
 Программа дисциплины "Профессиональная этика и служебный этикет"; 38.05.01 Экономическая безопасность; старший

преподаватель, б/с Пшеничный С.П. 

 Регистрационный номер 

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

Федеральное государственное автономное образовательное учреждение высшего образования

"Казанский (Приволжский) федеральный университет"

Институт управления, экономики и финансов

Центр бакалавриата Экономика

УТВЕРЖДАЮ

Проректор по образовательной деятельности КФУ

проф. Таюрский Д.А.

"___"______________20___ г.

Программа дисциплины

Профессиональная этика и служебный этикет Б1.Б.09

 

Специальность: 38.05.01 - Экономическая безопасность

Специализация: Экономико-правовое обеспечение экономической безопасности

Квалификация выпускника: экономист

Форма обучения: очное

Язык обучения: русский

Год начала обучения по образовательной программе: 2018

Автор(ы):  Пшеничный С.П. 

Рецензент(ы):  Юрьева О.В. 

 

СОГЛАСОВАНО:

Заведующий(ая) кафедрой: Юрьева О. В.

Протокол заседания кафедры No ___ от "____" ___________ 20__г.

Учебно-методическая комиссия Института управления, экономики и финансов (центр бакалавриата: экономика):

Протокол заседания УМК No ____ от "____" ___________ 20__г.

 

 

 



 Программа дисциплины "Профессиональная этика и служебный этикет"; 38.05.01 Экономическая безопасность; старший

преподаватель, б/с Пшеничный С.П. 

 Регистрационный номер

Страница 2 из 11.

Содержание

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

результатами освоения образовательной программы

2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы высшего образования

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

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)

4.2. Содержание дисциплины

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

(модулю)

6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю)

6.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной

программы и форм контроля их освоения

6.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования,

описание шкал оценивания

6.3. Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и

(или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе освоения

образовательной программы

6.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

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

7.1. Основная литература

7.2. Дополнительная литература

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

дисциплины (модуля)

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

10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по

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

необходимости)

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

дисциплинe (модулю)

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

ограниченными возможностями здоровья



 Программа дисциплины "Профессиональная этика и служебный этикет"; 38.05.01 Экономическая безопасность; старший

преподаватель, б/с Пшеничный С.П. 

 Регистрационный номер

Страница 3 из 11.

Программу дисциплины разработал(а)(и) старший преподаватель, б/с Пшеничный С.П. (кафедра управления

человеческими ресурсами, Институт управления, экономики и финансов), sergey_pshenichnyi_kpfu@mail.ru

 

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

результатами освоения образовательной программы 

Выпускник, освоивший дисциплину, должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ОК-4 способностью выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами

морали, профессиональной этики и служебного этикета  

ОК-5 способностью к работе в коллективе, кооперации с коллегами, к

предупреждению и конструктивному разрешению конфликтных ситуаций в

процессе профессиональной деятельности  

 

Выпускник, освоивший дисциплину:

 Должен знать: 

 - требования профессиональной этики;  

- основные теории мотивации, лидерства и власти для решения управленческих задач;  

- основы разработки и внедрения корпоративных стандартов в области управления персоналом.

 Должен уметь: 

 - оценивать риски, связанные с возможным наличием конфликта интересов в профессиональной

деятельности;  

- использовать современные подходы к управлению персоналом в контексте этических аспектов

профессиональной деятельности.  

 Должен владеть: 

 - навыками применения требований деловой этики в профессиональной деятельности;  

- навыками публичных деловых и научных коммуникаций (презентаций, переговоров), способностью

использовать для решения коммуникативных задач современные технические средства и информационные

технологии;  

- навыками организации управления конфликтами и стрессами, способностью лично эффективно участвовать

в посреднической, социально-профилактической и консультационной деятельности по управлению

конфликтами и стрессами;  

- навыками разработки локальных нормативных актов, регулирующих этические аспекты профессиональной

деятельности.  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 - разрабатывать и внедрять системы, регулирующие этические основы профессиональной деятельности в  

организациях различных форм собственности;  

- применять современные механизмы регулирования этических аспектов в профессиональной деятельности.

 

 2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы высшего

образования 

Данная учебная дисциплина включена в раздел "Б1.Б.09 Дисциплины (модули)" основной профессиональной

образовательной программы 38.05.01 "Экономическая безопасность (Экономико-правовое обеспечение

экономической безопасности)" и относится к базовой (общепрофессиональной) части.

