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1. Цель и задачи дисциплины

Цель изучения дисциплины – формирование личности, имеющей целостное представление о культуре отношений между людьми, и способной руководствоваться в своем поведении нормами, принятыми в цивилизованном обществе.
Задачи дисциплины:
– овладеть системой знаний в области общегражданского этикета;
– развить навыки этикетного поведения;

– сформировать умения применять знания и навыки этикетного поведения в конкретных ситуациях.

2. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО

Дисциплина Б1.В.ДВ.1.1 «Основы этикета» относится к вариативной части учебного плана.

Освоение дисциплины «Основы этикета» является необходимой основой для последующего изучения «Теории межкультурной коммуникации», «Философии».
Освоение данной дисциплины также необходимо для прохождения учебной и производственной практик, подготовки студентов к государственной итоговой аттестации.

Освоение дисциплины готовит к работе со следующими объектами профессиональной деятельности: иностранные языки и культуры; теория изучаемых иностранных языков; способы, методы, средства, виды и приемы опосредованной межкультурной коммуникации в различных сферах; информационная, редакторская и организационная деятельность в области перевода.

Специлист готовится к следующим видам деятельности: организационно-коммуникационной, научно-исследовательской  
В соответствии с видами деятельности студент должен быть готов решать следующие профессиональные задачи:


в области организационно-коммуникационной деятельности: 

– осуществление письменного и устного последовательного перевода по заданию заказчика;

– редактирование письменных переводов;

в области научно-исследовательской деятельности: 

– изучение и критический анализ в профессиональных целях материалов исследований в области лингвистики, межкультурной коммуникации, переводоведения и международных отношений с применением современных методик обработки результатов научных исследований; 

– проведение самостоятельных исследований в области лингвистики, межкультурной коммуникации, переводоведения и международных отношений в целях повышения своего общепрофессионального уровня, использования результатов исследований в практической деятельности и подготовки к продолжению образования;

– проведение постоянной информационно-поисковой работы с целью расширения активного запаса переводческих соответствий, обогащения персонального тезауруса переводчика, изучения специальной терминологии в различных сферах, формирования необходимых фоновых знаний. 

3. Требования к результатам освоения дисциплины

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

Выпускник должен обладать следующими общекультурными компетенциями (ОК):

– способностью осуществлять различные формы межкультурного взаимодействия в целях обеспечения сотрудничества при решении профессиональных задач, толерантно воспринимая социальные, этнические, конфессиональные, культурные и иные различия (ОК-5).
В результате изучения дисциплины студент должен:

Знать:

– основные нормы и правила общегражданского этикета;

– особенности национального этикета;
– нормы и стандарты поведения  культурного человека в различных ситуациях;

– нормы этикета, регулирующие деловые отношения и профессиональную  деятельность.
Уметь:
– использовать навыки этикетного поведения в конкретных ситуациях;

– культурно разрешать противоречия и дилеммы в профессиональной деятельности;

– совершенствовать свои личностно-нравственные качества, формировать вежливые манеры, необходимые для педагогической профессиональной деятельности.
Владеть:
– понятийным аппаратом изучаемой дисциплины;

– способами решения этикетных ситуаций в соответствие с нормами современного этикета;

– базовыми навыками этикетного поведения, позволяющими обрести уверенность в себе и открывающими возможность  достижения успеха в жизни.
4. Объем дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Всего часов
	Семестр

	
	
	2

	Контактная работа (всего)
	20
	20

	В том числе:
	
	

	Лекционные занятия (ЛЗ)
	20
	20

	Самостоятельная работа (всего)
	88
	88

	В том числе:
	
	

	Подготовка индивидуальных заданий
	58
	58

	Тестирование (подготовка и прохождение)
	24
	24

	Вид промежуточной аттестации: зачет
	6
	6

	Общая трудоемкость                                            часы
зачетные единицы
	108
	108

	
	3
	3


5. Содержание дисциплины

5.1. Содержание модулей дисциплины

	№
п/п
	Наименование модуля дисциплины
	Содержание модуля

	1
	Этикет. Виды этикета, структура. История развития этикета
	Понятие этикета. Сравнение понятий «культура поведения» и этикет.  Введение в этикет. Этикет в эпоху Античности. Этикет в эпоху Средневековья («Дисциплина клерикалис» Петруса Альфонса (1204 г.), Бальдассаре Кастельоне «Придворный» (1517 г.), «Галатео» или Книга хороших манер» Жиованни дела Каза (1558 г.). Этикет как синоним рыцарства. Этикет в Новое время («Обычаи для вежливой и приличной беседы». 1716 г. Гамбург). История этикета в России (Поучения Владимира Мономаха (нач. 12 в.), «Домострой» как свод правил поведения 16 века. Петровская эпоха («Юности честное зерцало или показание к житейскому обхождению, собранные от разных авторов». 1717 г.). Этикет в России в 19 веке.

