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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (ОПОП) бакалавриата
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:
	Код компетенции. Этап формирования компетенции
	Формулировка компетенции
	Планируемые результаты обучения(индикаторы достижения компетенции)

	УК-5
Основной
	Способен воспринимать межкультурное разнообразие общества в социально-историческом, этическом и философском контекстахКомментарий:Данная дисциплина участвует в формировании  компетенции УК-5 наряду с дисциплинами: Основы российской государственности (О), Анимационная деятельность (О), Профессиональная этика и этикет (О), Преддипломная практика (И), Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена (И), Производственная практика (О), Краеведение (О), География туризма (НО), Философия (О), История туризма и гостеприимства (О), Сервисная деятельность (О), Организация внутреннего туризма (О), Культурология (Н), Страноведение (О), Туристские ресурсы (О), Культурно-исторические центры России (О), История Карелии (О), Производственная практика (О), Выполнение и защита выпускной квалификационной работы (И), История России (НО).
	УК-5.1. Находит и использует необходимую для саморазвития и взаимодействия с другими информацию о культурных особенностях и традициях различных социальных групп.

УК-5.2. Демонстрирует уважительное отношение к историческому наследию и социокультурным традициям различных социальных групп, опирающееся на знание этапов исторического развития России (включая основные события, основных исторических деятелей) в контексте мировой истории и ряда культурных традиций мира (в зависимости от среды и задач образования), включая мировые религии, философские и этические учения.

УК-5.3. Умеет недискриминационно и конструктивно взаимодействовать с людьми с учетом их социокультурных особенностей в целях успешного выполнения профессиональных задач и усиления социальной интеграции.

	ОПК-3
Основной
	Способен обеспечивать требуемое качество процессов оказания услуг в избранной сфере профессиональной деятельностиКомментарий:Данная дисциплина участвует в формировании  компетенции ОПК-3 наряду с дисциплинами: Профессионально-личностное самоопределение (О), Санаторно - курортный сервис (О), Конфликтология (И), Анимационная деятельность (О), Музееведение (О), Правовые аспекты в туризме (О), Рекреалогия (О), Профессиональная этика и этикет (О), Подготовка к сдаче и сдача государственного экзамена (И), Производственная практика (О), Русский язык и культура речи (Н), Краеведение (О), География туризма (НО), Введение в профессиональную деятельность (Н), История туризма и гостеприимства (О), Сервисная деятельность (О), Культурология (Н), Страноведение (О), Риторика в работе экскурсовода (О), География Карелии (О), История Карелии (О), Производственная практика (О), Выполнение и защита выпускной квалификационной работы (И).
	ОПК-3.1. Оценивает качество оказания профессиональных услуг с учетом мнения потребителей и заинтересованных сторон;

ОПК-3.2. Обеспечивает оказание профессиональных услуг в соответствии с заявленным качеством;

ОПК-3.3. Внедряет основные  положения системы менеджмента качества в соответствии со стандартами.


2. Место дисциплины в структуре ОПОП бакалавриата и язык преподавания
Дисциплина Профессиональная этика и этикет входит в обязательную часть учебного плана основной образовательной программы бакалавриата по данному направлению подготовки и является обязательной для изучения дисциплиной.
Согласно учебному плану дисциплина проводится в 7 семестре.
Изучение дисциплины опирается на знания, умения и навыки, приобретенные при освоении образовательной программы предыдущего уровня , а также при изучении дисциплин: 
Язык преподавания – русский

3. Виды учебной работы и тематическое содержание
Общая трудоемкость дисциплины составляет 2 зач. ед. или 72 ак. час.

3.1 Виды учебной работы
	Виды учебной работы
	Объем в академических часах

	Общая трудоемкость дисциплины по учебному плану
	72

	В том числе:
	

	Контактная работа (работа во взаимодействии с преподавателем). Всего
	34

	В том числе:
	

	Лекции (Л)
	17

	Практические занятия (Пр)
	17

	Лабораторные занятия (Лаб)
	-

	Вид промежуточной аттестации
	зачет.