Осваивается на 1 курсе в 1 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 3 зачетных(ые) единиц(ы) на 108 часа(ов).

Контактная работа - 54 часа(ов), в том числе лекции - 24 часа(ов), практические занятия - 30 часа(ов),

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

Самостоятельная работа - 54 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).
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Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 1 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)

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Предмет этики деловых

отношений

1 2 4 0 6

2.

Тема 2. Этические принципы

организации

1 4 4 0 8

3.

Тема 3. Корпоративная культура и

корпоративная этика

1 4 4 0 8

4.

Тема 4. Этические проблемы

деловых отношений

1 2 4 0 8

5.

Тема 5. Регулирование вопросов

профессиональной этики в

современных организациях

1 4 6 0 8

6. Тема 6. Этика делового общения 1 4 4 0 8

7. Тема 7. Деловой этикет 1 4 4 0 8

  Итого   24 30 0 54

4.2 Содержание дисциплины

Тема 1. Предмет этики деловых отношений

Этика, нравственность. Этика и этикет. Этические нормы. Современные этические принципы делового

поведения. Основные проблемы становления этики деловых отношений в России: внутренние и внешние

барьеры. Макроэтика и микроэтика деловых отношений.Особенности формирования этики делового общения в

России и зарубежных странах.

Тема 2. Этические принципы организации

Основные этические принципы организации. Двенадцать принципов ведения дела в России. Этика

руководителя, формы распоряжения руководителя. Этические обязанности руководителей. Этические принципы

подчиненного. Особенности и проблемы разработки и применения этических норм в современных организациях.

Тема 3. Корпоративная культура и корпоративная этика

Понятие корпоративной культуры, ее функции и свойства. Уровни и стратегии изучения, принципы и процесс

формирования корпоративной культуры. Типология корпоративных культур Р. Акоффа. Корпоративный и

консультативный, партизанский и предпринимательский типы корпоративной культуры. Типы культуры

американских корпораций. Типы корпоративной культуры по У.Оучи: рыночная (рентабельность),

бюрократическая (власть), клановая (ценности и неформальные связи). Типология корпоративных культур

Т.Дила и А.А. Кеннеди, Г. Хофстеде, М. Бурке, Ф. Тромпенаарса и Ч. Хэмпден-Тернера. Корпоративная этика.

Корпоративный кодекс компании. Корпоративные слухи.

Тема 4. Этические проблемы деловых отношений

Значение этичного поведения в деловых отношениях. Общие категории этических проблем: взяточничество,

принуждение, обман (введение в заблуждение), воровство, несправедливая дискриминация. Решение этических

проблем. Роль менеджеров в деловых отношениях. Корпоративная этика и решение проблем деловых отношений.

Использование мотивации сотрудников и проблема манипулирования. Проблема служебных разоблачений.

Проблемы работающих женщин. Этика выгодных связей. Макроперспектива и последствия неэтичного

поведения в макроперспективе. Микроперспектива : этика и доверие.

Тема 5. Регулирование вопросов профессиональной этики в современных организациях

Кодексы деловой этики в профессиональной деятельности (цели, принципы, современные практики

применения). Кодекс этики работника Казанского (Приволжского) федерального университета. Кодекс этики

обучающегося Казанского (Приволжского) федерального университета. Нефинансовые отчеты современных

организаций (цели, структура, порядок составления).

Тема 6. Этика делового общения

Понятие делового общения. Структура и функции общения. Коммуникативная функция общения. Интерактивная

и перцептивная функции общения. Понятие принципов делового общения. Этика делового общения

"сверху-вниз", "снизу-вверх", "по горизонтали".
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Этические и культурные требования к выступлению в аудитории. Публичное выступление. Способы выступления

с речью, установление контакта с аудиторией. Приемы поддержания внимания аудитории. Коммуникативная

культура в деловом общении.

Тема 7. Деловой этикет

Понятие этикета. История становления этикета. Современный деловой этикет и его составляющие. Правила

делового этикета. Этикет приветствий и представлений. Основные правила оформления и использования

визитных карточек. Общие требования, предъявляемые к внешнему облику делового человека. Современные

требования к деловому костюму, гендерные особенности. Основные правила поведения в общественных местах.

Правила поведения на деловых приемах. Правила обмена подарками при деловом общении. Международный

деловой этикет. Особенности национальных стилей общения.

 

 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".

