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1 Объем и содержание самостоятельной работы студентов по дисциплине «Профессиональная этика и этикет»

Самостоятельная работа студентов включает подготовку следующих видов работ: 

· курсовой работы; 
· подготовку к практическим занятиям;
· самостоятельное изучение тем, не рассмотренных на лекционных занятиях.
	№ п/п
	Наименование видов самостоятельной работы
	Трудоемкость

(в академических часах)

	Очная форма

	1
	Подготовка курсовой работы
	20

	2
	Подготовка к практическим занятиям
	28

	3
	Самостоятельное изучение тем  1: 1.1-1.7
	25

	4
	Самостоятельное изучение тем  2: 2.1-2.5
	25

	5
	Самостоятельное изучение тем  3: 3.2; 3.4
	14,5

	Итого
	112,5

	Очная форма

	1
	Подготовка курсовой работы
	38

	2
	Подготовка к практическим занятиям
	28

	3
	Самостоятельное изучение тем  1: 1.1-1.7
	35

	4
	Самостоятельное изучение тем  2: 2.1-2.5
	35

	5
	Самостоятельное изучение тем  3: 3.2; 3.4
	24,5

	Итого
	160,5

	
	


2 Темы для самостоятельного изучения

Тема 1. Профессиональная этика

1.1. Понятие этики как науки и явления духовной культуры 

1.2. Нормативные образцы личности

1.3. Понятие профессиональной этики

1.3.1. Сущность, структура и принципы профессиональной этики

1.3.2. Функции и задачи профессиональной этики

1.3.3. Виды и кодексы профессиональной этики

1.4. Этика сферы предпринимательства

1.5. Управленческая этика

1.6. Этика партнерских отношений в сфере социально-культурного сервиса и туризма

1.7. Этика специалиста социально-культурного сервиса и туризма

Библиографический список рекомендуемой литературы
1. Кузнецов И.Н. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузнецов И.Н.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2012.— 528 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10915.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

2. Психология и этика делового общения : учебник для бакалавров / А. В. Брега [и др.] ; под ред. В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой .— 6-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2013 .— 592 с. — (Бакалавр. Углубленный курс) .— Библиогр. в конце гл. — ISBN 978-5-9916-2800-6 (в пер.) .4 (в пер.) .

3.  Петрова Ю.А. Психология делового общения и культура речи [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2012.— 183 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/8540.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

4. Титова Л.Г. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Титова Л.Г.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 271 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10495.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

5.  Этикет от А до Я. [Электронный ресурс]. –   Режим доступа: http://www.etiket.ru
Темы 2.1-2.5

2.1. Этикет как социальное явление

2.2. История мирового этикета

2.3. Задачи этикета

2.3.1. Соединение сфер взаимодействия людей в обществе

2.3.2. Правовой и нравственный аспекты этикета

2.4. Требования современного этикета

2.4.1. Правила знакомств и представлений

2.4.2. Правила приветствий 

2.4.3. Правила обращений 

2.4.4. Правила извинений

2.5. Поведение в общественных местах

2.5.1. Поведение на улице

2.5.2. Поведение в транспорте

2.5.3. Поведение в лифте, магазине, ресторане, гостинице.

2.5.4. Правила поведения в театре, музее, на выставке и вернисаже 

2.5.5. Правила поведения в храме 

Библиографический список рекомендуемой литературы
1. Кузнецов И.Н. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузнецов И.Н.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2012.— 528 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10915.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

2. Психология и этика делового общения : учебник для бакалавров / А. В. Брега [и др.] ; под ред. В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой .— 6-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2013 .— 592 с. — (Бакалавр. Углубленный курс) .— Библиогр. в конце гл. — ISBN 978-5-9916-2800-6 (в пер.) .4 (в пер.) .

