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1. Цели и задачи дисциплины

            Студенты должны овладеть знаниями в области этики деловых отношений и выработать навыки практической деятельности, которые позволят им всесторонне подходить к анализу и разрешению проблем будущей профессиональной деятельности. Эти знания основаны как на накопленном человечеством нравственно-культурном историческом опыте и традициях гуманизма, раскрывающих безусловную ценность человеческой личности, так и  на освоении современных мировых стандартов и практическом опыте  использования норм и принципов этики и этикета в деловых отношениях. 


Задачи дисциплины заключаются в том, чтобы дать  студентам всесторонние знания об основах и генезисе этики  деловых отношений, отношении ее к этике, эстетике и философии, о развитии ее предмета, функций, категориального аппарата, специфике различных технологий деятельности  и  учений. Показать своеобразие этики деловых отношений как малой, или прикладной этики, ее место в историческом развитии форм культуры. Дать понимание ценности знания правил служебной, управленческой, профессиональной этики деловых отношений,  необходимости освоения повседневных норм поведения деловых людей, структуры и специфики  деловой коммуникации и  общения.


Развить у студентов самостоятельность мышления и поведения при решении проблем в деловых отношениях, раскрыть смысл деловой обязательности, справедливости, вежливости, свободы и ответственности в сохранении и развитии нравственной культуры, моральных и правовых норм профессионального общения. Сформировать практические навыки и подходы к различным сложным, критическим или конфликтным ситуациям.


Способствовать приобретению студентами практических навыков, конкретизации понимания роли этической науки в развитии цивилизации, умению использовать  знание структуры, форм и методов деловых взаимоотношений. 

      Привить студентам навыки использования общечеловеческих принципов, принятых в деловом мире мировых стандартов и  категориального аппарата  в анализе нравственно-деловых проблем  современности.

Дисциплина «Этика деловых отношений» закладывает мировоззренческие и методологические основы культуры делового поведения и мышления студента. Исходя из этих соображений, она должна открывать цикл  управленческих и экономических дисциплин. Вместе с тем этика деловых отношений предполагает умение студента самостоятельно  и критически осуществлять анализ ситуаций, что предполагает знакомство с содержательными аспектами социально-гуманитарных наук и этических концепций. Поэтому изучению этики деловых отношений должны предшествовать такие дисциплины как «Культурология», «Логика»,  «История», «Философия». 

Рекомендуется изучение курса «Этика деловых отношений» на 1 или 2 курсах при очной форме обучения

2. Требования к уровню освоения содержания курса

       Студент должен знать предмет и основные проблемы, а также историю становления этики деловых отношений; уметь вычленять структуры и раскрывать принципы и технологии  этики деловых отношений в обществе; понимать смысл этики деловых отношений как обобщения практического опыта  деловой жизни современного человечества; знать категориальный аппарат этики делового общения, понимать роль и смысл функций социализации и индивидуализации делового поведения, установления групповой идентичности, а также регулятивной, ценностно-ориентационной, познавательной функций,  этики делового общения; знать ключевые   нравственные проблемы управленческой, профессиональной, сословной жизни,  ориентироваться в вопросах использования этикетных норм и ритуалов, их   ценности и  назначении.


Студент должен владеть навыками культуры этико-делового мышления и поведения, целенаправленно использовать богатый арсенал методов, требований, технологий, принятых в профессиональной деятельности; уметь производить конкретный анализ процессов деловой жизни и конфликтных ситуаций; решать свои профессиональные задачи с учетом нравственной самоценности человеческой личности; видеть гуманистические перспективы развития этики деловых отношений и правил  делового поведения и общения.

3. Объем дисциплины
3.1 Объем дисциплины и виды учебной работы

для специальности  080502  с учетом разных форм обучения

	Вид учебной работы


	Количество часов по формам обучения

	
	Очная
	Очно-заочная
	Заочная

	№№ семестров
	  3-7
	         3-4
	           3-8

	Аудиторные занятия:
	34
	       17
	            8

	      Лекции
	18
	        9
	          4

	      практические и   семинарские  занятия
	16
	        8
	           4

	     тематические дискуссии и деловые игры
	
	
	

	      лабораторные работы (лабораторный практикум)
	
	
	

	Самостоятельная работа
	            96
	113
	122

	Всего часов на дисциплину
	          130
	130
	130

	Текущий контроль

(количество, №№ семестров)
	Реферат, тест, кроссворд

 . 
	Контр. раб.

№ 1.
	Контрольная раб. № 1

	Лабораторные работы (лабораторный практикум)

(количество, №№ семестров)
	
	
	

	Курсовая работа 

(№ семестра)
	
	
	

	Виды итогового контроля

(экзамен)

 - №№ семестров
	Зачет 
	Зачет
	Зачет


3.2. Распределение часов по темам и видам учебной работы
Форма обучения очная

	Названия разделов и тем
	Всего часов по учебному плану
	Виды учебных занятий

	
	
	Аудиторные занятия, из них
	Самостоя

тельная работа

	
	
	лекции
	Практ. занятия, семинары
	Темат. дискус., делов. игры
	Лабор. работы
	

	Раздел 1. ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ, ЕЕ ПРЕДМЕТ И РОЛЬ В КУЛЬТУРЕ

1. Этика деловых отношений как форма нравственной культуры общества
	9
	2
	2
	
	
	5

	2. Предмет, структура и функции  этики делового общения
	12
	4
	2
	
	
	6

	РАЗДЕЛ 2. ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ КАК ИСТОРИЧЕСКОЕ ЯВЛЕНИЕ

3. Предпосылки формирования этики деловых отношений
	8
	2
	2
	
	
	4

	4. Развитие этики и этикетных норм в европейской деловой культуре
	11
	4
	2
	
	
	5

	5. Развитие этики деловых отношений в России
	11
	4
	2
	
	
	5

	РАЗДЕЛ 3. ОСНОВНЫЕ  ПРИНЦИПЫ И НОРМЫ ЭТИКИ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ

6. Уважение, вежливость и свобода
	9
	2
	2
	
	
	5



	7. Деловая обязательность
	9
	2
	2
	
	
	5

	8. Социальная ответственность и справедливость
	9
	2
	2
	
	
	5

	9. Внешний вид и имидж делового человека
	9
	2
	2
	
	
	5

	10. Деловое общение и его формы
	20
	6
	6
	
	
	8

	11.  Этика и культура делового застолья
	15
	4
	4
	
	
	7

	12. Этика международных деловых отношений. 
	14
	2
	4
	
	
	8

	. 
	130
	36
	32
	
	
	68


Форма обучения очно-заочная

(вечерняя)

	Названия разделов и тем
	Всего часов по учебному плану
	Виды учебных занятий

	
	
	Аудиторные занятия, из них
	Самостоя

тельная работа

	
	
	лекции
	Практ. занятия, семинары
	Темат. дискус., делов. игры
	Лабор. работы
	

	Раздел 1. ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ, ЕЕ ПРЕДМЕТ И РОЛЬ В КУЛЬТУРЕ

1. Этика деловых отношений как форма нравственной культуры общества
	5
	
	
	
	
	5

	2. Предмет, структура и функции  этики делового общения
	14
	2
	2
	
	
	10

	РАЗДЕЛ 2. ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ КАК ИСТОРИЧЕСКОЕ ЯВЛЕНИЕ

3. Предпосылки формирования этики деловых отношений
	5
	
	
	
	
	5

	4. Развитие этики и этикетных норм в европейской деловой культуре
	9
	2
	2
	
	
	5

	5. Развитие этики деловых отношений в России
	7
	2
	
	
	
	5

	РАЗДЕЛ 3. ОСНОВНЫЕ  ПРИНЦИПЫ И НОРМЫ ЭТИКИ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ

6. Уважение, вежливость и свобода
	9
	2
	2
	
	
	5



	7. Деловая обязательность
	7
	
	2
	
	
	5

	8. Социальная ответственность и справедливость
	9
	2
	2
	
	
	5

	9. Внешний вид и имидж делового человека
	7
	2
	
	
	
	5

	10. Деловое общение и его формы
	20
	2
	2
	
	
	16

	11.  Этика и культура делового застолья
	14
	2
	2
	
	
	10

	12. Этика международных деловых отношений. 
	24
	2
	2
	
	
	20

	. 
	130
	18
	16
	
	
	96


ФОРМА ОБУЧЕНИЯ ЗАОЧНАЯ

	Названия разделов и тем
	Всего часов по учебному плану
	Виды учебных занятий

	
	
	Аудиторные занятия, из них
	Самостоя

тельная работа

	
	
	лекции
	Практ. занятия, семинары
	Темат. дискус., делов. игры
	Лабор. работы
	

	Раздел 1. ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ, ЕЕ ПРЕДМЕТ И РОЛЬ В КУЛЬТУРЕ

1. Этика деловых отношений как форма нравственной культуры общества
	10
	
	
	
	
	10

	2. Предмет, структура и функции  этики делового общения
	24
	2
	2
	
	
	10

	РАЗДЕЛ 2. ЭТИКА ДЕЛОВЫХ ОТНОШЕНИЙ КАК ИСТОРИЧЕСКОЕ ЯВЛЕНИЕ

3. Предпосылки формирования этики деловых отношений
	5
	
	
	
	
	5

	4. Развитие этики и этикетных норм в европейской деловой культуре
	9
	1
	2
	
	
	15

	5. Развитие этики деловых отношений в России
	9
	
	
	
	
	10

	РАЗДЕЛ 3. ОСНОВНЫЕ  ПРИНЦИПЫ И НОРМЫ ЭТИКИ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ

6. Уважение, вежливость и свобода
	9
	2
	
	
	
	10



	7. Деловая обязательность
	12
	
	
	
	
	5

	8. Социальная ответственность и справедливость
	9
	
	
	
	
	5

	9. Внешний вид и имидж делового человека
	9
	
	
	
	
	5

	10. Деловое общение и его формы
	7
	2
	2
	
	
	15

	11.  Этика и культура делового застолья
	6
	1
	1
	
	
	10

	12. Этика международных деловых отношений. 
	
