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1.Цели и задачи освоения дисциплины 
Целью  освоения студентами дисциплины «Этика менеджмента» является формирование у обучающихся навыков самоорганизации, самообразования и самопрезентации с использованием основ управленческих знаний, учитывая закономерности исторического развития общества.
В  соответствии  с  поставленными  целями  преподавание дисциплины  реализует следующие задачи:
– изучить правила подготовки и проведения деловых бесед, переговорного процесса, деловых коммуникаций и этикета делового общения;
–  уметь  устанавливать психологический контакт с собеседником,– аргументировать свою позицию;

– научиться  владеть методикой предупреждения и нейтрализации конфликтов, методами оценки организационной культуры.

Задачи освоения дисциплины «Этика менеджмента» сводятся к освоению соответствующих компетенций (ПК-1, ПК-2).

2.Место дисциплины в структуре образовательной программы
          Дисциплина  «Этика менеджмента» относится к вариативной части Блока 1. Дисциплины (модули) основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент, направленность (профиль) «Управление человеческими ресурсами». 
Изучение дисциплины требует от студента использования знаний, умений и навыков, полученных в предшествующие периоды обучения. Так, изучение тем дисциплины предполагает, что студент свободно владеет знаниями, полученными им при изучении дисциплин  «Связи с общественностью», «Экономика труда», «Мотивация труда», «Психология и конфликтология», «Психология управления», «Тренинг навыков подбора персонала», «Организационная культура», «Трудовое право» и др., в результате изучения которых формируются понятийный аппарат в области управления, основные подходы к пониманию происходящих социальных и экономических процессов, навыки работы с учебными, аналитическими и статистическими материалами по направлению  подготовки «Менеджмент».
3.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине
Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих профессиональных  компетенций:
ПК-1 владением навыками использования основных теорий мотивации, лидерства и власти для решения стратегических и оперативных управленческих задач, а также для организации групповой работы на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды, умение проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры; 

	Формируемые
компетенции
(код
компетенции)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций
	Наименование
оценочного
средства

	ПК-1
	знать основные управленческие теории, подходы к мотивации и стимулированию;
	Опросы, реферат

	
	уметь аргументировано отстаивать управленческие решения, заинтересовывать и мотивировать персонал; 

диагностировать организационную культуру, выявлять ее сильные и слабые стороны, разрабатывать предложения по ее совершенствованию;
	Опросы, реферат круглый стол

	
	 владеть методами стимулирования и мотивация; 

методами проведения аудита человеческих ресурсов и оценки организационной культуры.
	Реферат, круглый стол

	ПК-2
	знать:
· природу деловых и межличностных конфликтов; 

· принципы построения моделей межличностных коммуникаций в организации; 

· основы организационного проектирования и порядка взаимодействия и подчинения;
	Опросы, реферат 

	
	уметь использовать эффективные способы минимизации негативного влияния конфликтов на деятельность предприятия; 

моделировать и оценивать систему деловых связей взаимоотношений в организации и ее подразделениях (на разных уровнях);
	Опросы, реферат, круглый стол

	
	 владеть психологическими и правовыми знаниями, используемыми в разрешении конфликтных ситуаций.
	Реферат, круглый стол


ПК-2 владением различными способами разрешения конфликтных ситуаций при проектировании межличностных, групповых и организационных коммуникаций на основе современных технологий управления персоналом, в том числе в межкультурной среде. 
В результате изучения дисциплины обучающийся должен:

4. Объем дисциплины и виды учебной работы 

     Объем дисциплины и виды учебной работы в академических часах с выделением объема контактной работы обучающихся с преподавателем и самостоятельной работы обучающихся:
заочная форма обучения 

	Вид учебной деятельности
	ак.часов

	
	Всего
	4 курс 

	
	
	7 семестр

	1. Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	6,2
	6,2

	 Аудиторные занятия, часов всего, в том числе:
	6
	6

	• занятия лекционного типа 
	2
	2

	• занятия семинарского типа:
	4
	4

	практические занятия
	4
	4

	лабораторные занятия
	не предусмотрены

	в том числе занятия в интерактивных формах
	2
	2

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	0,2
	0,2

	2. Самостоятельная работа студентов, всего
	98
	98

	• курсовая работа (проект)
	не предусмотрена

	• др. формы самостоятельной работы:
	98
	98

	– работа с нормативными документами
	38
	38

	– выполнение заданий, рефератов, работа с тестами, подготовка к опросу
	60
	60

	3.Промежуточная аттестация: 

зачет
	3,8
	3,8

	ИТОГО: 

Общая трудоемкость
	часов
	108
	108

	
	зач. ед.
	3
	3


5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий
5.1. Содержание дисциплины 
Введение. Предмет и структура дисциплины. Цели и задачи дисциплины. Место дисциплины в системе подготовки экономиста. Рекомендуемая литература. Этика менеджмента как наука, искусство управления предприятием. Состояние и перспективы развития Этика менеджмента.

Тема 1. Методологические основы этики менеджмента 
История мирового этикета. Понятие этики как науки и явления духовной культуры. Этика и этикет. Этикет как социальное явление. Основные категории этикета  и его задачи: соединение сфер взаимоотношений людей в обществе.

Типы правил и норм в сфере деловых отношений: формальные и неформальные нормы группового поведения. Нормативные образцы личности.

Потребительская кооперация: связь кооперативных принципов с нормами этики деловых отношений. Заповеди делового человека. Прогноз развития деловой этики в России.

Тема 2. Профессиональная этика. Этика деятельности менеджера.  
Понятие профессиональной этики. Правовой и нравственный этикет. Требования современного этикета. Корпоративные кодексы поведения. Служебный этикет. 

Манеры поведения в общественных местах и их роль в деловом взаимодействии и профессиональной карьере.

Этические аспекты подбора и найма персонала. Этика увольнения. Правила поведения работников и работодателей при увольнении.

Этические аспекты поиска новой работы. Резюме. Собеседование.

Этические требования к адаптации на новом месте работы.

Правила и формы обращения людей друг к другу: приветствия, обращения, представления. Культура одежды делового человека. Требования к внешнему виду менеджера.

Различие формальных и межличностных отношений в бизнесе. Кодекс поведения на фирме. Этические аспекты отношений между мужчиной и женщиной на работе. 

Приемы воздействия на деловых партнеров, коллег и подчиненных. 

Тема 3. Эпистолярный, разговорный и телефонный этикет
Правила и формы обращения людей друг к другу: приветствия, обращения, представления. Культура одежды делового человека. Требования к внешнему виду менеджера.

Различие формальных и межличностных отношений в бизнесе. Кодекс поведения на фирме. Этические аспекты отношений между мужчиной и женщиной на работе. 

Приемы воздействия на деловых партнеров, коллег и подчиненных. 
Тема 4. Этикет деловых приемов. Искусство ведения деловых переговоров
Деловой этикет руководителя, прием посетителей, проведение совещаний, личные контакты с сотрудниками. Доверие как фактор взаимодействия с подчиненными. Воздействие этичного поведения менеджера на воспитание подчиненных. Этические нормы служебного поведения руководителя в отношениях с представителями внешней среды фирмы.

Этика деловой переписки. Виды деловой корреспонденции и их роль в деловом общении. Требования к деловым письмам.

Виды речевого воздействия. Стиль делового речевого воздействия и этикет. Публичное выступление.

Формы деловой коммуникации. Правила проведения деловых бесед и совещаний.

Особенности телефонного общения. Стадии  и элемента телефонного разговора. Правила подготовки  и ведения телефонного разговора. Этикет в компьютерных сетях. 

Тема 5. Международный деловой этикет

Этика бизнеса на международном уровне. Особенности кооперативных принципов и этики деловых отношений с иностранными деловыми партнерами. Основные показатели национального стиля: ценностные ориентации, идеологические и религиозные установки, формирование делегации, механизм принятия решения, особенности поведения на переговорах.

