
Бюджетное образовательное учреждение высшего образования Чувашской Республики 

«Чувашский государственный институт культуры и искусств» Министерства культуры, по 

делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики 

 

 

 

 

 

УТВЕРЖДАЮ 

Декан факультета культуры  

БОУ ВО «ЧГИКИ»  

Минкультуры Чувашии 

_______________ Илларионова Л.В. 

30 июня 2023 г. 

 

 

 

 

Рабочая программа дисциплины (модуля) 

 

 
Деловой этикет 

Б1.О.02 Информационно-коммуникативный модуль 

 

Направление подготовки 

51.03.02 Народная художественная культура 

 

Профиль 

Руководство студией кино-, фото-, видеотворчества 

 

Уровень образования 

Высшее образование – бакалавриат 

 

Квалификация 

Бакалавр 

 

Форма обучения 

Заочная 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Чебоксары 

2023 г. 

Б1.О.02.04 

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Баскакова Наталья Ивановна
Должность: Ректор
Дата подписания: 09.02.2024 15:29:38
Уникальный программный ключ:
9dc4f904b97d8bf18fd5ed4040135cc3d02568ad



2 

Рабочая программа дисциплины (модуля) составлена в соответствии с 

требованиями Федерального государственного образовательного стандарта 

высшего образования по направлению подготовки 51.03.02 Народная художественная 

культура, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской 

Федерации от 06 декабря 2017 г. № 1178 и ОПОП ВО по направлению подготовки 

51.03.02 Народная художественная культура. 

 

Рабочая программа дисциплины (модуля) предназначена для студентов 5 курса 

заочной формы обучения направления подготовки 51.03.02 Народная художественная 

культура, направленность (профиль) Руководство студией кино-, фото-, видеотворчества. 

 

Программа одобрена на заседании кафедры гуманитарных и социально-

экономических дисциплин от 27 июня 2023 г., протокол № 11.  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Подписи: 

 

Автор                                                                                                                         Камаева М.П. 

 

Зав. кафедрой ГСЭД                                                                                                    Фомин Э.В. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



3 

Содержание 

 

1. Цель и задачи дисциплины…………………………………………………………………...4 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы…………………………….4 

3. Требования к результатам освоения дисциплины…………………………………………..4 

4. Объем дисциплины и виды учебной работы………………………………………………...5 

5. Содержание дисциплины……………………………………………………………………..5 

5.1. Разделы дисциплин и виды занятий……………………………………………………….5 

5.2. Содержание разделов дисциплины………………………………………………………...6 

5.3. Тематика практических занятий……………………………………………………………6 

5.4. Самостоятельная работа студентов………………………………………………………...7 

6. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений,  

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования 

компетенции……………………………………………………………………………………...8 

6.1. Краткая характеристика процедуры реализации текущего и промежуточного контроля 

для оценки компетенций обучающихся………………………………………………………..8 

6.2. Критерии оценивания знаний, обучающихся по дисциплине……………………………9 

6.3. Формирование балльно-рейтинговой оценки работы обучающихся……………………9 

6.4. Критерии оценивания работы обучающегося по итогам семестра………………………9 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины…………………….9 

8. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)………..10 

9. Материально-техническое обеспечение дисциплины……………………………………..11 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



4 

1. Цель и задачи изучения дисциплины 

Целью освоения дисциплины «Деловой этикет» является формирование у 

студентов устойчивых представлений об особенностях делового общения. 

Задачи: 

- способствовать формированию у студентов знаний этических основ делового 

общения и современной деловой культуры; 

- формирование навыков практического использования средств и методов делового 

общения в профессиональной деятельности; 

- развитие практических умений ведения деловых переговоров, их организации и 

подготовки; 

- воспитание у студентов культуры делового этикета. 

 

2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина «Деловой этикет» входит в информационно-коммуникативный модуль 

обязательной части Блока 1. Дисциплины (модули) основной профессиональной 

образовательной программы высшего образования – программы бакалавриата по 

направлению подготовки по направлению подготовки 51.03.02 Народная художественная 

культура, направленность (профиль) Руководство студией кино-, фото-, видеотворчества, 

заочной формы обучения (Б.1.О.02.04 Деловой этикет). Изучается в 9 семестре. 

Дисциплина опирается на результаты обучения, сформированные в рамках ряда 

дисциплин учебного плана, изученных обучающимися в предыдущих семестрах: 

Педагогика и психология, Методика работы с творческим коллективом. 

