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1. Общие положения  
 
В целях повышения эффективности самостоятельной работы 

обучающихся преподавателями разрабатываются методические указания 
предназначенные  для организации самостоятельной работы обучающихся. Их 
основная задача - способствовать успешному освоению учебному предмету 
Деловой этикет, систематизации и закреплению теоретических знаний и 
практических умений, повседневной и планомерной самостоятельной работе, 
стимулированию познавательного интереса, творческой активности и 
инициативы, саморазвитию и самообразованию.  

 
Целями самостоятельной работы обучающихся являются: 
 получение новых знаний; 
 систематизация и закрепление полученных теоретических знаний и 

практических умений обучающихся; 
 углубление и расширение теоретических знаний; 
 формирование умений использовать нормативные правовые акты, 

справочную документацию, специальную литературу; 
 развитие познавательных способностей и активности обучающихся: 

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и 
организованности; 

 формирование самостоятельности мышления, способностей к 
саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации; 

 развитие исследовательских умений. 
 
2. Рекомендации по распределению времени на самостоятельную 

работу по изучению отдельных разделов и тем по учебному предмету.  
Самостоятельная работа учебному предмету Деловой этикет с расчетом 

времени, затрачиваемого на ее выполнение  
 

2.1. По очной форме обучения* 
 

№ 
занятия 

Наименование разделов и  тем 
Объем 
часов 

 Раздел 1. Развитие этикета в исторической ретроспективе  
 Тема 1.1. История возникновения и развития этикета.   
 Тема 1.2.  Становление и развитие этикета в России.   
 Раздел 2. Деловой этикет.  
 Тема 2.1. Деловой этикет и его принципы.   

16. 
Тема 2.2. Имидж и этикет. Сущность и составляющие имиджа. 
Самостоятельная работа обучающихся:   

2 

 Тема 2.3. Формирование позитивного габитарного имиджа.   
 Тема 2.4. Формирование позитивного кинетического имиджа.   
 Тема 2.5. Формирование позитивного средового имиджа.   
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3.2. По заочной форме обучения*  
 

 
Тема 2.6.  Формирование позитивного вербального имиджа. 
Вербальный имидж и речевой этикет.  

 

 Тема 2.7. Деловые приёмы и их особенности.   
 Тема 2.8. Культура еды.   
 Тема 2.9. Визитная карточка и её роль в деловых контактах.   
 Раздел 3.    Национальный этикет  
 Тема 3.1. Национальный характер и национальный этикет.   
 Тема 3.2.  Особенности делового этикета в России.   
 Раздел 4.    Речевое воздействие  
  Тема 4.1. Речевое воздействие как наука об эффективном общении.   

71. 
 Тема 4.2. Законы общения как коммуникативные процессы.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

1 

 …  
 Самостоятельная работа для подготовки к экзамену  
 Итого 3 

Наименование разделов и  тем 
Объем 
часов 

Раздел 1. Развитие этикета в исторической ретроспективе 16 
Тема 1.1. История возникновения и развития этикета. 
Самостоятельная работа обучающихся:  

8 

Тема 1.2.  Становление и развитие этикета в России.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

8 

Раздел 2. Деловой этикет. 90 
Тема 2.1. Деловой этикет и его принципы.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

10 

Тема 2.2. Имидж и этикет. Сущность и составляющие имиджа. 
Самостоятельная работа обучающихся:   

10 

Тема 2.3. Формирование позитивного габитарного имиджа.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

10 

Тема 2.4. Формирование позитивного кинетического имиджа.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

10 

Тема 2.5. Формирование позитивного средового имиджа.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

10 

Тема 2.6.  Формирование позитивного вербального имиджа. 
Вербальный имидж и речевой этикет.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

10 

Тема 2.7. Деловые приёмы и их особенности.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

10 

Тема 2.8. Культура еды.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

10 

Тема 2.9. Визитная карточка и её роль в деловых контактах. 
Самостоятельная работа обучающихся:  

10 

Раздел 3.    Национальный этикет 16 
Тема 3.1. Национальный характер и национальный этикет.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

8 

Тема 3.2.  Особенности делового этикета в России.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

8 
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3. Указания по выполнению самостоятельной работы 
 

Тема 1.1. История возникновения и развития этикета.    
 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Возникновение этикета в мире.  
2. Античный этикет.  
3. Этикет в феодальном обществе.  
4. Рыцарский этикет.  
5. Куртуазная любовь и культ дамы.  
6. Этикет Средних веков и эпохи Возрождения.  
7. Придворный этикет и его роль в развитии этикета. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить сообщение по теме: 
1. Понятие делового общения, его значение, виды.  
2. Вербальные и невербальные средства общения, их особенности.  

