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 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения ОПОП ВО 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОПК-30 владением навыками управления профессиональным коллективом лингвистов и

способами организации его работы в целях достижения максимально

эффективных результатов  

ПК-34 владением современными методиками поиска, анализа и обработки материала

исследования и проведения эмпирических исследований проблемных ситуаций

и диссонансов в сфере межкультурной коммуникации  

ПК-40 способностью разрабатывать методики преодоления конфликтных ситуаций в

межкультурной коммуникации  

ПК-43 владением навыками организации педагогической деятельности, управления

педагогическим коллективом в соответствии с установленными требованиями  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 - усвоение сведений о сущности деловых и научных коммуникаций, их основных понятиях, нормах и принципах;

 

- овладение знаниями о практической реализации норм и ценностей делового общения в образовательной

сфере;  

- приобретение способности ориентироваться в деловых ситуациях;  

- усвоение норм нравственных отношений между коллегами, между сотрудниками образовательной сферы;  

- формирование понятия этичности служебного поведения и поступков;  

- усвоение требований делового этикета применительно к различным ситуациям в деловом общении;  

- овладение знаниями о специфике научных коммуникаций и принципах их реализации в учебной и

педагогической деятельности.

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.ДВ.4 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 45.04.02 "Лингвистика (Менеджмент в языковом образовании)" и относится к

дисциплинам по выбору.

Осваивается на 2 курсе в 4 семестре.

 

 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 1 зачетных(ые) единиц(ы) на 36 часа(ов).

Контактная работа - 8 часа(ов), в том числе лекции - 8 часа(ов), практические занятия - 0 часа(ов), лабораторные

работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).

Самостоятельная работа - 24 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 4 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 4 семестре.

 

 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)



 Программа дисциплины "Профессиональный этикет в сфере организации и управления образованием"; 45.04.02 "Лингвистика". 

 Страница 4 из 11.

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Этика деловых и научных

коммуникаций.

4 4 0 0 8

2.

Тема 2. Личность в деловых и

научных коммуникациях.

4 2 0 0 8

3.

Тема 3. Деловые и научные

коммуникации в образовательных

учреждениях

4 2 0 0 8

  Итого   8 0 0 24

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Этика деловых и научных коммуникаций.

Необходимость соблюдения этических норм в деловом общении. Нравственные основы

коммуникаций. Этические механизмы организации деловых и научных коммуникаций.

Общечеловеческие нормы и ценности как основа коммуникаций в современном мире.

Этнокультурные нормы деловых и научных коммуникаций. Коммуникации в условиях

глобализации. Этика и этикет. Профессиональный этикет и коммуникации. Правила делового этикета в

производственной и научной среде.Письменная и устная деловая речь. Вежливость и учтивость в оформлении

отдельных реквизитов делового письма. Культура речи в деловом общении. Специфика деловой речевой

культуры сотрудников организации. Использование средств выразительности деловой речи. Особенности

публичного выступления. Количественная и качественная специфика аудитории. Основные этапы работы над

публичным выступлением. Активное и пассивное владение словом. Базовые технологии публичного выступления.

Тема 2. Личность в деловых и научных коммуникациях.

Личностные аспекты деловых и научных коммуникаций. Мотивы, ценности, установки в процессе коммуникаций.

Коммуникативная личность. Типология личности и ее проявления в коммуникациях. Архетипы в деловой и

научной коммуникации. Интерактивные и перцептивные стороны коммуникации. Рефлексия. Идентификация.

Самопрезентация личности.Механизмы воздействия на окружающих в коммуникациях.Психологические

механизмы защиты. Личность и научное сообщество. Психологические особенности личностных коммуникаций в

профессиональной и учебно-научной среде.Особенности межличностного и делового общения и их влияния на

микроклимат в коллективе. Социально-психологическая характеристика деловых и личных взаимоотношений.

Гносеологическая сторона общения: знак/значение - смысл - отношение - поведение - личность.

Тема 3. Деловые и научные коммуникации в образовательных учреждениях

Особенности коммуникаций в организациях и коллективах. Зависимость коммуникаций от вида организации.

Научно-исследовательские группы. Научные школы, научные кружки, междисциплинарные научные

объединения. Основные направления коммуникаций в производственных и научных организациях. Внешние и

внутренние коммуникации. Коммуникации с властными структурами, с бизнес-структурами, с общественностью.

Влияние межличностных отношений на характер коммуникаций в группе. Групповая сплоченность и ее

реализация в коммуникациях. Формальная и неформальная структура коллектива. Коммуникации в

корпоративной культуре. Конфликты, их причины и способы разрешения в процессе коммуникаций.