 3. Петрова Ю.А. Психология делового общения и культура речи [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2012.— 183 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/8540.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

4. Титова Л.Г. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Титова Л.Г.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 271 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10495.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

5. Усов, В. В. Деловой этикет : учеб. пособие для сред. проф. образования / В. В. Усов .— 4-е изд., стер. — М. : Академия, 2010 .— 400 с. : ил. — Библиогр.: с. 396 .— ISBN 978-5-7695-7395-8 (в пер.)

6. Мамина Р.И. Деловой этикет в системе имиджа [Электронный ресурс]: философско-культурологический анализ/ Мамина Р.И.— Электрон. текстовые данные.— СПб.: Петрополис, 2012.— 232 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/20314.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

7. Деловое совершенство : журнал .— Москва : Стандарты и качество, 2014 .— ISSN 1813-9485.

8. Этикет от А до Я. [Электронный ресурс]. –   Режим доступа: http://www.etiket.ru
9. Этикет. Правила этикета [Электронный ресурс]. –    Режим доступа: http://sait-pro-etiket.ru
10. Этикет. Основы этикета [Электронный ресурс]. –    Режим доступа: http://www.alletiket.ru
Темы 3.2; 3.4
3.2. Деловая переписка 

3.2.1. Общие правила оформления деловой корреспонденции 

3.2.2. Нота, памятная записка, меморандум

3.2.3. Деловое письмо. Структура письма

3.4. Культура одежды делового человека

3.4.1. Женская деловая одежда

3.4.2. Мужская деловая одежды

3.4.3. Одежда для торжественных приемов

Библиографический список рекомендуемой литературы
1. Кузнецов И.Н. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузнецов И.Н.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2012.— 528 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10915.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

2. Усов, В. В. Деловой этикет : учеб. пособие для сред. проф. образования / В. В. Усов .— 4-е изд., стер. — М. : Академия, 2010 .— 400 с. : ил. — Библиогр.: с. 396 .— ISBN 978-5-7695-7395-8 (в пер.)

3. Мамина Р.И. Деловой этикет в системе имиджа [Электронный ресурс]: философско-культурологический анализ/ Мамина Р.И.— Электрон. текстовые данные.— СПб.: Петрополис, 2012.— 232 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/20314.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

4. Деловое совершенство : журнал .— Москва : Стандарты и качество, 2014 .— ISSN 1813-9485.

5.  Этикет. Правила этикета [Электронный ресурс]. –    Режим доступа: http://sait-pro-etiket.ru
3 Общий библиографический список рекомендуемой литературы

Основная литература

1. Кузнецов И.Н. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузнецов И.Н.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, 2012.— 528 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10915.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

4. Психология и этика делового общения : учебник для бакалавров / А. В. Брега [и др.] ; под ред. В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой .— 6-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2013 .— 592 с. — (Бакалавр. Углубленный курс) .— Библиогр. в конце гл. — ISBN 978-5-9916-2800-6 (в пер.) .4 (в пер.) .

Дополнительная литература

1. Петрова Ю.А. Психология делового общения и культура речи [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Петрова Ю.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2012.— 183 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/8540.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

2. Титова Л.Г. Деловое общение [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Титова Л.Г.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 271 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10495.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

3. Усов, В. В. Деловой этикет : учеб. пособие для сред. проф. образования / В. В. Усов .— 4-е изд., стер. — М. : Академия, 2010 .— 400 с. : ил. — Библиогр.: с. 396 .— ISBN 978-5-7695-7395-8 (в пер.)

4. Мамина Р.И. Деловой этикет в системе имиджа [Электронный ресурс]: философско-культурологический анализ/ Мамина Р.И.— Электрон. текстовые данные.— СПб.: Петрополис, 2012.— 232 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/20314.— ЭБС «IPRbooks», по паролю.