Стандарты этичного поведения людей в разных странах: особенности знакомства и представления, правила поведения за столом, основные тактические приемы поведения на переговорах, требования к внешнему виду, отношение к субординации и т.п.

Особенности российского делового стиля.

Тема 6. Презентация фирмы, товара или проекта
Значение презентации в деятельности фирмы. Виды и цели презентаций. Правила подготовки и проведения презентации, разработка сценария. Использование современных технологий при подготовке и проведении презентаций. Технология представления фирмы и проекта. Национальные особенности проведения презентации фирмы.

 Этические особенности оформления офиса.  Офисный дизайн: требования к освещению и обстановке.

5.2. Междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами
          Дисциплина «Этика менеджмента» формирует профессиональные компетенции (ПК-1,ПК-2). 

Знания и навыки, полученные при освоении дисциплины «Этика менеджмента» будут необходимы при изучении дисциплин «Аудит персонала», «Управление человеческими ресурсами», прохождении производственной практики: практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности и преддипломной практики.                     
5.3. Разделы, темы дисциплины и виды занятий
заочная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Виды занятий, включая самостоятельную работу

студентов (в часах)
	Аудиторных занятий в интерактивной форме

	
	
	Лекции
	Практические  занятия
	Самостоятельная работа
	Всего
	

	1.
	Тема 1. Методологические основы этики менеджмента
	2
	
	18
	20
	2

	2.
	Тема 2. Профессиональная этика. Этика деятельности менеджера.  
	
	
	20
	20
	

	3.
	Тема 3. Эпистолярный, разговорный и телефонный этикет
	
	
	20
	20
	

	4.
	Тема 4. Этикет деловых приемов. Искусство ведения деловых переговоров
	
	2
	10
	12
	

	5.
	Тема 5. Международный деловой этикет
	
	2
	10
	12
	

	6.
	Тема 6. Презентация фирмы, товара или проекта
	
	
	20
	20
	

	
	Подготовка к зачету
	
	
	
	3,8
	

	
	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	
	
	
	0,2
	

	
	Итого:
	2
	4
	98
	108
	2


6.
Лабораторный практикум
Лабораторный практикум не  предусмотрен
7.
Практические занятия

Практические занятия по дисциплине «Этика менеджмента» проводятся с целью формирования компетенций обучающихся, закрепления полученных теоретических знаний на лекциях и в процессе самостоятельного изучения обучающимися специальной литературы. Содержание практических занятий по дисциплине представлено в таблице.
заочная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Наименование практических работ
	Трудоемкость (часов)

	1
	Тема 4. Этикет деловых приемов. Искусство  ведения деловых переговоров
	Оформление стола. Правила рассадки за столом. Застольные манеры.

Методы ведения деловых переговоров. Анализ результатов переговоров. Культурная программа, её место в деловых отношениях.
	2

	2
	Тема 5. Международный деловой этикет
	Стандарты этичного поведения людей в разных странах: особенности знакомства и представления, правила поведения за столом, основные тактические приемы поведения на переговорах, требования к внешнему виду, отношение к субординации и т.п.
	2

	         Итого
	4


8.
Примерная тематика курсовых работ
Курсовые  работы  не предусмотрены.

9. Самостоятельная работа студента
Основная цель самостоятельной работы студента при изучении дисциплины «Этика менеджмента» – закрепить теоретические знания, полученные в ходе лекционных занятий, сформировать навыки в соответствии с требованиями, определенными в ходе занятий семинарского типа.

Самостоятельная работа студента в процессе изучения дисциплины включает:

· освоение рекомендованной преподавателем и методическими указаниями по данной дисциплине основной и дополнительной учебной литературы;

· изучение образовательных ресурсов (электронные учебники, электронные библиотеки, электронные видеокурсы и др.);

· работу с компьютерными обучающими программами;

· выполнение домашних заданий по практическим  занятиям;

· самостоятельный поиск информации в Интернете и других источниках;

· участие в ежегодных студенческих научных конференций, конкурсах, олимпиадах;

· подготовку к зачету.
9.1. Критерии оценивания
В ходе самостоятельной работы обучающиеся должны познакомиться с формированием лидерских способностей. Тематика практических занятий предусматривает возможность изучить и проанализировать наиболее значимые источники, а также ознакомиться с научной литературой, что позволит развить у обучающихся навыки работы в команде и умения формировать эффективный коллектив. 
Методические рекомендации для самостоятельной работы обучающихся включают 6 темы, которые рассматриваются на практических занятиях. Каждая тема предполагает разделы: вопросы, выносимые на самостоятельное изучение по теме; методические рекомендации для самостоятельной работы; основные понятия, термины; дополнительные вопросы и задания для выполнения домашних заданий; темы докладов и рефератов. Контроль за выполнением самостоятельных заданий проводится на практических занятиях, предполагает устную форму и форму реферата. Все вопросы тем, выделенных для самостоятельного изучения студентов, входят в список вопросов для подготовки и сдачи зачета по всему курсу дисциплины «Этика менеджмента». 

Критерии оценки устного ответа

1. Оценка «5» - отлично – если студент  раскрыл основные положения вопроса темы, ответил на дополнительные вопросы преподавателя и студентов, может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры, правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, участвовал в обсуждении других вопросов.

2. Оценка «4» - хорошо -  неполно, но правильно изложено задание, при изложении допущены несущественные ошибки, неполно, но правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя.

3. Оценка «3» - удовлетворительно – если студент зачитывал свой ответ по учебнику или другим вспомогательным материалам излагает задание недостаточно последовательно; затрудняется при ответах на вопросы преподавателя.

4. Оценка «2» - неудовлетворительно - студент получает, если неполно изложено задание; при изложении были допущены существенные ошибки; выполненное задание не удовлетворяет требованиям, установленным преподавателем.

Требования к написанию рефератов

Реферат должен составлять 20 - 25 листов печатного текста 14 шрифтом; 1,5 интервалом; шрифтом TimesNewRoman, включая введение, заключение, приложение и список использованных источников.  

Параметры страницы 1,5 см сверху и снизу; 2 см слева; 1 см справа. Нумерация страниц справа внизу, номер на первой странице (на титульном листе) не ставится.

Работа состоит, как правило, из двух глав, которые  могут быть разделены на параграфы, введения, заключения, списка использованных источников и приложения.

Введение пишется автором самостоятельно после того, как будет подобран материал всего реферата. Введение состоит из четырех основных частей:

 - доказательство актуальности выбранной темы;

 - оценка степени разработанности проблемы;

 - постановка цели и задач исследования;

 - обоснованность выбора структуры работы.

В первой части автор должен доказать, что выбранная им тема актуальна на современном этапе, что проблемы, которые поднимаются в работе, важны настолько, что требуют детального рассмотрения и заслуживают внимания всей аудитории.

 Далее автором указываются источники, которыми он пользовался при написании работы. Особо выделяются те пособия,  периодические статьи, сайты, монографии, которые помогли автору составить собственное мнение по выбранной проблематике. Также автором дается оценка о том, насколько полно и глубоко проработана выбранная им тема в экономической литературе.

У работы должна быть цель, она одна и отражает общую идею автора, соответствующую теме реферата. Задач может быть несколько, они ставятся исходя из структуры работы.

Далее автор делает вывод о необходимости в соответствие с поставленными задачами поделить работу на определенное количество глав и параграфов. Кратко описывается содержание каждой главы, перечисляется количество схем, графиков, таблиц.

Первая глава  - теоретическая. Здесь даются определения; описываются функции, причины, этапы, виды, типы, формы, эволюция, роль, трактовки различных ученых и проч.