 
 

Тема 1.2. Становление и развитие этикета в России.    
 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  

Раздел 4.    Речевое воздействие 15 
 Тема 4.1. Речевое воздействие как наука об эффективном общении.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

8 

 Тема 4.2. Законы общения как коммуникативные процессы.  
Самостоятельная работа обучающихся: 

7 

…  
Итого 137 
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4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 
одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    

 
1. Этикет в допетровской Руси.  
2. Роль Петра I в развитии этикета в России.  
3. Этикет различных сфер общественной жизни: ассамблеи, карнавала, 

бала, карточной игры, дуэли.  
4. Изменение в правилах этикета после 1917 года.  
5. Возрождение интереса к этикету в 90-е годы 20 века. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить реферат по теме: Барьеры делового общения: 
социокультурные, мировоззренческие, профессиональные, организационные, 
смысловые и др.  
 

  Тема 2.1. Деловой этикет и его принципы. 
 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Деловой этикет как важнейшая сторона поведения человека.  
2. Основные принципы современного делового этикета: гуманизм, 

целесообразность, эстетическая привлекательность, учёт народных обычаев и 
традиций, консерватизм, непринуждённость, универсальность, эффективность.  

3. Вежливость как важнейшая норма делового этикета. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить доклад по теме: 
1.Значение делового общения. Виды делового общения:  
2.Деловое общение как средство реализации управленческих функций 

руководителя образовательного учреждения.  
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Тема 2.2. Имидж и этикет. Сущность и составляющие имиджа.    
 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Имидж, имиджелогия, имиджирование.  
2. Внешний и внутренний аспект имиджа.  
3. Имидж как целостный образ и его составляющие: габитарный, 

кинетический, вербальный, средовый. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить сообщение по теме: 
1.Стили слушания (выяснение, перефразирование, 

резюмирование).  
2.«Фильтр доверия» и процесс фасцинации.  

 
 

 Тема 2.3. Формирование позитивного габитарного имиджа.   
 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Психологическая стратегия одежды.  
2. Одежда и этикет.  
3. Функции деловой одежды: утилитарная, эстетическая, установление 

контакта, социальная.  
4. Мода и деловой костюм.  
5. Понятие стиля.  
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6. Костюм делового мужчины. Правила ношения мужского костюма.  
7. Костюм деловой женщины. Правила ношения женского костюма. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить реферат по теме: 
1.Этические формы и модели делового общения.  
2.Этикет деловых отношений, их социальный статус, место в служебной 

иерархии, профессии, национальности, вероисповедования, возраста, пола, 
характера.  
 

Тема 2.4. Формирование позитивного кинетического имиджа.    
 

Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Понятие кинетического (невербального) имиджа.  
2. Функции кинетики в процессе общения.  
3. Самовоздействие и воздействие на собеседника при помощи 

кинетики.  
4. Виды невербальных сигналов.  
5. Учёт национального фактора в невербальном общении. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить доклад по теме: 
1.Особенности организации деловых форм общения.  
2.Характеристика основных форм: деловые переговоры, деловая беседа, 

деловое совещание, деловая дискуссия, публичное выступление.  
 

  Тема 2.5. Формирование позитивного средового имиджа. 
 
Задания по самостоятельной работе 
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1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 
теме для подготовки к опросу.   

2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Понятие средового имиджа как искусственно созданной среды 

обитания: офис, кабинет, рабочий стол.  
2. Основные принципы формирования средового имиджа.  
3. Принципы оформления интерьера.  
4. Зоны кабинета менеджера: рабочая, совещательная, зона 

неформального общения.  
5. Оптимальная организация рабочего места менеджера. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить сообщение по теме: 
1.Деловые переговоры: их характер, определение целей, организация, 

методы и навыки ведения деловых переговоров; способы оценки достигнутых 
в процессе переговоров соглашений.  

2.Переговорный процесс.  
 

  Тема 2.6.  Формирование позитивного вербального имиджа.  
Вербальный имидж и речевой этикет. 

