе лекции - 2 часов; практические занятия - 4 часов; самостоятельная работа - 62 часов. Учебным планом предусмотрен зачет. Дисциплина изучается во 4 семестре.
	№

п/п


	Раздел

дисциплины
	Неделя семестра
	Виды учебной работы, и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации 

	
	
	
	Лекции
	Практич

работа
	Лаборат

работа
	Самост.

работа
	

	1
	Тема 1. Деловая этика как наука 
	
	1
	
	
	8
	Контрольное тестирование



	2
	Тема 2. Моральные проблемы бизнеса
	
	1
	
	
	8
	

	3
	Тема 3. Этика деловых отношений
	
	
	1
	
	12
	Доклады с презентациями

	4
	Тема 4. Этика деятельности организации
	
	
	1
	
	8
	Контрольная работа

	5
	Тема 5. Этика руководителя.
Этика поведения на рабочем месте
	
	
	1
	
	14
	Подготовка кейса



	7
	Тема 7. Деловой этикет
	
	
	1
	
	12
	Деловая игра

	
	Итого:
	
	2
	4
	
	62
	Зачет - 4 часа


4. Учебно-методическое обеспечение

самостоятельной работы студентов
Самостоятельная работа по курсу «Деловая этика» предполагает изучение дополнительной литературы, периодических изданий, использование материалов Интернет.
Виды самостоятельной работы студентов:

· подготовка к семинарским и практическим занятиям;

· подготовка творческих заданий, интерактивных выступлений, групповых дискуссий и деловых игр;

· подготовка к контрольным работам и тестированию по темам курса;

· подготовка к зачету;

· подготовка докладов на студенческую научно-исследовательскую конференцию.

1. Творческое задание. Выполнение творческих заданий требуют от студента воспроизведение полученной ранее информации в форме, которую определят преподаватель, и требующей творческого подхода: подборка примеров стандартов этичного поведения в разных странах; подборка материала по определенной проблеме; проведение сравнительного анализа делового этикета на примере других стран; участие в ролевой игре и т.п. 

2. Интерактивное выступление. Интерактивное выступление подразумевает ведение непрерывного диалога с аудиторией: постановка вопросов  и получение ответов аудитории; проведение учебной деловой игры в ходе выступления; приглашение специалистов для участия в обсуждении рассматриваемой проблемы; использование наглядных пособий (схем, таблиц, диаграмм, рисунков, видеозаписи и др.) и др.

3. Учебные деловые игры. Учебные деловые игры основываются на личностном вовлечении участников в учебный процесс. Они  позволяют задействовать те мотивы поведения человека, которые обычно остаются нейтральными в ходе лекций и семинарских занятий и помогают  выявить скрытых лидеров. В рамках деловых игр отрабатывается искусство общения, возникает  потребности работать самостоятельно и творчески. 
4. Дискуссии. Дискуссия позволяет актуализировать нравственные проблемы, которые лежат в основе научных знаний, показывает их важность для современности. Перед студентами ставится проблема и выделяется определенное время, необходимое для подготовки аргументированного развернутого ответа. Круглый стол - разновидность группового обсуждения, в ходе которого студенты имеют возможность поделиться проблемами, своей точкой зрения на поставленный вопрос и познакомиться с опытом и достижениями в данной сфере.
5. Семинарские занятия. Семинары проводятся по наиболее важным темам дисциплины с целью углубления и закрепления полученных знаний студентами. В ходе семинарских занятий формируются  навыки анализа, обобщения и изложения учебного материала.
Методические рекомендации по подготовке

к занятиям и зачету 

При подготовке к семинарским занятиям и зачету студент должен в полной мере использовать академический курс учебника, который был рекомендован преподавателем. Студенты кроме учебной и научной литературы должны активно использовать хрестоматии - сборники текстов, иллюстрирующих содержание учебника, а также  справочники и словари. Они дают более углубленное рассмотрение  проблем, получивших систематическое изложение в учебнике. Работа с хрестоматией даст возможность студенту самостоятельно изучить документы и фрагменты источников, разъясняющие сущность изучаемого вопроса.

