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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

УК-6 Способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать траекторию
саморазвития на основе принципов образования в течение всей жизни  

 
Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):
 Должен знать:
  
  
- основные этапы и закономерности исторического развития для формирования патриотизма и  
гражданской позиции;  
- логические принципы и законы, формы и методы познания в экономической деятельности.  

 Должен уметь:
 - использовать основы философских и социогуманитарных знаний для формирования научного  
мировоззрения;
 Должен владеть:
 - способами работы в команде,  
- правилами толерантного восприятия социальных, культурных и  
личностных различий.  

 Должен демонстрировать способность и готовность:
 Должен демонстрировать способность и готовность:  
- использовать основы философских и социогуманитарных знаний для формирования научного  
мировоззрения;  
- анализировать основные этапы и закономерности исторического развития для формирования патриотизма и  
гражданской позиции;  
- применять логические принципы и законы, формы и методы познания в экономической деятельности.  
- использовать способы работы в команде, правила толерантного восприятия социальных, культурных и  
личностных различий.
 
 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО
Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "ФТД.N.01 Факультативные дисциплины" основной профессиональной
образовательной программы 27.03.05 "Инноватика (Управление инновационными проектами в сфере высоких
технологий)" и относится к факультативным дисциплинам.
Осваивается на 4 курсе в 7 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 2 зачетных(ые) единиц(ы) на 72 часа(ов).
Контактная работа - 37 часа(ов), в том числе лекции - 0 часа(ов), практические занятия - 28 часа(ов), лабораторные
работы - 8 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 1 часа(ов).
Самостоятельная работа - 35 часа(ов).
Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).
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Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 7 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

Се-
местр

Виды и часы контактной работы,
их трудоемкость (в часах)

Само-
стоя-
тель-
ная
ра-

бота

Лекции,
всего

Лекции
в эл.

форме

Практи-
ческие

занятия,
всего

Практи-
ческие

в эл.
форме

Лабора-
торные
работы,

всего

Лабора-
торные

в эл.
форме

1. Тема 1. Этика делового общения 7 0 0 10 0 2 0 10
2. Тема 2. Деловой этикет 7 0 0 10 0 4 0 15

3. Тема 3. Деловая беседа. Деловые переговоры.
Деловое совещание 7 0 0 8 0 2 0 10

