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1. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цель дисциплины «Этика делового общения» состоит в изучении 

теории и практики делового общения для обеспечения овладения студентами 

знаний и навыков в области делового общения, необходимых для успешной 

профессиональной деятельности 

Задачи: 
 улучшение навыков позитивного общения на основе взаимопонимания, 

преодоления коммуникативных барьеров, личного влияния;  

 изучение этических основ делового общения и формирования 

современной деловой культуры, деловой этики в рекламе; 

 изучение теории и практики ведения деловых переговоров, их 

организации и подготовки; освоение психологии делового общения, 

тактических приемов на переговорах и техники аргументации, 

предотвращения конфликтных ситуаций;  

 теоретическое и практическое освоение методики организации и 

проведения деловых бесед, коммерческих переговоров, деловых совещаний, 

официальных приемов, брифингов, пресс-конференций и использования 

современных средств коммуникации; планирование, разработка и организация 

различных видов и форм делового взаимодействия в рекламном бизнесе;  

 рассмотрение вопросов делового этикета, бизнес-протокола и атрибутов 

делового общения; изучение исторических аспектов развития делового 

протокола. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ «ЭТИКА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ» В 
СТРУКТУРЕ ОПОП 

Дисциплина «Этика делового общения» входит в вариативную часть 

учебного плана, дисциплина по выбору. Знание дисциплины «Этика делового 

общения» необходимо для освоения содержания дисциплины «Современные 

проблемы философии религии», «Исламская философия», «История и 

методология теологии» и выполнения заданий научно-исследовательской 

работы. 

 

Таблица 1 

3. ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ И ТРУДОЕМКОСТЬ ИХ ИЗУЧЕНИЯ 

Виды учебной работы Трудоемкость 
Очно Заочно 

Общая трудоемкость (час) 72 72 

Трудоемкость (з.е.) 2 2 

Контактная работа (всего) 30 12 

Из них: 

лекции 10 4 

практические занятия 20 6 
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Промежуточный контроль (зачет) 0 4 

Самостоятельная работа 42 58 

Итого 72 72 

4. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ 

Формируемые компетенции Код и наименование индикатора достижения УК 
 

УК-4. Способен применять 

современные 

коммуникативные технологии, 

в том числе на 

иностранном(ых) языке(ах), 

для академического и 

профессионального 

взаимодействия 

УК-4.1 Знает принципы построения устного и письменного 

высказывания на государственном и иностранном языках; 

требования к деловой устной и письменной коммуникации 

 

УК-5. Имеет способность 

анализировать социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия, 

толерантно их воспринимая 

УК-5.1. Имеет способность анализировать социальные, 

этнические, конфессиональные и культурные различия, 

толерантно их воспринимая 
 

ОПК-4. Способен решать 

актуальные задачи в 

избранной области теологии 

ОПК-4.3 Способен осуществлять профессиональную 

коммуникацию 

ПК-2. Способен дать точную 

информацию об исламе для 

различных аудиторий 

ПК-2.2 Владеет современными подходами исламской 

педагогики к нравственному воспитанию и духовно-

просветительской деятельности 

ПК-2.3 Способен дать точную информацию об исламе 

для различных аудиторий 

5. СОДЕРЖАНИЕ 

Таблица 2 

5.1. Содержание разделов программы 
№ Раздел программы Содержание 

Модуль 1. Деловое общение, его специфика. Этика делового общения  
1.1. Понятие общения, 

его типология. 

Характеристика 

делового общения 

    Понятие общения. Виды потребностей в общении. 

Общение как форма деятельности. Категория «общения». 

Виды потребностей в общении. Потребность в 

безопасности. Потребность в познании. Потребность быть 

индивидуальностью. Потребность в престиже. Потребность 

в подчинении другому. Потребность в покровительстве или 

заботе о другом. Потребность в помощи.  

    Типология общения. Непосредственное –опосредованное 

общение. Формальное – неформальное. Вербальное – 

невербальное. Социально-ориентированное общение. 

Групповое предметно-ориентированное общение. 

Личностно-ориентированное общение.  

    Характеристика делового общения: сущность, 

особенности, роль в современном бизнесе. Деловое 
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общение. Цель делового общения. Специфика делового 

общения. Важные особенности делового общения и его 

формы. 

1.2. Невербальное  

общение в 

профессиональной  

деятельности 

человек 

    Невербальное поведение. Этикет жестов. 

Значимость невербального общения. Открытые – закрытые  

жесты. Жесты уверенности – неуверенности. Согласие – 

несогласие. Жесты готовности – неготовности. 

     Визуальный контакт (взгляд). Виды взглядов, их 

трактовка и рекомендуемые действия. 

Взгляд как компонент невербального общения. Виды 

взглядов, их трактовка и рекомендуемые действия. 

    Проксемические особенности невербального общения. 

Зоны общения. Интимная зона. Личная зона. Социальная и 

публичная зоны. Выбор дистанции. 

    Национальные особенности невербального общения. 

Значение рукопожатия. Прикосновения. Сигналы, 

подаваемые улыбкой. Зрительный контакт. 

Международный этикет языка жестов 

1.3. Этика делового  

общения 

   Общие этические принципы и характер делового 

общения. 

Этические нормы как регулятор деловых отношений. 

Этика.  

Мораль. Важнейшие категории этики. Основной этический  

принцип в деловом общении. Этика делового общения 

«сверху – вниз». Этика делового общения «снизу – вверх». 

Этика делового общения по горизонтали. 

    Повышение уровня этики делового общения. 

Средства и способы повышения уровня моральности 

делового общения. Разработка этических нормативов. 

Создание комитетов и комиссий по этике. Проведение 

социально-этических ревизий. Обучение этическому 

поведению. 

1.4. Этикет и культура 

делового общения 

   Деловой этикет. 

Этикет. Культура поведения. Деловой этикет. 

    Правила этикета. 

Правила вербального этикета. Стереотипы речевого 

обращения. Умение дать ответ на вопрос. Применение 

психологических приемов. Играть по правилам партнеров. 

Общение с клиентами. 

    Правила общения по телефону. 

Искусство ведения телефонных разговоров. Проявление 

экспрессии. Корректировка общения. Подготовка к 

деловой беседе по телефону 

Модуль 2. Виды делового общения и его психологические особенности 
2.1. Психологические  

аспекты проведения 

деловой  

беседы 

   Сущность деловой беседы. 

Деловая беседа. Деловые переговоры. Их функция. 

Критика в деловой беседе: предпосылки, типы реакций, 

особенности поведения. 

4 типа реакций на критику. Оправдание. Контратака. 

Молчание. Согласительный метод. Правила поведения при 

критике. 
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    Отказ в деловой беседе: техники вежливого отказа, сфера 

их применения. 

Прямой отказ. Косвенный отказ. Перманентный отказ. 

     Психологические приемы расположения к себе 

собеседника. 

Прием «имя собственное». Прием «зеркало отношения». 

Прием «терпеливый слушатель». Прием «личная жизнь». 

Методы убеждения собеседника. Метод сильных 

аргументов. Метод Сократа. Метод имиджа. Метод 

привлечения посредников. Метод «разложения вопроса по 

полочкам» 

2.2. Деловые 

переговоры: 

организация, 

ведение,  

оценка результатов 

   Разработка плана переговоров.  

Требования к плану. Этапы составления плана Основные 

положения плана. 

    Выбор стратегии деловых переговоров. 

Стратегия сотрудничества. Стратегия борьбы.  

    Тактика переговоров. 

Подходы к переговорам. Подходы к урегулированию 

противоречий. 

    Приемы, применяемы на деловых переговорах, и методы 

противодействия им. Прием «вне протокола». Прием 

«снежный ком». Прием «мое окончательное предложение». 

Прием «добрый и злой». Прием «абсурдное начало». 

    Национальные особенности стиля переговоров. США. 

Великобритания. Германия. Франция. Средний Восток. 

Индия. Китай. 

2.3. Современные  

тенденции 

организации и 

проведения деловых  

совещаний 

    Сущность и виды деловых совещаний. 

Классификации совещаний: по назначению, по сфере 

применения, по тематике, по стилю проведения. 

    Преимущества и недостатки деловых совещаний. 

Положительные и отрицательные стороны делового 

совещания. 

    Организация и проведение делового совещания. 

Подготовка к деловому совещанию Повестка дня. 

    Роль председателя (ведущего) делового совещания. 

Основная функция ведущего. Типы ведущего совещания. 

    Правила поведения на совещании. 

Основные положения ведения эффективного делового 

совещания. Организационные и социально-

психологические условия делового совещания 

2.4. Установление  

контакта в практике 

делового  

общения 

     Подготовка выступления перед аудиторией. Виды 

внимания аудитории. 

Важность подготовки к выступлению. Непроизвольное, 

произвольное и послепроизвольное внимание. 

     Методы преодоления волнения перед выступлением. 

Причины волнения. Способы снятия его. 

    Принципы построения речи. Правило «рамки», правило 

«цепи», «эффект края». 

Модульный способ построения речи, его преимущества. 

Аргументирование речи. Методы аргументирования. 

Фундаментальный метод. Метод противоречия. Метод 

«извлечения выводов». Метод сравнения. Метод 
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игнорирования. Метод «бумеранга». Метод «да... но». 

Метод выведения. Метод опроса.  

     Трудности, возникающие при выступлении и методы их 

преодоления.  

Способы преодоления сложностей 

 

Таблица 3 

5.2. Тематический план изучения дисциплины 
№ Раздел программы Виды учебной работы и их трудоемкость Формиру

емые 
компетен

ции 

Лекции Практиче
ские 

занятия 

Промежу
точный 

контроль 

Самостоя
тельная 
работа 

ОФО ЗФО ОФО ЗФО ОФО ЗФО ОФО ЗФО 
 

Модуль 1. Деловое общение, его специфика. Этика делового общения 

1.1. 

Понятие общения, 

его типология. 

Характеристика 

делового  

общения 

1 0,5 2 0,5   4 6 
УК-4.1. 

УК-5.1 

1.2. 

Невербальное 

общение в 

профессиональной  

деятельности 

человека 

1 0,5 2    6 8 

УК-4.1; 

УК-5.1; 

ОПК-4.3; 

ПК-2.2; 

1.3. 
Этика делового 

общения 
2 0,5 4 0,5   6 8 

УК-4.1; 

УК-5.1; 

ОПК-4.3; 

ПК-2.2; 

ПК-2.3 

1.4. 
Этикет и культура 

делового общения 
1 0,5 2 0,5   6 6 

УК-4.1; 

УК-5.1; 

ОПК-4.3; 

ПК-2.2; 

ПК-2.3 

Модуль 2. Виды делового общения и его психологические особенности 

2.1. 

Психологические 

аспекты проведения 

деловой  

беседы 

1 0,5 2 0,5   4 6 

УК-4.1; 

УК-5.1; 

ОПК-4.3; 

ПК-2.2; 

ПК-2.3 

2.2. 