	Самостоятельная работа обучающихся (СР) (всего)
	38

	В том числе:

	Самостоятельное изучение разделов дисциплины, подготовка к занятиям

	Подготовка к промежуточной аттестации


3.2. Краткое содержание дисциплины по разделам и видам учебной работы
	№ п/п
	Раздел дисциплины
(тематический модуль)
	Трудоемкость
по видам учебных занятий
(в академических часах)
	Оценочное средство

	
	
	Всего
	Лекции
	Практические занятия
	Лабораторные занятия
	Самостоятельная работа обучающихся
	

	Семестр № 7

	1
	Этика. Основные понятия
	12
	6
	6
	0
	0
	Коллоквиум; Зачет

	2
	Этикет
	10
	5
	5
	0
	0
	Доклад, сообщение; Коллоквиум; Зачет

	3
	Профессиональная этика.  Управленческая этика
	50
	6
	6
	0
	38
	Доклад, сообщение; Коллоквиум; Зачет

	Вид промежуточной аттестации в семестре: зачет.

	Итого:
	72
	17
	17
	0
	38
	


3.3. Содержание аудиторных занятий
Содержание лекционных занятий
	№ раздела
	№ лекции
	Основное содержание лекций
	Количество часов
	В т.ч. с
использованием
ДОТ (*)

	Семестр № 7

	1
	1.1
	Понятие этики как науки и явления духовной культуры. Духовная культура и духовность. Исторические типы морали. Особенности развития этики предпринимательства в России
	3
	0

	1
	1.2
	Профессиональная этика: сущность, классификация функции. Лестница профессионального роста. Происхождение и сущность профессиональной этики
	3
	0

	2
	2.1
	Этический кодекс Вербальные и невербальные средства коммуникации Этикет как социальное явление Общие правила современного этикета Деловой этикет
	5
	0

	3
	3.1
	Управленческая этика. Стили руководства Стили общения и стили поведения Этический кодекс
	6
	0

	Итого:
	17
	0


Содержание практических (или семинарских) занятий
	№ раздела
	№ занятия
	Основное содержание
	Количество часов
	В т.ч. с
использованием
ДОТ (*)

	Семестр № 7

	1
	1.1
	Коллоквиум
	6
	0

	2
	2.1
	Стили общения и стили поведения. Соотношение стилей общения и поведения. Схема Томаса Килмена. Языковые нормы делового общения. Стиль речи. Прагматический, лингвистический, социолингвистический, культурологический факторы речи. Культура речи. Речевой этикет. Правила речевого поведения в деловом общении. Формулы речевого этикета: выражение просьбы, извинения, неодобрения, приглашения.
	5
	0

	3
	3.1
	Современные проблемы этики: Актуальные проблемы этики и культуры поведения служащих в России. Имидж современного руководителя в контексте моральных и нравственных ориентиров. Морально-этические нормы и коррупция. Особенности этики и культуры поведения в компаниях с разной организационной культурой. Моральные и нравственные ценности современной российской политической элиты. Причины и следствия законодательного продвижения культуры феминизма и гомосексуализма в странах Евросоюза и США. Причина и следствия введения ювенальной юстиции в России.
	6
	0

	Итого:
	17
	0


3.4. Организация самостоятельной работы обучающегося
	№ раздела
	Задания для самостоятельной работы
	Количество часов
	В т.ч. с
использованием
ДОТ (*)

	Семестр № 7

	3
	Подготовка к зачету
	8
	0

	3
	Подготовка сообщения с презентацией
	30
	0

	Итого:
	38
	0


4. Образовательные технологии по дисциплине
При проведении систематических занятий, наряду с традиционными формами обучения (лекции, практические занятия), применяются активные формы и методы обучения, которые направлены на самостоятельное овладение обучающимися знаниями и умениями в процессе активной познавательной и практической деятельности. Проведение традиционных практических занятий строится на закреплении лекционного курса и результатов самостоятельной работы обучающихся с научной литературой. Также предполагается использовать интерактивные формы обучения, заключающиеся в обращении к Интернет-ресурсам.
5. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине
5.1. Текущий контроль осуществляется преподавателем дисциплины при проведении занятий в форме: коллоквиум; доклад, сообщение.
Оценочные средства для текущего контроля.
Коллоквиум
Оценочное средство 1 - коллоквиум.

