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1.Цели и задачи дисциплины

Цель дисциплины: ознакомить студентов с особенностями профессиональной этики и этикета

Задачи дисциплины:

- формирование этического сознания у будущих специалистов;

-усвоение нормативной регламентации деловых отношений, навыков этического поведения, делового и служебного этикета;

-способствовать более полному раскрытию  нравственного потенциала личности;

- формировать способность к бесконфликтной профессиональной деятельности в туристической индустрии.

2. Место дисциплины в структуре ООП

Дисциплина «профессиональная этика и этикет» относится к вариативной части обязательных дисциплин (Б1.В.11). Изучение дисциплины «Профессиональная этика и этикет» базируется на положениях следующих дисциплин: «Психология», «Русский язык и культура речи»
Основные положения данной дисциплины могут быть использованы в дальнейшем при изучении следующих дисциплин: «Организация обслуживания», а также при прохождении практик и работе над выпускной квалификационной работой.

Междисциплинарные связи разделов и (или) тем дисциплины с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами

	№ п/п
	Наименование обеспечиваемых (последующих) дисциплин
	Наименование разделов (темы) данной дисциплины, необходимых для изучения обеспечиваемых (последующих) дисциплин

	
	
	Этика сферы бизнеса
	Этика деловых отношений, как необходимый инструмент партнерства. Культура общения
	Профессиональная этика работников социально-культурного сервиса
	Этикет как социальное явление: виды этикета, современные требования к нему
	Национальные этикеты, как выражение отношений людей в обществе.

	1
	Психология делового общения
	-
	+
	-
	+
	-

	2
	Русский язык и культура речи
	+
	+
	+
	-
	-

	3
	Организация обслуживания
	+
	+
	+
	+
	+


3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций:

- способностью работать в команде, толерантно воспринимать социальные, этнические, конфессиональные и культурные различия (ОК-4);
- способностью к общению с потребителями туристского продукта, обеспечению процесса обслуживания с учетом требований потребителей и (или) туристов (ПК-13)
В результате изучения дисциплины студент должен

 знать:

-основные понятия и виды этики;

- основные нормы и принципы  этики бизнеса и деловых отношений;

- элементы деловой репутации предприятия (организации);

- структуру этических кодексов;

- проблемы этики  международного и российского бизнеса;

-содержание и особенности профессиональной этики персонала в области туризма.
уметь:

- применять в своей практической деятельности общие правила и требования этикета, а также правила и требования делового этикета.

владеть:

- приемами и навыками личного общения согласно правилам и требованиям делового этикета;

- техникой проведения собеседования, деловых совещаний, встреч, бесед и переговоров в соответствии с правилами делового этикета;

- техникой ведения деловой корреспонденции с учетом требований делового этикета.

4. Объем дисциплины и виды учебной работы

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы.

	Вид учебой работы
	Всего часов/ зачетных единиц
	Семестр

	
	
	7

	Аудиторные занятия (всего)
	30/0,83
	30/0,83

	В том числе:
	-
	-

	Лекции
	12/0,33
	12/0,33

	Лабораторные работы (ЛР)
	-
	-

	Семинары (С)
	18/0,5
	18/0,5

	Самостоятельная работа (всего)
	42/1,16
	42/1,16

	В том числе:
	-
	-

	Реферат
	10/0,27
	10/0,27

	Другие виды самостоятельной работы
	32/0,88
	32/0,88

	Вид промежуточной аттестации (зачет, экзамен)
	зачет
	зачет

	Общая трудоемкость                     часы
	72
	72

	                                                  зачетные единицы
	2
	2


Матрица соответствия компетенций и разделов (тем) дисциплины
	Наименование раздела (темы) дисциплины
	Всего часов
	Компетенция
	Сумма компетенций

	
	
	ОК-4
	ПК-13
	

	1.Этика как наука и духовно-практическое освоение мира
	3
	
	
	1

	2. Профессиональная этика и профессиональная мораль
	3
	
	
	1

	3. Этика сферы бизнеса
	4
	
	
	1

	4. Этика деловых отношений, как необходимый инструмент партнерства. Культура общения
	4
	
