Задание по дисциплине «Этика делового общения»
 для группы ООМз-19
Семинар №1 Понятие этики -  напишите эссе на одну из тем и загрузите в личный кабинет
Напишите эссе на одну из предложенных тем.  В эссе должен быть раскрыт смысл высказывания, выражено ваше мнение/отношение, которое подтверждается фактическими примерами.
1. Не сближайся с людьми, у которых слишком гибка совесть. (Делакруа) 
2. Моральный закон свят. Человек, правда, не так уж свят, но человечество в его лице должно быть для него святым. (Кант) 
3. Счастье – это некая деятельность души в полноте добродетели. (Аристотель) 
4. Мы позволяем другим управлять нами столько же из лени, сколько по слабодушию (Лабрюйер) 
5.  Я и не ставлю себе целью достигнуть полного совершенства, а хочу только быть лучше дурных людей. Я удовлетворяюсь тем, что ежедневно освобождаюсь от какого-нибудь порока и укоряю себя за свои ошибки. (Сенека) 
6. Уяснение нравственного закона есть не только главное, но единственное дело всего человечества (Л.Н. Толстой) 
7. Нет ничего обольстительнее для человека как свобода его совести, но нет ничего и мучительнее. И вот вместо твердых основ для успокоения совести человеческой раз навсегда – ты взял все, что есть необычайного, гадательного и неопределенного, взял все, что было не по силам людей… (Ф.М. Достоевский) 
8. Первое наказание для виновного заключается в том, что он не может оправдаться перед собственным судом (Ювенал)
Семинар № 2 «Отношения в коллективе» - выполните задачу, ответ загрузите в личный кабинет
Проанализируйте ситуации, разработайте механизм критики для каждой ситуации, проведите дискуссию по обсуждению предлагаемых вариантов критики, выберите наиболее конструктивные приемы.
Ситуация 1: Подчиненный вам работник, талантливый специалист творческого типа, в возрасте, обладает статусом и личностными достижениями, пользуется большой популярностью у деловых партнеров, решает любые проблемы и великолепно взаимодействует. Вместе с тем, у вас не сложились отношения с этим работником. Он не воспринимает вас как руководителя, ведет себя достаточно самоуверенно и амбициозно. В его работе вы нашли некоторые недочеты и решили высказать ему критические замечания, однако ваш предыдущий опыт свидетельствует о его негативной реакции на критику: он становится раздражительным и настороженным.
Как вести себя?
Ситуация 2: Вслед за кратким выговором вы сказали работнику несколько приятных слов. Наблюдая за партнером вы заметили, что его лицо, поначалу несколько напряженное, быстро повеселело. К тому же он начал как всегда шутить и балагурить, рассказал пару свежих анекдотов и историю, которая сегодня произошла у него в доме. В конце разговора вы поняли, что критика, с которой вы начали разговор, не только не была воспринята, но и как бы забыта. Вероятно, он услышал только приятную часть разговора.
Что вы предпримете?
Ситуация 3: Всякий раз, когда вы ведете серьезный разговор с одной из ваших подчиненных, критикуете ее работу и спрашиваете, почему она так поступает, она отделывается молчанием. Вам это неприятно, вы не знаете толком, с чем связано ее молчание, воспринимает она критику или нет, вы расстраиваетесь и злитесь. 
Что можно предпринять, чтобы изменить ситуацию?
Семинар №3 «Умение выстраивать коммуникации» выполните одну из задач, ответ загрузите в личный кабинет
Вы звоните новому (старому) клиенту, потребности и вкусы которого вам неизвестны /известны. Вам необходимо:
1) расположить к себе клиента;
2) убедить его сделать заказ.
Семинар №4 Деловые коммуникации как вид социальной деятельности. - выполните одну из задач, ответ загрузите в личный кабинет
Переведите в формы делового общения переговоры между Попом и Балдой, героями одноименной сказки А.С.Пушкина. Используйте язык бизнеса: совмещение профессий, система оплаты труда, работодатель, работник, претендент на должность, договор, контракт, условия работы, компромисс, консенсус, виды и содержание деятельности и пр.
Эпизод первый: заключение трудового соглашения.
«Нужен мне работник:
Повар, конюх, плотник.
А где мне найти такого
Служителя не слишком дорогого?»
Балда говорит: «Буду служить тебе славно,
Усердно и очень исправно,
В год за три щелка тебе по лбу,
Есть же мне давай вареную полбу».