Вторая глава  - практическая. Здесь автором рассматриваются определенные проблемы по теме реферата с привлечением статистических и фактических материалов. 

Рядом с каждой цифрой обязательно должна быть сноска на источник. Также 15 слов списанных с любого источника без переработки считается плагиатом. Поэтому при использовании в работе чужих мыслей необходимо делать сноску на автора. Сноски постраничные (нумерация сносок начинается заново на каждой странице). В тексте сноски обязательно помимо библиографических данных источника должны быть указаны  конкретные номера страниц, откуда взята цитата.

Заключение – это выводы по поставленным во введении задачам, т.е. автор показывает, как он решил поставленные им задачи и достиг цели работы.

Список использованных источников должен состоять не менее чем из 20 источников.
Пример оформления списка литературы:

а) оформление для книг, монографий и учебников:

1.Этика менеджмента: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 5-е изд. - М.:Дашков и К, 2016. - 272 с. ISBN 978-5-394-02645-4 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937390
2. Психология и этика менеджмента и бизнеса: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 8-е изд. - М.:Дашков и К, 2017. - 276 с.: ISBN 978-5-394-02828-1 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937397
б) для научных статей 
1. Сидоренко О.В. Особенности управления в организациях потребительской кооперации // Региональная экономика: теория и практика. – 2018. – № 10. – С. 31–37.

Критерии оценки реферата

1. Оценка «5» - отлично – если: 

· реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы

2. Оценка «4» - хорошо -   если:

· реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
9.2.Темы рефератов
1.Разнообразие определений понятия «общение» в психологии.

2.Общение как деятельность.

3.Соотношение понятий «социальная перцепция», «межличностная перцепция», «взаимопонимание», «познание другого».

5.Проблема восприятия человека человеком (А.А.Бодалев, М.Ротбарт, П.Биррелл).

6.Совместимость и ее принципы. 

7.Соотношение вербальной и невербальной сторон коммуникации.

8.Мимические коды эмоциональных состояний.

9.Социокультурные модели жестикуляции и табулирование жестов.

10.Правила повышения эффективности беседы.

11.Ролевая структура группы.

12.Групповое давление и конформное поведение.

13.Особенности группового общения.

14.Типы взаимоотношений в группе.

15. Трансактный анализ Э.Берна.

16.Концепция Дж.Кейнса о мотивах экономического поведения.

17.Идея А.Адлера о стремлении к успеху как способе компенсации комплекса неполноценности личности.

18.Проблемы податливости и устойчивости в процессе убеждающего воздействия.

19.Механизмы сопротивляемости убеждающему воздействию.

20.Психологические приемы влияния на собеседников.

21.Создание  благоприятного психологического климата во время переговоров.

22.Протестантская этика.

23.Разнообразие национальных моделей общения, поведения и этикетности:  «переселенческие нации»  и американская модель, англо-германская модель, 

романская и среднеземноморская модель,  японская модель, китайская модель.

24.Классификация документов по внешнеэкономической деятельности.

25.Коммерческие письма, контракты, претензии.
9. 3. Темы, выносимые на самостоятельное изучение
Тема 1. Методологические основы этики менеджмента 
1.Основные категории этикета  и его задачи: соединение сфер взаимоотношений людей в обществе.
2.Типы правил и норм в сфере деловых отношений: формальные и неформальные нормы группового поведения. 
Тема 2. Профессиональная этика. Этика деятельности менеджера.  
1.Этические требования к адаптации на новом месте работы.

2.Различие формальных и межличностных отношений в бизнесе. 
Тема 3. Эпистолярный, разговорный и телефонный этикет
1.Кодекс поведения на фирме. 
2.Этические аспекты отношений между мужчиной и женщиной на работе. 

Тема 4. Этикет деловых приемов. Искусство ведения деловых переговоров
1.Этические нормы служебного поведения руководителя в отношениях с представителями внешней среды фирмы.

2.Этика деловой переписки. 

Тема 5. Международный деловой этикет

1.Стандарты этичного поведения людей в разных странах.

2.Особенности российского делового стиля.

Тема 6. Презентация фирмы, товара или проекта
1.Технология представления фирмы и проекта. 
2.Национальные особенности проведения презентации фирмы.
Критерии оценки реферата

1. Оценка «5» - отлично – если: 

· реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы

2. Оценка «4» - хорошо -   если:

· реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

10. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 
Самостоятельная работа студентов предполагает тщательное освоение учебной и научной литературы по изучаемой дисциплине.

При изучении основной рекомендуемой литературы студентам необходимо обратить внимание на выделение основных понятий, их определения, научно-технические основы, узловые положения, представленные в изучаемом тексте.

В качестве информационно-справочного материала полезно использовать энциклопедические и научно-технические словари.

Следует обратить внимание на схематическое представление излагаемого материала в виде рисунков, схем, графиков и диаграмм. Они способствуют более быстрому восприятию и запоминанию учебного материала.

Для контроля усвоения содержания темы рекомендуется ответить на контрольные вопросы, которые обычно даются в конце соответствующих глав и параграфов учебников и учебных пособий.

При самостоятельной работе студентов с дополнительной литературой необходимо выделить аспект изучаемой темы (что в данном материале относится непосредственно к изучаемой теме и основным вопросам). 


Дополнительную литературу целесообразно прорабатывать после основной, которая формирует базис для последующего более глубокого изучения темы. Дополнительную литературу следует изучать комплексно, рассматривая разные стороны изучаемого вопроса. Обязательным элементом самостоятельной работы студентов с литературой является ведение необходимых записей: конспекта, выписки, тезисов, планов.

Конспект — краткое письменное изложение основных положений, идей и выводов литературного источника.

Выписка — краткие записи в виде эскизов, схем, цитат, либо основных идей, изложенных близко к тексту, с обязательным указанием источника заимствования.

Тезисы — краткое структурированное изложение основных идей и положений из прорабатываемого материала.

План — последовательность изложения изучаемого материала источника, раскрывающее основную логику содержимого.

11. Перечень нормативных правовых документов, основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
а) нормативные правовые документы

1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51–ФЗ (ред. от 26.07.2006) // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 32. – Ст. 3301. – КонсультантПлюс. [Элек​трон. ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2016.]
2. Федеральный закон от 27.12.2002 N 184-ФЗ (с изм. и доп.) «О техническом регулировании» 

3. Федеральный закон от 08.12.2003 № 164-ФЗ (с изм. и доп.) «Об основах государственного регулирования внешнеторговой деятельности» 

б) основная литература
1.Этика менеджмента: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 5-е изд. - М.:Дашков и К, 2016. - 272 с. ISBN 978-5-394-02645-4 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937390
2. Психология и этика менеджмента и бизнеса: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 8-е изд. - М.:Дашков и К, 2017. - 276 с.: ISBN 978-5-394-02828-1 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937397
в) дополнительная литература: 

1. Этика деловых отношений: учебник / А.О. Блинов, И.Е. Лыскова. — Москва: КноРус, 2018. — 175 с. — Для бакалавров. — ISBN 978-5-406-05670-7.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/923520/view2/1
2. Этика бизнеса: учебное пособие / Г.Н. Гужина, Р.Г. Мумладзе, А.А. Гужин. — Москва : Русайнс, 2018. — 228 с. — ISBN 978-5-4365-1284-6.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/926452/view2/1
3. Вопросы этики в управлении бизнесом: учебное пособие / О.В. Григоренко, И.О. Садовничая. — Москва: Русайнс, 2017. — 116 с. — ISBN 978-5-4365-1804-6.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/926339/view2/1
4. Развитие потенциала сотрудников: Профессиональные компетенции, лидерство, коммуникации: учебное пособие / Иванова С.В., Болдогоев Д., Борчанинова Э., - 5-е изд. - М.:Альпина Пабл., 2016. - 279 с.: 60x90 1/16 ISBN 978-5-9614-4582-4

-Режим доступа:  http://znanium.com/catalog/product/917619
5. Управление персоналом (для бакалавров). Учебник: учебник / Н.В. Федорова, О.Ю. Минченкова. — Москва : КноРус, 2017. — 431 с. — ISBN 978-5-406-05769-8.