Деловые 

переговоры: 

организация, 

ведение,  

оценка результатов 

2 0,5 4 1   6 8 

УК-4.1; 

УК-5.1; 

ОПК-4.3; 

ПК-2.2; 

ПК-2.3 

2.3. 

Современные 

тенденции 

организации и 

проведения 

деловых совещаний 

1 0,5 2 1   6 10 

УК-4.1; 

УК-5.1; 

ОПК-4.3; 

ПК-2.2; 

ПК-2.3 
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2.4. 

*Установление 

контакта в практике 

делового  

общения 

1 0,5 2* 2*   4 6 

УК-4.1; 

УК-5.1; 

ОПК-4.3; 

ПК-2.2; 

ПК-2.3 

 Промежуточный 

контроль 

     4   УК-4.1; 

УК-5.1; 

ОПК-4.3; 

ПК-2.2; 

ПК-2.3 

  Итого: 10 4 20 6 0 4 42 58   

*Практическая подготовка обучающихся 

 

Таблица 4 

5.3. Тематика практических занятий 
№ Раздел 

программы 
Темы 

практического 
занятия 

Вопросы для обсуждения Учебно-
методические 

материалы 
Модуль 1. Деловое общение, его специфика. Этика делового общения 

1.1. Понятие 

общения,  

его 

типология. 

Характеристи

ка  

делового 

общения 

Семинар № 1 

Понятие  

общения, его 

типология.  

Характеристика 

делового 

общения 

Понятие общения. Виды 

потребностей в общении. 

Типология общения. 

Характеристика делового 

общения: сущность, 

особенности, роль  

в современном бизнесе. 

1,2,3,4 

1.2. Невербальное 

общение в 

профессионал

ьной 

деятельности 

человека 

Семинар №2 

Невербальное 

общение в 

профессиональн

ой деятельности 

человека 

Невербальное поведение. 

Этикет жестов. 

Визуальный контакт (взгляд). 

Виды взглядов, их трактовка 

и рекомендуемые действия. 

Проксемические особенности 

невербального общения. 

Национальные особенности 

невербального общения. 

1,2,3,4,5 

1.3. Этика 

делового  

общения 

Семинар №3 

Этика делового  

общения 

Общие этические принципы и 

характер делового общения. 

 Повышение уровня этики 

делового общения. 

1,2,3,4,5 

1.4. Этикет и 

культура  

делового 

общения 

Семинар №4 

Этикет и 

культура  

делового 

общения 

Деловой этикет. 

Правила этикета. 

Правила общения по 

телефону. 

1,2,3,4,5 

Модуль 2. Виды делового общения и его психологические особенности 
2.1. Психологичес

кие  

аспекты 

проведения 

Семинар №5 

Психологически

е аспекты 

проведения 

деловой беседы  

Сущность деловой беседы. 

Критика в деловой беседе: 

предпосылки, типы реакций, 

особенности поведения. 

1,2,3,4,5 
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деловой 

беседы 

Отказ в деловой беседе: 

техники вежливого отказа, 

сфера их применения. 

Психологические приемы 

расположения к себе 

собеседника. 

 Методы убеждения 

собеседника. 

2.2. Деловые 

переговоры: 

организация, 

ведение, 

оценка 

результатов 

Семинар №6 

Деловые 

переговоры: 

организация, 

ведение, оценка 

результатов 

Разработка плана 

переговоров.  

Выбор стратегии деловых 

переговоров. 

Тактика переговоров. 

Приемы, применяемы на 

деловых переговорах, и 

методы противодействия им.  

Национальные особенности 

стиля переговоров. 

1,2,3,4,5 

2.3. Современные 

тенденции 

организации и 

проведения  

деловых 

совещаний 

Семинар №7 

Современные 

тенденции 

организации и 

проведения  

деловых 

совещаний 

Сущность и виды деловых 

совещаний. 

Преимущества и недостатки 

деловых совещаний. 

Организация и проведение 

делового совещания. 

Роль председателя (ведущего) 

делового совещания. 

Правила поведения на 

совещании. 

1,2,3,4,5 

2.4. Установление  

контакта в 

практике 

делового 

общения 

Семинар №8 

Установление  

контакта в 

практике 

делового 

общения 

Подготовка выступления 

перед аудиторией. Виды 

внимания аудитории. 

Методы преодоления 

волнения перед 

выступлением. 

Принципы построения речи. 

Правило «рамки», правило 

«цепи», «эффект края». 

Трудности, возникающие при 

выступлении и методы их 

преодоления. 

1,2,3,4,5 

 

5.4. Самостоятельная работа студентов 
Самостоятельная работа проводится с целью углубления знаний по 

дисциплине. Планирование времени на самостоятельную работу, 

необходимого на изучение дисциплины, студентам лучше всего осуществлять 

на весь период изучения, предусматривая при этом регулярное повторение 

пройденного материала. Материал, законспектированный на лекциях, 

необходимо регулярно дополнять сведениями из литературных источников, 

представленных в рабочей программе. При работе с указанными источниками 
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рекомендуется составлять краткий конспект материала, с обязательным 

фиксированием библиографических данных источника. 

Основные направления самостоятельной работы: 

 ознакомление и проработка рекомендованной литературы, работу 

с электронно-библиотечными системами, включая переводы публикаций из 

научных журналов, цитируемых в базах Scopus, Web of Science, Chemical 

Abstracts, РИНЦ;  

 посещение выставок и семинаров;  

 подготовка к лекционным и семинарским занятиям; 

 подготовка к выполнению контрольных работ по материалу лекционного 

курса; 

 изучение литературы, информационных источников в интернете и 

архивных документов. 

 подготовка рефератов и их защита; 

 составление эссе, биографий исторических деятелей; 

 рецензирование и аннотирование исторических публикаций; 

 опрос участников исторических событий и оформление результата в виде 

аналитических записок, справок, документов. 

Задания для самостоятельного выполнения представлены в Приложении 

1 (Фонд оценочных средств).  

6. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА  

Оценочные средства предназначены для контроля и оценки 

образовательных достижений обучающихся, освоивших программу учебной 

дисциплины «Этика делового общения». Перечень видов оценочных средств 

соответствует рабочей программе дисциплины. Оценочные средства 

представлены в Приложении 1 в виде Фонда оценочных средств (ФОС) для 

проведения текущей и промежуточной аттестации обучающихся по 

дисциплине и включает в себя: 

 описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных 

этапах их формирования, описание шкал оценивания; 

 типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для 

оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, 

характеризующих этапы формирования компетенций в процессе изучения 

данной дисциплины; 

 методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

уме 

 ний, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций. 

Формирование оценки текущего контроля успеваемости и 

промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины осуществляется 

с использованием балльно-рейтинговой системы оценки знаний 
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обучающихся, требования к которым изложены в Положении о модульно-

рейтинговой системе оценки знаний студентов ДГИ. 

В организации модульно-рейтинговой системы важное место играет 

принцип распределения баллов по различным видам деятельности студента. 

Для расчета баллов, полученных студентом за модуль, и итогового рейтинга с 

учетом трудоемкости дисциплины, включенной в учебный план, из всех 

показателей выводится средний балл (кроме самостоятельной работы), 

показатели которой суммируются. Итоговый балл студента по дисциплине, 

изучение которой рассчитано на несколько семестров определяется как 

среднее арифметическое итоговых баллов. 

Итоговый рейтинг по отдельному модулю учебной дисциплины 

включает в себя сумму баллов за посещение занятий, активность, рубежный 

контроль и самостоятельную работу. 

Рейтинговые баллы, в общем, по всем модулям за вышеуказанные виды 

деятельности распределяются следующим образом: 

 посещение – максимум 30 баллов, пропорционально посещенным занятиям 

(начисление баллов за посещение занятия, (вне зависимости от вида: лекция, 

практическое занятие, и т.д.) осуществляется следующим образом: 

 неявка на занятие – 0 баллов; 

 посещение занятия – 1 балл; 

 активность – 1-20 баллов (за активность на занятии (практическом, 

семинарском), выраженная в решении определенных стандартных и 

нестандартных задач, ответах на поставленные преподавателем вопросы и 

выполненные задания); 

 рубежный контроль – 1-20 баллов; 

 самостоятельная работа – максимум 30 баллов (реферат – 20 баллов, словарь 

или кроссворд – 5 баллов, презентация или наглядный материал – 5 баллов).  

Для сдачи зачета необходимо набрать минимум 51 балл. 

Для допуска к экзамену – необходимо набрать минимум 51 б. 

Засчитываются на экзамене баллы от 0 до 30 баллов. Окончательная оценка по 

дисциплине выводится в ведомость с учетом баллов экзамена:  

«удовлетворительно» – 51-69,  

«хорошо» – 70-84,  

«отлично» – 85 и выше. 

В течение семестра работа на занятиях семинарского типа (текущий 

контроль), сдача контрольных точек (рубежный контроль) оценивается 

преподавателем, ведущим занятия, и баллы заносятся в электронную 

ведомость. 

7. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

Курс предусматривает чтение лекций и проведение практических 

занятий. В лекциях излагается основное содержание тем учебной дисциплины. 

В процессе изучения дисциплины используются активные методы 

обучения (АМО), включающие чтение проблемных лекций, изучение 
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конкретных производственных и хозяйственных ситуаций. Среди АМО и 

интерактивных методов обучения (ИМО) стоит выделить следующие: 

1. Тематические дискуссии – способ обсуждения темы (спорного или 

проблемного характера в учебной группе). Как правило, дискуссии 

организуются в формах группового обсуждения или дебатов. 

2. Групповой тренинг – метод предполагает имитацию особой 

учебно-экспериментальной обстановки, позволяющей студентам освоить 

нестандартные подходы к решению проблем, используя новые техники и 

тактики, излагаемые преподавателем и демонстрируемые в ходе занятия. 

3. Проблемная лекция – важнейшим показателем «проблемности» 

характера обучения является наличие познавательной проблемы. «Проблема» 

может быть сформулирована на основе материалов истории науки, 

социальной практики, в контексте предстоящей профессиональной 

деятельности. Лекция характеризуется проблемным изложением материала: 

преподаватель ставит вопрос или формулирует проблемную задачу и 

показывает варианты ответов или способов решения, а студенты наблюдают 

за поиском и определяют свое отношение к полученному материалу. 

В состав методического обеспечения проблемной лекции входят: 

перечень «проблемных» вопросов для рассмотрения и последующего 

обсуждения (и их временной регламент); наглядные пособия (слайды, 

раздаточные материалы), отражающие не только теоретические положения 

дисциплины, но и фактографические данные, иллюстрирующие реальную 

практику в рассматриваемой области; подборка актуальных статей, 

материалов для рефлексивного чтения. 

8. ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ, 
ИСПОЛЬЗУЕМЫХ В ОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ ПРОЦЕССЕ 

В процессе изучения дисциплины, подготовки к лекциям и выполнению 

практических работ используются персональные компьютеры с 

установленными стандартными программами MS Office (Microsoft Office 

Word — текстовый процессор, Microsoft Office Excel — табличный процессор, 

Microsoft Office PowerPoint — приложение для подготовки презентаций) и 

доступом к Internet-ресурсам посредством Интернет-браузеров (Opera, Google 

Chrome, Yandex и др.), что должно позволить студенту: 

 осуществлять поиск информационных источников в сети Internet; 

 реализовывать педагогическое взаимодействие; 

 участвовать в виртуальных интеллектуальных конкурсах студентов; 

 проходить компьютерное тестирование; 

 использовать в учебном процессе информационно-коммуникационные 

средства (смартфоны, планшеты, телевизоры, удаленный доступ к учебно-

методическим материалам) и т.п. 

9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИН 
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Для проведения занятий по дисциплине необходимо иметь: 

 учебную аудиторию для проведения занятий лекционного типа и 

занятий семинарского типа, групповых и индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной аттестации, оснащенную 

специализированной мебелью, видеопроекционным оборудованием, экраном, 

средствами звуковоспроизведения, выход в сеть Интернет и локальную сеть 

вуза, а также наборами демонстрационного оборудования и учебных 

наглядных пособий, обеспечивающие тематические иллюстрации; 

 учебную аудиторию для самостоятельной работы обучающихся, 

14 автоматизированных рабочих мест с выходом в сеть Интернет и доступом 

в электронную информационно-образовательную среду. 

 

Таблица 5 

Технические средства обучения 
№ Наименование мебели 

и оргтехники 
Учебное помещение 

для чтения 
лекций 

для 
проведения 

практ. 
занятий 

для 
проведения 

лабор. 
работ 

1. Мультимедиапроектор,1 ед. 1 1 1 

2. Проекционный экран, 1ед. 1 1 1 

3. Ноутбук, 1ед. 1 1 1 

4. Персональные компьютеры, 20 ед.  1 1 

5. Интерактивная доска, 1 шт 1 1 1 

6. Лазерная указка, 1 шт. 1 1 1 

10. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

Учебно-методическое обеспечение дисциплины составляет: 

 рабочая программа дисциплины; 

 оценочные средства; 

 презентации; 

 программные средства (Microsoft Windows, Microsoft Office); 

 рукописи учебных материалов; 

 методические рекомендации по выполнению учебных заданий и по их 

контролю; 

 образцы рефератов, курсовых работ, алгоритмов решения задач; 

 наглядные пособия, таблицы, схемы и т.п. 

11. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ОБУЧАЕМЫМ 

Методические указания студентам должны раскрывать рекомендуемый 

режим и характер учебной работы по изучению теоретического курса (или его 

раздела/части), практических и/или семинарских занятий, и практическому 

применению изученного материала, по выполнению заданий для 

самостоятельной работы, по использованию информационных технологий и 
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т.д. Методические указания должны мотивировать студента к 

самостоятельной работе и не подменять учебную литературу. 

Указывается перечень учебно-методических изданий, рекомендуемых 

студентам для подготовки к занятиям и выполнения самостоятельной работы, 

а также методические материалы на бумажных и/или электронных носителях, 

выпущенные кафедрой своими силами и предоставляемые студентам во время 

занятий: 

 рабочие тетради студентов; 

 наглядные пособия; 

 глоссарий (словарь терминов по тематике дисциплины); 

 тезисы лекций, 

 раздаточный материал и др. 

Самостоятельная работа студентов, предусмотренная учебным планом в 

объеме не менее 50-70% от общего количества часов, должна соответствовать 

более глубокому усвоению изучаемого курса, формировать навыки 

исследовательской работы и ориентировать студентов на умение применять 

теоретические знания на практике. 

Задания для самостоятельной работы составляются по разделам и темам, 

по которым не предусмотрены аудиторные занятия, либо требуется 

дополнительно проработать и проанализировать рассматриваемый 

преподавателем материал в объеме запланированных часов. 

Задания по самостоятельной работе могут быть оформлены в виде 

таблицы с указанием конкретного вида самостоятельной работы: 

 конспектирование первоисточников и другой учебной литературы; 

 проработка учебного материала (по конспектам лекций учебной и научной 

литературе) и подготовка докладов на семинарах и практических занятиях, к 

участию в тематических дискуссиях и деловых играх; 

 работа с нормативными документами и законодательной базой; 

 поиск и обзор научных публикаций и электронных источников 

информации, подготовка заключения по обзору; 

 выполнение контрольных работ, творческих (проектных) заданий, 

курсовых работ (проектов); 

 решение задач, упражнений; 

 написание рефератов (эссе); 

 работа с тестами и вопросами для самопроверки; 

 выполнение переводов на иностранные языки/с иностранных языков; 

 моделирование и/или анализ конкретных проблемных ситуаций ситуации; 

 обработка статистических данных, нормативных материалов; 

 анализ статистических и фактических материалов, составление выводов на 

основе проведенного анализа и т.д. 

Самостоятельная работа должна носить систематический характер, быть 

интересной и привлекательной для студента. 
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Результаты самостоятельной работы контролируются преподавателем и 

учитываются при аттестации студента (зачет, экзамен). При этом проводятся: 

тестирование, экспресс-опрос на семинарских и практических занятиях, 

заслушивание докладов, проверка письменных работ и т.д. 

12. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

12.1. Основная литература 
 

1. Иванова, И. С. Этика делового общения: учебное пособие / И.С. Иванова. 

— 3-е изд., испр. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2020. — 168 с. — (Высшее 

образование: Бакалавриат). — DOI 10.12737/2086. - ISBN 978-5-16-008998-

0. - Текст: электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1069147 

(дата обращения: 07.03.2022). – Режим доступа: по подписке. 

2. Психология и этика делового общения: учебник для студентов вузов / Под 

ред. В.Н. Лавриненко. — 5-е изд., перераб. и доп. — М.: ЮНИТИ-ДАНА, 

2017. — 415 с— (Серия «Золотой фонд российских учебников»). - ISBN 

978-5-238-01050-2. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1028559 (дата обращения: 27.02.2022).  

3. Букина Е.Я. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебно-

методическое пособие/ Е.Я. Букина, Е.В. Климакова— Электрон. 

текстовые данные. — Новосибирск: Новосибирский государственный 

технический университет, 2011. — 135 c. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/907464 (дата обращения: 25.02.2022). 

4. Деревянкин Е.В. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное 

пособие/ Е.В. Деревянкин— Электрон. текстовые данные. — 

Екатеринбург: Уральский федеральный университет, 2015. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/907464 (дата обращения: 25.02.2022). 

5. Титова Л.Г. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ 

Л.Г. Титова— Электрон. текстовые данные. — М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. 

— 271 c. - URL: https://znanium.com/catalog/product/907464 (дата 

обращения: 25.02.2022). 
 

1.1. Дополнительная литература 
1. Кошевая, И. П. Профессиональная этика и психология делового общения: 

учебное пособие / И.П. Кошевая, А.А. Канке. — Москва: ФОРУМ : 

ИНФРА-М, 2022. — 304 с. — (Среднее профессиональное образование). - 

ISBN 978-5-8199-0739-9. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1817807 (дата обращения: 07.03.2022). 

– Режим доступа: по подписке. 

2. Рамазанова П.К. Риторика. Учебно-методическое пособие. – Махачкала: 

Изд-во «Чиркей», 2014. – 71 с.  

3. Риторика в современном обществе и образовании: Сборник научных 

трудов, - 3-е изд., стер. - Москва: Флинта, 2017. - 326 с.: ISBN 978-5-89349-
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261-3. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/453769 (дата обращения: 25.02.2022). 

4. Соловьева, Н. Ю. Риторика: Хрестоматия / Соловьева Н.Ю. - Москва: 

РГУП, 2017. - 416 с.: ISBN 978-5-93916-562-4. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/1007097 (дата обращения: 25.02.2022).  

5. Чернышенко, О. В. Педагогическая риторика: учеб.-метод. пособие / О.В. 

Чернышенко. — Москва: РИОР : ИНФРА-М, 2018. — 90 с. — (Высшее 

образование). — DOI: https://doi.org/10.12737/1695-4. - ISBN 978-5-369-

01695-4. - Текст: электронный. - URL: 

https://znanium.com/catalog/product/907464 (дата обращения: 25.02.2022). 

 

1.2. Интернет-ресурсы  
 

1. Электронно-библиотечная система Znanium [Электронный ресурс]. - 

Режим доступа: http:// https://znanium.com/; 

2. Электронная информационно-образовательная среда ОАНО ВО "ДГИ" 

(ЭИОС ДГИ) [Электронный ресурс]. - Режим доступа: 

https://edu.pgu.ru/store/course/index.php?categoryid=39 

3. Информационная системы доступа к электронным каталогам библиотек 

сферы образования и науки (ИС ЭКБСОН) [Электронный ресурс]. - Режим 

доступа: http://www.vlibrary.ru/. 
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ЛИСТ ПЕРЕУТВЕРЖДЕНИЯ (АКТУАЛИЗАЦИИ) РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

Б1.В.ДВ.0.1.01.  ЭТИКА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ 
Учебный 

год 
Внесенные изменения Преподаватель 

(ФИО) 
Протокол заседания 

кафедры (дата, 
номер), ФИО зав. 

кафедрой, подпись 
    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

    

 

Примечание: 

В таблице указывается только характер изменений (например, изменение темы, 

списка источников по теме или темам, средств промежуточного контроля) с указанием 

пунктов рабочей программы. Само содержание изменений оформляется приложением по 

сквозной нумерации. 
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Приложение 1 

Образовательная автономная некоммерческая организация 
высшего образования 

«Дагестанский гуманитарный институт» 
 

Адрес: 367000, Республика Дагестан, г. Махачкала, ул. Дахадаева, 136; ОГРН 1180571012203; ИНН 0572022227 / 

КПП 057201001, тел. +7 (8722) 94-00-60, e-mail: mail@daggum.ru, контактное лицо: Магомедова З.Р. 

 

 

 

 

 

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ  

ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ 
АТТЕСТАЦИИ  

 

Б1.В.ДВ.01.01 Этика делового общения 
  
 

Направление подготовки 48.04.01 Теология 

  

Профиль подготовки 
Государственно-конфессиональные 

отношения 

 
Квалификация (степень) 
выпускника 

магистр 

  

Формы обучения: очная; заочная 

 
 

 
 
 
 
 

Махачкала, 2022 
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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ, ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ФОНДА 
ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ 

Фонд оценочных средств (ФОС) является неотъемлемой частью рабочей 

программы дисциплины «Этика делового общения» и предназначен для 

контроля и оценки образовательных достижений, обучающихся (в т.ч. по 

самостоятельной работе студентов, далее — СРС), освоивших программу 

данной дисциплины. 

Целью фонда оценочных средств является установление соответствия 

уровня подготовки обучающихся требованиям ФГОС ВО по направлению 

подготовки 48.04.01 Теология. 

Рабочей программой дисциплины «Этика делового общения» 

предусмотрено формирование следующих компетенций:  

УК-4. Способен применять современные коммуникативные технологии, 

в том числе на иностранном(ых) языке(ах), для академического и 

профессионального взаимодействия 

УК-5. Имеет способность анализировать социальные, этнические, 

конфессиональные и культурные различия, толерантно их воспринимая 

ОПК-4. Способен решать актуальные задачи в избранной области 

теологии 

ПК-2. Способен дать точную информацию об исламе для различных 

аудиторий. 