Этикет как свод правил поведения в обществе. Этикет как часть нравственной культуры. Нравственные ценности и этикет. Этикет как социальное явление. Виды этикета и их специфика: общегражданский, дипломатический, придворный, воинский, деловой. Ранговый этикет, этикет определенных социальных слоев. Национальный или этнический этикет. Религиозный этикет. Профессиональный, семейно-бытовой этикет.

Соединения в этикете обычаев национального, нравственного, религиозного, социального, международного общения. Современные принципы этикета. Структура этикета

	2
	Этикет в современном обществе
	Этикет и вежливость. Корректность, учтивость, любезность, деликатность как различные стороны проявления вежливости. Вежливость и тактичность.

Осанка, манеры и жесты воспитанного человека. Личные привычки. Обязанности по отношению к самому себе. Обязанности по отношению к ближним.

Семья и этикет. Роль женщины в формировании воспитанного человека

Приветствие как характеристика вежливости. Различные формы приветствия. Приветствие мужчины. Приветствие женщины.

Знакомство. Представление. Свод правил, регламентирующих знакомство и представление.

Понятие о культуре речи. Предмет и функции речевого этикета в деловом общении и его национальный характер. Формулы речевого этикета для различных деловых ситуаций. Этикет и социальный статус адресата. Система обращений. Церемонии и этикетные речи. Особенности обращения как формулы речевого этикета.

Особенности урбанизированной жизни человека.

Дисциплина улицы. Взаимная предупредительность – основное правило уличных тротуаров. Дамы и Кавалеры. Молодежные компании. Вежливость и городской транспорт. Магазины. Хороший тон покупателя и продавца.

Отдых, деловая встреча в кафе. Мужчина и женщина в ресторане. Роль мужчины, его обязанности. Права женщины. Меню. Выбор еды (блюд) и напитков. Правила обращения к официанту, администратору. Уход из ресторана.

Планирование посещения театра. Выбор одежды. Правила зрительного зала. Уважение к публике и артистам. Уход из театра.

Хороший тон и одежда. Одежда и фигура. Правила выбора одежды. Обувь и одежда. Одежда и головной убор. Виды одежды (утренняя, дневная, послеобеденная, вечерняя, ночная). Типы одежды: домашняя, рабочая, спортивная, одежда для пляжа, для путешествий, для танцев, на официальный прием.

Украшения. Правила выбора украшений.

Подарок как знак доверия. Назначение подарка. Категории подарков: подарок-сюрприз, подарок – «угаданное» желание, универсальный подарок.  

Подарки близким родственникам, друзьям, на свадьбу, коллегам. Подарки в день рождения, хозяевам дома, ближним. Правила дарения подарков. Умение принять подарок.

Приглашение в гости. Одежда. Подготовка меню и праздничного стола. Приход гостей. Роль хозяина и хозяйки. Знакомство гостей. Приглашение за стол. Почетные места за столом. Уход гостей. Ответное приглашение. Вечер после ужина. Танцевальный вечер. Приглашение на кофе, чай, завтрак, обед, ужин. Визиты.

История культуры поведения за столом. Характеристика предметов сервировки (столовая посуда, столовые приборы, столовое белье, украшение стола, дополнительные приборы). Правила сервировки стола. Правила пользования персональными приборами. Некоторые схемы рассаживания за столом.

Последовательность и правила подачи напитков и блюд: холодные напитки, холодные закуски, рыбные, мясные, овощные, молочные. Супы и бульоны, горячие закуски, блюда из рыбы, мясные блюда, горячие напитки. Напитки: водочные изделия, вина, ликеры, коньяк, горькие настойки. Сочетание напитков с различными блюдами.

История формирования делового стиля. Правила оформления официальной корреспонденции. Личные, официальные, деловые письма и факсы. Культурное оформление письма, его составляющие (дата, обращение, основной текст, заключительная формула вежливости и подпись). 

Этикет письма. Типы деловых писем: письмо-просьба, письмо-извещение, напоминание, подтверждение, претензия, отказ, извинение, гарантийное письмо, циркулярные письма. Визитные карточки. Деловые письма.


Записка. Уведомление.  Прошение.  Благодарственные,  рекомендательные, поздравительные письма. Извещения. Соболезнования.

Этика деловых отношений. Принципы деловой этики. Правила субординации в деловых отношениях, в приветствиях, в обращении к подчиненным. Ведение деловой беседы. Требования к манерам, речи руководителя. Правила принятия управленческих решений. Этика наказания, этика увольнения. Разнообразные формы и приемы критики. Обращения. Поведение на деловой вечеринке. Реализация норм и правил этикета как способа эффективной организации процесса управления коллективом.

Правила этикета в отношениях между коллегами. Праздники на работе (корпоративные вечеринки).  Деловые подарки.

Визитные карточки: внешний вид визитных карточек, виды визитных карточек, использование визитных карточек.

Имидж как составляющая современной цивилизации. Типы имиджей.  Стандарты делового дресс-кода. Значение дресс-кода в корпоративной культуре компании. Важнейшие черты делового человека и особенности имиджа сотрудника. Законы формирования делового имиджа мужчины и женщины. Деловые нормы в одежде и макияже. Структура делового гардероба, формы, детали, аксессуары. Варианты стилей одежды в зависимости от характера работы. Общие понятия цветовых норм деловой среды. Проявление индивидуальности в рамках делового стиля.