	1
	1
	
	
	13

	. 
	130
	9
	8
	
	
	113


4. Содержание курса.

4.1. Общие методические указания к изучению дисциплины.

Этика делового общения – одна из важных социально-гуманитарных  дисциплин, призванная  раскрыть роль нравственного начала и категорий этики, пронизывающих всю повседневную и профессиональную жизнь современного делового человека. Приступая к ее изучению, следует подчеркнуть,  что наряду с теми узко-специализированными знаниями, которые необходимы студенту для непосредственного использования в будущей профессиональной  жизни,  каждый студент за время обучения в РГТЭУ должен получить и знания о мировой и отечественной культуре – деловой, нравственной, философской, художественной, эстетической. Эта сторона образовательного процесса не менее важна для того, чтобы будущий специалист стал интеллигентным человеком, способным достойно  представлять свой вуз, регион, страну и сознательно формировал свой имидж на уровне современных стандартов деловой этики. 

   Важным обстоятельством при этом выступает то, что  этику деловых отношений как предмет изучения нельзя исчерпывающим образом «выучить» раз и навсегда. Цель общения педагога со студентами определяется тем, чтобы  направить мысль студента на постоянное самосовершенствование в этой области, необходимость помнить не только о важности профессионализма, но и знании стандартов ответственного, тактичного, уважительного отношения к  деловым партнерам, коллегам, всем формам устной и письменной деловой коммуникации и общения. 

Глоссарий.

1. Этика – фундаментальная философская дисциплина, изучающая мораль и нравственность. 

2.    Деловая этика – совокупность принципов поведения людей, занятых в сферах управленческой и предпринимательской деятельности. 

3.   Принципы этики делового общения  –  общепринятые в деловом мире принципы поведения: уважение, деловая обязательность, терпимость, ответственность, вежливость, тактичность, деликатность, критичность. 

4.   Профессиональная этика  - этические нормы, особенности морали,  поведения  и технологии деятельности людей в рамках конкретного вида трудовой деятельности.

5.  Управленческая этика – нравственные ориентиры и нормы поведения менеджеров всех уровней при принятии решений и формировании стратегий деятельности, направленных на повышение статуса организации и своего имиджа. 

6. Служебный этикет – профессиональные императивы к мышлению и поведению делового человека, необходимые для соблюдения канонов профессиональной деятельности. 

7. Общение – процесс субъект-субъектного взаимодействия, порождаемый потребностью в совместных действиях людей, включая установление  и развитие формальных и неформальных контактов. 

8. Вербальное общение – общение, которое осуществляется с помощью слов. 

9. Невербальное общение – средство передачи информации с помощью знаков.

10. Деловые переговоры  - основное средство согласования и принятия общий стратегий действия деловых людей, процедура и технологии  принятия решений в процессе делового общения. 

11. Речевой этикет – принятый в деловом мире порядок  вербального взаимодействия и общения. 

12.   Имидж – искусственно созданный образ делового человека, организации  или сферы делового поведения, направленный на повышение его привлекательности.

4.2. Методические указания к изучению отдельных тем

               РАЗДЕЛ 1. Этика деловых отношений, ее предмет и роль в культуре.


Тема 1. Этика деловых отношений как форма нравственной культуры общества. 

Этика деловых отношений как особая форма нравственной культуры общества, специфический способ духовно-практического освоения профессиональной и повседневной жизни человека и вид мировоззрения. 

       Причины социальной  и культурной востребованности этики деловых отношений, ее принципов, идей, технологий деятельности в ХХ - начале ХХ1 веков. Рост интереса к разработке и освоению этических кодексов в корпорациях, крупных кампаниях, фирмах как документах, закрепляющих стандарты поведения для сотрудников, формулирующих миссию, видение и ценности компании, нормы поведения для всех сотрудников, а также содержащих списки телефонов, куда можно обратиться в случае конфликтной ситуации. Эффективность практической деятельности комиссий по этическим вопросам на крупных отечественных предприятиях, в крупном и малом бизнесе. Роль менеджеров по персоналу в формировании нравственной культуры и микроклимата коллектива.

     Неразрывность и органичность связи «малой» (прикладной) и «большой», (фундаментальной) этики, являющейся философской дисциплиной. Специфика этического обоснования природы человека; объективность, всеобщность, нравственных законов, их выведение из самой природы человека и общества.  Общечеловеческие нормы и ценности как основание и опора требований и  правил деловой этики, невозможность произвольной отмены или установления  их принципов каким-либо указом или декретом. Категорический императив, сформулированный И.Кантом, как внутренний стержень этики деловых отношений. 

Тема 2. Предмет, структура и функции этики делового общения.

        Мораль и нравственность как универсальные регуляторы межличностных отношений, их специфическая конкретизация в деловых сословных, профессиональных и управленческих отношениях.  Специфика осознания конкретных профессиональных и управленческих проблем через призму ответственности, долга, солидарности, совести, чести как предмет этики деловых отношений.  

     Целостность и автономность, смысл независимости пространства деловой этики, специфика отношения социальной или профессиональной группы к общечеловеческому началу культуры. Смысл независимости рыцарского этикета, этикета врачей, библиотекарей, экономистов или юристов. 

    Структура и  нормы этики делового общения, их органичная связь с  традициями национальной культуры. Традиции русского купечества, меценатства и роль «честного слова».

    Связь и различия категорий  этики деловых отношений, этики и этикета с содержанием понятий  «традиции» и «ритуал».    

    Основные функции этики деловых отношений: установление групповой идентичности, стандартизация поведения в разных обстоятельствах; функция регулятивная, познавательная,  функции социализации и индивидуализации, приобщение к мировой, национальной  и локальной культуре. 


Специфика предмета этики деловых отношений как прикладного этического знания, включенность в него принципов, норм и правил поведения, принятых в современном деловом мире, благодаря чему формируется доверие партнеров, взаимные обязательства по выполнению соглашений, учет взаимных интересов. Формальное и неформальное в этике деловых отношений.   


Раздел 2. Этика деловых отношений как историческое явление.

Тема 3 
Предпосылки  формирования этики деловых отношений.

Становление Современная этика деловых отношений и соответствующие этикетные нормы как результат длительного исторического развития морали, нравственного поведения и практики деловых контактов. Особенности процесса формирования правил и оснований сословно-корпоративного поведения и общения, форм отношения групп и народов друг к другу, к самим себе  и к внешнему миру. Разработка норм делового общения как форма обретения своего самосознания, мировоззрения, прояснения целей и ценностей, отражение социального статуса в исторически-конкретных нормах деловой этики. Закрепление социальной и культурной структуры конкретного общества в нормах деловой этики.

        Этика деловых отношений как процесс адаптации социальных групп и слоев к существующим условиям. Постоянное изменение  норм деловых отношений в ходе исторического развития; медленный,  постоянный отбор принципов и их фиксация в соответствующих кодексах, служащий регуляции социальных отношений как внутри сословий, так и между ними.

     Архаические формы пра-этикета, слитность морали, нравственности,  этикета и ритуала в условиях первобытной общины. Миф как форма жесткой регламентации всех форм поведения, нерасчлененность формы и содержания. 

    Специфика делового поведения на Древнем Востоке. Выход общества за рамки родового строя,  формирование классов и сословий как основа для появления различных форм их  жестко фиксированного поведения. Стремление «красиво вести себя»: этический, эстетический и деловой аспекты. Роль узнаваемых другими правил поведения в обеспечении успеха в договорах, торговле, заключении различных союзов.  

       Устные и письменные формы этикета на Древнем Востоке. Приобретение письменными договорами статуса дипломатического или международного протокола. Древний Египет, его деловая культура. Первый письменный договор между фараоном Рамзесом П и хеттским царем Хаттушилем Ш в 1278 г до н.э., обмен аутентичными текстами. Первые книги и инструкции по правилам поведения. Появление послов и правил их нравственного и эстетического поведения. Торжественность приема послов. Правила поведения за столом на Древнем Востоке.