 

2. ОПИСАНИЕ ПОКАЗАТЕЛЕЙ И КРИТЕРИЕВ ОЦЕНИВАНИЯ 
КОМПЕТЕНЦИЙ, ФОРМИРУЕМЫХ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) 
Описание показателей и критериев оценивания компетенций, 

формируемых в процессе освоения дисциплины (модуля), и используемые 

оценочные средства приведены в нижеприведённых таблицах.  

Перечень оценочных средств, рекомендуемых для заполнения таблицы 

1 (в ФОС не приводится, используется только для заполнения таблицы). 

 

Таблица 1. 

Перечень оценочных средств 
1. Деловая (ролевая) игра 2. Доклад 

3. Коллоквиум 4. Творческое задание 

5. Кейс-задание 6. Устный опрос 

7. Контрольная работа 8. Эссе 

9. Круглый стол (дискуссия)  

10. Курсовая работа/курсовой проект 

11. Расчетно-графическая работа 

12. Тест для проведения 

зачета/дифференцированного зачета 

(зачета с оценкой)/экзамена  

13. Решение задач (заданий)  

14. Тест (для текущего контроля)   

15. Задания/вопросы для проведения 

зачета/дифференцированного зачета 

(зачета с оценкой)/экзамена 

Перечень оценочных средств необходимости может быть дополнен. 
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2.1. Перечень компетенций 
Компетенц
ии/контрол

ируемые 
этапы 

Код и наименование 
индикатора 
достижения 

универсальной 
компетенции 

Показатели Наимен
ование 

оценочн
ого 

средств
а 

УК-5. 

Способен 

анализирова

ть и 

учитывать 

религиозну

ю 

составляющ

ую 

межкультур

ного 

взаимодейст

вия 

УК-5.1. Имеет 

способность 

анализировать 

социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные 

различия, 

толерантно их 

воспринимая 

 

Знает основные категории философии, 

законы исторического развития, 

основы межкультурной коммуникации  

 
Умеет вести коммуникацию в мире 

культурного многообразия и 

демонстрировать взаимопонимание 

между обучающимися – 

представителями различных культур с 

соблюдением этических и 

межкультурных норм  

 
Владеет практическими навыками 

анализа философских и исторических 

фактов, оценки явлений культуры; 

способами анализа и пересмотра своих 

взглядов в случае разногласий и 

конфликтов в межкультурной 

коммуникации 

Тест, 

практич

еское 

задание, 

реферат 

УК – 4. 

Способен 

применять 

современны

е 

коммуникат

ивные 

технологии, 

в том числе 

на 

иностранно

м(ых) 

языке(ах), 

для 

академическ

ого и 

профессиона

льного 

взаимодейст

вия 

УК – 4.1 Способен 

использовать 

коммуникативные 

умения в устной и 

письменной формах 

на русском и 

иностранном языках 

для решения 

профессиональных 

задач 

Знает о коммуникативных качествах 

речи, о коммуникативной ситуации и 

ее составляющих, основные 

коммуникативные, этикетные и 

этические нормы общения, уровни 

культуры речи 

 

Умеет соблюдать принципы этики, 

соблюдать правила русского речевого 

этикета и невербальной коммуникации   

 

Владеет принципами этики теолога, 

реализуемыми в речевой деятельности, 

навыками работы в коллективе, 

способность работать в коллективе, 

толерантно воспринимая социальные, 

этнические, конфессиональные и 

культурные различия 

 

ОПК – 4 

Способен 

осуществлят

ь поиск 

научной 

информации 

ОПК – 4.3. Способен 

осуществлять 

профессиональную 

коммуникацию 

Знает основы делового общения и 

публичных выступлений, особенности 

эффективного ведения переговоров, 

основные правила деловой переписки 

и использования электронных 

коммуникаций. 
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Умеет осуществлять деловое общение 

и публичные выступления, вести 

переговоры, совещания, осуществлять 

деловую переписку и поддерживать 

электронные коммуникации. 

 

Владеет навыками делового общения 

и публичных выступлений, 

эффективного ведения переговоров, 

совещаний, осуществления деловой 

переписки и поддержки электронных 

коммуникации 

ПК – 2 

Способен 

дать точную 

информаци

ю об исламе 

для 

различных 

аудиторий 

ПК – 2.2 Владеет 

современными 

подходами 

исламской 

педагогики к 

нравственному 

воспитанию и 

духовно-

просветительской 

деятельности 

ПК – 2.3 Способен 

дать точную 

информацию об 

исламе для 

различных 

аудиторий. 

 

 

Способен на основе применением 

основных риторических приемов и 

использования фактов из исламских 

источников, 

жизненных ситуаций и статистической 

информации обосновывать решение 

различных вопросов в области 

теологии 

Умеет определить 

психоэмоциональное состояние 

аудитории, создать благоприятную 

атмосферу для восприятия 

разъясняемых религиозных вопросов. 

Владеет основными риторическими 

приемами и необходимыми 

теологическими 

знаниями для доступного разъяснения 

религиозных вопросов в любом 

сообществе. 

 

2.2. Шкала оценивания 
4-балльная 

шкала 
(уровень 

освоения) 

Отлично 
(повышенный 

уровень) 

Хорошо 
(базовый 

уровень) 

Удовлетворите
льно 

(пороговый 

уровень) 

Неудовлетвор
ительно 

(уровень не 

сформирован) 

100-балльная 

шкала 
85-100 70-84 51-69 0-50 

Бинарная шкала Зачтено Незачтено 

2.3. Оценивание выполнения практических заданий 
4-балльная 

шкала 
(уровень 
освоения) 

Показатели Критерии 

Отлично 
(повышенный 

уровень) 

1. Полнота 

выполнения 

Студентом задание решено самостоятельно. При 

этом составлен правильный алгоритм решения 

задания, в логических рассуждениях, в выборе 
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практического 

задания. 

2. Своевременн

ость выполнения 

задания. 

3. Последовате

льность и 

рациональность 

выполнения 

задания. 

4. Самостоятел

ьность решения. 

5. и т.д. 

формул и решении нет ошибок, получен верный 

ответ, задание решено рациональным способом. 

Хорошо 
(базовый 

уровень) 

Студентом задание решено с подсказкой 

преподавателя. При этом составлен правильный 

алгоритм решения задания, в логическом 

рассуждении и решении нет существенных 

ошибок; правильно сделан выбор формул для 

решения; есть объяснение решения, но задание 

решено нерациональным способом или допущено 

не более двух несущественных ошибок, получен 

верный ответ. 

Удовлетворите
льно 

(пороговый 

уровень) 

Студентом задание решено с подсказками 

преподавателя. При этом задание понято 

правильно, в логическом рассуждении нет 

существенных ошибок, но допущены 

существенные ошибки в выборе формул или в 

математических расчетах; задание решено не 

полностью или в общем виде. 

Неудовлетвори
тельно 

(уровень не 

сформирован) 

Студентом задание не решено.  

2.4. Оценивание выполнения тестов 
4-балльная 

шкала 
(уровень 
освоения) 

Показатели Критерии 

Отлично 
(повышенный 

уровень) 

1. Полнота 

выполнения 

тестовых 

заданий. 

2. Своевременн

ость 

выполнения. 

3. Правильност

ь ответов на 

вопросы. 

4. Самостоятел

ьность 

тестирования. 

Выполнено 85-100% заданий предложенного 

теста, в заданиях открытого типа дан полный, 

развернутый ответ на поставленный вопрос;  

Хорошо 
(базовый 

уровень) 

Выполнено 70-84% заданий предложенного теста, 

в заданиях открытого типа дан полный, 

развернутый ответ на поставленный вопрос; 

однако были допущены неточности в определении 

понятий, терминов и др. 

Удовлетворите
льно 

(пороговый 

уровень) 

Выполнено 51-69% заданий предложенного теста, 

в заданиях открытого типа дан неполный ответ на 

поставленный вопрос, в ответе не присутствуют 

доказательные примеры, текст со 

стилистическими и орфографическими ошибками. 

Неудовлетвори
тельно 

(уровень не 

сформирован) 

Выполнено 0-50% заданий предложенного теста, 

на поставленные вопросы ответ отсутствует или 

неполный, допущены существенные ошибки в 

теоретическом материале (терминах, понятиях). 

2.5. Требования к реферату 
Тема – любой из приложенных вопросов. 

Объем – 15-20 стр. 

Кегль – 14 
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Интервал – 1,5 пт. 

Выравнивание текста – по ширине. 

Список литературы – не менее 10 позиций. 

Наличие введения, основной части, разделенной на параграфы и главы, 

заключения. 

Оригинальность (полностью механически скопированные или 

сохраненные с Интернета тексты не принимаются и не засчитываются). 

Титульный лист оформляется в соответствии с общими требованиями 

к рефератам. 

2.6. Оценивание ответа на зачете 
2-балльная 

шкала 
(уровень 
освоения) 

Показатели Критерии 

Зачтено 
(удовлетворит

ельный 

уровень 

знания) 

1. Полнота 

изложения 

теоретического 

материала. 

2. Полнота и 

правильность 

решения 

практического 

задания. 

3. Правильность 

и/или 

аргументированнос

ть изложения 

(последовательнос

ть действий). 

4. Самостоятельн

ость ответа. 

5. Культура речи. 

Студентом дан полный, в логической 

последовательности развернутый ответ на 

поставленный вопрос, где он продемонстрировал 

знания предмета в полном объеме учебной 

программы, достаточно глубоко осмысливает 

дисциплину, самостоятельно, и исчерпывающе 

отвечает на дополнительные вопросы, приводит 

собственные примеры по проблематике 

поставленного вопроса, решил предложенные 

практические задания без ошибок.  

 

Студентом дан развернутый ответ на 

поставленный вопрос, где студент демонстрирует 

знания, приобретенные на лекционных и 

семинарских занятиях, а также полученные 

посредством изучения обязательных учебных 

материалов по курсу, дает аргументированные 

ответы, приводит примеры, в ответе присутствует 

свободное владение монологической речью, 

логичность и последовательность ответа. Однако 

допускается неточность в ответе. Решил 

предложенные практические задания с 

небольшими неточностями. 

 

Студентом дан ответ, свидетельствующий в 

основном о знании процессов изучаемой 

дисциплины, отличающийся недостаточной 

глубиной и полнотой раскрытия темы, знанием 

основных вопросов теории, слабо 

сформированными навыками анализа явлений, 

процессов, недостаточным умением давать 

аргументированные ответы и приводить примеры, 

недостаточно свободным владением 

монологической речью, логичностью и 

последовательностью ответа. Допускается 
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несколько ошибок в содержании ответа и решении 

практических заданий. 