Положение от 29 декабря 2018 г. № 0.1.1.67-08/328 "О порядке проведения текущего контроля успеваемости и

промежуточной аттестации обучающихся федерального государственного автономного образовательного

учреждения высшего образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет".

Положение № 0.1.1.67-06/241/15 от 14 декабря 2015 г. "О формировании фонда оценочных средств для

проведения текущей, промежуточной и итоговой аттестации обучающихся федерального государственного

автономного образовательного учреждения высшего образования "Казанский (Приволжский) федеральный

университет"".

Положение № 0.1.1.56-06/54/11 от 26 октября 2011 г. "Об электронных образовательных ресурсах федерального

государственного автономного образовательного учреждения высшего профессионального образования

"Казанский (Приволжский) федеральный университет"".

Регламент № 0.1.1.67-06/66/16 от 30 марта 2016 г. "Разработки, регистрации, подготовки к использованию в

учебном процессе и удаления электронных образовательных ресурсов в системе электронного обучения

федерального государственного автономного образовательного учреждения высшего образования "Казанский

(Приволжский) федеральный университет"".

Регламент № 0.1.1.67-06/11/16 от 25 января 2016 г. "О балльно-рейтинговой системе оценки знаний обучающихся

в федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего образования "Казанский

(Приволжский) федеральный университет"".

Регламент № 0.1.1.67-06/91/13 от 21 июня 2013 г. "О порядке разработки и выпуска учебных изданий в

федеральном государственном автономном образовательном учреждении высшего профессионального

образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"".

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

6.1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образовательной

программы и форм контроля их освоения

Этап

Форма контроля Оцениваемые

компетенции

Темы (разделы) дисциплины

Семестр 1

  Текущий контроль    

1

Творческое

задание

ОК-5 , ОК-4

3. Корпоративная культура и корпоративная этика

5. Регулирование вопросов профессиональной этики в

современных организациях

6. Этика делового общения

7. Деловой этикет
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Этап

Форма контроля Оцениваемые

компетенции

Темы (разделы) дисциплины

2

Контрольная

работа

ОК-5 , ОК-4

1. Предмет этики деловых отношений

2. Этические принципы организации

4. Этические проблемы деловых отношений

3

Контрольная

работа

ОК-5 , ОК-4

3. Корпоративная культура и корпоративная этика

5. Регулирование вопросов профессиональной этики в

современных организациях

6. Этика делового общения

7. Деловой этикет

   Зачет ОК-4, ОК-5   

6.2 Описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их формирования,

описание шкал оценивания

Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Семестр 1

Текущий контроль

Творческое

задание

Продемонстрирован

высокий уровень

знаний и умений,

необходимых для

выполнения задания.

Работа полностью

соответствует

требованиям

профессиональной

деятельности.

Отличная способность

применять имеющиеся

знания и умения для

решения практических

задач. Высокий

уровень креативности,

самостоятельности.

Соответствие

выбранных методов

поставленным

задачам.

Продемонстрирован

средний уровень

знаний и умений,

необходимых для

выполнения задания.

Работа в основном

соответствует

требованиям

профессиональной

деятельности.

Хорошая способность

применять имеющиеся

знания и умения для

решения практических

задач. Средний

уровень креативности,

самостоятельности.

Выбранные методы в

целом соответствуют

поставленным

задачам.

Продемонстрирован

низкий уровень

знаний и умений,

необходимых для

выполнения задания.

Работа частично

соответствует

требованиям

профессиональной

деятельности.

Удовлетворительная

способность

применять имеющиеся

знания и умения для

решения практических

задач. Низкий уровень

креативности,

самостоятельности.

Выбранные методы

частично

соответствуют

поставленным

задачам.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень знаний и

умений, необходимых

для выполнения

задания. Работа не

соответствует

требованиям

профессиональной

деятельности.

Неудовлетворительная

способность

применять имеющиеся

знания и умения для

решения практических

задач. Недостаточный

уровень креативности,

самостоятельности.

Выбранные методы не

соответствуют

поставленным

задачам.

1

Контрольная

работа

Правильно выполнены

все задания.

Продемонстрирован

высокий уровень

владения материалом.

Проявлены

превосходные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Правильно выполнена

большая часть

заданий.

Присутствуют

незначительные

ошибки.

Продемонстрирован

хороший уровень

владения материалом.

Проявлены средние

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

более чем наполовину.

Присутствуют

серьёзные ошибки.

Продемонстрирован

удовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены низкие

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

Задания выполнены

менее чем наполовину.