	
	1

	5. Имидж современного человека
	2
	
	
	1

	6. Профессиональная этика работников сферы туризма
	4
	
	
	1

	7. Профессиональная этика работников социально-культурного сервиса
	4
	
	
	1

	8. Этикет как социальное явление: виды этикета, современные требования к нему
	2
	
	
	1

	9. Национальные этикеты, как выражение отношений людей в обществе.
	4
	
	
	1


5. Содержание дисциплины

5.1. Содержание разделов дисциплины

	№ п/п
	Наименование раздела дисциплины
	Содержание раздела дисциплины

	1
	Этика как наука и духовно-практическое освоение мира
	Этика – учение о морали и нравственности. Содержание понятий: мораль, нравственность, этика, этикет. Структура и функции морали. Основные категории этики и их значение в жизни общества. Общечеловеческие принципы и нормы нравственности. 

	2
	Профессиональная этика и профессиональная мораль
	Место и роль профессиональной морали в общей системе нравственных отношений. Специфичность содержания и форм моральных требований у различных профессий. Профессионализм как нравственная черта личности.

	3
	Этика сферы бизнеса
	Формирование предпринимательской этики. Становление этики бизнеса. Структура этики бизнеса

	4
	Этика деловых отношений, как необходимый инструмент партнерства. Культура общения.
	Этика делового общения как часть профессиональной деятельности и культуры. Структура делового общения. Виды делового общения: прямое, косвенное, вербальное, невербальное. Стили общения. Формы делового общения: беседа, переговоры, дискуссия, совещание и т.д. Культура общения. 

	5
	Имидж современного человека
	Имидж, как создание позитивного образа предпринимателя, бизнесмена, делового человека. Роль имиджа в достижении успеха. Этикет его поведения.

	6
	Профессиональная этика работников сферы туризма
	Этические нормы и ценности работников сферы туризма. Правила и нормы делового общения с туристами. Международный этикет. Правила приема гостей.

	7
	Профессиональная этика работников социально-культурного сервиса
	Специфика профессиональной этики работников социального сервиса. Этические принципы и нравственные нормы работников социального сервиса с клиентами. Предупреждение конфликтных ситуаций.

	8
	Этикет как социальное явление: виды этикета, современные требования к нему
	Этикет, виды этикета. Содержание делового этикета. Гостевой этикет. Культура общения. Общепринятые правила поведения за рубежом.

	9
	Национальные этикеты, как выражение отношений людей в обществе.
	Национальные этикеты, их особенности. Знание национальных традиций, обычаев, этикетов разных стран – необходимое условие эффективного международного сотрудничества.


5.2. Разделы и (или) темы дисциплины и виды занятий (технологическая карта)

	№ п/п
	Темы
	Всего часов
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	
	
	
	Лекции
	Семинарские занятия
	Практические занятия
	Лабораторные работы
	

	
	Семестр – 7

	1
	Этика как наука и духовно-практическое освоение мира
	7
	1
	-
	2
	-
	4

	2
	Профессиональная этика и профессиональная мораль
	7
	1
	-
	2
	-
	4

	3
	Этика сферы бизнеса
	10
	2
	-
	2
	-
	6

	4
	Этика деловых отношений как необходимый инструмент партнерства. Культура общения. 
	8
	2
	-
	2
	-
	4

	5
	Имидж современного человека
	7
	1
	-
	2
	-
	4

	6
	Профессиональная этика работников сферы туризма
	10
	2
	-
	2
	-
	6

	7
	Профессиональная этика работников социально-культурного сервиса
	7
	1
	-
	2
	-
	4

	8
	Этикет как социальное явление: виды этикета, современные требования к нему
	7
	1
	-
	2
	-
	4

	9
	Национальные этикеты, как выражение отношений людей в обществе.
	10
	2
	-
	2
	-
	6

	
	Всего по дисциплине
	72
	12
	
	18
	
	42


5.3. Практические занятия и семинары (лабораторный практикум)

Содержание семинарских занятий

	Тема дисциплины
	Содержание тем
	Трудоемкость в часах

	Тема 1. Этика как наука и духовно-практическое освоение мира
	1. Этика – учение о морали и нравственности.

2. Специфика морали как духовного явления.

3. Структура и функции морали.

