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СОДЕРЖАНИЕ  СПЕЦКУРСА
«ЭТИКА ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ»
Тема 1 Введение в этику делового общения

Предмет и задачи этики деловых отношений. Структура этики делового общения. Взаимосвязь этики делового общения с другими областями знаний. 

История развития этики деловых отношений. Этика делового общения традиционного общества. Этика делового общения в учении Конфуция. Особенности этики делового общения в западноевропейской культурной традиции. Протестантская этика и дух капитализма. Современные взгляды на место этики в деловом общении. Этические традиции делового общения в России и Беларуси. 

Основные концепции в этике делового общения. Теория утилитаризма и её развитие. Деонтоническая этика (этика долга). Этика справедливости. Этические проблемы деловой жизни. Принципы делового этикета. 

Тема 2 Деловое общение

Сущность делового общения: функции, виды, формы. Перцептивная сторона общения. Понятие социальной перцепции. Процесс восприятия социальных объектов как сущность социальной перцепции. Схема процесса восприятия другого человека при управлении персоналом. Механизмы восприятия в ролевом общении. Особенности и факторы формирования социальных стереотипов в процессе управления персоналом. Механизмы восприятия в межличностном общении. Перцепция невербальной информации в деловом общении. 

Коммуникативная сторона общения. Специфика обмена информацией в процессе управления. Способы установления обратной связи в различных коммуникативных ситуациях управленческой деятельности. Коммуникативные барьеры, возникающие при управлении персоналом. Способы преодоления коммуникативных барьеров при управлении персоналом. 

Интеракция в процессе делового общения. Стратегии (стили) поведения человека во взаимодействии с другими: сотрудничество, соперничество, компромисс, уступчивость, избегание.

Тема 3 Формы делового общения

Продуктивное построение публичного выступления.  Построение речи в публичном выступлении. Формулировка темы речи. Структура речи и соблюдение внутренней логики. Стратегии начала выступления. Построение основной части выступления. Формулирование заключения речи. Неречевые компоненты публичного выступления. 

Деловая беседа в управленческой деятельности. Характеристика основных этапов деловой беседы.  Технология анализа результатов деловой беседы. Манипуляции. Способы психологической защиты. 

Деловые переговоры. Сущность и классификация переговоров. Модели переговоров. Переговорные стили. Трудности в переговорах: тупики, конфликты, манипуляции. Основные стили делового общения при проведении переговоров.  

 Тема 4 Дистанционные формы делового общения

Деловое общение по телефону. Значение разговора по телефону в деловом общении. Планирование телефонных разговоров. Структура телефонного разговора. Требования к разговору по телефону. Этические принципы разговора по телефону.  Правила разговора по телефону, если вам позвонили. Правила разговора по телефону, если  вы позвонили. Правила пользования мобильным телефоном. 

Деловая переписка. Понятие и сущность деловой переписки. Способы ведения деловой переписки. Структура делового письма: обращение, преамбула, основная часть, заключение, подпись, постскриптум, приложения. Требования к деловой переписке. Правила оформления деловых писем.  Правила деловой переписки по электронной почте. Правила составления ответа на электронное письмо. 

 Тема 5 Служебный этикет

Деловой этикет. Принципы делового этикета: свобода, здравый смысл, консерватизм, экономичность, целесообразность, удобство и этичность. 

Виды делового этикета. Принципы делового этикета «сверху-вниз» (руководитель-подчиненный). Правила конструктивной критики.  Принципы делового этикета «снизу-вверх» (подчиненный-руководитель). Принципы делового этикета «по горизонтали» (сотрудник-сотрудник). Этикет секретаря. Деловой этикет переводчика. 

Механизмы внедрения этических принципов и норм в практику деловых отношений. Этический кодекс. Достоинства и недостатки внедрения этического кодекса. Комитеты по этике. Тренинги. Социальные аудиты. Юридические комитеты. Изменения в корпоративной структуре. 

Тема 6 Общие правила делового этикета

Правила  приветствия и представления. Психология делового рукопожатия. Титулы и титулирование. Титулы, связанные с занимаемой должностью. Титулы, связанные с научными званиями. Куртуазные титулы. Анонимное титулирование. 

Правила использования визитной карточки. Виды визитных карточек. Функции визитных карточек. Правила обмена визитными карточками.

Тема 7 Неформальное деловое общение

Организация неформального общения. Приемы. Цели деловых приемов. Виды деловых приемов. Приглашение и продолжительность приема. Прием с рассадкой за столом. Некоторые схемы рассадки. Сервировка и украшение стола. 

Правила поведения за столом. Меню и очередность подачи блюд. Беседа за столом. 

Сувениры и подарки в деловом общении. Отличия между подарком и сувениром. Система отношений в дарении. Разновидности подарков и сувениров. Вручение подарка, сувенира.

 Тема 8 Психология имиджа

Понятие и сущность имиджа. Основные характеристики имиджа (адекватность, правдоподобность, комплексность, оригинальность, пластичность, адресность, незавершенность). Основные подходы к имиджу: функциональный, контекстный и сопоставительный. Функции имиджа. Ценностные функции имиджа (личностно возвышающая, психотерапевтическая). Технологические функции имиджа (функция социальной адаптации, функция высвечивания лучших личностно-деловых качеств, функция затенения негативных личностных данных, функция концентрации внимания людей, функции расширения возрастного диапазона общения).  Типы имиджа. Самоимидж. Воспринимаемый имидж. Требуемый имидж. 

Структура имиджа делового человека. Психология имиджа организации. Психологические особенности выбора названия фирмы. Пути формирования имиджа организации и личности. Деловой этикет как способ формирования имиджа. 

Тема 9 Особенности межкультурной деловой коммуникации

Проблема межкультурных коммуникаций в деловом общении. Типология культур мира Р.Д. Льюиса. Моноактивные культуры. Полиактивные культуры. Реактивные культуры. 

Правила общения с представителями другой культуры. Типы реакций на другую культуру и её представителей. 

Национальные черты деловых людей. Национальные деловые черты  американцев. Национальные деловые черты  англичан. Национальные деловые черты  немцев. Национальные деловые черты  французов. Национальные деловые черты  итальянцев. Национальные деловые черты  японцев. Национальные деловые черты  китайцев. Деловое поведение россиян и белорусов. 

Информационно-методическая часть

Перечень практических занятий

1 Формы делового общения.

2 Дистанционные формы делового общения.

3 Служебный этикет.

4 Общие правила делового этикета.

5 Неформальное деловое общение.

6 Психология имиджа.

7 Особенности межкультурной деловой коммуникации.

Рекомендуемые формы контроля знаний

1 Реферативные работы

2 Контрольные работы
3 Тестовые работы
Рекомендуемые темы реферативных работ
1. 1 Деловой этикет.

2. 2 Конфликтные типы личности.

3. Трудности и тупики в переговорах.

4. Спор и его виды.

5. Культура спора.

6. Полемические приемы в споре.

7. Психологические особенности метода внушения.

8. Роль стереотипов в деловом общении

9. Манипуляции в деловом общении

10. Национальные особенности проведения деловых переговоров

11. Неформальное деловое общение

12. Гендерный аспект этики деловых отношений

13. Правила  приветствия и представления.

14. Сувениры и подарки в деловом общении.

15. Организация неформального общения.

16. Правила поведения за столом.

17. Трудоголизм как проблема современных менеджеров.

18. Стресс в профессиональной деятельности менеджера.

19. «Эмоциональное выгорание» как особое психическое состояние.
20. Спонсорство и меценатство как  способы создания позитивного имиджа.
