
 

  



 

 
 

 

 



Лист изменений и дополнений, вносимых в РП 

к рабочей программе по дисциплине (модулю) ФТД.В.02 Этика делового общения, вхо-

дящей в состав ОПОП по направлению подготовки/специальности 09.03.01 Информатика 

и вычислительная техника, направленность (профиль) Программное обеспечение вычис-

лительной техники и автоматизированных систем, 2020 года начала подготовки. 

 

Таблица 1. – Изменения и дополнения 

 

№ 

п/

п 

Дополнение 

или измене-

ние, вносимое 

в рабочую 

программу в 

части 

Содержание до-

полнения или 

изменения 

Основание для внесения до-

полнения или изменения 

Дата 

внесения 

дополне-

ния или 

изменения 

     

     

   

   

   

 

 

Дополнения и изменения внесены  «____»__________ _______г 

 

  



 

 

 

Аннотация рабочей программы дисциплины 



 

 

 

Коды 

 циклов 

дисциплин, 

модулей, 

практик 

Наименование  

 циклов, 

разделов,  

дисциплин, 

модулей,  

практик 

 

Краткое содержание 

(Цель, задачи, содержание разделов дисциплины, реализуе-

мые компетенции, формы промежуточной аттестации) 

 

1 2 3 

 

ФТД.В.02  

 

Этика делового 

общения 

Цель дисциплины– освоение студентами этических основ 

и сфер делового общения с деловыми и официальными ли-

цами и зарубежными партнерами в рамках делового прото-

кола, этических норм, требований этикета. 

Задачи дисциплины: 

- усвоение студентами нравственных норм делового об-

щения и делового этикета; 

- овладение навыками воздействия на партнеров и клиен-

тов методами и тактическими приемами эффективного со-

трудничества. 

В результате изучения дисциплины бакалавр должен: 

Знать: 
- модели социальных ситуаций, типичные сценарии взаимо-

действия в деловом общении; 

- этические и нравственные нормы поведения. 

Уметь: 
- использовать этикетные формулы в устной и письменной 

коммуникации; 

- использовать приёмы и формулы международного этикета 

в различных ситуациях межкультурного общения; 

- преодолевать влияние культурных и иных стереотипов в 

восприятии партнёров и клиентов. 

Владеть: 
-  навыками воздействия на партнеров и клиентов методами 

и тактическими приемами эффективного сотрудничества; 

- навыками межкультурного диалога в профессиональной 

сфере общения. 

Содержание разделов дисциплины:  

Основные понятия этики. Специфика делового общения. 

Вербальные и невербальные средства делового общения. 

Культура речи делового общения. Деловая риторика. Бизнес-

язык. Деловые переговоры. Деловое письмо. Конфликты и пути 

их разрешения. Интроекция как ключ к пониманию в деловом 

общении. Имидж как атрибут эффективного делового общения. 

Международный аспект этики делового общения 

Реализуемые компетенции:  

УК-3, УК-4 

Формы промежуточной аттестации: 

Очная форма обучения: семестр 8 – зачёт; заочная форма 

обучения – 5 курс (лет.) –  зачёт. 



Пояснительная записка 

 

1. Рабочая программа составлена на основе ФГОС ВО по направлению 

подготовки 09.03.01 Информатика и вычислительная техника, направленность 

(профиль) Программное обеспечение вычислительной техники и 

автоматизированных систем,
  

утвержденного приказом Минобразования и 

науки РФ 19.09.2017 г.  № 929, учебного плана  в составе ОПОП по 

направлению подготовки/специальности 09.03.01 Информатика и 

вычислительная техника, направленность (профиль) Программное обеспечение 

вычислительной техники и автоматизированных систем, 2020 года начала 

подготовки. 
 

