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1 Цели и задачи дисциплины (модуля)   

Цель – дать обучающимся инвариантные фундаментальные знания в областях, связанных 

с общением и владением навыками делового этикета, составления деловых и личных 

документов, использованием письменной и устной речи. 

Задачи:  
 Повысить культуру деловой речи; 

 Познакомить обучающихся с речевыми стандартами, помогающими провести любую 

из основных форм делового разговора; 

 Формирование культуры делового этикета. 

 

2 Место дисциплины (модуля) в структуре образовательной программы: 

Дисциплина «Деловой этикет» относится к части – ФТД.01 

 

3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

(модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы  
Компетенции, формируемые в процессе освоения дисциплины (модуля): 

Тип 

компете

нции 

Формули

ровка 

компетен

ции 

Номер 

индикатора 

достижени

я цели 

Формулировка 

индикатора 

достижения цели 

Планируемые результаты 

обучения по дисциплине 

УК-3 Способен 

осуществ

лять 

социальн

ое 

взаимоде

йствие и 

реализов

ывать 

свою роль 

в команде 

УК-3.1 Понимает 

эффективность 

использования 

стратегии 

сотрудничества для 

достижения 

поставленной цели, 

определяет свою роль 

в команде 

Знать: особенности командного 

взаимодействия, управления 

конфликтами 

распределение командных 

ролей 

 

Уметь: определять свою роль в 

социальном взаимодействии и 

командной работе, исходя из 

стратегии сотрудничества 

  УК-3.2 Понимает 

особенности 

поведения 

выделенных групп 

людей, с которыми 

взаимодействует в 

команде 

Знать: методы управления 

командой 

 

Уметь: учитывать особенности 

поведения и интересы других 

участников проектной группы 

при реализации своей роли в 

социальном взаимодействии и 

командной работе 

  УК-3.3 Демонстрирует 

способность работать 

в команде, проявляет 

лидерские качества и 

умения 

Знать: типы лидерства и 

распределения ответственности 

в команде 

 

Уметь: соблюдать нормы и 

установленные правила 

командной работы; определять 



личную ответственность за 

результат 

 

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен: 

знать: 

 ценностно-целевой и культурно-нормативный ряд конструктивного 

взаимодействия (УК 3.1, УК 3.2, УК 3.3); 

 этические принципы управления коллективом (УК 3.1, УК 3.2, УК 3.3); 

 конструктивные способы поведения в трудных ситуациях взаимодействия в 

коллективе (УК 3.1, УК 3.2, УК 3.3); 

  основу этики самоотношения (УК 3.1, УК 3.2, УК 3.3). 

 

уметь: 

 

 управлять с опорой на культурно-этические знания и навыки, мотивировать 

подчиненных на успешное решение профессиональных задач, создавать деловую 

обстановку в общении, эффективно разрешать управленческие конфликты (УК 3.1, УК 

3.2, УК 3.3); 

 анализировать события, явления, поступки личности, давать им нравственную 

оценку (УК 3.1, УК 3.2, УК 3.3); 

 использовать стратегии и техники конструктивного взаимодействия (УК 3.1, УК 

3.2, УК 3.3); 

 гуманно относиться к себе и другим работникам (УК 3.1, УК 3.2, УК 3.3). 

 

4 Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием 

количества академических часов, выделенных на контактную работу 

обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на 

самостоятельную работу обучающихся  

Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зачетные единицы. 

 

Распределение учебной нагрузки.  
Вид учебной работы Семестры Всего 

часов 
1 2 3 4 

5 
 1 2 3 4 5 6 7 8  

Контактная работа с преподавателем 

(всего) 

         36/12 

В том числе:           

Лекции (Л) /   / 6  /   12/    12/6 

Занятия семинарского типа, в т.ч.:           

Семинары (С)           

Практические занятия (ПЗ) /   / 6  /   24/    24/6 

Практикумы (П)           

Лабораторные работы (ЛР) /   /   /   /    0/0 

Коллоквиумы (К)           



Другие виды контактной работы           

Самостоятельная работа (всего) /   / 

60 

 /   36/    36/60 

В том числе:           

Курсовой проект (работа) (КП, КР)           

Расчетно-графические работы (РГР)           

Реферат (Р)           

Контрольная работа           

Другие виды самостоятельной работы:           

Подготовка к тестированию           

Контроль /   /   /   /    0/0 

Вид промежуточной аттестации (зачёт, зачёт с 

оценкой, экзамен) 

         зачет 

 

Общая трудоёмкость                          час 
                                                             зач. ед. 

