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1.  МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  ) В СТРУКТУРЕ ОПОП

Дисциплина  профессиональная этика и служебный этикет
включена в  базовую часть   Блока I .
2. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РАМКАХ  ИЗУЧАЕМОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ
      Таблица 1

	Код компетенции 
	Формулировка 

 компетенций в соответствии с ФГОС ВО 

	ОК-4
	Способность выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета

	ОК-5
	Способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, культурные, конфессиональные и иные различия, предупреждать и конструктивно разрешать конфликтные ситуации в процессе профессиональной деятельности

	ПК-19
	Способность применять при решении профессиональных задач психологические методы, средства и приемы


3. СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Структура учебной дисциплины   для обучающихся очной  формы обучения

Таблица 2.1
	Структура и объем дисциплины
	Объем дисциплины 
по семестрам
	Общая трудоемкость

	
	№ сем…4
	№ сем…
	№ сем…
	№ сем…
	

	Объем дисциплины в зачетных единицах
	3
	
	
	
	108

	Объем дисциплины в часах
	
	
	
	
	

	Аудиторные  занятия (всего)
	57
	
	
	
	57

	в том числе в часах:
	Лекции  (Л)
	19
	
	
	
	19

	
	Практические занятия (ПЗ)                         
	38
	
	
	
	38

	
	Семинарские занятия (С) 
	
	
	
	
	

	
	Лабораторные работы (ЛР)
	
	
	
	
	


	
	Индивидуальные занятия (ИЗ)
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа студента
  в семестре , 
	51
	
	
	
	51

	Самостоятельная работа студента  в период промежуточной аттестации , час
	4
	
	
	
	4

	Форма промежуточной  аттестации

	
	Зачет (зач.)
	зач
	
	
	
	зач

	
	Дифференцированный зачет ( диф.зач.) 
	
	
	
	
	

	
	 Экзамен (экз.)
	
	
	
	
	


4. СОДЕРЖАНИЕ РАЗДЕЛОВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Таблица 3
	Наименование раздела
учебной
дисциплины  
	Лекции
	Наименование практических
 (семинарских) занятий
	Наименование лабораторных работ
	Итого по
 учебному плану 
  
	Форма 
текущего и промежу-точного
 контроля
успеваемости

(оценочные
средства)

	
	Тематика

 лекции
	Трудоемкость,
 час
	Тематика 

практического

 занятия
	Трудоемкость, 
час
	Тематика
 лабораторной работы

	Трудоемкость, 
час
	
	

	Семестр № 4
	

	I.Этика как философская наука
	1.Предмет и категории этики. Происхождение и сущность морали
	2
	1. Этика как наука о морали. 

Основные концепции происхождения морали
	2
	
	
	4
	Текущий 
контроль 
успеваемости: СБ, 

	
	2.Основные школы и направления этического знания
	2
	2. История этических учений
	4
	
	
	8
	Сб, ТСп



	II.Содержание и особенности профессиональной этики 


	3.Профессиональная этика и ее взаимосвязь с общей теорией морали. Функции и структура профессиональной этики.
	2


	3. Профессиональная этика как вид трудовой морали общества. Основные принципы профессиональной этики. Корпоративная мораль.
	4


	
	
	6


	Сб, КР



	
	4.Профессионализм – ответственное исполнение долга
	2
	4. Профессиональная совесть и профессиональный долг
	4
	
	
	6
	Сб

	
	5. Кодекс поведения специалистов в социально-гуманитарной сфере деятельности.
	2
	5.  Кодекс поведения специалиста в сфере экономической безопасности.
	4
	
	
	6
	КР

	
	6. Происхождение, сущность и основные функции этикета. Этикет служебных отношений.
	4
	6.  Нормы, стандарты и правила делового этикета. Требования профессионального этикета к деловому общению.
	4
	
	
	8
	Сб, Кр



	III.Профес-сиональный этикет:
 сущность и принципы
	7. Речевой этикет в профессиональном общении. Невербальные средства общения
	2
	7. Языковые нормы делового общения. Культура речи в деловом общении. Системы невербальной коммуникации
	4
	
	
	6
	Сб, Ролевая игра




	
	8.Этикет организации и ведения деловых встреч и переговоров 


	2
	8. официальные деловые встречи. Технология ведения деловой беседы. Культура делового спора. 


