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Учебной программой дисциплины «Этика и психология делового общения» предусматривается изучение основных принципов и механизмов внедрения этических норм, стандартов и мышлений в практику менеджмента, теоретических основ ведения деловых бесед, презентаций, приема посетителей и общения с ними. Особое место уделяется психологии делового общения. Учебная дисциплина носит во многом прикладной характер. Слушателям необходимо овладеть практическими навыками делового общения, культурой деловой полемики, правилами делового этикета. Изучение дисциплины призвано обеспечить специалистов, руководителей хозяйственных организаций новейшими психологическими технологиями, методами их использования в целях повышения эффективности производства.
Предметом дисциплины являются этика и психология делового общения с целью подготовки управленческих кадров.
Цель изучения учебной дисциплины «Этика и психология делового общения» – приобретение теоретических знаний и выработка практических навыков и умений в области формирования и воспитания таких управленческих кадров для различных организаций, которые бы знали основные принципы и механизмы внедрения этических норм и стандартов в практику менеджмента, основы ведения деловых бесед, переговоров, приема посетителей и общения с ними.
Задачи преподавания учебной дисциплины:
· изучение этики и психологии делового общения;
· овладение практическими навыками делового общения; 
· овладение навыками профилактики эмоционального выгорания в профессиональной деятельности;
· изучение основных правил служебного этикета;
· ознакомление с правилами формирования делового имиджа;
· обеспечение усвоение учебного материала с применением современных педагогических методик.
В результате изучения дисциплины слушатели должны знать:
- теоритические основы этики делового общения;
· технологию деловых бесед, телефонных разговоров, выступлений;
· требования к внешнему виду деловых людей, оформлению визитных карточек;
· правила делового этикета.
уметь:
· подготовиться к деловой беседе и выступлению;
· организовать совещание, переговоры;
· одеться на деловую встречу и вечерний прием и соответствующе вести себя там;
· вести телефонные переговоры;
· проводить профилактику эмоционального выгорания;
· проводить психологическое диагностирование личности.
Контрольная работа используется как форма текущей аттестации слушателей по учебной дисциплине переподготовки «Этика и психология делового общения». 
Целью проведения текущей аттестации в форме контрольной работы по учебной дисциплине «Этика и психология делового общения» является проверка качества полученных знаний по учебной дисциплине переподготовки и умение применять теоретические знания при решении практических задач. 
Выполнение контрольной работы развивает мышление, учит творческому подходу к изучению конкретного учебного материала. 
Контрольная работа выполняется по вопросам, во внеаудиторное время.
Вопросы по выполнению контрольной работы:
1. Этика и психология делового общения: структура, цель и задачи курса, основные понятия.
2. Влияние различных историко-культурных традиций на формирование этических принципов и психологических аспектов современного делового общения.
3. Специфика профессиональной этики, ее виды, нормы и регионально-этнические особенности. Культура поведения делового человека в различных странах и регионах.
4. История происхождения этикета и его классификация.
5. Структура, основные принципы и направления развития служебного этикета. 
6. Правила делового протокола при приветствии, обращении, знакомстве, представлении, прощании. Визитные карточки и их функции.
7. Вручение и принятие наград, подарков в современной деловой практике, фотоссесии.
8. Виды деловых приемов. Деловой протокол о проведении деловых завтраков, а-ля фуршетов, коктейлей, обедов и ужинов.
9. Культура телефонного и интернет-общения.
10. Этикет письменного делового общения.
11. Имидж. Структурные элементы имиджа делового человека.
12. Ораторское мастерство в деловом общении и имидже. Подготовка и техника публичного выступления.
13. Создание имиджа организации (фирмы) как часть культуры деловых отношений.
14. Психическая структура личности и практика делового общения. Факторы детерминации ролевого поведения. Имиджмэйкинг.
15. Восприятие и понимание в процессе общения. Ошибки восприятия.
16.Общение как коммуникация, его виды. Специфика и формы делового общения, гендерные особенности.
17. Эффективное использование средств невербальной коммуникации в деловом общении. 
18. Деловое общение и психодиагностика. Психологические методы оценки персонала. Соционические типы и их реализация в общении и бизнесе.
19. Классификация типов личностей в рабочей группе. Проблема лидерства. Стиль руководства.
20. Беседа как форма делового общения.