 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Понятие вербального имиджа.  
2. Вербальный имидж и речевой этикет.  
3. Этикет представления.  
4. Допустимые и недопустимые темы общения при знакомстве.  
5. Особенности группового знакомства.  
6. Титулирование.  
7. Очерёдность представления.  
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8. Специфика представления.  
9. Техника рукопожатия.  
10. Этикет приветствия.  
11. Формулы приветствия. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить реферат по теме: 
1.Коммуникативные барьеры, возникающие при прохождении 

переговорного процесса и способы их преодоления.  
2.Публичное выступление как форма делового общения 
 

  Тема 2.7. Деловые приёмы и их особенности. 
 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Виды приёмов: дневные и вечерние приёмы с рассадкой.  
2. Определение цели приёма.  
3. Принципы организации приёма.  
4. Оформление приглашений.  
5. Приезд на приём, рассадка гостей.  
6. Обслуживание на деловом приёме. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить доклад  по теме: 
1.Этикет деловых отношений, их социальный статус, место в служебной 

иерархии, профессии, национальности, вероисповедования, возраста, пола, 
характера.  
 

  Тема 2.8. Культура еды. 
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Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Этикет пользования салфетками и приборами.  
2. Культура употребления различных блюд.  
3. Проблемная пища.  
4. Этикет употребления вин.  
5. Поведение за шведским столом. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить сообщение по теме: Корпоративная этика 
 

Тема 2.9. Визитная карточка и её роль в деловых контактах.    
 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Происхождение визитной карточки.  
2. Функции визиток.  
3. Виды визитных карточек: стандартизированная визитная карточка, 

представительская визитная карточка, семейная визитная карточка, карточка 
организации, визитные карточки для неофициального общения (личные).  

4. Этикет пользования визитной карточкой. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить реферат по теме: 
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1.Деловое общение как средство реализации управленческих функций 
руководителя.  
2.Конфликты и способы их предупреждения в деловом общении 
 

  Тема 3.1. Национальный характер и национальный этикет. 
 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Классификация деловых культур по Р. Льюису (книга «Деловые 

культуры в международном бизнесе. От столкновения к взаимопониманию»).  
2. Три типа мировых культур: моноактивные, полиактивные и 

реактивные.  
3. Национальный характер и национальный этикет.  
4. Соблюдение принципа толерантности в межнациональном общении.  
5. Понятие национального менталитета. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить доклад по теме: Факторы, влияющие на формирование 
имиджа руководителя образовательного учреждения (модель поведения, 
внешность, манеры и др.).  
 

  Тема 3.2.  Особенности делового этикета в России. 
 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Общительность как характерная черта делового этикета в 

современной России.   
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2. Эмоциональность как характерная черта делового этикета в 
современной России.  

3. Приоритет неофициального общения как характерная черта делового 
этикета в современной России.  

4. Стремление к широкой информированности как характерная черта 
делового этикета в современной России.  

5. Ситуативно-тематическая свобода общения как характерная черта 
делового этикета в современной России.  

6. Тематическое разнообразие как характерная черта делового этикета в 
современной России.  

 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить сообщение по теме: Элементы имиджа делового 
мужчины.  

 
 
Тема 4.1. Речевое воздействие как наука об эффективном общении.    

 
Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Наука о речевом воздействии в 20-ом веке.  
2. Вклад Д. Карнеги, Э. Бёрна в науку о речевом воздействии.  
3. Эффективное общение как речевое воздействие, которое достигает 

цели и сохраняет равновесие отношений между собеседниками. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить сообщение по теме: Элементы имиджа деловой 
женщины.  
 

  Тема 4.2. Законы общения как коммуникативные процессы. 
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Задания по самостоятельной работе 
1. Перед началом работы изучите лекции и учебники по данной учебной 

теме для подготовки к опросу.   
2. На занятии следует как можно полнее раскрыть заданную тему.  
3. Приведите и обоснуйте собственное мнение по данной проблеме.  
4. Подготовьте устное сообщение, или доклад, или реферат, или эссе по 

одному из приведённых ниже вопросов данной учебной темы:    
 
1. Правила общения как сложившиеся в коммуникативной практике 

рекомендации по коммуникативному поведению.  
2. Нормативные (этикетные) правила общения и правила речевого 

воздействия, различие между ними.  
3. Законы общения как отражение объективных закономерностей 

протекания общения. 
 