Освоение дисциплины является необходимой основой для последующего изучения 

дисциплин: Подготовка к процедуре защиты выпускной квалификационной работы (УК-1, 

УК-2, УК-3, УК-4, УК-5, УК-6, УК-7, УК-8, ОПК-1, ОПК-2, ОПК-3, ОПК-4). 

 

3. Требования к результатам освоения дисциплины 

Освоение данной дисциплины нацелено на освоение следующих образовательных 

результатов (ОР): 
Компетенции и 

индикаторы её 

достижения в 

дисциплине  

Образовательные результаты (этапы формирования компетенции) 

теоретический 

знает 

модельный 

 умеет 

практический 

владеет 

Способен руководить 

художественно-

творческой 

деятельностью 

коллектива народного 

художественного 

творчества с учетом 

особенностей его 

состава, локальных 

этнокультурных 

традиций и 

социокультурной среды 

(ПКО-2) 

 

ИПКО-2.1. Анализирует 

специфику локальных 

этнокультурных 

традиций и особенности 

этнокультурной среды и 

особенности управления 

организациями в 

этнокультурной сфере 

специфику 

локальных 

этнокультурных 

традиций и 

особенности 

социокультурной 

среды; особенности 

управления 

организациями в 

этнокультурной 

сфере  

создавать программы развития 

коллектива народного 

художественного творчества; 

оценивать результаты 

художественной 

деятельности; налаживать 

межкультурное 

сотрудничество  

основами организации 

руководства 

художественно-

творческой 

деятельностью 

коллектива народного 

художественного 

творчества с учетом 

особенностей его 

состава, локальных 

этнокультурных 

традиций и 

социокультурной 

среды  

Способен участвовать в 

организационно-

различные формы 

культурно-массовой 

составлять проекты, 

программы и планы 

технологией 

этнокультурного 
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методическом 

обеспечении, подготовке 

и проведении 

фестивалей, конкурсов, 

смотров, праздников, 

мастер-классов, 

выставок народного 

художественного 

творчества, семинаров и 

конференций, 

посвященных народной 

художественной 

культуре (ПКО-8) 

 

ИПКО-8.1. 

Демонстрирует знания 

специфики различных 

форм культурно-

массовой деятельности и 

особенность подготовки 

и проведения 

фестивалей, конкурсов, 

смотров, праздников, 

мастер-классов, 

выставок народного 

художественного 

творчества, семинаров и 

конференций, 

посвященных народной 

художественной 

культуре.  

деятельности; 

специфику каждой 

формы культурно-

массовой 

деятельности и 

особенность 

подготовки и 

проведения 

фестивалей, 

конкурсов, смотров, 

праздников, мастер-

классов, выставок 

народного 

художественного 

творчества, 

семинаров и 

конференций, 

посвященных 

народной 

художественной 

культуре  

проведения фестивалей, 

конкурсов, смотров, 

праздников, мастер-классов, 

выставок народного 

художественного творчества, 

семинаров и конференций, 

посвященных народной 

художественной культуре; 

анализировать результаты 

работы участников 

мероприятия  

проектирования, 

проведения 

фестивалей, конкурсов, 

смотров, праздников, 

мастер-классов, 

выставок народного 

художественного 

творчества, семинаров 

и конференций, 

посвященных 

народной 

художественной 

культуре; методикой 

организационно-

координаторской 

деятельности при 

проведении 

фестивалей, конкурсов, 

смотров, праздников, 

мастер-классов, 

выставок народного 

художественного 

творчества, семинаров 

и конференций, 

посвященных 

народной 

художественной 

культуре  

 

4. Объем дисциплины и виды учебной работы 

Номер 

семест

ра 

Учебные занятия 

К
о

н
су

л
ь
та

ц
и

я
 

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 

р
аб

о
та

, 
ч

. 