         72/72 

         2/2 

5 Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам 

(разделам) с указанием отведенного на них количества академических 

часов и видов учебных занятий 

5.1 Содержание разделов (модулей) дисциплины 

Методологической основой дисциплины является осмысление процесса 

получение профессии, процесса становления личности, ее самоутверждение, 

воспитание деловой активности и коммуникативности, психологической 

совместимости, умение работать в команде. 

 
№ 

п/п 

Наименование 

раздела дисциплины 

Содержание раздела 

1.  Деловой стиль 

одежды 

Одежда и внешний вид делового человека. Этикетный 

минимум. Гардероб делового человека. Обувь. Косметика. 

Стили одежды. Правила делового этикета. Требования к 

обуви, украшениям, прическе, макияжу делового человека. 

Цвета в деловом костюме. Тенденции современной моды. 

Искусство макияжа. Гармония цвета. 

2. Речевая культура 

делового разговора. 

Деловой разговор как особая разновидность устной речи. 

Основные требования. Правильность речи. Точность и 

ясность речи. Краткость - важнейшее требование к любой 

форме деловой речи. Доступность речи. Вспомогательный 

материал речи: определения, сравнения, примеры. 

 

3. Техника речи. 

Речевой этикет 

 

Постановка речевого дыхания, дикция и орфоэпия - 

составные части техники речи. Качества голоса. Пауза. 

Нормы речевого этикета. Приветствие. Правила обращения 

к собеседнику. Представление. Служебная субординация. 



4. Приветствие и 

представление при 

знакомстве 

Имидж уверенного человека. Вежливость. Культура 

общения. Этикетный минимум. Нормы этикета и деловые 

отношения. Этикетные ситуации. Правила приветствия. 

Правила рукопожатия. Формы приветствия в разных 

странах. 

5. Ведение деловой 

беседы. 

Подготовительные мероприятия. Начало беседы. Три 

приема начала беседы: снятие напряженности, прямого 

подхода, зацепки. Информирование присутствующих. 

Обоснование выдвигаемых положений - основной этап 

деловой беседы. Основные методы - методы 

аргументирования. Спекулятивные методы 

аргументирования - защита от нечестного оппонента, 

техника их применения. Методы процесса убеждения. 

6. Деловое общение Этикетные требования. Совещание. Выступление на 

собрании, совещании. Деловой прием. Проведение 

презентации. Протокольные правила и мероприятия. 

  

5.2  Разделы (модули) дисциплин и виды занятий 

№ 

п/п 

Наименование раздела дисциплины Лекции Лаб. 

раб. 

СРС Всего, час 

1. Деловой стиль одежды 2 4 6 12 

2. Речевая культура делового разговора. 2 4 6 12 

3. Техника речи. 

Речевой этикет 

 

2 4 6 12 

4. Приветствие и представление при 

знакомстве 

2 4 6 12 

5. Ведение деловой беседы. 2 4 6 12 

6. Деловое общение 2 4 6 12 

Итого: 12  24 36 72  

 

5.3 Разделы (модули) дисциплины и междисциплинарные связи с 

обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами  

№ 

п/п 

Наименование 

обеспечиваемых 

(последующих) дисциплин 

№ № разделов данной дисциплины, необходимых для 

изучения обеспечиваемых (последующих) дисциплин 

1 2 3 4 5 6 7 



 Предшествующие дисциплины 

1.         

2         

Последующие дисциплины 

1.         

2.         

