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Цель изучения 

дисциплины 

формирование совокупности компетенций, необходимых для 

освоения практических знаний, умений и навыков по организации 

коммуникационных процессов в аспекте формирования 

конструктивных деловых отношений. 

 

Задачи – сформировать знание теоретических основ этики деловых 

отношений и практических навыков поведения специалиста в 

области управления персоналом в характерных ситуациях, 

предъявляющих определенные требования к межличностным 

взаимоотношениям; 

– изучить основы возникновения, профилактики и разрешения 

трудовых споров и конфликтов в коллективе, владение навыками 

диагностики и управления конфликтами и стрессами в 

организации; 

– сформировать умения и навыки управления этикой деловых 

отношений; 

– сформировать практические навыки по анализу служебных 

взаимоотношений; 

– уметь диагностировать организационную культуру и 

обеспечивать соблюдение этических норм взаимоотношений. 

 

Наименование раздела / 

темы учебной дисциплины 

Содержание темы 

Раздел 1. Концептуально-методологические основы этики деловых отношений 

Тема 1. Предмет и 

содержание дисциплины 

«Этика деловых 

отношений». Понятие 

этики, морали, 

нравственности. 

Сущность этики деловых 

отношений. 

 

Предмет изучения дисциплины. Основное содержание 

дисциплины. Характеристика публикаций зарубежных и 

отечественных авторов по вопросам этики и этикета деловых 

отношений. Место и роль дисциплины в системе подготовки 

менеджера по персоналу. Взаимосвязь дисциплины «Этика 

деловых отношений» с другими дисциплинами по направлению 

«Управление персоналом», «Менеджмент». 

Тема 2. Принципы этики 

деловых отношений. 

 

Взаимосвязь общей и деловой этики. Понятие этики 

межличностного общения. Понятие этики деловых отношений. 

Сходство и различия этики межличностного общения и этики 

деловых отношений. Общие моральные нормы и принципы – 

основа формирования норм и принципов этики деловых 

отношений. Специфика правил делового общения по сравнению 

с общими этическими правилами общения. 

Этические принципы и нормы деловых отношений. Деловые 

отношения как тип общественных отношений. Причины 

возникновения и задачи этики деловых отношений. 

Отличительные особенности этики деловых отношений как 



профессиональной этики. Современные этические проблемы 

деловых отношений.  

Раздел 2. Культура организации в аспекте этики деловых отношений. 

Тема 3. Сущность и роль 

организационной 

культуры в аспекте 

этики деловых 

отношений. 

 

Сущность, структура, функции организационной культуры. 

Взаимосвязь организационной культуры и эффективности 

организации. Роль организационной культуры в построении 

эффективной системы мотивации в организации. Объективная и 

субъективная культуры – особенности и взаимодействие. 

Субкультуры и контркультуры в организации. Особенности 

организационной культуры современных российских 

организаций. Западная и Восточная организационная культура: 

общее и особенное. Роль организационной культуры в 

формировании имиджа организации. Влияние организационной 

культуры на развитие человеческих ресурсов. Организационная 

культура и этика деловых отношений. Уровни культуры. 

Управленческая культура. Характеристики культуры Харриса, 

Морана, Шейна и др. 

 

Тема 4. Этапы и методы 

формирования 

организационной 

культуры и этики 

деловых отношений. 

 

 Основные этапы формирования организационной культуры и 

этики деловых отношений. Роль службы управления персоналом 

в формировании организационной культуры. Влияние 

организационной культуры на процесс коммуникаций в 

организации. Проблемы формирования эффективной 

организационной культуры. Влияние национальных факторов на 

формирование и развитие организационной культуры. 

Тема 5. Факторы, 

влияющие на процесс 

формирования 

организационной 

культуры и этики 

деловых отношений. 

 

Влияние факторов внешней и внутренней среды на 

формирование и развитие организационной культуры. 

Проблемы внешней адаптации и выживание в организации. 

Управленческая культура лидера организации как фактор 

формирования организационной культуры. Влияние стилей 

управления на развитие управленческой культуры. Роль власти 

и авторитета руководителя в развитии культуры организации. 

Основные подходы к формированию организационной 

культуры. Содержание процесса формирования и развития 

организационной культуры. 

 

Тема 6. 

Консультирование по 

вопросам формирования 

организационной 

культуры и этики 

деловых отношений. 

 

Основные принципы проектирования и управления культурой 

организации; Организационные ценности: проблемы восприятия 

и формирования.  Практическая значимость типологизации 

организационных культур. Методика анализа социально-

психологического климата как элемента организационной 

культуры. Управленческое консультирование по вопросам 

формирования и развития организационной культуры и этики 

деловых отношений. Основные методы поддержания и 

изменения организационной культуры. Модели 

организационных изменений и изменений культуры 

организации. Модели воспроизводства организационной 

культуры. 

