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1 СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

Обеспечивающий факультет ГФ

Обеспечивающая кафедра ИНЯЗ

Общая трудоемкость (ЗЕТ) 8

Курс 2

Семестр 4

Виды занятий

Лекции (академ. часов) 28

Практические занятия (академ. часов) 122

Иная контактная работа (академ. часов) 1

Все контактные часы (академ. часов) 151

Самостоятельная работа, включая часы на контроль 137
(академ. часов)

Всего (академ. часов) 288
Вид промежуточной аттестации

Дифф. зачет (курс) 2
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2 АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

«ТЕХНОЛОГИИ ОБЩЕНИЯ В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СФЕРЕ»

Курс нацелен на формирование теоретических представлений и отработ­

ку практических навыков общения в профессиональной сфере. В процессе осво­

ения дисциплины обучающиеся знакомятся с ключевыми понятиями делового

этикета, особенностями ведения переговоров и урегулирования конфликтов, а

также спецификой межкультурного взаимодействия в деловой среде. Практи­

ческие занятия направлены на формирование профессиональных компетенций

и первичных навыков ведения переговоров, работы в конфликтных ситуациях,

реализации различных форм делового общения.

SUBJECT SUMMARY

«BUSINESS ETIQUETTE FOR PROFESSIONALS»

This course is designed to provide students with profound understanding of

key theoretical principles of professional communication. The aim of the discipline

is to develop applied skills of business communication and etiquette. The course

guides students through essential business etiquette, communication and negotiation

concepts and tools that can help to advance business relationships and career.
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3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1 Цели и задачи дисциплины

1. Изучение основ профессионального этикета и делового протокола, принци­

пов подготовки и проведения переговоров. Обобщение знаний о национальных

особенностях этикета.

2. Формирование умения анализировать ситуации во время профессионального

общения и выбирать оптимальную тактику с учетом культурных отличий.

3. Выработка навыков успешного коммуникативного поведения, в рамках эти­

кетных норм конкретной культуры, а также в процессе межкультурного взаи­

модействия.

3.2 Место дисциплины в структуре ОПОП

Дисциплина изучается на основе ранее освоенных дисциплин учебного плана:

1. «Основы теории коммуникации»

2. «Лингвистика текста»

3. «Современные направления лингвистики»

4. «Культурная антропология»

и обеспечивает подготовку выпускной квалификационной работы.
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3.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соот­

несенных с планируемыми результатами освоения образовательной

программы

В результате освоения образовательной программы обучающийся должен

достичь следующие результаты обучения по дисциплине:

Код компетенции/
индикатора
компетенции

Наименование компетенции/индикатора компетенции

УК­6 Способен определять и реализовывать приоритеты собственной дея­
тельности и способы ее совершенствования на основе самооценки

УК­6.1 Использует личностный потенциал в социальной среде для достиже­
ния поставленных целей

ОПК­2 Способен учитывать в практической деятельности специфику ино­
язычной научной картины мира и научного дискурса в русском и изу­
чаемом иностранном языках

ОПК­2.1 Использует знания особенностей научной картины мира для выполне­
ния роли медиатора культур

ОПК­2.2 Владеет культурой устной и письменной речи, учитывает в практиче­
ской деятельности специфику научной картины мира и научного дис­
курса русского и иностранного языков

ОПК­3 Способен применять в профессиональной деятельности общедидакти­
ческие принципы обучения и воспитания, использовать современные
методики и технологии организации образовательного процесса

ОПК­3.1 Адекватно объясняет дидактические принципы, определяющие содер­
жание, организационные формы и методы учебного процесса

ОПК­3.2 Демонстрирует умения использовать современные педагогические
технологии в процессе преподавания иностранного языка
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4 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1 Содержание разделов дисциплины

4.1.1 Наименование тем и часы на все виды нагрузки

№
п/п

Наименование темы дисциплины Лек,
ач

Пр,
ач

ИКР,
ач

СР,
ач

1 Введение 2 6 4
2 Тема 1. Понятия «протокол» и «деловой этикет» 2 10 12
3 Тема 2. Этикет и культура делового человека 4 12 12
4 Тема 3. Речевой этикет 4 14 14
5 Тема 4. Формальное деловое общение 4 16 20
6 Тема 5. Невербальный этикет. Первое впечатление 4 12 20
7 Тема 6. Приемы в рамках протокола и их организация 2 12 12
8 Тема 7. Внешний облик делового человека 2 12 12
9 Тема 8. Этикет дарения 1 12 12
10 Тема 9. Традиции, обычаи, обряды 2 12 12
11 Заключение 1 4 1 7

Итого, ач 28 122 1 137
Из них ач на контроль 0 0 0 0
Общая трудоемкость освоения, ач/зе 288/8

4.1.2 Содержание

№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

1 Введение Дипломатический протокол как политический инстру­
мент дипломатии; деловой этикет как набор правил и
указаний, регламентирующих отношения между людь­
ми.