К
о

н
тр

о
л
ь
, 

ч
 

Форма 

промежуточной 

аттестации 

Всего 

Л
ек

ц
и

и
, 

ч
ас

 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е
 

за
н

я
ти

я
, 

ч
ас

 

Трудоемкость 

З
ач

ет
н

ы
е
 

ед
и

н
и

ц
ы

 

Ч
ас

ы
 

9 2 72 2 6 - 60 4 зачет 

Итого 2 72 2 6 - 60 4 зачет 

 

5. Содержание дисциплины 

5.1. Разделы дисциплины и виды занятий 

№ 

раздела 

Наименование 

 раздела 

Всего, 

(час) 

Количество часов по формам организации 

обучения 

Л
ек

ц
и

о
н

н
ы

е 
за

н
я
ти

я
 

П
р

ак
ти

ч
ес

к
и

е 
за

н
я
ти

я
 

К
о

н
су

л
ь
та

ц
и

я
  

С
ам

о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р

аб
о

та
, 

к
о

н
тр

о
л
ь
 

1 Общение как нравственно- 10 2 - - 8 
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психологическая проблема 

2 Невербальные средства общения 8 - - - 8 

3 Культура речевого общения 8 - - - 8 

4 Технология делового общения 10 - 2 - 8 

5 Нравственно-психологические 

аспекты отношений в коллективе 
8 - - - 8 

6 Конфликты в деловой сфере 10 - 2 - 8 

7 Служебный этикет 10 - 2 - 8 

8 Искусство самопрезентации 8 - - - 8 

 ИТОГО 72 2 6 - 64 

 

5.2 Содержание разделов дисциплины 

Раздел 1 Общение как нравственно-психологическая проблема 

Тема 1. Сущность, функции и структура общения 

Виды и формы делового общения. Характеристика понятия «общение» Структура 

общения Функции общения. Сущность и виды делового общения. Функции делового 

общения. Культура делового общения. 

Тема 2. Коммуникативная сторона общения. Характеристика коммуникаций. 

Управление вниманием. Интерактивная сторона общения. Особенности взаимодействия 

людей в общении. Характеристика теорий поведения. Трансактная теория Э. Берна. 

Тема 3 Перцептивная сторона общения. Особенности восприятия людьми друг 

друга. Первое впечатление. Механизмы восприятия и взаимопонимания. Стили делового 

общения. Ритуальное общение. Манипулятивное общение. Гуманистическое общение. 

Механизмы воздействия на партнера. 

Интерактивные формы: лекция-беседа, доклад с мультимедийной презентацией. 

Раздел 2. Невербальные средства общения 

Тема 1. Кинетическое особенности общения. Классификация и особенности 

основных жестов. Характеристика жестов и поз. Мимика. Межнациональные различия 

жестов. 

Тема 2. Проксемические особенности общения. Пространственное расположение 

собеседников и дистанция между ними. Взаимоотношения партнеров во времени. 

Национальные особенности пространственного расположения собеседников. Особенности 

визуального контакта. Характеристика взглядов человека. Виды взглядов и их трактовка. 

Национальные особенности визуального контакта. 

Интерактивные формы: лекция-беседа, доклад с мультимедийной презентацией. 

Тема 3. Паралингвистические особенности общения. Эмоциональная 

выразительность речи. Характеристики «удачного» и «неудачного» голоса. Признаки 

недостатков речи. 

Интерактивные формы: лекция-беседа, доклад с мультимедийной презентацией. 

Раздел 3. Культура речевого общения 

Тема 1. Понятие «культура речи». Слагаемые культуры речи. Развитие речевой 

культуры. Культура речи делового человека. Публичные выступления. Из истории 

ораторского искусства. 

Тема 2. Подготовка к публичному выступлению. Как завоевать и удержать 

внимание аудитории. Завершение выступления. Нравственно-психологические 

особенности спора. Спор: мифы и реальность. Принципы честного спора. Позволительные 

и непозволительные уловки. Психологические механизмы влияния на партнера. 

Характеристика механизмов психологического воздействия. Знаки внимания в общении. 

Приемы формирование аттракции. Культура слушания партнера Стили слушания Виды 

слушания. Методы эффективного слушания. Развитие техники слушания. Барьеры в 

общении и их преодоление. Сущность и классификация барьеров общения. 

Характеристика барьера отрицательных эмоций. Характеристика барьера установки. 

Характеристика барьера стилей общения. Характеристика барьеров коммуникации 

Интерактивные формы: лекция-беседа, доклад с мультимедийной презентацией. 
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Раздел 4. Технология делового общения.  
Тема 1. Деловой протокол: сущность, характеристика, значение. Деловые 

беседы. Деловые переговоры 

Стратегия и тактика деловых переговоров. Подготовка деловых переговоров. 

Технология ведения переговоров. Создание благоприятного психологического климата на 

переговорах. Завершение и анализ результатов на переговорах. Культура деловых 

совещаний. Общая характеристика совещаний и собраний. Виды и типы совещаний. 

