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1. Цель освоения дисциплины «Профессиональная этика и служебный этикет» 
Цель освоения дисциплины - формирование представлений о компетентности в общении, способах 

развития компетентности, параметрах конструктивного общения. 

 

2.  Место дисциплины «Профессиональная этика и служебный этикет» в структуре ООП  

Дисциплина занимает базовую часть структуры программы бакалавра по направлению 

подготовки 38.03.01 Экономика. Преподавание дисциплины осуществляется в 4 семестре. Общая 

трудоемкость составляет 72 часа. 

Освоение дисциплины  предполагает наличие у студентов знаний, умений и навыков по 

дисциплинам: «Психология», «Философия», «Русский язык и культура речи», а также курса 

дисциплин, изучаемых студентом параллельно.  

Дисциплина является составной частью для формирования общекультурных компетенций 

специалиста. 

3. Планируемые результаты обучения по дисциплине, соотнесенные с планируемыми 

результатами освоения образовательной программы специалитета 

Перечень компетенций 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

знать уметь владеть 

Наименование компетенции 

(код компетенции) 

   

- способность  понимать 

социальную значимость своей 

профессии, цель и смысл 

государственной службы, 

выполнять гражданский и 

служебный долг, 

профессиональные задачи в 

соответствии с нормами 

морали, профессиональной 

этики и служебного этикета 

(ОК-5); 

 

естественно-

научные и 

методологические 

основы 

профессионально

й этики; понятие 

добра и зла, 

морали и 

нравственности 

этики 

анализировать 

конкретные 

нравственные 

ситуации в 

контексте высших 

нравственных 

ценностей 

широким набором 

коммуникативных 

приемов и техник: 

установление 

контакта с 

собеседником, 

создания 

атмосферы 

доверительного 

общения, 

отработки навыков 

эффективного 

слушания,  

- готовность к кооперации с 

коллегами, работе в коллективе 

(ОК-7); 

 

нормы 

профессионально

й этики, 

способствующие  

самоорганизации 

и 

самообразованию  

воздействовать на 

участников спора 

способами 

разрешения 

конфликтов 

 

 

4. Структура и содержание дисциплины «Профессиональная этика и служебный этикет» 
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы 72  часа. 

Виды учебной работы, предусмотренные учебным планом: 

– лекции; 

– практические (семинарские) занятия; 

– самостоятельная работа (работа с литературными источниками и с информационным 

образовательным порталом, подготовка докладов, рефератов, написание эссе, выполнение 

домашних  письменных заданий, презентаций). 

Виды контроля по дисциплине: 



– текущий контроль успеваемости – это контрольные опросы (Ко), дискуссия (Д), 

тестирование (Т); решение задач (РЗ); контрольная работа, письменный опрос (По) 

– промежуточная аттестация – зачет с оценкой. 

Контрольный опрос (Ко) может проводиться как в устной, так и в письменной форме. 

 

4. Объем, структура и содержание дисциплины «Психология» 
Объем дисциплины  составляет 2 зачетные единицы, 72 академических часа. 

Виды учебной работы, предусмотренные учебным планом: лекции; семинары 

(практические занятия); самостоятельная работа, в том числе индивидуальные и групповые 

консультации. 

Контактная работа со студентами очной формы обучения включает: занятия лекционного 

типа – 18 часов, занятия семинарского типа – 18 часов, индивидуальные и групповые 

консультации – 36 часа, промежуточную аттестацию (зачет). 

Контактная работа со студентами заочной формы обучения включает: занятия лекционного 

типа – 4 часа, занятия семинарского типа –8 часов, индивидуальные консультации – 60 часов, 

промежуточную аттестацию (зачет). 

Виды контроля по дисциплине: 

- текущий контроль успеваемости – это контрольный опрос (Ко); коллоквиум (К); 

тестирование (Т), доклад-презентация (ДП); дискуссия (Д); самостоятельное выполнение типовых 

заданий (СВТЗ), деловая игра (ДИ); кейс-задача (КЗ); контроль выполнения контрольной работы 

(КР); 

- промежуточная аттестация: очная форма обучения: курс 2 семестр 4 – зачет; заочная 

форма обучения: курс 2 – зачет. 

 

Структура дисциплины «Профессиональная этика и служебный этикет» 

Очная форма обучения 

Раздел, тема дисциплины  

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу и 

трудоёмкость (в часах) 

Итого объем 

дисциплины (в 

академ.часах 
Формы текущего 

контроля 

 и промежуточной 

аттестации      

  

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

ар
ы

 

(п
р
ак

т.
 

