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 Общие методические рекомендации 
по изучению дисциплины

Методические указания составлены на основании рабочей программы по учебной дисциплины «Этика деловых отношений », предназначенной для реализации Государственных требований к минимуму содержания и уровню подготовки выпускников образовательных учреждений среднего профессионального образования по специальности 38.02.04. Коммерция
	ОП.10
	«Этика деловых отношений »
уметь:
 разбираться в проблемах социальной ответственности в торговле;

-  применять общие этические принципы к конкретным ситуациям принятия решений;

- на практике использовать способы этического уровня организации;

- приобретать новые знания, используя современные информационные технологии.

знать:

-основные компетенции в деловой этике;

              -когнитивные аспекты ведения переговоров
-особенности правил делового поведения;

            - создание имиджа делового человека;;

           - психологические особенности процесса купли-продажи 


	


                                 Методические указания по изучению содержания

 разделов и тем учебной дисциплины

Тема 1.Ведение в этику.
   1.1 Мораль и этика

   1.2.Подходы к изучению морали.

   1.3.Функции морали.

                                                    Вопросы для самопроверки.

1.Как возникли и что выражают термины « этика», « мораль», « нравственность»?

2. Совпадает ли  теоретическое содержание терминов « этика» « мораль», « нравственность» с их повседневным употреблением?

3.Почему и когда возникла мораль?

4.Может ли существовать общество, коллектив без морали?

Тема 2.Основы нравственного поведения.
2.1.Нравственное развитие личности
2.2.Межличностные отношения

2.3.Нравственная слабость.
                                              Вопросы для самопроверки.

1.Дайте определение мировоззрения.

2.Покажите связь между мировоззрением, нравственными ценностями и поведением.
3.Назовите шесть уровней нравственного развития личности.

4.Как влияет дистанция между людьми на этичность поведения?
Тема 3.Этика деловых отношений с коллегами, подчиненными и руководством.

3.1.Власть и подчинение.

3.2.Мотивация и манипулирование.

3.3.Этика выгодных связей.
Вопросы для самопроверки.
1.Перечислите этические обязанности руководителя.

2.Как можно оценить качество работы руководителя с этической точки зрения?

Тема 4.Этика делового контакта

4.1. Этика- этикет- деловой этикет.

4.2.Этикетные формулы « Ты- и Вы- общение»

4.3.Церемонии и этикетные тексты.

4.4.Приветствия и знакомства.

4.5.Этикет делового телефонного разговора.

Вопросы для самопроверки.

1.Как связаны понятия» « этика», « этикет», « речевой этикет»,? В каких  жизненных ситуациях мы говорим об этикете, этике, речевом этикете?
2.Как зависит выбор этикетных средств от социального статуса адресата?

3.какие функции выполняют этикетные средства в телефоном диалогическом общении?
Методические указания по выполнению и

оформлению контрольной работы

Важным элементом самостоятельной работы учащихся-заочников при изуче​нии дисциплины «Этика деловых отношений» является выполнение предусмотренной учебным планом контрольной работы, в которой должно проявиться качество самостоятель​ной работы студентов в объеме, установленной программой. К написанию работы надо подходить своевременно, с таким расчетом, чтобы она поступила в техникум на рецензирование согласно графику выполнения контрольных работ, установленному отделением. В этом случае, если по тем или иным причинам работа не будет за​чтена, у студентов останется достаточно времени, чтобы выполнить рекомендации рецензента по устранению недостатков и предста​вить ее в новом варианте на по​вторное рецензирование.

По дисциплине «Этика деловых отношений» студенты -заочники выполняют одну кон​трольную работу, включающую ответы на три теоретических вопроса. 
Цель контрольной работы состоит в том, чтобы проверить, как студент научился пользоваться основной и дополнительной литературой, нормативным мате​риалом. Вариант контрольной работы выбирается по последней цифре  в зачетной книжке.
Вопросы для контрольной работы по дисциплине «Этика деловых отношений»

Вариант 1

1.Понятие мораль и этика.

2.Речевая культура деловой беседы.

3.Конфликты- сущность понятия, типы, способы регулирования.

  Вариант 2
       1.Функции морали.

       2. Невербальное общение: требования этикета

       3.Требования  этикета к имиджу деловой женщины и делового мужчины.
Вариант 3

       1. Имидж и его составляющие

       2. Приветствия. Знакомства

      3.Этическик аспекты использования   

Вариант 4.

1. Этикет делового телефонного разговора.

2. Характеристика стратегий ведения переговоров.

3. Механизмы манипуляций.

Вариант 5.

1. Правила деловой переписки.

2. Нравственное развитие личности.

3. Этические нормы в деятельности менеджера.

Вариант 6.

1. Служебная этика (взаимоотношения руководителя и подчиненных).

2. Речевая культура деловой беседы.

3. Национальные особенности этики делового общения.

Вариант 7.

1. Правила приветствия и представления в деловой сфере.

2. Понятие этики и морали в деловом общении.

3. Корпоративная культура.

Вариант 8.

1. Основные принципы профессиональной этики.

2. Церемонии и этикетные тексты.

3. Правила подготовки деловой беседы.

Вариант 9.

1. Правила ведения деловых совещаний.

2. Имидж и его составляющие.

3. Деловой этикет и электронные средства коммуникации.

Вариант 10. 

1. Нормы делового этикета на презентациях, выставках, ярмарках.

2. Максимы поведения.

3. Этические аспекты критики.

ВОПРОСЫ ДЛЯ ПОДГОТОВКИ К ДИФФЕРЕНЦИРОВАННОМУ ЗАЧЕТУ ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ «Этика деловых отношений»

Вопросы к дифференцированному зачету

1. Подходы к изучению морали.

2. Перечислите основные функции морали.

3. Дайте определение мировоззрения.

4. Назовите шесть уровней нравственного развития личности.

5. Перечислите этические обязанности руководителя

6. Перечислите этические обязанности подчинённых.

7. В чем заключается проблема манипулирования? Назовите три критерия, помогающие определить наличие манипулирования между людьми.

8. Понятия «этика» и «этикет».

9. Чем отличается «Вы – общение» от «Ты – общения»?

10. Этикет и этикетный статус адресата.

11. Когда в деловом общении используются обращения – индексы?

12. Назовите обязательные части этикетных текстов.

13. Приветствия. Знакомства.

14. Охарактеризуйте деловую беседу как жанр устной речи.

15. Назовите приемы начала беседы. 

16. Этикет делового телефонного разговора.

17. Перечислите требования этикета к деловому письму.

18. Какие стратегии ведения переговоров вам известны?

19. Что такое когнитивные аспекты  переговоров. И в чем их важность для переговорного процесса?

20. Техники и технологии переговорного процесса.

21. Приведите примеры особенностей ведения  переговоров в разных странах.

22. Что такое максимы поведения? Перечислите примеры.

23. Правила речевого общения для говорящего.

24. Невербальное общение: требования этикета.

25. Назовите самые характерные отличия в поведении деловых людей стран Востока и Запада. 

26. Из каких элементов состоит электронное письмо?

27. Требования к организации видеоконференции.

28. Этические аспекты использования сети Интернет в деловых оношениях.

29. Имидж и его составляющие.

30. Основные технологии создания имиджа.

31. Требования этикета к имиджу деловой женщины и делового мужчины.
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