Темы сообщений по разделу 1 " Этика. Основные понятия"
1. Понятие и предмет этики.
2. Основные этапы исторического развития этических учений. 
3. Понятие и содержание основных категорий этики. 
4. Этика как способ миропонимания. 
5. Категории «добра» и «зла» в деятельности сотрудника сферы сервиса. 
6. Долг, совесть, ответственность в работе сотрудника сферы сервиса. 
7. Понятие и сущность морали.
8. Нравственная свобода выбора.
 9. Понятие, признаки и виды социальных норм. 
10. Моральное сознание и моральная практика. 
11. Понятие и виды профессиональной этики.
12. История этических учений. 
13. Структура морали. 
14. Понятие категорий этики и их классификация. 
15. Справедливость: нравственно-правовые аспекты. 
16. Профессионализм и профессиональная этика: общая характеристика. 
17. Профессиональная этика сотрудника: виды и содержание. 
18. Нравственные требования, предъявляемые к сотрудникам сферы сервиса. 
19. Соотношение морали и права. 
20. Соотношение целей и средств в профессиональной деятельности сотрудника сферы сервиса.

Темы сообщений по разделу 3 " Этикет"
1. Принципы подбора и ношения деловой одежды для женщин. 
2. Принципы подбора и ношения деловой одежды для мужчин. 
3. Аксессуары делового человека. Рекомендации по использованию. 
4. Этика оформления офиса. Требования делового этикета к организации служебных помещений и рабочих мест. 
5. Визитная карточка как элемент современного стиля работы делового человека. 
6. Этика проведения торжественных событий на работе. 
7. Виды и правила проведения деловых приемов. 
8. Поведение за столом. Ресторанный этикет. 
9. Этикет выбора и вручения подарков. 
10. Правила поведения на корпоративных вечеринках. 
11. Этикет делового телефонного разговора. 
12. Правила пользования мобильным телефоном, телексом, телефаксом, электронной почтой. 
13. Этикет секретаря 
14. Подготовка и проведение деловых совещаний: этикетный минимум. 
15. Правила проведения презентации фирмы, проекта, отчета. 
16. Этикет проведения деловой беседы.
17. Требования к грамотной и культурной речи.
18. Обстановка общения и этикетные формулы. 
19. Правила приветствия в деловой сфере. 
20. Система обращений в деловом речевом этикете. 
21. Ты- и Вы- общение в деловой коммуникации. 
22. Правила представления в деловой сфере. Чем отличается знакомство в деловой сфере общения от знакомства в личной сфере общения? 
23. Этикетные правила отказа, просьбы, критики, комплимента в профессиональной сфере.

Темы сообщений по разделу 4 " Современные проблемы этики"

1. Актуальные проблемы этики и культуры поведения служащих в России.
2. Этика и культура поведения женщины-руководителя.
3. Особенности этики и культуры поведения в компаниях с разной организационной культурой.
4. Особенности этики и культуры поведения в бюрократических организациях.
5. Харассмент в деловых отношениях: пути и методы противодействия.
6. Моббинг в деловых отношениях: пути и методы противодействия.
7. Имидж современного государственного служащего в контексте моральных и нравственных ориентиров.
8. Имидж современного руководителя в контексте моральных и нравственных ориентиров.
9. Морально-этические нормы и коррупция.
10. Особенности коррупции в Российской Федерации.
11. Пути и методы противодействия коррупции в Российской Федерации.
12. Особенности и способы противодействия коррупции в зарубежных странах.
13. Моральные и нравственные ценности современной российской политической элиты.
14. Моральные и нравственные ценности современной политической элиты в зарубежных странах.
15. Причины и следствия законодательного продвижения культуры гомосексуализма в странах Евросоюза и США.
16. Причины и следствия законодательного продвижения культуры феминизма в странах Евросоюза и США.
17. Особенности влияния ювенальной юстиции на формирование моральных и этических норм поведения молодёжи.
18. Причина и следствия введения ювенальной юстиции в России.
19. Особенности и следствия реализации ювенальных технологий в российских школах и детских садах.
20. Особенности и результаты реализации ювенальных программ в детских образовательных учреждениях США и Евросоюза.

Критерии оценивания:
 (Порядок оценивания: «зачтено/не зачтено»)
«зачтено» - раскрыто содержание темы; тема подробно проработана; сочетаются разные способы передачи основных положений исходного текста (пересказ и прямое цитирование), изложение последовательное, логичное.
«не зачтено» - содержание сообщения представляет собой перечень кратких цитат, отражающих те или иные вопросы; освещено менее половины вопросов; отсутствует логика, непоследовательность изложения; неаккуратное оформление; наличие большого количества орфографических, пунктуационных, стилистических ошибок.