за
н

я
ти

я
) 

 

С
Р

С
 

Тема 1: Предмет, источники, 

методология и методики курса. 

1 1 2 4 К  

Тема 2: Этические нормы 

общения.  

1 1 2 4 ДП 

Тема 3: Общение как социально-

психологическая категория.  

2 2 2 6 Ко 

Тема 4: Психология делового 

общения.  

2 2 2 6 К 

Тема 5: Коммуникативная и 

интерактивная стороны 

профессиональной этики 

1 1 2 4 К, ДП 

Тема 6: Психическая структура 

личности и практика делового 

общения. 

1 1 2 4 Д, Т 

 

Тема 7: Организация и ведение 

переговоров. Понятие делового 

совещания 

2 2 4 8 Д, ДИ, КР 

Тема 8: Особенности ведения 

переговоров по телефону.  

 

1 1 2 4 К 

Тема 9: Концептуальные основы 1 1 2 4 Д,Т,ДП 



Раздел, тема дисциплины  

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу и 

трудоёмкость (в часах) 

Итого объем 

дисциплины (в 

академ.часах 
Формы текущего 

контроля 

 и промежуточной 

аттестации      

  

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

ар
ы

 

(п
р
ак

т.
 

за
н

я
ти

я
) 

 

С
Р

С
 

изучения этнопсихологических 

аспектов служебного этикета  
 

Тема 10: Этика делового 

общения и общественно-

экономический строй общества. 

Имидж делового человека. 

2 2 6 10 Д, КЗ, ДП 

 

Тема 11: Понятие и 

природа конфликта 

1 1 2 4 Д, КЗ,Т,ДП 

Тема 12: Профилактика стрессов 

и профессиональная этика 

 

1 1 3 5 Д,Т,Ко,КЗ, 

ДП 

Тема 13: Правила деловой 

переписки. 

 

1 1 2 4 Д,Т,КЗ 

Тема 14: Общие правила  

оформления документов  

1 1 3 5 КР,ДП 

Итого 18 18 36 72  

 

 

Заочная форма обучения 

Раздел, тема дисциплины  

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу и 

трудоёмкость (в часах) 

Итого объем 

дисциплины (в 

академ.часах 
Формы текущего 

контроля 

 и промежуточной 

аттестации      

  

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

ар
ы

 

(п
р
ак

т.
 

за
н

я
ти

я
) 

 

С
Р

С
 

Тема 1: Предмет, источники, 

методология и методики курса. 

0,25 0,25 4 4,5 Д 

Тема 2: Этические нормы 

общения.  

0,25 0,25 6 6,5 Т 

Тема 3: Общение как социально-

психологическая категория.  

0,25 0,5 2 2,75 Д 

 
Тема 4: Психология делового 

общения.  

0,25 0,5 2 2,75 Д,Т 

Тема 5: Коммуникативная и 

интерактивная стороны 

профессиональной этики 

0,25 0,5 3 3,5 КЗ 

Тема 6: Психическая структура 

личности и практика делового 

общения. 

0,25 1 3 4,25 Д,Т 

Тема 7: Организация и ведение 

переговоров. Понятие делового 

совещания 

0,25 0,5 4 4,5 Т 

Тема 8: Особенности ведения 

переговоров по телефону.  

 

0,25 0,5 4 4,75 Д 

 

Тема 9: Концептуальные основы 0,25 0,5 4 4,75 КЗ 



Раздел, тема дисциплины  

Виды учебной работы, включая 

самостоятельную работу и 

трудоёмкость (в часах) 

Итого объем 

дисциплины (в 

академ.часах 
Формы текущего 

контроля 

 и промежуточной 

аттестации      

  

Л
ек

ц
и

и
 

С
ем

и
н

ар
ы

 

(п
р
ак

т.
 

за
н

я
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я
) 

 

С
Р

С
 

изучения этнопсихологических 

аспектов служебного этикета  

Тема 10: Этика делового 

общения и общественно-

экономический строй общества. 

Имидж делового человека. 

0,5 1 9 11 КЗ 

Тема 11: Понятие и 

природа конфликта 

0,5 1 9 11 Т 

 
Тема 12: Профилактика стрессов 

и профессиональная этика 

 

0,25 0,5 5 5,75 Т 

Тема 13: Правила деловой 

переписки. 

 

0,5 0,5 5 6 Ко 

Итого  4 8 60 72  

 

Содержание дисциплины «Профессиональная этика и служебный этикет»  

Тема 1. Предмет, источники, методология и методики курса. 