 

6 Методы и формы организации обучения  

Технологии интерактивного обучения при разных формах занятий в 

часах 
                    Формы 

Методы  

Лекции 

(час) 

Лабораторные 

занятия (час) 

Тренинг 

Мастер-класс 

(час) 

СРС 

(час) 

Всего 

Круглый стол - 2 - - - 

Проблемный семинар - 2 - - - 

Работа в малых группах - 2 - - - 

Итого интерактивных 

занятий 

- 6 - - 6 

 6.1.Применение активных и интерактивных методов обучения  
№ п/п Форма 

занятия 

Тема занятия Наименование 

используемых 

интерактивных 

методов 

Количество часов 

1 Практическое 

занятие 
Деловой стиль 

одежды 

Круглый стол 2 

 
2 Практическое 

занятие 
Техника речи. 

Речевой этикет 
 

Проблемный семинар 2 

3 Практическое 

занятие 
Ведение деловой 

беседы 

Работа в малых 

группах 

2 

 

7 Лабораторный практикум – не предусмотрены учебным планом 

8 Практические занятия  

№ 

п/п 

№ 

раздел

а 

дисцип

лины 

Наименование лабораторных работ (тема семинарских и/или 

практических занятий) 

 

Трудо-

емкост

ь (час) 

1 1 Имидж и стиль в деловом общении: сущность, содержание, 

формирование и развитие.  

 

2 



2 Приемы и способы изучения и овладения этикетными нормами 

поведения в профессиональной среде. 

 

2 

3 2 Нравственные принципы и их применение в деловом общении. 

Нравственные основы профессиональной деятельности. 

 

2 

4 Профессионально-этические качества работника 

сельскохозяйственной сферы (честность, ответственность, 

гуманность, справедливость) и их характеристика. 

 

2 

5 3 Исторические предпосылки формирования и развития этикетных 

норм поведения в профессиональной деятельности. 

 

2 

6 Понятие этикета. Основные функции и правила этикета. 

Структурные 

элементы этикета и их характеристика. 

 

2 

7 4 Психологические принципы и нравственные установки делового 

общения. 

2 

8 Приветствие и представление при знакомстве 2 

9 5 Требования к порядку организации и проведения основных форм 

делового общения. 

2 

10 Основные принципы делового этикета и их применение в 

профессиональной деятельности. Речевой 

 

2 

11 6 

 

Понятие общения как акта человеческого взаимодействия. Цели 

общения и их характеристика. Виды и формы общения. 

Содержание, манеры, стили общения. Функции общения 

(социализации, воспитания, взаимодействия, развития) и их 

содержание. 

 

2 

12 Условия и факторы успешного делового общения. Основные 

принципы организации и проведения форм делового общения. 

Принципы кооперации и вежливости как основополагающие 

нормы деловых коммуникаций. 

 

2 

Итого: 24 

 

9 Самостоятельная работа 

№ 
п/п 

№ 
раздела 

дисципли
ны 

(модуля) 

Содержание самостоятельной работы 

(детализация) 

Т
р
у
д

о
- 

ем
к
о
ст

ь
 

(ч
ас

.)
 

Контроль 
выполнения 

(опрос, тест, и т. 
д.) 

Модуль «Современный русский литературный язык» 



1. 1-12 

 

Темы 1 - 12: 

1) проработка лекций включает: чтение 

конспекта лекций, профессиональной 

литературы, периодических изданий; 

 2)_ ответы на теоретические вопросы по 

разделу; подготовка к практическим 

(семинарским) занятиям включает: чтение 

профессиональной литературы; 

3)  подготовка кратких (до 10 минут) 

сообщений (презентаций и без) на 

согласованные с преподавателем темы; 

4)  выполнение практических упражнений по 

темам и выполнение тестовых заданий по 

темам. 36 

Опрос (устно) 

Задачи 
(письменно).  

Тесты  
(письменно) 

  Итого 36  

 

10. Примерная тематика курсовых работ – не предусмотрена  

11. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, 

необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Основная литература: 

1.Кафтан, В. В.  Деловая этика: учебник и практикум для вузов / В. В. 