Доклад, сообщение

Оценочное средство 2 - сообщение


Требования к структуре сообщения
презентация должна содержать:
· - Вступление, объясняющее то или оное понятие и его актуальность в настоящее время.
· - Анализ репрезентации рассматриваемого явления в современной научной и публицистической литературе (минимум 5 источников).
· - Сопоставление различных точек зрения на рассматриваемое явление, представленных в современной научной и публицистической литературе.
· - Заключение.


Требования к оформлению и представлению презентации:
1. Правильный выбор темы, знание предмета и свободное владение текстом, грамотное использование научной терминологии, импровизация, речевой этикет
 2. Стройное логико-композиционное построение речи, доказательность, аргументированность 
3. Фонетическая организация речи, правильность ударения, четкая дикция, логические ударения и пр. 
4. Взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), знание и учет законов восприятия речи, использование различных приемов привлечения и активизации внимания 
5. Соблюдены требования к первому и последним слайдам, прослеживается обоснованная последовательность слайдов и информации на слайдах, необходимое и достаточное количество фото- и видеоматериалов, учет особенностей восприятия графической (иллюстративной) информации, корректное сочетание фона и графики, дизайн презентации не противоречит ее содержанию, грамотное соотнесение устного выступления и компьютерного сопровождения, общее впечатление от мультимедийной презентации 

Темы примерных презентаций по разделу 2 "Управленческая этика"

1.  Этика нейтралитета в управлении: за и против.
2.  Этика и мораль руководителя в экстремальных ситуациях в организации.
3.  Дружба в бизнесе.
4.  Быстрый карьерный рост и хорошие взаимоотношения с коллективом: возможно ли?
5.  Конкуренция как причина совершенствования культуры управления.
6.  Соотношение цели и средства в деловом мире.
7.  Этика выгодных связей: за и против.

Критерии оценки:
«отлично», если содержание соответствует теме, информация изложена четко и логично, является достоверной; количество слайдов – в пределах 20; присутствует творческий, оригинальный подход;
«хорошо», если содержание соответствует теме, информация, в целом, изложена четко и логично, является достоверной; количество слайдов – в пределах 15.
«удовлетворительно», если количество слайдов – в пределах 10; тема раскрыта поверхностно; перегружена текстом.

5.2. Промежуточная аттестация проводится в виде:

Зачет
Порядок получения допуска к зачету:
1. Регулярное посещение занятий. Допускается пропуск 25 % аудиторных занятий с их последующей отработкой. Порядок отработки: в случае пропуска лекционных занятий необходимо сделать конспект соответствующего раздела учебника., требования к конспектам изложены в перечне требований к выполнению оценочного средства 2.
2. Выполнение заданий текущего контроля с оценкой «зачтено».

Порядок проведения зачета: проводится в форме устного ответа на вопросы из билета. В каждом билете содержится два вопроса, перед ответом обучающийся имеет возможность подготовиться в течение 45 – 60 минут.