       Античный мир и ранние пра-формы этики деловых отношений. «Одиссея» и «Илиада» как исторические источники, рассказывающие об обрядах, правилах и нормах нравственности и  поведения.  Гермес – покровитель послов и купцов, «жезлы Гермеса», сопровождение послов карточками – дипломами. Появление дипломатии. Обучение правилам хорошего тона и красивого поведения в Древней Греции на основе идеи «золотой середины» Аристотеля  и соблюдения  меры. Аристотель о правилах обходительности. Ориентация норм поведения на разумность, целесообразность, самостоятельность. 

       Древний Рим, особенности его культуры и «хороших манер». Нравственный образ благородного человека, героя и храброго воина, их забота о чести, стремление к почестям. Овидий и его работа «Искусство любить» как предостережение молодых людей от неумеренности и жадности. Формирование норм международного делового общения, торжественность отправки послов. Появление магистра церемониала – прототипа современного шефа протокола. Особенности празднеств и увеселений в честь приема иностранных гостей, обмен подарками.  Нарушение принципа «золотой середины» на пирах в императорском Риме. Постепенная формализация принципов и норм этики деловых отношений. 

      Тема 4.  Развитие этики и  этикетных норм в европейской деловой культуре.

        Европейское Средневековье, его христианская и деловая культура. Становление жестких социальных перегородок между различными сословиями и социальными группами, оформление новых правил нравственного поведения.  Правила приема гостей в средневековом замке. Трактаты о поведении в Средневековой Европе. Педро Альфонсо и его «Дисциплина клерикалис». 
     Формирование рыцарского этикета в Х1 веке, его этики и эстетики как исторически первый опыт создания детально разработанного кодекса морали и всех форм поведения, следование которому – идеал жизни рыцаря. Игровой и нецелесообразный характер рыцарского этикета. Правила рыцарского поведения на турнирах, за столом, в общении, отношении к даме.

     Культура эпохи Возрождения и характерные для нее принципы индивидуализма, достоинства, чести, стремление к славе, их нравственный смысл. Появление деловой культуры,  документации и правил их оформления. 

     Особенности нравственных форм делового поведения в Византии. Стремление ошеломить, ослепить гостей и посланников своей роскошью и пышностью приема как нарушение главного назначения деловых норм и создания условий для дружбы, как демонстрация своего превосходства и силы.

    Появление новых форм делового поведения и собственно этикета в Западной Европе ХУ1 в. Этимология понятия «этикет». Появление при дворе Людовика Х1У карточек-этикеток с прописанными правилами обхождения при дворе монарха. Сковывающий характер этикетных норм. 

    Формирование духовной культуры Нового времени, ее рационализм, технологичность. Этика деловых отношений как инструмент самоконтроля, сдерживания эмоций. Идея личности, ее уважения, свободы как основа формирования собственно этики деловых отношений. 

       Утилитарный характер этикета буржуазного общества. М.Вебер о роли этики в становлении капитализма по работе «Протестантская этика и дух капитализма». Особенности нравственных и этикетных норм аристократической деловой культуры. 

    Упрощение норм и ритуалов делового поведения в Х1Х веке, все большая утрата утонченности и правил галантного поведения в деловом мире России, Европы и Америки. Рост феминистских движений, включение женщин в деловую жизнь.  Демократизм и утверждение принципов равенства, прав личности, свободы. Вежливость делового человека. Осознание релятивности норм делового поведения и их дифференциация, неуместности в одном месте  или ситуации того, что уместно в другом. 

    Формирование основ повседневной нравственной культуры делового человека ХХ века. Основные требования к повседневной деловой жизни и бытовой культуре, общению с близкими, со всеми людьми: уважение, доброжелательность, тактичность, обязательность, опрятность, чистота в квартире и на рабочем месте, соблюдение правил устного и письменного общения. 

     Тема 5. Развитие этики деловых отношений в России. 

    Национальная и региональная специфика формирования этики деловых отношений в России и ее предпосылки.  

    Нравственная культура язычества древних славян, ее органичность и своеобразие.  Становление этико-деловых отношений в Киевской Руси, особенности торговых и дипломатических связей. «Домострой» как обобщение правил ведения хозяйства, приема гостей, особенностей одежды, норм общения и своеобразия деловой этики в Древней Руси.

    Петровские реформы как основа формирования нового этикета и вхождения в европейское деловое пространство. Заимствование принципов, форм и стандартов этики делового поведения европейцев. 

     Своеобразие этики деловых отношений в разных сословиях и социальных группах России Х1Х века. Дворянский этикет и его этические основания. Особенности ассамблей и их этикетные правила.   П.Левашов и его трактат «О первенстве и председательстве европейских государств и их министров» (1792) о  церемониях приема послов. Купцы, их деловая культура и особенности  речевого этикета.  Мещане: этикет делового общения как лифт, помогающий поднять свой социальный статус. Крестьяне, их не показная и не поверхностная деловая этика, традиции повседневного труда и поведения, их корни в многовековой народной культуре. 

    Этика деловых отношений в советский период, внутренняя противоречивость ее содержания и формы. Высокий уровень деловой культуры менеджеров на предприятиях космической и военной промышленности. Недооценка знания этикетных норм и мировых стандартов делового общения в практике большой части руководителей. Осознание роли этики делового общения, освоения норм  общения и соблюдения принятых требований, ритуалов  и церемоний  в конце ХХ века. 

     Современная этика деловых отношений как сложное многослойное образование, представленное как формами и требованиями современности, так и традициями разных времен (начиная с восходящих к языческой культуре) и народов.    

         Раздел 3. Основные принципы и нормы этики делового общения.

Тема 6  Уважение, вежливость и свобода. 

       Понятие деловой среды, делового пространства. Структура, роль границ этого пространства, условия его проходимости.  Требования к участнику деловой среды: знание и понимание принятого языка, доверие партнерам, внутренняя причастность к деловому миру, компетентность. Деловое пространство и его этика как форма создания психологического комфорта и защиты от конфликтных ситуаций, афер, инородных компонентов и подставных лиц. Формирование деловой репутации руководителей, фирм, компаний в конкретном пространстве. Этика деловых отношений как форма оценки отношений между партнерами, их соответствия требованиям среды, нормам, принятым в деловом мире. Рациональное и нерациональное в пространстве деловых отношений (например, почему хлеб нужно брать руками, а другие продукты вилкой).

        Структура этики делового общения и ее основные принципы, выражающие смысл и задающие направления развития.    Целесообразность принципов этики делового поведения, их эстетическая привлекательность. Объективность принципов этики деловых отношений, их независимость от желания, воли, настроения какой-либо группы или человека.

           Уважение к человеческой личности. Соблюдение прав и понимание свободы делового партнера. Уважение и правдивость. Ценность снисходительности к слабостям и неточностям других, способность не играть на слабостях других людей. Умение прощать. Отсутствие самоуничижения, вызывающего сочувствие. Отсутствие «дешевых эффектов».  Требование постоянного самовоспитания как условие уважения к партнеру. 

      Уважение и умение говорить комплименты. Требования к комплименту в деловом общении. 

            Вежливость. Тактичность и деликатность как важнейшие проявления вежливости. Связь тактичности с чувством меры, необходимым в деловом общении. Соблюдение этого принципа помогает: 1. не вызывать обиды или раздражения партнеров; 2. не проявлять интереса к личной жизни сотрудников, не быть назойливым, излишне любопытным; 3. не акцентировать внимание на ошибках других; 4. личная скромность, отсутствие самовосхваления. Вежливость и точность, умение ценить время другого человека, держать данное слово.  «Точность – вежливость королей».  

       Этикет и политес. Политес (от франц. – вежливость), современный смысл и проявления. Вежливость – существенное дополнение, украшающее любые достоинства. Честерфилд в «Письмах к сыну» о непринужденной вежливости. Вежливость как выражение непринужденности.

       Свобода. Этика деловых отношений как постоянная проверка личности на идентичность с профессиональной средой, как способность самостоятельного выбора и принятия индивидуальных решений. Свобода как форма и возможность индивидуализации делового человека. Индивидуальная свобода и логика дела. Свобода и многообразие проблемных ситуаций, требующих быстрого и ответственного решения, а не выражения произвола. Этический кодекс поведения как основа и ограничение свободы выбора. Отличие свободы в этике делового поведения от сиюминутного выбора выгодной позиции. Свобода и информация. 

Тема 7.  Деловая обязательность

      Деловая обязательность как один из ключевых принципов этики деловых отношений. Умение выполнять обещание, пунктуальность в договоренностях – условие участия в деловой жизни.  Нарушения принципа деловой обязательности и проблема их  моральной оценки в современной России и в мире. Противопоставление своих интересов интересам дела как основа необязательности. 

        Проявления деловой обязательности. Зависимость укрепления авторитета сотрудника, руководителя, организации, страны от обязательности выполнения заключенных соглашений. 