 

 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 

Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301)

Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"
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Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)

федеральный университет"

Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения

высшего профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"

Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку

освоения компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные

средства текущего контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.

В фонде оценочных средств содержится следующая информация:

- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);

- критерии оценивания сформированности компетенций;

- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);

- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;

- критерии оценивания для каждого оценочного средства;

- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся,

демонстрируемым результатам, задания различных типов.

Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).

 

 

 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы.

Литература может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):

- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с

правообладателями;

- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на

абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.

Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля

от личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный

фонд должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не

менее 0,25 экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной

литературы на каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.

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

находится в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий

договоров КФУ с правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной

библиотеки КФУ.

 

 

 

 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

Педагогическая библиотека - http://www.pedlib.ru

Портал издательского дома - http://www.Psy.1september.ru

Сайт "Практическая психология" - http://psychlib.ru/mgppu/hre/hre-044.htm

Сайт федерального общества педагогов-психологов - http://www.rospsy.ru

Этические разработки и этические комиссии - http://www.apa.org/ethics/

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 
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Вид работ Методические рекомендации

лекции В ходе лекционных занятий студенту необходимо вести конспектирование учебного материала.

Обращать внимание на категории, формулировки, раскрывающие содержание тех или иных

явлений и процессов, научные выводы и практические рекомендации, положительный опыт в

ораторском искусстве. Желательно оставить в рабочих конспектах поля, на которых делать

пометки из рекомендованной литературы, дополняющие материал прослушанной лекции, а

также подчеркивающие особую важность тех или иных теоретических положений. Задавать

преподавателю уточняющие вопросы с целью уяснения теоретических положений, разрешения

спорных ситуаций. В ходе подготовки к практическим занятиям изучить основную литературу,

ознакомиться с дополнительной литературой, новыми публикациями в периодических изданиях:

журналах, газетах и т.д. При этом учесть рекомендации преподавателя и требования учебной

программы. Дорабатывать свой конспект лекции, делая в нем соответствующие записи из

литературы, рекомендованной преподавателем и предусмотренной учебной программой.

Подготовить тезисы для выступлений по всем учебным вопросам, выносимым на практическое

занятие. Готовясь к докладу или реферативному сообщению, обращаться за методической

помощью к преподавателю. Составить план-конспект своего выступления. Продумать примеры

с целью обеспечения тесной связи изучаемой теории с реальной жизнью. Своевременное и

качественное выполнение самостоятельной работы базируется на соблюдении настоящих

рекомендаций и изучении

рекомендованной литературы. Студент может дополнить список использованной литературы

современными источниками, не представленными в списке рекомендованной литературы, и в

дальнейшем использовать собственные подготовленные учебные материалы при написании

курсовых и дипломных работ. Преподаватель может рекомендовать студентам следующие

основные формы записи информации: план (простой и развернутый), выписки, тезисы.

Результаты конспектирования могут быть представлены в различных формах.

План - это схема прочитанного материала, краткий (или подробный) перечень вопросов,

отражающих структуру и последовательность материала. Подробно составленный план вполне

заменяет конспект. Конспект - это систематизированное, логичное изложение материала

источника. Различаются четыре типа конспектов:

План-конспект - это развернутый детализированный план, в котором достаточно подробные

записи приводятся по тем пунктам плана, которые нуждаются в пояснении.

Текстуальный конспект - это воспроизведение наиболее важных положений и фактов

источника.

Свободный конспект - это четко и кратко сформулированные (изложенные) основные

положения в результате

глубокого осмысливания материала. В нем могут присутствовать выписки, цитаты, тезисы; часть

материала может

быть представлена планом.

Тематический конспект - составляется на основе изучения ряда источников и дает более или

менее исчерпывающий ответ по какой-то схеме (вопросу). 
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Вид работ Методические рекомендации

самостоя-

тельная

работа

Самостоятельная работа студентов по курсу призвана не только закреплять и углублять знания,

полученные на аудиторных занятиях, но и способствовать развитию у студентов творческих

навыков, инициативы, умению организовать свое время. При выполнении плана

самостоятельной работы студенту необходимо прочитать теоретический материал не только в

учебниках и учебных пособиях, указанных в библиографических списках, но и познакомиться с

публикациями в периодических изданиях. Студенту необходимо творчески переработать

изученный самостоятельно материал и представить его для отчета в форме рекомендаций,

схем и т.п. Все виды самостоятельной работы и планируемые на их выполнение затраты

времени в часах исходят из того, что студент достаточно активно работал в аудитории, слушая

лекции и изучая материал на практических занятиях. По всем недостаточно понятым вопросам

он своевременно получил информацию на консультациях. В случае пропуска лекций и

практических занятий студенту потребуется сверхнормативное время на освоение

пропущенного материала. Для закрепления материала лекций достаточно, перелистывая