Правила найма на работу. Самопрезентация личных и профессиональных  качеств. Смена работы  и этикет. Международный деловой этикет


5.2. Модули дисциплины и виды занятий
	№ п/п
	Наименование модуля дисциплины
	Контактная работа (ч)
	СРС (ч)
	Всего (ч)

	
	
	Лекции (ч)
	Семинарские
занятия (ч)
	
	

	1
	Этикет. Виды этикета, структура. История развития этикета
	6
	
	28
	34

	2
	Этикет в современном обществе
	14
	
	60
	74

	Всего
	20
	
	88
	108


5.3. Интерактивные формы занятий

	№ модуля дисциплины
	Тема занятия
	Вид занятия
	Интерактивная форма

	1.Этикет. Виды этикета, структура. История развития этикета
	История развития этикета в России
	Л
	Лекция-презентация

	2.Этикет в современном обществе
	Гостевой этикет
	Л
	Лекция презентация

	
	Манеры воспитанного человека
	Л
	Лекция с элементами ролевой игры.

	3 занятия в интерактивной форме составляют 30% аудиторных занятий 


5.4. Содержание лекций
Тема 1. Этикет. Виды этикета, структура (2 ч.)
Этикет как свод правил поведения в обществе. Этикет как часть нравственной культуры. Нравственные ценности и этикет. Этикет как социальное явление. Виды этикета и их специфика: общегражданский, дипломатический, придворный, воинский, деловой. Ранговый этикет, этикет определенных социальных слоев. Национальный или этнический этикет. Религиозный этикет. Профессиональный, семейно-бытовой этикет.
Соединения в этикете обычаев национального, нравственного, религиозного, социального, международного общения. Современные принципы этикета. Структура этикета.

Тема 2. Исторические этапы развития этикета и их характеристика (2 ч.)
Этикет в эпоху Античности. Этикет в эпоху Средневековья («Дисциплина клерикалис» Петруса Альфонса (1204 г.), Бальдассаре Кастельоне «Придворный» (1517 г.), «Галатео» или Книга хороших манер» Жиованни дела Каза (1558 г.). Этикет как синоним рыцарства. Этикет в Новое время («Обычаи для вежливой и приличной беседы». 1716 г. Гамбург).
Тема 3. История развития этикета в России (2 ч.)
Возникновение этикета в России (Поучения Владимира Мономаха (нач. 12 в.), «Домострой» как свод правил поведения 16 века. Петровская эпоха («Юности честное зерцало или показание к житейскому обхождению, собранные от разных авторов». 1717 г.). Этикет в России в 19 веке. Этикет в СССР.
Тема 4. Манеры воспитанного человека (2 ч.)
Этикет и вежливость. Корректность, учтивость, любезность, деликатность как различные стороны проявления вежливости. Вежливость и тактичность Принципы современного этикета. Осанка, манеры и жесты воспитанного человека. Личные привычки. Обязанности по отношению к самому себе. Обязанности по отношению к ближним. Культура поведения и хорошие манеры.Виды хороших манер.
Тема 5. Этикет на каждый день (2 ч.)
Повседневный этикет: сущность и значение. Семья и этикет. Роль женщины в формировании воспитанного человека

Приветствие как характеристика вежливости. Различные формы приветствия. Приветствие мужчины. Приветствие женщины.

Знакомство. Представление. Свод правил, регламентирующих знакомство и представление.

Понятие о культуре речи. Предмет и функции речевого этикета в деловом общении и его национальный характер. Формулы речевого этикета для различных деловых ситуаций. Этикет и социальный статус адресата. Система обращений. Особенности обращения как формулы речевого этикета.
Тема 6. Особенности урбанизированной жизни человека и этикет  (2 ч.)
Дисциплина улицы. Взаимная предупредительность – основное правило уличных тротуаров. Дамы и Кавалеры. Молодежные компании. Вежливость и городской транспорт. Магазины. Хороший тон покупателя и продавца.

Отдых, деловая встреча в кафе. Мужчина и женщина в ресторане. Роль мужчины, его обязанности. Права женщины. Меню. Выбор еды (блюд) и напитков. Правила обращения к официанту, администратору. Уход из ресторана.

Планирование посещения театра. Выбор одежды. Правила зрительного зала. Уважение к публике и артистам. Уход из театра.

Хороший тон и одежда. Одежда и фигура. Правила выбора одежды. Обувь и одежда. Одежда и головной убор. Виды одежды (утренняя, дневная, послеобеденная, вечерняя, ночная). Типы одежды: домашняя, рабочая, спортивная, одежда для пляжа, для путешествий, для танцев, на официальный прием.

Тема 7. Эпистолярный этикет (2 ч.)
Специфика эпистолярного этикета. Правила оформления официальной корреспонденции. Личные, официальные, деловые письма и факсы. Культурное оформление письма, его составляющие (дата, обращение, основной текст, заключительная формула вежливости и подпись). 