 Итого  0 0 28 0 8 0 35

4.2 Содержание дисциплины (модуля)
Тема 1. Этика делового общения
Тема 1. Основы деловой этики
Происхождение деловой этики. Профессионализм как нравственная черта личности. Виды деловой этики.
Необходимые деловые, человеческие качества. Педагогическая этика. Специфика деловой этики в разные
исторические периоды. Предмет и задачи профессиональной этики. Происхождение и взаимосвязь понятий
"этика, мораль, нравственность, этикет". Деловая этика как научная дисциплина. Нормы профессиональной
этики педагога. Педагогическая мораль как система нравственных требований, предъявляемых к педагогу.
Триада преподавательской этики Аристотеля: логос (качество изложения), пафос (контакт с аудиторией), этос
(отношение к окружающим). Этическая конвенциальность как социальная и психолого-педагогическая проблема
Основные категории педагогической этики. Современные проблемы профессиональной этики. Особенности
российской этики и проблемы школы. Гуманизация процесса воспитания: проблемы и противоречия.
Нормативно-правовые документы о правах ребенка. Воспитание школьников в духе прав человека. Нравственное
сознание современного учителя. Деловая этика о нравственном сознании учителя. Структура нравственного
сознания. Эталоны и аксиомы нравственного профессионализма. Профессиональная компетентность и личность
педагога.
Тема 2. Понятие культуры общения
Понятие и сущность культуры общения. Общие понятия культуры общения.
Форма, содержание и смысл общения. Понятие "нравственного вакуума". Понятие общения. Понятие делового
общения. Проблемы, возникающие в общении. Конфликты и способы их избегания и разрешения. Национальная
специфика делового общения.
Тема 3. Деловая беседа. Деловые переговоры. Деловое совещание
Формы делового общения. Структура деловой беседы. Вопросы собеседников. История происхождения
переговоров. Время и место проведения переговоров. Эффективность и результативность переговоров. Деловое
совещание.Основные характеристики делового общения. Деловое общение и управление им. Общение как
инструмент профессиональной этики. Коммуникация и коммуникативный процесс. Общение как
социально-психологическая категория: коммуникативный, интерактивный и перцептивный аспекты и механизмы.
Сущность общения. Личность и общество. Цели, содержание и средства общения. Общение как восприятие,
осознание, взаимодействие. Конформизм и нонконформизм. Референтная группа. Идентификация, рефлексия,
стереотипы. Понятие кризисной коммуникации: психологические проблемы, тупики и барьеры общения.
Особенности и механизмы коммуникативного воздействия в условиях кризиса: семиотичный, коммуникативный,
когнитивный. Методы смысловой, перцептивной, эмоциональной и инструментальной оптимизации общения.
Слухи и сплетни: приемы нейтрализации негативного влияния. Коммуникативная культура современного
делового человека и ее характерные признаки.
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Тема 2. Деловой этикет
Понятия этика и мораль и их соотношение. Мораль и право. Профессиональная этика. Этические принципы и
правила в деятельности представителей юридических профессий. Этика социальной работы. Феномен
лидерства. Теории лидерства. Лидер и руководитель. Стили руководства. Нормы этического поведения
руководителя. Качества руководителя как личности. Управление этическими нормами межличностных отношений
в коллективе. Этика взаимоотношений с "трудным" руководителем. Этика решения спорных вопросов,
конфликтных ситуаций. Виды и модели отношений и поведения между руководителем и подчиненными.
Этичность методов принятия управленческих решений. Руководитель как работодатель. Аморальное поведение
работодателя. Этика служебной карьеры. Карьерные стратегии и тактика. Управление и самоуправление
карьерой. Карьера и личная жизнь.
Тема 5. Деловой этикет
Правила делового этикета. Взаимоотношения в коллективе. Правила общения по телефону. Имидж делового
человека. Этикет в профессиональной деятельности юриста.
Тема 3. Деловая беседа. Деловые переговоры. Деловое совещание
переговоров. Время и место проведения переговоров. Эффективность и результативность переговоров. Деловое
совещание.Основные характеристики делового общения. Деловое общение и управление им. Общение как
инструмент профессиональной этики. Коммуникация и коммуникативный процесс. Общение как
социально-психологическая категория: коммуникативный, интерактивный и перцептивный аспекты и механизмы.
Сущность общения. Личность и общество. Цели, содержание и средства общения. Общение как восприятие,
осознание, взаимодействие. Конформизм и нонконформизм. Референтная группа. Идентификация, рефлексия,
стереотипы. Понятие кризисной коммуникации: психологические проблемы, тупики и барьеры общения.
Особенности и механизмы коммуникативного воздействия в условиях кризиса: семиотичный, коммуникативный,
когнитивный. Методы смысловой, перцептивной, эмоциональной и инструментальной оптимизации общения.
Слухи и сплетни: приемы нейтрализации негативного влияния. Коммуникативная культура современного
делового человека и ее характерные признаки.
 
 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 науки и высшего образования Российской Федерации от 6 апреля 2021 года №245)
Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об активизации
самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"
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);
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- 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)
Деловая этика: правила, нормы, принципы - https://nipkef.ru/about/blog/delovaya-etika-normy-i-printsipy/
Суть этики делового общения в коллективе - https://moscow.mba/journal/sut-etiki-delovogo-obshheniya-v-kollektive
Этика делового общения: принципы и субординация - https://gb.ru/blog/etika-delovogo-obscheniya/
 
 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля)

Вид работ Методические рекомендации
практические

занятия
Знакомство с дисциплиной происходит уже на первой лекции, где от Вас требуется не просто внимание,
но и самостоятельное оформление конспекта. При работе с конспектом лекций необходимо учитывать тот
фактор, что одни лекции дают ответы на конкретные вопросы темы, другие - лишь выявляют взаимосвязи
между явлениями, помогая студенту понять глубинные процессы развития изучаемого предмета как в
истории, так и в настоящее время.
Конспектирование лекций - сложный вид вузовской аудиторной работы, предполагающий интенсивную
умственную деятельность студента. Конспект является полезным тогда, когда записано самое
существенное и сделано это Вами. Не надо стремиться записать дословно всю лекцию. Такое
'конспектирование' приносит больше вреда, чем пользы. Целесообразно вначале
понять основную мысль, излагаемую лектором, а затем записать ее. Желательно запись осуществлять на
одной странице листа или оставляя поля, на которых позднее, при самостоятельной работе с конспектом,
можно сделать дополнительные записи, отметить непонятные места.
Конспект лекции лучше подразделять на пункты, соблюдая красную строку. Этому в большой степени
будут способствовать вопросы плана лекции, предложенные преподавателям. Следует обращать внимание
на акценты, выводы, которые делает лектор, отмечая наиболее важные моменты в лекционном материале
замечаниями 'важно', 'хорошо запомнить' и т.п. Можно делать это и с помощью разноцветных маркеров
или ручек, подчеркивая термины и определения.
Целесообразно разработать собственную систему сокращений, аббревиатур и символов. Однако при
дальнейшей работе с конспектом символы лучше заменить обычными словами для быстрого зрительного
восприятия текста.
Работая над конспектом лекций, Вам всегда необходимо использовать не только учебник, но и ту
литературу, которую дополнительно рекомендовал лектор. Именно такая серьезная, кропотливая работа с
лекционным материалом позволит глубоко овладеть теоретическим материалом.
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Вид работ Методические рекомендации
лабораторные