	4
	
	
	6
	Ролевая игра, Эссе




	
	9.Этика делового общения


	3
	9. Официально-деловой стиль. Правила телефонного общения. Служебная документация. Публичные выступления и общение с представителями СМИ. Специфика делового общения в экстремальных условиях.
	6
	
	
	9
	Ролевая игра, КР 



	
	Всего:
	19
	Всего:
	38
	Всего:
	
	57
	ПрАт:Зачет

	Общая трудоемкость в часах
	57
	


5.САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩИХСЯ (очная форма обучения)
   Таблица 4.1.
	№ п/п
	Наименование
 раздела учебной
дисциплины
	Содержание самостоятельной работы
	Трудоемкость в часах

	1


	 Этика как философская наука
	Изучение конспектов лекций ; работа с учебной и методической литературой.  Чтение и краткий конспект труда Аристотеля « Этика ( к Никомаху)», кн.1 и 2.
	12


	2


	Содержание и особенность профессиональной этики
	Изучение конспектов лекций ; работа с учебной и методической литературой.   . 

Чтение и краткий конспект труда И.Канта « Основы метафизики нравственности».  

Чтение труда В.Франкла « Человек в поисках смысла».
	12


	3


	Профессиональный этикет: сущность и принципы
	Изучение конспектов лекций; работа с учебной и методической литературой. Чтение работы А.Швейцера «Культура и этика».  Чтение работы Э.Фромма «Иметь или быть?».  Подготовка к деловой игре
	14


	4
	
	Изучение конспектов лекций; работа с учебной и методической литературой. 

Подготовка к деловой игре.
	13

	
	
	Подготовка к зачету
	4

	                                                                                 Итого: 
	55


6. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕЙ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 
6.1 Связь  результатов освоения дисциплины) с уровнем сформированности заявленных компетенций в рамках изучаемой дисциплины
Таблица 5
	Код

компетенции
	Уровни сформированности заявленных компетенций  в рамках  изучаемой дисциплины
	Шкалы

оценивания

компетенций

	ОК-4
Способность к коммуникации в устной и письменной формах на русском и иностранном языках для решения задач межличностного и межкультурного взаимодействия
	Пороговый

Знать:  

- определение этики, профессиональной этики, гражданского долга, философии, культуры; 
-место и роль этики и профессиональной этики в жизни общества и человека;

- основные этические категории; 

-правила, предъявляемые к поведению человека в обществе и в  профессиональном коллективе.
Уметь: 

- ориентироваться в разнообразной этической литературе, ы;
-  применять основные принципы профессиональной этики в практической деятельности .
Владеть: 

-навыками  анализа и синтеза информации в области  знаний этики и этикета навыками конструктивного мышления.
	оценка 3

	
	Повышенный

Знать: 
- основные этические понятия и категории;

-  содержание и особенности профессиональной этики и служебного этикета;
 - основные проблемы профессиональной этики и служебного этикета и подходы к их решению .
Уметь:   

-сравнивать, анализировать, сопоставлять различные этические нормы и правила этикета;
Владеть:

- способами оценки этических норм и законов, имеет навыки выработки самостоятельных суждений и способов поведения в конкретных жизненных ситуациях.
	 оценка 4

	
	Высокий

Знать:
- основные этические понятия и категории;

- основные проблемы профессиональной этики и служебного этикета и подходы к их решению в конкретных рабочих ситуациях.

Уметь:
-работать с текстами, содержащими моральные проблемы в профессиональной деятельности;

- находить рациональные варианты решения моральных проблем в трудовом коллективе.
Владеть: 
- навыками  анализа и синтеза информации в области  знаний этики и этикета навыками конструктивного мышления.
	оценка 5


	ОК-5
Способность эффективно участвовать в групповой работе на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды
	Пороговый

Знать : 

-  основные этические понятия и категории;
-  правила, предъявляемые к поведению человека в обществе и в  профессиональном коллективе
-   содержание и особенности профессиональной этики и служебного этикета.
Уметь: 
- отличать общение от коммуникации;

-  анализировать и давать оценку собственному поведению и поведению своих коллег
Владеть:

 - культурой ведения диалога;.