Подготовка и ведение совещаний. Особенности общения с иностранными партнерами. 

Интерактивные формы: лекция-беседа, доклад с мультимедийной презентацией. 

Раздел 5. Нравственно-психологические аспекты отношений в коллективе 

Тема 1. Роль этики в деловом общении 

Характеристика основных подходов к роли этики в общении. Этические нормы 

менеджмента. Роль моральных ценностей. Деловое общение и психология коллектива. 

Характеристика понятия «коллектив». Показатели уровня зрелости коллектива. Функции 

и структура коллектива. Морально-психологический климат коллектива. Социальные 

слои коллектива. Особенности общения в коллективе «по горизонтали». Особенности 

общения «по вертикали». Проблема лидерства и авторитета. Качества, необходимые 

руководителю и лидеру. Особенности личности руководителя. Факторы успешной 

карьеры. 

Интерактивные формы: лекция-беседа, доклад с мультимедийной презентацией. 

Раздел 6 Конфликты в деловой сфере 
Тема 1. Сущность и структура конфликта. Причины конфликтов. Динамика 

конфликтов Природа и причины конфликтов. Типология конфликтов. Классификация 

конфликтов. Характеристика конфликтов. Типы поведения личности в конфликте. 

Разрешение конфликтов. Эскалация конфликта. Типы поведения участников конфликта. 

Стратегия разрешения конфликта. 

Интерактивные формы: лекция-беседа, доклад с мультимедийной презентацией. 

Раздел 7. Служебный этикет. 

Тема 1. Характеристика понятия «деловой этикет». Особенности служебного 

этикета. Основные принципы делового этикета. Нормы этикета. Деловая этика и этикет. 

Приветствия, представления, знакомства. Представления. Приветствия. Знакомства. 

Визитные карточки. 

Тема 2. Этикет телефонных разговоров. Особенности телефонного общения. 

Когда звонят Вам. Когда звоните Вы. Как закончить разговор. Рекомендации по ведению 

телефонных разговоров. Культура деловой переписки. Стандарты деловой переписки. 

Информативность делового письма. Резолюции и визы. Подарки и сувениры. Как 

выбирать подарок. Как дарить подарок. Подарки мужчине и женщине. Подарки 

официальным лицам. Как принять подарок. Цветочный этикет. 

Интерактивные формы: лекция-беседа, доклад с мультимедийной презентацией. 

Раздел 8. Искусство само презентации 

Тема 1. Имидж делового человека. Понятие имиджа делового человека. 

Содержательная характеристика имиджа. Внешний вид делового человека. Телесный 

имидж. Модели поведения. 

Интерактивные формы: лекция-беседа, доклад с мультимедийной презентацией. 

 

5.3. Тематика практических занятий 

Название раздела Тематика практических занятий 
Трудоемкость, 

часы 

Технология делового 

общения 

Тема4. Технология делового общения 

1. Деловой протокол: сущность, характеристика, значение 

2. Деловые беседы 

3. Деловые переговоры 

2 
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4. Культура деловых совещаний 

5. Особенности общения с иностранными партнерами 

Конфликты в деловой 

сфере 

Тема 6. Конфликты в деловой сфере 

1. Природа и причины конфликтов. 

2. Типология конфликтов. 

3. Разрешение конфликтов в деловой среде 

2 

Служебный этикет Тема 7. Деловая этика и этикет 

1. Приветствия, представления, знакомства 

2. Этикет телефонных разговоров 

3. Культура деловой переписки 4.Подарки и сувениры 

2 

ИТОГО  6 

 

5.4. Самостоятельная работа студентов 
№ 

п/п 
Содержание раздела 

Виды СРС Объем 

(час.) 