Незачтено 
(неудовлетвор

ительный 

уровень 

знания) 

Студентом дан ответ, который содержит ряд 

серьезных неточностей, обнаруживающий 

незнание процессов изучаемой предметной 

области, отличающийся неглубоким раскрытием 

темы, незнанием основных вопросов теории, 

несформированными навыками анализа явлений, 

процессов, неумением давать аргументированные 

ответы, слабым владением монологической речью, 

отсутствием логичности и последовательности. 

Выводы поверхностны. Решение практических 

заданий не выполнено. Т.е. студент не способен 

ответить на вопросы даже при дополнительных 

наводящих вопросах преподавателя. 

2.7. Оценивание ответа на экзамене 
4-балльная 

шкала 
(уровень 
освоения) 

Показатели Критерии 

Отлично 
(повышенный 

уровень) 

1. Полнота 

выполнения 

задания. 

2. Своевременн

ость выполнения 

задания. 

3. Последовате

льность и 

рациональность 

выполнения 

задания. 

4. Самостоятел

ьность решения. 

5. И т.д. 

Студентом задание решено самостоятельно. При 

этом составлен правильный алгоритм решения 

задания, в логических рассуждениях, в выборе 

формул и решении нет ошибок, получен верный 

ответ, задание решено рациональным способом. 

Хорошо 
(базовый 

уровень) 

Студентом задание решено с подсказкой 

преподавателя. При этом составлен правильный 

алгоритм решения задания, в логическом 

рассуждении и решении нет существенных 

ошибок; правильно сделан выбор формул для 

решения; есть объяснение решения, но задание 

решено нерациональным способом или допущено 

не более двух несущественных ошибок, получен 

верный ответ. 

Удовлетворите
льно 

(пороговый 

уровень) 

Студентом задание решено с подсказками 

преподавателя. При этом задание понято 

правильно, в логическом рассуждении нет 

существенных ошибок, но допущены 

существенные ошибки в выборе формул или в 

математических расчетах; задание решено не 

полностью или в общем виде. 

Неудовлетвори
тельно 

(уровень не 

сформирован) 

Студентом задание не решено.  

3. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ ИЛИ ИНЫЕ МАТЕРИАЛЫ, 
НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ ПЛАНИРУЕМЫХ РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ 
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ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ 
ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

3.1. ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАДАНИЯ 
1. Культура поведения руководителя  

2. Имидж руководителя  

3. Этика деловых отношений: начальник-подчиненный, подчиненный-

начальник  

4. Международный протокол и этикет  

5. Деловая беседа, как основная форма делового общения.  

6. Культура делового общения  

7. Виды приемов: как организовать прием, как одеваться на этих 

приемах  

8. Логические и психологические особенности делового общения  

9. Деловые и личные качества руководителя  

10. Национальные особенности этики  

11. Деловые и личные качества секретаря-референта  

12. Сущность и структура морали  

13. Этика делового общения  

14.Этика приема посетителей и подчиненных  

15. Этика телефонных разговоров  

16. Этика, имидж по Карнеги  

17.Этикет – понятие, сущность, структура  

18. Этика деловых отношений, переговоров  

19. Психология общения  

20. Этика взаимоотношений  

21. Искусство общения  

22. Управленческая этика фирм  

23. Проблемы межсубъектных отношений  

24. Служебная этика  

25. Правила и основы поведения в полемике  

26. Особенности и приемы деловых переговоров  

27. Психологическая структура личности в психоанализе З. Фрейда  

28. Психология общения  

29. Конфликты и их разрешение в деловом общении  

30. Стили руководства  

31. Управление общественными отношениями  

3.2. ТЕСТОВЫЕ ЗАДАНИЯ 

Перечень заданий/вопросов 
Тесты для проверки уровня знаний студентов 

Модуль 1.  
1. Деловое общение основывается на знаниях: 
1. социологии; 
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2. психологии; 

3. менеджмента; 

4. логики; 

5. всех выше перечисленных дисциплин. 

2. К вербальным средствам общения относятся: 
1. устная речь; 

2. письменная речь 

3. устная и письменная речь; 

4. интонации голоса. 

3. Какие из перечисленных средств общения относятся к 
невербальным? 

1. жесты; 

2. позы; 

3. мимика; 

4. все перечисленные; 

5. выражение лица. 

4. Чье восприятие образа другого человека более объективно? 
1. человека с положительной самооценкой, адаптированного к внешней 

среде; 

2. эмоциональной женщины человека авторитарного типа; 

4. конформной (склонной к приспособленчеству) личности; 

5. человека с низкой самооценкой. 

5. По утверждению австралийского специалиста А.Пиза, 
наибольший объем информации от другого человека передается нам с 
помощью: 

1. слов; 

2. мимики, жестов, позы; 

3. тона голоса и его интонаций; 

4. всего выше перечисленного в равной степени. 

6. Равноправие участников, свободный обмен мнениями и 
взглядами подразумевает беседа: 

1. за “T” – образным столом; 

2. за круглым столом; 

3. за журнальным столиком; 

4. этот психологический аспект не учитывается. 

7. Какой из перечисленных факторов может отрицательно повлиять 
на атмосферу общения при первой встрече? 

1. очки с затемненными стеклами; 

2. располагающий взгляд 

3. доброжелательная улыбка 

4. строгий деловой костюм 

8. Жесты какого типа имеют наибольшую национальную и 
культурную специфику и значительно разнятся в зависимости от 
страны? 
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1. жесты-иллюстраторы; 

2. жесты-регуляторы; 

3. жесты-адаптеры; 

4. жесты-символы. 

9. В каких случаях употребляются жесты-иллюстраторы? 
1. для пояснения, сказанного словами; 

2. для усиления тех или иных моментов сообщения; 

3. для подчеркивания ключевых моментов беседы; 

4. во всех выше перечисленных случаях. 

10. Какой из перечисленных жестов не относится к жестам-
регуляторам? 

1. приветствие рукопожатие; 

2. частые кивки головой – для ускорения беседы; 

3. медленные кивки головой – выказывают заинтересованность в беседе; 

4. приподнятый вверх указательный палец – желание прервать беседу на 

данном месте или  

возразить; 

5. американский символ «ОК», означающий «всё хорошо». 

11. В перечисленных вариантах найдите тот, который не 
предполагает употребление жестов-адаптеров? 

1. в ситуациях стресса; 

2. в затруднительных ситуациях; 

3. для пояснения сказанного; 

4. служат признаком переживаний; 

5. все перечисленные выше случаи. 

12. Найдите правильный вариант завершения утверждения – 
дистанция, на которой разговаривают собеседники… 

1. очень символична и зависит от многих факторов; 

2. не имеет значения; 

3. зависит только от национальных особенностей; 

4. зависит только от взаимоотношений собеседников. 

13. Какой вид улыбки наиболее уместен в деловом общении? 
1. заискивающая; 

2. адекватная ситуации; 

3. дружелюбная; 

4. ироничная; 

5. насмешливая. 

14. Если человек во время разговора часто отводит глаза от своего 
собеседника, это может означать: 

1. он собирается с мыслями; 

2. он нервничает; 

3. разговор его мало интересует; 

4. просьбу не перебивать, ещё не всё сказано; 
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5. в зависимости от ситуации, возможен любой из приведенных 

вариантов. 

15. Какое средство невербального общения, слушающего поощряет 
говорящего к продолжению разговора? 

1. увеличение дистанции слушающим собеседником; 

2. очень широкая улыбка; 

3. постоянное сокращение дистанции во время разговора; 

4. заинтересованный взгляд с нечастыми кивками головой; 

5. частый отвод взгляда в сторону. 

16. Найдите несоответствующий определению доминантности 
пункт. Человек, обладающий доминантными качествами, ведет себя по 
отношению к собеседнику: 

1. с позиций превосходства; 

2. дает переубедить себя, хотя внутренне не согласен; 

3. отсутствуют сомнения типа «уместно ли это»; 

4. не принимает возражений; 

5. часто перебивают. 

17. Такая личностная характеристика как общительность может 
быть: 

1. врожденной; 

2. приобретенной в процессе общения; 

3. приобретенной в процессе сознательных тренировок; 

4. все выше перечисленные варианты верны. 

18. Все ли, из ниже перечисленных пунктов, соответствуют 
характеристике психологической ригидности? 

1. жизненный оптимизм; 

2. трудности в принятии самостоятельных решений; 

3. торопливость речи и манера торопить собеседника с ответом; 

4. склонны уточнять уже принятые решения; 

5. стремление к активной деятельности. 

19. Люди, которым присуще такое коммуникативное качество как 
экставерсия: 

1. по темпераменту холерики и сангвиники; 

2. это зачастую флегматики и меланхолики; 

3. это амбоверты; 

4. они хорошо контролируют свои эмоции; 

5. трудно переключаются с внутреннего хода мыслей на диалог. 

20. Какова цель реалистического конфликта? 
1. достичь конкретных результатов; 

2. достичь каких-либо преимуществ (материальных или 

нематериальных). 

3. снятие напряжения, своеобразная разрядка. 

1. только a); 

2. только b); 
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3. только c); 

4. a) и b); 

5. a) и c). 

21. Какой из перечисленных признаков не относится к признакам 
конструктивной фазы конфликта? 

1. полный уход от предмета обсуждения; 

2. разногласия не принимают необратимого характера; 

3. проявляется взаимная неудовлетворенность ходом общения; 

4. проявляется взаимная неудовлетворенность друг другом; 

5. оппоненты адекватно оценивают свое состояние и состояние 

партнера. 

22. Какого типа личностей по склонности к конфликтности не 
существует? 

1. для которых конфликтность – поведение в конкретной ситуации; 

2. для кого конфликтность – постоянный признак их поведения; 

3. вообще неконфликтные люди; 

4. люди, инициирующие конфликт для достижения собственных целей. 

23. Психологи считают, что конфликты - 
1. естественны в личной сфере; 

2. неизбежны в деловой сфере; 

3. естественны и неизбежны в личной сфере; 

4. естественны и неизбежны в деловой сфере; 

5. естественны и неизбежны в деловой и личной сфере. 

24. Из деловых контактов в системе межличностного общения 
секретаря выберете наиболее частый и важнейший. 

1. секретарь – сослуживцы; 

2. секретарь-руководитель; 

3. секретарь – посетители; 

4. телефонный собеседник. 

25. Посетитель какого ранга может входить в кабинет руководителя 
без доклада секретаря? 

1. руководитель более высокого ранга; 

2. руководителя такого же ранга; 

3. пришедший по предварительной договоренности; 

4. любого ранга без исключения только после доклада секретаря; 

5. пришедшие на прием по личным вопросам. 

26. Какая «безобидная» распространенная фраза секретарей 
вызывает отрицательные эмоции у руководителей? 

1. «честно говоря…»; 

2. «по-моему этим занимается кто-то другой»; 

3. «этого мне никто не говорил»; 

4. не стоит употреблять все эти фразы. 

27. Какое из перечисленных качеств секретаря, может внести 
сложности во взаимоотношения с руководителем? 
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1. прирожденное лидерство; 

2. профессионализм; 

3. инициативность; 

4. умение быть «в тени» своего шефа; 

5. отсутствие всплесков эмоций. 