Этикет письма. Типы деловых писем: письмо-просьба, письмо-извещение, напоминание, подтверждение, претензия, отказ, извинение, гарантийное письмо, циркулярные письма. Визитные карточки. Деловые письма.

Письмо-резюме. Основные требования к резюме.
Записка. Уведомление.  Прошение.  Благодарственные,  рекомендательные, поздравительные письма. Извещения. Соболезнования.
Тема 8. Гостевой этикет (2 ч.)
Приглашение в гости. Одежда. Подготовка меню и праздничного стола. Приход гостей. Роль хозяина и хозяйки. Знакомство гостей. Приглашение за стол. Почетные места за столом. Уход гостей. Ответное приглашение. 

История культуры поведения за столом. Характеристика предметов сервировки (столовая посуда, столовые приборы, столовое белье, украшение стола, дополнительные приборы). Правила сервировки стола. Правила пользования персональными приборами. Некоторые схемы рассаживания за столом.

Последовательность и правила подачи напитков и блюд.
Тема 9. Этика деловых отношений (4 ч.)

Принципы деловой этики. Правила субординации в деловых отношениях, в приветствиях, в обращении к подчиненным. Ведение деловой беседы. Требования к манерам, речи руководителя. Правила принятия управленческих решений. Этика наказания, этика увольнения. Разнообразные формы и приемы критики. Обращения. Поведение на деловой вечеринке. Реализация норм и правил этикета как способа эффективной организации процесса управления коллективом.

Правила этикета в отношениях между коллегами. Праздники на работе (корпоративные вечеринки).  Деловые подарки.

Визитные карточки: внешний вид визитных карточек, виды визитных карточек, использование визитных карточек.

Имидж как составляющая современной цивилизации. Типы имиджей.  Стандарты делового дресс-кода. Значение дресс-кода в корпоративной культуре компании. Важнейшие черты делового человека и особенности имиджа сотрудника. Законы формирования делового имиджа мужчины и женщины. Деловые нормы в одежде и макияже. Структура делового гардероба, формы, детали, аксессуары. Варианты стилей одежды в зависимости от характера работы. Общие понятия цветовых норм деловой среды. Проявление индивидуальности в рамках делового стиля.

Правила найма на работу. Самопрезентация личных и профессиональных  качеств. Смена работы  и этикет. Международный деловой этикет.
6. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)

6.1 Вопросы и задания для самостоятельной работы 
Модуль 1. Этикет. Виды этикета, структура. История развития этикета
– Охарактеризуйте основные черты каждого из семи периодов исторического развития этикета (античность, средневековье, Новое время, Россия в допетровскую эпоху, Россия времен Петра I, Россия в послепетровскую эпоху, Россия в 19 веке.) по следующему образцу:

Эпоха:_____________  Исторический период____________

Наличие или отсутствие правил поведения:_________________

Наличие светского этикета_________________________

Наличие или отсутствие книг по правилам поведения_________

В чем Вы видите основу этикета этого периода______________

Образец эпохи, какие качества для него характерны___________

Антиобразец эпохи и его качества_________________________

–  Напишите краткое сообщение на тему: «Мой любимый исторический период развития

– Напишите творческую работу, в которой определите взаимосвязь этики и этикета.
Модуль 2. Этикет в современном обществе.
– Профессор Э.А. Уткин выделяет основные требования этикета: 1. Вежливость и корректность. 2. Тактичность и деликатность. 3. Скромность. 4. Пунктуальность и обязательность. Грубое несоблюдение любого из этих требований обязательно приводит к серьезным проблемам в отношениях с людьми. Продолжите список необходимых по вашему мнению требований или приведите свой список. Объясните свою позицию по каждому пункту.
– Напишите творческую работу или эссе на тему «Актуальность этикета для студента ВУЗа», в которой объясните свою позицию в отношении этикетных правил и требований, а также выразите собственное мнение о необходимости знания этикета для студента высшего учебного заведения.
– Чем выше уровень нравственной культуры личности, тем выше культура общения, и наоборот: низкий уровень нравственной культуры, ее недостаточная развитость – порождает дефекты общения, болезненно сказывающиеся на самочувствии личности и атмосфере в обществе. Выделяют следующие уровни, порождающие дефекты общения:1. Нравственный вакуум – человек или не знает необходимых для общения норм и принципов поведения или попадает в ситуацию, когда его знания утрачивают смысл и «не работают» в новых условиях. 2. Отсутствие нравственной инициативы – человек занимает выжидательную позицию, ждет от другого заботы и внимания и только потом отвечает на них. 3. Нравственный камуфляж – стремление произвести хорошее впечатление, замаскировать отсутствие подлинной нравственной культуры. 4. Нравственный анахронизм – человек руководствуется отжившими нормами общения, не соответствующими ожиданиям окружающих и требованиям современной морали. 5. Нравственная регрессия – упрощение нравов, потеря достигнутого уровня в общении, сопровождающиеся неуважением к традициям, пренебрежением к опыту и заслуженным авторитетам, нежеланием давать оценку собственным поступкам, замечать, что они затрагивают интересы других людей. 6. Нравственная глухота – неумение и нежелание слышать. 7. Нравственный примитивизм – сделка с собственной совестью во имя личного интереса. Например, он проявляется в оправдании собственных недостатков, кичливости, чванстве своими заслугами, отстаивании прав на собственную исключительность и привилегии. 8. Нравственная нетерпимость характерна для авторитарного одномерного мышления, признающего единственную («свою») истину и правоту. Сопровождается подозрительностью, враждебным отношением к инакомыслию: политическому, идеологическому, культурному, религиозному. Внимательно ознакомьтесь с каждым пунктом. Проанализируйте и грамотно оформите собственную мысль, почему каждый из пунктов по- вашему мнению а) опасен в общении; б) не имеет никакого значения в общении; в) совершенно безопасен.
 – Проанализируйте цитаты. Выразите к ним отношение и верность изложенной мысли. Что имели ввиду данные мыслители?«…для успеха в жизни умение общаться с людьми гораздо важнее обладания талантом» (Английский писатель и моралист ХIХ в. Дж. Леббок). «Успехи того или иного человека в его финансовых делах процентов на пятнадцать зависят от его профессиональных знаний и процентов на восемьдесят пять – от его умения общаться с людьми» ( Д. Карнеги). 