конспект или читая его, мысленно восстановить прослушанный материал. Для подготовки к

семинарским, лабораторно-практическим зан ятиям нужно рассмотреть контрольные вопросы,

при необходимости обратиться к рекомендуемой учебной литературе, записать непонятные

моменты в вопросах для уяснения их на предстоящем занятии. Подготовка к зачету и экзамену

должна осуществляться на основе лекционного

материала, материала практических занятий с обязательным обращением к основным

учебникам по курсу. Это исключит ошибки в понимании материала, облегчит его осмысление,

прокомментирует материал многочисленными

примерами, которые в лекциях, как правило, не приводятся. Если материал понятен, то

затрачивать время на консультации, проводимые обычно перед зачетом или экзаменом, совсем

необязательно. На консультацию нужно идти

лишь с целью уяснения непонятного. Методические рекомендации к выполнению контрольной

работы Контрольная работа- форма проверки знаний и умений студентов в письменном виде. В

контрольных работах могут быть раскрыты как отдельные небольшие по объему темы, так и

даны ответы на четко сформулированные вопросы. Вопросы в контрольной работе могут быть

как открытого типа (свободный и развернутый ответ на поставленный вопрос), так и

закрытого типа (выбор альтернативного ответа). Вопросы могут быть репродуктивного,

творческого характера (например предложить различные способы выхода из ситуации). Могут

быть задания на проверку умений применять знания для решения практических и учебных

задач. Студенты заранее информируются об объеме контрольной работы, требованиях к ее

оформлению и сроках сдачи. 



 Программа дисциплины "Профессиональный этикет в сфере организации и управления образованием"; 45.04.02 "Лингвистика". 

 Страница 8 из 11.

Вид работ Методические рекомендации

зачет Подготовка к зачету заключается в изучении и тщательной проработке студентом учебного

материала дисциплины с учетом учебников, лекционных и семинарских занятий,

сгруппированном в виде контрольных вопросов. 2. Зачет по курсу проводится в виде

тестирования или по билетам. В случае проведения итогового тестирования ведущему

преподавателю предоставляется право воспользоваться примерными тестовыми заданиями

или составить новые тестовые задания в полном соответствии с материалом учебной

дисциплины. 3. На зачете по курсу (в том числе и на итоговое тестирование) студент обязан

предоставить: - полный конспект лекций (даже в случаях разрешения свободного посещения

учебных занятий); - полный конспект семинарских занятий; - реферат(ы) по указанной

преподавателем тематике (в случае пропусков (по неуважительной или уважительной причине)

в качестве отработки пропущенного материала); - конспекты дополнительной литературы по

курсу (по желанию студента). 4. На зачете по билетам студент дает ответы на вопросы билета

после предварительной подготовки. Студенту предоставляется право отвечать на вопросы

билета без подготовки по его желанию. Преподаватель имеет право задавать дополнительные

вопросы, если студент недостаточно полно осветил тематику вопроса, если затруднительно

однозначно оценить ответ, если студент не может ответить на вопрос билета, если студент

отсутствовал на занятиях в семестре. 5. Качественной подготовкой к зачету является: - полное

знание всего учебного материала по курсу, выражающееся в строгом соответствии излагаемого

студентом материалу учебника, лекций и семинарских занятий; - свободное оперирование

материалом, выражающееся в выходе за пределы тематики, конкретного вопроса с целью

оптимально широкого освещения вопроса (свободным оперированием материалом не считается

рассуждения на общие темы, не относящиеся к конкретно поставленному вопросу); -

демонстрация знаний дополнительного материала; - четкие правильные ответы на

дополнительные вопросы, задаваемые экзаменатором с целью выяснить объем знаний

студента. Неудовлетворительной подготовкой, вследствие которой студенту не зачитывается

прохождение курса, является: - недостаточное знание всего учебного материала по курсу,

выражающееся в слишком общем соответствии либо в отсутствии соответствия изложенного

студентом материалу учебника, лекций и семинарских занятий; - нечеткие ответы или

отсутствие ответа на дополнительные вопросы, задаваемые экзаменатором с целью выяснить

объем знаний студента; - отсутствие подготовки к зачету или отказ студента от сдачи зачета.

