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1. Цель и задачи дисциплины, её место в учебном процессе
Подготовка бакалавра немыслима без овладения навыками этических взаимоотношений со своим деловым окружением. Особую актуальность эта проблема приобретает при расширении международных контрактов.

Целью данной дисциплины является формирование «положительного образа» специалиста и человека как необходимого условия успеха в деловой жизни.

Задачей дисциплины является соединение теоретических основ этики деловых отношений с практическими навыками поведения специалиста в характерных ситуациях, предъявляющих определенные требования к межличностным взаимоотношениям.

Дисциплина «Деловая этика» является неотъемлемой частью подготовки бакалавра.

 Программа учитывает требования Государственного образовательного стандарта высшего профессионального образования РФ по направлению «Экономика».

Данная дисциплина дает систематизированный обзор основных проявлений человеческого поведения в служебной обстановке. Дисциплина «Деловая этика» позволяет дать необходимые знания и навыки деловому человеку для его ориентации в сфере служебных взаимоотношений. Программой дисциплины предусмотрены вопросы, с которыми деловой человек сталкивается практически ежедневно или достаточно часто: деловая беседа, выступление перед группой сотрудников, переговоры, телефонный разговор, изменение социального окружения, правила критики и ее восприятия и т.д.

В процессе изучения дисциплины бакалавры овладевают теоретическими аспектами по указанным проблемам, базирующимся на психологических основах межличностных отношений, а также отрабатывают практические навыки поведения в ситуациях, связанных с рассматриваемой проблематикой.

Приобретенные бакалавры знания и практические навыки должны обеспечить им умение самостоятельно строить систему служебных взаимоотношений.

Расширение возможностей изучения вопросов дисциплины достигается сочетанием видов учебных занятий (лекций дискуссий, решений ситуаций, деловых игр).

2. Место дисциплины в структуре ООП
3. Требования к результатам освоения дисциплины
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:
3.1. Общекультурные компетенции:

− способность осуществлять деловое общение:  публичные выступления, 

переговоры,  проведение совещаний,  деловая переписка,  электронные

коммуникации и т.д.

− учитывать последствия управленческих решений и действий с позиции

социальной ответственности;

− приверженность этическим ценностям:  уважение человеческого  достоинства, честность,  открытость, справедливость, порядочность,  доброжелательность, терпимость.
В результате изучения дисциплины бакалавр должен:
Знать: 

− теоретические основы деловой этики, понятие этики, факторы, влияющие на формирование этических норм делового общения.
Уметь:
−  самостоятельно строить систему служебных взаимоотношений.
Владеть: 

−практическими навыками поведения делового человека в характерных ситуациях, предъявляющих определенные требования к межличностным взаимоотношениям.

4. Содержание дисциплины
4.1. Тематический план и распределение часов

	Наименование темы
	Всего
	В том числе
	Количество часов 

самост. 

работы

	
	
	Лекций
	Практ. 

занятий
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Общие закономерности межличностных отношений
	8
	2
	2
	4

	2. Этика приветствий и представлений. Внешний облик делового человека
	14
	4
	4
	6