-  этическим категориальным аппаратом для решения спорных вопросов.
	оценка 3

	
	Повышенный
Знать:

- содержание и особенности профессиональной этики и служебного этикета; 

-  основные принципы профессиональной этики;
- основные принципы делового этикета.
Уметь:

- сравнивать, анализировать, сопоставлять различные этические нормы и правила этикета;

Владеть:

- навыками поведения в коллективе и общения с гражданами различных стран в соответствии с нормами международного этикета.
	оценка 4

	
	Высокий

Знать: 
-определение и сущность категорического и гипотетического императива;

- важные особенности межличностного общения в трудовом коллективе; 

- сущность профессионально-нравственной деформации и пути ее предупреждения и преодоления

Уметь: оценивать факты и явления профессиональной деятельности с этической точки зрения, нравственные нормы и правила поведения в конкретных ситуациях жизнедеятельности трудового коллектива.
Владеть: 
- навыками составлять суждение о поведении коллег;
- проявлять умение слушать , понимать и проявлять толерантность по отношению к представителям различных народностей, культур и конфессий.
	оценка 5


	ПК-19

Владение технологиями, приемами, обеспечивающими оказание государственных и муниципальных услуг физическим и юридическим лицам
	Пороговый

Знать:

- основные понятия и категории профессиональной этики и служебного этикета;

- понятия делового общения;

- правила вежливости в трудовом коллективе;

- личностные качества делового человека.

Уметь:

- отличать общение от коммуникации;

- применять основные правила профессиональной этики и служебного этикета в общении с коллегами.

Владеть: 

- культурой ведения деловых бесед;
- культурой общения с руководителями;

- способами и методами, способствующими созданию комфортного климата в коллективе.
	Оценка 3

	
	Повышенный

Знать: 

-основные этические понятия и категории; 

-основные понятия, категории и принципы профессио - нальной этики и служебного этикета;                                      
- типы личностей своих коллег, их склонности и черты характера.

Уметь:

- анализировать собственное поведение в коллективе, давать ему адекватную оценку;

- анализировать поведение своих коллег и давать ему адекватную оценку;

- находить подход к любому из типов личностей своих коллег и руководителю;

- руководителю – находить подходы к любому типу личностей своих подчиненных.

Владеть:

- культурой владения диалога, спора, диспута, дискуссии в трудовом коллективе;

- наиболее рациональными способами и методами, регулирующими поведение в коллективе.
	Оценка 4

	
	Высокий

Знать:
- содержание и особенности профессиональной этики и служебного этикета;

- профессиональные добродетели;

- профессиональные деформации;

- сущность, типы и стадии конфликтов в трудовом коллективе;

- этические аспекты конфликтного взаимодействия;

- кодекс поведения специалиста в области экономической безопасности.

Уметь:
- применять знания кодекса поведения специалиста в области экономической безопасности;

- преодолевать конфликты в трудовом коллективе;

- ликвидировать профессиональные деформации.

Владеть:

- способами и методами преодоления профессиональных конфликтов;

- культурой поведения в конфликтных ситуациях;

- способами и методами предотвращения и ликвидации профессиональных деформаций в трудовом коллективе;

- способами и методами внедрения морального кодекса специалиста в области экономической безопасности в конкретном профессиональном коллективе.
	Оценка 5

	
	


6.2 Оценочные средства для студентов с ограниченными возможностями здоровья
Оценочные средства для  лиц с ограниченными возможностями здоровья выбираются с учетом особенностей их психофизического развития, индивидуальных возможностей и состояния здоровья.
  Таблица 6
	Категории
 студентов
	Виды оценочных 
средств
	Форма 
контроля
	Шкала 
оценивания

	С нарушением слуха
	Тесты, рефераты, 
контрольные вопросы
	Преимущественно письменная проверка
	В соответствии со   шкалой оценивания, указанной в 

Таблице 5

	С нарушением 
зрения
	Контрольные вопросы
	Преимущественно устная проверка (индивидуально)
	

	С нарушением опорно- двигательного аппарата
	Решение тестов, контрольные вопросы дистанционно.
	Письменная проверка, организация контроля с использование информационно-коммуникационных технологий.
	


7. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ И ДРУГИЕ МАТЕРИАЛЫ,

НЕОБХОДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ  УРОВНЯ  СФОРМИРОВАННОСТИ ЗАЯВЛЕННЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ  В  РАМКАХ  ИЗУЧАЕМОЙ  ДИСЦИПЛИНЫ), ВКЛЮЧАЯ САМОСТОЯТЕЛЬНУЮ РАБОТУ ОБУЧАЮЩИХСЯ

Семестр  № 4
7.1 Для текущей аттестации: 

 Учебная деятельность организуется коммуникативной стратегией обучения, направленной на то, чтобы ни один из элементов значения, вводимый в учебную ситуацию не выпадал из поля смыслов. 