2. Цели и задачи учебной дисциплины (модуля) 

Целью дисциплины ФТД.В.02 Этика делового общения является подготовка обу-

чающегося в соответствии с характеристикой профессиональной деятельности бакалавра 

по направлению подготовки 09.03.01 Информатика и вычислительная техника, направ-

ленность (профиль) Программное обеспечение вычислительной техники и автоматизиро-

ванных систем, что предполагает освоение студентами этических основ и сфер делового 

общения с деловыми и официальными лицами и зарубежными партнерами в рамках дело-

вого протокола, этических норм, требований этикета. 

Задачи: 

- усвоение студентами нравственных норм делового общения и делового этикета; 

- овладение навыками воздействия на партнеров и клиентов методами и тактическими 

приемами эффективного сотрудничества. 

 

3. Планируемые результаты обучения в рамках данной дисциплины 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС ВО по направлению подготовки/специальности 

09.03.01 Информатика и вычислительная техника, направленности (профи-

лю)/специализации Программное обеспечение вычислительной техники и автоматизиро-

ванных систем: 

 

Таблица 2. - Результаты обучения 

№ 

п/п 

Код и содержание компетен-

ции 

Степень реали-

зации компе-

тенции 

Этапы формирования компетен-

ции 

(Индикаторы сформированности 

компетенций) 

1. УК-3. Способен осуществлять 

социальное взаимодействие и 

реализовывать свою роль в 

команде 

Компетенция 

реализуется 

полностью 

УК-3.1. Знать: основные приемы и 

нормы социального взаимодей-

ствия; основные понятия и методы 

конфликтологии, технологии меж-

личностной и групповой коммуни-

кации в деловом взаимодействии 

УК-3.2. Уметь: устанавливать и 

поддерживать контакты, обеспечи-

вающие успешную работу в коллек-

тиве; применять основные методы и 

нормы социального взаимодействия 

для реализации своей роли и взаи-

модействия внутри команды 

УК-3.3. Владеть: простейшими ме-

тодами и приемами социального 

взаимодействия и работы в команде 



2.  

УК-4. Способен осуществлять 

деловую коммуникацию в 

устной и письменной формах 

на государственном языке 

Российской Федерации и ино-

странном (ых) языке (ах) 

Компетенция 

реализуется в 

части «Спосо-

бен осуществ-

лять деловую 

коммуникацию 

в устной и 

письменной 

формах на гос-

ударственном 

языке Россий-

ской Федера-

ции» 

УК-4.1. Знать: принципы постро-

ения устного и письменного вы-

сказывания на русском и ино-

странном языках; правила и за-

кономерности деловой устной и 

письменной коммуникации 

УК-4.2. Уметь: применять на 

практике деловую коммуника-

цию в устной и письменной 

формах, методы и навыки дело-

вого общения на русском и ино-

странном языках. 

УК-4.3. Владеть: навыками чте-

ния и перевода текстов на ино-

странном языке в профессио-

нальном общении; навыками де-

ловых коммуникаций в устной и 

письменной форме на русском и 

иностранных языках; методикой 

составления суждения в межлич-

ностном деловом общении на 

русском и иностранном языках 

 

 

4.  Структура и содержание учебной дисциплины (модуля)  

 

Таблица 3 - Распределение учебного времени дисциплины 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные  единицы,  72 часа. 

Вид учебной 

нагрузки 

Распределение трудоемкости дисциплины по формам обучения 

Очная Очно-заочная Заочная 

Семестр Всего 

часов 

Семестр Всего 

часов 

Курс/Семестр Всего 

часов  2     1   

Лекции  10  10     2   2 

Практические 

занятия 
 10  10     4   4 

Лабораторные 

работы 
 -  -     -   - 

Самостоятельная 

работа студента 
 52  52     62   62 

Контроль  -  -     4   4 

Всего часов по 

дисциплине 
 72  72     72   72 

 

 