	3. Правила подготовки и ведения деловой беседы
	12
	3
	3
	6

	4. Этические нормы телефонного разговора
	8
	2
	2
	4

	5. Правила конструктивной критики и принципы восприятия критики 
	8
	2
	2
	4

	6. Правила подготовки и проведения служебных совещаний
	8
	2
	2
	4

	7. Проведение переговоров с деловыми партнерами
	14
	4
	4
	6

	Итого
	72
	19
	19
	34


4.2. Программа дисциплины

Тема 1. Общие закономерности межличностных отношений
Понятие этики деловых отношений.
Понятие закономерности межличностных отношений. Факторы или условия, влияющие на формирование этических норм делового общения.
Сущность закономерности неопределенности отклика.
Иллюстрация механизма действий закономерности неопределенности отклика с помощью модели Портера-Лоулера.
Сущность и практическое проявление закономерностей неадекватности отображения человека человеком и неадекватности самооценки.
Причины возникновения закономерности искажения смысла информации. Практические рекомендации, направленные на снижение негативных последствий действия данной закономерности.
Сущность понятий психологической безопасности и психологической самозащиты. Место психологической безопасности в обшей системе видов безопасности.
Тема 2. Этика приветствий и представлений.
Внешний облик делового человека
Основные правила, определяющие этические нормы приветствия.
Наиболее характерные ситуации, формирующие специфику приветствий и представлений деловых партнеров или сотрудников друг другу.
Проявление права или обязанности "первого шага" кого-либо из сотрудников при приветствии пли представлении в наиболее характерных ситуациях.
Общие требования, предъявляемые к внешнему облику делового человека. Особенности внешней обстановки, накладывающие отпечаток на облик делового человека.

Основные правила подбора элементов делового костюма. Практическое применение правил подбора.

Тема 3. Правила подготовки и ведения деловой беседы
Вилы целей деловой беседы.
Типичные ошибки, допускаемые при подготовке и проведении деловом беседы.
Хронологический принцип классификации этапов подготовки и проведения дедовой беседы. Последовательность и взаимосвязь действий, направленных на реализацию подготовки и проведения деловой беседы.
Содержание информационной подготовки к деловой беседе.

Основные этапы и сущность моделирования хода дедовой беседы. Определение последовательности и содержания аргументации. Задачи формирования состава участников беседы.
Главные задачи начального этапа дедовой беседы.
Понятие нерефлексивного и рефлексивного слушания. Их возможные формы реализации.
Типы вопросов, используемых в процессе деловой беседы и Использование тактики постановки вопросов.
Применение правил вербальной и невербальной обратной связи. Своевременное и корректное завершение беседы.

Тема 4. Этические нормы телефонного разговора
Сходства и различия между деловой беседой и телефонным разговором. Специфика телефонного разговора.

Этические нормы поведения, накладываемые спецификой телефонного разговора по сравнению с очной беседой.

Основные правила действий на этапе, предшествующем телефонной беседе. 

Основные этические нормы поведения, связанные с необходимостью эффектно принять и передать информацию в процессе телефонного разговора.

Тема 5. Правила конструктивной критики
и принципы восприятия критики
Место и значение критики в процессе профессиональной деятельности.
Роль различных категорий сотрудников, связанная с необходимостью критического разбора профессиональной деятельности.
Ситуации в процессе профессиональной деятельности, вызывающие желание или необходимость критики.
Правила критики: их значимость и место, в обшей системе этических норм.
С чего должна начинаться беседа, содержащая элементы критики.
Влияние эмоциональной составляющей поведения при критическом разборе.
«Золотое» правило критики: его содержание, место в общей системе правил критики. Этические формы проявления уважения к личности критикуемого.
Целесообразная последовательность практического применения правил критики в процессе беседы. Возможные исключения из правил   критики и последовательности  их применения.
Значение правил восприятия критики и формы их практического использования. Взаимосвязь правил восприятия критики с другими этическими нормами. Основные принципы восприятия критики.
Тема 6. Правила подготовки и проведения служебных совещаний
Понятие и сущность служебных совещаний.
Главные задачи, стоящие перед организаторами совещаний.
Сущность и основные этапы практической реализации метода "кингсë".
Виды служебных совещаний и основные требования к определению их целей. Задачи, подлежащие решению при подготовке совещания. Этические нормы выбора времени и места совещания. Основные рекомендации по оснащению помещения для служебных совещаний. Правила выбора состава и числа участников совещания. Метод переменного состава участников совещания. Метод телефонного расстояния до участников совещания.
Способы обеспечения активности участников совещания. Практическая реализация роли ведущего на совещании.
Частые рекомендации по организации и проведению совещаний.
Тема 7.  Проведение переговоров с деловыми партнерами
Основные типы стратегий ведения переговоров. Преимущества и недостатки стратегий.
Содержание основных элементов метода принципиальных переговоров.
Основные принципы разграничения между участниками переговоров и обсуждаемыми проблемами.
Принципы поведения, позволяющие сосредоточиться на интересах, а не на позициях в процecce переговоров. Основные правила выделения взаимовыгодных вариантов в процессе переговоров.
Содержание наиболее широко используемых объективных критериев при выработке и принятии решений на переговорах
Наиболее характерные признаки манипулятора на переговорах
Возможные линии манипулятивного поведения на переговорах и способы противодействия манипулятивным приемам. Значение анализа результатов переговоров. Основные направления анализа результатов переговоров.
Вопросы, которые рекомендуется анализировать для полного и всестороннего контроля результатов переговоров.
Основные рекомендации по организации подготовки и проведения переговоров. Нормы этикета при ведении переговоров.
Специфика подготовки и проведения переговоров с иностранными партнерами.
4.3. Развернутый  тематический план лекций и практических занятий  