-Режим доступа: https://www.book.ru/book/929805/view2/1
12. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины

1. http://www.gov.ru/main/regions/regioni-44.html - сервер органов государственной власти РФ

2. http://economy.gov.ru/minec/main
- Минэкономразвития РФ
      3. http://znanium.com/ Электронно- библиотечная система ZNANIUM.COM
13. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, современных профессиональных баз данных, перечень программного обеспечения и информационных справочных систем 
1. Пакет офисных программ MicrosoftOffice
2. Антивирусные программы
3. Программы-архиваторы
4. http://www.consultant.ru/popular/– сайт Справочной правовой системы «Консультант-плюс»

5. http://www.garant.ru/ сайт Справочной правовой системы «Гарант»

6. http://www.law.edu.ru/  – Федеральный правовой портал
Каждый обучающийся в течение всего обучения обеспечивается индивидуальным неограниченным доступом электронно-библиотечной системе и электронной информационно-образовательной среде.

14. Описание материально–технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине

Образовательный процесс должен быть обеспечен специальными помещениями, которые представляют собой аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации, помещения для самостоятельной работы студентов. 

Специальные помещения соответствуют действующим противопожарным правилам и нормам, укомплектованы специализированной мебелью. 

Аудитории лекционного типа, оснащенные проекционным оборудованием и техническими средствами обучения, обеспечивающими представление учебной информации большой аудитории. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой, обеспечивающей доступ к сети Интернет и электронной информационно-образовательной среде университета.

15. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

Прежде всего, студентам необходимо обратиться к своим конспектам лекции и соответствующему разделу учебника. После этого можно приступить к изучению нормативного материала, специальной литературы. Изучение всех источников должно идти под углом зрения поиска ответов на вынесенные на практическое занятие вопросы: нужно законспектировать первоисточники, выписать в словарик и выучить термины.

Завершающий этап подготовки состоит в составлении развернутых планов выступления по каждому вопросу (конкретного задания). 

Форма проведения практического занятия объявляется студентам заранее, чтобы у них была реальная возможность успешно подготовиться к активному участию.

При изучении литературы, нормативного и иного материала следует выделять вопросы, которые остались непонятными, требуют дополнительного усвоения. 

В случае пропуска практического занятия студент обязан подготовить материал и отчитаться по нему перед преподавателем в обусловленное время. Студент не допускается к экзамену, если у него есть задолженность по практическим занятиям.

С целью формирования и развития профессиональных навыков, обучающихся по дисциплине предусматривается использование активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой. 

Для развития и совершенствования практических навыков студентов организуются учебные занятия в виде деловых игр, учебной дискуссии, тренинга, ролевых игр, мозгового штурма и т.д., при подготовке к которым студенты заранее распределяются по группам, каждая из которых решает конкретную задачу в рамках общей решаемой проблемы. 
16.Методические рекомендации по организации изучения дисциплины для преподавателей, образовательные технологии

Оценочные средства для контроля успеваемости и результатов освоения дисциплины:

а) для текущей успеваемости: опрос, практические задания, темы рефератов для их написания;

б) для самоконтроля обучающихся: тесты, вопросы для опроса;

в) для промежуточной аттестации: вопросы для зачета.

При реализации различных видов учебной работы по дисциплине «Этика менеджмента» используются следующие образовательные технологии:

- лекция-визуализация с использованием методов проблемного изложения материала; 
- обсуждение подготовленных студентами презентаций (дискуссия). 
          Используются следующие виды оценочных средств:

- опрос (как одна из его разновидностей «блиц-опрос» (не более 15 минут);
-практические задания;
- рефераты;
- тесты. 

 Опросы (письменные блиц-опросы)
Письменные блиц-опросы позволяют проверить уровень подготовки к практическому занятию всех обучающихся в группе, при этом оставляя достаточно учебного времени для иных форм педагогической деятельности в рамках данного занятия. Письменный блиц-опрос проводится без предупреждения, что стимулирует обучающихся к систематической подготовке к занятиям. Вопросы для опроса готовятся заранее, формулируются узко, дабы обучающийся имел объективную возможность полноценно его осветить за отведенное время (10-15 мин.). 

Письменные опросы целесообразно применять в целях проверки усвояемости значительного объема учебного материала, например, во время проведения зачета, когда необходимо проверить знания студентов по всему курсу.

При оценке опросов анализу подлежит точность формулировок, связность изложения материала, обоснованность суждений. 

Подготовка и выполнение практических заданий

Выполнение практических заданий осуществляется с целью проверки уровня навыков (владений) студента по дисциплине.

Студенту объявляется условие задачи, решение которой он излагает устно. Длительность решения задачи – 10 минут.

Эффективным интерактивным способом решения задач является сопоставления результатов разрешения одного задания двумя и более малыми группами обучающихся. 

Задания, требующие изучения значительного объема нормативного или правоприменительного материала, необходимо относить на самостоятельную работу студентов, с непременным разбором результатов во время практических занятий. В данном случае выполнение практических заданий с обоснованием должно представляться на проверку в письменном виде. 

При оценке решения заданий анализируется понимание студентом конкретной ситуации, способность обоснования выбранной точки зрения, умением выявить основные положения, кратно изложить необходимый материал. 

Решение заданий в тестовой форме (тестов) 

Не менее, чем за 1 неделю до тестирования, преподаватель должен определить студентам исходные данные для подготовки к тестированию: назвать разделы (темы, вопросы), по которым будут задания в тестовой форме, нормативные правовые акты и теоретические источники (с точным указанием разделов, тем, статей) для подготовки.  

Каждому студенту отводится на тестирование 40 минут, по 2 минуты на каждое задание. До окончания теста студент может еще раз просмотреть все свои ответы на задания и при необходимости внести коррективы. 

При прохождении тестирования пользоваться конспектами лекций, учебниками и другим информационным материалом не разрешено. 
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1. Паспорт

фонда оценочных средств

1.1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины

	Индекс
	Формулировка компетенции

	ПК-1
	владением навыками использования основных теорий мотивации, лидерства и власти для решения стратегических и оперативных управленческих задач, а также для организации групповой работы на основе знания процессов групповой динамики и принципов формирования команды, умение проводить аудит человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры;

	ПК-2
	владением различными способами разрешения конфликтных ситуаций при проектировании межличностных, групповых и организационных коммуникаций на основе современных технологий управления персоналом, в том числе в межкультурной среде. 




1.2. Сведения об иных дисциплинах (преподаваемых, в том числе, на других кафедрах) участвующих в формировании данных компетенций
Компетенция ПК-1 формируется в процессе изучения дисциплин (прохождения практик): аудит персонала, управление человеческими ресурсами, связи с общественностью, экономика труда, мотивация труда, психология и конфликтология, психология управления, тренинг навыков подбора персонала, организационная культура, этика менеджмента, персональный менеджмент, учебная практика: практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, производственная практика: практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, производственная практика: преддипломная практика.
Компетенция ПК-2 формируется в процессе изучения дисциплин (прохождения практик): трудовое право, управление изменениями, деловые переговоры, психология и конфликтология, психология управления, тренинг навыков подбора персонала, организационная культура, этика менеджмента, персональный менеджмент, учебная практика: практика по получению первичных профессиональных умений и навыков, производственная практика: практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, производственная практика: преддипломная практика.