Лекционный курс помогает студенту структурировать дополнительную информацию, получаемую в процессе самостоятельной работы и на семинарских занятиях. Стратегическая задача лекции – мотивировать студента на чтение первоисточников.

Практические занятия проводятся в форме диалога и полилога на основе проблемно практических заданий, ролевых игр. 
Практические занятия – работа с первоисточниками, составление аналитических листов их описания, эссе, рефератов. Анализ текста, акцентирование внимания на основных положениях и системе их аргументации, выработка собственной позиции по отношению к проблемам, изложенным в тексте, актуализация смыслов
	№

п/п
	Наименование образова-тельных технологий и оценочных средств
	Краткая характеристика образовательных технологий и оценочных средств
	Представление оценочного средства

	1.
	Собеседование
	Средство контроля, организованное как специальная беседа преподавателя с обучающимися по теме изучаемой дисциплины и рассчитанное на определение объема знаний обучающегося по конкретному разделу или проблеме
	Можно ли дать единое для всех определение этики как философской науки? Является ли этика наукой?  Если да, то какие аргументы Вы можете привести для обоснования этого утверждения? Насколько связаны между собой этика и религия? Возможен ли конфликт между этикой и религией?   В чем состоит основная гуманистическая задача этики? Для аргумен-тированного ответа на эти вопросы дома нужно составить аналитический лист работы Аристотеля «Никомахова этика».

Ожидаемые результаты: понимание специфики этического знания, решение открытых моральных проблем общества, внесение критических суждений, основанных на изучении первоисточников.


	2.
	Ролевая 
игра
	Совместная деятельность группы обучающихся и преподавателя под управлением преподавателя с целью решения учебных задач путем игрового моделирования реальной проблемной ситуации. Позволяет оценить умение анализировать и решать в процессе взаимодействия проблему специфики эволюции западной философии.
	Специфика решения проблемы происхождения морали. Предлагаются три роли: представителя теологии, социологизаторской и биологизаторской позиций. Кроме того предлагается роль эксперта, который задает вопросы представителям всех школ и оценивает полноту представленных на семинаре позиций.

 Ожидаемый результат: понимание   всех трех позиций, их взаимодополняемость; умение распознавать моральную проблематику, сравнивать и оценивать разнообразие моральных позиций.

	3.
	Ролевая

 игра
	Совместная деятельность группы обучающихся и преподавателя под управлением преподавателя с целью решения учебных задач путем игрового моделирования реальной проблемной ситуации. Позволяет оценить умение анализировать и решать в процессе взаимодействия проблему источников, методов и способов получения нового знания.
	Тема: комфортные отношения с коллегами. Предлагаются шесть ролей типов личности в трудовом коллективе: рационалист, бесконфликтный. одержимый. трудоголик, амбициозный, весельчак.Вопросы для домашнего задания: 

а) как распознать эти типы личностей; 

б) какие виды работ рациональнее всего поручить каждому из них

 ( соответствующий список прилагается); 

 Ожидаемый результат: обнаружение морально-психологических оснований различия типов личности в трудовом коллективе, описание в общих чертах  основных правил общения с ними, оценить применимость этих правил в своей практической деятельности


	4.
	Ролевая игра
	Совместная деятельность группы обучающихся и преподавателя под управлением преподавателя с целью решения учебных задач путем игрового моделирования реальной проблемной ситуации. Позволяет оценить умение анализировать и решать в процессе взаимодействия проблему движущих сил и причин общественного развития.
	Тема: культура взаимоотношений начальника и подчиненных.. Предлагаются главная роль – начальника отдела, все остальные студенты – подчиненные.. Вопросы для домашней подготовки: 

1) что есть общество;

 2) какова структура общества;

 3) что является основной причиной социальных изменений; 4)в чем состоит проблема периодизации исторического процесса.

 Ожидаемый результат: 

понимать зависимость выбора критериев периодизации исторического процесса от философско-мировоззренческих установок; различать теоретические основы цивилизационного и формационного подходов; оценивать их значимость для анализа современного состояния общества

	5.
	Эссе
	Средство, позволяющее оценить умение обучающегося письменно излагать суть поставленной проблемы, самостоятельно проводить анализ этой проблемы с использованием концепций и аналитического инструментария изучаемой дисциплины, делать выводы, обобщающий авторскую позицию по поставленной проблеме
	«Основные принципы моего мировоззрения».