– Несмотря на то, что в общественных местах (на улице, в транспорте, самолете, в театре и т.д.) деловому человеку приходится контактировать, как правило, с незнакомыми людьми, хотя и кратковременно и обезличено, его взаимодействие должно регулироваться правилами современного этикета. Выберите в скобках правильный вариант: 1. Мужчина, идущий по улице рядом с женщиной, при встрече знакомого, с которым ему нужно переговорить, (спрашивает или неспрашивает) разрешения у спутницы, останавливается, представляет ее своему знакомому и в присутствии нее разговаривает со знакомым. 2. Спускаясь по лестнице, мужчина идет (впереди или сзади), женщина – (сзади или впереди)… 3. Во время дождя мужчина и женщина идут под одним зонтом. Держит его мужчина. Если нет дождя, зонт закрывают и держат его в (вертикальном или горизонтальном положении). 4. Отправляясь на такси, мужчина подходит к автомашине и открывает правую заднюю дверцу. Женщина садится первой, занимая место на заднем сиденье справа по ходу автомашины (почетное место). Занимая место около водителя, мужчина поступает (вежливо или невежливо) по отношению к своей спутнице. 5. На нижней полке в поезде (имеют или не имеют право сидеть) обладатели верхних полок. 6. Если в поезде душно, окно открывают (с согласия или без согласия) спутников . 7. При входе в самолет стюардессу (приветствуют или не приветствуют). 8. Стюардессе (принято или не принято) давать чаевые. 

– Перечислите типы общения и дайте им краткую характеристику. Какой из них на Ваш взгляд является наиболее часто употребляемым? Встречаются ли определенные типы общения в чистом виде, если да, то какие? Какие типы общения нельзя сочетать и почему?

– Дайте определение формального и неформального  видов общения. Чем они определяются? Встречаются ли данные виды общения в чистом виде? Почему? Аргументируйте свою позицию и поясните на примерах.

– Дайте основные рекомендации  по правильному ведению беседы (время, место, организация пространства общения) для следующих ситуаций:

а) деловая беседа, в ходе которой обсуждаются условия перевода студента на другой факультет; б) заключение студентом контракта, при зачислении в институт; в) день рождения; г) выпускной вечер.

– Составьте список, состоящий из двух колонок – 

а) правила для говорящего человека; 

б) правила для слушающего человека.

– В современной деловой жизни большую роль играет письменное общение. Укажите минимальный перечень ситуаций в деловой жизни, которые принято сопровождать письменными сообщениями.

– Напишите краткие рекомендации по содержанию делового письма.

– Составьте  схему письма с просьбой о приеме на работу.

– Обдумайте следующее положение этикетной нормы, согласны ли вы с ней? На работе нет мужчин и женщин, есть только статусные различия.
–Умение писать письма – характерная черта делового человека. Все, что написано должно соответствовать общим принципам этикета: проявление интереса к другим; пользование правильным языком; верное оформление документов; в срок. Каждое деловое письмо должно быть строго индивидуально. На него накладывают отпечаток прежде всего адресат, конкретная ситуация, личность и должность пишущего. Писать письма – это искусство. Ему нужно учиться. Качество делового текста составляет следующее: мысль; внятность; грамотность; вежливость; лаконичность. Попробуйте составить вариант делового письма, например, начальнику фирмы, куда бы вы хотели устроиться на работу (производственную практику) или же предпринимателю, которого вы бы хотели видеть своим бизнес-партнером (ситуация может варьироваться по вашему желанию). Обдумайте ситуацию, как бы вы начали письмо, как бы сформулировали свою мысль и в вежливой,корректной и лаконичной форме донесли ее. Как бы оформили письмо?
– Составьте примерный макет своей визитки? Какую информацию вы сочтете важной для визитки? 