28. К какому виду этикета относится этикет, предписывающий 
нормы поведения на улице, в гостях, в театре, в общественных местах? 

1. деловой; 

2. общегражданский; 

3. воинский; 

4. дипломатический. 

29. С какого возраста следует начинать обучение этикету? 
1. с младенческих лет; 

2. в средней школе; 

3. учась в среднеспециальном или высшем учебном заведении; 

4. когда понадобится. 

30. По утверждению австралийского специалиста А.Пиза, 
наибольший объем информации от другого человека передается нам с 
помощью: 

1. слов; 

2. мимики, жестов, позы; 

3. тона голоса и его интонаций; 

4. всего выше перечисленного в равной степени; 

5. невербальных компонентов общения. 

31. Найдите правильный вариант завершения утверждения – 
дистанция, на которой разговаривают собеседники… 

1. очень символична и зависит от многих факторов; 

2. не имеет значения; 

3. зависит только от национальных особенностей; 

4. зависит только от взаимоотношений собеседников; 

5. определяется статусом собеседников. 

32. Какой вид улыбки наиболее уместен в деловом общении? 
1. заискивающая; 

2. адекватная ситуации; 

3. дружелюбная;24 

4. ироничная; 

5. насмешливая. 

33. Если человек во время разговора часто отводит глаза от своего 
собеседника, это может означать: 

1. он собирается с мыслями; 

2. он нервничает; 

3. разговор его мало интересует; 

4. просьбу не перебивать, ещё не всё сказано; 
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5. в зависимости от ситуации, возможен любой из приведенных 

вариантов. 

34. Какое средство невербального общения, слушающего поощряет 
говорящего к продолжению разговора? 

1. увеличение дистанции слушающим собеседником; 

2. очень широкая улыбка; 

3. постоянное сокращение дистанции во время разговора; 

4. заинтересованный взгляд с нечастыми кивками головой; 

5. частый отвод взгляда в сторону. 

35. Вызывает больше всего недоразумений использование 
представителями различных культур жестов 

1. символов; 

2. адаптеров; 

3. иллюстраторов; 

4. регуляторов; 

5. проявления аффекта. 

36. Найдите несоответствующий определению доминантности 
пункт. Человек, обладающий доминантными качествами, ведет себя по 
отношению к собеседнику: 

1. с позиций превосходства; 

2. дает переубедить себя, хотя внутренне не согласен; 

3. отсутствуют сомнения типа «уместно ли это»; 

4. не принимает возражений; 

5. часто перебивают. 

37. Такая личностная характеристика как общительность может 
быть: 

1. врожденной; 

2. приобретенной в процессе общения; 

3. приобретенной в процессе сознательных тренировок; 

4. все выше перечисленные варианты верны. 

38. Психологически мобильных людей отличает …  
1. полнота их погружения в процесс общения; 

2. легкая концентрация внимания; 

3. торопливость речи и манера торопить собеседника с ответом; 

4. перебивать, пытаясь закончить фразу вместо него; 

5. все перечисленное. 

39. Все ли, из ниже перечисленных пунктов, соответствуют 
характеристике психологической ригидности? 

1. жизненный оптимизм; 

2. трудности в принятии самостоятельных решений; 

3. торопливость речи и манера торопить собеседника с ответом;25 

4. склонны уточнять уже принятые решения; 

5. стремление к активной деятельности. 

40. Особенно строго соблюдались и соблюдаются правила этикета – 
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1. в странах Северной Америки; 

2. в странах Западной Европы; 

3. в странах Дальнего и Ближнего Востока; 

4. в России; 

5. в странах Средней Азии. 

41. Когда в России стал усиленно внедряться западный этикет? 
1. в начале ХVIII века; 

2. в конце ХIX века; 

3. в начале ХХ века; 

4. в наше время. 

42. Какую форму обращения секретаря-референта к сослуживцам 
вы выберете? 

1. господин + фамилия; 

2. товарищ + фамилия; 

3. по имени отчеству; 

4. по имени; 

5. по фамилии. 

43. Входя в комнату, где сидят подчиненные, руководитель – 
1. не здоровается первым; 

2. первым приветствует всех; 

3. обменивается со всеми рукопожатиями; 

4. здоровается первым, сотрудники отвечают, вставая. 

44. В назначенное время заранее приглашенных посетителей 
должен встретить – 

1. секретарь у входа в кабинет руководителя; 

2. руководитель в своем кабинете; 

3. секретарь и руководитель встречают на рабочих местах; 

4. встречает секретарь в назначенное время в вестибюле; 

5. руководитель у входа в учреждение. 

45. При личном знакомстве визитная карточка – 

1. не вручается; 

2. вручается без речевого представления; 

3. вручающий вслух произносит имя и фамилию; 

4. вручающий подписывается и проставляет дату. 

 

Модуль 2.  
 
46. Для результативного проведения деловых встреч, бесед, 

переговоров: 
1. необходимо контролировать свои движения и мимику; 

2. стараться интерпретировать реакции партнера; 

3. понимать язык невербальных компонентов общения; 

4. пользоваться всеми выше перечисленными пунктами. 
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47. Какой пункт следует исключить из правил телефонного 
общения: 

1. отвечая на звонок, представьтесь; 

2. убедитесь в точности сведений, которые намерены сообщить; 

3. в начале разговора задать вопросы типа «С кем я разговариваю?», 

«Что Вам нужно?»; 

4. отвечать на все звонки; 

5. не давайте выход отрицательным эмоциям. 

48. Каких выражений следует избегать при телефонных разговорах? 
1. «я не знаю»; 

2. «Вы должны…»; 

3. несогласие с собеседником начинать со слова «Нет»; 

4. всех выше перечисленных. 

49. Если вам звонит рассерженный чем-то человек, ваши действия: 
1. положите трубку; 

2. сразу прервете собеседника и укажите ему на тон разговора; 

3. выслушаете его до конца; 

4. прервете в подходящем месте вопросом типа: «Чем я могу Вам 

помочь?» 

50. Если задаваемые вам вопросы затрагивают конфиденциальные 
стороны работы фирмы, вы предпримите следующие действия: 

1. порекомендуете обратиться с этим вопросом к шефу; 

2. сочтете, что эта информация необходима ему по работе; 

3. ответите на вопрос уклончиво; 

4. спросите у собеседника, имеет ли он на это право? 

51. Для результативного проведения деловых встреч, бесед, 
переговоров: 

1. необходимо контролировать свои движения и мимику; 

2. стараться интерпретировать реакции партнера; 

3. понимать язык невербальных компонентов общения; 

4. внимательно наблюдать за собеседником; 

5. пользоваться всеми выше перечисленными пунктами. 

52. К ошибкам в процессе подготовки переговоров и бесед 
относится. 

1. не готовиться к переговорам вообще; 

2. полагаться на импровизацию; 

3. поиск решения в процессе переговоров/беседы; 

4. учет мельчайших деталей встречи; 

5. все перечисленное. 

53. Подготовка к переговорам включает следующие этапы: 
1. выявление области взаимных интересов;  

2. установление рабочих отношений с партнером; 

3. решение организационных вопросов (повестка дня, место и время 

встречи); 
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4. формулировка вариантов решения и предложений по обсуждаемым 

вопросам; 

5. все перечисленное. 

54. К правилам, позволяющим заинтересовать собой и 
заинтересоваться тем, с кем общаешься, относится: 

1. выбор общеинтересной темы;  

2. использование шуток и острот;  

3. форма возражений, типа «Мне кажется, Вы ошибаетесь», «По-

видимому, Вы неверно информированы»; 

 4. замена односложных ответов «да – нет» на обороты: «К сожалению, 

это невозможно»; 

5. все перечисленное. 

55. Умение слушать состоит, по мнению специалистов в этой 
области, из следующих слагаемых: 

1. внимание; 

2. дружелюбие; 

3. активность; 

4. компетентность; 

5. доброжелательность. 

56. Насколько значимы в переговорном процессе существующие 
национальные различия? 

1. Национальные особенности не имеют значения; 

2. Степень значимости национальных особенностей различна в каждом 

конкретном случае; 

3. Национальные особенности влияют на деловые отношения только при 

конфликте сторон; 

4. Интенсивность делового общения в современном мире приводит к 

"размыванию" национальных границ, формированию единых норм и правил; 

5. Имеют значение только различия западных и восточных культур. 

57. Рукопожатие при встрече или при представлении мужчины и 
женщины совершенно неуместно -  

1. в любых деловых встречах; 

2. в неофициальных встречах; 

3. в странах Востока; 

4. в мусульманских странах; 

5. при встрече многочисленной делегации. 

58. Входя в комнату, где сидят подчиненные, руководитель – 
1. не здоровается первым; 

2. первым приветствует всех; 

3. обменивается со всеми рукопожатиями; 

4. здоровается первым, сотрудники отвечают, вставая; 

5. здоровается первым, сотрудники отвечают, не вставая. 

59. Посетитель, входящий в комнату учреждения - 
1. не должен стучать в дверь; 
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2. не должен стучать, если в комнате находится несколько сотрудников; 

3. должен постучать, затем войти; 

4. должен постучать, открыв дверь спросить разрешения войти, затем 

войти. 

5. должен постучать и войти только после положительного ответа. 

60. При личном знакомстве визитная карточка – 
1. не вручается; 

2. вручается без речевого представления; 

3. вручающий вслух произносит имя и фамилию; 

4. вручающий подписывается и проставляет дату; 

5. вручающий вслух произносит имя и фамилию, подписывается и 

проставляет дату. 

61. Что отличает персонал компании-организатора презентации от 
гостей? 

1. нагрудные именные карточки с указанием фамилии, имени, отчества 

и должности; 

2. выполнение роли "хозяев"; 

3. радушие и готовность помочь; 

4. уверенность и радушие; 

5. стремление обеспечить гостей всей необходимой информацией. 

62. При проведении презентаций основное внимание необходимо 
уделить - 

1. процессу угощения и создания хорошего настроения; 

2. тому, чтобы размер помещения соответствовал числу приглашенных; 

3. тому, чтобы донести до приглашенных полную информацию о 

компании; 

4. наладить диалог с потенциальными клиентами; 

5. музыкальному сопровождению презентации. 

63. Приемы носят деловой характер и проводятся с целью - 
1. углубления и расширения контактов; 

2. получения нужной информации в неофициальной обстановке; 

3. установления новых контактов; 

4. приема пищи;  

5. дегустации напитков. 

64. Вид приемаизбирается в зависимости от … . 
1. случая, по которому необходимо устроить прием; 

2. времени проведения приема; 

3. статуса гостей; 

4. продолжительности пребывания делегации; 

5. количества членов делегации. 

65. Что относится к основным рекомендациям поведения на 
приеме? 

1. не шумите; 

2. не суетитесь; 
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3. не бегайте; 

4. не привлекайте внимания своей одеждой; 

5. все перечисленное. 