Задания для самоконтроля 
1. Повторите изученный Вами материал данной темы.  
2. В случае недостаточного освещения данной темы в учебной 

литературе сформулируйте и задайте соответствующие вопросы 
преподавателю на следующем занятии.  

3. Подготовить сообщение по теме: Деловые переговоры: их характер, 
определение целей, организация, методы и навыки ведения деловых 
переговоров; способы оценки достигнутых в процессе переговоров 
соглашений 

 
4. Критерии оценки выполненного задания 
 
При оценивании самостоятельной работы учитывается:  
 качество освоения учебного материала; 
 владение научно-понятийным аппаратом; 
 применение теоретических знаний в практической деятельности; 
 качество устных ответов;  
 оформление работы.  
При оценивании самостоятельной работы, направленной на освоение 

знаний особого внимания заслуживают: 
 качество освоения учебного материала; 
 владение научно-понятийным аппаратом; 
 оформление работы.  
При оценивании самостоятельной работы, имеющей прикладной 

характер, практическую направленность, способствующей приобретению 
умений к выше перечисленным критериям следует добавить:  

– применение теоретических знаний в практической деятельности. 
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В ходе текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации 
используются: 

 
1. Четырехбалльная шкала 
 
 «5» (отлично): 
 – глубокое и полное освоение содержания учебного материала, в 

котором обучающийся свободно и уверенно ориентируется;  
– грамотное использование профессиональной терминологии, 

демонстрация знания (применения) научных понятий и определений; 
– осознанное применение теоретических знаний в практической 

деятельности; 
– оформление работы в соответствии с образцом. 
 
 «4» (хорошо): 
 – полное освоение содержания учебного материала; 
–  грамотное использование профессиональной терминологии,  
– осознанное применение теоретических знаний в  практической 

деятельности;  
– в оформлении работы допускаются отдельные отступления от образца. 
 
«3» (удовлетворительно): 
 – освоение лишь основных положений содержания учебного материала; 
–  не всегда грамотное использование профессиональной терминологии; 
– неуверенное применение теоретических знаний в практической 

деятельности; 
– в оформлении работы допускаются отступления от образца. 
 
«2» (неудовлетворительно): 
– разрозненные, бессистемные знания учебного материала; 
–  допускаются ошибки в определении и применении профессиональной 

лексики; 
– отсутствие навыков применения  теоретических знаний на практике; 
– оформление работы не по образцу. 
 
2. Дихотомическая шкала 
 
«Зачтено»: 
– освоение основных положений учебного материала; 
– грамотное использование профессиональной терминологии; 
– применение теоретических знаний в практической деятельности; 
– в оформлении работы возможно присутствие некоторых отступлений 

от образца.  
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«Не зачтено»: 
– разрозненные, бессистемные знания учебного материала; 
– допускаются ошибки в определении и применении профессиональной 

лексики; 
– отсутствие навыков применения теоретических знаний на практике; 
– оформление работы не по образцу. 
 
6. Библиографический список 
 

1. Шеламова Г.М. Этикет делового общения: учебное пособие для 
студентов начального профессионального образования / Г.М. 
Шеламова.- 7-е изд. стер. -  М.: Академия,2014 -192 с.  

2. Шеламова Г.М. Этикет делового общения: учебное пособие для 
студентов начального профессионального образования / Г.М. Шеламова. 
- М.: Академия,2005 -192 с. 

3. Этикет повсеместного и делового общения: Главные правила общения и 
поведения в современном обществе/ Сост. И.Н. Кузнецов. – М.: 
АСТ,2005.-464 с. 

4. Энциклопедия этикета / Сост. О.И. Максименко. – М.: АСТ,2006. -511с. 
5. Митчелл,М. Деловой этикет/ М. Митчелл, Д. Корр. - М.: АСТ,2005.- 

285с. 
6. Сегалофф Н. Этикет мини-справочник/ Н. Сегалофф.- М.: АСТ,2006.-

191с. 
7. Современный язык жестов /Сост. И. Н. Кузнецов.- М.: АСТ,2006.-448с. 
8. Кановская М.Б. Деловая элегантность/ М. Б. Кановская.-М.: АСТ,2005.-

191с. 
9. Балакай А.Г. Словарь русского речевого этикета/А.Г. Балакай. – М.: 