– Напишите творческую работу, в которой попытайтесь охарактеризовать имидж любого известного человека (политика, шоумена и т.д.) с точки зрения: а) внешней составляющей имиджа (внешность, манеры, походка, речь, жесты, голос, мимика, одежда, прическа, т.е. степень владения базовыми этикетными формами и соблюдение определенного дресс-кода в общем виде); б) внутренней составляющей имиджа (интеллект, способ мышления, профессионализм, цели и средства, эрудиция, идеи, интересы); в) процессуальной составляющей имиджа (темперамент, формы общения, энергичность, эмоциональность); г) ядра имиджа (легенда, позиции, установки).
7. Тематика курсовых работ 
Не предусмотрена
         8. Фонд оценочных средств для промежуточной аттестации

8.1. Компетенции и этапы формирования
	Код компетенции
	Этап формирования
	Форма контроля

	ОК-5
	1 курс, 2 семестр
	Зачет


Сведения об иных дисциплинах, участвующих в формировании данных компетенций:

Компетенция ОК-5 формируется в процессе изучения дисциплин: Философия, История, Древние языки и культуры, Теория межкультурной коммуникации, Культурология, Практический курс письменного перевода в специальных областях (с русского языка на первый иностранный язык), Культура и межкультурные взаимодействия в современном мире, История и культура США, История и культура Великобритании.
Этапы формирования компетенций в пределах дисциплины «Основы этикета»

	Код компетенции
	Модули ( разделы) дисциплины

	ОК-5
	Модуль 1. Этикет. Виды этикета, структура. История развития этикета

	ОК-5
	Модуль 2. Этикет в современном обществе


8.2. Показатели и критерии оценивания компетенций, шкалы оценивания
В рамках изучаемой дисциплины обучающийся демонстрирует уровни овладения компетенциями:

Повышенный уровень: знает и понимает теоретическое содержание дисциплины; творчески использует ресурсы (технологии, средства) для решения профессиональных задач; владеет навыками решения практических задач.

Базовый уровень: знает и понимает теоретическое содержание; в достаточной степени сформированы умения применять на практике и переносить из одной научной области в другую теоретические знания; умения и навыки демонстрируются в учебной и практической деятельности; имеет навыки оценивания собственных достижений; умеет определять проблемы и потребности в конкретной области профессиональной деятельности.

Пороговый уровень: понимает теоретическое содержание; имеет представление о проблемах, процессах, явлениях; знаком с терминологией, сущностью, характеристиками изучаемых явлений; демонстрирует практические умения применения знаний в конкретных ситуациях профессиональной деятельности.

Уровень ниже порогового: демонстрирует студент, обнаруживший пробелы в знаниях основного учебно-программного материала, допускающий принципиальные ошибки в выполнении предусмотренных программой заданий, не способный продолжить обучение или приступить к профессиональной деятельности по окончании вуза без дополнительных занятий по соответствующей дисциплине.

	Уровень сформированности компетенции
	Шкала оценивания для промежуточной аттестации
	Шкала оценивания по БРС

	
	Зачет 
	

	Повышенный
	зачтено
	90 – 100%

	Базовый 
	зачтено
	76 – 89%

	Пороговый
	зачтено
	60 – 75%

	Ниже порогового
	не зачтено
	Ниже 60%


8.3. Типовые вопросы к зачету 
1. Рассмотрите развитие этикета в исторической ретроспективе.

2. Проанализируйте нравственные основы этикета.

3. Интерпретируйте понятие «хорошие манеры». 

4. Рассмотрите современные принципы этикета. 

5. Проанализируйте дресс-код делового человека. 

6. Проанализируйте образ и костюм делового мужчины. 

7. Проанализируйте образ и костюм деловой женщины.

8. Рассмотрите понятие «дистанция» между партнерами. Для чего она существует?

9. Объясните понятие «культура речи». 

10. Рассмотрите этикетные формулы знакомства, представления, приветствия и прощания. 

11. Проанализируйте такое явление в этикетных формах как рукопожатие. 

12. Объясните формулы речевого этикета для торжественных ситуаций. 

13. Объясните формулы речевого этикета для скорбных ситуаций. 

14. Объясните этикетные формулы, используемые в деловой ситуации.

15. Проинтерпретируйте общение по телефону как явление дистанционной коммуникации. 

16. Дайте объяснение стилю делового письма. 

17. Объясните понятие «культура еды». 

18. Проанализируйте поведенческий этикет в государственном учреждении. 

19. Проанализируйте поведенческий этикет в магазине. 

20. Поясните и объясните особенности национального менталитета. 

21. Дайте свое объяснение обстановке общения и того, какие этикетные формулы ТЫ и ВЫ-общения. Какую роль играет в коммуникации первое впечатление? 

22. Определите различия в правилах для слушающего и правилах для говорящего.

23. Проанализируйте, как проводить рассаживание за столом на торжественном приеме.

24. Как проводить сервировку стола? 