66. Какой пункт следует исключить из правил телефонного 
общения: 

1. отвечая на звонок, представьтесь; 

2. убедитесь в точности сведений, которые намерены сообщить; 

3. в начале разговора задать вопросы типа «С кем я разговариваю?», 

«Что Вам нужно?»; 

4. отвечать на все звонки; 

5. не давайте выход отрицательным эмоциям. 

67. Каких выражений следует избегать при телефонных разговорах? 
1. «я не знаю»; 

2. «Вы должны…»; 

3. несогласие с собеседником начинать со слова «Нет»; 

4. «Подождите секундочку, я скоро вернусь»; 

5. всех выше перечисленных. 

68. Если вам звонит рассерженный чем-то человек, ваши действия: 
1. положите трубку; 

2. сразу прервете собеседника и укажите ему на тон разговора; 

3. выслушаете его до конца; 

4. прервете в подходящем месте вопросом типа: «Чем я могу Вам 

помочь?»; 

5. прервете в подходящем месте вопросом типа: «В чем Ваша 

проблема?» 

69. Если задаваемые вам вопросы затрагивают конфиденциальные 
стороны работы фирмы, вы предпримите следующие действия: 

1. порекомендуете обратиться с этим вопросом к шефу; 

2. сочтете, что эта информация необходима ему по работе; 

3. ответите на вопрос уклончиво; 

4. спросите у собеседника, имеет ли он на это право? 

5. ответите, что этот вопрос не в вашей компетенции. 

70. Что вы будете делать, если разговор слишком затягивается, а 
участник телефонного диалога не собирается завершать беседу?  

1. задавать вопросы таким образом, чтобы собеседник мог ответить 

только односложно "да" или "нет"; 

2. положите трубку; 

3. прервете собеседника и укажите ему на необходимость быть кратким; 

4. выслушаете его до конца; 

5. прервете в подходящем месте вопросом типа: «Чем я еще могу Вам 

помочь?». 

71. Что не относится к причинам проведения совещания?  
1. обмен информацией, если это нельзя сделать иначе; 

2. выявление мнений, необходимых для принятия решения: 
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3. анализ трудных проблем; 

4. принятие решений по сложным, комплексным проблемам; 

5. доведение до сведения исполнителей принятое решение. 

72. Приглашая участников на совещание, целесообразно … . 
1. максимально сузить круг участников совещания; 

2. приглашать максимально большое число участников; 

3. приглашать лишь тех, без кого нельзя обойтись; 

4. пригласить на совещание руководителей всех подразделений 

организации; 

5. участники совещания должны быть постоянно одни и те же. 

73. Права участников совещания: 
1. право выдвигать любые идеи; 

2. право отстаивать свою точку зрения: 

3. право на обдумывание ответа или аргументации: 

4. право на пересмотр или уточнение своей позиции; 

5. Все перечисленное. 

74. При проведении планового совещания (заседания) с большим 
числом участников подготовка начинается - .  

1. за 1,5-2 недели до его проведения; 

2. за 10 дней до его проведения; 

3. за 1 неделю до его проведения; 

4. за 2 дня до его проведения; 

5. за 2 часа до его проведения. 

75. Что демонстрирует уровень организованности проведения 
совещания? 

1. завершение совещания точно в обусловленное время; 

2. обеспечение участников совещания бумагой для записей; 

3. подготовка и оборудование помещения для проведения совещания; 

4. заготовка заранее необходимого количества визитных карточек, 

рекламных проспектов, каталогов; 

5. своевременная рассылка приглашений. 

76. Результаты предварительных договоренностей служат основой 
для … . 

1. планирования процесса переговоров; 

2. планирования процесса переговоров с уточнением состава и ролей 

участников; 

3. выработки стратегии ведения переговоров; 

4. подготовки различных вариантов предложений для партнеров; 

5. заключения соглашения. 

77. Готовность сторон к поиску взаимовыгодного или 
взаимоприемлемого решения с учетом интересов всех участников 
является результатом этапа переговоров - . 

1. подготовки; 

2. установки контакта; 
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3. взаимной ориентации в проблеме; 

4. поиска решения; 

5. заключения соглашения. 

78. Стратегия принципиального ведения переговоров используется 
в случаях, когда: 

1. интересы сторон взаимозависимы; 

2. отношения сторон в будущем представляются значимыми; 

3. стороны в большей степени желают сотрудничества, нежели 

соперничества; 

4. компромисс принципов неприемлем для сторон; 

5. во всех перечисленных. 

79. Ведение переговоров без достаточно четкого представления о 
своей наилучшей альтернативе … . 

1. связано с риском заключения не самого выгодного из возможных 

соглашений 

2. требует больших затрат времени на переговоры 

3. требует следовать методу принципиального ведения переговоров 

4. позволяет более гибко вести переговоры 

5. обеспечивает заключение самого выгодного соглашения. 

80. Влиятельность в переговорах – это ….  
1. различия в поведении участника переговоров 

2. авторитет участника переговоров 

3. специальные знания и опыт участника переговоров 

4. опыт ведения переговоров 

5. официальный статус участника переговоров 

3.3. ТЕМАТИКА РЕФЕРАТОВ 
1. Деловая этика как наука 

2. Общение как социально-психологический механизм взаимодействия 

в профессиональной деятельности. 

3. Слагаемые эффективного делового общения 

4. Коммуникационно-психологические основы делового общения 

5. Психология личности в деловом общении 

6. Моральные проблемы бизнеса 

7. Этика деловых отношений 

8. Этические проблемы деловых отношений 

9. Этика деятельности организации 

10. Нормы этичного поведения руководителя 

11. Корпоративная этика и решение проблем деловых отношений. 

12. Этика и социальная ответственность организации 

13. Основополагающие документы деловой этики. 

14. Культура фирмы (имидж). 

15. Эстетическая организация производственной среды 

16. Манипуляции в общении и их характеристики. 

17. Формы делового общения 
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18. Вербальные средства общения. 

19. Природа и типология невербальной коммуникации. 

20. Гендерный аспект коммуникативного поведения 

21. Критика и комплименты в деловой коммуникации 

22. Вопросы и ответы в деловой коммуникации 

23. Публичная речь 

24. Психолого-коммуникативный потенциал деловых партнеров 

25. Этика поведения на рабочем месте 

26. Формы деловой коммуникации 

27. Межкультурная коммуникация 

28. Методы стимулирования критического и творческого мышления 

специалистов в деловой сфере 

29. Национальные особенности деловых отношений 

3.4. ПРИМЕРНЫЕ ТЕМЫ ЭССЕ 
1. Особенности истории развития этикетного знания (период истории на 

выбор). 

2. Национальные особенности делового этикета (страна на выбор). 

3. Роль деловой этики в жизнедеятельности современного человека: 

практика, проблемы, стандарты. 

4. Роль делового этикета в культуре современного человека: практика, 

проблемы, стандарты. 

5. Функции делового этикета в коммуникациях современной 

организации: практика, проблемы, стандарты. 

6. Роль делового этикета в коммуникациях современного человека: 

практика, проблемы, стандарты. 

7. Имидж делового человека как проблема деловой этики: практика, 

проблемы, стандарты. 

8. Репутация делового человека как проблема деловой этики: практика, 

проблемы, стандарты. 

9. Корпоративный имидж организации как проблема деловой этики: 

практика, проблемы, стандарты. 

10.  Деловая этика и этикет: практика, проблемы и стандарты внешнего 

вида сотрудников современных компаний. 

11.  Деловая этика и этикет: практика, проблемы и стандарты речевой 

культуры современного делового человека. 

12.  Деловая этика и этикет телефонных разговоров: практика, правила и 

роль в деловых коммуникациях современного человека и органи-

заций. 

13.  Деловая этика и этикет устных коммуникаций во 

внутрикорпоративном пространстве: практика, правила и роль в 

жизнедеятельности организаций. 

14.  Деловая этика и этикет приветствия, представления, знакомства и 

прощания: практика, правила и роль в деловых коммуникациях 

современного человека и организаций. 
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15.  Деловая этика и этикет дарения: практика, правила и роль в деловых 

коммуникациях современного человека и организаций. 

16.  Деловая этика и этикет письменных коммуникаций: практика, 

правила и роль в деловых коммуникациях современного человека и 

организаций. 

17.  Особенности истории развития этикетного знания. 

 
3.4.1. ОБРАЗЕЦ ЭКЗАМЕНАЦИОННОГО БИЛЕТА 
По дисциплине предусмотрен зачет 

3.5. ВОПРОСЫ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОГО ИЗУЧЕНИЯ 
1.  Что такое общение?  

2.  Соотнесите понятия «общение» и «коммуникация».  

3.  Какова структура коммуникативного акта?  

4.  Назовите функции языка, сопровождающие коммуникативный акт.  

5.  Какие модели коммуникации актуальны в социальной сфере?  

6. Назовите виды невербальных средств коммуникации.  

7. Что такое барьер коммуникации и как он связан с понятием контекста?  

8. Назовите виды барьеров коммуникации.  

9. Что такое «речевое взаимодействие»?  

10.Каковы организационные принципы речевой коммуникации?  

11. Назовите виды общения.  

12. Опишите типы коммуникантов.  

13. Охарактеризуйте основные речевые стратегии и тактики.  

14. Дайте характеристику основным законам эффективной 

коммуникации.  

15. В чем суть правил эффективной коммуникации?  

16. Каковы этические принципы делового общения?  

17. Назовите десять заповедей грамотной речи.  

18. Каковы общие положения ведения делового общения?  

19. Из каких основных элементов состоит подготовка к деловым 

переговорам?  

20. Назовите правила налаживания отношений между партнерами в 

деловом общении.  

21. Как правильно составить вопросы в деловом общении? Как 

правильно на них ответить?  

22. Назовите общие правила ведения бесед в деловой и неформальной 

обстановке.  

23. Как правильно общаться по телефону в деловой ситуации?  

24. Каковы правила поведения во время делового завтрака, делового 

обеда, делового ужина?  

25. Как создать сценарий эффективной презентации?  

26. Что такое реклама? 

27. Каковы цели рекламного текста?  

28. Назовите типы рекламы.  
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29. Какова структура рекламного текста?  

30. В чем особенности языка рекламы?  

31. Объект и предмет науки «Деловое общение». 

32. Функции науки «Деловое общение». 

33. Общение как социально-психологический механизм. 

34. Общение как триединый процесс. 

35. Понятие стиля и содержания общения. Виды стилей общения. 

36. Вербальные средства коммуникации. 

37. Невербальные средства коммуникации. 

38. Кинесические особенности невербального общения. 

39. Проксемические особенности невербального общения. 

40. Паралингвистические особенности невербального общения. 

41. Понятие визуального контакта. 

42. Межнациональные различия невербального общения. 

43. Имидж делового человека. 

44. Понятие телесного имиджа.12 

45. Внешний вид человека как средство формирования имиджа. 

46. Понятие стиля лидерства. Классификация стилей лидерства. 

47. Понятие конфликта и его социальная роль. 

48. Классификация конфликтов. 

49. Типы поведения людей в конфликтных ситуациях. 

50. Причины и последствия конфликтов. 