Кафтан, Л. И. Чернышова. - М.: Юрайт, 2022. - 301 с. - (Высшее 

образование). - ISBN 978-5-534-03324-3. - URL: https://urait.ru/bcode/511262. - 

Режим доступа: по подписке ПримГСХА. - Текст: электронный. 

2.Лавриненко, В. Н.  Деловая этика и этикет: учебник и практикум для 

вузов / В. Н. Лавриненко, Л. И. Чернышова, В. В. Кафтан; под ред. В. Н. 

Лавриненко, Л. И. Чернышовой. - М.: Юрайт, 2022. -118 с. - (Высшее 

образование). - ISBN 978-5-534-08210-4. - URL: https://urait.ru/bcode/511941. - 

Режим доступа: по подписке ПримГСХА. - Текст: электронный. 

Дополнительная литература: 

1.Шувалова, Н. Н.  Этика и этикет государственной и муниципальной 

службы: учебник и практикум для вузов / Н. Н. Шувалова. - 2-е изд., перераб. 

и доп. – М.: Юрайт, 2022. - 334 с. - (Высшее образование). — ISBN 978-5-

534-06059-1. - URL: https://urait.ru/bcode/489516 (дата обращения: 09.02.2023). 

- Режим доступа: по подписке ПримГСХА. - Текст: электронный. 

 

 



11.3 Методические указания для обучающихся по освоению 

дисциплины (модуля) 

Деловой этикет; методические указания для самостоятельной работы 

для обучающихся всех направлений подготовки  (электронное издание) 

[Электронный ресурс]:  / сост. Н.Ф. Прошко; ФГБОУ ВО Приморская 

ГСХА. – Электрон. текст. дан. – Уссурийск: ФГБОУ ВО Приморская 

ГСХА, 2022. – 22 с. – Режим доступа: http://de.primacad.ru/ 

11.4 Перечень информационных технологий, используемых при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), 

включая перечень программного обеспечения и информационных 

справочных систем 

Windows 7 Professional (Лицензия 46290014 от 18.12.2009 г., 

постоянная), Microsoft Office 2010 (Лицензия 47848094 от 21.10.2010 г., 

постоянная), Adobe Reader 9 (свободно распространяемое 

ПО), Антивирус Kaspersky Endpoint Security (No лицензии: 1A5C-211215-

063809-943-1977), Mozilla Firefox (свободно распространяемое ПО), NAPS 

Portable (свободно распространяемое ПО), Google Chrome (свободно 

распространяемое ПО). 

11.5 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети 

«Интернет» необходимых для освоения дисциплины (модуля)  

 

1. Научная электронная библиотека e-library.ru. 

2. Электронная информационно-образовательная среда ФГБОУ ВО 

Приморская ГСХА http://de.primacad.ru. 

3. Общество с ограниченной ответственностью «Электронное 

издательство ЮРАЙТ» (Лицензионный договор № 5414 от 07.10.2022 г.). 

4. Общество с ограниченной ответственностью «ЭБС ЛАНЬ» (Договор № 

58 от 07.10.2022 г.). 

 

12 Описание материально-технической базы, необходимой для 

осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Оснащенность специальных помещений и помещений для 

самостоятельных работ 

Наименование специальных помещений и 

помещений для самостоятельных работ 

Количество посадочных мест - 64. 

Учебные столы 32, стол преподавательский, доска меловая, 

кафедричка, стационарный экран, кондиционер, 

рециркулятор 2, проектор. 

692510, Приморский край, 

Уссурийск, пр. Блюхера, д. 44, 

этаж 3, № помещения, 334 

Учебная аудитория для проведения занятий 

лекционного типа, семинарского типа, 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации. 

Количество посадочных мест-24, учебные столы – 12, стол 

преподавателя – 1, проектор переносной, экран переносной, 

доска меловая, информационные стенды 2, раковина, шкаф 4 

692510, Приморский край, 

Уссурийск, пр. Блюхера, д. 44, 

этаж 4, № помещения 416  



шт. Учебная аудитория для проведения занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций. 