25. Проанализируйте примерный порядок проведения праздничного застолья. 

26. Обдумайте, какое значение имеет язык цветов. 

27. Подумайте над фразой «подарок – дар души». Какие существуют правила обмена дарами в деловом мире?

28. Дайте объяснение правилам поведения в транспорте. 

29. Проинтерпретируйте основные каноны мировых религий мира о правильном поведении. 

30. Обдумайте порядок смены блюд на официальных обедах (ужинах). 

31. Проанализируйте, для чего существуют комплименты и как правильно их делать, являются ли комплименты актом лицемерия? 

32. Проведите анализ правил поведения при приеме на работу.
8.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций

 Процедура промежуточной аттестации в институте регулируется «Положением о зачетно-экзаменационной сессии в ФГБОУ ВПО «Мордовский государственный педагогический институт имени М. Е. Евсевьева» (утверждено на заседании Ученого совета 29.05.2014 г., протокол №14); «Положением о независимом мониторинге качества образования студентов в ФГБОУ ВПО «Мордовский государственный педагогический институт имени М. Е. Евсевьева» (утверждено на заседании Ученого совета 29.05.2014 г., протокол №14), «Положением о фонде оценочных средств дисциплины в ФГБОУ ВПО «Мордовский государственный педагогический институт имени М. Е. Евсевьева» (утверждено на заседании Ученого совета 29.05.2014 г., протокол №14), «Положением о курсовой работе студентов в ФГБОУ ВПО «Мордовский государственный педагогический институт имени М. Е. Евсевьева» (утверждено на заседании Ученого совета 20.10.2014 г., протокол №4). 
Промежуточная аттестация проводится в форме зачета.
Зачет служит формой проверки усвоения учебного материала практических и семинарских занятий, готовности к практической деятельности, успешного выполнения студентами лабораторных и курсовых работ, производственной и учебной практик и выполнения в процессе этих практик всех учебных поручений в соответствии с утвержденной программой.

При балльно-рейтинговом контроле знаний итоговая оценка выставляется с учетом набранной суммы баллов. 

Собеседование (устный ответ) на зачете

Для оценки сформированности компетенции посредством собеседования (устного ответа) студенту предварительно предлагается перечень вопросов или комплексных заданий, предполагающих умение ориентироваться в проблеме, знание теоретического материала, умения применять его в практической профессиональной деятельности, владение навыками и приемами выполнения практических заданий.

При оценке достижений студентов необходимо обращать особое внимание на:

–
усвоение программного материала;

–
умение излагать программный материал научным языком;

–
умение связывать теорию с практикой;

–
умение отвечать на видоизмененное задание;

–
владение навыками поиска, систематизации необходимых источников литературы по изучаемой проблеме;

–
умение обосновывать принятые решения;

–
владение навыками и приемами выполнения практических заданий;

–
умение подкреплять ответ иллюстративным материалом.

Тесты 

При определении уровня достижений студентов с помощью тестового контроля необходимо обращать особое внимание на следующее:

–
оценивается полностью правильный ответ;

–
преподавателем должна быть определена максимальная оценка за тест, включающий определенное количество вопросов;

–
преподавателем может быть определена максимальная оценка за один вопрос теста;

–
по вопросам, предусматривающим множественный выбор правильных ответов, оценка определяется исходя из максимальной оценки за один вопрос теста.

Письменная контрольная работа 

Виды контрольных работ: аудиторные, домашние, текущие, экзаменационные, письменные, графические, практические, фронтальные, индивидуальные.

Система заданий письменных контрольных работ должна:

–
выявлять знания студентов по определенной дисциплине (разделу дисциплины);

–
выявлять понимание сущности изучаемых предметов и явлений, их закономерностей;

–
выявлять умение самостоятельно делать выводы и обобщения;

–
творчески использовать знания и навыки.

Требования к контрольной работе по тематическому содержанию соответствуют устному ответу.

Также контрольные работы могут включать перечень практических заданий.

Контекстная учебная задача, проблемная ситуация, ситуационная задача, кейсовое задание

При определении уровня достижений студентов при решении учебных практических задач необходимо обращать особое внимание на следующее:

–
способность определять и принимать цели учебной задачи, самостоятельно и творчески планировать ее решение как в типичной, так и в нестандартной ситуации;

–
систематизированные, глубокие и полные знания по всем разделам программы;

–
точное использование научной терминологии, стилистически грамотное, логически правильное изложение ответа на вопросы и задания;

–
владение инструментарием учебной дисциплины, умение его эффективно использовать в постановке и решении учебных задач;

–
грамотное использование основной и дополнительной литературы;

–
умение использовать современные информационные технологии для решения учебных задач, использовать научные достижения других дисциплин;

–
творческая самостоятельная работа на практических, лабораторных занятиях, активное участие в групповых обсуждениях, высокий уровень культуры исполнения заданий.