АСТ-ПРЕСС, 2001.-672 с. 
10. Крэйвен Р.И. Организация деловых встреч и мероприятий/ Р.И. Крэйвен, 

Л.Д. Голабовски.-М.: АСТ,2008.-334 с. 
11. Деловой этикет http://delovoi-etiket.ru/ 
12. Деловое общение. Статьи. http://azps.ru/articles/org/indexdo.html 
13. Деловой этикет http://delovoi-etiket.ru/ 

 
7. Рекомендации по выполнению отдельных видов заданий  
 
7.1. Подготовка информационного сообщения – это внеаудиторная 

самостоятельная работа по подготовке небольшого по объему устного 
сообщения для озвучивания на семинаре, практическом занятии. Сообщаемая 
информация носит характер уточнения или обобщения, несет новизну, 
отражает современный взгляд по определенным проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объемом 
информации, но и ее характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос 
фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание 
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письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, 
демонстрацию). Проверка задания – устное сообщение на занятии, или 
выборочная проверка преподавателем письменного варианта.  

Сообщение должно удовлетворять условиям: 
 соответствие содержания теме; 
 глубина проработки материала; 
 грамотность и полнота использования источников; 
 наличие элементов наглядности. 
 
7.2. Методика работы над докладом 
 
Доклад - это развёрнутое рассуждение, отличающееся полнотой 

раскрытия темы и законченностью. Это наиболее сложная и ответственная 
форма устных выступлений. 

Доклад - публичное сообщение, представляющее собой развёрнутое 
изложение на предложенную тему. (С.И.Ожегов «Словарь русского языка») 

 
Этапы подготовки доклада: 
1. Выбор и осознание темы. 
2. Подбор материала, его изучение и анализ. 
3. Разработка плана доклада. 
4. Работа над композицией (наиболее распространённая трёхчастная 

структура: вступление, главная часть, заключение). 
5. Написание текста выступления. 
6. Редактирование, переработка текста. 
7. Оформление доклада. 
8. Выступление с докладом. 
 
Рекомендации по выступлению с докладом 
Главная задача устного выступления - это общение, это возможность до 

своего слушателя информацию, убедить его, доказать свою точку зрения. Что 
поможет успешно выступить? 

Доклад выигрывает, если перед слушателями ставятся некоторые 
проблемы, и они тут же решаются или самим докладчиком, или совместно со 
слушателями. 

Выступая с докладом, можно пользоваться тезисами и рабочими 
записями, чтобы не потерять нить выступления. 

Доклад должен удовлетворять условиям: 
 соответствие содержания теме; 
 актуальность содержания; 
 степень раскрытия сущности вопроса; 
 информационная насыщенность и доступность изложения; 
 структурная организованность и логичность; 
 теоретическая обоснованность и практическая значимость выводов; 
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 грамматическая правильность и стилистическая выразительность 
текста; 

 стилевое единство; 
 целесообразность применения наглядности. 

 
7.3. Методические рекомендации  и некоторые правила  

составления конспекта 
 

1. Определите цель составления конспекта. 
2. Читая изучаемый материал в первый раз, подразделяйте его на 

основные  смысловые части, выделяйте главные мысли, выводы. 
3. Если составляется план-конспект, сформулируйте его пункты и 

определите, что именно следует включить в план-конспект. 
4. Наиболее существенные положения изучаемого материала (тезисы) 

последовательно и кратко излагайте своими словами или приводите в виде 
цитат. 

5. В конспект включайте не только основные положения, но и 
обосновывающие (выводы, конкретные факты). 

6. Составляя конспект, можно отдельные слова и целые предложения 
писать сокращенно, выписывать только ключевые слова, вместо цитирования 
делать лишь ссылки на страницы конспектируемой работы, применять 
условные обозначения. Оставляйте широкие поля для собственных 
комментариев, раздумий, вопросов,  дополнений, заметок, незнакомых 
терминов, имен.  

7. Ведите записи своими словами, это способствует лучшему 
осмыслению текста.  

8. Применяйте определенную систему подчеркиваний и сокращений.  
9. Чтобы форма конспекта как можно более наглядно отражала его 

содержание располагайте абзацы "ступеньками" подобно пунктам и 
подпунктам плана, применяя разнообразные способы подчеркивания, 
используйте карандаши, ручки разного цвета. 