Раздел 3 Этика деятельности современной организации. 

Тема 7. Миссия, 

философия и стратегия 

организации 

Сущность миссии, философии и стратегии организации. Роль 

миссии организации в формировании организационной 



 культуры. Роль организационной культуры в реализации 

философии, миссии и стратегии организации; 

 

Тема 8. Этические нормы 

деятельности 

организации. 

 

 

Этика и социальная ответственность организаций. Организация 

этических отношений в трудовых коллективах. Этический 

уровень организаций. Этические правила в организации. Этика 

и современное управление организацией. Показатели этичного 

поведения. Обучение этичному поведению. Социальная 

ответственность организации. Роль социальных норм в 

регулировании поведения работников. Правила, позволяющие 

работодателю повысить уровень справедливости трудовых 

отношений. Соотношение юридической и социальной 

ответственности. Социальный контроль. Опыт взаимовлияний 

этики и социальной ответственности в организации. 

Роль этических норм в процессе управления дисциплинарными 

отношениями в организации. Этические нормы общественного 

поведения. Нравственные религиозные нормы. Нормы права, 

политические нормы. Формирование система норм. 

Взаимодействие этических норм различного рода в процессе 

регулирования трудовых отношений. Понятия дисциплины, 

дисциплинарных отношений, дисциплинированной власти.  

Контроль в дисциплинарных отношениях. Условия нормальной 

дисциплины труда. Механизм введения этических норм в 

деятельность организации; этические кодексы организаций и их 

место в корпоративном менеджменте. Методы повышения 

этического уровня организаций: этические правила (кодексы), 

«карты этики», комитеты по этике, социальные ревизии, 

обучение этичному поведению, этическая экспертиза, этическое 

консультирование. Сущность и функции этических кодексов 

организаций. Содержание этических кодексов организаций. 

Контроль соблюдения этических кодексов. Преимущества, 

предоставляемые организации и ее сотрудникам этическими 

кодексами. Проблемы, связанные с разработкой и внедрением 

этических кодексов. 

Тема 9. Этика и деловой 

этикет руководителя. 

 

Этика управления организации и этика деятельности 

руководителя. Понятия этики организации и этики управления 

организацией. Роль морального фактора в управлении 

организацией. Нравственное содержание управления. Роль 

руководителя в управлении организацией. Профессиональная 

этика руководителя. Культура речи руководителя. Правила 

общения с людьми. Умение разбираться в людях, умение 

убеждать. Организаторские способности руководителя. Влияние 

стиля руководства руководителя на уровень управленческой 

этики организации. Личностные качества руководителя и его 

авторитет как предпосылки здоровых отношений в организации.  

Управление этическими нормами личности и коллектива. 

Понятие нравственного здоровья личности и нравственного 

здоровья коллектива. Факторы, влияющие на социально-

психологический климат организации.  

Принципы и нормы этичного поведения руководителя. Качества 

руководителя, необходимые для воплощения его личного 

примера в сфере делового общения. Выполнение руководителем 



общих функций управления. Необходимость выполнения 

руководителем задач координационного характера, их значение 

для реализации этических норм взаимоотношений с 

починенными сотрудниками. Руководитель как человек высокой 

культуры поведения, владеющий знаниями и навыками в 

области этики деловых отношений. Использование 

руководителем общих закономерностей межличностного 

общения. Этика решения спорных вопросов, конфликтных 

ситуаций. Этические нормы решения спорных вопросов и 

конфликтных ситуаций. 

Раздел 4. Основы этики делового общения 

Тема 10. Основы 

вербального и 

невербального общения 

в организации. 

 

Общение как социально-психологическая проблема. Сущность 

общения. Коммуникативная (передача информации), 

интерактивная (взаимодействие) и перцептивная (восприятие) 

стороны общения. Вербальная и невербальная коммуникации в 

общении. Основные области взаимодействия в процессе общения 

(позитивные эмоции, решение проблем, постановка проблем, 

негативные эмоции). Механизмы взаимодействия в обществе. 

Механизмы межличностной перцепции: познание и понимание 

людьми друг друга (идентификация, эмпатия, аттракция); 

познание самого себя в процессе общения (рефлексия); 

прогнозирование поведения партнера по общению (каузальная 

атрибуция).  

Понятие барьеров общения. Формы барьеров общения: барьеры 

понимания, фонетический, стилистический, семантический, 

логический); барьеры социально-культурных различий 

(социальные, политические, религиозные, профессиональные); 

барьеры отношения (неприязнь, недоверие к партнеру и 

предаваемой им информации). Пути преодоления барьеров в 

общении: 

Роль культуры речи в обеспечении этичности делового общения. 