2 Тема 1. Понятия «протокол» и
«деловой этикет»

Исторический экскурс: развитие общества и этикет.
Протокол как понятие дипломатии. Различные кон­
кретно­исторические системы моральных ценностей.
Дипломатический протокол и этикет делового обще­
ния как необходимость коммуникации. Связь этикета
и этики.
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№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

3 Тема 2. Этикет и культура де­
лового человека

Этикет как отражение внешней формы поведения.
Связь различий в правилах этикета с культурными тра­
дициями, нравами, обычаями, уходящими в далекое
прошлое народов. Деловой этикет как важнейшая сто­
рона морали профессионального поведения делового
человека. Деловая субординация. Корпоративный эти­
кет ­инструмент формирования корпоративного ими­
джа.

4 Тема 3. Речевой этикет Просьба, совет, предложение. Согласие и отказ в ответ
на просьбу, одобрение. Извинение. Сочувствие. Ком­
плимент, одобрение, оправдание. Поздравление, бла­
годарность. Приветствие. Культура речи делового че­
ловека. Деловая риторика. Доходчивость речи. Грамот­
ность речи. Правила говорящего и слушающего.

5 Тема 4. Формальное деловое
общение

Деловое письмо как основной вид переписки: пись­
ма­извещения, информационные письма, сопроводи­
тельное письмо, письма­приглашения, письма­прось­
бы, письма­ответы и т.д. Культура делового письма.
Дистанционное общение: телефон, факс, нетикет. Пра­
вила ведения телефонного разговора.

6 Тема 5. Невербальный этикет.
Первое впечатление

Невербальное поведение личности. Невербальное об­
щение в процессе ведения деловых встреч, бесед
и переговоров. Использование невербальных средств
для повышения делового статуса. Невербальные знаки
распознания внутреннего состояния собеседников: же­
сты, поза, мимика, визуальный контакт. Межкультур­
ные различия невербального общения.

7 Тема 6. Приемы в рамках про­
токола и их организация

Приемы дневные и вечерние, приемы с рассадкой и без
рассадки за столом. Время проведения, продолжитель­
ность приемов, повод для организации. Выбор вида
приема, составление списка приглашенных. План рас­
садки за столом. Составление меню, сервировка сто­
ла и обслуживание гостей. Подготовка тостов и речей,
составление порядка проведения приема. Особенности
сервировки стола на приемах. Учет традиций и обыча­
ев, установившихся в определенной стране. Приглаше­
ния и их рассылка.

8 Тема 7. Внешний облик дело­
вого человека

Общие правила. Современный протокольный и дело­
вой дресс­код. Функциональность одежды. Аксессуа­
ры. Имидж.

9 Тема 8. Этикет дарения Особенности и эволюция ритуального обмена подар­
ками, его специфика у различных народов. Правила
преподнесения подарка по этическим нормам.Нежела­
тельные и желательные подарки. Правила выбора по­
дарка к разным праздникам.

10 Тема 9. Традиции, обычаи, об­
ряды

Некоторые особенности протокола и делового этикета
в зарубежных странах (США, Англия, Франция, Ита­
лия, Германия, Финляндия, Япония,Южная Корея, Ки­
тай, Турция, арабские страны).
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№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

11 Заключение Значение соблюдения норм протокола и делового эти­
кета для достижения успешной коммуникации.

4.2 Перечень лабораторных работ

Лабораторные работы не предусмотрены.

4.3 Перечень практических занятий

Наименование практических занятий Количество ауд. часов
1. Введение 6
2. Деловой этикет ­важнейшая сторона профессионального по­
ведения делового человека 10
3. Деловые переговоры: подготовка, этапы проведения, тактиче­
ские приемы, анализ результатов 12
4. Конкретные формулы речевого этикета, употребляемые в со­
ответствующих ситуациях 14
5. Культура делового письма и дистанционного общения 16
6. Невербальное поведение в рамках этикета: запретное и допу­
стимое 12
7. Понятие имиджа, основные составляющие благоприятного
имиджа делового человека. Имидж организации. Визитная кар­
точка и правила ее использования 12
8. Примеры протокола для высших лиц государства, для дам и
гостей главных лиц. Семиотика внешнего вида. Функциональ­
ность 10
9. Культура дарения подарков в разных странах мира 10
10. Деловой этикет в странах Западной Европы и США 10
11. Примеры делового этикета в дивергентных культурах (араб­
ские, африканские страны, Восток и т.д.) 10
Итого 122

4.4 Курсовое проектирование

Курсовая работа (проект) не предусмотрены.