Цели, задачи и практическое предназначение курса. Понятие этики. Предмет этики. Этика как 

философское учение и философская учебная дисциплина. Ключевые понятия делового общения.  

Основатели и крупные русские мыслители этики. Понятия добра и зла, морали и нравственности этики.  

Нравственные проблемы человека. Понятие морали  Понятия - мораль и нравственность. Мораль как 

система этических ценностей, которые признаются человеком. Мораль как важнейший способ 

нормативной регуляции общественных отношений, общения и поведения людей в самых различных 

общественной жизни. Понятие служебного этикета. 

Тема 2: Этические нормы общения  
          Этические нормы общения. Этика делового общения:  правила этики. Нормы морали. 

Моральные ценности добра и зла. Справедливость как ценность, характеризующая отношения 

распределения благ как должное, соответствующее рангу моральной ценности. Этические принципы 

морали. Личность как ценность, которая не признаёт физических или политических границ.  

Тема 3: Общение как социально-психологическая категория.  

            Определение понятия "общение". Структура и средства общения. Функции и виды общения. 

Специфика делового общения  Исторический характер делового общения Механизмы познания 

другого человека в процессе общения. Способы воздействия партнеров по общению друг на друга. 

Формы и виды делового общения. Деловая беседа как основная форма делового общения. Функции 

деловой беседы. Основные этапы деловой беседы. Вопросы собеседников. Виды замечаний.  

Тема 4: Психология делового общения. 

          Перцепция в деловом общении. Социальные стереотипы. Способы формирования социальных 

стереотипов средствами массовой информации. Аттракция каузальная атрибуция. Невербальные 

средства в деловом общении. Язык как главное средство общения. Вербальное и невербальное виды 

общения. Способы высказывания замечаний собеседнику: локализация, явное и грубое возражение, 

уважение, признание правоты, сдержанность в личных оценках, лаконичность ответа, 

контролирование реакций, недопущение превосходства. Психологические приемы влияния на 

партнера. Перцептивная сторона общения.  

                Тема 5: Коммуникативная и интерактивная стороны профессиональной этики  



         Коммуникативная сторона общения: барьеры общения, приемы привлечения и поддержания 

внимания. Интерактивная сторона общения: позиции партнеров по общению. Трансактный анализ в 

контексте проблемы общения: понятие трансакции; дополнительные, пересекающиеся, скрытые 

взаимодействия. Трансакционный анализ межличностных отношений в деловом общении.Стили 

общения: ритуальный, манипулятивный, гуманистический. Средства коммуникации. Эффективное 

слушание. Стили делового общения. 

                Тема 6: Психическая структура личности и практика делового общения.  

        Многомерность личности делового партнера. Стили руководства по К. Левину. Стили 

руководства в стратегии уточнения и коррекции современного делового сотрудничества. 

Классификация личностей. Культурные аспекты Хофстеде. «Беззвучный язык» Эдварда Холла 

                Тема 7: Организация и ведение переговоров.  

         Организация и ведение переговоров. Подготовка к переговорам. Стратегия и тактика ведения 

переговоров. Методики ведения переговоров.  

Особенности ведения переговоров по телефону. Технология завершения переговоров. Методы 

достижения согласия в процессе переговоров. Создание благоприятного психологического климата 

во время переговоров. Понятия аргументации, доказательной аргументации, контраргументации. 

Методы, используемые для конструирования аргументации. 

                  Тема 8: Особенности ведения переговоров по телефону.  

          Техника аргументирования. Выбор техники аргументирования. Формирование переговорного 

процесса. Правила общения по телефону. Ведение деловых переговоров по телефону 

               Тема 9: Концептуальные основы изучения этнопсихологических аспектов служебного 

этикета.  

           Понятие о культурном шоке. Национальные стили ведения переговоров. Регионально-

страноведческие типологические особенности а) европейцев, б) азиатов, в) африканцев, г) 

североамериканцев, д) южно-американцев, е) австралийцев. Протокольные традиции и обычаи. 

Формы приветствия, в стране его собеседника. 

              Тема 10: Этика делового общения и общественно-экономический строй общества. 

Имидж делового человека  
        Общие этические принципы и характер делового общения. Меню и сервировка стола. Имидж 

делового человека: деловая одежда, деловой стиль. Внешний вид делового человека. Подарки и 

сувениры. Понятие «тактика общения». Требования к тактике общения. Механизмы 

психологического воздействия: привязанность, симпатия, доверие, уважение. 

