Задания для самостоятельной работы 

по дисциплине «Профессиональная этика и этикет» 

для студентов 1 курса заочного отделения

(направление подготовки «Сервис», профиль «Сервис недвижимости»)
Темы для самостоятельного изучения

Тема 1. Профессиональный этикет: сущность и принципы. Корпоративная этика и философия фирмы. Этикет руководителя и подчиненного. Имидж и внешний облик делового человека.

1. Происхождение и сущность этикета. 
2. Основные функции этикета. Принципы профессионального этикета. 

3. Нормы, стандарты и правила делового этикета. Требования профессионального этикета к деловому общению.
Понятие и основные характеристики «корпоративной этики». Социальные основы ее формирования. 

4. Направления развития «корпоративной этики». Управленческая этика. Философия фирмы, ее основные цели, задачи и аспекты.
Типология руководителей и подчиненных. Этикет руководителя: субординация, лояльность, демократичность, ответственность. Культура личности руководителя и ее влияние на культуру организации. 
5. Регулирование правилами этикета взаимоотношений руководителя и подчиненного. Специфика проявления служебного этикета в соотношении: руководитель - подчиненный, мужчина - женщина. 
6. Совместимые и несовместимые коллеги. Основные принципы и правила взаимоотношений и взаимодействия. Приемы успешного взаимодействия. 
7. Понятие конструктивной критики и основные правила. Основные позиции при критике. Принципы восприятия критики.
8. Внешний облик делового человека. Манеры поведения. Составляющие имиджа делового человека: одежда, аксессуары, окружение. Требования профессионального этикета к одежде делового человека. 
9. Особенности внешнего вида женщин. Особенности внешнего вида мужчин.
Тема 2. Речевой этикет в профессиональном общении. Этикет приветствий, представлений и приглашений. Этикет организации и ведения деловых встреч и переговоров. Этикет деловых приемов
1. Роль речи и ее культуры в деловом общении. Языковые нормы делового общения. Стиль речи. Культура речи в деловом общении. Речевой этикет. 
2. Правила речевого поведения в деловом общении. Порядок и процедура приветствий. Порядок и процедура знакомств и представлений. Титулирование. Визитная карточка, ее оформление и правила использования. Торжественные даты. Официальные подарки. Правила самопрезентации. 
3. Технология подготовки деловой беседы. Принципы и правила проведения деловой беседы. Способы обеспечения условий для деловой беседы. 
4. Деловая встреча. Виды деловых встреч: неофициальная деловая встреча, собеседование с кандидатом на вакантную должность, официальная деловая встреча. 
5. Правила, критерии и этикет эффективной подготовки и проведения делового совещания. Этапы проведения совещаний. 
6. Переговоры. Подготовка к переговорам. Принципы ведения переговоров. Искусство вести спор. Разновидности и методы спора. Культура делового спора. Рекомендации ведения спора и разрешения конфликтов в профессиональной сфере.
7. Деловые приемы. Их виды. Подготовка и проведение приемов. Рассадка гостей за столом. Характеристика приемов. Правила поведения за столом.
Тема 3. Правила поведения в общественных местах
1. Поведение на улице. 
2. Поведение в общественном транспорте. 
3. Поведение в поезде. 
4. Поведение в самолете.
5. Поведение в магазине. 
6. Поведение в театре.
7. Поведение в гостинице.
Темы контрольных работ 
1. Профессиональная этика и этикет как область научного знания.
2. Этика деловых отношений.
3. Этические нормы в деятельности организаций.
4. Управленческая этика.
5. Этикет как научная область этики. История мирового этикета.

6. Имидж делового человека.

7. Речевой этикет.

8. Дипломатический этикет.

9. Национальный этикет.

10. Этикетные правила поведения в общественных местах.
11. Этикет гостеприимства.

12. Этикет гендерных отношений.

13. Застольный этикет. 

14. Придворный этикет.

15. Этикет официальных приемов.

16. Деловой протокол.

17. Светский этикет.

Вопросы к экзамену 
1. Общее понятие этики как науки и явления духовной культуры.

2. Сущность профессиональной этики.

3. Структура этики.

4. Виды профессиональной этики.

5. Сущность этики деловых отношений.

6. Основные принципы этики деловых отношений.

7. Закономерности межличностных отношений.

8. Этические нормы в деятельности организаций.

9. Структура правил этики организации.

10. Виды морали, действующие в организациях.

11. Сущность управленческой этики.

12. Характеристика стилей и методов руководства.

13. Характеристика типов подчинения.

14. Основные типы конфликтов в организациях.

15. Правила поведения в конфликтных ситуациях.

16. Понятие и особенности делового общения.

17. Характеристика невербальных средств общения.

18. Сущность этики партнерских отношений.

19.Виды взаимоотношений в трудовом коллективе и этические требования, предъявляемые к ним.

20. Этические требования к рабочему кабинету руководителя предприятия.

21. Роль пространственного размещения при построении партнерских отношений.

22. История мирового этикета.

23. Задачи и виды этикета.

24. Этикет представлений и знакомств, приветствий и обращений.

25. Правила поведения в общественных местах.

26. Имидж делового человека.

27. Деловые подарки.

28. Правила деловой переписки.

29. Этикет составления корреспонденции.

30. Типы деловых писем. Правила составления.

31. Визитные карточки.

32. Основные принципы и функции дипломатического протокола.

33. Деловой протокол. Формы протокольных мероприятий.

34. Виды деловых приемов. Порядок организации.

35. Правила оформления приглашений на официальные мероприятия.

36. Особенности делового общения с иностранными партнерами.

37. Протокольные правила рассадки за столом на официальных мероприятиях.

38. Правила сервировки стола.

39. Правила деловых телефонных переговоров. 

40. Правила проведения презентаций.

41. Правила проведения деловых бесед и публичных выступлений.

42. Особенности межкультурной коммуникации.
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