4. Основные категории этики: добро и зло, долг и совесть, честь и достоинство и т.д. и их значение в жизни общества.

5. Нравственные идеи, идеалы, чувства, принципы, нормы, убеждения.

6. Общечеловеческие принципы и нормы нравственности. Их содержание как основа здорового образа жизни каждой личности.
	2

	Тема 2. Профессиональная этика и профессиональная мораль
	1. Происхождение профессиональной этики. Ее место и роль в обществе.

2. Специфичность содержания и форм этических требований в различных профессиях, обычном труде является человек.

3. Профессиональная мораль и ее основные принципы.

4. Педагогическая этика как пример профессиональной деятельности.
	2

	Тема 3. Этика сферы бизнеса
	1. Формирование предпринимательской этики.

2. Основные концепции в этике бизнеса (теория утилитаризма, этика справедливости, современные теории).

3. Деловая этика в дореволюционной России.

4. Понятие «социальная ответственность бизнеса»

5. Становление этики бизнеса как научной дисциплины.

6. Структура этики бизнеса.
	2

	Тема 4. Этика деловых отношений как необходимый инструмент партнерства. Культура общения.
	1. Понятие делового общения.

2. Структура делового общения

3. Стили общения.

4. Барьеры восприятия.

5. Культура речи в деловом общении.

6. Формы делового общения: деловая беседа, деловые переговоры, дискуссия, деловое совещание и др.

7. Культура делового общения.
	2

	Тема 5. Имидж современного человека
	1. Понятие имиджа. Роль имиджа в достижении успеха.

2. Профессиональный имидж.

3. Внешний вид (мужчины, женщины)
	2

	Тема 6. Профессиональная этика работников сферы туризма
	1. Этические нормы и ценности работников сферы туризма.

2. Морально-договорные отношения в туристическом бизнесе.

3. Экскурсионное обслуживание туристов. Правила и нормы общения с туристами. Основные правила поведения туристов

4. Международный этикет
	2

	Тема 7. Профессиональная этика работников социально-культурного сервиса
	3. Специфика профессиональной этики работников социального сервиса.

4. Этические принципы и нравственные нормы в деловом общении работников социального сервиса с клиентами.

5. Этика разрешения конфликтов.

6. Моральная и правовая ответственность работников социального сервиса за результаты обслуживания.
	2

	Тема 8. Этикет как социальное явление: виды этикета, современные требования к нему
	1. Понятие этикета. Виды этикета.

2. Содержание делового этикета.

3. Служебный этикет.

4. Культура речевого общения

5. Гостевой этикет.

6. Общепринятые правила поведения за рубежом.
	2

	Тема 9. Национальные этикеты, как выражение отношений людей в обществе.
	1. Современный этике, как выражение правил вежливости, такта в международном общении.

2. Особенности национальных этикетов: 

- стран Европы;

- стран Азии и Востока;

- США.
	2


7. 4. Самостоятельная работа
	Наименование темы
	Содержание работы
	Количество часов
	Форма отчетности
	Срок контроля

	Тема 1. Этика как наука и духовно-практическое освоение мира.
	Подготовка к семинару

Подготовка к зачету

Подготовка к тестированию
	4
	Обсуждение вопросов

Опрос

Тестирование в середине курса
	Семинарское занятие №1

На зачете

Середина курса

	Тема 2. Профессиональная этика и профессиональный этикет
	Подготовка к семинару

Подготовка к тестированию

Подготовка к зачету
	4
	Обсуждение вопросов

Тестирование в середине курса

Опрос 
	Семинарское занятие №2

Середина курса

На зачете

	Тема 3. Этика бизнеса
	Подготовка к семинару

Подготовка к тестированию

Подготовка к зачету
	6
	Обсуждение вопросов

Тестирование в середине курса

Опрос
	Семинарское занятие №3

Середина курса

На зачете

	Тема 4. Имидж делового человека
	Подготовка к семинару

Подготовка к тестированию

Подготовка к зачету
	4
	Обсуждение вопросов

Тестирование в середине курса

Опрос
	Семинарское занятие №4

Середина курса

На зачете

	Тема 5. Этика деловых отношений как социально необходимый инструмент партнерства 
	Подготовка к семинару