               Тема 11: Понятие и природа конфликта 

            Понятие «конфликт» и его социальная роль. Понятия «конфликтоген», «конфликтная 

ситуация», «инцидент». Классификация конфликтов. Определение понятий «спор», «дискуссия», 

«полемика». Факторы, влияющие на характер спора. Условия успешности протекания спора. 

Культура спора. Психологические приемы убеждения в споре. Приемы воздействия на участников 

спора. Объективно и субъективно обусловленные конфликты. Типы поведения людей в конфликтной 

ситуации.  Последствия конфликтов. Способы разрешения конфликтов. 

                 Тема 12: Профилактика стрессов и профессиональная этика 

           Конфликты в деловом общении как причина стресса. Методы снятия психологического 

напряжения в условиях конфликта. Профилактика стрессов в деловом общении. Индивидуальная 

стратегия и тактика стрессоустойчивого поведения. 

                 Тема 13: Правила деловой переписки. 

           Правила деловой переписки. Визитная карточка делового человека. Влияние различных 

факторов на стиль деловой переписки.  

                Тема 14: Общие правила  оформления документов  

            Документальное обеспечение делового общения. Организационные документы. 

Распорядительные документы. Виды некоммерческих деловых писем. Служебная переписка и её 

виды. Требования стандартов деловой переписки и правила оформления корреспонденции.   

Структура делового письма: заголовок, дата, внутренний адрес, обращение, заключительная часть, 

подпись, внешний адрес. 



 

Интерактивные формы проведения занятий 

Удельный вес занятий, проводимых по дисциплине «Профессиональная этика и служебный 

этикет» в интерактивных формах 

Очная форма обучения 

Номер 

темы 

Лекции 
Практические (семинарские) 

занятия 
Всего 

форма часы форма часы 
 

7 Проблемная лекция 

Стратегия и тактика 

ведения переговоров. 

Методики ведения 

переговоров. 

1 Практическое занятие: 

кейс-задачи  

1 2 

8 Проблемная лекция 

Правила общения по 

телефону. Ведение 

деловых переговоров по 

телефону 

1 деловая игра 1 2 

11 Мозговой штурм 

Психологические 

приемы убеждения в 

споре. Приемы 

воздействия на 

участников спора. 

2 Мозговой штурм 

 

2 4 

 Итого 4  4 8 

 

Очная форма обучения 

Номе

р 

темы 

Лекции 
Практические (семинарские) 

занятия 
Всего 

форма часы форма часы 
 

7 Проблемная лекция 

Стратегия и тактика 

ведения переговоров. 

Методики ведения 

переговоров. 

1 Практическое занятие: 

кейс-задачи  

1 2 

11 Мозговой штурм 

Психологические 

приемы убеждения в 

споре. Приемы 

воздействия на 

участников спора. 

1 Мозговой штурм 

 

1 2 

 Итого 2  2 4 

 

 

5. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся 

Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы обучающихся содержится в 

методических указаниях (Приложение 1) и фонде оценочных средств (Приложение 2) по 



дисциплине «Профессиональная этика и служебный этикет», доступ к которым открыт на 

официальном сайте института. 

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся 

по дисциплине 

Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине содержится в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины, 

доступ к которому открыт на официальном сайте института. 

 

7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины 

7.1. Основная  учебная литература 

1. Колмогорова, Н.В. Основы общей и профессиональной этики и этикет [Электронный 

ресурс]: учебное пособие / Н.В. Колмогорова; Министерство спорта, туризма и молодежной 

политики Российской Федерации, Сибирский государственный университет физической 

культуры и спорта. - Омск: Издательство СибГУФК, 2012. - 276 с.: ил. – Библиогр.: с. 258-259.; 

URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=274600  

2. Кузнецов, И.Н. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие / И.Н. Кузнецов. 

- 5-е изд. - М. : Дашков и Ко, 2012. - 528 с. - ISBN 978-5-394-01739-1 ; 

URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=112230 

3. Профессиональная этика и служебный этикет: учебник / под ред. В.Я. Кикоть. - М.: Юнити-

Дана, 2015. - 559 с. - Библиогр.: с. 507-509. - ISBN 978-5-238-01984-0; 

URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=117054. Рекомендовано Научно-

исследовательским институтом образования и науки в качестве учебника для студентов вузов, 

обучающихся по специальностям «Юриспруденция», «Правоохранительная деятельность» 

 

7.2. Дополнительная учебная литература 

1. Кибанов, А. Я. Этика деловых отношений: учебник для студентов вузов, обуч. по спец. 