Экзамен   -  - 
 

   -   - 

Зачет/зачет с 

оценкой 
 +-/  1/-     +/-   1/- 

Курсовая работа 

(проект) 
 -  -     -   - 

Количество 

расчетно-графи-

ческих работ 

 -  -     -   - 



Количество 

контрольных 

работ 

 -  -     -   - 

Количество ре-

фератов 
 -  -     -   - 

Количество эссе  -  -     -   - 

 

Таблица 4 -  Содержание разделов дисциплины (модуля), виды работы  

Содержание разделов 

(модулей), 

тем дисциплины 

Количество часов, выделяемых на виды учебной работы 

по формам обучения 

Очная Очно-заочная Заочная 

Л ЛР ПР СР Л ЛР ПР СР Л ЛР ПР СР 

1. Основные понятия эти-

ки. Специфика делового 

общения. 

Понятие «этики» и «этики 

делового общения». Прин-

цип улитаризма и нрав-

ственного императива. 

Специфические черты эти-

ки в бизнесе. Этические 

нормы в деловом общении. 

1 - - 6     1 - - 8 

2. Вербальные и невер-

бальные средства делово-

го общения. 

Организационные принци-

пы речевой коммуникации. 

Функции невербального 

общения. Невербальные 

средства общения: кинеси-

ческие, просодические, 

экстралингвистические, та-

кесические, проксемиче-

ские. 

1 - 2 6     1 - - 9 

3. Деловая риторика. 

Доклад и речь как жанры 

делового общения. Пуб-

личная речь. Дискуссия в 

деловом общении. Методы 

убеждения собеседника. 

Виды слушания. Умение 

задавать вопросы. 

1 - 1 8     - - 1 9 

4. Деловые переговоры. 

Этапы проведения деловых 

переговоров. Тактика веде-

ния переговоров. Стиль ве-

1 - - 8     - - - 9 



дения переговоров. Кон-

троль психологического 

климата при ведении дело-

вых переговоров. Управле-

ние развитием ведения пе-

реговоров. Оценка резуль-

татов и последствий веде-

ния переговоров. 

5. Деловое письмо. 

Понятие и классификация 

деловых писем. Официаль-

ные и частные деловые 

письма. Композиция дело-

вого письма. Тональность 

деловых писем. 

2 - 1 8     - - 1 9 

6. Конфликты и пути их 

разрешения. 

Предпосылки возникнове-

ния конфликта в процессе 

делового общения. Виды, 

структура и стадии кон-

фликтов. Стратегии разре-

шения конфликтов. Пози-

тивные и негативные по-

следствия конфликта. 

2 - 4 8     - - 1 9 

7. Имидж как атрибут эф-

фективного делового об-

щения. 

Внешний облик делового 

человека. Роль имиджа в 

процессе делового обще-

ния. Составляющие ими-

джа. Презентации. Обще-

ние с прессой. 

2 - 2 8     - - 1 9 

Итого: 10 - 10 52     2 - 4 62 

 

Таблица 5. - Соответствие компетенций, формируемых при изучении дисциплины 

(модуля), и видов занятий с учетом форм текущего  контроля 

 

Перечень 

компетен-

ций 

Виды занятий и оценочные средства 
Формы текущего  

контроля Л ЛР ПР КР/КП СР к/р РГР … 

УК-3 + - + - + - - - зачёт 

УК-4 + - + - + - - - зачёт 



 

Примечание: Л – лекции, ЛР – лабораторные работы, ПР – практические работы, КР/КП – 

курсовая работа (проект), р – реферат, к/р – контрольная работа, э - эссе, СР – самостоя-

тельная работа, РГР – расчетно-графическая работа 

 

Таблица 6. - Перечень лабораторных работ 

№ 

п\п 
Темы лабораторных  работ 

Количество часов 

Очная Очно-заочная Заочная 

1 2 3 4 5 

 Не предусмотрены    

     

 

 

Таблица 7. -  Перечень практических работ 

№ 

п\п 
Темы  практических работ 

Количество часов 

Очная Очно-заочная Заочная 

1 2 3 4 5 

1  Вербальные и невербальные 

средства делового общения. 