Призадумался поп,
Стал себе почесывать лоб.
Щелк щелку ведь рознь.
Да понадеялся он на русский авось.
Поп говорит Балде: «Ладно.
Не будет нам обоим накладно…»
Эпизод второй: отношение работника к своим обязанностям.
Все ли условия соглашения выполняются?
 Как выполнил Балда свои обязанности?
Эпизод третий: оплата труда, оговоренная соглашением.
Справедливость каких правил делового сотрудничества подтверждают заключительные слова Балды: «Не гонялся бы ты, поп, за дешевизною».
В заключение подготовьте аналитическую информацию: какие правила составления трудового соглашения были нарушены партнерами в ситуации «Прием на работу».

Семинар № 5. Развитие навыков общения – выполните упражнение, ответ загрузите в личный кабинет
Представьте, что вы продавец на базаре. Зазывая покупателей, нужно продать (выберите что-то одно):
1. Ласты
2. Самовар
3. Белую ручную мышь
4. Учебник по культуре делового общения
5. Большой оранжевый зонт

Зачет 
(оценка зачета складывается из выполнения практических заданий и конспекта)
Составьте краткий конспект по одному из предложенных теоретических вопросов:
1. «Этика», «мораль», «нравственность»: значение и соотношение.
2. Этика как учение о морали. Предмет, структура, функции этики.
3. Основные этические концепции и их реализация в моральном сознании и моральной практике современного общества.
4. Мораль, ее сущность и функции.
5. Структура морали. Реализация основных элементов морального сознания в деловых отношениях.
6. Основные категории этики и их значение для делового общения
7. Проблема утверждения высших моральных ценностей в сфере делового общения.
8. Понятие общения. Социально-нравственное содержание общения и его структура.
9. Сущность, содержание, формы и функции делового общения.
10. Моральные принципы делового общения.
11. Типологии партнеров по общению. Особенности общения с «трудными людьми».
12. Особенности устной и письменной речи, их отражение в деловых отношениях.
13. Основные требования к деловому разговору.
14. Основные законы и правила ораторского искусства.
15. Важнейшие лексические и синтаксические средства выразительности речи.
16. Эстетика одежды оратора. Жесты и правила их использования. Пауза, ее основные задачи.
17. Речевой этикет в различных ситуациях делового общения.
18. Основные логические законы и их применение в деловой речи. Типичные нарушения логических законов и способы их предотвращения.
19. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике.
20. Логические правила аргументации.
21. Способы опровержения доводов оппонентов. Типичные алогизмы деловой речи.
22. Понятие психологической культуры делового разговора. Создание благоприятного психологического климата.
23. Создание хорошего впечатления о себе. Комплимент, правила его применения.
24. Знаки внимания и их классификация. 
25.  Постановка вопросов и техника ответов на них.
26.  Тактика и техника нейтрализации замечаний собеседника.
27.  Методы разрядки отрицательных эмоций и техника самоуспокоения.
28.  Этикет и его виды. Принципы делового этикета.
29.  Требования к одежде и внешнему виду делового мужчины.
30.  Требования к одежде и внешнему облику деловой женщины.
31.  Этические нормы служебных взаимоотношений мужчины и женщины.
32.  Виды письменного делового общения и этические требования к ним.
33.  Цель деловых приемов, требования делового этикета к их организации и проведению.
34.  Прием посетителей и общение с ними.
35.  Сувениры и подарки в деловой сфере: что, кому, когда и как дарить.
36.  Презентация, ее цели, задачи и виды. Рекомендации выступающему на презентации.
37.  Этика делового телефонного разговора.
38.  Невербальные средства делового общения: рукопожатия, жесты, мимика, пантомима.
39.  Невербальные средства повышения делового статуса. Основные требования к офису и служебным кабинетам
40.  Деловая беседа, ее значение и функции. Логические и нравственные требования к деловой беседе.
41.  Вступительная часть, ход, завершение и запись деловой беседы.
42.  Умение слушать. Стили и типы слушания. Установки эффективного слушания.
43.  Деловое совещание и его виды.
44.  Подготовка к проведению, ведение и завершение делового совещания, составление его протокола.
45.  Понятие и виды деловых переговоров. Функции переговоров.
46.  Подготовка, порядок проведения и завершение переговоров. Конструктивность и деструктивность переговоров.
47.  Моральные конфликты и способы их преодоления
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