Студентам рекомендуется самостоятельно выполнять доклады и индивидуальные письменные задания, предлагаемые преподавателем для подготовки к семинарским занятиям. Такая работа представляет собой вид интеллектуальной практической деятельности. Она способствует выработке умения и привычки делать что-либо самостоятельно, а также закреплению навыков и знаний по проблеме.

Серьезная и методически грамотно организованная работа студента по подготовке к семинарским занятиям и значительно облегчает подготовку к зачету. Основными функциями зачета являются: обучающая, оценочная и воспитательная. Проведение зачета позволяет выработать у студента такие качества как ответственность, трудолюбие и принципиальность. 

Методические советы и рекомендации к заданиям для самостоятельной работы
Пояснения к некоторым заданиям:

1. Прокомментировать высказывание - определить, какая идея заключена в высказывании, и объяснить позицию его автора.

2. Сравнить -  определить сходство и различия позиций по определенным признакам.

3. Обосновать один из нескольких предложенных вариантов ответа – аргументировать  правильность выбранного варианта ответа и обосновать  ошибочность других вариантов.

4. Аргументировать (обосновать, доказать, объяснить) ответ - значит: 

а) подтвердить или опровергнуть некоторую точку зрения; 

б) обосновать свою точку зрения, при этом делая упор  на факты, данные,  теоретические или практические обобщения и др.

5. Провести анализ – представить изучаемые явления разложенными на составные части, провести их сопоставимый анализ, для того, чтобы  выявить в них существенные, необходимые и определяющие элементы
6. Тезисно изложить идею, концепцию, теорию - сформулировать основные положения учения кратко, но информативно, используя материал учебных пособий и другой литературы.

7. Дать характеристику, охарактеризовать явления - назвать  необходимые  и существенные признаки какого-либо явления  и выявить его характерные особенности.

8. Изобразить схематически – представить содержание ответа в виде таблицы, рисунка, диаграммы и других графических форм.

Методические рекомендации по работе с литературой
Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки студентов является работа с литературой ко всем видам занятий: семинарским и практическим занятиям, при подготовке к зачетам, экзаменам, тестированию, участию в научных конференциях.

Умение работать с литературой означает научиться пользоваться источниками осмысленно. Прежде чем приступить к освоению научной литературы, рекомендуется чтение учебников и учебных пособий.

Во время самостоятельной работы студенты могут использовать различные методы работы с литературой. Традиционно выделяют следующие методы:

· метод повторения является наиболее известным методом, при котором прочитанный текст заучивается наизусть и потом воспроизводиться по памяти. Простое повторение воздействует на память механически и поверхностно. Недостаток этого метода заключается в том, что полученная таким путем информация легко забывается;
· метод кодирования - наиболее эффективный метод. Прочитанный текст подвергается большей обработке, чем при простом заучивании. Для основательной обработки информации и ее кодировки с целью хранения, необходимо произвести ряд мыслительных операций: прокомментировать новые данные; оценить их значение; поставить вопросы; сопоставить полученные сведения с ранее известными фактами. Для улучшения обработки информации важно устанавливать осмысленные связи и структурировать новые сведения.

Изучение научной, учебной и иной литературы невозможно без ведения рабочих записей. Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или развернутый план, тезисы, цитаты, конспект.
План – представляет собой каркас письменной работы, которая определяет последовательность изложения материала. План является наиболее краткой, доступной и распространенной формой записей содержания исходного источника информации. По сути, это ряд основных вопросов, которые рассматриваются в источнике. План бывает простым и развернутым. Их отличие состоит в степени детализации содержания и, соответственно, в объеме.

Преимущества плана состоят в следующем:
1. план позволяет наилучшим образом уяснить логику мысли автора, и упрощает понимание главных моментов произведения;
2. план позволяет быстро определить сущность построения прочитанного и, следовательно, гораздо помогает легче ориентироваться в его содержании;
3. план помогает быстрее обычного вспомнить прочитанное4
4. План помогает оптимизировать процесс поиска в источнике необходимых  фактов, цитат и т. д.