Периодические издания

1. Деловое совершенство : журнал .— Москва : Стандарты и качество, 2014 .— ISSN 1813-9485.
Интернет-ресурсы

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

2. Этикет от А до Я. [Электронный ресурс]. –   Режим доступа: http://www.etiket.ru
3. Этикет. Правила этикета [Электронный ресурс]. –    Режим доступа: http://sait-pro-etiket.ru
4. Этикет. Основы этикета [Электронный ресурс]. –    Режим доступа: http://www.alletiket.ru
4 Вопросы для самоконтроля

1. В центре морали стоит соотношение:

а) правового и неправового;

б) эстетичного и неэстетичного;

в) должного и сущего.

2. Внутренняя уверенность в собственной ценности, чувство самоуважения, проявляющиеся в сопротивлении всяким попыткам посягнуть на свою индивидуальность и определенную независимость – это:

а) мораль;

б) совесть;

в) честь;

г) ответственность;

д) достоинство.

3. Свод норм правильного, подобающего поведения, считающегося уместным для человека той или иной профессии называется:

а) Устав этики;

б) Закон этики;

в) Кодекс этики;

г) Норма этики. 

4. Предметом этики предпринимательства или этики бизнеса являются:

а) специфические человеческие цели и взаимосвязь средств их достижения с этими целями для систематического получения в условиях экономических рыночных отношений дохода или иных выгод, развития и расширения сферы деятельности;

б) специфические экономические цели и взаимосвязь средств их достижения с этими целями для систематического получения в условиях экономических рыночных отношений дохода или иных выгод, развития и расширения сферы деятельности;

в) специфические социальные связи цели и взаимосвязь средств их достижения с этими целями для систематического получения в условиях экономических рыночных отношений дохода или иных выгод, развития и расширения сферы деятельности.

5. Нормы и правила, имеющие организационно-прикладной, технологический характер, включают:

а) создание атмосферы открытости и свободы общения между менеджерами и сотрудниками фирмы;

б) культуру ведения деловой и служебной переписки;

в) поддержание у сотрудников фирмы чувства своей причастности к положительным изменениям в коллективе; 

г) практические навыки и умения по проведению деловых переговоров, подготовке и заключению контрактов, договоров.

6. Кто при приветствии обязан поздороваться первым:

а) мужчина с женщиной;

б) молодой человек с более пожилым;

в) начальник с подчиненным;

г) гость с хозяином;

д) входящий с присутствующими;

е) ожидающий с опоздавшим? 

7. Как проводится рукопожатие, известное под названием «перчатка»:

а) рука подается ладонью вниз;

б) рука подается ладонью вверх;

в) ладони направлены четко в стороны;

г) рука партнера охватывается двумя руками?
8. Из перечисленных ситуаций отметьте верные:

а) при встрече мужчины и женщины женщина протягивает руку первой;

б) если встречаются два человека, равных по положению, то первым протягивает руку младший по возрасту;

в) если встречаются два человека, равных по положению, то первым протягивает руку старший по возрасту;

г) при представлении первым руку протягивает тот, кому представляли нового знакомого;

д) при представлении первым руку протягивает тот, кого представляли.

9. При приветствии незнакомого человека Вы можете:

а) держать руку в кармане, ведь Вы пока не знаете этого человека;

б) стоять, прислонившись к стене;

в) протянуть ему руку для рукопожатия;

г) сохранять нейтральное выражение лица;

д) дружелюбно улыбнуться ему.

10. Каким видом обращения Вы воспользуетесь в общественном транспорте или на улице, задавая прохожему вопрос, как найти какую-то улицу:

а) официальным;

б) безличным;

в) неофициальным;

г) зададите вопрос без обращения?

11. Умение вести себя в различной обстановке в соответствии с пониманием того, что может доставить другому человеку неприятность, умение понять другого – это:

а) благовоспитанность;

б) благородство;

в) чувство такта;

г) порядочность.

12. Если мужчина сопровождает женщин, а впереди возникает препятствие, как должен поступить мужчина:

а) пропустить вперед дам;

б) пройти вперед, а затем помочь дамам преодолеть препятствие;

в) спросить у дам, кто пройдет первым;

г)  пропустить старшую по возрасту даму вперед, затем пройти самому, а затем помочь второй даме преодолеть препятствие?