2  - 

2 Деловая риторика. 1  1 

3 Деловое письмо. 1  1 

4 Конфликты и пути их разреше-

ния. 

4  1 

5  Имидж как атрибут эффектив-

ного делового общения. 

2  1 

  10  4 

 

5.  Перечень примерных тем курсовой работы /проекта 

Не предусмотрено 

 

6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине (модулю): 

 Методические указания к практическим занятиям; 

 Методические указания для самостоятельной работы студен-

тов. 

7. Фонд оценочных средств является компонентом ОП, разрабатывается в форме 

отдельного документа и включает в себя: 
-перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе освоения образова-

тельной программы; 

-описание показателей и критериев оценивания компетенций на различных этапах их форми-

рования, описание шкал оценивания; 

-типовые контрольные задания или иные материалы, необходимые для оценки знаний, уме-

ний, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетен-

ций; 

-методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и 

(или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций; 

- критерии оценивания сформированности компетенций на различных этапах их формирова-

ния, шкалы и процедуры оценивания. 
 

8. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для 

освоения дисциплины (модуля) 



Основная литература 

1. Деловое общение : учеб. пособие для вузов / авт.-сост. И. Н. Кузнецов. - 5-е изд. 

- Москва : Дашков и К, 2013. - 527, [1] с. - Библиогр.: с. 467-475. (1) 

2. Фатеева, И.М. Культура речи и деловое общение : учебное пособие / И.М. Фа-

теева ; Московская международная высшая школа бизнеса «МИРБИС» (Инсти-

тут). - М. : МИРБИС : Директ-Медиа, 2016. - 269 с. : ил. - Библиогр.: с. 4-5. - 

ISBN 978-5-4475-8307-1 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

//biblioclub.ru/index.php?page=book&id=441404 (28.11.2016). 

Дополнительная литература 

1. Ридецкая, О.Г. Психология общения : хрестоматия / О.Г. Ридецкая. - М. : Директ-

Медиа, 2012. - 681 с. - ISBN 978-5-4458-0348-5 ; То же [Электронный ресурс]. - 

URL: //biblioclub.ru/index.php?page=book&id=117869 (28.11.2016). 

2. Яковлева, Н.Ф. Деловое общение. [Электронный ресурс] — Электрон. дан. — М. : 

ФЛИНТА, 2014. — 269 с. — Режим доступа: http://e.lanbook.com/book/48344 — 

Загл. с экрана. 

3. Храмченко, В.Е. Деловое общение с зарубежными партнёрами. [Электронный ре-

сурс] — Электрон. дан. — Кемерово : КемГУ, 2013. — 110 с. — Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/book/44406 — Загл. с экрана. 

4. Зверева, Н. Правила делового общения: 33 "нельзя" и 33 "можно". [Электронный 

ресурс] — Электрон. дан. — М. : Альпина Паблишер, 2015. — 138 с. — Режим до-

ступа: http://e.lanbook.com/book/60372 — Загл. с экрана. 

5. Руднев, В.Н. Риторика. Деловое общение (для бакалавров). [Электронный ресурс] 

— Электрон. дан. — М. : КноРус, 2014. — 352 с. — Режим доступа: 

http://e.lanbook.com/book/53655 — Загл. с экрана. 

9. Перечень ресурсов информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», 

необходимых для освоения дисциплины (модуля): 

1. Электронный каталог библиотеки МГТУ с возможностью ознакомиться с печатным 

вариантом издания в читальных залах библиотеки –  http://ito.edu.ru/ 

2. ЭБС «Издательство Лань (Договор № 19/74  от 29.07.2020 г. на оказание услуг по 

предоставлению доступа к электронным экземплярам произведений научного, 

учебного характера базы данных ЭБС  «Лань». Исполнитель ООО «ЭБС Лань») – 

https://e.lanbook.com/ 

3. ЭБС «Университетская библиотека онлайн (Договор № 19/99 от 20.10.2020 г. на 

оказание услуг по предоставлению доступа к базовой коллекции электронно-

библиотечной системы «Университетская библиотека онлайн». Исполнитель ООО 

«Современные цифровые технологии») – http://biblioclub.ru/ 

4. ЭБС  «IPRbooks» (Лицензионный договор № 7866/21К от 28.04.2021 г. на оказание 

услуг по предоставлению доступа к электронно-библиотечной системе «IPRbooks». 