Выписки – представляют собой небольшие фрагменты текста, которые содержат в себе квинтэссенцию содержания прочитанного. Выписки это  более сложная форма записей содержания исходного источника информации. По сути, выписки - не что иное, как цитаты, заимствованные из источника. Выписки позволяют в концентрированной форме и с максимальной точностью воспроизвести в произвольном порядке наиболее важные мысли автора и статистические сведения. В отдельных случаях допустимо заменять цитирование изложением, которое близко к дословному.

Тезисы представляют собой сжатое изложение содержания изученного материала чаще всего в утвердительной форме.

Отличие тезисов от обычных выписок состоит в следующем:
1. более высокая степень концентрации материала; 

2. преобладание выводов над общими рассуждениями; 

3. запись производиться без использования прямого цитирования.

Тезисы необходимы для подготовки всесторонней аргументации письменной работы, а также при подготовке   выступлений на защите, докладов и др.

Аннотация представляет собой краткое изложение основного содержания исходного источника информации, которое дает о нем обобщенное представление. Характерной особенностью аннотации наряду с краткостью и обобщенностью ее содержания является и то, что пишется аннотация всегда после того, как завершено ознакомление с содержанием исходного источника информации. Аннотация пишется почти исключительно своими словами и лишь в крайне редких случаях содержит в себе небольшие выдержки оригинального текста.

Резюме - это краткая оценка изученного содержания исходного источника информации. Резюме базируется  на основе выводов, содержащихся в этом источнике. Резюме довольно сходно по своей сути с аннотацией. Однако, в отличие от последней, текст резюме концентрирует в себе данные не из основного содержания исходного источника информации, а из его заключительной части, прежде всего выводов.

Конспект  - это сложная запись содержания исходного текста, которая включает в себя заимствования/цитаты наиболее значимых мест в сочетании с планом источника, а также сжатый анализ записанного материала и выводы по нему.

Для работы над конспектом следует:
1. определить структуру конспектируемого материала;

2. произвести отбор и последующую запись наиболее существенного содержания оригинального текста в соответствии со структурой конспекта. Запись производится  в форме цитат или в изложении, близком к оригиналу;

3. выполнить анализ записей и дополнить эти записи собственными замечаниями;

4. сформулировать и записать выводы по каждой из частей оригинального текста, а также общие выводы.

Систематизация изученных источников позволяет добиться повышения эффективности  их анализа и обобщения. Итогом такой работы должна быть логически выстроенная система сведений по существу исследуемого вопроса.

5. Оценочные средства для текущего контроля и промежуточной аттестации студентов

В процессе обучения постоянно осуществляется формирование рейтинга студента. Система оценки успеваемости студентов основана на использовании совокупности контрольных точек, которые оптимально расположены на всем временном интервале изучения дисциплины. При этом  весь курс делится на ряд более или менее самостоятельных, логически завершенных блоков и разделов. По каждому блоку проводится промежуточный контроль.

	Самостоятельная работа студентов
	Количество баллов

	
	Зачетный минимум
	Зачетный максимум

	Подготовка и участие в семинарах и практических занятиях
	21
	35

	Контрольное тестирование
	12
	20

	Контрольная работа
	7
	15

	Презентация
	25
	40

	Итого
	65
	110


Зачет определяется на основании суммы баллов, полученных студентом по всем разделам по результатам самостоятельной работы при условии, что студент по каждому виду набрал количество баллов не менее зачетного минимума. Студент получает зачет по итогам работы в течение семестра, если сумма баллов составит 65 и более.
6. Вопросы для подготовки к зачету по дисциплине «Деловая этика»

1. Понятие этики в широком смысле и этики деловых отношений. 

2. Сущность этики деловых отношений. 

3. Основные принципы этики деловых отношений. 

4. Закономерности межличностных отношений. 

5. Этика и социальная ответственность организации. 

6. Структура правил этики организации. 