Ожидаемый результат: описать картину мира, лежащую в основании мировоззрения,  сформулировать основные этические принципы, вытекающие из картины мира и образа человека.

	6.
	Тест
	Система стандартизированных заданий, позволяющая автоматизировать процедуру измерения уровня знаний и умений обучающегося
	Фонд тестовых заданий

	7.
	Контроль-ная работа
	Средство проверки умений применять полученные знания  для решения задач определенного типа по теме «Философские проблемы науки и техники»
	Комплект контрольных заданий по вариантам


7.1.2  Вопросы для контрольных работ

1. Предмет и функции этики.

2. Соотношение понятий «этика», «мораль», «нравственность».

3. Происхождение морали.

7.1.3 Темы эссе
1. Этика ригоризма в сфере правовой деятельности и отношений.…
2. Нравственное содержание и политико-правовое измерение свободы и ответственности.

3. Нравственная культура личности и проблемы воспитания достойного гражданина России.

7.1.4 Примерный список тем для собеседования :
1.   Профессиональная этика и культура поведения государственного и муниципального служащего.

2.   Состояние этики и культуры поведения госслужащих в современной России.

3.   Этики и культура поведения госслужащих в Российской империи.

7.1.4 Материалы для тестирования
1.Этика – это 

1) Учение о познании

2) Учение о морали

3) Учение о бытии

4) Учение о человеке

2. Термин «этика» этимологически восходит к греческому слову ethos, которое первоначально обозначало

1) Природу

2) Знание 

3) Нравы 

4) Человечность

3. Термин этика введен 

1) Аристотелем

2) Гераклитом

3) Диогеном

4) Платоном

7.2. Перечень вопросов для подготовки к зачету 
1. Предмет и функции этики.

2. Соотношение понятий «этика», «мораль», «нравственность».

3. Происхождение морали.

4. Основные принципы профессиональной этики
8. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
В данном разделе программы описываются материально-технические кафедральные и общеуниверситетские ресурсы, которые должны быть использованы для полноценного изучения дисциплины (специализированные аудитории, оснащенные аудио-видеоаппаратурой, мультимедийными средствами; компьютерные классы, с указанием используемого программного обеспечения; лаборатории, с указанием перечня оборудования, медиатеки). При этом дается краткое описание состава установок, измерительно-диагностического оборудования, компьютерной техники и средств автоматизации экспериментов. Приводится характеристика технических средств обучения и контроля, используемых на лекционных, практических и лабораторных занятиях. Описываются технические и программные средства, применяемые для повышения эффективности самостоятельной работы студентов (например, дистанционные технологии обучения, обучающие системы). 

Сведения об оснащенности образовательного процесса по дисциплине специализированным и лабораторным оборудованием целесообразно приводить в виде таблицы 9, в которой указываются номера и наименование специализированных аудиторий и лабораторий, перечень оборудования и существенные для освоения дисциплины особенности оборудования, используемого программного обеспечения, технологии обучения студента, контроля усвоения материала и т. д. 

Сведения об оснащенности образовательного процесса специализированным и  лабораторным оборудованием указываются в таблице 7
                                                                                                                                                          Таблица 7
	№ п/п
	Наименование  учебных аудиторий (лабораторий) и помещений для самостоятельной работы
	Оснащенность учебных аудиторий  и помещений для самостоятельной работы

	

	1
	Учебные аудитории № 1537, 1205,1207,1210, 1332, 1427, 1430, 1420 для проведения занятий лекционного типа, семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации

119071, Москва, ул. Малая Калужская, д.1, стр.1

	Комплект учебной мебели, доска меловая,  технические  средства  обучения, служащие для представления учебной информации: проектор. Наборы демонстрационного оборудования и учебно-наглядных пособий, обеспечивающих тематические иллюстрации, соответствующие рабочей программе дисциплины. переносной ноутбук, проектор, проекционный экран.

	2
	Аудитория №1154 - читальный зал библиотеки: помещение для самостоятельной работы, в том числе, научно-исследовательской, подготовки к интерактивным занятиям.

119071, Москва, ул. Малая Калужская, д.1, стр.1

	Шкафы и стеллажи для книг и выставок, комплект учебной мебели, 1 рабочее место сотрудника и 3 рабочих места  для студентов, оснащенные персональными компьютерами с подключением к сети «Интернет» и обеспечением доступа к электронным библиотекам и в электронную

 информационно-образовательную среду организации. 