Культура речи и манеры поведения. Этика использования средств 

выразительности деловой речи. Отличительные особенности 

устной речи по сравнению с письменной. Преимущества устного 

выступления. Типичные ошибки, возникающие при 

недостаточном внимании к подготовке выступления. Понятие 

стилистических форм повышения выразительности речи. 

Особенности их применения в деловом выступлении. 

Варьирование тональности выступления. Акцентирование 

внимания слушателей на отдельных элементах выступления. 

Применение риторических вопросов. Активизация внимания 

аудитории с помощью средств выразительности речи.  

Основы проксемики, такесики, кинесики. Особенности и 

значение невербального канала общения. Визуальные, 

акустические, тактильные средства общения. Особенности 

рукопожатия. Обобщающие «сигналы тела» для типичных 

ситуаций делового общения. Межнациональные различия 

невербального общения.  

Дистанционное общение. Этические нормы телефонного 

разговора. Сходства и различия между очной деловой беседой и 

телефонным разговором. Специфика телефонного разговора. 

Культура делового письма. Современные требования к 



оформлению и содержанию деловых бумаг - писем, записок, 

отчетов. Составление резюме, объявления о вакансиях, 

разработка анкет. Правила оформления документов: 

организационных, распорядительных, по персоналу организации, 

информационно-справочных, по организации защиты 

коммерческой тайны, договоры, исковые заявления, 

регистрационные формы и т.п. 

Тема 11. Основные 

задачи развития 

делового общения. 

 

Правила подготовки публичного выступления. Взаимодействие 

частей структуры выступления с приемами повышения 

выразительности речи. Правила подготовки и проведения 

деловой беседы. Культура дискуссии.  Виды целей деловой 

беседы. Типичные ошибки, допускаемые при подготовке и 

проведении деловой беседы. Хронологический принцип 

классификации этапов проведения деловой беседы. 

Последовательность и взаимосвязь действий, направленных на 

реализацию подготовки и проведения деловой беседы. 

Применение правил вербальной и невербальной обратной связи. 

Своевременное и корректное завершение беседы. Понятие 

дискуссии, полемики и спора. Виды дискуссии. Особенности 

структуры беседы при различных видах диалога, дискуссии. 

Основные правила поведения в дискуссии, полемике и споре. 

Понятия и отличительные черты нерефлекторного и 

рефлекторного слушания. Основные элементы рефлексивного 

слушания, правила их построения и использования в дискуссии. 

Правила конструктивной критики и принципы восприятия 

критики. Место и значение критики в процессе 

профессиональной деятельности.  

Правила подготовки и проведения служебных совещаний. 

Понятие и сущность служебных совещаний. Главные задачи, 

стоящие перед организаторами совещаний. Правила проведения 

собеседования. Виды собеседования. Собеседование при найме 

на работу, аттестации, увольнении, другие виды собеседования 

Состав комиссии по проведению собеседования. Цели 

собеседования. Искусство формулирования вопросов при 

проведении собеседования. Правила проведения собеседования.  

Правила проведения переговоров с деловыми партнерами. 

Стадии деловых разговоров, переговоров. Виды деловых 

разговоров и типы переговоров. Стратегии и тактика ведения 

деловых разговоров, переговоров. Правила подготовки и 

проведения деловых разговоров. 

Раздел 5. Этикет деловых отношений 

Тема 12. Повседневный 

этикет. 

 

Общая характеристика повседневного этикета. Основные 

правила поведения в общественных местах. Поведение в 

общественных местах. Основные правила поведения в 

обществах: на улице, в транспорте, в театре и кинотеатре, на 

концерте и др. 

 

Тема 13. Этикет 

делового человека. 

 

Этикет и имидж делового человека. Понятие этикета. Виды 

этикета: придворный, дипломатический, воинский, 

общегражданский, деловой. Современный деловой этикет и его 

составляющие. Понятие имиджа делового человека и его 

характеристики  



Визитные карточки. Основные правила оформления и 

использования визитных карточек. 

Этикет приветствий и представлений. Основные правила, 

определяющие этические нормы приветствий. Наиболее 

характерные ситуации, формирующие специфику приветствий и 

представлений деловых партнеров или сотрудников друг другу.  

Внешний облик делового человека. Общие требования, 

предъявляемые к внешнему облику делового человека. 

Современные требования к деловому костюму. Основные 

правила подбора элементов делового костюма.  

Особенности национального этикета. Необходимость знания 

национального этикета при общении с зарубежными партнерами. 

Общие правила международного этикета. Особенности 

национальных стилей общения. Правила обмена подарками при 

деловом общении. 

 

 