Вопросы к зачету по дисциплине «Профессиональная этика и этикет»:
 Общее понятие этики как науки и явления духовной культуры.
 Соотношение понятий "этика", "мораль", "нравственность".
 Духовная культура и духовность.
 Нравственность – существенный компонент духовной культуры служащих.
 Взаимосвязь интеллектуального и нравственного в духовной культуре.
 Роль эстетического идеала и искусства в формировании духовного мира.
 Происхождение и сущность профессиональной этики.
 Виды профессиональной этики.
 Что такое профессиональная этика (определение и ее особенности в сервисе). Функции профессиональной этики.
 Нормы в профессиональной этике и профессиональная мораль.
 Единство норм и принципов общей и профессиональной этики.
 Профессиональная этика работников социально-культурного сервиса и туризма.
 Основные принципы этики деловых отношений.
 Управленческая этика.
 Деловое общение.
 Управленческие конфликты.
 Этика решения конфликтных ситуаций.
 Этика партнерских отношений.
 Функции норм профессиональной этики.
 Служебная этика как вид профессиональной этики.
 Причины усиления этического момента в регулировании служебных отношений в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Сущность этических принципов как одной из форм общественного сознания и выражения требований общества.
 Этический кодекс служащего в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Этические принципы и нормы поведения служащего в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Понятие "корпоративная этика" и социальные основы ее формирования.
 Факторы, способствующие распространению "корпоративной этики" на службе.
 Основные характеристики "корпоративной этики".
 Социальные последствия господства принципов и норм "корпоративной этики" в среде управленцев.
 Пути преодоления корпоративности в этике служебных отношений.
 Основные функции этикета на службе в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Внешние формы поведения.
 Принципы современного этикета.
 Особенности приветствия на службе в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Стили управления.
 Личные качества руководителя.
 Границы лояльности по отношению к руководителю или учреждению.
 Внешний облик служащего.
 Манеры поведения.
 Социально-ролевое и функциональной назначение одежды служащих.
 Требования к одежде служащих в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Особенности внешнего вида женщин в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Особенности внешнего вида мужчин в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Языковые нормы делового общения в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Стиль речи в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Прагматический, лингвистический, социолингвистический, культурологический факторы речи.
 Культура речи в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Правила речевого поведения в деловом общении в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Формулы речевого этикета: выражение просьбы, извинения, неодобрения, приглашения.
 Официально-деловой стиль речи в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Официальная переписка.
 Административный речевой этикет.
 Особенности языка служебных документов.
 Частные особенности деловых бумаг.
 Элементы речевого этикета в деловой переписке.
 Тон и речевой этикет письма строго официального характера
 Текст официального письма-приглашения.
 Тон и речевой этикет писем полуофициального характера.
 Содержание официально-деловых писем.
 Визитная карточка, ее оформление и правила использования в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Диалектика – искусство вести спор.
 Разновидности и методы спора.
 Возможные результаты спора: победа или компромисс.
 Культура делового спора.
 Рекомендации ведения спора. Задачи этикета: соединение сфер взаимоотношений людей в обществе.
 Этика знакомства, приветствия, прощания деловых людей.
 Ведение деловых бесед и выступлений.
 Этикет особого случая.
 Деловая переписка.
 Деловая встреча и ее виды в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Принципы ведения переговоров.
 Невербальные средства общения.
 Культура телефонного разговора.
 Основные требования к служебному телефонному разговору.
 Визитные карточки.
 Приемы. Виды приемов.
 Деловой протокол.
 Застольный этикет.
 Деловые подарки.
 Внешний вид, манеры делового человека.
 Этикет коммуникаций.
 Дипломатический этикет. Виды дипломатических приемов.
 Порядок подготовки и проведения дипломатических приемов.
 Звуковая организация речи.
 Благозвучие речи в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Интонация и ее компоненты в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Функции интонации в языке: коммуникативная, выделительная, эмоциональная, модальность.
 Возможности использования интонации в деловом общении.
 Дипломатический протокол в учреждениях социально-культурного сервиса и туризма.
 Протокол перед деловой встречей.
 Стили и культура деловых переговоров.
 Дипломатический протокол на переговорах.
 Международный деловой этикет.
 Этнокультурные особенности речевого этикета.
 Этикетные принципы вежливости.
 Этнокультурная специфика мимики, поз, жестов. Основные правила общественных приличий в районах распространения ислама на территории нашей страны.
 Современная этика.

Критерии оценки:

 «Зачтено» выставляется обучающемуся, если дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос. В ответе прослеживается четкая структура, логическая последовательность, отражающая сущность раскрываемых понятий, теорий, явлений. Ответ изложен литературным языком. Могут быть допущены недочеты в определении понятий, исправленные студентом самостоятельно в процессе ответа.
«Не зачтено» выставляется обучающемуся, если дан неполный ответ, представляющий собой разрозненные знания по теме вопроса с существенными ошибками в определениях. Присутствуют фрагментарность, нелогичность изложения. Отсутствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная. Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции ответа студента не только на поставленный вопрос, но и на другие вопросы дисциплины.