13. Какие фразы допустимы при обращении к незнакомцу на улице:

а) «Прошу прощения...»;

б) «Подскажите-ка…»;

в)  «Извините...»;

г) «А где тут у Вас находится…»?

14. При посадке в такси:

а) мужчина помогает женщине сесть в машину через заднюю правую дверцу, после чего она занимает место за водителем, а сам садится следом за ней на  более почетное место, поскольку левая дверца выходит на проезжую часть и закрывается на предохранительное устройство;

б) мужчина помогает женщине сесть в машину рядом с водителем,  а сам садится через заднюю правую дверь на пассажирское место;

в) мужчина помогает женщине сесть в машину через заднюю правую дверцу, а сам садится рядом с водителем;

г) мужчина садится в машину через заднюю правую дверцу, после чего занимает место за водителем, поскольку левая дверца выходит на проезжую часть и закрывается на предохранительное устройство, а женщина садится следом за ним на  более почетное место.

15.   В купе поезда:

а) допускается громко обсуждать со своим мужем (женой), другом проблемы и вопросы, которые интересны только Вам;

б) необходимо угостить фруктами или сладостями детей своих попутчиков;

в) если с детьми попутчиков возникает много хлопот, стоит сделать замечания им или их родителям;

г) если Вы увидели интересный заголовок в газете или статью в журнале, который читает Ваш попутчик, следует попросить дать Вам его после прочтения;

д) если с Вами едет пожилой человек или женщина с маленьким ребенком, следует уступить им место на нижней полке, перебравшись на верхнюю.

16. Какие из перечисленных правил соответствуют правилам этикета:

а) в ресторан первой входит женщина, но мужчина опережает её по пути к столику и помогает сесть;

б) в ресторан первым входит мужчина, подходит к столику и помогает сесть подошедшей к столику даме;

в) если столик заказан на группу, то пришедшие вовремя ждут опоздавших 15 минут, а затем проходят к столику;

г) если столик заказан на группу, то пришедшие вовремя ждут опоздавших до их прибытия, но не более часа, а затем проходят к столику.

17. Если Вы являетесь приглашающим (хозяином) в ресторан или кафе, то,  что из перечисленного Вы должны исполнять на правах хозяина:

а) если вдруг в числе приглашенных окажутся люди, незнакомые между собой, то Вы предложите им познакомиться самим;      

б) Вы обязательно представите старших по возрасту – младшим, а мужчин – женщинам;

в) Вы обязательно представите младших по возрасту – старшим, а мужчин – женщинам;

г) Вы обязательно представите старших по возрасту – младшим, а женщин – мужчинам;

д) Вы обязательно представите младших по возрасту – старшим, а женщин – мужчинам.

18. После посещения ресторана:

а) провожая даму домой, мужчина благодарит ее за приятно проведенный вечер;

б) прощаясь, дама благодарит кавалера за приятно проведенный вечер;

в) после посещения ресторана не стоит выражать благодарность.

19. Выберите из перечисленных правил соответствующие нормам этикета:

а) даме следует предложить кавалеру программу;

б) кавалеру следует предложить даме программу;

в) если место дамы находится рядом с проходом, где её случайно могут задеть, или с её места хуже видна сцена, то кавалер обязан предложить ей свое место;

г) если кавалер предлагает даме занять его, более удобное, место, она не может отказаться;

д) если кавалер предлагает даме занять его, более удобное, место, она должна отказаться.

20. Что может позволить себе воспитанный человек:

а) попросить у соседа программу,  в то время  как тот сам ее читает;

б) высказать в антракте свое мнение о чьем-либо туалете, о выдающейся особе, присутствующей в театре, об артистах и т. д.;

в) высказать свои мысли вслух об игре актеров во время действия, ни к кому конкретно не обращаясь;

г) использовать программу в качестве веера, если в зале очень жарко?
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