Исполнитель ООО Компания «Ай Пи Ар Медиа») –http://iprbookshop.ru/ 

5. ЭБС «Консультант студента. Электронная библиотека технического вуза» Договор 

№ 19/48 от 17.04.2020 г. на оказание услуг по предоставлению доступа к базе дан-

ных «Электронная библиотека технического ВУЗа» («ЭБС Консультант студента»). 

Исполнитель ООО «Политехресурс») – http://www.studentlibrary.ru/ 

 

10. Перечень программного обеспечения, профессиональных баз данных, инфор-

мационных справочных систем, реквизиты подтверждающего документа Про-

граммное обеспечение 

1. Операционная система MicrosoftWindowsVistaBusinessRussianAcademicOPEN, 

лицензия № 44335756 от 29.07.2008 (договор №32/379 от 14.07.08г.) 



2.Офисный пакет MicrosoftOffice 2007 RussianAcademicOPEN, лицензия № 

45676388 от 08.07.2009 (договор 32/224 от 14.0.2009г.) 

3. Офисный пакет MicrosoftOffice 2010 RussianAcademicOPEN, лицензия № 

47233444 от 30.07.2010 (договор 32/285 от 27 июля 2010г.) 

4. Система оптического распознавания текста ABBYYFineReaderCorporate 9.0 (сете-

вая версия), 2009 год (договор ЛЦ-080000510 от 28 апреля 2009г.) 

5. Антивирусная программа(договор №7689 от 23.07.2018 на программу Антивирус 

Dr.WebDesktopSecuritySuite) 

Профессиональные базы данных 

БД «EBSCO» (Сублицензионный договор № 45.49/19.85 от 09.01.2019 г. Срок действия 

документа – с 01.01.2019 г. по 31.12.2019 г.) – http://search.ebscohost.com/ 

Информационные справочные системы 

ИСС «Консультант плюс» (Договор об информационной поддержке образователь-

ного процесса КонсультантПлюс №1404-РДД от 01.01.2019 г. Срок действия доку-

мента – 2019 г.) – http://www.consultant.ru/ 

«SLOVARI.RU. ПОИСК ПО СЛОВАРЯМ» (открытый доступ) – http://www.slovari.ru/ 

«СЛОВАРИ И ЭНЦИКЛОПЕДИИ НА АКАДЕМИКЕ» (открытый доступ) – 

http://dic.academic.ru/ 

11. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

Таблица 8 - Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) 

№ 

п/п 

Наименование оборудованных 

учебных кабинетов, лабораторий 

Перечень оборудования и технических средств 

обучения 

1.  417В Учебная аудитория для про-

ведения занятий лекционного типа  

 

Укомплектовано специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения, служащими 

для представления информации большой аудито-

рии, мультимедийным оборудованием: Проектор 

Acer P 5271 (стационарный); Трансляционный 

усилитель PAM-60; Акустическая система CS-710; 

Радиомикрофон dB Technologies 860 R (M); Дина-

мический микрофон MD-110 

2.  1П Учебная аудитория для прове-

дения занятий семинарского типа,  

проведения групповых консульта-

ций, индивидуальных консульта-

ций, текущего контроля, промежу-

точной аттестации  

Укомплектовано специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения, служащими 

для представления информации большой аудито-

рии, переносным мультимедийным оборудовани-

ем:  

1.проектор TOSHIBA XC2200, LCD,2 000 FNSL 

Lm, XGA, 1 шт. 