Формы 

контроля обязательные дополнительные 

1 Общение как нравственно-

психологическая проблема 

Выполнение 

практической 

работы № 1 

Работа с 

литературой 8 

Устное 

сообщение, 

дискуссия 

2 Невербальные средства общения Выполнение 

практической 

работы № 2 

Подготовка 

презентации 
8 

Проверка 

задания, 

обсуждение 

работы в группе 

3 Культура речевого общения Подготовка к 

практическому 

заданию 

Подготовка 

презентации 8 

Проверка 

задания, 

тестирование 

4 Технология делового общения Выполнение 

практической 

работы № 1 

Работа с 

литературой 8 

Устное 

сообщение, 

дискуссия 

5 Нравственно-психологические 

аспекты отношений в коллективе 

Выполнение 

практической 

работы № 2 

Подготовка 

презентации 
8 

Проверка 

задания, 

обсуждение 

работы в группе 

6 Конфликты в деловой сфере Подготовка к 

практическому 

заданию 

Подготовка 

презентации 8 

Проверка 

задания, 

тестирование 

7 Служебный этикет Выполнение 

практической 

работы № 1 

Работа с 

литературой 8 

Устное 

сообщение, 

дискуссия 

8 Искусство самопрезентации Выполнение 

практической 

работы № 2 

Подготовка 

презентации 
8 

Проверка 

задания, 

обсуждение 

работы в группе 

 Итого  64 

Общий объем самостоятельной работы студентов по дисциплине включает 

аудиторную и внеаудиторную самостоятельную работу студентов в течение семестра. 

Аудиторная самостоятельная работа осуществляется в форме выполнения тестовых 

заданий по дисциплине. Аудиторная самостоятельная работа обеспечена базой тестовых 

материалов. 

Внеаудиторная самостоятельная работа осуществляется в формах: 

- подготовки к устным докладам (мини-выступлениям) с презентациями; 

- изучения материалов лекций и рекомендуемой литературы к ним. 
 

Содержание и порядок выступлений, обучающихся на практических занятиях 

Каждый студент самостоятельно или в группе готовит учебную мультимедийную 

презентацию к каждому практическому занятию, выбрав тот или иной из предложенных 

выше вопросов и ориентируясь на особенности составления мультимедийных 

презентаций об искусстве для младших школьников, раскрытые на лекции по теме 1. 

а) структура мультимедийной презентации: 

- титульный лист; 
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- содержание (изложение учебного материала) в виде текстовой, графической 

информации, аудио и видеоматериалов; 

- система самоконтроля и самопроверки; 

- словарь терминов; 

- использованные источники с краткой аннотацией. б) требования к 

мультимедийной презентации: 

- объем-не менее 15 слайдов; 

- шрифт текста - не менее 16 пт.; 

- текст должен занимать не более 1/4 всего объема презентации; 

- презентация должна иметь музыкальное сопровождение. в) требования к 

выступлению: 

- время выступления – не более 15 – 20 минут; 

- не следует помещать весь текст выступления на слайдах презентации (они 

должны иллюстрировать презентуемую информацию); 

- выступающий должен демонстрировать свободу и глубину владения 

представляемым материалом; умение уверенно излагать его языком, доступным для 

понимания. 
 

6. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, 

умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенции 

6.1. Краткая характеристика процедуры реализации текущего и 

промежуточного контроля для оценки компетенций обучающихся 

№ 

Наименование 

оценочного 

средства 

Краткая характеристика процедуры оценивания 

компетенций 

Представление 

оценочного средства 

в фонде 

1. Контрольная 

работа №1 

Контрольная работа выполняется в форме письменного 

тестирования по теоретическим вопросам курса. Регламент 

– 1-1.5 минуты на один вопрос. 

Тестовые задания 

2. Выступление с 

презентацией 

В процессе самостоятельной подготовки к выступлению 

студент готовит доклад и презентацию. 

Доклад - продукт самостоятельной работы обучающегося, 

представляющий собой публичное выступление по 

представлению полученных результатов решения 

определенной учебно-исследовательской или научной 

темы. Тематика докладов выдается на первых семинарских 

занятиях, студент готовится к каждому практическому 

занятию, осуществляя выбор того или иного вопроса 

внутри темы. Студент может осуществлять подготовку к 

практическому занятию самостоятельно или в 

микрогруппе. Подготовка осуществляется во 

внеаудиторное время. При подготовке студентом 

изучаются разнообразные источники (литература, 

видеофильмы, научно-популярные программы и пр.), на 

основе которых составляется текст доклада и презентация 

к выступлению. 

На подготовку дается одна-две недели. Регламент – 15-20 

мин. на выступление. В оценивании результатов 

преподавателем принимают участие студенты группы. 

Вопросы для 

самостоятельного 

изучения 

обучающимися 

(темы выступлений с 

презентациями на 

практических 

занятиях) 

3. Контрольная 

работа № 2 

Для выполнения заданий самостоятельной работы в 

письменной форме по темам разделов программы 

представляют собой схематизированные приемы 

раскрытия содержания научно-методических источников 

по проблемам воспитания подрастающего поколения в 

сфере учреждений культуры досуга и дополнительного 

образования. Студенты, кроме рекомендуемой к изучению 

литературы, электронных изданий и Интернет-ресурсов, 

должны использовать публикации по выбранной теме с 

Задания для 

выполнения 

итоговой работы 
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целью знакомства с новыми тенденциями. 