    Деловая обязательность как выражение профессионализма. Связь принципа деловой обязательности с принципами уважения и вежливости.

Тема 8. Социальная ответственность и справедливость. 

     Зависимость экономических показателей деятельности сотрудника,  фирмы, учреждения от защищенности и стабильности пространства этики деловых отношений. Социальная ответственность и справедливая оценка позитивных и негативных результатов,  возникающих в современном обществе. Ответственность организации перед обществом. 

      Социальная ответственность и деятельность Советов директоров. Социальная ответственность и экологическая культура руководителя. Социальная ответственность в деятельности общественных организаций. 

    Традиции благотворительности и меценатства в реализации социальной ответственности современного бизнеса. 

     Доверие молодым специалистам, их повышение по служебной лестнице как одно из проявлений ответственности руководителя. 

      Справедливость как выражение правильности, целесообразности и нормы в деловых отношениях. Справедливость и  проблема одобрения или осуждения деловым сообществом решений, программ, поведения деловых партнеров. Справедливость и вопросы вознаграждения за труд. Переживания несправедливых решений, их формы и следствия. Справедливость как выражение эффективности конкретной деловой среды. Справедливость как стимулирующий фактор в отношениях руководителя и подчиненных. 

Тема 9. Внешний вид и имидж делового человека.

   Внешний вид как «визитная карточка» делового человека и необходимый компонент имиджа делового человека. Роль первого впечатления от встречи с коллегой или деловым партнером. Непростительность полного пренебрежения внешним видом, неаккуратности. Связь неопрятности и неорганизованности в работе.

    Деловой костюм и основные требования к одежде в этике деловых отношений. Английский костюм Х1Х века -  основа деловой одежды, принятой в  современной культуре. Роль общей  культуры, интеллигентности в формировании имиджа и умении носить деловую одежду.  Костюм и галстуки. Костюм и носовые платки. Кольца, цепочки, браслеты. Требования к цвету и качеству делового костюма мужчин и женщин.

      Общепринятые нормы и индивидуальный стиль и манера делового человека. Конкретизация и раскрытие принципов этики деловых отношений во внешнем виде и  одежде: выражение уважения к коллегам, вежливости и деликатности. Согласованность внешнего образа с жестами и мимикой.

     Новое звучание вечернего костюма в современной культуре. Появление после работы в баре или ресторане  мужчины или дамы  не в деловом, а вечернем костюме – знак того, что у них есть время, деньги и стремление выглядеть так, как подобает случаю. Черный или светлый фрак стал новым способом доказательства влияния и значимости мужчины. 

    Неуловимое изящество как черта парадной одежды делового человека.   Элегантность и «правильность» выходного костюма, необходимость соблюдения чувства меры.  

     Феномен моды и этикет. Требования к женской деловой одежде внешнему виду дамы. Повседневная и праздничная одежда. 

Тема 10. Деловое общение и его формы. 

Умение грамотно взаимодействовать и общаться с деловыми партнерами - основа успешной карьеры, способности располагать к себе партнеров по бизнесу, быть хорошим собеседником. Учет региональных и национальных традиций, мировоззрения собеседника в процессах деловых контактов и их форм. Необходимость в постоянном совершенствовании коммуникативной культуры делового человека. 

   Коммуникация и общение в деловых контактах: формальное и неформальное в деловых контактах.    Этика деловых отношений как особый язык, который необходимо точно  и адекватно понимать. Главный компонент этого языка – особая «речь» и ее нравственный смысл. Деловое общение – сложный многоплановый процесс установления и развития деловых контактов между организациями и отдельными людьми. 

    Структура делового общения и три ее компонента: коммуникативный, интерактивный, перцептивный.  Содержательность и динамизм этой структуры и компонентов, необходимость ее развития.  

    Два основных вида деловой коммуникации – вербальный и невербальный. Использование слов – основа вербальной коммуникации. Мимика, жесты, тон, интонации, взгляды, расстояние между деловыми партнерами, рукопожатия – основа невербальной коммуникации. 

     Требования к речи в деловой коммуникации: ясность, точность, непротиворечивость, последовательность, отсутствие двусмысленностей. Функция вербальной коммуникации – отчетливо передать информацию, сведения, предложения, позволяющие плодотворно обсудить проблемы и предложения обеих сторон. 

      Функция невербальной коммуникации - установление эмоционального контакта  с собеседником и его поддержка в течение всего процесса делового взаимодействия. Идентификация, эмпатия и рефлексия – механизмы установления взаимопонимания в деловых отношениях.  

     Психологические компоненты взаимопонимания – заражение, внушение, убеждение – в содержании этики деловых отношений, необходимость их учета на практике. 

     Возможность несовпадения и противоречивости в вербальной и невербальной коммуникации одного человека. Этика деловых отношений о том, как правильно «прочитать» мысли и состояние делового человека. 

       Рукопожатие, его роль в установлении деловых отношений, многообразие видов рукопожатий. Руки партнеров в одинаковом положении – самое демократичное рукопожатие. Пожатие обеими руками – выражение искренности, глубины чувств. 

      Мимические реакции и жесты, их роль, проявления и значения. Говорить со знанием дела, уверенно, неторопливо, без излишней эмоциональности, не терять спокойствия, не говорить свысока, амбициозно, но не заискивать, следить за голосом и интонациями – требования к тону в деловом разговоре. 

   Формы деловой коммуникации: деловая беседа, переговоры, совещания, публичные  выступления, их специфика, требования к подготовке, рассаживанию за столом и проведению. 

    Прямой (непосредственный речевой контакт) и непрямой (посредством телефона, факса, посредника) тип деловой коммуникации и общения. Основные требования к деловому телефонному разговору.

     Официальный прием, его особенности, приглашение и представление гостей, требования к одежде и внешнему виду, правила поведения. 

     Неофициальные мероприятия для деловых людей. Правила и этические нормы общения и поведения в театре, музее, во время отдыха и путешествий.

     Целесообразность действий и установления взаимного доверия – цель делового общения. 

     Тема 11.  Этика и культура делового  застолья. 

       Застольный этикет, его символический смысл, повсеместность распространения и необходимость детального освоения.  Связь деловых отношений с характером удовлетворения обычной  потребности в пище.       Традиции застольного этикета. Нравственно-символический смысл хлеба и соли в русской культуре. Действа, ритуалы и процедуры, связанные с принятием пищи, у разных народов в древности: их функции и смысл.  Ритуалы дележа пищи: нравственно-культурное  значение. Коммуникация и общение, установление уважительных отношений и доверия  как цель делового застолья. 

      Способы и формы подготовки, организации и проведения делового застолья. Правила приглашения и получения приглашения, ответа на него. Знание традиций и норм делового поведения приглашающей стороны. 

    Цветы – украшение стола. Правила вручения и получения цветов.

 Правила рассаживания за столом с соблюдением принципов этики деловых отношений, учет социальных ролей и служебного статуса.  Салфетки, Курение в деловом застолье. 

     Правила сервировки стола. 

Банкеты как официальные мероприятия, их особенности, виды, правила организации и проведения. Специфика шведского стола для деловых людей.

    Этика деловых отношений и поведения в ресторане.  

Тема 12. Этика международных деловых отношений. 

      Мировые стандарты этики деловых отношений ХХ века – основа современных контактов на внешнем рынке и коммуникаций с зарубежными партнерами. Необходимость знания национальных и психологических особенностей этики и этикетных норм в деловом общении. ХХ век как век формирования единого информационного делового пространства, его диалогов, полилогов, переговоров. 

    Визитная карточка – инструмент установления деловых контактов. Требования к содержанию, качеству и количеству визиток. Национальные отличия в отношении к визитным карточкам. 

    Уважение и вежливость в понимании стереотипов поведения, любимых тем разговоров, принципов деловых отношений зарубежных партнеров. Этические нормы и требования к внешнему виду в общении с зарубежными коллегами. 

    Подарки, их нравственно-символический смысл и традиции. Серьезность проблемы подарков для зарубежных партнеров. Правила преподнесения, вручения и принятия подарка. 

    Роль переводчика в этике деловых отношений. Деловая обязательность, уважение и тактичность в работе переводчика. Переводчик как необходимый партнер и «невидимка» в переговорном процессе. 

   Соблюдение и учет  национальных стилей ведения переговоров – условие реализации совместных проектов. 

    Характерные особенности этики деловых отношений и стратегий переговорных процессов в западных странах: США, Германии, Франции и на Востоке: арабские страны, Китай, Япония,  Израиль.

5. Темы семинарских занятий. 

      Цель семинарских занятий по этике деловых отношений – формирование и воспитание нравственных чувств и общей культуры делового поведения, закрепление  студентами лекционного материала, совместное обсуждение нравственных проблем и сложных ситуаций, возникающих в практике делового общения, проведение дискуссий по вопросам понимания и использования этических норм в  практике делового общения. 

     Раздел 1. Этика деловых отношений, ее предмет и роль в культуре.

Тема 1. Этика деловых отношений как форма нравственной культуры общества

1. Причины роста социальной востребованности этики деловых отношений в современном мире.