Продемонстрирован

неудовлетворительный

уровень владения

материалом.

Проявлены

недостаточные

способности

применять знания и

умения к выполнению

конкретных заданий.

2

3

  Зачтено Не зачтено  
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Форма

контроля

Критерии

оценивания

Этап

Отлично Хорошо Удовл. Неуд.

Зачет Обучающийся обнаружил знание основного

учебно-программного материала в объеме,

необходимом для дальнейшей учебы и

предстоящей работы по специальности,

справился с выполнением заданий,

предусмотренных программой дисциплины.

Обучающийся обнаружил значительные

пробелы в знаниях основного

учебно-программного материала, допустил

принципиальные ошибки в выполнении

предусмотренных программой заданий и не

способен продолжить обучение или

приступить по окончании университета к

профессиональной деятельности без

дополнительных занятий по соответствующей

дисциплине.

 

6.3 Типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, умений,

навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе

освоения образовательной программы

Семестр 1

Текущий контроль

 1. Творческое задание

Темы 3, 5, 6, 7

Творческое задание подразумевает подготовку студентами основных положений корпоративного кодекса этики  

на основании разбора предлагаемой ситуации. При оценке результата особое внимание уделяется соответствию  

структуры Кодекса, требованиям предъявляемым к таким документам. В ходе выполнения творческого задания  

студент должен отразить особенности корпоративной культуры организации, корпоративной этики и особенности

 

делового этикета.  

 2. Контрольная работа

Темы 1, 2, 4

Темы для контрольной работы:  

1. Предмет этики деловых отношений.  

2. Этика, нравственность.  

3. Этика и этикет.  

4. Современные этические принципы делового поведения.  

5. Основные проблемы становления этики деловых отношений в России: внутренние и внешние барьеры.  

6. Этические принципы организации.  

7. Основные этические принципы организации.  

8. Двенадцать принципов ведения дела в России.  

9. Этика руководителя, формы распоряжения руководителя.  

10. Этические обязанности руководителей.  

11. Этические принципы подчиненного.  

 3. Контрольная работа

Темы 3, 5, 6, 7

Темы для контрольной работы:  

 

1. Понятие делового общения.  

2. Структура и функции общения.  

3. Коммуникативная функция общения.  

4. Интерактивная и перцептивная функции общения.  

5. Понятие принципов делового общения.  

6 Этика делового общения "сверху-вниз", "снизу-вверх", "по горизонтали".  

7. Этические и культурные требования к выступлению в аудитории.  

8. Публичное выступление. Способы выступления с речью, установление контакта с аудиторией.  

9. Приемы поддержания внимания аудитории.  

10. Коммуникативная культура в деловом общении.

 Зачет 

Вопросы к зачету:

Вопросы к зачету:  

1. Предмет этики деловых отношений.  

2. Этика, нравственность.  

3. Этика и этикет.  
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4. Этические нормы.  

5. Современные этические принципы делового поведения.  

6. Основные проблемы становления этики деловых отношений в России: внутренние и внешние барьеры.  

Макроэтика и микроэтика деловых отношений.  

7. Этические принципы организации.  

8. Основные этические принципы организации.  

9. Двенадцать принципов ведения дела в России.  

10. Этика руководителя, формы распоряжения руководителя.  

11. Этические обязанности руководителей.  

12. Этические принципы подчиненного.  

6.4 Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или)

опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

В КФУ действует балльно-рейтинговая система оценки знаний обучающихся. Суммарно по дисциплинe (модулю)

можно получить максимум 100 баллов за семестр, из них текущая работа оценивается в 50 баллов, итоговая

форма контроля - в 50 баллов.

Для зачёта:

56 баллов и более - "зачтено".

55 баллов и менее - "не зачтено".

Для экзамена:

86 баллов и более - "отлично".

71-85 баллов - "хорошо".

56-70 баллов - "удовлетворительно".

55 баллов и менее - "неудовлетворительно".

Форма

контроля

Процедура оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

Этап Количество

баллов

Семестр 1

Текущий контроль

Творческое

задание

Обучающиеся выполняют задания, требующие создания уникальных

объектов определённого типа. Тип объекта, его требуемые характеристики и

методы его создания определяются потребностями профессиональной

деятельности в соответствующей сфере либо целями тренировки

определённых навыков и умений. Оцениваются креативность, владение

теоретическим материалом по теме, владение практическими навыками.  

