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1 Цель и задачи освоения дисциплины 
Целью изучения дисциплины является формирование гуманистических нравственных идеалов, а также оптимизация процесса духовного роста и самовоспитания личности на основе усвоения ими системы этических знаний, необходимых для формирования устойчивого морального сознания, умений и навыков использования этических факторов в профессиональной деятельности.

.  
Задачами изучения дисциплины являются:
- ознакомление студентов с ведущими положениями теории этики, природой моральных ценностей, принципами и нормами этики как науки;

- приобретение современных и целостных представлений об основных этапах развития этической мысли и морали, тенденциях развития этического знания и нравственных представлений в обществе в целом;

- получение систематизированных знаний по профессиональной этике, рассмотрение

основных компонентов культуры служебной деятельности, поведения и общения; 

- выработка у студентов твердой убежденности в необходимости глубокого нравственного обоснования правовых норм и санкций, освоение методов анализа моральных явлений;

- формирование научных критериев оценки существующей нравственной действительности;

- выработка способности к научному прогнозированию нравственных процессов, к предупреждению негативных явлений в правозащитной практике, нравственных отклонений в профессиональной деятельности.

2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина (модуль) относится к вариативной части основной профессиональной образовательной программы.

Дисциплина (модуль) изучается в  1 семестре
3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю)
Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями), установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате освоения дисциплины (модуля)  обучающийся должен:
Знать: 

1. Основные этические понятия, категории, их особенности; происхождение и развитие морали; 

2. сущность морали как действующих в обществе норм поведения; 

3. основные культурные этики и служебного этикета и моральные нормы этического и профессионального поведения; 

4. основные подходы к соотношению закона в истории правовой мысли; критерии оценки этических доктрин; этические идеи Древнего мира, Средневековья и Нового времени; их понимание, способность к рефлексии; 

5. основные этические понятия и категории, содержание и особенности профессиональной этики в юридической деятельности; 

6. главные нормативные правовые акты в области противодействия коррупции и основные механизмы противодействия властному произволу; 

7. сущность профессионально-нравственной деформации и пути её предупреждения и преодоления; 

8. основные понятия этики и морали, характеристику основных этических категорий,

структуру и функции морали, специфику нравственных проблем профессиональной деятельности.

Уметь: 

1. Получать умственный опыт при чтении и конспектировании специальной литературы (код компетенции – ПК-7);

2. Оценивать факты и явления профессиональной деятельности с этической точки зрения (код компетенции – ПК-7); 

3. Правильно оценивать роль морали, правового воспитания для обеспечения законности и правопорядка в обществе, противодействия коррупционному поведению должностных лиц (код компетенции – ПК-7); 

4. Грамотно использовать полученные знания в практической деятельности; соблюдать этические и правовые нормы при осуществлении профессиональной деятельности (код компетенции – ПК-7);

5. Организовывать свою деятельность на основе принципа уважения прав и свобод личности (код компетенции – ПК-7);

6. Обобщать и систематизировать принципы и нормы морали, действующие в правовом поле нашего общества (код компетенции – ПК-7);

7. Использовать установленные правила культурного общения; основные виды служебного этикета (код компетенции – ПК-7);

8. Анализировать и воспринимать различную информацию в целях успешного осуществления профессиональной деятельности (код компетенции – ПК-7);

9. Соблюдать права человека и гражданина в своей профессиональной деятельности, а также использовать свои профессиональные знания в целях защиты прав и свобод человека и гражданина (код компетенции – ПК-7).

Владеть: 

1. Алгоритмом действия в жизненных и профессиональных ситуациях (код компетенции – ПК-7);

2. Технологиями приобретения и обновления теоретических знаний для анализа предметно-практической деятельности (код компетенции – ПК-7); 

3. Навыками оценки своих поступков и поступков окружающих с точки зрения норм этики и морали (код компетенции – ПК-7);

4. Навыками сравнительно-исторических исследований этической мысли, определившими формирование современных представлений о роли морали и права в жизни общества (код компетенции – ПК-7); 

5. Профессиональными качествами в области нетерпимости к нарушению действующего законодательства, а также высоко почтительного уважения к явлениям правовой действительности (код компетенции – ПК-7);

6. Способностью противодействия коррупционному поведению (код компетенции – ПК-7);

7. Навыками правового воспитания населения (код компетенции – ПК-7);

8. Этическими и нравственными началами проведения отдельных процессуальных действий, этикой речи, понятиями и принципами служебного этикета (код компетенции – ПК-7);

Навыками принятия мер защиты прав и свобод человека и гражданина (код компетенции – ПК-7)
4 Содержание практических (семинарских) занятий
Очная форма обучения
	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	1 семестр