2. Деловая этика как форма освоения профессиональной жизни и мировоззрение.

3. Прикладной характер этики деловых отношений. Связь этики фундаментальной и прикладной.

Литература:

1.  Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений: Учебное пособие – М.: Финансы и статистика, 2005. – 208 с.

2.  Психология и этика делового общения: Учебник для вузов /В.Ю.Дорошенко, Л.И.Зотова, В.Н.Лавриненко; Под ред. проф. В.Н.Лавриненко. – М.: Культура и спорт, ЮНИТИ, 1997. – 279 с.

3. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения: Учебник для начального профессионального образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2004. – 160 с.

Тема 2. Предмет, структура и функции этики деловых отношений.

1. Предмет и объект  этики деловых отношений.

2. Основные элементы и функции этики деловых отношений.

3. Доверие партнеров как цель этико-делового познания.

Литература:

1.  Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений: Учебное пособие – М.: Финансы 

     и статистика, 2005. – 208 с.

2. Психология и этика делового общения: Учебник для вузов 

    /В.Ю.Дорошенко, Л.И.Зотова, В.Н.Лавриненко; Под ред. проф.

      В.Н.Лавриненко. – М.: Культура и спорт, ЮНИТИ, 1997. – 279 с.

3. Школа этикета / Сост. Л.И.Лихачева. – Екатеринбург: Средне-Уральск кн. изд-во, 1995  –  448 с.

4. Этика: Энциклопедический словарь /Под ред. Р.Г.Апресяна, А.А.Гусейнова. – М.: Гардарики, 2001. – 671 с.

Тема 3.  Предпосылки формирования этики деловых отношений.

1. Этика деловых отношений как итог развития нравственной культуры и практики делового общения. 

2. Архаические пра-формы деловой этики в древнем мире.

3. Специфика делового поведения и его нравственных норм на Древнем Востоке.

4. Античный мир и этика его деловых отношений.

Литература:

1. Панкеев И.А.  Энциклопедия этикета. 2-е изд, испр. и доп. . – М.:  

       ОЛМА-ПРЕСС, 2002. – 384 с.

2. Школа этикета / Сост. Л.И.Лихачева. – Екатеринбург: Средне-Уральск кн. изд-во, 1995  –  448 с.

3. Этика: Энциклопедический словарь /Под ред. Р.Г.Апресяна, А.А.Гусейнова. – М.: Гардарики, 2001. – 671 с.

Тема 4. Развитие этики и этикетных норм в европейской деловой культуре

1. Средневековье и его деловая жизнь: этические нормы торговли, дипломатии, правила приема гостей.

2. Осознание ценности деловой этики и культуры в эпоху Возрождения.

3. Технологичность и рационализм Нового времени – основа современной этики деловых отношений.

Литература:

1. Браим И.Н. Этика делового общения. – Минск: ИП «Экоперспектива», 1996

2. Панкеев И.А.  Энциклопедия этикета. 2-е изд, испр. и доп. . – М.:  

       ОЛМА-ПРЕСС, 2002. – 384 с.

3.Уткин Э.А. Этика бизнеса. – М.: Зерцало, 1998

Тема 5. Развитие этики деловых отношений в России

1. Национальная специфика этики деловых отношений в России: причины, основы и проявления.

2. Нравственно-деловая культура Древней Руси.

3. Вхождение России в европейское деловое пространство при Петре 1.

4. Особенности этики деловых отношений в социальных слоях Х1Х в.

Литература:

1. Воскобойников В.Н. История мировой и отечественной культуры. – М., 1996

2. Панкеев И.А.  Энциклопедия этикета. 2-е изд, испр. и доп. . – М.:  

       ОЛМА-ПРЕСС, 2002. – 384 с

2..Лихачев Д.С. Заметки о русском. – М., 1989.

3. Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений: Учебное пособие – М.: Финансы и статистика, 2005. – 208 с.

4.  Психология и этика делового общения: Учебник для вузов /В.Ю.Дорошенко, Л.И.Зотова, В.Н.Лавриненко; Под ред. проф. В.Н.Лавриненко. – М.: Культура и спорт, ЮНИТИ, 1997. – 279 с.

Тема 6. Основные принципы и нормы этики делового общения.

1. Понятие «деловое пространство» и его границы. Основные нравственные принципы и требования к участнику деловой среды.

2. Целесообразность, объективность и привлекательность принципов этики деловых отношений.

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

4. Вежливость, тактичность, деликатность как условия успеха в деловом общении.

5. Свобода делового человека и проблема выбора самостоятельных решений.  

Литература:

1. Блюмкин В.А. Этика и жизнь. – М., 1987

2. Гусейнов А.А., Апресян Р.Г. Этика. – М., 1998

3. Зимина Н.В., Кузин Ф.А. Азбука жизненного успеха. – М.: ИНФРА, 1997

Тема 7. Деловая обязательность.

1. Обязательность как принцип деловой, профессиональной и управленческой  этики.

2. Пунктуальность в деловом мире.

3. Деловая обязательность – условие авторитета руководителя. 

Литература:

4. Блюмкин В.А. Этика и жизнь. – М., 1987

5. Гусейнов А.А., Апресян Р.Г. Этика. – М., 1998

6. Зимина Н.В., Кузин Ф.А. Азбука жизненного успеха. – М.: ИНФРА, 1997

Тема 8. Социальная ответственность и справедливость.

1. Социальная ответственность делового человека   перед обществом. 

2. Зависимость экономических показателей от  ответственности руководителя и сотрудников. Ответственность и бизнес. 

3. Социальная ответственность общественных организаций.

4. Справедливость и целесообразность в деловых отношениях.

Литература:

7. Блюмкин В.А. Этика и жизнь. – М., 1987

8. Гусейнов А.А., Апресян Р.Г. Этика. – М., 1998

9. Зимина Н.В., Кузин Ф.А. Азбука жизненного успеха. – М.: ИНФРА, 1997

Тема 9. Внешний вид и имидж делового человека. 

1. Внешний вид как «визитная карточка» делового человека. Роль первого впечатления.

2. Деловой костюм и требования к нему.

3. Общепринятое и индивидуальное в одежде и манерах делового человека. 

4. Костюм и украшения. 

Литература:

1 Феофилов Л.Г. Умеете ли Вы себя вести. – Киев: Знание, 1990

2.Панкеев И.А. Энциклопедия этикета. – М.: ОЛМА-ПРЕСС, 2002

3.Блюмкин В.А. Этика и жизнь. – М., 1987

4. Гусейнов А.А., Апресян Р.Г. Этика. – М., 1998

5. Зимина Н.В., Кузин Ф.А. Азбука жизненного успеха. – М.: ИНФРА, 1997

 Тема 10.  Деловое общение и его формы.

1. Коммуникация и общение в деловой жизни: формальное и неформальное.

2. Структура делового общения.

3. Основные виды деловых взаимодействий: вербальный и невербальный.

4. Требования к речи в деловой коммуникации.

5. Невербальный контакт: сущность, функции, многообразие проявлений.

6. Идентификация, эмпатия и рефлексия – механизмы установления взаимопонимания в деловых отношениях. 

7. Внушение и убеждение в деловой культуре.

8. Рукопожатие и его роль в установлении деловых контактов. 

Литература: 

1. Петренко А. Безопасность в коммуникации делового человека. – М., 1994

2. Смолка К. Правила хорошего тона. – М., Прогресс, 1980

3. Холопова Т.И., Лебедева М.М. Протокол и этикет для деловых людей. – М.: Анкил, 1994

4. Гурков И. Стратегия и структура корпорации. – М.: Дело, 2006. – 320 с.

Тема 11. Этика и культура делового застолья. 

1. Застольный этикет и его нравственный и символичесий смысл.

2. История делового застолья.

3. Подготовка к деловой встрече за столом.

4. Организация и проведение делового застолья.

5. Правила рассаживания за столом.

6. Банкет: его роль в деловой жизни, основные виды и правила поведения.

7. В ресторане: этико-деловые нормы.

8. Шведский стол.

Литература:

1. Гоголев Л. Беседы об эстетике поведения. - Киев: «Мистецтво», 1991

2. Гусейнов А.А., Апресян Р.Г. Этика. – М., 1998

3. Психология и этика делового общения. – М., 1997

4. Егоршин А.П., Распопов В.П., Шашкова Н.В. Этика деловых отношений: Учебное пособие для вузов. – Нижний Новгород: НИМБ, 2005. – 408 с. 

Тема 12. Этика международных деловых отношений.

1. Мировые стандарты этики делового общения в современном обществе.

2. Визитная карточка.

3. Подарки и сувениры в международных деловых контактах.

4. Роль переводчика в международных переговорах.

5. Национальные стили и особенности делового общения в США, Германии, Франции.

6. Специфика восточного стиля  и ее отражение в деловых отношениях.

Литература:

1. Герчикова И.Н. Деловая этика и регулирование международной коммерческой практики. – М.: Изд-во «Консалтбанкир», 2002. – 576 с.