Подготовка к тестированию

Подготовка к зачету
	4
	Обсуждение вопросов и выполнение заданий

Тестирование в середине курса

Опрос
	Семинарское занятие № 5

Середина курса

На зачете

	Тема  6. Профессиональная этика работников сферы туризма
	Подготовка к семинару

Подготовка к тестированию

Подготовка к зачету
	6
	Обсуждение вопросов и выполнение заданий

Тестирование

Опрос 
	Семинарское занятие № 6

В конце курса

На зачете

	Тема 7. Профессиональная этика работников социально-культурного сервиса
	Подготовка к семинару

Подготовка к тестированию

Подготовка к зачету
	4
	Обсуждение вопросов и выполнение заданий

Тестирование

Опрос
	Семинарское занятие № 7

В конце курса

На зачете

	Тема 8. Этикет. Виды этикета, современные требования к ним
	Подготовка к семинару

Подготовка к тестированию

Подготовка к зачету
	4
	Обсуждение вопросов и выполнение заданий

Тестирование

Опрос
	Семинарское занятие № 8

В конце курса

На зачете

	Тема 9. Национальные этикеты
	Подготовка к семинару

Подготовка к тестированию

Подготовка к зачету
	6
	Обсуждение вопросов и выполнение заданий

Тестирование

Опрос
	Семинарское занятие № 9

В конце курса

На зачете


6. Тематика рефератов, эссе.

1. Специфика профессиональной этики и необходимость её осуществления.

2. Корпоративная культура и корпоративная этика.

3. Эволюция концепции социальной ответственности бизнеса.

4. Предпринимательство и благотворительность (нравственный аспект).

5. Модель современного делового человека.

6. Самоменеджмент руководителя и его нравственное содержание.

7. Деловая этика Японии.

8. Национальные особенности этикета (страна по выбору студента).

9. Этикет и мода. Деловой стиль.

10. Международный деловой этикет.

11. Учет национальных стилей при переговорах.

12. Деловое общение как коммуникативная система.

13. Организация деловых приемов.

14. Конфликты и пути их урегулирования.

15. Искусство общения: значение психологической и нравственной совместимости.

7. Учебно-методическое обеспечение дисциплины.

7.1. Рекомендуемая литература
7.1.1. Основная литература.

1. Виговская М.Е. Профессиональная этика и этикет [Электронный ресурс] : учебное пособие для бакалавров / М.Е. Виговская. — Электрон. текстовые данные. — М. : Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 144 c. — 978-5-394-02409-2. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/75205.html
7.1.2. Дополнительная литература
1. Виговская, М. Е. http://www.iprbookshop.ru/19990.html  Профессиональная этика и этикет [Электронный ресурс] : учебное пособие / М. Е. Виговская. - Электрон. текстовые дан. - Москва : Дашков и К, 2014. - 144 с.  Режим доступа: 
2. Денисов А.А. Профессиональная этика и этикет [Электронный ресурс] : учебное пособие / А.А. Денисов. — Электрон. текстовые данные. — Омск: Омский государственный институт сервиса, Омский государственный технический университет, 2014. — 210 c. — 978-5-93252-337-7. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/32795.html 
3. Матолыгина Н.В. Профессиональная этика и этикет в сфере сервиса [Электронный ресурс] : учебное пособие / Н.В. Матолыгина, Л.В. Руглова. — Электрон. текстовые данные. — СПб. : Интермедия, 2013. — 160 c. — 978-5-4383-0038-0. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/30210.html
8.Образовательные технологии
8.1. Использование информационных технологий
Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы.

1. www.iqlib.ru Электронная библиотека образовательных и научных изданий Iqlib.

2.www.cir.ru  Университетская информационная система России. УИС РОССИИЯ.

3. www.public.ru  Интернет-библиотека СМИ Puublic.ru.

9. Материально – техническое обеспечение учебного процесса.

 Для проведения занятий используется аудитория, оснащенная необходимым оборудованием: проектор, экран, использование дополнительных средств для проведения практических занятий, видео-, аудио- занятия.

10.  Контроль знаний студентов.

10. 1. Формы текущего контроля.