10. Используйте реферативный способ изложения (например: "автор 
считает…", "раскрывает…") 

11. Соблюдайте правила цитирования – цитату заключать в кавычки, 
делать ссылки на источник с указанием страницы. 

 
7.4. Работа над рефератом 

 
Реферат - краткое изложение содержания книги, статьи и т.п., а также 

доклад с таким изложением. (СИ. Ожегов. Словарь русского языка) 
Реферат - 1) краткое, устное или письменное, изложение научной 

работы, книги и т.п.; 2) доклад на какую-либо тему, основанный на обзоре 
литературных и других источников. (Словарь русского языка: В 4 т./ Под ред. 
А.П. Евтеньевой) 
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Реферат (от латинского refero - сообщаю), краткое изложение в 
письменном виде или в форме публичного доклада содержания научного 
труда (трудов), литературы по теме. (Советский энциклопедический 
словарь.М., 1981) 

Реферат - вторичный текст, семантически адекватный первоисточнику, 
ограниченный малым объемом и вместе с тем максимально полно излагающий 
содержание исходного текста. (Педагогическое речеведение: Словарь-
справочник / Под ред. Т.А. Ладыженской. М., 1993) 

Во всех словарях понятие «реферат» трактуется одинаково, но наиболее 
полным является определение, данное в словаре «Педагогическое 
речеведение». 

 
Отличительные признаки реферата: 
а) смысловая адекватность первоисточнику; 
б) полнота изложения содержания первоисточника при небольшом 

объеме полученного вторичного текста (информационная полнота); 
в) точность и объективность в передаче содержания первоисточников; 
г) стилевая однородность реферата, его выдержанность в строго 

научном стиле (не в научно-популярном и не в научно-публицистическом!); 
д) определенная типовая структура текста; 
е) особые языковые клише, характерные для реферата. 
Реферат, в отличие от конспекта, создается для коллективного 

пользования, для всех желающих познакомиться с информацией. Научные 
рефераты обязательно публикуются. Это накладывает на составителей 
рефератов определенные обязательства. Так, реферат должен представлять 
собой предметно-логическое и стилевое единство, связное целое, он должен 
быть структурно упорядочен, завершен. В нем не допускаются сокращения, 
условные и графические обозначения, непонятные другим людям. 

В отличие от конспекта, в реферат отбирается вся объективно ценная 
информация, а не только та, которая интересна автору. Реферат более полно 
излагает содержание работы, чем конспект. В нем не только перечисляются, 
но и подробно рассматриваются основные проблемы исходного текста, 
приводится система аргументации с примерами, пояснениями, 
иллюстрациями. Если описывается какое-то исследование, то непременно 
освещаются методика его проведения, а также полученные результаты. 
Реферат - более объективированный документ, чем конспект. Он должен быть 
абстрагирован от всего индивидуально-личностного, субъективно-оценочного. 
Его цель - дать полное объективное представление о характере освещаемой 
работы (или работ) в компактной, экономной форме. 

 
Этапы работы: 
 формулирование темы, причём она должна быть не только 

актуальной, но и оригинальной, интересной по содержанию; 
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 подбор и изучение основных источников по теме (как правило, при 
разработке реферата используется не менее 8-10 различных источников); 

 составление библиографии; 
 обработка и составление информации; 
 разработка плана реферата; 
 написание реферата; 
 публичное выступление с результатами исследования.  
  
Структура реферата: 
 титульный лист; 
 оглавление; 
 введение; 
 основная часть (сжатое, но достаточно полное и точное изложение 

сущности информации по теме); 
 заключение (замечания, обобщения, выводы референта об 

изложенной информации, её значении); 
 библиографический список. 
  
Требования к оформлению реферата 
  Объем реферата может быть в пределах 5-15 печатных страниц; 

приложения в объём реферата не входят. 
  Реферат должен быть выполнен грамотно, с соблюдением культуры 

изложения. 
  Обязательно должны иметься ссылки на используемую литературу. 
  Должна быть соблюдена последовательность написания 

библиографического списка. 
 Реферат должен удовлетворять условиям: 

 Актуальность темы исследования. 
  Соответствие содержания теме. 
  Глубина проработки материала. 
  Правильность и полнота использования источников. 
  Соответствие оформления реферата стандартам. Написанный 

реферат становится основой для устного сообщения. 
 
 
 
 


