УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКАЯ КАРТА ДИСЦИПЛИНЫ

                                                                                                                                                                    УТВЕРЖДАЮ

                                                                                                                                                                                      Зав. кафедрой ММЕН

   ___________________Кириллов Н. П.

                                                                                                                                                            (подпись)     

_______________________________
(дата)
	Дисциплина
	Деловой этикет
	
	Вид учебной работы
	Аудиторные занятия
	Самостоятельная работа

	Кредитная стоимость
	0.94
	
	Лекции
	9
	17

	Число недель
	9
	
	Практические (семинарские) занятия
	8
	

	Кафедра
	ММЕН
	
	Лабораторные работы
	
	

	Факультет
	ИММ
	
	
	
	

	Группы 14А81, О14А82  на  весенний  семестр 2008 / 2009   уч.г.    
	
	Курсовой проект (работа)
	
	

	Лектор

(ученая степень, звание, должность, ФИО полностью)
	Аллаярова Жанар Сабитовна, ассистент
	
	Другие виды занятий (расчетно-графические работы, рефераты и т.п.)
	
	

	
	
	
	Общая трудоемкость
	17
	17


	№ п/п
	Не-дели
	Лекции (тема)
	Часы
	Практические (семинарские) занятия, (тема)
	Часы
	Лабораторные занятия
	Часы
	Домашние задания, контр. работы, коллоквиумы
	Часы
	Используемые электронные образовательные ресурсы
	Итого часов работы студента 

за неделю

	
	
	
	А
	С
	
	А
	С
	
	А
	С
	
	С
	
	А
	С

	
	1
	Социокультурная роль этикета в обществе. История этикета.  Виды этикета. Этика как наука о нравственности. Эстетика.
	1
	
	
	1
	
	
	
	
	
	
	PP
	2
	

	
	2
	Основы этикета. Встречи, Приветствия, прощания. Визитные карточки.
	1
	
	Основы этикета. Встречи, Приветствия, прощания. Визитные карточки.
	1
	1
	
	
	
	 Изготовить визитную карточку и защитить  перед комиссией
	2
	PP
	2
	3

	
	3
	Правила поведения в общественных местах. Подарки.
	1
	
	Правила поведения в общественных местах. Подарки.
	1
	1
	
	
	
	
	
	PP
	2
	1

	
	4
	Этикет официальных приемов.
	1
	1
	
	
	
	
	
	
	
	
	PP
	1
	1

	
	5
	Столовый этикет.
	1
	
	Столовый этикет.
	1
	1
	
	
	
	подготовить презентацию (3 мин) по предложенным темам
	2
	PP
	2
	3

	
	6
	Имидж делового человека
	1
	
	Имидж делового человека
	1
	1
	
	
	
	Подготовить деловой костюм для показа перед комиссией, состоящей из специалистов  имидж - студии. 


	2
	PP
	2
	3

	
	7
	Современный речевой этикет: культура устной речи.
	1
	
	Современный речевой этикет: культура устной речи.
	1
	1
	
	
	
	подготовить выступление, тост, беседу  по предложенной теме.


	2
	PP
	2
	3

	
	8
	Этикет деловых разговоров, деловых встреч, переговоров. Деловая переписка.
	1
	
	Этикет деловых разговоров, деловых встреч, переговоров. Деловая переписка.
	1
	
	
	
	
	 составить телефонный разговор и договориться о деловой встрече с предпринимателями, бизнесменами города. Составить деловое письмо
	2
	PP
	2
	2

	
	9
	Этикет служебных отношений
	1
	1
	Этикет служебных отношений
	1
	
	
	
	
	
	
	PP
	2
	1


РЕКОМЕНДУЕМАЯ ЛИТЕРАТУРА ПО КУРСУ

	№ п/п
	Основная
	
	№ п/п
	Электронные образовательные ресурсы

	 
	Деловой этикет./ Автор-составитель И. Афанасьев. К.: «Альтепрес», 1998. -320с.
	
	
	

	
	Дульзон А.А., Васильева О.М. Прикладная этика: Учебное пособие.-Томск: Изд-во ТПУ, 2004. -252с
	
	
	WebCT

	
	Архангельская М. Бизнес-этикет, или Игра по правилам. – М.: Изд-во 

     Эксмо, 2004.
	
	
	Power Point

	
	Сервировка и этикет. – Мн.: Харвест, 1999
	
	
	

	
	Алехина И. Имидж и этикет делового человека. М., 1996
	
	
	

	
	Дополнительная 
	
	
	

	
	 Иванова-Лукьянова Г.Н. Культура устной речи. М., 1998
	
	
	

	
	Грязнова О.И. Мастерство телефонного разговора. М., 1996
	
	
	

	
	Демин Ю.М. Деловая переписка. – М.: Бератор-Пресс, 2003
	
	
	


Подпись лектора, составившего УМ карту ____________________________                    «__25__» _ноября_ 2008 г.                  
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