	1
	1. РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

1.1 Деловой разговор как особая разновидность устной речи

1.2 Основные требования к деловому разговору

1.3 Риторический инструментарий деловой речи

1.4 Техника речи

1.5 Речевой этикет

	2
	2. ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

2.1 Основные логические законы и их применение в деловой речи

2.2 Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике

2.3 Логические правила аргументации

2.4 Способы опровержения доводов оппонента

2.5 Типичные алогизмы деловой речи

	3
	3.ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

3.1 Создание благоприятного психологического климата

3.2 Создание хорошего впечатления о себе

3.3 Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить

3.4 Выслушивание собеседника как психологический прием 

3.5 Постановка вопросов и техника ответов на них

3.6 Поведение с собеседниками различных психологических типов

3.7 Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников

3.8 Приемы защиты от некорректных собеседников 

3.9 Поведение в конфликтных ситуациях

	4
	4. НЕВЕРБАЛЬНАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

4.1 Значение различных типов рукопожатий

4.2 Позы собеседников и их психологическая роль

4.3 Жесты как показатели внутреннего состояния собеседников

4.4 Сигналы, посылаемые глазами и губами

4.5 Жесты и мимика, свидетельствующие о лжи 

4.6 Невербальные средства повышения делового статуса 

4.7 Национальные особенности невербального общения

	5
	5. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОЙ БЕСЕДЫ

5.1 Подготовительные мероприятия

5.2 Начало беседы

5.3 Информирование присутствующих

5.4 Обоснование выдвигаемых положений

5.5 Завершение беседы

	6
	6. ВЕДЕНИЕ КОММЕРЧЕСКИХ ПЕРЕГОВОРОВ

6.1 Подготовка к переговорам 

6.2 Порядок ведения переговорного процесса

6.3 Техника ведения переговоров

6.4 Тактика ведения переговоров

6.5 Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях 

6.6 Национальные стили ведения переговоров 

7.ВЕДЕНИЕ ДЕЛОВОГО СОВЕЩАНИЯ


Заочная форма обучения
	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	1 семестр

	1
	1. РЕЧЕВАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

1.1 Деловой разговор как особая разновидность устной речи

1.2 Основные требования к деловому разговору

1.3 Риторический инструментарий деловой речи

1.4 Техника речи

1.5 Речевой этикет

	2
	2. ЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

2.1 Основные логические законы и их применение в деловой речи

2.2 Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике

2.3 Логические правила аргументации

2.4 Способы опровержения доводов оппонента

2.5 Типичные алогизмы деловой речи

	3
	3.ПСИХОЛОГИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА ДЕЛОВОГО РАЗГОВОРА

3.1 Создание благоприятного психологического климата

3.2 Создание хорошего впечатления о себе

3.3 Изучение внутреннего состояния собеседника по голосу и манере говорить

3.4 Выслушивание собеседника как психологический прием 

3.5 Постановка вопросов и техника ответов на них

3.6 Поведение с собеседниками различных психологических типов

3.7 Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседников

3.8 Приемы защиты от некорректных собеседников 

3.9 Поведение в конфликтных ситуациях


5. Методические указания к планам семинарских (практических)
занятий
Планы семинарских занятий составлены на основе программы дисциплины  “Профессиональная этика и служебный этикет”. В соответствии с учебным планом практические занятия рассчитаны на 16 часов по очной форме обучения и 6 часов по заочной форме обучения. Их структура взаимосвязана с лекционным курсом, который позволяет создать целостное представление о международных договорах и соглашениях.

Специфика практических занятий обусловлена рядом факторов. Во-первых, темы занятий, их конкретные вопросы составлены преимущественно таким образом, чтобы исключить дублирование при последующем изучении других дисциплин.

Во-вторых, предлагаемые темы практических занятий ориентируют студентов на осмысление изучаемого материала с разных позиций: конкретно-исторической,  политологической, правоведческой, социологической. Все это предопределяет существенный объем самостоятельной работы студентов и, одновременно, широту выбора источников при подготовке к каждому занятию.

В самом начале изучении курса студентам необходимо внимательно изучить  список рекомендуемой литературы, обратиться в читальный зал ТулГУ или иной библиотеки и просмотреть указанные книги, сделав краткие ознакомительные выписки (в ряде случаев достаточно даже оглавления).

Одним из важных этапов  подготовки к изучению курса в целом, следует признать  самостоятельную работу студентов в соответствии с предлагаемыми темами и в рамках установленных для них часов.    Данное обстоятельство позволяет постепенно обогащать избранную тему дополнительным материалом из многих практических занятий курса.

Следует подчеркнуть, что первичной основой подготовки к практическим занятиям служат нормативно – правовые акты, научная и учебная литература. 

      Перечень основных источников, включая наиболее распространенные учебные  пособия и сборники документов, предваряет тематически-определенные планы практических занятий, и лишь в отдельных наиболее существенных случаях повторяется в последующих списках литературы.

Следующий этапом подготовки к практическому занятию является изучение отдельных разделов из книг или статей, взятых из списка литературы по конкретной теме. При их выборе желательно ориентироваться на рекомендации преподавателя. Рекомендуется также использовать периодический научные журналы, а также специализированные юридические журналы.