Готовиться к зачѐту необходимо по вопросам к нему, которые за месяц до промежуточной

аттестации предоставляются студентам.Критерии оценки: Характеристика ответа Оценка Дан

полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показана совокупность осознанных

знаний об объекте, проявляющаяся в свободном оперировании понятиями, умении выделить

существенные и несущественные его признаки, причинно-следственные связи. Знание об

объекте демонстрируется на фоне понимания его в системе данной науки и

междисциплинарных связей. Ответ формулируется в терминах науки, изложен литературным

языком, логичен, доказателен, демонстрирует авторскую позицию студента. зачтено (5 (5+))

Дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос, показана совокупность осознанных

знаний об объекте, доказательно раскрыты основные положения темы, в ответе

прослеживается четкая структура, логическая последовательность, отражающая сущность

раскрываемых понятий, теорий, явлений. Знание об объекте демонстрируется на фоне

понимания его в системе данной науки и междисциплинарных связей. Ответ изложен

литературным языком в терминах науки. Могут быть допущены недочеты в определении

понятий, исправленные студентом самостоятельно в процессе ответа зачтено. 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем,

представлен в Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя

следующие компоненты:

Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и

стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением

доступа в электронную информационно-образовательную среду КФУ.

Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью

(столы и стулья).

Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.
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Мультимедийная аудитория.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 

При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;

- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;

- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 45.04.02

"Лингвистика" и магистерской программе "Менеджмент в языковом образовании".



 Программа дисциплины "Профессиональный этикет в сфере организации и управления образованием"; 45.04.02 "Лингвистика". 

 Страница 10 из 11.

  Приложение 2

  к рабочей программе дисциплины (модуля)

 

Б1.В.ДВ.4 Профессиональный этикет в сфере организации

и управления образованием

Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)

 

Направление подготовки: 45.04.02 - Лингвистика

Профиль подготовки: Менеджмент в языковом образовании

Квалификация выпускника: магистр 

Форма обучения: заочное

Язык обучения: русский

Год начала обучения по образовательной программе: 2017

Основная литература:

1. Деловое общение [Электронный ресурс] : Учебное пособие / Авт.-сост. И. Н. Кузнецов. - 7-е изд. - М.: Дашков и

К, 2018. - 528 с. - ISBN 978-5-394-01739-1. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=411372  

2. Кузнецов И. Н. Деловой этикет: Учебное пособие / И.Н. Кузнецов. - М.: ИНФРА-М, 2011. - 348 с.: 60x90 1/16.

-Режим доступа:  

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=208091  

3. Трофимова О. В. Купчик, Е. В. Основы делового общения и гостеприимства [Электронный ресурс]: учеб.

пособие / Е. В. Купчик, О. В. Трофимова. - 2-е изд., стер. - М.: Флинта, 2013. - 264 с. -Режим доступа:

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=466410  

4. Организационная культура: формирование, развитие и оценка: Учебное пособие / О.Г. Тихомирова. - М.:

ИНФРА-М, 2011. - 151 с. - Режим доступа:  

http://znanium.com/bookread.php?book=216231  

Дополнительная литература:

1. Барышева А. Д. Этика и психология делового общения (сфера сервиса): Учебное пособие / А.Д. Барышева,

Ю.А. Матюхина, Н.Г. Шередер. - М.: Альфа-М: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 256 с.: 60x90 1/16. - Режим доступа:

http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=375870  

2. Иванова И. С. Этика делового общения: Учебное пособие / И.С. Иванова. - 3-e изд., испр. и доп. - М.: НИЦ

ИНФРА-М, 2014. - 168 с.: 60x88 1/16. - (Высшее образование: Бакалавриат). (обложка) ISBN 978-5-16-008998-0,

500 экз. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=417747  

3. Кошевая И. П. Профессиональная этика и психология делового общения: Учебное пособие / И.П. Кошевая, А.А.

Канке. - М.: ИД ФОРУМ: НИЦ Инфра-М, 2013. - 304 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование).

(переплет) ISBN 978-5-8199-0374-2, 1000 экз. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog.php?bookinfo=390632  

4. Развитие лидерского потенциала руководителя: Монография / О.В. Евтихов. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2014. - 198

с. - Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=458345  



 Программа дисциплины "Профессиональный этикет в сфере организации и управления образованием"; 45.04.02 "Лингвистика". 

 Страница 11 из 11.

  Приложение 3

  к рабочей программе дисциплины (модуля)

 

Б1.В.ДВ.4 Профессиональный этикет в сфере организации

и управления образованием

Перечень информационных технологий, используемых для освоения дисциплины (модуля), включая

перечень программного обеспечения и информационных справочных систем

 

Направление подготовки: 45.04.02 - Лингвистика

Профиль подготовки: Менеджмент в языковом образовании

Квалификация выпускника: магистр 

Форма обучения: заочное

Язык обучения: русский

Год начала обучения по образовательной программе: 2017

Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и

информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC

Kaspersky Endpoint Security для Windows

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения

крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,

высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом

всех изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические

комплексы, монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые

издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных

государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.