	Наименование темы
	Содержание  лекций
	кол-во

час.
	Содержание практического занятия
	кол-во

час

	1. Общие закономерности межличностных отношений
	1. Понятие этики деловых отношений и факторы, виляющие на формирование норм делового общения

2. Сущность и практическое проявление закономерностей неадекватности отображения человека человеком и неадекватности самооценки.

3. Причины возникновения закономерности искажения смысла информации

4. Сущность и понятие психологической безопасности и психологической самозащиты
	2
	Овладение психотехнологиями
	2

	2. Этика приветствий и представлений. Внешний облик делового человека. 
	1. Правила, определяющие этические нормы приветствия

2. Внешний вид и основные правила подбора элементов делового костюма
	4
	Тренинг «Приветствие и представление»
	4

	3. Правила подготовки и ведения деловой беседы
	1. Сущность и виды целей деловой беседы

2. Последовательность и содержание основных этапов

3. Понятие и виды слушания

4. Вербальная и невербальная обратная связь. Основные правила.
	3
	Игра «Деловая беседа при приеме на работу»
	3

	4. Этические нормы телефонного разговора
	1. Специфические особенности телефонного разговора

2. Этические нормы ведения телефонного разговора
	2
	Тренинг «Телефонный разговор»
	2

	5. Правила конструктивной критики и принципы восприятия критики
	1. Место и значение критики в процессе профессиональной деятельности

2. Правила критики и восприятия, формы их практического использования
	2
	Разбор ситуаций вызывающих желание и необходимость критики


	2




	1
	2
	3
	4
	5

	6. Правила подготовки и проведения деловых совещаний
	1. Понятие и сущность служебных совещаний, их задачи

2. Виды служебных совещаний

3. Правила выбора состава, числа участников совещаний. Способы обеспечения активности
	2
	Тренинг «Практическая реализация роли ведущего на совещании»
	2

	7. Проведение переговоров с деловыми партнерами
	1. Типы, преимущества и недостатки стратегий.

2. Возможные линии манипулятивного поведения на переговорах и способы противодействия

3. Основные рекомендации по организации подготовки и проведения переговоров. Нормы этикета.

4. Специфика подготовки и проведения переговоров с иностранными партнерами
	4
	Деловая игра «Деловые переговоры»
	4


4.4. Самостоятельная работа бакалаврантов
Самостоятельная работа бакалаврантов осуществляется в форме внеаудиторной работы над темами, составляющими предмет данного курса. Бакалавранты закрепляют лекционный материал, изучают рекомендованную учебную и учебно-методическую литературу, материалы периодической печати для подготовки домашних заданий практического характера.

	Тема
	Кол-во часов
	Форма контроля (устный опрос; решение задач; контрольная работа; защита курсовой работы и т.п.)

	Раздел 1._________________________________
	
	

	1.1.______________________________________
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Всего:
	
	


4.5. Предлагаемые темы рефератов

1. Психология межличностных отношений

2. Основы этики деловых отношений.