4.5 Реферат

Реферат не предусмотрен.
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4.6 Индивидуальное домашнее задание

Индивидуальное домашнее задание не предусмотрено.

4.7 Доклад

Доклад не предусмотрен.

4.8 Кейс

Кейс не предусмотрен.

4.9 Организацияи учебно­методическое обеспечение самостоятельной ра­

боты

Изучение дисциплины сопровождается самостоятельной работой студен­

тов с рекомендованными преподавателем литературными источниками и ин­

формационными ресурсами сети Интернет.

Планирование времени для изучения дисциплины осуществляется на весь

период обучения, предусматривая при этом регулярное повторение пройденно­

го материала. Обучающимся, в рамках внеаудиторной самостоятельной рабо­

ты, необходимо регулярно дополнять сведениями из литературных источников

материал, законспектированный на лекциях. При этом на основе изучения ре­

комендованной литературы целесообразно составить конспект основных поло­

жений, терминов и определений, необходимых для освоения разделов учебной

дисциплины.

Особое место уделяется консультированию, как одной из форм обучения

и контроля самостоятельной работы. Консультирование предполагает особым

образом организованное взаимодействие между преподавателем и студентами,

при этом предполагается, что консультант либо знает готовое решение, которое

он может предписать консультируемому, либо он владеет способами деятель­
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ности, которые указывают путь решения проблемы.

Самостоятельное изучение студентами теоретических основ дисципли­

ны обеспечено необходимыми учебно­методическими материалами (учебники,

учебные пособия, конспект лекций и т.п.), выполненными в печатном или элек­

тронном виде.

По каждой теме содержания рабочей программы могут быть предусмот­

рены индивидуальные домашние задания (расчетно­графические работы, ре­

фераты, конспекты изученного материала, доклады и т.п.).

Изучение студентами дисциплины сопровождается проведением регуляр­

ных консультаций преподавателей, обеспечивающих практические занятия по

дисциплине, за счет бюджета времени, отводимого на консультации (внеауди­

торные занятия, относящиеся к разделу «Самостоятельные часы для изучения

дисциплины»).

Текущая СРС Примерная
трудоемкость, ач

Работа с лекционным материалом, с учебной литературой 50
Опережающая самостоятельная работа (изучение нового мате­
риала до его изложения на занятиях) 10
Самостоятельное изучение разделов дисциплины 10
Выполнение домашних заданий, домашних контрольных работ 12
Подготовка к лабораторным работам, к практическим и семи­
нарским занятиям 12
Подготовка к контрольным работам, коллоквиумам 20
Выполнение расчетно­графических работ 0
Выполнение курсового проекта или курсовой работы 0
Поиск, изучение и презентация информации по заданной про­
блеме, анализ научных публикаций по заданной теме 10
Работа над междисциплинарным проектом 0
Анализ данных по заданной теме, выполнение расчетов, состав­
ление схем и моделей, на основе собранных данных 0
Подготовка к зачету, дифференцированному зачету, экзамену 13
ИТОГО СРС 137
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5 Учебно­методическое обеспечение дисциплины

5.1 Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для

освоения дисциплины

№ п/п Название, библиографическое описание К­во
экз. в
библ.

Основная литература
1 Персикова, Тамара Николаевна. Межкультурная коммуникация и корпо­

ративная культура [Текст] : учеб. пособие для вузов по специальности
”Лингвистика и межкультурная коммуникация” / Т.Н. Персикова, 2006.
­224 с.

29

2 Мамина, Раиса Ибрагимовна. Деловой этикет как инструмент общения
[Текст] : Учеб. пособие / Р.И. Мамина, 2003. ­97 с.

неогр.

3 Бабаева, Анна Владимировна. Философия общения (законы, правила и
нормы деловых коммуникаций) [Текст] : Учеб. пособие / А.В.Бабаева,
Р.И.Мамина, О.Ю.Маркова, 2003. ­105 с

неогр.