7. Этические нормы организации и этика руководителя. 

8. Управление этическими нормами. 

9. Нормы этического управления руководителя. 

10. Этика решений спорных вопросов, конфликтных ситуаций. 

11. Коммуникативная культура в деловом общении. 

12. Виды делового общения. Социально-психологические методы: заражение, внушение, подражание, принуждение, менторство. 

13. Основы деловой риторики. Коммуникативные эффекты. 

14. Культура речи в деловом общении. 

15. Особенности речевого поведения. 

16. Основы невербального общения. 

17. Кинесические особенности невербального общения. Поза. Жесты. Мимика. Походка. 

18. Этические нормы телефонного разговора. 

19. Структура телефонного разговора. 

20. Культура делового письма. 

21. Характеристика манипуляций в общении. 

22. Правила нейтрализации манипуляций. 

23. Приемы, стимулирующие общение и создание доверительных отношений. Правила подготовки и проведения деловой беседы. Ошибки в деловой беседе. 

24. Правила подготовки и проведения служебных совещаний. 

25. Этикет и имидж делового человека. 

26. Этикет приветствий и представлений. 

27. Внешний облик делового человека. 

28. Поведение в общественных местах. 

29. Правила вручения подарков.

30. Особенности делового общения с иностранными партнерами. 

7. Список использованной литературы и интернет ресурсов по дисциплине «Деловая этика»

а) основная литература
1. Блюм М.А., Герасимов Б.И., Молоткова Н.В. Этика деловых отношений: учебное пособие для студентов образовательных учреждений сред. проф. образования. - М.: Форум, 2012. - 224 с.
2. Бороздина Г.В. Психология делового общения: Учебник. - М.: ИНФРА - М, 2004. - 295 с.

3. Горелов А.А. Этика: учебное пособие. - 4-е изд., стереотип. - М.: Флинта, 2011. - 416 с.

4. Гуревич П.С. Этика: учебник. - М.: Юнити-Дана, 2012. - 417 с.

5. Деловое общение: Учебное пособие. / Автор-составитель И.Н. Кузнецов. - М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2007. - 528 с.

6. Измайлова М.А. Деловое общение: учебное пособие. - М.: Дашков и К, 2011. - 126 с.

7. Красникова Е.А. Этика и психология профессиональной деятельности: учебник. - М.: Форум: Инфра-М, 2004. - 208 с.
8. Кропоткин П.А. Этика. - М.: Директ-медиа, 2011. - 1306 с.

9. Кузнецов И.Н. Деловое общение: учебное пособие. - М.: Дашков и К, 2012. - 528 с.

10. Латов Н.А. Этикет поведения делового человека: курс лекций / под ред. Минервин И. Г. Культура и этика в экономике: социокультурные факторы экономического роста: монография. - М.: РАН ИНИОН, 2011. -245 с.

11. Мирошниченко А.А. Бизнес - коммуникации. Мастерство делового общения: практическое руководство. - М.: Книжный мир, 2008. - 384 с.

12. Пугачева И.А. - М.: Российский ун-т Дружбы народов, 2008. - 209 с.

13. Психологические проблемы современного бизнеса / под ред. Н. Л. Иванова. - М.: НИУ, Высшая школа экономики, 2011. - 344 с.

14. Скворцов А.А. Этика: учебник. - М.: Юрайт, 2011. - 306 с. 12 экз.

15. Семенов А.К., Маслова Е.Л. Этика менеджмента: Учебное пособие - М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2006. - 272 с.

б) дополнительная литература
1. Асадов А.Н., Косалимова О.А., Покровская Н.Н. Культура делового общения: Учебное пособие. - СПб.: Изд-во СПбГУ ЭФ, 2010 - 156 с.

2. Бойко В.В., Ковалев А.Г., Панферов В.Н. Социально-психологический климат коллектива и личность. - М., Мысль, 2010. - 212 с.

3. Борисов В.К., Панина Е.М., Панов М.И., Тумина Л.Е., Петрунин Ю.Ю. Этика деловых отношений. - М.: Изд-во Форум, 2010. - 176 с.