1.3. Этапы формирования и программа оценивания контролируемой компетенции
Основными этапами формирования компетенций при изучении студентами дисциплины является последовательное изучение содержательно связанных между собой тем учебных занятий. Изучение каждой  темы предполагает овладение студентами необходимыми компетенциями. Результат аттестации студентов на различных этапах формирования компетенции показывает уровень освоения компетенций студентами. 
	
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Контролируемые модули, разделы (темы) дисциплины
	Наименование оценочного средства

	1
	ПК-1
	Тема 1. Методологические основы этики менеджмента
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 2. Профессиональная этика. Этика деятельности менеджера.  
	Реферат, опрос

	
	
	Тема 3. Эпистолярный, разговорный и телефонный этикет
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 4. Этикет деловых приемов. Искусство ведения деловых переговоров
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 5. Международный деловой этикет
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 6. Презентация фирмы, товара или проекта
	Тестирование

	2
	ПК-2
	Тема 1. Методологические основы этики менеджмента
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 2. Профессиональная этика. Этика деятельности менеджера.  
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 3. Эпистолярный, разговорный и телефонный этикет
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 4. Этикет деловых приемов. Искусство ведения деловых переговоров
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 5. Международный деловой этикет
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 6. Презентация фирмы, товара или проекта
	Тестирование


Процедура оценивания

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности профессиональных компетенций студента при осуществлении текущего контроля и проведении промежуточной аттестации.

2. Уровень сформированности компетенции (одной или нескольких) определяется по качеству выполненной студентом работы и отражается в следующих формулировках: высокий, хороший, достаточный, недостаточный.

3. При выполнении студентами заданий текущего контроля и промежуточной аттестации оценивается уровень обученности «знать», «уметь», «владеть» в соответствии с запланированными результатами обучения и содержанием рабочей программы дисциплины: 

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, выполнении тестовых заданий, практических заданий,

· степень владения профессиональными умениями – при решении аналитических заданий, выполнении практических заданий и других заданий.

4. Результаты выполнения заданий фиксируются в баллах в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций. Общее количество баллов складывается из:

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «уметь», 

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «владеть», 

· сумма баллов за ответы на дополнительные вопросы.

5. По итогам текущего контроля и промежуточной аттестации в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций определяется уровень сформированности компетенций студента и выставляется оценка по шкале оценивания.

1.4. Показатели и критерии оценивания компетенций, шкала оценивания

	Компетенции
	Показатели оценивания
	Критерии оценивания компетенций

	
	
	Достаточный
	 Недостаточный

(содержит большое кол-во ошибок /ответ не дан) - 2 б.
	Итого

	
	
	Высокий (верно и в полном объеме)
5 6.
	Средний
(с
незначительным и замечаниями) 4 6.
	Низкий (на базовом уровне, с ошибками) 3 6.
	
	

	Теоретические показатели

	ПК-1
	знать: основные управленческие теории, подходы к мотивации и стимулированию;
	Знает верно и в полном объеме
	Знает с незначительными замечаниями
	Знает на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	ПК-2
	знать: природу деловых и межличностных конфликтов; 


	Знает верно и в полном объеме
	Знает с незначительными замечаниями
	Знает на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	

	Практические показатели

	ПК-1
	уметь: аргументировано отстаивать управленческие решения, заинтересовывать и мотивировать персонал; 

-диагностировать организационную культуру, выявлять ее сильные и слабые стороны, разрабатывать предложения по ее совершенствованию;
	Умеет верно и в полном объеме
	Умеет с незначительными замечаниями
	Умеет на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	ПК-2
	уметь: использовать эффективные способы минимизации негативного влияния конфликтов на деятельность предприятия; 

моделировать и оценивать систему деловых связей взаимоотношений в организации и ее подразделениях (на разных уровнях);
	Умеет верно и в полном объеме
	Умеет с незначительными замечаниями
	Умеет на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	

	Владеет

	ПК-1
	владеть: методами стимулирования и мотивация; 

- методами проведения аудита человеческих ресурсов и оценки организационной культуры;
	Владеет навыками верно и в полном объеме
	Владеет навыками с незначительными замечаниями
	Владеет навыками на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	ПК-2
	владеть: психологическими и правовыми знаниями, используемыми в разрешении конфликтных ситуаций.
	Владеет навыками верно и в полном объеме
	Владеет навыками с незначительными замечаниями
	Владеет навыками на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	

	Всего
	
	
	
	
	
	6-15


     Шкала оценивания
для проведения зачета
	Оценка
	Баллы
	Уровень сформированности компетенции

	зачтено
	7-15
	достаточный

	не зачтено
	6 и менее
	недостаточный


2. Типовые контрольные задания для оценки результатов обучения по дисциплине и иные материалы для подготовки к промежуточной аттестации

2.1. Материалы для подготовки к промежуточной аттестации

Вопросы к зачету по дисциплине
«Этика менеджмента»
1. Психологический портрет современного менеджера.

2.  Основные типы менеджеров. 

3. Практика эффективного руководства.

4.  Тактика деловых взаимоотношений. 

5. Специфика управления женским персоналом.

6. Признаки слабого руководителя.

7. Стратегии успеха в общении.

8. Невербальное восприятие партнера по деловому общению.

9. Классификация невербальных средств общения.

10. Мимические коды  эмоциональных состояний и их особенности в деятельности руководителей.

11. Особенности невербального отражения. 

12. Управление языком телодвижений.

13. Роль физиогномики в деловом общении.

14. Социокультурные  модели  жестикуляций и табулирование жестов.

15.  Основные барьеры слушания

16. Деловые коммуникации.

17. Формы делового общения: деловая беседа; деловой телефон; деловые  переговоры; деловые совещания и собрания; публичные выступления и их характеристики.

 18. Типы вопросов собеседников и их характеристики.

 19. Создание благоприятного психологического  климата во время переговоров.    

 20. Особенности переговорного процесса.

 21. Техника и тактика аргументирования: доказательная аргументация.

 22. Психотехнологии управления партнером в деловом общении.

 23.  Психологическая сущность формирования первого впечатления.

 24.  Психологические уловки в деловом общении.

Литература для подготовки к зачету:

а) нормативные правовые документы

4. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 № 51–ФЗ (ред. от 26.07.2006) // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 32. – Ст. 3301. – КонсультантПлюс. [Элек​трон. ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2016.]
5. Федеральный закон от 27.12.2002 N 184-ФЗ (с изм. и доп.) «О техническом регулировании» 

6. Федеральный закон от 08.12.2003 № 164-ФЗ (с изм. и доп.) «Об основах государственного регулирования внешнеторговой деятельности» 

б) основная литература

1.Этика менеджмента: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 5-е изд. - М.:Дашков и К, 2016. - 272 с. ISBN 978-5-394-02645-4 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937390
2. Психология и этика менеджмента и бизнеса: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 8-е изд. - М.:Дашков и К, 2017. - 276 с.: ISBN 978-5-394-02828-1 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937397
в) дополнительная литература: 

1. Этика деловых отношений: учебник / А.О. Блинов, И.Е. Лыскова. — Москва: КноРус, 2018. — 175 с. — Для бакалавров. — ISBN 978-5-406-05670-7.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/923520/view2/1
2. Этика бизнеса: учебное пособие / Г.Н. Гужина, Р.Г. Мумладзе, А.А. Гужин. — Москва : Русайнс, 2018. — 228 с. — ISBN 978-5-4365-1284-6.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/926452/view2/1
3. Вопросы этики в управлении бизнесом: учебное пособие / О.В. Григоренко, И.О. Садовничая. — Москва: Русайнс, 2017. — 116 с. — ISBN 978-5-4365-1804-6.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/926339/view2/1
4. Развитие потенциала сотрудников: Профессиональные компетенции, лидерство, коммуникации: учебное пособие / Иванова С.В., Болдогоев Д., Борчанинова Э., - 5-е изд. - М.:Альпина Пабл., 2016. - 279 с.: 60x90 1/16 ISBN 978-5-9614-4582-4

-Режим доступа:  http://znanium.com/catalog/product/917619
5. Управление персоналом (для бакалавров). Учебник: учебник / Н.В. Федорова, О.Ю. Минченкова. — Москва : КноРус, 2017. — 431 с. — ISBN 978-5-406-05769-8.