4 Бабаева, Анна Владимировна. Деловое общение и деловой этикет [Текст]
: [учеб. пособие] / А. В. Бабаева, Р. И. Мамина, 2014. ­191, [1] с.

35

5 Азарова, Людмила Всеволодовна. Стратегии принятия этических реше­
ний в профессиональной коммуникации [Текст] / Л.В. Азарова, М. Мак­
элриз, О.Ю. Маркова, 2008. ­152 с.

49

Дополнительная литература
1 Усов, Владимир Васильевич. Деловой этикет [Текст] : учеб. пособие для

образоват. учреждений по специальности 100114 ”Организация обслужи­
вания в обществ. питании” / В. В. Усов, 2013. ­399, [1] с.

10

2 Руденко, АндрейМихайлович. Культура речи и деловое общение в схемах
и таблицах [Текст] : учеб. пособие / А. М. Руденко, 2015. ­334 с.

25

3 Одинцова, Ольга Витальевна. Профессиональная этика [Текст] : учеб. для
учреждений высш. проф. образования / О. В. Одинцова, 2012. ­141, [2] с.

10

5.2 Перечень ресурсов информационно­телекоммуникационной сети «Ин­

тернет», используемых при освоении дисциплины

№ п/п Электронный адрес
1 http://ethics.iph.ras.ru/
2 http://ethicscenter.ru/
3 http://www.tsogu.ru/nii/ethics/zhurnal­vedomosti/285729/
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5.3 Адрес сайта курса

Адрес сайта курса: https://vec.etu.ru/moodle/course/view.php?id=5872
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6 Критерии оценивания и оценочные материалы

6.1 Критерии оценивания

Для дисциплины «Технологии общения в профессиональной сфере» фор­

мой промежуточной аттестации является зачет с оценкой.

Зачет с оценкой

Оценка Описание
Неудовлетворительно Курс не освоен. Студент испытывает серьезные трудности

при ответе на ключевые вопросы дисциплины
Удовлетворительно Студент в целом овладел курсом, но в ответах на некоторые

вопросы доаущены существенные ошибки.
Хорошо Студент овладел курсом, но в отдельных вопросах испыты­

вает затрудне­ния. Ответ на впорос зачета раскрыт не пол­
ностью.

Отлично Студент демонстрирует полное владение материалами кур­
са. На вопросы зачета даны точный, развернутые ответы.
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Особенности допуска

Для допуска к дифференцированному зачету студент обязан выполнить

две контрольные точки и посетить не менее 80% занятий.

Совокупность оценок, полученных студентом в результате контрольных меро­

приятий, а так же посещаемость учитываются преподавателем при проведении

промежуточной аттестации в форме

дифференцированного зачета. При этом оценка по результатам текущего кон­

троля составляет 40% от общей итоговой оценки, оценка по результатам диф­

ференцированного зачета – 60% .

6.2 Оценочные материалы для проведения текущего контроля и проме­

жуточной аттестации обучающихся по дисциплине

Образцы задач (заданий) для контрольных (проверочных) работ

Первая контрольная точка  представляет собой тестовое задание по

теоретическим и практическим аспектам пройденного материала.

Примеры вопросов:

1. Выберите ответ

На международном уровне равенство прав людей и народов вне зависи­

мости от расы, цвета кожи, пола, языка, религии, убеждений, национального

или социального происхождения, сословного или иного положения наиболее

полно закреплено…

1. В Атлантической Хартии 1941 г.

2. В Североатлантическом договоре, оформившем НАТО в 1949 г.

3. Во «Всеобщей декларации прав человека», принятой Генассамблеей

ООН в 1948 г.

2. Выберите ответ
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 Толерантность строится на принципе 

 1. европоцентризма

2. национализма

3. мультикультурализма

3. Выберите ответ

В случае, когда оппоненты притязают на один объект, но имеют примерно

равные ранги, не могут и не хотят выяснять отношения в решительной борьбе,

эффективна стратегия:

1. принуждения

2. уступки

3. компромисса

 

Вторая контрольная точка  представляет собой письменный ответ на

три вопроса по пройденному материалу.

Примеры вопросов:

1.     Характеристики переговорной ситуации. Интересы сторон в перего­

ворном процессе.

2.     Понятие переговорного процесса. Переговорный процесс как форма

и способ обеспечения взаимодействия сторон.

3.     Виды и функции переговоров. Субъект и предмет переговоров. По­

зиция и пропозиция в переговорах.

4.     Стратегия и тактика переговорного процесса. Сущность понятия «стра­

тегия» и «тактика».