3. Факторы и условия, влияющие на формирование этических норм делового общения.

4. Сущность и практическое проявление закономерностей неадекватности отображения человека человеком и неадекватности самооценки.

5. Психологическая безопасность и психологическая самозащита.

6. Этика приветствий и представлений.

7. Имидж делового человека.

8. Специфика приветствий и представлений в разных ситуациях.

9. Психология деловой беседы.

10. Моделирование деловой беседы.

11. Понятие и виды слушания, формы реализации.

12. Тактика постановки вопросов в процессе деловой беседы.

13. Этические нормы телефонного разговора.

14. Специфические особенности телефонного разговора.

15. Правила конструктивной критики и принципы восприятия критики.

16. Место и значение  критики в процессе профессиональной деятельности.

17. Ситуации в профессиональной деятельности, вызывающие желание или необходимость критики.

18. Этические формы проявления уважения к личности критикуемого.

19. Значение правил восприятия критики и формы их практического использования.

20. Этика служебных совещаний.

21. Виды служебных совещаний и основные требования к определению их целей.

22. Этические нормы выбора времени, места, оснащения помещение, состава и числа участников совещания.

23. Этика проведения переговоров с деловыми партнерами.

24. Поведение партнеров в переговорном процессе.

25. Основные правила выделения взаимовыгодных вариантов в процессе переговоров.

26. Технология организации подготовки и проведения переговоров.

27. Специфика подготовки и проведения переговоров с иностранными партнерами.

5 . Учебно-методические материалы по дисциплине
5.1. Список рекомендуемой основной и дополнительной литературы
1. Бодалев А.А. Психология общения. Избранные психологические труды. – М. : Изд. Московский психологический институт, 2002.
2. Грушевицкая Т.Г. и др. Основы межкультурной коммуникации :  учебник. – М. : ЮНИТИ, 2003
3. Деловое общение. Учебное пособие. / Сост. И.М. Кузнецов – М. : «Дашков и Ко», 2006.
4. Зарецкая Е.Н. деловое общение : учебник : в 2 т. – Т. 1 – М. : Дело, 2002.
5. Казаринова М.В., Поголыша В.М. Межличностное общение : СПб., 2001
6. Каппани В. Сам себе авторитет. – СПб : Питер, 2005
7. Кибанов А.Я и др. Этика деловых отношений : учебник – М. : ИНФРА, 2004.
8. Ковальчук А.С. основы имиджелогии и делового общения : учебное пособие. Феникс, 2003.
9. Кузнецов И.Н. современный этикет. – М. : «Дашков и Ко», 2004.
10. Кузнецов И.Н. Технологии делового общения. – М. : Март; Ростов-на-Дону : Март, 2004.

11. Кузнецов И.Н. Деловой этикет от «А» до «Я». – М. : Альфа – Пресс, 2004

12. Куницина В.Н. Межличностное общение. Учебник – СПб, Питер, 2001.

13. Кукушкин В.С. деловой этикет 6 учебное пособие – М. : ИКЦ «Март», Ростов-на-Дону, 2005.

14. Кукушкин В.С. Психология делового общения. – Москва – Ростов-на-Дону, 2003.

15. Куртиков. Психология и социология управления : учебное пособие. – М. : Книжный мир, 2005.

16. Литвин А.Н. Деловой этикет. – Ростов-на-Дону : Феликс, 2002 (серия «самоучитель»).

17. Малыханова И.А. Деловое общение : учебное пособие – М., 2002

18. Межличностное общение : учебник для вузов / В.Н. Куницина и др.. – СПб. : Питер, 2003

19. Миллер Л. Энциклопедия этикета – М. : Граф, 2005.

20. Митрошенков О.А. Эффективные переговоры : практическое пособие для деловых людей. – 2-е изд. Испр. – М. : ИНФРА-М, Весь мир, 2003.

21. Морозов А.В. Деловая психология : курс лекций. – СПб. : Союз, 2002.