4. Реферат Реферат - письменная работа объемом 10-18 печатных 

страниц, выполняемая студентом в течение длительного 

срока (от одной недели до месяца). Реферат - краткое 

точное изложение сущности какого-либо вопроса, темы на 

основе одной или нескольких книг, монографий или 

других первоисточников. Реферат должен содержать 

основные фактические сведения и выводы по 

рассматриваемому вопросу. Реферат отвечает на вопрос - 

что содержится в данной публикации (публикациях). 

Однако реферат - не механический пересказ работы, а 

изложение ее существа. В настоящее время, помимо 

реферирования прочитанной литературы, от   студента   

требуется аргументированное изложение собственных   

мыслей по рассматриваемому вопросу. Тему реферата 

может предложить преподаватель или сам студент, в 

последнем случае она должна быть согласована с 

преподавателем. 

В реферате нужны развернутые аргументы, рассуждения, 

сравнения. Материал подается не столько в развитии, 

сколько в форме констатации или описания. Содержание 

реферируемого произведения излагается объективно от 

имени автора. Если в первичном документе главная мысль 

сформулирована недостаточно четко, в реферате она 

должна быть конкретизирована и выделена. 

Для выполнения 

реферата 

рекомендуется 

изучение 

литературы, 

электронных 

изданий и интернет-

ресурсов 

(Microsoft Office 

2007, Adobe Reader 

9.0 Rus, Adobe 

Acrobat Pro 9.0., 

Mozilla Firefox,), 

публикации по 

изучаемой теме в 

журналах: 

«Педагогика», 

«Психология», 

«Социология», «Мир 

науки, культуры, 

образования», 

«Искусство и 

образование», 

«Информкультура», 

«Искусство в 

школе», «Праздник», 

«Справочник 

руководителя 

учреждения 

культуры», Вестники 

МГИКИ, 

ЧГИКИ, КазГУКИ и 

др. 

5. Зачет в форме 

устного 

собеседования 

по вопросам 

Проводится в заданный срок, согласно графику учебного 

процесса. При выставлении оценки учитывается уровень 

приобретенных компетенций студента. Компонент «знать» 

оценивается теоретическими вопросами по содержанию 

дисциплины, компоненты «уметь» и «владеть» - практико- 

ориентированными заданиями. 

Комплект 

примерных вопросов 

к экзамену/зачету 

В конце изучения дисциплины подводятся итоги работы студентов на лекционных 

и практических занятиях путем суммирования заработанных в течение семестра баллов. 
 

6.2. Критерии оценивания знаний обучающихся по дисциплине 

9 семестр 
№ п/п Вид деятельности Максимальное 

количество 

баллов за занятие 

Максимальное 

количество баллов 

по дисциплине 

1 Посещение лекций 1 1 

2 Посещение практических занятий 1 3 

3 Работа на практических занятиях 12 164 

4 Зачет 32 32 

ИТОГО: 2 зачетные единицы  200 
 

6.3. Формирование балльно-рейтинговой оценки работы обучающихся 
Семестр  Посещение 

лекций 

Посещение 

практических 

занятий 

Работа на 

практических занятиях 

 

Зачет/Экзамен 

9 семестр 

Разбалловка 

по видам работ 
1 х 1= 1 балл 3 х 1= 3 балла 164 балла 32 балла 

Суммарный 

макс. балл 
1 балл max 3 балла max 164 балла max 32 балла max 
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ИТОГО                                                                                                                                                                500 баллов 

 

6.4. Критерии оценивания работы обучающегося по итогам семестра 

По итогам изучения дисциплины «Деловой этикет», трудоёмкость которой 

составляет 2 ЗЕ (9 семестр), обучающийся набирает определённое количество баллов 

согласно следующей таблице: 
Оценка 2 ЗЕ 

«зачтено Более 100 

«не зачтено» 100 и менее 

 

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

Основная литература 

1. Собольников, В. В. Этика и психология делового общения : учебное пособие / В. 

В. Собольников, Н. А. Костенко ; под редакцией В. В. Собольникова. – 2-е изд., перераб. и 

доп. – Москва : Юрайт, 2023. – 202 с. – (Высшее образование). – Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт. – URL: https://urait.ru/bcode/515611. 