5.     Информационная подготовка переговоров. Методы подготовки в пе­

реговорам и их организация
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1.     Цели и задачи, определяющие переговорную ситуацию. Стадии и фа­

зы переговоров.

2.     Конфликтные ситуации на переговорах и методы их решения.

3.     Роль переводчика в международных переговорах

4.     Уважение к личности ­ исходный «пункт» и основа деловой этики.

5.      Вежливость, тактичность, деликатность как условия успеха в дело­

вом общении.

6.      Свобода делового человека и проблема выбора самостоятельных ре­

шений.

7.      Деловая обязательность.

8.      Социальная ответственность делового человека перед обществом.

9.      Внешний вид и имидж делового человека. Внешний вид как «визит­

ная карточка» делового человека.

10.    Роль первого впечатления. Деловой костюм и требования к нему.

11.   Общепринятое и индивидуальное в одежде и манерах делового че­

ловека.

12.  Костюм и украшения современного делового человека.

13.   Деловое общение и его формы.

14.  Коммуникация и общение в деловой жизни: формальное и нефор­

мальное.

15.  Структура делового общения.

16.   Основные виды деловых взаимодействий: вербальный и невербаль­

ный.

17.   Требования к речи в деловой коммуникации.

18.   Невербальный контакт: сущность, функции, многообразие проявле­
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ний.

19.  Идентификация, эмпатия и рефлексия – механизмы установления вза­

имопонимания в деловых отношениях.

20.  Внушение и убеждение в деловой культуре.

Весь комплект контрольно­измерительныхматериалов для проверки сфор­

мированности компетенции (индикатора компетенции) размещен в закрытой

части по адресу, указанному в п. 5.3
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6.3 График текущего контроля успеваемости

Неделя Темы занятий Вид контроля
7 Тема 4. Формальное деловое общение Контрольная работа
13 Тема 2. Этикет и культура делового человека Контрольная работа

6.4 Методика текущего контроля

6.1. Методика текущего контроля на лекционных занятиях

6.1.1. Текущий контроль включает в себя:

­ контроль посещаемости (не менее 80% занятий).

6.2. Методика текущего контроля на практических занятиях

6.2.1. Текущий контроль включает в себя:

­ контроль посещаемости (не менее 80% занятий)

­ выполнение 2 контрольных работ (на 7 и 14 неделях 3 семестра),

оценка за которые выставляется по следующим критериям:

 «отлично» – дан точный, полный ответ

 «хорошо» – вопрос раскрыт не полностью

 «удовлетворительно» – в ответе на вопрос имеются

существенные ошибки

 «неудовлетворительно» – отсутствует ответ на вопрос или

содержание ответа не совпадает с поставленным вопросом.

Совокупность оценок, полученных студентом в результате

контрольных мероприятий, а так же посещаемость учитываются

преподавателем при проведении промежуточной аттестации в форме

дифференцированного зачета (3 семестр). При этом оценка по результа­

там
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текущего контроля составляет 40% от общей итоговой оценки, оценка по

результатам дифференцированного зачета – 60% .
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7 Описание информационных технологий и материально­технической базы

Тип занятий Тип помещения Требования к
помещению

Требования к
программному
обеспечению

Лекция Лекционная аудито­
рия

Количество посадочных
мест – в соответствии с
контингентом, рабочее
место преподавателя.
Меловая или маркерная
доска. ноутбук, проектор,
экран

1) Windows ХР
и выше;
2) Microsoft
Office 2007 и
выше

Практические заня­
тия

Аудитория Количество посадочных
мест – в соответствии с
контингентом, рабочее
место преподавателя,
Меловая или маркерная
доска. Ноутбук.

1) Windows ХР
и выше;
2) Microsoft
Office 2007 и
выше

Самостоятельная ра­
бота

Помещение для са­
мостоятельной рабо­
та

Оснащено компьютерной
техникой с возможностью
подключения к сети «Ин­
тернет» и обеспечением
доступа в электрон­
ную информационно­
образовательную среду
университета.

1) Windows ХР
и выше;
2) Microsoft
Office 2007 и
выше
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8 Адаптация рабочей программы для лиц с ОВЗ

Адаптированная программа разрабатывается при наличии заявления со

стороны обучающегося (родителей, законных представителей) и медицинских

показаний (рекомендациями психолого­медико­педагогической комиссии). Для

инвалидов адаптированная образовательная программа разрабатывается в соот­

ветствии с индивидуальной программой реабилитации.
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