	3
	Аудитория №1155 - читальный зал библиотеки: помещение для самостоятельной работы, в том числе, научно-исследовательской, подготовки к интерактивным занятиям.

119071, Москва, ул. Малая Калужская, д.1, стр.1

	Каталоги, комплект учебной мебели, трибуна, 2 рабочих места для студентов, оснащенные персональными компьютерами с подключением к сети «Интернет» и обеспечением доступа к электронным библиотекам и в электронную информационно-образовательную среду организации




	4
	Аудитория №1156 - читальный зал библиотеки: помещение для самостоятельной работы, в том числе, научно-исследовательской, подготовки к интерактивным занятиям.

119071, Москва, ул. Малая Калужская, д.1, стр.1

	Стеллажи для книг, комплект учебной мебели, 1 рабочее место сотрудника и 8 рабочих места для студентов, оснащенные персональными компьютерами с подключением к сети «Интернет» и обеспечением доступа к электронным библиотекам и в электронную информационно-образовательную среду организации


.
9. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
             Книгообеспеченность дисциплины  в Разделах 9.1 и 9.2 Таблицы 8 формируется на основании печатных изданий, имеющихся в фонде библиотеки, а также электронных ресурсов, к  которым имеет доступ Университет: см. сайт библиотеки http://biblio.mgudt.ru или http://biblio.kosygin-rgu.ru (см. разделы «Электронный каталог» или     «Электронные ресурсы» (ЭБС  «Znanium.com» и др.).

           Печатные издания и электронные ресурсы, которые не находятся в фонде библиотеки и на которые Университет не имеет подписки, в Разделах 9.1 и 9.2  не указываются.

         В разделе  9.3  Таблицы 8 перечисляются    методические материалы (указания, рекомендации и т.п.) для обучающихся по освоению дисциплины, в том числе  по самостоятельной работе, имеющиеся в библиотеке в электронном или бумажном формате. 

         Методические материалы (указания, рекомендации и т.п.), не зарегистрированные в РИО, отсутствующие в библиотеке, но размещенные в   электронной информационно-образовательной среде  (ЭИОС), могут быть включены в Раздел 9.3 Таблицы 8 с указанием  даты утверждения на заседании кафедры и номера протокола.  
Таблица 8.1

	№
 п/п
	Авторы
	Название 
	Издательство
	Год издания
	Вид издания
(учебник, учебное пособие, методическое пособие, методические указания, монография, курс лекций …)
	Адрес сайта ЭБС или другого электронного ресурса
(заполняется только для электронных изданий)
	Кол-во экз. в                        библио-теке

	9.1 Основная учебная литература (печатные и электронные издания)

	1
	Кашаева Е Ю.
	Актуальные проблемы культуры деловой коммуникации

	-М. : Инфра-М
	2017
	       Статья
	http://znanium.com/catalog/product/561316 
	-

	2


	Москвин В.А. 


	Поиск своей профессии и путь к деловому успеху
	-М.: Инфра-М
	2015


	Практические рекомендации
	http://znanium.com/catalog/product/479135
	-



	3


	Никитич Л.А.
	Этика
	-М: Юнити-Дана
	2012


	       Учебник
	-


	107 



	4


	Соловьев Э.
	Современный этикет
	-М.: Ось-89
	2005

1999
	       Учебник


	-

-
	3

3


 Таблица 8.2
	№ 
п/п
	Авторы
	Название 
	Издательство
	Год 
издания
	Вид издания
(учебник, учебное пособие, методическое пособие, методические указания, монография, курс лекций …)
	Адрес сайта ЭБС или другого электронного ресурса
(заполняется только для электронных изданий)
	Кол-во экз. в                        библио-теке

	9.2 Дополнительная учебная литература (печатные и электронные издания)

	1


	Пухир В.М.


	Основы современного этикета


	М.: МГТУ им.А.Н.Косыгина


	2011


	Методическая разработка


	http://znanium.com/catalog/product/465444; локальная сеть университета
	5 

	2
	Пухир В.М.
	Этика
	М. : ФГБОУ ВПО МГТУ им.                         А. Н. Косыгина
	2012

2005
	Методические указания для самостоятельной работы студентов
	http://znanium.com/catalog/product/465446; локальная сеть университета
	

	3
	Пухир В.М.