2. Булыгина А.Этика делового общения . – Новосибирск 1995

3. Венедиктова В.И.  О деловой этике и этикете. – М.: Фонд «Правовая 

    культура», 1994. – 

4.   Вольф И. Современный этикет /  Пер с нем. – М.: Издат дом «Кристина и К», 2000. – 255 с.

5.   Гвозданный М. Теория морали и  этика бизнеса. – М.: РЭА им.   

       Г.В.Плеханова, 1995.

6.Лабораторные работы  - Не проводятся по данной дисциплине. 

7. Задания для самостоятельной работы. 

1. Почему этика делового общения как дисциплина появляется так   поздно? –  Ответ: т.к. осознание роли технологий как следствие научно-технического прогресса показало необходимость замены стихийного регулирования деловых отношений особыми правилами и программированием.

2. Когда этикет впервые получил свое кодексное выражение? –  Ответ: В Средневековой Европе в рыцарском этикете – на практике, а в ХУ1 веке при дворе Людовика Х1У  века – в письменной форме.

3. Когда возникает пространство этики деловых отношений? 

                   Ответ: при капитализме с развитием технологий, рациональных отношений и возникновением языка деловых отношений.

4.      Что такое деловая этика? – Совокупность принципов поведения людей, занятых в сферах управленческой и   предпринимательской 

                       деятельности.  Деловая этика позволяет оценивать личность и 

                   деятельность людей с точки зрения соответствия мировым 

                   стандартам.

5. Зачем руководителю знание этики деловых отношений? Для формирования своего имиджа и  деловой репутации.

6.Особенности этики деловых отношений  ХХ в? – Утилитарный  характер, целесообразность, демократизм, дух  уважения, открытости, взаимной ответственности и стремления к психологической  комфортности.

7.Каковы основные принципы этики деловых отношений?

Уважение, вежливость, делиактнсть, тактичность; свобода, терпимость (толерантность), справедливость, деловая обязательность, целесообразнсть, ответствнсть.

8. Что означает объективность деловых отношений? – Они не зависят от настроений,   а подчиняются логика дела.

9. Что такое политес? – вежливость

10. Может ли вежливость быть чрезмерной? – Да, необходима целесообразность поведения.

11. Что такое деловое  общение? – процесс установления деловых контактов между организациями и людьми.

12. Структура делового общения? 3 стороны: коммуникативная (обмен информацией), интерактивная (организация взаимодействия между людьми), перцептивная (эмоциональная сторона восприятия партнера)

13. Какова специфика вербального общения и в чем основные требования к нему? С помощью слов,  речь должна быть последовательной, ясной, точной, не содержать двусмысленностей. Задача – точно передать информацию и  грамотно  обсудить предложения и задачи.

14. Какие жесты Вы знаете?  - Рукопожатие, раскрытые руки, расстегивание пиджака, жесты подозрительности и скрытности, жесты защиты.

15. Тон при разговоре (негромко, со знанием дела, уверенно)

16. Какой смысл в подарках? –

17. Какие правила и «тонкости» дарения в деловом общении Вы знаете? 

18. Комплимент – особая форма похвалы в деловых отношениях. Каким он должен быть? – Игривым, уместным, сказанным во-время и к месту, не дежурным. Как принимать комплимент? – Без комментариев, с благодарностью.

19. Какие  правила эпистолярного жанра Вы знаете?

20. В чем выражался международный, или дипломатический протокол в древности?

21. Являются ли абсолютными требования этики деловых отношений?

22. Каким нормам должен соответствовать повседневный этикет бизнесмена и  управленца?

23. Каковы правила ведения делового телефонного разговора?

24. Какой бог в Древней Греции был покровителем послов, путников и купцов?

25.  Какой предмет, дававший право на беспошлинный провоз багажа, получал представитель посольства в Древнем Риме?

26. Какие черты были присущи этике деловых отношений в Византии?

27. Где и когда использовался этикет не для выражения чувства дружбы, а для демонстрации своего превосходства?

28. Как отразился демократизм культуры Х1Х-ХХ вв на деловых отношениях мужчины и женщины?

2. Составление тестов студентами. 

Пример теста, составленного студентами гр. К.Геворкян и Н.Стукаловой Факультет управления,   дневного отделения  21 гр.   .Геворкян К. Б.

Стукалова Н. В. В декабре 2006 г.  (сохраняется в авторской редакции).

ТЕСТ  ПО ЭТИКЕ ДЕЛОВОГО  ОБЩЕНИЯ

1. Как правильно следует начать писать деловое письмо:

А. «Мой дрогой Мистер Р.»

Б. «Дрогой Мистер Р.»

В. «Привет Мистер Р.»

Г. «С любовью »

      2.  Кто из работослужавщих не получает чаевых:

А. Менеджеры, гиды, работники гаража, водитель автобусов

Б. Посыльные, носильщики,

В. Такси, столовое, салоны красот

Г.  Все указанные работники не получают чаевые

      3. Можно ли сперва порезать бекон ножом, а после взять пальцем:

А.  Да

Б.  Нет

В.  Только вилкой

Г.  Не знаю

       4.  В каких местах можно курить:

А.  В детской комнате 

Б.  В доме пока ожидают подачи первых блюд

В.  Если хозяйка не любит когда у нее дома курят

Г.  В ресторане пока ожидают подачи первых блюд

       5. Можно ли просить добавки пищи на официальных приемах:

А.  Нет, только в домашних  званных обедах

Б.  Да

В.  Если приглаженных много тогда некто не заметит 

Г.  Не знаю

       6. Как следует делать при просьбе добавки пищи:

А.  Надо нож и вилку оставлять на тарелки 

Б.  Надо подать тарелку и держать нож и вилку в руках

В. Взять самим если даже блюдо стоит далеко от вас 

Г.  Некогда нельзя просить добавки   пищи

      7. Как правильно отказаться от блюда:

А. «У меня аллергия» 

Б. «Я на диете»

В. «В этом салате есть огурцы ?»

Г. «Нет , благодарю вас»

          8. Какой из вариантов ответов правильнее при пользование салфеткой вовремя приема пищи:

А. Бумажные салфетки можно сминать в шарик и бросить в чашку, стакан, тарелку, пепельницу

Б.  Можно вытереть лоб и шею

В. Можно использовать для сморкания

Г. Салфетку следует аккуратно сложить и класть рядом с тарелкой

         9. При ошибке набранного номера ……?:

А. «Кто это»

Б. « Какой это номер» 

В. «Это номер 1234567?»

Г. «Вешать трубку не сказав, извините»

       10. В каких из случаев мужчине  требуется снять шляпу и приложить к ней руку:

А.  Входя в ресторан, в частный офис или в частную комнату

Б.  Если идут дождь то можно не снимать, что при этом рядом с вами стоит женщина или мужчина старшего вас возраста

В.  Когда курят 

Г.  Это никогда наследует делать 

       11.  Можно ли надеть платье для коктейля……?:

А. Для обеда в ресторане 

Б. Для деловой встречи 

В. Для каждого дня

Г. Такое платье следует одевать до полудня 

      12. Когда не следует вставать ребенку с места:

А. Когда его кому не будь, представляют

Б. Когда он здоровается или прощается в месте с гостем

В. Когда проходит религиозная или гражданская церемония

Г. Будет правильнее, если ребенок будет делать все эти правела в вариантах ответах А, Б, В.

       13.  Что надо говорить, если вас оскорбили:

А. Сказать оскорбившему плохие слова 

Б. Подать в суд

В. Проигнорировать

Г. Толкать оскорбившего при каждой встречи 

      14.  Можно ли одалживать вещь, которая дорогая:

А. Такую ответственность не надо брать

Б. Нет

В. Да если потеряю то куплю

Г. Если все временно взятая вещь повреждена можно возместить стоимость наличными

15.     Как надо одеваться к деловой встрече?

А. Мини-юбка

Б. Классический стиль

В. Блузка с низким вырезом

С. Спортивная одежда

16. Как правильно должна сидеть женщина?

А. Слишком свободная поза

Б. На краешке стула, сумка на коленях

В. Ногу на ногу

                     Г. Прямо и свободна, сумку положить или поставить рядом

17.Как принято здороваться при деловых встречах?

А. Рукопожатием

Б. Поцелуй

В. Крепкое объятие

Г. Вообще не надо

18. Как должен одеваться мужчина при деловой встрече?

А. Костюм ярких цветов

Б. Спортивный стиль

В. Пиджак классический “английский”

Г. Рубашка и ремень должны быть видны

19. Какая из ниже перечисленных считается хорошей манерой?

А. Громко говорить

Б. Грубость

В. Проявляемые в откровенной недоброжелательности к окружающим

Г. Скромность и сдержанность

20. Как по вашему мнению относится к принципу деловой этики?

А. Честность, порядочность и надежность

Б. Обман, не уважение

В. Делать то, что в Ваших интересах и не думать о партнерах

Г. Не знаю

21. Как себя следует вести в театре, на концерте, в кино?