9. Перечень основной и дополнительной учебной литературы
Основная литература 
1. Колесникова, Н. Л. Деловое общение [Текст] : учеб. пособие /                  Н. Л. Колесникова. – 8-е изд., доп. – М. : Флинта : Наука, 2012. – 151 с. 
2. Кузнецов, И. Н. Современный этикет [Электронный ресурс] : учеб. пособ. / И. Н. Кузнецов. – М. : Дашков и К, 2014. – 496 с. – Режим доступа: http://e.lanbook.com. 
3. Шулугина, Г. А. Основы этикета [Электронный ресурс] : учеб.-практич. пособие / Г. А. Шулугина, И. Б. Виноградова ; Мордов. гос. пед.            ин-т. – Саранск, 2013. – 1 электрон. опт. диск.
Дополнительная литература
1. Дятлева,  Г.  В.  Энциклопедия    этикета  / Г.  В.  Дятлева,                         С.  А.   Хворостухина, Г. В. Детлева. – Ростов н/Д :  Феникс, 2012. – 288 с. 

2. Латов, Н. А. Этикет поведения делового человека. Курс лекций. / Под редакцией : Пугачёвой И. М.: Российский университет дружбы народов, 2008. – 209 с. [Электронный ресурс] / , Университетская библиотека online, доступ с сайта: http // www. bibliclub.ru
3. Лавриненко,  В.  Н.  Психология  и   этика  делового общения / В. Н. Лавриненко. – М. : ЮНИТИ-ДАНА,  2013. – 416 с.
4. Шулугина, Г. А. Основы этикета: учебно-практическое пособие /            Г. А. Шулугина, И. Б. Виноградова; Мордов. гос. пед. ин-т. – Саранск, 2012. –  85 с. 
5. Этикет и стиль: большая энциклопедия. – М. : Эксмо; Саратов : Фаворит Букс, 2014. – 320 с.
10. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»:

1. http://www.manners.ru/ – Манеры 

2. http://www.normaetiketa.ru/inter/etiket/ – Норма этикета 

3. http://etiquetterules.ru/ – Правила этикета   

4. http://personalshopping.su/ – Этикет 

5. http://www.etiket.ru/ – Этикет от А до Я 

11. Методические указания обучающимся по освоению дисциплины (модуля)
При освоении материала дисциплины необходимо:

– спланировать и распределить время, необходимое для изучения дисциплины;

– конкретизировать для себя план изучения материала;

– ознакомиться с объемом и характером внеаудиторной самостоятельной работы для полноценного освоения каждой из тем дисциплины.

Сценарий изучения курса:

– проработайте каждую тему по предлагаемому ниже алгоритму действий;

– изучив весь материал, выполните итоговый тест, который продемонстрирует готовность к сдаче зачета.

Алгоритм работы над каждой темой:

– изучите содержание темы вначале по лекционному материалу, а затем по другим источникам;

– прочитайте дополнительную литературу из списка, предложенного преподавателем;

– выпишите в тетрадь основные категории и персоналии по теме, используя лекционный материал или словари, что поможет быстро повторить материал при подготовке к зачету;

– составьте краткий план ответа по каждому вопросу, выносимому на обсуждение на лабораторном занятии;

–  выучите определения терминов, относящихся к теме;

– продумайте примеры и иллюстрации к ответу по изучаемой теме;

– подберите цитаты ученых, общественных деятелей, публицистов, уместные с точки зрения обсуждаемой проблемы;

– продумывайте высказывания по темам, предложенным к лабораторному занятию.

Рекомендации по работе с литературой:

– ознакомьтесь с аннотациями к рекомендованной литературе и определите основной метод изложения материала того или иного источника;

– составьте собственные аннотации к другим источникам на карточках, что поможет при подготовке рефератов, текстов речей, при подготовке к зачету;

– выберите те источники, которые наиболее подходят для изучения конкретной темы.

12. Перечень информационных технологий

12.1 Перечень программного обеспечения 

1. Windows 7 Профессиональная
2. Microsoft Office Профессиональный плюс 2010 
12.2 Перечень информационных справочных систем
Информационно-правовая система «ГАРАНТ»

Информационно-правовая система «Консультант +»

13. Материально-техническое обеспечение дисциплины(модуля)
Для проведения аудиторных занятий необходим стандартный набор специализированной учебной мебели и учебного оборудования, а также мультимедийное оборудование для демонстрации презентаций на лекциях. Для проведения практических занятий, а также организации самостоятельной работы студентов необходим компьютерный класс с рабочими местами, обеспечивающими выход в Интернет.

При изучении дисциплины используется интерактивный комплекс Flipbox для проведения презентаций и видеоконференций, система iSpring в процессе проверки знаний по электронным тест-тренажерам.

Индивидуальные результаты освоения дисциплины студентами фиксируются в информационной системе 1 С:Университет.

Реализация учебной программы обеспечивается доступом каждого студента к информационным ресурсам – электронной библиотеке и сетевым ресурсам Интернет. Для использования ИКТ в учебном процессе необходимо наличие программного обеспечения, позволяющего осуществлять поиск информации в сети Интернет, систематизацию, анализ и презентацию информации, экспорт информации на цифровые носители.