Дополнительная литература 

1. Чернышова, Л. И. Этика, культура и этикет делового общения : учебное пособие 

/ Л. И. Чернышова. – Москва : Юрайт, 2023. – 161 с. – (Высшее образование). – Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт. – URL: https://urait.ru/bcode/512058. 

2. Психология и этика делового общения : учебник и практикум / В. Н. Лавриненко, 

А. В. Брега, Г. В. Брега [и др.] ; под ред. В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышовой. – 7-е изд., 

перераб. и доп. – Москва : Юрайт, 2023. – 408 с. – (Высшее образование). – Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт. – URL: https://urait.ru/bcode/510546. – 

ISBN 978-5-534-01353-5. 

3. Культура речи и деловое общение : учебник и практикум / В. В. Химик, В. Д. 

Бояркина, Н. А. Буре [и др.] ; отв. ред В. В. Химик, Л. Б. Волкова. – Москва : Юрайт, 2023. 

– 308 с. – (Высшее образование). – Текст : электронный // Образовательная платформа 

Юрайт. – URL: https://urait.ru/bcode/511449. – ISBN 978-5-534-00358-1. 

4. Жернакова, М. Б. Деловое общение : учебник и практикум / М. Б. Жернакова. – 

Москва : Юрайт, 2023. – 370 с. – (Профессиональное образование). – Текст : электронный 

// Образовательная платформа Юрайт. – URL: https://urait.ru/bcode/516872. – ISBN 978-5-

534-07978-4. 

5. Скибицкая, И. Ю. Деловое общение : учебник и практикум / И. Ю. Скибицкая, Э. 

Г. Скибицкий. – Москва : Юрайт, 2023. – 247 с. – (Высшее образование). – Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт. – URL: https://urait.ru/bcode/516220. – 

ISBN 978-5-534-06495-7. 

6. Лавриненко, В. Н. Деловая этика и этикет : учебник и практикум / В. Н. 

Лавриненко, Л. И. Чернышова, В. В. Кафтан ; под ред. В. Н. Лавриненко, Л. И. 

Чернышовой. – Москва : Юрайт, 2023. – 118 с. – (Высшее образование). – Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт. – URL: https://urait.ru/bcode/511941. – 

ISBN 978-5-534-08210-4. 

7. Мунин, А. Н. Деловое общение : курс лекций / А. Н. Мунин. – Москва : 

ФЛИНТА, 2021. – 376 с. – (Библиотека психолога). – Текст : электронный // 

Университетская библиотека ONLINE. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83389. 

8. Крохина, Н. А. Этикет и протокол делового общения : учебное пособие / Н. А. 

Крохина. – Санкт-Петербург : ИЭО СПбУТУиЭ, 2010. – 383 с. – Текст : электронный // 

Лань : электронно-библиотечная система. – URL: 

http://e.lanbook.com/books/element.php?pl1_id=63939. 
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Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины (модуля) 

Интернет-ресурсы 
№ п/п Наименование 

дисциплины 

Ссылка на 

информационный 

ресурс 

Наименование разработки в электронной 

форме 

Доступность 

1. Деловой этикет https://infopedia.su/11xca3

f.html 

Инфопедия https://infopedia.s Свободный 

доступ 

 

Электронные библиотечные системы (ЭБС), с которыми сотрудничает  

БОУ ВО «ЧГИКИ» Минкультуры Чувашии 
№ Название ЭБС №, дата договора Срок 

использования 

Количество 

пользователей 

1. ЭБС «Лань» (https://e.lanbook.com/) договор №198/12  

от 05.12.2022 г. 

 

договор ВКР03/02-2023 

от 03.02.2023 г. 

 

 

с 15.02.2023 

по 14.02.2024 

 

 

100% 

2 ЭБС «Университетская библиотека 

онлайн» (http://biblioclub.ru) 

договор №170-12/2022 от 

07.12.2022 г. 

с 11.03.2023 

по 10.03.2024 

100% 

3. ЭБС Юрайт (https://urait.ru) договор №197/12 

от 05.12.2022 г. 

с 01.03.2023 

по 28.02.2024 

100% 

 

8. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины 

(модуля) 

Успешное изучение курса требует от обучающихся посещения лекций, активной 

работы на практических занятиях, выполнения всех учебных заданий преподавателя, 

ознакомления с основной и дополнительной литературой. 