А. Сидеть в верхней одежде и разговаривать с соседом

Б. Курить и мешать окружающим

В. Не шуметь, приходить до начала сеанса, не жевать, не сорить

Г. Как мне будет удобно, так, и буду делать!

Ответы: 

1. б

2. а

3. а

4. г

5. а

6. а

7. г

8. г

9. в

10. а

11. а

12. г

13. в

14. в

15. в

16. г

17. а

18. в

19. г

20. а

21. в

Вопросы для подготовки к зачету:

ТЕСТ  РЕЧЕВЫЕ БАРЬЕРЫ ПРИ ОБЩЕНИИ

   Для того, чтобы оценить, насколько актуальны для вас речевые барьеры общения, насколько вы умеете «подать информацию» - попытайтесь ответить на вопросы, составленные американским  психологом В.Маклини.

1. Когда вы сами говорите, внимательно ли вы следите за тем, чтобы слушатели правильно вас поняли?

2. Подбираете ли вы слова, соответствующие уровню подготовки слушателей?

3. Обдумываете ли вы указания, прежде чем их высказать?

4. Отдаете ли вы распоряжения в достаточно краткой форме?

5. Если подчиненный не задает вопросов после того, как вы высказали новую  мысль, считаете ли вы, что он ее понял?

6. Ясно ли вы выражаетесь?

7. Увязываете ли вы свои мысли, прежде чем их высказать, чтобы не говорить бессвязно?

8. Поощряете ли вы вопросы?

9. Предполагаете ли вы, что знаете мысли окружающих, или задаете вопросы, чтобы узнать их?

10. Различаете ли вы факты и мнения?

11. Усиливаете ли вы конфронтацию, когда протииворечите аргументам собеседника?

12. Стараетесь ли вы, чтобы ваши подчиненные во всем соглашались с вами?

13. Используете ли вы профессиональный жаргон, непонятный слушателям?

14. Говорите ли вы ясно, точно и вежливо?

15. Следите ли вы за тем, какое впечатление производят ваши слова на слушателя, внимателен ли он?

16. Делаете ли вы преднамеренные паузы в св речи для того, чтоб собраться с мыслями, обратить внимание на слушателей?

Если вы ответили «да» на все вопросы, кроме 5,  9 и 13, то можно считать, что вам присуще умение ясно и кратко излагать свои мысли.

       Интерпретация результатов: 5 баллов – каждый положительный, 0 – отрицательный. 

35-65 баллов – вы обладаете великолепными предпосылками, чтобы эффективно влиять на других, менять их модели поведения, учить, управлять, наставлять на путь истинный.

Вы убеждены, что человек не должен замыкаться в себе, избегать людей, держаться на обочине и думать только о себе. Вы считаете что он должен делать что-то для других, руководить ими, указывать на допущенные ошибки, учить их, чтоб они лучше чувствовали себя в окружающей  действительности. Вы наделены даром убеждать людей в своей правоте.  Однако вам следует быть очень осторожным, чтоб ваша позиция не стала очень агрессивной. В этом случае вы легко можете превратиться в фанатика или тирана.

35 и менее – Увы, хотя вы часто бываете  правы, убедить в этом окружающих вам удается далеко не всегда. Вы считаете, что ваша жизнь и жизнь окружающих должны быть подчинены строгой дисциплине, здравому рассудку и хорошим манерам, а ход ее должен быть вполне предсказуем. Вы не любите ничего делать через силу. При этом  вы часто бываете слишком сдержанны, не достигая из-за этого желанной цели, а часто оказываясь и неправильно понятым.

.8. Темы рефератов

1.  Предмет этики деловых отношений. 

2. Этика и этикет делового общения: связь и различия. 

3. Социальная востребованность этики деловых отношений  в ХХ веке. 

4. Общечеловеческие ценности и нормы – основа этики делового общения.

5. Деловая этика и стратегический менеджмент.

6. Нравственные приоритеты современного руководителя

7. Сказка как форма развития деловой этики (По книге     Паркин М. Сказки для бизнес-тренеров. – М.: Добрая книга, 2005)  

8. Этика деловых отношений, ее история и этапы становления.

9. Становление этики деловых отношений на Древнем Востоке.

10. Этика деловых отношений в эпоху античности.

12. Принцип «золотой середины» Аристотеля  в этике деловых отношений. 

13. Честь и достоинство в нравственно-деловой культуре гуманистов эпохи Возрождения. 

14. Формирование уважения и свободы в деловой культуре Нового времени.

15. Утилитаризм этики деловых отношений в Х1Х веке.

16. Толерантность как основа  деловой этики в ХХ веке. 

17. Противоречивый характер этики деловых контактов в советскую эпоху.

18. Развитие этики деловых отношений в России.

19..  Характерные черты этики делового общения в современной России.

20.Принципы этики деловых отношений: общая характеристика и объективный характер.

21. Повседневный этикет и протокол для деловых людей.

22.Стандарты и технологии  этики международного общения в современном  мире.
23.Визитная карточка.

24.Подарки и сувениры в международных деловых контактах.

25.Роль переводчика в международных переговорах.

26.Национальные стили и особенности делового общения в США, Германии, Франции.

27.Специфика восточного стиля  и ее отражение в деловых отношениях.

28.Уважение к личности  -  исходный «пункт» и основа деловой этики.
29. Вежливость, тактичность, деликатность как условия успеха в деловом общении.
30. Свобода делового человека и проблема выбора самостоятельных решений.
31.   Деловая обязательность.
32. Социальная ответственность делового человека   перед обществом.
33.  Зависимость экономических показателей от  ответственности руководителя и сотрудников. Ответственность и бизнес. 
34. Социальная ответственность общественных организаций.
35. Справедливость и целесообразность в деловых отношениях.
36.  Внешний вид и имидж делового человека. Внешний вид как «визитная карточка» делового человека. 
37. Роль первого впечатления. Деловой костюм и требования к нему.
38. Общепринятое и индивидуальное в одежде и манерах делового человека. 
39. Костюм и украшения современного  делового человека. 
40.  Деловое общение и его формы.
41. Коммуникация и общение в деловой жизни: формальное и неформальное.
42. Структура делового общения.
43. Основные виды деловых взаимодействий: вербальный и невербальный.
44. Требования к речи в деловой коммуникации.
45. Невербальный контакт: сущность, функции, многообразие проявлений.
46. Идентификация, эмпатия и рефлексия – механизмы установления взаимопонимания в деловых отношениях. 
47. Внушение и убеждение в деловой культуре.
48. Рукопожатие и его роль в установлении деловых контактов.
49.   Этика и культура делового застолья. Застольный этикет и его нравственный и символический смысл.
50. История делового застолья.
51. Подготовка к деловой встрече за столом.
52. Организация и проведение делового застолья.
53. Правила рассаживания за столом.
54. Банкет: его роль в деловой жизни, основные виды и правила поведения.
55. В ресторане: этико-деловые нормы.
56. Шведский стол.
9. Вопросы для подготовки к зачету

1. Предмет этики деловых отношений. 

2. Структура и функции этики деловых отношений.

3.Этика и этикет делового общения: связь и различия. 

4. Причины социальной востребованности этики деловых отношений  в ХХ веке. 

5. Общечеловеческие ценности и нормы – основа этики делового общения.

6. Категорический императив И. Канта  - основа этики деловых отношений. 

7. Деловая, профессиональная, управленческая этика. 

8. Этика деловых отношений, ее история и основные этапы становления.

9. Миф как форма регламентации  поведения человека в  древности.

10. Этика деловых отношений на Древнем Востоке.

11. Этика деловых отношений в эпоху античности.

12. Роль принципа «золотой середины» Аристотеля  в этике деловых отношений. 

13. Честь и достоинство в этике и нравственно-деловой культуре гуманистов эпохи Возрождения. 

14. Формирование уважения и свободы в деловой культуре Нового времени.

15. Утилитаризм этики деловых отношений в Х1Х веке.

16. Специфика деловой этики в ХХ веке. 

17. Этика деловых контактов в советскую эпоху.

18. Национальные особенности деловых отношений в русской культуре.

20. Развитие этики деловых отношений в России.

.21.  Характерные черты этики делового общения в современной России.

22.Основные принципы этики деловых отношений: общая характеристика и объективный характер.

23. Повседневный этикет и протокол деловых людей.

24. Стандарты этики международного общения в современном  мире.

25.Визитная карточка.

26.Подарки и сувениры в международных деловых контактах.

27.Роль переводчика в международных переговорах.

28.Национальные стили и особенности делового общения в США, Германии, Франции.

2. Специфика восточного стиля  и ее отражение в деловых отношениях.