Обсуждение вынесенных в планах семинарских занятий вопросов тем и контрольных вопросов, выполнение заданий, эссе, рефератов и т. д.

10.2 Вопросы к зачету.

	Перечень вопросов к зачету
	Формируемая компетенция

	1. Этика как теория морали и нравственности. Функции морали и ее роль в жизни общества.
	ПК-13

	2.Специфика морали как духовного явления. Структура морали.
	ПК-13

	3.Содержание понятий: мораль, нравственность, этика, этикет. Зависимость моральных взглядов и теорий от общественных отношений.
	ПК-13

	4. Основные категории этики: добро и зло, долг и совесть, честь и достоинство, нравственность
	ОК-4

ПК-13

	5.Общечеловеческие принципы и нормы нравственности. Их содержание как основа здорового
	ОК-4

ПК-13

	6.Место и роль профессиональной морали в системе нравственных отношений в обществе. 
	ОК-4

ПК-13

	7.Специфичность содержания и форм моральных требований у различных профессий.
	ОК-4

ПК-13

	8.Виды профессиональной морали. Кодекс чести.
	ОК-4

ПК-13

	9.Корпоративная культура и корпоративная этика. Типология корпоративных культур.
	ОК-4

ПК-13

	10. . Организация и моральные стандарты. Способы повышения этического уровня организации.
	ОК-4

ПК-13

	11. Нравственное содержание понятия «социальная ответственность бизнеса».
	ОК-4

ПК-13

	13. Структура делового общения. Механизм и этико-психологические принципы делового общения. Контакты и психологические барьеры.
	ОК-4

ПК-13

	14. Управленческое общение, его функции, факторы эффективного воздействия на подчиненных.
	ОК-4

ПК-13

	15. Типология субъектов общения, их психологические особенности и линия этического поведения  с ними.
	ОК-4

ПК-13

	16.Административная этика как разновидность профессиональной этики. Соотношение этики бизнеса и административной этики. Моральный кодекс администратора
	ОК-4

ПК-13

	17. Моральный конфликт и технология его преодоления.
	ОК-4

ПК-13

	18. Виды этикета. Современные требования к ним.
	ОК-4

ПК-13

	19. Деловой этикет: создание своего имиджа
	ОК-4

ПК-13

	20. Культура диалога, умение слушать и вести беседу.
	ОК-4

ПК-13

	21. Служебный этикет руководителя.
	ОК-4

ПК-13

	22. Общепринятые правила поведения за рубежом.
	ОК-4

ПК-13

	23. Этикет делового контакта. Значение эффектов восприятия (эффект ореола, эффект неудачника, эффект порядка и др.) в достижении успеха.
	ОК-4

ПК-13

	24. Роль имиджа в достижении успеха. Факторы, влияющие на создание образа делового человека.
	ОК-4

ПК-13


10.3 Модульно-рейтинговая система оценки знаний студентов

Оценка знаний студентов производится на основе модульно-рейтинговой системы. 

Максимальное количество баллов, которое могут набрать студенты:

· посещаемость по курсу — 16 баллов;

· работа на семинарских и практических занятиях, выполнение заданий по самостоятельной работе — 28;

· выполнение промежуточных аттестационных заданий — 16 баллов;

· прохождение итоговой аттестации — 40 баллов;

· участие в научно-исследовательской работе — не ограничено.

Примерные баллы на практических занятиях 

(практико-исследовательский блок)

	Форма работы
	Количество баллов

	подготовка реферата (в рамках самостоятельного изучения темы)  
	 до «5» б.

	Участие в активных формах занятий
	От «-3» до «+3» б.

	выполнение самостоятельных заданий
	«-3», «+3» б.


Форма итогового контроля по курсу «Профессиональная этика и этикет» зачет в 8 семестре:

1. Выставляется на основе результатов первой и  второй аттестаций.

Для получения зачета необходимо выполнить все задания по самостоятельному изучению курса и набрать по трем блокам (суммарно) более 60 баллов
Составитель:  доцент кафедры экономики, туризма и прикладгной информатики, к.э.н. О.Н. Швакова
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Заведующая кафедрой 

экономики, туризма и прикладной                             Т.А. Куттубаева, к.э.н., доцент 
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