Подробно средства оценивания для проведения промежуточной аттестации обучающихся приведены в Фонде оценочных средств по данной дисциплине.
6. Методические рекомендации обучающимся по дисциплине, в том числе для самостоятельной работы
В процессе обучения учащемуся необходимо усвоить профессиональные особенности менеджера. Также студент должен понимать терминологию и уметь ею грамотно пользоваться.
Лекционные занятия предназначены для теоретического осмысления и обобщения сложных разделов дисциплины, которые освещаются, в основном, на проблемном уровне.
Практические занятия являются аудиторными, проводятся либо в виде семинаров, либо по заранее известным темам. Они предназначены для закрепления и более глубокого изучения определенных аспектов лекционного материала на практике. Пропуски практических занятий отрабатываются во время консультаций. При наличии пропусков занятий без уважительной причины студент не допускается к экзамену.
Индивидуальные занятия предполагают работу каждого студента по индивидуальному (групповому) заданию и личный устный или письменный отчет по нему перед педагогом. Индивидуальное занятие не является аудиторным.
Самостоятельная работа является внеаудиторной и предназначена для самостоятельного ознакомления студента с определенными разделами курса по рекомендованным педагогом материалам и подготовки к выполнению индивидуальных заданий по курсу.
7. Методические рекомендации преподавателям по дисциплине
Обучение строится на сочетании лекций и практических занятий, в процессе которых студенты должны приобрести навыки делового общения, научиться оформлять необходимые деловые бумаги, проводить переговоры, совещания и др. т.е. освоить необходимые в будущей профессиональной деятельности выпускника этические навыки.
Задачи дисциплины - дать студенту, будущему специалисту в области управления социально-культурным сервисом и туризмом, глубокие и систематизированные знания о профессиональной этике и этикете, деловом этикете; ознакомить студента с духовной культурой служащих в социально-культурной сфере и туризме; ознакомить с особенностями этикета взаимоотношений руководителя и подчиненного в современных условиях; рассмотреть дипломатический протокол, этикет деловых переговоров, встреч, телефонных разговоров; ознакомить с особенностями оформления делового письма и визитной карточки.
Помимо лекционных, практических, индивидуальных занятий и самостоятельной работы для лучшего усвоения данного предмета проводятся тестирование и деловые игры.
Для проверки эффективности преподавания дисциплины проводится контроль знаний студентов.
8. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины
Библиографический список документов
8.1. Основная литература:
Дусенко, С. В. Этика и этикет в профессиональной деятельности сферы туризма и гостеприимства / С. В. Дусенко. – Москва : Спортивная книга, 2019. – 384 с. – ISBN 978-5-91812-140-5. – EDN CKYHNR.
Исаева, Н. В. Основы делового общения : Учебно-методическое пособие / Н. В. Исаева, И. В. Чирич. – Москва : МОСКОВСКИЙ ПОЛИТЕХ, 2019. – 100 с. – ISBN 978-5-276-02537-7. – EDN RRINAO.
8.2. Дополнительная литература:
Основы делового общения : Учебное пособие, содержащие теоретический материал по дисциплине "Деловые коммуникации" для слушателей программы магистратуры по направлению подготовки - 36.04.02 - «Зоотехния». – Казань : Казанская государственная академия ветеринарной медицины имени Э.Н. Баумана, 2018. – 58 с. – EDN XADMBI.
Сафонов, И. Л. Основы делового общения / И. Л. Сафонов // Молодежь и научно-технический прогресс : Сборник докладов VII международной научно-практическая конференции студентов, аспирантов и молодых ученых. В 3-х томах, Старый оскол, 10 апреля 2014 года. Том 3. – Старый оскол: Белгородский государственный технологический университет им. В.Г. Шухова, 2014. – С. 162-165. – EDN VOBCWT.
Осина, Е. В. Формирование лексической основы при изучении речевого этикета делового общения у студентов вузов / Е. В. Осина // Аграрная наука в XXI веке: проблемы и перспективы : Сборник статей Всероссийской научно-практической конференции, Саратов, 22 февраля 2019 года / Под ред. Е.Б. Дудниковой. – Саратов: ООО "ЦеСАин", 2019. – С. 298-300. – EDN XPAFUX.
Основы организационной культуры и делового общения : / А. И. Тихонов, B. Г. Коновалова, М. А. Федотова,. – Москва : Общество с ограниченной ответственностью "Русайнс", 2020. – 138 с. – ISBN 978-5-4365-6084-7. – EDN NFQLMA.
8.3. Программное обеспечение и Интернет-ресурсы:
1. Пакет Microsoft Office 2007-2010 (Word, Excel, Power Point)
2. Пакет для просмотра и печати документов Adobe Acrobat Reader
3. Средства поиска информации в глобальной сети Интернет и веб-пространстве: MS Internet Explorer, Mozilla Firefox, Opera и др.
В качестве вспомогательных Интернет-ресурсов по дисциплине используются:
1. Библиотека Петрозаводского государственного университета http://library.petrsu.ru
2. Научная электронная библиотека «Киберленинка». URL: https://cyberleninka.ru/
3. Научная электронная библиотека http://elibrary.ru/
4. Официальный интернет-портал Республики Карелия «Карелия официальная» [Электронный ресурс] – Режим доступа. -http://www.gov.karelia.ru/Power/struct.html
5. Сайт Российского Союза Туриндустрии (РСТ) [Электронный ресурс] – Режим доступа. -http:// www.rata.ru.
6. Электронная библиотечная система «Университетская библиотека онлайн»: URL: http://biblioclub.ru
7. Ременников В.Б. Управленческие решения. Учебный курс (учебно-методический комплекс) [Электронный ресурс]. - URL: https://online.muiv.ru/media/lib/books/upravlencheskie-resheniya/xbook167/book/index/index.html?go=part-007*page.htm
8. Тренев Н.Н. Основы делового общения [Электронный ресурс]. - URL:http://mevriz.ru/articles/2000/5/875.html
8.4. Информационное обеспечение дисциплины в системе электронного (дистанционного) обучения
Электронная информационно-образовательная среда (далее - ЭИОС) включает в себя электронные информационные ресурсы, электронные образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств, обеспечивающих освоение обучающимися образовательных программ всех уровней в полном объеме независимо от места нахождения обучающихся.
Составными элементами ЭИОС университета являются:
            официальный сайт университета (https://petrsu.ru);
            Информационно-Аналитическая Интегрированная Система управления вузом (ИАИС) (https://iias.petrsu.ru);
            образовательный портал ПетрГУ (https://edu.petrsu.ru);
            система электронной поддержки учебных курсов на базе программного обеспечения Moodle (https://moodle2.petrsu.ru ), WebCT (https://webct.ru), Blackboard (https://blackboard.petrsu.ru), WebTutor (https://WebTutor.petrsu.ru) со встроенными подсистемами тестирования;
            электронные портфолио обучающихся ПетрГУ (https://portfolio.petrsu.ru);
            научная библиотека ПетрГУ (https://library.petrsu.ru) и электронный каталог «Фолиант» (https://foliant.ru/catalog/psulibr) ;
            электронная библиотека Республики Карелия (https://elibrary.karelia.ru);
            электронные научные журналы ПетрГУ (https://petrsu.ru/page/science/journals);
            корпоративная сеть ПетрГУ, включая беспроводной сегмент, и корпоративная почта;
            системы видеоконференцсвязи (TrueConf, Zoom (https://zoom.us/) и др.), сервер видеотрансляций Wowza;
            официальные сообщества университета в социальных сетях («Вконтакте» (https://vk.com/petrsu_ru ),  др.;
            внешние электронные библиотечные системы («Университетская библиотека онлайн» (https://www.biblioclub.ru), Издательств «Лань» (https://e.lanbook.com), «Консультант студента.
Студенческая электронная библиотека» https://www.studentlibrary.ru),  «Консультант врача: электронная медицинская библиотека» (https://www.rosmedlib.ru));
            внешние образовательные платформы ("Юрайт" (https://urait.ru/), E-nano (https://edunano.ru/) и др.)
            система «Антиплагиат.ВУЗ» (https://petrsu.antiplagiat.ru);
            иные компоненты, необходимые для организации учебного процесса и взаимодействия компонентов ЭИОС.
9. Материально-техническое обеспечение дисциплины
Материально-техническая база ПетрГУ обеспечивает проведение всех видов дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренных учебным планом и соответствует действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам.
Минимально-необходимый перечень для информационно-технического и материально-технического обеспечения дисциплины:
· аудитория для проведения лекционных и практических занятий, оснащенная рабочими местами для обучающихся и преподавателя, доской, мультимедийным оборудованием;
· библиотека с читальным залом и залом для самостоятельной работы обучающегося, оснащенная компьютером с выходом в Интернет, книжный фонд которой составляет специализированная научная, учебная и методическая литература, журналы (в печатном или электронном виде);
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