3. Уважение к личности  -  исходный «пункт» и основа деловой этики.
4. Вежливость, тактичность, деликатность как условия успеха в деловом общении.
5. Свобода делового человека и проблема выбора самостоятельных решений.
6.   Деловая обязательность.
7. Социальная ответственность делового человека   перед обществом.
8.  Зависимость экономических показателей от  ответственности руководителя и сотрудников. Ответственность и бизнес. 
9. Социальная ответственность общественных организаций.
10. Справедливость и целесообразность в деловых отношениях.
11.  Внешний вид и имидж делового человека. Внешний вид как «визитная карточка» делового человека. 
12. Роль первого впечатления. Деловой костюм и требования к нему.
13. Общепринятое и индивидуальное в одежде и манерах делового человека. 
14. Костюм и украшения современного  делового человека. 
15.  Деловое общение и его формы.
16. Коммуникация и общение в деловой жизни: формальное и неформальное.
17. Структура делового общения.
18. Основные виды деловых взаимодействий: вербальный и невербальный.
19. Требования к речи в деловой коммуникации.
20. Невербальный контакт: сущность, функции, многообразие проявлений.
21. Идентификация, эмпатия и рефлексия – механизмы установления взаимопонимания в деловых отношениях. 
22. Внушение и убеждение в деловой культуре.
23. Рукопожатие и его роль в установлении деловых контактов.
24.   Этика и культура делового застолья. Застольный этикет и его нравственный и символический смысл.
25. История делового застолья.
26. Подготовка к деловой встрече за столом.
27. Организация и проведение делового застолья.
28. Правила рассаживания за столом.
29. Банкет: его роль в деловой жизни, основные виды и правила поведения.
30. В ресторане: этико-деловые нормы.
31. Шведский стол.
10.Учебно-методическое обеспечение дисциплины. 

10.1.Литература. 

10.1.1.Учебно-методическая литература (основная):

1. Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений: Учебное пособие – М.: Финансы и статистика, 2005. – 208 с.

2.  Психология и этика делового общения: Учебник для вузов /В.Ю.Дорошенко, Л.И.Зотова, В.Н.Лавриненко; Под ред. проф. В.Н.Лавриненко. – М.: Культура и спорт, ЮНИТИ, 1997. – 279 с.

3. Зимина Н.В., Кузин Ф.А.  Азбука жизненного успеха. – М: ИНФРА-М, 1997. – 224 с. 

4. Кибанов А.Я., Захаров Д.К., Коновалова В.Г. Этика деловых отношений.: Учебник. – М.: НИФРА, 2004. – 368 с.

5. Панкеев И.А.  Энциклопедия этикета. 2-е изд, испр. и доп. . – М.:  

       ОЛМА-ПРЕСС, 2002. – 384 с.

10.1.2.Учебно-методическая литература (дополнительная):

1.  Алякринский Б.С. Общение и его проблемы. – М. 1982

2. Андреев В.И Конфликтология (Искусство спора, ведения переговоров, разрешения конфликтов) М. 1995

3. Блюмкин В.А.Этика и жизнь. – М.: Политич лит-ра, 1987

4. Бороздина Г.В. Психология делового общения. – М.: ИНФРА, 1999

5. Браим И.Н. Этика делового общения. – Минск: ИП «Экоперспектива», 1996

6. Булыгина А.Этика делового общения . – Новосибирск 1995

7. Венедиктова В.И.  О деловой этике и этикете. – М.: Фонд «Правовая культура», 1994. – 

8. Вольф И. Современный этикет /  Пер с нем. – М.: Издат дом «Кристина и К», 2000. – 255 с.

9. Гвозданный М. Теория морали и  этика бизнеса. – М.: РЭА им. Г.В.Плеханова, 1995

10. Герчикова И.Н. Деловая этика и регулирование международной коммерческой практики. – М.: Изд-во «Консалтбанкир», 2002. – 576 с.

11. Гоголев Л. Беседы об эстетике поведения. - Киев: «Мистецтво», 1991

12. Гурков И. Стратегия и структура корпорации. – М.: Дело, 2006. – 320 с.

13. Гусейнов А.А. История этических учений

14. Гусейнов А.А., Апресян Р.Г. Этика. – М., 1998

15. Психология и этика делового общения. – М., 1997

16. Егоршин А.П., Распопов В.П., Шашкова Н.В. Этика деловых отношений: Учебное пособие для вузов. – Нижний Новгород: НИМБ, 2005. – 408 с. 

17. Карнеги Д. как завоевывать друзей и оказывать влияние на людей. – СПб: Центр «Русская тройка», «Комета», 1990

18. Дэна Даниэль Преодоление разногласий. Как улучшить взаимоотношения на работе и дома. СПб, 1994

19. Жариков Е.С., Крушельницкий Е.Л. Для тебя и о тебе – М., 1991

20. Журавлев И.А. Этика общения. – М., 1999

21. Зеленкова И.Л., Беляева Е.В. Этика: Учебное пособие для студентов вузов. – Минск, 2000

22.  Казарцева О.М. Культура речевого общения: теория и практика обучения. – М.: «Флинта», «Наука», 1999

23. Кропоткин П.А. Этика . – М., 1991

24. Все об этикете. – М.: Вече, 2000

25. Кузин Ф. Культура делового общения. – М., 1996М.: Дидакт, 1994

26. Лихачева Л.С. Этикет деловой женщины, или практика непринужденного поведения. – Екатеринбург: У-Фактория, 2004. – 320 с.

27. Лунева С.И. Классическое востоковедение и классический ориентализм. – М.: Аспект-Пресс,2003

28. Максимовский М. Этикет делового человека. – 

29. Малая энциклопедия этикета. – М.: «РИПОЛ КЛАССИК», 2000. – 640 с.

30. Моисеев Н.Н. Человек, среда, общество. – М., 1991

31. Ожегов С.И., Шведова Н.Ю. Толковый словарь русского языка. – М.:  АЗ, 1996. – 928 с.

32. Омаров А.М. Управление : искусство общения 1983

33. Петренко А. Безопасность в коммуникации делового человека. – М., 1994

34. Паркин Маргарет Сказки для бизнес-тренеров. – М.: Добрая книга, 2005 

35. Петрунин Ю.Ю., Борисов В.К. Этика бизнеса: Учебное пособие. – М.: Дело, 2000. – 280 с.

36. Поварнин С.И. Спор: о теории и практике спора. – СПб, 1996

37. Руткевич А.М. Философия и востоковедение. – М.: Аспект-Пресс, 2003

38. Смолка К. Правила хорошего тона. – М.: Прогресс, 1980

39. Уткин Э.А. Этика бизнеса. Учебник для вузов. – М.: Изд-во «Зерцало», 1998. – 256 с.

40. Феофилов Л.Г. Умеете ли Вы себя вести. – Киев: Знание, 1990

41. Холопова Т.И., Лебедева М.М. Протокол и этикет для деловых людей. – М.: Анкил, 1994

42. Шеламова Г.М. Деловая культура и психология общения: Учебник для начального профессионального образования. – М.: Издательский центр «Академия», 2004. – 160 с.

43. Школа этикета / Сост. Л.И.Лихачева. – Екатеринбург: Средне-Уральск кн. изд-во, 1995  –  448 с.

44. Этика: Энциклопедический словарь /Под ред. Р.Г.Апресяна, А.А.Гусейнова. – М.: Гардарики, 2001. – 671 с.

10.2. Методическое обеспечение дисциплины.

Глоссарий.

1. Этика – фундаментальная философская дисциплина, изучающая мораль и нравственность. 

2.    Деловая этика – совокупность принципов поведения людей, занятых в сферах управленческой и предпринимательской деятельности. 

3.   Принципы этики делового общения  –  общепринятые в деловом мире принципы поведения: уважение, деловая обязательность, терпимость, ответственность, вежливость, тактичность, деликатность, критичность. 

4.   Профессиональная этика  - этические нормы, особенности морали,  поведения  и технологии деятельности людей в рамках конкретного вида трудовой деятельности.

5.  Управленческая этика – нравственные ориентиры и нормы поведения менеджеров всех уровней при принятии решений и формировании стратегий деятельности, направленных на повышение статуса организации и своего имиджа. 

6. Служебный этикет – профессиональные императивы к мышлению и поведению делового человека, необходимые для соблюдения канонов профессиональной деятельности. 

7. Общение – процесс субъект-субъектного взаимодействия, порождаемый потребностью в совместных действиях людей, включая установление  и развитие формальных и неформальных контактов. 

8. Вербальное общение – общение, которое осуществляется с помощью слов. 

9. Невербальное общение – средство передачи информации с помощью знаков.

10. Деловые переговоры  - основное средство согласования и принятия общий стратегий действия деловых людей, процедура и технологии  принятия решений в процессе делового общения. 

11. Речевой этикет – принятый в деловом мире порядок  вербального взаимодействия и общения. 

12.Имидж – искусственно созданный образ делового человека, организации  или сферы делового поведения, направленный на повышение его привлекательности.

10.3.  Методическое обеспечение дисциплины.

Этика деловых отношений. Программа для студентов всех специальностей и направлений. – М., 2006;

Этика деловых отношений. Темы контрольных работ и методические указания по их выполнению для студентов заочной формы обучения всех специальностей. - М., 2006. 
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