-Режим доступа: https://www.book.ru/book/929805/view2/1
2.2. Критерии оценки для проведения зачета по дисциплине
Зачет является формой проверки знаний, умений и навыков, приобретенных обучающимися в процессе усвоения учебного материала лекционных, практических и семинарских занятий по дисциплине. Организация проведения зачета регламентируется рабочим учебным планом, расписанием учебных занятий и программой учебной дисциплины. Зачет принимается преподавателем-лектором по данной дисциплине. К сдаче зачета допускаются обучающиеся, полностью выполнившие учебную программу по данной дисциплине. 

Критерии оценки ответа на зачете  следующие.

Оценка «зачтено» ставится, если при определении сущности раскрываемых понятий, теорий, явлений, обучающийся имеет достаточный уровень знаний. В ответе отсутствуют выводы. Речевое оформление требует поправок, коррекции. Обучающийся показал достаточный  уровень сформированности компетенции ПК-1, ПК-2.
Оценка «не зачтено»  ставится, если у обучающегося отсутствует связь данного понятия, теории, явления с другими объектами дисциплины. 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. Обучающийся показал  недостаточный  уровень сформированности компетенции ПК-1, ПК-2.
2.3. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания по

дисциплине

Общая процедура оценивания определена Положением о фондах оценочных средств.

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности общекультурных и профессиональных компетенций студента, уровней обученности: «знать», «уметь», «владеть».

2. При сдаче зачета:

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, при выполнении тестовых заданий, практических работ;

· степень владения профессиональными умениями, уровень сформированности компетенций (элементов компетенций) - при решении ситуационных задач, выполнении практических работ и других заданий.

3. Результаты промежуточной аттестации фиксируются в баллах. Общее количество баллов складывается из следующего:

· до 60% от общей оценки за выполнение практических заданий;
· до 30% оценки за ответы на теоретические вопросы;
· до 10% оценки за ответы на дополнительные вопросы.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ
И ТЕКУЩЕЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

ЭТИКА МЕНЕДЖМЕНТА
Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент
Направленность (профиль) Управление человеческими ресурсами
1. Материалы для текущего контроля
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 
ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
Тесты
по дисциплине «Этика менеджмента»

Вариант 1

1. Как осуществляется текущий контроль в организации?

1.  Путем заслушивания работников организации на производственных совещаниях;

2.  Путем наблюдения за работой работников;

3. + С помощью системы обратной связи между руководящей и руководимой системами;

4.  Путем докладов на сборах и совещаниях;

5.  Вышестоящей структурой.
2. Тест. Кто должен осуществлять контроль за выполнением поставленных задач перед коллективом?

1.  Специалисты;

2.  Работники;

3. + Руководители;

4.  Отдельные руководители;

5.  Министерства.
3. Контроль - это:

1. + Вид управленческой деятельности по обеспечению выполнения определенных задач и достижения целей организации;

2.  Вид человеческой деятельности;

3.  Наблюдение за работой персонала организации;

4.  Наблюдение за выполнением персоналом отдельных заданий;

5.  Постоянная проверка того, как организация осуществляет свои цели и корректирует свои действия.
4. Для сокращения потребности в контроле целесообразно:

1. + Создавать организационные и социально-психологические условия для персонала;

2.  Создавать соответствующие социальные условия для персонала;

3.  Создавать соответствующие организационные условия для персонала;

4.  Постоянно совершенствовать систему стимулирования труда персонала;

5.  Постоянно повышать квалификацию персонала.
5. Контроль должен быть:

1.  Объективным и гласным;

2.  Гласным и действенным;

3. + Объективным, деловым, эффективным, систематическим и гласным.

4.  Эффективным;

5.  Текущим.
6. Что есть основой мотивации труда в японских корпорациях?

1. Получение высоких материальных вознаграждений;

2. + Гармонизация между трудом и капиталом;

3.  Признание заслуг;

4.  Постоянное повышение квалификации персонала;

5.  Достижение конкурентного преимущества.
7. Какие основные группы потребностей выделил украинский ученый Туган-Барановский?

1.  Физиологические и альтруистические;

2.  Половые и физиологические;

3. + Физиологические, половые, симптоматические инстинкты и потребности, альтруистические;

4.  Физиологические и симптоматические;

5.  Физиологические, потребности в безопасности, в отношениях принадлежности, в самовыражении, в самоактуализации.
8. Когда исторически возник вопрос мотивации труда?

1.  Со времен появления денег;

2.  Со времен возникновения организаций;

3.  Со времен появления руководителя организации;

4. + Со времен зарождения организованного производства;

5. Во время буржуазных революций в Европе.
Тест - 9. Как следует понимать мотивы престижа?

1. Попытки работника занять высшую должность в организации;

2. + Попытки работника реализовать свою социальную роль взять участие в общественно важной работе;

3.  Попытки работника получать высокую зарплату;

4.  Попытки работника взять участие в общественной работе;

5.  Попытки работника иметь влияние на других людей.
10. Какие основные группы мотивов к труду выделил украинский ученый В. Подмарков?

1.  Обеспечение и признание;

2.  Признание и престиж;

3. + Обеспечение, признание, престиж;

4.  Обеспечение и престиж;

5.  Имидж, престиж.
11. Если Вам придется объяснять, что представляет собой функция планирования, то Вы скажете что это:

1. + Установление целей и задач развития объектов управления, определение путей и средств их достижения;

2.  Установление целей организации;

3.  Определение путей и средств выполнения заданий;

4.  Определение способов достижения целей организации;

5.  Моделирование действий организации.
12. Одна из форм монополии, объединение многих промышленных, финансовых и торговых предприятий, которые формально сохраняют самостоятельность, а фактически подчинены финансовому контролю и руководству главенствующей в объединении группе предприятий:

1. + Концерн;

2.  Картель;

3.  Консорциум;

4.  Корпорация;

5.  Ассоциация.
13. Вид хозяйственной деятельности, при которой часть участников отвечает по долгам всем своим имуществом, а часть только в пределах своих взносов в уставной фонд

1.  Дочернее товарищество;

2.  Товарищество с ограниченной ответственностью;

3.  Полное товарищество;

4. + Коммандитное товарищество;

5. Акционерное общество.
14. Вид хозяйственной деятельности, при которой ее участники отвечают по долгам предприятия своими взносами в уставной фонд, а при недостаче этих сумм - дополнительное имущество, которое им принадлежит:

1.  Полное товарищество;

2.  Товарищество с ограниченной ответственностью;

3.  Коммандитное товарищество;

4. + Товарищество с дополнительной ответственностью;

5. Производственный кооператив.
15. Вид хозяйственной деятельности, когда все ее участники занимаются совместной предпринимательской деятельностью и несут солидарную ответственность по обязательствам общества всем своим имуществом это -:

1.  Товарищество с дополнительной ответственностью;

2.  Товарищество с ограниченной ответственностью;

3. + Полное товарищество;

4.  Коммандитное товарищество;

5.  Акционерное общество.
16. Организация, которая имеет однозначные внутренние взаимосвязи жесткую регламентацию всех сторон деятельности это:

1.  Первичная организация;

2.  Органическая организация;

3.  Вторичная организация;

5. На корпоративном уровне.
17. К средствам мотивации труда не относятся:

1.  Вознаграждения;

2.  Проведение производственных совещаний;

3.  Повышение квалификации персонала;

4. + Обеспечение условий для самовыражения;

5. Объявление благодарности.
18. На уверенности в том, что за определенную выполненную работу человек получит вознаграждение основывается следующая теория мотивации:

1.  Справедливости;

2.  Потребностей;

3.  Вознаграждений;

4. + Ожиданий;

5. Предположений.
19. В соответствии с концепцией Мескона основные (общие) функции управления реализуются в следующем порядке:

1. + Планирование, организация, мотивация, контроль;

2.  Организация, планирование, контроль, мотивация;

3.  Планирование, организация, контроль, мотивация;

4.  Мотивация, контроль, планирование, организация;

5.  Стратегия, планирование, организация, контроль.
20. Когда осуществляется заключительный контроль в организации?