Запись лекции – одна из форм активной самостоятельной работы обучающихся, 

требующая навыков и умения кратко, схематично, последовательно и логично 

фиксировать основные положения, выводы, обобщения, формулировки. В конце лекции 

преподаватель оставляет время (5 минут) для того, чтобы обучающиеся имели 

возможность задать уточняющие вопросы по изучаемому материалу. Из-за 

недостаточного количества аудиторных часов некоторые темы не удается осветить в 

полном объеме, поэтому преподаватель, по своему усмотрению, некоторые вопросы 

выносит на самостоятельную работу студентов, рекомендуя ту или иную литературу. 

Кроме этого, для лучшего освоения материала и систематизации знаний по дисциплине 

необходимо постоянно разбирать материалы лекций по конспектам и учебным пособиям. 

В случае необходимости студент может обращаться к преподавателю за консультацией. 

Подготовка к практическим занятиям. 

При подготовке к практическим занятиям студент должен изучить теоретический 

материал по теме занятия (использовать конспект лекций, изучить основную литературу, 

ознакомиться с дополнительной литературой, при необходимости дополнить конспект, 

делая в нем соответствующие записи из литературных источников, видеофильмов, 

научно-популярных программ). В случае затруднений, возникающих при освоении 

теоретического материала, студенту следует обращаться за консультацией к 

преподавателю. Готовясь к консультации, необходимо хорошо продумать вопросы, 

которые требуют разъяснения. 

Подготовка к практическому занятию должна включать в себя: 

1) подбор литературы по выбранной теме; 

2) классификацию материала; 

http://biblioclub.ru/
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3) разработку выбранной самим студентом интерактивной формы работы; 

4) подготовку к самостоятельному изложению материала на занятии. 

При работе над темами, определенными для самостоятельного изучения, 

необходимо: 

1) подобрать и изучить литературу по теме, а также дополнительный материал; 

2) законспектировать основные положения; 

3) подготовить презентацию; 

4) подготовится к устному раскрытию темы; 

 

9. Материально-техническое обеспечение дисциплины 
Наименование 

дисциплины 

(модуля), 

практик в 

соответствии с 

учебным планом 

Наименование 

специальных 

помещений и 

помещений для 

самостоятельной 

работы 

Оснащенность специальных помещений и 

помещений для самостоятельной работы 

Приспособленность 

помещений для 

использования 

инвалидами и лицами с 

ограниченными 

возможностями здоровья 

Деловой этикет Учебная 

аудитория для 

проведения 

лекционных 

занятий, занятий 

семинарского 

типа 

(практические 

занятия), для 

групповых и 

индивидуальных 

консультаций, 

текущего 

контроля и 

промежуточной 

аттестации (205) 

Столы ученические – 18 шт., стол 

офисный – 1, стулья ученические – 36 шт., 

стул мягкий – 1 шт., доска магнитно- 

маркерная – 1 шт., кафедра – 1 шт., 

персональный компьютер с выходом в 

Интернет – 

1 шт., наборы демонстрационного 

оборудования и учебно-наглядных 

пособий, обеспечивающие тематические 

иллюстрации, телевизор – 1 шт. 

Лицензионное ПО: «Microsoft Windows»; 

контракт № 8000007 от 29.08.2018 г. 

Свободно распространяемое ПО: Open 

Office; Mozilla Firefox; Google Chrome; 

Adobe Acrobat Reader 

* Для лиц с 

нарушением зрения - 

приспособлено 

частично; 

* для лиц с 

нарушением слуха – 

приспособлено 

частично; 

* для лиц с 

нарушением опорно- 

двигательного 

аппарата - не 

приспособлено 

 

помещение для 

самостоятельной 

работы (103) 

Персональные компьютеры с выходом в 

«Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационно- 

образовательную среду организации – 5 

шт., переносной проектор – 1 шт., 

наглядные пособия, столы ученические – 

20 шт., стулья ученические – 40 шт. 

Лицензионное ПО: «Microsoft Windows»; 

контракт № 8000007 от 29.08.2018 г. 

Свободно распространяемое ПО: Open 

Office; Mozilla Firefox; Google Chrome; 

Adobe Acrobat Reader. 

* Для лиц с 

нарушением зрения - 

приспособлено 

частично; 

* для лиц с 

нарушением слуха – 

приспособлено 

частично; 

* для лиц с 

нарушением опорно- 

двигательного 

аппарата - не 

приспособлено 
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