21. Сущность и виды полемики. Слагаемые полемического мастерства.
22. Структура и виды аргументов (доказательство и опровержение). Логические ошибки в ход полемики.
23. Пути повышения эффективности вербальной коммуникации в служебном общении. Базовые модели и методы переговоров.
24. Подготовка и проведение делового совещания, переговоров и других коллективных форм делового общения. Техники переговоров.
25. Манипулирование в служебных отношениях, варианты противодействия.
26. Конфликты в деловом общении: виды, причины возникновения.
27. Стратегии поведения в конфликтной ситуации.
28. Синдром эмоционального выгорания, его причины, стадии протекания. Профилактика эмоционального выгорания.
Структура, оформление и объем контрольной работы.
Вопросы для выполнения контрольной работы разрабатываются преподавателем кафедры, осуществляющим чтение лекций по учебной дисциплине переподготовки, рассматриваются на заседании кафедры и утверждаются заведующим кафедрой.
В процессе выполнения контрольной работы слушатель обязан изучить рекомендованную литературу, провести обработку полученного материала. 
Обязательные требования к контрольной работе: научность, системность, последовательность, логичность изложения, использование новейшей литературы.
Контрольная работа включает в себя: 
– титульный лист; 
– основную часть; 
– список использованных источников; 
– приложения (по необходимости). 
На титульном листе указываются наименование учреждения, наименование кафедры, учебная дисциплина переподготовки, фамилия, имя, отчество исполнителя, фамилия, имя, отчество руководителя с указанием его ученой степени, звания, название города (местонахождение учреждения), год (Приложение А).
Основная часть раскрывает содержание заданий, являющихся самостоятельными частями контрольной работы. Основная часть может делиться на разделы, подразделы, пункты. 
Список использованных источников, изученных и использованных при выполнении контрольной работы, следует располагать в алфавитном порядке.
Внеаудиторная контрольная работа выполняется с использованием компьютера и принтера на одной стороне листа белой бумаги формата А4 (210х297 мм), шрифтом TimesNewRoman, размером 14 пунктов, абзацным отступом на 1,25 см, одинарным межстрочным интервалом. Выравнивание текста – по ширине листа. Устанавливаются следующие размеры полей: левого – 30 мм, правого – 10 мм, верхнего и нижнего – 20 мм. 
Объем контрольной работы должен быть в пределах 6–10 страниц печатного текста. 
Нумерация страниц проставляется в центре нижней части листа без точки в конце. На титульном листе номер страницы не ставится. 
Иллюстрации и таблицы нумеруются. Иллюстрации и таблицы следует располагать в контрольной работе непосредственно на странице с текстом после абзаца, в котором они упоминаются впервые, или отдельно на следующей странице. Они должны быть расположены так, чтобы их было удобно рассматривать без поворота контрольной работы или с поворотом по часовой стрелке. 
Таблицы размером в одну страницу и более целесообразно помещать в приложении. 
Оценка и защита контрольной работы.
Выполненная контрольная работа сдается на кафедру, регистрируется и передается преподавателю на рецензию. Рецензия составляется по форме согласно Приложению Б. Преподаватель в рецензии должен указать степень решенности поставленной задачи; степень самостоятельности и инициативности слушателя; оценить работу (допуск или недопуск к защите); поставить подпись и дату проверки. 
Защита контрольной работы происходит в соответствии с утвержденным расписанием учебных занятий.
[bookmark: _GoBack]Положительные отметки («зачтено») по результатам защиты контрольной работы заносятся в зачетно-экзаменационную ведомость, а также в зачетную книжку слушателя. Неудовлетворительные отметки («не зачтено») вносятся только в зачетно-экзаменационную ведомость.
После защиты контрольные работы преподавателем сдаются на кафедру и хранятся согласно номенклатуре дел.
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Учреждение образования
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Факультет повышение квалификации и переподготовки

Кафедра экономических и правовых дисциплин

РЕЦЕНЗИЯ
на контрольную работу


слушателя группы__________________
__________________________________________________________________
					(фамилия, имя, отчество (если таковое имеется))

по дисциплине______________________________________________________
__________________________________________________________________

Соответствие содержания работы заданию:






Положительные моменты:





Недостатки и замечания:






Вывод о допуске работы к защите_____________________________________
Руководитель______________________      _____________________________
									(фамилия, имя, отчетсво)
_____________________
                      (дата)