1. До фактического начала выполнения работ;

2. + После, выполнения запланированных работ;

3.  В ходе проведения определенных работ;

4.  Тогда, когда удобно руководителю;

5.  После достижения поставленных целей

Вариант 2
1. Когда осуществляется текущий контроль в организации?

1.  После выполнения определенных работ;

2.  До фактического начала выполнения определенных работ;

3. + В ходе проведения определенных работ;

4.  Тогда, когда удобно руководителю;

5.  Тогда, когда удобно коллективу.
2. Что обеспечивает управленческая функция «мотивация»?

1. Достижение личных целей;

2. + Побуждение работников к эффективному выполнению поставленных задач;

3.  Исполнение принятых управленческих решений;

4.  Обеспечение бесспорного влияния на подчиненного;

5. Побуждение работников к деятельности.
3. Если вам придется объяснять, что представляет собой функция мотивации, то Вы скажете, что это:

1.  Процесс достижения поставленных перед администрацией целей;

2.  Побуждение себя к эффективной деятельности;

3. +Процесс побуждения себя и других к эффективной деятельности достижения поставленных перед организацией целей;

4. Способ влияния на персонал с целью достижения целей;

4. + Механистическая организация;

5. Динамичная организация.
4. Определяются следующие фазы жизненного цикла организации:

1.  Создание, становление, развитие, возрождение;

2.  Рождение, зрелость;

3. + Рождение, детство, юность, зрелость, старение, возрождение;

4.  Рождение, зрелость, возрождение;

5.  Создание, развитие, зрелость, старение.
5. К основным составляющим элементам внутренней среды организации не относятся:

1. Потребители, конкуренты, законы;

2. + Цели, задачи;

3.  Персонал, технологии;

4.  Структура управления;

5.  Потребители.
6. Что следует понимать под миссией организации?

1.  Основные задания организации;

2.  Основные функции организации;

3.  Основное направление деятельности;

4. + Четко выраженные причины существования;

5. Основные принципы организации.
7. Если Вам придется объяснять что следует понимать под организацией, Вы скажете, что это:

1. Объединение людей для выполнения определенных работ;

2. + Сознательное объединение людей, которое действует на основании определенных процедур и правил и совместно реализует определенную программу или цели;

3.  Группа людей, которые совместно реализуют определенные программы; .

4.  Группа людей, которые объединяются на основе симпатии друг к другу для реализации личных целей;

5.  Объединение людей по интересам.
8. К внутренней среде относятся:

1. Поставщики, трудовые ресурсы, законы и учреждения государственного регулирования, потребители, конкуренты;

2. Состояние экономики, изменения в политике, социальная культура, НТП, технологии, групповые интересы, международная среда;

3. + Цели, кадры, задачи, структура, технология, организационная культура;

4.  Планы, прогнозы, организационная структура, мотивация,  контроль ;

5.  Партнеры, персонал, социально-психологические условия.
9. Тест по менеджменту. К внешней среде организации непрямого действия относятся:

1. Поставщики, трудовые ресурсы, законы и учреждения государственного регулирования, потребители, конкуренты;

2. + Состояние экономики, изменения в политике, социальная культура, НТП, технологии, групповые интересы, международная среда;

3.  Цели, кадры, задачи, структура, технология, организационная культура;

4.  Планы, прогнозы, организационная структура, мотивация, контроль;

5.  Партнеры, персонал, социально-психологические условия.
10. Какие принципы менеджмента обосновал в своей книге «Никомаховая этика» древнегреческий философ Аристотель?

1. + Этические и эстетические принципы;

2.  Организационные;

3.  Корпоративные;

4.  Моральные принципы;

5. Специфические принципы.
11. Как можно объяснить сущность принципа «подчиненность личного интереса общему»?

1.  В организации всегда должен учитываться только личный интерес руководителей организации;

2.  Интерес одного работника должен преобладать над интересами организации в целом;

3.  Интерес отдельных менеджеров должен преобладать над интересами отдельных групп работников;

4. + В организации интересы одного работника или группы не должен преобладать над интересами организации в целом;

5. Интерес организации не должен преобладать над интересами коллектива.
12. Что предусматривает дисциплина как принцип менеджмента?

1. Выполнение всеми работниками поставленных заданий;

2. + Четкое придерживание администрацией предприятия и его персоналом заключенного коллективного договора и контракта;

3.  Выполнение менеджерами поставленных заданий;

4.  Выполнение работниками аппарата управления поставленных заданий;

5.  Полное подчинение работников руководящему аппарату.
13. Что должны отражать современные принципы менеджмента?

1.  Основные закономерности управления;

2.  Основные связи, которые складываются в системе;

3.  Основные отношение, которые складываются в системе;

4. + Основные свойства, связи и отношения управления, которые складываются в системе;

5. Обязательное наличие цели при управлении.
14. Что является основой управления какой либо системы?

1. + Принципы, которые отражают рыночные условия хозяйствования;

2.  Методы менеджмента;

3.  Функции менеджмента;

4.  Финансовые ресурсы;

5. Объект менеджмента.
15. Где по мнению отечественных и зарубежных специалистов менеджмента формировалась практика управления организацией?

1.  В Шумерии, Македонии, Риме, Киевской Руси;

2.  В Киевской Руси;

3. + В Риме и Шумерии;

4. В Шумерии и Македонии;
          5. В Русской империи.
16. Подход, который требует принятия оптимального решения, которое зависит от соотношения взаимодействующих факторов - это:

1. + Ситуационный подход;

2.  Системный подход;

3.  Процессный подход;

4.  Поведенческий подход;

5.  Текущий подход. 
17. Если управление рассматривает все процессы и явления в виде целостной системы, которая имеет новые качества и функции, которые отсутствуют у элементов, которые их составляют, то мы имеем дело с:

1.  Поведенческим подходом.

2.  Процессным подходом;

3.  Ситуационным подходом;
          4. + Системным подходом;

5. Текущим подходом.
18. Что является составляющим элементом управления?

1. + Маркетинг;

2.  Менеджмент;

3.  Экономические процессы;

4.  Социально-экономические процессы;

5.  Финансы.
19. Каким методам управления, организациями принадлежит ведущая роль в современных условиях?

1. + Экономическим;

2.  Социально-психологическим;

3.  Организационно-распорядительным;

4.  Распорядительным;

5.  Социально-экономическим.
20. К первичным потребностям относятся:

1. Психологические;

2. + Физиологические;

3.  Экономические;

4.  Материальные;

5.  Социальные.

Критерии к оцениванию
По дисциплине «Этика менеджмента» предусмотрено проведение письменного тестирования.

Критерии оценки знаний при проведении тестирования

При проведении тестирования каждому студенту предлагается  тест с 20 заданиями, при этом используются следующие критерии тестового контроля оценки знаний студентов:

«20-18» правильных ответов – отлично

«17-14» правильных ответа – хорошо

«13-10» правильных ответа – удовлетворительно

«9» и менее правильных ответа – неудовлетворительно 

Результаты тестирования с оценкой отлично и хорошо учитываются при выставлении творческого рейтинга студенту.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 
ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
Тематика рефератов
по дисциплине «Этика менеджмента»
1.Разнообразие определений понятия «общение» в психологии.