51. Разрешение конфликтов и стратегии поведения в конфликтных 

ситуациях. 

52. Понятие стресса и стрессовой ситуации. 

53. Деловой разговор как основная форма деловой коммуникации. 

54. Деловая беседа как основная форма деловой коммуникации. 

55. Деловая беседа по телефону как основная форма деловой 

коммуникации. 

56. Деловое совещание как основная форма деловой коммуникации. 

57. Пресс-конференция как основная форма деловой коммуникации. 

58. Деловые переговоры как основная форма деловой коммуникации. 

59. Торги как основная форма деловой коммуникации. 

60. Презентация как основная форма деловой коммуникации. 

61. Самопрезентация как основная форма деловой коммуникации. 

62. История происхождения спора. 

63. Определение понятий спора, дискуссии, полемики, дебатов. 

64. Классификация видов спора. 

65. Культура спора. 

66. Психологические приёмы убеждения в споре. 

67. Отличительные черты делового общения. 

68. Культура речи делового человека. 

69. Культура ведения полемики. 

70. Понятие барьера в общении. 
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71. Психологические барьеры взаимодействия. 

72. Психологические барьеры восприятия и понимания. 

73. Коммуникативные барьеры. 

74. Преодоление барьеров в общении. 

75. Понятие об эго-состояниях человека. 

76. Определение цели и идеи публичного выступления. 

77. Проблемное изложение материала в публичном выступлении. 

78. Композиция публичного выступления. 

79. Работа над текстом публичного выступления. 

80. Проявление темперамента и способностей в деловом общении. 

81. Проявление эмоций и волевых качеств в деловом общении. 

82. Мотивация в деловом общении. 

83. Системная модель технологий делового общения. 

84. Понятие о национальном характере делового общения. 

85. Особенности восприятия народа друг другом. 

86. Понятие манипуляций и защита о них 

Таблица 6 

3.9.1. Задания для самостоятельного выполнения 
№ Раздел 

программы 
Количест
во часов 

Задания Литература Формы 
отчётности и 
аттестации 

  ОФО ЗФО    
Модуль 1. Деловое общение, его специфика. Этика делового общения 

1.1. Понятие 

общения,  

его 

типология.  

Характерист

ика  

делового 

общения 

4 6 1. Подготовить 

сообщения к семинару 

№1 

2. Написать рефераты 

или доклады (темы 19, 

21, 23) 

3. Подготовиться 

самостоятельно к 

ответу на вопросы  

1-15. 

1,2,3,16,18,19 Тексты 

сообщений, 

реферат и его 

защита. 

Устный ответ  

на 

практическом 

занятии 

1.2. Невербальн

ое общение 

в 

профессион

альной 

деятельност

и человека 

6 8 1. Подготовить 

сообщения к семинару 

№2 

2. Написать рефераты 

темы 27 - 29) и 

защитить их. 

3. Самостоятельно 

изучить вопросы 36-

42 

1,2,3,16,18,19 Тексты 

сообщений, 

реферат и его 

защита. 

Устный ответ  

на 

практическом 

занятии 

1.3. Этика 

делового 

общения 

6 8 1. Подготовить 

сообщения к семинару 

№3 

2. Написать рефераты 

3,4,5 и защитить их. 

1,2,3,4,5,6, 

7,8,9,10,11,12, 

13,14,15,16,17, 

18, 19 

Тексты 

сообщений, 

реферат и его 

защита. 

Устный ответ  
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3. Самостоятельно 

изучить вопросы 45-

52 

на 

практическом 

занятии  

1.4. Этикет и 

культура 

делового 

общения 

6 6 1. Подготовить 

сообщения к семинару 

№4 

2. Написать рефераты 

13,17,20 и защитить 

их. 

3. Самостоятельно 

изучить вопросы 

10,11,12 

4. Сочинить ЭССЕ и 

презентовать их. 

5. Подготовиться к 

промежуточной 

аттестации 

1,2,3,4,5,6, 

7,8,9,10,11,12, 

13,14,15,16,17, 

18, 19 

Тексты 

сообщений, 

реферат и его 

защита. 

Устный ответ  

на 

практическом 

занятии 

Модуль 2. Виды делового общения и его психологические особенности 

2.1. Психологич

еские  

аспекты 

проведения 

деловой 

беседы 

4 6 1. Подготовить 

сообщения к семинару 

№5 

2. Написать рефераты 

или доклады (темы 

1,2,4,5) 

3. Подготовиться 

самостоятельно к 

ответу на вопросы  

20,21,54,55. 

1,2,3,13,14,15,

16,17,18,19 

Тексты 

сообщений, 

реферат и его 

защита. 

Устный ответ  

на 

практическом 

занятии 

2.2. Деловые 

переговоры: 

организация

, ведение, 

оценка 

результатов 

6 8 1. Подготовить 

сообщения к семинару 

№6 

2. Написать рефераты 

или доклады (темы 

1,2,4,5) 

3. Подготовиться 

самостоятельно к 

ответу на вопросы  

20,21,54,55. 

1,2,3,4,5,6,7,8,9,

10,11,12,13,14, 

15,16,17,18,19 

Тексты 

сообщений, 

реферат и его 

защита. 

Устный ответ  

на 

практическом 

занятии 

2.3. Современные 

тенденции 

организации 

и проведения 

деловых  

совещаний 

6 10 1. Подготовить 

сообщения к семинару 

№7 

2. Написать рефераты 

11,30 и защитить их. 

3. Самостоятельно 

изучить вопросы 

56,57 

1,2,3,4,5,6,7,8,9,

10,11,12,13,14, 

15,16,17,18,19 

Тексты 

сообщений, 

реферат и его 

защита. 

Устный ответ  

на 

практическом 

занятии 

2.4. Установлени

е контакта в 

практике 

делового 

общения 

4 6 1. Подготовить 

сообщения к семинару 

№8 

2. Написать рефераты 

23,29 и защитить их. 

1,2,3 Тексты 

сообщений, 

реферат и его 

защита. 

Устный ответ  
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3. Самостоятельно 

изучить вопросы 71-

75 

4. Сочинить ЭССЕ и 

презентовать их 

5. Подготовиться к 

промежуточной 

аттестации 

на 

практическом 

занятии 

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ 
ПРОЦЕДУРЫ ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И 

(ИЛИ) ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ 
ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ. 

Каждое практическое занятие состоит из трех последовательно 

сменяющих друг друга блоков: решения тестовых заданий, обсуждения 

вынесенных в план вопросов, работы с историческим документом в 

группах. Тестовые задания представляют собой перечень из нескольких 

вопросов, каждое из заданий предполагает выбор одного из предлагаемых 

вариантов ответа. За каждое правильно выполненное соответствующее 

задание начисляется соответствующий первичный балл.  

Устные выступления студентов оцениваются по двум направлениям.  

Первое заключает в себе степень полноты содержания и предполагает 

проверку наличия в ответе основных исторических событий, явлений и 

процессов, причинно-следственных связей между ними; отсутствия 

фактических и аналитических ошибок, псевдонаучных фактов и знаний.  

Второе предполагает оценивание степени самостоятельности 

владения историческим материалом, в том числе оригинальности и 

аргументированности собственных суждений, возможность излагать тезисы 

и иллюстративную базу с минимальной опорой на заранее подготовленные 

выписки или вовсе без нее (соответствующий балл). 

Работа в группах подразумевает коллективное взаимодействие в 

формате малых групп, нацеленное на формулировку предложений по 

разрешению поставленной исторической проблемы, поиск информации в 

источнике, обработку исторических сведений для выработки аналитических 

суждений. 

В экзаменационный билет включено три вопроса, охватывающих 

различные исторические периоды. Экзамен проводится в устной или 

письменной форме. На подготовку и ответ студенту отводится 20 минут. 

Для получения удовлетворительной оценки необходимо отразить в 

ответе не менее 50% информации по каждому из предложенных вопросов. 
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Приложение 2 
АННОТАЦИЯ  

рабочей программы дисциплины «Б1.В.ДВ.01.01 Этика делового 
общения» 

Цель освоения дисциплины состоит в изучении теории и практики 

делового общения для обеспечения овладения студентами знаний и навыков в 

области делового общения, необходимых для успешной профессиональной 

деятельности. 

1. Основные задачи дисциплины: 
 улучшение навыков позитивного общения на основе взаимопонимания, 

преодоления коммуникативных барьеров, личного влияния;  

 изучение этических основ делового общения и формирования 

современной деловой культуры, деловой этики в рекламе; 

 изучение теории и практики ведения деловых переговоров, их организации 

и подготовки; освоение психологии делового общения, тактических 

приемов на переговорах и техники аргументации, предотвращения 

конфликтных ситуаций;  

 теоретическое и практическое освоение методики организации и 

проведения деловых бесед, коммерческих переговоров, деловых 

совещаний, официальных приемов, брифингов, пресс-конференций и 

использования современных средств коммуникации; планирование, 

разработка и организация различных видов и форм делового 

взаимодействия в рекламном бизнесе;  

 рассмотрение вопросов делового этикета, бизнес-протокола и атрибутов 

делового общения; изучение исторических аспектов развития делового 

протокола. 

2. Место дисциплины «Этика делового общения» в структуре 
ОПОП 

Знание дисциплины «Этика делового общения» необходимо для 

освоения содержания дисциплины «Современные проблемы философии 

религии», «Исламская философия», «История и методология теологии» и 

выполнения заданий научно-исследовательской работы. 

 

3. Планируемые результаты обучения 
Формируемые компетенции Код и наименование индикатора достижения УК 

 
УК – 4. Способен применять 

современные 

коммуникативные технологии, 

в том числе на 

иностранном(ых) языке(ах), 

для академического и 

профессионального 

взаимодействия 

УК-4.1 Знает принципы построения устного и письменного 

высказывания на государственном и иностранном языках; 

требования к деловой устной и письменной коммуникации 
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УК-5. Имеет способность 

анализировать социальные, 

этнические, 

конфессиональные и 

культурные различия, 

толерантно их воспринимая 

УК-5.1. Имеет способность анализировать социальные, 

этнические, конфессиональные и культурные различия, 

толерантно их воспринимая 
 

ОПК – 4. Способен решать 

актуальные задачи в 

избранной области теологии 

ОПК – 4.3 Способен осуществлять профессиональную 

коммуникацию 

ПК – 2. Способен дать точную 

информацию об исламе для 

различных аудиторий 

ПК – 2.2 Владеет современными подходами исламской 

педагогики к нравственному воспитанию и духовно-

просветительской деятельности 

ПК – 2.3 Способен дать точную информацию об 

исламе для различных аудиторий. 

УК-4.1; УК-5.1; ОПК-4.3; ПК-2.2; ПК-2.3 

4. Трудоемкость дисциплины 
Формы 

обучения 
Виды учебной работы и их трудоемкость 

Всего Лекции Практические 
занятия 

Промежуточный 
контроль 

Самостоятель
ная работа 

Форма 
аттестации 

Очная 72 10 20  42 Зачет 

Заочная 72 4 6 4 58 Зачет 
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