	Свобода и ответственность
	М. : МГУДТ
	2015
	Учебное пособие
	http://znanium.com/catalog/product/795784; локальная сеть университета
	5 

	4
	Пухир В.М.
	Долг и совесть /Методика проведения интерактивного занятия
	М. : МГУДТ
	2018

2016
	Учебно-методическое пособие для преподавателей
	http://znanium.com/catalog/product/961753; локальная сеть университета
	5 

	5


	 Пухир В.М.


	Честь и достоинство /Методика проведения интерактивного занятия 


	М.: РГУ им. А.Н.Косыгина


	2017


	Учебно-методическое пособие для преподавателей
	http://znanium.com/catalog/product/961757; локальная сеть университета
	5 


9.4 Информационное обеспечение учебного процесса

9.4.1. Ресурсы электронной библиотеки

Указываются используемые  ресурсы электронной библиотеки из числа ниже перечисленных.
· ЭБС Znanium.com» научно-издательского центра «Инфра-М» http://znanium.com/ (учебники и учебные пособия, монографии, сборники научных трудов, научная периодика, профильные журналы, справочники, энциклопедии); 
Электронные издания «РГУ им. А.Н. Косыгина» на платформе ЭБС «Znanium.com» http://znanium.com/  (электронные ресурсы: монографии, учебные пособия, учебно-методическими материалы, выпущенными в Университете за последние 10 лет); 
· ООО «ИВИС» https://dlib.eastview.com (электронные версии периодических изданий ООО «ИВИС»);
· Web of Science http://webofknowledge.com/  (обширная международная универсальная реферативная база данных); 
· Scopus https://www.scopus.com  (международная универсальная реферативная база данных, индексирующая более 21 тыс. наименований научно-технических, гуманитарных и медицинских журналов, материалов конференций примерно 5000 международных издательств); 
· ООО «Национальная электронная библиотека» (НЭБ) http://нэб.рф/ (объединенные фонды публичных библиотек России федерального, регионального, муниципального уровня, библиотек научных и образовательных учреждений;
· «НЭИКОН»  http://www.neicon.ru/ ( доступ к современной зарубежной и отечественной научной периодической информации по гуманитарным и естественным наукам в электронной форме);
9.4.2 Профессиональные базы данных  и информационно-справочные системы : 
· http://www.gks.ru/wps/wcm/connect/rosstat_main/rosstat/ru/statistics/databases/ -   базы данных на Едином Интернет-портале Росстата;
· http://inion.ru/resources/bazy-dannykh-inion-ran/ -   библиографические базы данных ИНИОН РАН по социальным и гуманитарным наукам;
· http://www.scopus.com/ - реферативная база данных Scopus – международная универсальная реферативная база данных;
· http://elibrary.ru/defaultx.asp -   крупнейший российский информационный портал электронных журналов и баз данных по всем отраслям наук;
            http://www.garant.ru/ - Справочно-правовая система (СПС)  «Гарант», комплексная правовая поддержка пользователей по законодательству Российской Федерации;

9.4.3 Лицензионное программное обеспечение  ( ежегодно  обновляется) 
1. Microsoft® Windows® XP Professional Russian Upgrade/ Software Assurance Pack Academic OPEN No Level, артикул Е85-00638; № лицензия  18582213 от 30.12.2004 (бессрочная корпоративная академическая лицензия).

2. Microsoft® Office Professional Win 32 Russian License/Software Assurance Pack Academic OPEN No Level, артикул 269-05620; лицензия  №18582213 от 30.12.2004.

3. Microsoft Windows Professional 7 Russian Upgrade Academic Open No Level, артикул FQC-02306, лицензия № 46255382 от 11.12.2009, (копия лицензии); 

4. Microsoft Office Professional Plus 2010 Russian Academic Open No Level, лицензия 47122150 от 30.06.2010, справка Microsoft «Условия использования лицензии»;

5. Система автоматизации библиотек ИРБИС64, договора на оказание услуг  по поставке программного обеспечения №1/28-10-13 от 22.11.2013г.; №1/21-03-14 от 31.03.2014г. (копии договоров);

6. GoogleChrome (свободно распространяемое); 

7. AdobeReader (свободно распространяемое);
8. Kaspersky End point Secunty для бизнеса - Стандартный Russian Edition, 250-499 Node 1 year Educational Renewal License; № лицензии 17EO-171228-092222-983-1666 от 28.12.2017, (копия лицензии).
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