 

Количество посадочных мест – 42, учебные столы – 12, 

компьютерные столы – 19, ПК 19, выставочный стеллаж, 

брошуратор, ламинатор, ксерокс, принтер 2, переносной 

выставочный стеллаж 3, кондиционер, стол сотрудника, 

дезинфектор, огнетушитель, вешалка напольная, 

стационарный экран, переносной экран, рециркулятор, стол-

тумба, органайзер, тумбочка. 

комплект лицензионного программного обеспечения, ЭБС 

издательства «Лань», ЭБС издательства «Юрайт», доступ в 

Internet. Выход в Internet, комплект лицензионного 

программного обеспечения, доступ в ЭБС издательства 

«Лань», eLIBRARY. 

692510, Приморский край, 

Уссурийск, пр. Блюхера, д. 44, 

этаж 1, № помещения 124  

Аудитория для самостоятельной работы 

обучающихся, 

 

 

13. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации 

обучающихся по дисциплине (модулю) (является отдельным 

документом). 

14. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной 

работы обучающихся по дисциплине (модулю) 

Деловой этикет; методические указания для самостоятельной работы 

для обучающихся всех направлений подготовки  (электронное издание) 

[Электронный ресурс]:  / сост. Н.Ф. Прошко; ФГБОУ ВО Приморская 

ГСХА. – Электрон. текст. дан. – Уссурийск: ФГБОУ ВО Приморская 

ГСХА, 2022. – 22 с. – Режим доступа: http://de.primacad.ru/ 

15. Особенности реализации дисциплины (модуля) для обучающихся с 

ограниченными возможностями здоровья и инвалидов 

15.1  Наличие соответствующих условий реализации дисциплины 

(модуля).  

Для обучающихся из числа инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья на основании письменного заявления дисциплина 

(модуль) реализуется с учетом особенностей психофизического развития, 

индивидуальных возможностей и состояний здоровья (далее – 

индивидуальных особенностей). Обеспечивается соблюдение следующих 

общих требований: использование специальных технических средств 

обучения индивидуального и коллективного пользования, предоставление 

услуг ассистента (помощника), оказывающего такому обучающемуся 

необходимую техническую помощь, обеспечение доступа к зданиям и 

помещениям где проходят занятия, другие условия, без которых невозможно 

или затруднено изучение дисциплины (модуля). 

15.2 Обеспечение соблюдения общих требований. 



При реализации дисциплины (модуля) на основании письменного 

заявления обучающегося, обеспечивается соблюдение следующих общих 

требований: проведение занятий-инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья в одной аудитории совместно с обучающимися, 

немеющими ограниченных возможностей здоровья, если это не создает 

трудности для обучающихся; присутствие в аудитории ассистента 

(ассистентов), оказывающего (их) обучающимся необходимую юридическую 

помощь с учетом их индивидуальных особенностей на основании их 

письменного заявления; пользование необходимыми обучающимися 

техническими средствами с учетом их индивидуальных особенностей.  

15.3 Доведение до сведения обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья в доступной для них форме всех локальных 

нормативных актов ФГБОУ ВО Приморская ГСХА по вопросам реализации 

образовательной программы. 

Локальные нормативные акты ФГБОУ ВО Приморская ГСХА по 

вопросам реализации данной образовательной программы доводятся до 

сведения обучающихся с ограниченными возможностями здоровья в 

доступной для них форме. 

15.4 Реализация увеличения продолжительности прохождения 

промежуточной аттестации по отношению к установленной 

продолжительности для обучающегося с ограниченными возможностями 

здоровья. 

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации по 

дисциплине (модулю) для обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, на компьютере, 

в форме тестирования и т.д.). Продолжительность прохождения 

промежуточной аттестации по отношению к установленной 

продолжительности увеличивается по письменному заявлению 

обучающегося с ограниченному возможностями здоровья. 

Продолжительность подготовки обучающегося к ответу увеличивается не 

менее чем на 0,5 часа. 

 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 