1 20

Контрольная

работа

Контрольная работа проводится в часы аудиторной работы. Обучающиеся

получают задания для проверки усвоения пройденного материала. Работа

выполняется в письменном виде и сдаётся преподавателю. Оцениваются

владение материалом по теме работы, аналитические способности, владение

методами, умения и навыки, необходимые для выполнения заданий.  

2

3

15

15

 Зачет Зачёт нацелен на комплексную проверку освоения дисциплины.

Обучающийся получает вопрос (вопросы) либо задание (задания) и время на

подготовку. Зачёт проводится в устной, письменной или компьютерной

форме. Оценивается владение материалом, его системное освоение,

способность применять нужные знания, навыки и умения при анализе

проблемных ситуаций и решении практических заданий.

  50

 

 7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины

(модуля) 

7.1 Основная литература:

1. Этика деловых отношений: Учебное пособие / М.А. Блюм, Б.И. Герасимов, Н.В. Молоткова. - М.: Форум, 2009. -

224 с. - Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=144586  

2. Этика деловых отношений: Учебник / В.К. Борисов, Е.М. Панина, М.И. Панов и др. - М.: ИД ФОРУМ: ИНФРА-М,

2010. - 176 с.- Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=223658  

3. Деловое общение: Учебное пособие / Авт.-сост. И. Н. Кузнецов. - 5-е изд. - М.: Дашков и К, 2018. - 528с.-

Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=411372  

 

 7.2. Дополнительная литература: 
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1.Ефимова Н. С. Психология общения.Практикум по психологии: Учебное пособие / Н.С. Ефимова. - М.: ИД

ФОРУМ : ИНФРА-М, 2010. - 192с.- Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=246035  

2.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.- Режим доступа:

http://znanium.com/bookread.php?book=390632  

3.Романова Н. Н. Словарь. Культура речевого общения: Этика, прагматика, психология / Н. Н.Романова, А. В.

Филиппов. - М. : Флинта : Наука, 2009. - 304с.- Режим доступа: http://znanium.com/bookread.php?book=196633  

 

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

освоения дисциплины (модуля) 

HR-сообщество и публикации - http:\\hr-portal.ru

Агентство международных коммуникаций - http://ica-amk.com/

Бизнес-этика - dic.academic.ru/dic.nsf/econ_dict/

Деловая этика - btraining.ru/business_etica/

Международный центр исследований бизнес-коммуникаций - www.icbcr.ru

Российская коммуникативная ассоциация - http://www.russcomm.ru/

 

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

Вид работ Методические рекомендации

лекции Целью лекционной части курса "Профессиональная этика и служебный этикет" является

формирование у студентов глубоких теоретических знаний в области управления

рисками, связанными с человеческими ресурсами. В рамках освоения теоретического блока

необходимо сделать акцент на усвоении основных понятий этики деловых отношений.

Дополнительная самостоятельная проработка перед лекцией предыдущего материала позволит

эффективнее воспринимать лекционный материал курса. Особое внимание следует уделить

методам выявления рисков, связанных с этикой деловых отношений и средствам снижения

последствий от их возможной реализации. 

практические

занятия

Полное освоение дисциплины "Профессиональная этика и служебный этикет" не возможно без

активной работы на практических занятиях. Практическая часть курса

предполагает анализ проблем, отражающих различные аспекты

профессиональной этики в деятельности организаций. Формирование указанных

навыков происходит посредством решения студентами кейсов, основанных на

реальных ситуациях, имевших место в современных компаниях. 

самостоя-

тельная

работа

Освоение дисциплины "Профессиональная этика и служебный этикет" предполагает

самостоятельную работу студента в ходе подготовки к семинарским занятиям,

выполнение домашних заданий, чтение профильной литературы. Особое

внимание необходимо уделить изучению проблем, отражающих различные

аспекты профессиональной этики в деятельности современных организаций. 

творческое

задание

Творческое задание подразумевает подготовку студентами основных положений

корпоративного кодекса этики на основании разбора предлагаемой ситуации.

При оценке результата особое внимание уделяется соответствию структуры

Кодекса, требованиям предъявляемым к таким документам. В ходе выполнения

творческого задания студент должен отразить особенности корпоративной

культуры организации, корпоративной этики и особенности делового этикета.

Результаты анализа должны быть представлены в виде докладов и презентаций.

Доклады должны содержать информацию, отражающую тенденции развития

теории управления деловой этикой в современных, динамично развивающихся

российских и зарубежных компаниях. 