Бесспорно, поощряется и обращение к дополнительной, самостоятельно предложенной литературе по каждой теме.

6 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)

6.1. Основная литература

1.Суворова, Н. А. Культура делового общения в профессиональной деятельности : учебное пособие / Н. А. Суворова, Л. В. Табак. — Сочи : Сочинский государственный университет, 2020. — 98 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106571.html (дата обращения: 14.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей

2.Шацкая, М. Ф. Русский язык и культура делового общения : учебно-методическое пособие / М. Ф. Шацкая. — Волгоград : Волгоградский государственный социально-педагогический университет, «Перемена», 2019. — 120 c. — ISBN 978-5-9935-0407-0. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/88767.html (дата обращения: 14.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей

3.Культура юридической речи : учебно-методическое пособие для СПО / составители Д. Н. Галимова. — Саратов : Профобразование, 2021. — 153 c. — ISBN 978-5-4488-1139-5. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/105142.html (дата обращения: 14.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей

4.Виговская, М. Е. Психология делового общения : учебное пособие для бакалавров / М. Е. Виговская, А. В. Лисевич. — 3-е изд. — Москва : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 139 c. — ISBN 978-5-394-04357-4. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/102278.html (дата обращения: 14.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей

5.Культура речи и методика делового общения : учебное пособие для магистров / составители Т. В. Веселкова. — Саратов : Вузовское образование, 2020. — 146 c. — ISBN 978-5-4487-0758-2. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/101133.html (дата обращения: 14.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей

6.Чечет, Р. Г. Культура речи : учебное пособие / Р. Г. Чечет. — Минск : Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 2019. — 244 c. — ISBN 978-985-503-972-4. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/94314.html (дата обращения: 14.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей

7.Культура научной и деловой речи. Нормативный аспект : учебное пособие / Н. Я. Зинковская, Н. И. Колесникова, Т. Л. Мистюк, Т. Г. Ольховская ; под редакцией Н. И. Колесникова. — 2-е изд. — Новосибирск : Новосибирский государственный технический университет, 2019. — 252 c. — ISBN 978-5-7782-3909-8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/99344.html (дата обращения: 14.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. Пользователей

8.Ананьева, Н. В. Теория и практика эффективного речевого общения : учебное пособие / Н. В. Ананьева, А. В. Волошин. — Красноярск : Сибирский федеральный университет, 2019. — 86 c. — ISBN 978-5-7638-3965-4. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/100126.html (дата обращения: 14.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
6.2 Дополнительная литература
1. Психология и этика делового общения : учебник для вузов / В.Ю.Дорошенко [и др.];под ред.В.Н.Лавриненко .— 5-е изд.,перераб.и доп. — М. : Юнити, 2015 .— 415с.

2. Егоршин, А.П. Этика деловых отношений : учеб.пособие / А.П.Егоршин,В.П.Распопов,Н.В.Шашкова .— 2-е изд. — Нижний Новгород, 2015 .— 400c.

3. Смирнов Б. Н. Этика деловых отношений : учебник / Г.Н.Смирнов;Дипломат.акад.МИД России .— М. : Проспект, 2015 .— 184с.

4. Булавкина О. В. Этика управления и культура делового общения : учеб. пособие / О. В. Булавкина, Н. Ю. Сорокина ; ТулГУ .— Тула : Изд-во ТулГУ, 2015 .— 115 с.

1. Капто А.С. Профессиональная этика /А.С. Капто;  Ин-т социально-полит. Исследований РАН, каф.ЮНЕСКО по социальным и гуманитарным наукам, Северо-кавказская акад.гос. службы. – М.; Ростов-н/Д: Скагс, 2016. – 800 с.

2. Кобликов, А.С. Юридическая этика : учебник для вузов / А.С.Кобликов .— 3-е изд.,изм. — М. : Норма, 2015 .— 176с.

3. Красникова, Е.А. Этика и психология профессиональной деятельности : Учебник для образоват.учреждений средн.проф.образования / Е.А.Красникова .— М. : Форум:ИНФРА-М, 2016 .— 208с.

Управление персоналом: учебное пособие / Г.И.Михайлина  [и др.]; под общ ред. Михайлиной. – М.: Дашков и К, 2016. – 266 с.
7 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)
1. Электронный читальный зал “БИБЛИОТЕХ” : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам.- Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/, по паролю.- Загл. С экрана 

2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий.-Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- .- Загл. с экрана

3. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.

4. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.

5. Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа : http: //window.edu.ru. - Загл. с экрана. 

8 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
8.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 
1. Текстовый редактор Microsoft Word;

2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel;

3. Программа подготовки презентаций Microsoft PowerPoint;

4. Пакет офисных приложений «МойОфис».
8.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем
1. Компьютерная справочная правовая система КонсультантПлюс.
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