22. Практическая психология / под ред. М.К. Тутушкиной – СПБ, 2002.

23. Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной деятельности. – СПБ, 2004.

24. Перелыгина Е.В. Психология имиджа : учебное пособие / Е.В. Перелыгина. – М. : Аспектпресс, 2002.

25. Психология и этика делового общения : учебник для вузов / под ред. Проф. В.Н. Лаврененко. – 4-е изд. Переб. И доп. – М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2002.

26. Ревяна Т.И. Тридцать глав правил этикета. – М. : АСТ, 2005.

27. Семенов А.К., Маслова Е.м. этика менеджмента : учебное пособие. –М. : «Дашков и Ко», 2005.
28. Синяева И.м., Земляк С.В., Синяев В.В. Маркетинговые коммуникации : учебник / под ред. Л.П. Дашкова. – М. : «Дашков и Ко», 2006.
29. Современный психологический справочник менеджера. – М., 2002.

30. Столяренко А.М. Психология менеджмента : учебное пособие для студентов вузов. – М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2005

31. Тимофеев М.и. Деловое общение 6 учебное пособие. – М.: РИО, 2004

32. Фишер Р., Юрии У, Пути к согласию, или переговоры без поражения. – М., 1990

33. Шейнов В.П. Исскуство общения : подготовка и проведение деловых бесед. Минск, 1990.

34. Энциклопедический словарь 6 психология труда, рекламы, управления, инженерная психология и эргономика / под ред. Б.А. Душкова. – Екатеринбург : Деловая книга, 2000.

4. Контроль знаний бакалаврантов
4.1. Выходной контроль осуществляется при проведении зачета по курсу. 

Перечень вопросов к зачету 

1. Общие закономерности межличностных отношений.

2. Понятие этики деловых отношений и факторы, влияющие на формирование норм делового общения.

3. Сущность и практическое проявление закономерностей неадекватности отображения человека человеком и неадекватности самооценки.

4. Причины возникновения закономерности искажения смысла информации.

5. Сущность и понятие психологической безопасности и психологической самозащиты.

6. Этика приветствий и представлений.

7. Правила, определяющие этические нормы приветствия.

8. Имидж делового человека.

9. Внешний вид и основные правила подбора элементов делового костюма.

10. Специфика приветствий и представлений в различных ситуациях.

11. Психология деловой беседы.

12. Сущность и виды целей деловой беседы.

13. Правила подготовки и ведения деловой беседы.

14. Последовательность и содержание основных этапов ведения деловой беседы.

15. Моделирование деловой беседы.

16. Понятие и виды слушаний, формы реализации.

17. Вербальная и невербальная обратная связь. Основные правила.

18. Тактика постановки вопросов в процессе деловой беседы.

19. Этические нормы телефонного разговора.

20. Специфические особенности телефонного разговора.

21. Правила конструктивной критики и принципы восприятия критики.

22. Место и значение критики в процессе профессиональной деятельности.

23. Ситуации в профессиональной деятельности, вызывающие желание ли необходимость критики.

24. Этические формы проявления уважения к личности критикуемого.

25. Значение правил восприятия критики и формы их практического использования.

26. Этика служебных совещаний.

27. Правила подготовки и проведения деловых совещаний.

28. Виды служебных совещаний и основные требования к определению их целей.

29. Этические нормы выбора времени, места, оснащения помещения, состава и числа участников совещания.

30. Этика проведения переговоров с деловыми партнерами.

31. Типы, преимущества и недостатки стратегий в переговорном процессе.

32. Возможные линии манипулярного поведения на переговорах и способы противодействия.

33. Основные правила выделения взаимовыгодных вариантов в процессе переговоров.

34. Рекомендации по организации подготовки и проведения переговоров. Нормы этикета.

35. Технология организации подготовки и проведения переговоров.

36. Специфика подготовки и проведения переговоров с иностранными партнерами.

Протокол согласования рабочей программы с 

другими дисциплинами 
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