4. Деловая этика: Учебное пособие./ Подопригора М.Г. - Таганрог: Изд-во ТТИ ЮФУ, 2012. - 116 с.

5. Егорова А.С. Этикет деловых отношений. М.: ОЛМА МЕДИА ГРУПП, 2010. - 64 с.

6. Захаров Д.К., Кибанов А.Я., Коновалова В.Г. Этика деловых отношений. Учебник. - М.: Инфра-М, 2008. - 424 с.
7. Кибанов А.Я. Этика деловых отношений : учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности " Упр. персоналом" / А.Я. Кибанов, Д.К. Захаров, В.Г. Коновалова; [под ред. А.Я. Кибанова] - 2-е изд., испр. и доп. - М.: ИНФРА-М, 2011. - 423 с. 

8. Кукушин В.С. Деловой этикет: учебное пособие. - М.: ИКЦ «МарТ», 2008. - 304 с.

9. Лавриненко В.А. Психология и этика делового общения: учебник для вузов. - 4-е изд., перераб. и доп. - М.: ЮНИТИ, 2009. - 386 с.;

10. Мартова, Т.В. Этика деловых отношений: [учебное пособие] / Т. В. Мартова. - Ростов н/Д; [Новосибирск]: Феникс: [ЭКОР-книга], 2009. - 253 с.

11. Мирошниченко А.А. Этика деловых отношений. - М: «МИЭМП»,2011. - 86 с.
12. Рапохин Н.П. Прикладная психология: учебное пособие. - М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2010. - 432 с.

13. Самыгин С.И., Руденко А.М. Деловое общение: учебное пособие. - М.: КНОРУС, 2010. - 440 с.

14. Смирнов Г.Н. Этика деловых отношений : учебник / Г. Н. Смирнов ; Дипломат. акад. МИД России. - М.: Проспект, 2009. - 179 с. 

15. Соловьев, Э.Я. Современный этикет. Деловой и международный протокол: производственно-практическое издание / Э. Я. Соловьев. - [8-е изд., перераб. и доп.]. - [М.]: Ось-89, 2010. - 319 с. 

16. Фионова Л.Р. Этика делового общения. Учебное пособие. - Пенза: Изд-во ПГУ, 2010. - 126 с.
17. Этика: Хрестоматия / сост. Ермаков В.А.. - М.: Евразийский открытый институт, 2010. - 131 с.

в) программное обеспечение
MICROSOFT OFFICE

INTERNET EXPLORER
г) базы данных, информационно-справочные и поисковые системы
· www.google.ru
· www.wikipedia.org
· www.kadrovik.ru
· www.hr-journal.ru

· www.hrm.ru
· www.gaudeamus.omskcity.com/PDF_library_economic_plus_16.html
· www.publicant.ru/Demo/546770.htm
· www.libsib.ru/etika/etika-delovogo-obscheniya/vse-stranitsi
· www.twirpx.com/files/phylosofy/ethest/
· www.ref.by/refs/71/26454/1.html
· www.studzona.com/referats/view/45999
· volg-mfua.ucoz.ru/publ/menetzhment_organizacii/ ehtika_upravlenija/2-1-0-68
· studmonster.ru/ekonomika-3/15040-etika-delovogo-obshheniya.html
· talkbusedst.ru/voprosy-k-ekzamenu-etika-delovogo-obshcheniya.html
8. Материально-техническое обеспечение дисциплины

Необходимое материально-техническое обеспечение дисциплины предполагает:

· наличие библиотечного фонда литературы по деловой этике (учебники и учебные пособия, журналы); 

· наличие компьютерных классов;

· наличие доступного для студента выхода в Интернет:

· наличие специально оборудованных аудиторий для мультимедийных презентаций.

При использовании электронных изданий для самостоятельной работы студент должен располагать рабочим местом в компьютерном классе, который имеет выход в Интернет в соответствии с объемом изучаемой дисциплины.
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