"Управление персоналом" / А. Я. Кибанов; А. Я. Кибанов, Д. К. Захаров, В. Г. Коновалова; М-во 

образования РФ. - М.: ИНФРА-М, 2004. 

2. Климов С.Н., Орлова Г.Н., Орлова Н.В. Деловое общение; Учебное пособие.- М.: Маршрут, 

2005. 

3. Ковров А.В. Психологические аспекты ведения переговоров. – М.: Бератор-Пресс, 2003. 

4. Красникова Е.А. Этика и психология профессиональной  деятельности.- М.; «Форум-

Инфра-Пресс», М., 2008 

5. Кузин Ф.А. Культура делового общения: Практическое пособие.- 6-е изд., перераб. и доп.- 

М.: Ось-89, 2003. 

6. Кузнецов, И.Н. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие И.Н. Кузнецов. - 

5-е изд. - М. : Дашков и Ко, 2012. - 528 с. - ISBN 978-5-394-01739 

URL:http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=112230  

7. Мальханова И.А. Деловое общение: Учебное пособие.- 4-е изд.- М.: Академический проект; 

Трикста, 2005. 

8. Митрошенков, О. А. Эффективные переговоры: практ. пособие для деловых людей / О.А. 

Митрошенков;. 2-е изд., испр. - М.: ИНФРА-М: Весь мир, 2003 

9. Мокшанцев, Р. И. Психология переговоров: Учеб. пособие / Р. И. Мокшанцев; Р. И. 

Мокшанцев; Новосиб. гос. ун-т. - М.-Новосибирск: ИНФРА-М, 2002 

10.    Мунин А.Н. Деловое общение. [Электронный ресурс] Курс Лекций. Учебное пособие 2-е 

изд.–Москва: Флинта, 2010.  Режим доступа http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=220476 

11. Чернышова Л.И. Деловое общение. Режим доступа [электронный ресурс] : учебное 

пособие – Рекомендовано Учебно-методическим центром «Профессиональный учебник» в 

качестве учебного пособия для студентов высших учебных заведений -  М.: Юнита-Дана, 2008.-

416 с. Режим доступа http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=220476 

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=274600
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=112230
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=117054
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=112230
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=220476
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=220476


7.3. Периодическая литература 
1. .Вестник МГГУ им. М.А. Шолохова. Серия "Педагогика и психология": [Электронный ресурс]. 

- URL: //biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429400  

2.   Известия высших учебных заведений. Поволжский регион. Гуманитарные науки: 

[Электронный ресурс]. - URL: //biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435960  

3. Педагогика и современность: научно-педагогический журнал: [Электронный ресурс]. - 

URL: //biblioclub.ru/index.php?page=book&id=278080  

 

 

8. Перечень ресурсов информационно-коммуникационной сети Интернет и 

информационных технологий, необходимых для освоения дисциплины 

1. Научная электронная библиотека «Киберленинка». - URL: http://cyberleninka.ru/ 

2. Научная электронная библиотека. - URL: http://elibrary.ru/defaultx.asp 

3. Электронная библиотечная система «Университетская библиотека ONLINE».  - URL: 

http://www.biblioclub.ru/ 

4. Яндекс. Словари – поиск толкований и переводов. URL: http://www.slovari.yandex.ru  

 

 Перечень программного обеспечения  

1. Microsoft Office Professional Plus 2007; 

2. Microsoft Office Standard 2016; 

3. Microsoft Windows 10 Pro; 

4. Microsoft Windows 8.1; 

5. Microsoft Windows Multipoint Server Premium 2012; 

6. Microsoft Windows Server – Standard 2012; 

7. Microsoft Windows Server Standard Core 2016; 

 

9. Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного 

процесса по дисциплине 
Для освоения дисциплины требуется аудитория, оснащенная мультимедийными средствами 

(проектор и др.), как для проведения занятия лекционного типа, так и для проведения занятия 

семинарского типа. Занятия семинарского типа рекомендуется проводить в аудитории, 

оснащенной персональными компьютерами, информационным, программным и аппаратным 

обеспечением локальной компьютерной сети, информационным и программным обеспечением 

глобальной сети Интернет. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=79384&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=429400
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=279719&sr=1
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=435960
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=278080
http://www.slovari.yandex.ru/


 


		2021-01-11T11:43:17+0300
	Ушамирская Г.Ф., ректор ВИЭПП