2.переносной ноутбук AQUARIUS Cmp NE505, 1 

шт. 

3. учебные столы –17 шт. 

4. учебные стулья –31 шт. 

Общая площадь – 36,36 кв.м.  

1. Операционная система Microsoft Windows XP 

Professional, лицензия № 44335756 от 29.07.2008 

2. Офисный пакет Microsoft Office 2007 Russian 

Academic OPEN, лицензия № 45676388 от 

http://search.ebscohost.com/
http://www.consultant.ru/
http://www.slovari.ru/
http://dic.academic.ru/


08.07.2009 

3.  3П Учебная аудитория для прове-

дения занятий семинарского типа,  

проведения групповых консульта-

ций, индивидуальных консульта-

ций, текущего контроля, промежу-

точной аттестации  

Укомплектовано специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения, служащими 

для представления информации большой аудито-

рии, переносным мультимедийным оборудовани-

ем:  

1.проектор TOSHIBA XC2200, LCD,2 000 FNSL 

Lm, XGA, 1 шт. 

2.переносной ноутбук AQUARIUS Cmp NE505, 1 

шт. 

3. учебные столы –17 шт. 

4. учебные стулья –37 шт. 

Общая площадь – 36,91 кв.м.  

1. Операционная система Microsoft Windows XP 

Professional, лицензия № 44335756 от 29.07.2008 

2. Офисный пакет Microsoft Office 2007 Russian 

Academic OPEN, лицензия № 45676388 от 

08.07.2009 

1.  227В Специальное помещение для 

самостоятельной работы  

 

г. Мурманск, пр-т Кирова, 

д.2  (Корпус «В») 

Укомплектовано специализированной мебелью и 

техническими средствами обучения:  

- персональные компьютеры с возможностью под-

ключения к сети «Интернет» и обеспечением до-

ступа в электронную информационно-

образовательную среду университета – 6 шт.; 

- копировальный аппарат XEROX CopyCentre 

C118 – 1 шт.; 

- принтер НР LJ Рro P1566 – 2 шт.; 

- сканер EPSON Perfection V10 – 1 шт. 

 

Посадочных мест – 6 

Операционная система Microsoft Windows Vista 

Business Russian Academic OPEN, лицензия № 

44335756 от 29.07.2008 (договор №32/379 от 

14.07.2008) 

2. Офисный пакет Microsoft Office 2007 Russian 

Academic OPEN, лицензия №45676388 от 

08.07.2009 г. (договор 32/224 от 14.07.2009 ) 

3. Электронные словари ABBYY Lingvo x3 Ан-

глийская версия, Европейская версия, (сетевые 

версии), 2009 г. (договор ЛЦ-080000623 от  04.12. 

2009 г) 

4. Система оптического распознавания текста 

ABBYY FineReader Corporate 9.0 (сетевая версия), 

2009г. (договор ЛЦ-080000510 от 28.04. 2009 ) 

2.    

 

Таблица 9 - Технологическая карта дисциплины (аттестация - зачёт) 

Очная форма обучения 

№ Контрольные точки Зачетное количество баллов График прохождения (неде-



п/п min max ли сдачи) 

1.  Посещение занятий  

20 30 

В соответствии с расписани-
ем 
Свыше 75 % - 30, от 75 до 50 
% - 20, менее 50 % - 0 баллов 

2.  Работа на практических 
занятиях (5 занятий) 

40 50 
Активная работа на 1 заня-
тии – 10 баллов 

 Итого: 
60 80 

60 баллов и более - допуск к 

зачёту. 
Аттестация 

 Зачёт 

 
10 20 

Экзаменационная сессия 

 Итоговые баллы по дис-

циплине 70 100 

91-100 – отлично (5) 

81-90 – хорошо (4) 

61-80 - удовлетворительно (3) 

0-60 - неудовлетворительно (2) 

 

 

 
 

 

 

 

 