работы
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. 

самостоя-
тельная работа

Самостоятельная работа формирует творческую активность студентов, представление о своих научных и
социальных возможностях, способность вычленять главное, совершенствует приемы обобщенного
мышления. Самостоятельно изучается рекомендуемая литература, проводится работа с библиотечными
фондами и электронными источниками информации, историко-психологической литературой, статьями из
журналов 'Дефектология', 'Коррекционная педагогика' и др. Реферируя и конспектируя наиболее важные
вопросы, имеющие научно-практическую значимость, новизну, актуальность, делая выводы, заключения,
высказывая практические замечания, выдвигая различные положения, студенты глубже понимают
вопросы курса.
Вниманию студентов предлагаются список литературы, контрольные вопросы и задания. По желанию
студенты по интересующим вопросам могут написать рефераты, предварительно согласовав тему с
преподавателем. Для подготовки к семинарским занятиям преподавателем предлагается ряд вопросов для
составления докладов. Подготовка к семинарским, практическим занятиям, а также выполнение заданий
для самостоятельной работы требует от студента навыков работы с литературными источниками: умение
выделять главное в тексте; умение составлять опорную схему изученного материала, тезисный и
развернутый план-конспект; а также свободно владения проработанным материалом; способности
рассказать своими словами суть проблемы; умения объяснить и дать определение встречающимся в тексте
новым научным терминам; умения находить в жизни ситуации, которые могут служить иллюстрацией
теоретического материала, обсуждаемого на занятиях. Важной является готовность студента к восприятию
в курсе сочетания философского, теоретического материала с конкретным практическим, направленным
на освоение умений и навыков практической организации профессиональной деятельности в
образовательном учреждении.
В учебной дисциплине используется значительное количество методов активного обучения: круглый стол,
деловая игра, коллективная мыследеятельность, разыгрывание психолого-педагогических ситуаций, а
также написание эссе, разработке концепции развития психологической, логопедической службы.
Студенты привлекаются к активной со-творческой работе с преподавателем по поиску и подбору
различных учебных материалов с использованием Интернет-ресурсов, а также формирования навыков
организации профессионального взаимодействия с различными специалистами работа по организации
встреч с преподавателями, круглых столов, работы в психологической службы факультета).
 

зачет Зачет как форма промежуточного контроля и организации обучения служит приемом проверки степени
усвоения учебного материала и лекционных занятий, качества усвоения обучающимися отдельных
разделов учебной программы, сформированных умений и навыков.
Зачет проводится письменно, в объеме учебной программы. Преподаватель вправе задать дополнительные
вопросы, помогающие выяснить степень знаний обучающегося в пределах учебного материала,
вынесенного на зачет.
По решению преподавателя зачет может быть выставлен без опроса, по результатам работы обучающегося
на лекционных и(или) практических занятиях.
В период подготовки к дифференцированному зачету обучающиеся вновь обращаются к пройденному
учебному материалу. При этом они не только закрепляют полученные знания, но и получают новые.
Подготовка обучающегося к зачету включает в себя три этапа:
-самостоятельная работа в течение процесса обучения;
-непосредственная подготовка в дни, предшествующие зачету по темам курса;
-подготовка к ответу на вопросы, содержащиеся в билетах (письменной форме проведения зачета).
Зачет в письменной форме проводится по билетам, охватывающим весь пройденный по данной теме
материал. По окончании ответа преподаватель может задать обучающемуся дополнительные и
уточняющие вопросы. На подготовку к ответу по вопросам билета обучающемуся дается 20 минут с
момента получения им билета.
Результаты зачета объявляются обучающемуся после проверки ответов.
 

 
 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)
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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.
 
 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 27.03.05
"Инноватика" и профилю подготовки "Управление инновационными проектами в сфере высоких технологий".
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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.
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