контрольная

работа

Контрольная работа содержит 2 теоретических и 1 практический вопрос.

Каждый их вопросов оценивается максимально в 10 баллов. В случае, если ответ

на теоретический вопрос предполагает наличие практического примера в

качестве иллюстрации, а указанный пример отсутствует - максимальная сумма

баллов не может превышать 5 за каждый такой вопрос. Если ответ содержит

недочеты, то сумма балов не может превышать 8. Если суть вопроса не раскрыта,

то сумма баллов не может превышать 3. 
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Вид работ Методические рекомендации

зачет Письменный зачет содержит 3 теоретических вопроса. При полном

исчерпывающем ответе студент получает от 43 до 50 баллов. При полном ответе

на вопросы - от 35,5 до 43 баллов. В случае неполного или неточного ответа - от

27,5 до 35,5 баллов. При отсутствие ответа или ответе не позволяющем раскрыть

суть вопроса студент получает от 0 до 27,5 баллов. Итоговый рейтинг

обучающегося за время его обучения рассчитывается как сумма его семестровых

рейтингов в баллах и баллов по итоговой аттестации, которые затем переводятся

в итоговую оценку: отлично, хорошо, удовлетворительно, неудовлетворительно.

Принята следующая шкала соответствия рейтинговых баллов (с учетом их

округления до целых) оценкам пятибалльной шкалы: 86 баллов и более ?

?отлично? (отл.); 71-85 баллов - ?хорошо? (хор.); 55 -70 баллов -

?удовлетворительно? (удов.); 54 балла и менее ? ?неудовлетворительно? (неуд.).

В процессе проведения зачета предусмотрена процедура добора баллов по

текущей успеваемости (семестровых баллов). В рамках данной процедуры

студенту предлагается ответить на 3 теоретических и 2 практических вопроса.

Каждый из вопросов оценивается в 10 баллов. Набранная студентом итоговая

сумма баллов учитывается как баллы за текущую работы. При этом набранные

студентом в течении семестра баллы не учитываются.

 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

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

справочных систем (при необходимости) 

Освоение дисциплины "Профессиональная этика и служебный этикет" предполагает использование следующего

программного обеспечения и информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows Professional 7 Russian

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 2010 Professional Plus Russian

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI

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.

 

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

процесса по дисциплинe (модулю) 

Освоение дисциплины "Профессиональная этика и служебный этикет" предполагает использование следующего

материально-технического обеспечения:

 

Мультимедийная аудитория, вместимостью более 60 человек. Мультимедийная аудитория состоит из

интегрированных инженерных систем с единой системой управления, оснащенная современными средствами

воспроизведения и визуализации любой видео и аудио информации, получения и передачи электронных

документов. Типовая комплектация мультимедийной аудитории состоит из: мультимедийного проектора,

автоматизированного проекционного экрана, акустической системы, а также интерактивной трибуны

преподавателя, включающей тач-скрин монитор с диагональю не менее 22 дюймов, персональный компьютер (с

техническими характеристиками не ниже Intel Core i3-2100, DDR3 4096Mb, 500Gb), конференц-микрофон,

беспроводной микрофон, блок управления оборудованием, интерфейсы подключения: USB,audio, HDMI.

Интерактивная трибуна преподавателя является ключевым элементом управления, объединяющим все устройства

в единую систему, и служит полноценным рабочим местом преподавателя. Преподаватель имеет возможность

легко управлять всей системой, не отходя от трибуны, что позволяет проводить лекции, практические занятия,

презентации, вебинары, конференции и другие виды аудиторной нагрузки обучающихся в удобной и доступной

для них форме с применением современных интерактивных средств обучения, в том числе с использованием в

процессе обучения всех корпоративных ресурсов. Мультимедийная аудитория также оснащена широкополосным

доступом в сеть интернет. Компьютерное оборудованием имеет соответствующее лицензионное программное

обеспечение.
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Компьютерный класс, представляющий собой рабочее место преподавателя и не менее 15 рабочих мест

студентов, включающих компьютерный стол, стул, персональный компьютер, лицензионное программное

обеспечение. Каждый компьютер имеет широкополосный доступ в сеть Интернет. Все компьютеры подключены к

корпоративной компьютерной сети КФУ и находятся в едином домене.

 

 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 специальности: 38.05.01

"Экономическая безопасность" и специализации "Экономико-правовое обеспечение экономической

безопасности".