2.Общение как деятельность.

3.Соотношение понятий «социальная перцепция», «межличностная перцепция», «взаимопонимание», «познание другого».

5.Проблема восприятия человека человеком (А.А.Бодалев, М.Ротбарт, П.Биррелл).

6.Совместимость и ее принципы. 

7.Соотношение вербальной и невербальной сторон коммуникации.

8.Мимические коды эмоциональных состояний.

9.Социокультурные модели жестикуляции и табулирование жестов.

10.Правила повышения эффективности беседы.

11.Ролевая структура группы.

12.Групповое давление и конформное поведение.

13.Особенности группового общения.

14.Типы взаимоотношений в группе.

15. Трансактный анализ Э.Берна.

16.Концепция Дж.Кейнса о мотивах экономического поведения.

17.Идея А.Адлера о стремлении к успеху как способе компенсации комплекса неполноценности личности.

18.Проблемы податливости и устойчивости в процессе убеждающего воздействия.

19.Механизмы сопротивляемости убеждающему воздействию.

20.Психологические приемы влияния на собеседников.

21.Создание  благоприятного психологического климата во время переговоров.

22.Протестантская этика.

23.Разнообразие национальных моделей общения, поведения и этикетности:  «переселенческие нации»  и американская модель, англо-германская модель, 

романская и среднеземноморская модель,  японская модель, китайская модель.

24.Классификация документов по внешнеэкономической деятельности.

25.Коммерческие письма, контракты, претензии.

Требования к написанию рефератов

Реферат должен составлять 20 - 25 листов печатного текста 14 шрифтом; 1,5 интервалом; шрифтом TimesNewRoman, включая введение, заключение, приложение и список использованных источников.  

Параметры страницы 1,5 см сверху и снизу; 2 см слева; 1 см справа. Нумерация страниц справа внизу, номер на первой странице (на титульном листе) не ставится.

Работа состоит, как правило, из двух глав, которые  могут быть разделены на параграфы, введения, заключения, списка использованных источников и приложения.

Введение пишется автором самостоятельно после того, как будет подобран материал всего реферата. Введение состоит из четырех основных частей:

 - доказательство актуальности выбранной темы;

 - оценка степени разработанности проблемы;

 - постановка цели и задач исследования;

 - обоснованность выбора структуры работы.

В первой части автор должен доказать, что выбранная им тема актуальна на современном этапе, что проблемы, которые поднимаются в работе, важны настолько, что требуют детального рассмотрения и заслуживают внимания всей аудитории.

 Далее автором указываются источники, которыми он пользовался при написании работы. Особо выделяются те пособия,  периодические статьи, сайты, монографии, которые помогли автору составить собственное мнение по выбранной проблематике. Также автором дается оценка о том, насколько полно и глубоко проработана выбранная им тема в экономической литературе.

У работы должна быть цель, она одна и отражает общую идею автора, соответствующую теме реферата. Задач может быть несколько, они ставятся исходя из структуры работы.

Далее автор делает вывод о необходимости в соответствие с поставленными задачами поделить работу на определенное количество глав и параграфов. Кратко описывается содержание каждой главы, перечисляется количество схем, графиков, таблиц.

Первая глава  - теоретическая. Здесь даются определения; описываются функции, причины, этапы, виды, типы, формы, эволюция, роль, трактовки различных ученых и проч.

Вторая глава  - практическая. Здесь автором рассматриваются определенные проблемы по теме реферата с привлечением статистических и фактических материалов. 

Рядом с каждой цифрой обязательно должна быть сноска на источник. Также 15 слов списанных с любого источника без переработки считается плагиатом. Поэтому при использовании в работе чужих мыслей необходимо делать сноску на автора. Сноски постраничные (нумерация сносок начинается заново на каждой странице). В тексте сноски обязательно помимо библиографических данных источника должны быть указаны  конкретные номера страниц, откуда взята цитата.

Заключение – это выводы по поставленным во введении задачам, т.е. автор показывает, как он решил поставленные им задачи и достиг цели работы.

Список использованных источников должен состоять не менее чем из 20 источников.
Пример оформления списка литературы:

а) оформление для книг, монографий и учебников:

1.Этика менеджмента: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 5-е изд. - М.:Дашков и К, 2016. - 272 с. ISBN 978-5-394-02645-4 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937390
2. Психология и этика менеджмента и бизнеса: учебное пособие / Семенов А.К., Маслова Е.Л., - 8-е изд. - М.:Дашков и К, 2017. - 276 с.: ISBN 978-5-394-02828-1 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/937397
б) для научных статей 
1. Сидоренко О.В. Особенности управления в организациях потребительской кооперации // Региональная экономика: теория и практика. – 2018. – № 10. – С. 31–37.

Критерии оценки реферата

1. Оценка «5» - отлично – если: 

· реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы

2. Оценка «4» - хорошо -   если:

· реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Перечень вопросов для опроса (письменного блиц-опроса)
по дисциплине «Этика менеджмента»

1. Предмет этики и этикета деловых отношений. Связь этики фундаментальной и прикладной.

2. Структура и функции этики и этикета делового общения. Этика и этикет делового общения: связь и различия.

3. Предмет этики как философской дисциплины. Понятие «этика»: этимология, развитие, современное содержание.

4. Причины социальной востребованности этики деловых отношений в ХХ веке.

5. Общечеловеческие ценности и нормы – основа этики делового общения.

6. Категорический императив И. Канта - основа этики деловых отношений.

7. Деловая, профессиональная, управленческая этика.

8. Этика деловых отношений, ее история и основные этапы становления.

9. Миф как форма регламентации поведения и норм общения человека в древности.

10. Этика деловых отношений на Древнем Востоке.

11. Этика деловых отношений в эпоху античности.

12. Роль принципа «золотой середины» Аристотеля в этике деловых отношений.

13. Честь и достоинство в этике и нравственно-деловой культуре гуманистов эпохи Возрождения.

14. Формирование уважения и свободы в деловой культуре Нового времени.

15. Утилитаризм этики деловых отношений в Х1Х веке.

16. Специфика деловой этики в ХХ веке.

17. Этика деловых контактов в советскую эпоху.

18. Национальные особенности деловых отношений в русской культуре.

20. Развитие этики и этикета деловых отношений в России.

.21. Характерные черты этики делового общения в современной России.

22.Основные принципы этики деловых отношений: общая характеристика и объективный характер.

23. Повседневный этикет и протокол деловых людей.

24. Стандарты этики международного общения в современном мире.

25.Визитная карточка.

26.Подарки и сувениры в международных деловых контактах.

27.Роль переводчика в международных переговорах.

28.Национальные стили и особенности делового общения в США, Германии, Франции.


Краткие рекомендации к выполнению

Письменный блиц-опрос проводится без предупреждения, что стимулирует обучающихся к систематической подготовке к занятиям. Вопросы для опроса готовятся заранее, формулируются узко, чтобы обучающийся имел объективную возможность полноценно его осветить за отведенное время (10-15 мин.). 

Критерии оценки: 

«Отлично» - вопрос раскрыт полностью, точно обозначены основные понятия и характеристики в соответствии с нормами права и теоретическим материалом.

«Хорошо» - вопрос раскрыт, однако нет полного описания всех необходимых элементов.

«Удовлетворительно» - вопрос раскрыт неполно, присутствуют грубые ошибки, однако есть некоторое понимание раскрываемых понятий.

«Неудовлетворительно» - ответ на вопрос отсутствует или в целом не верен.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»
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Практические задания
по дисциплине «Этика менеджмента»
1. Встреча с деловым партнером назначена на 11.20 на нейтральной территории. Во сколько Вы собираетесь появиться в назначенном месте?

2. Стоит ли в беседе с деловым партнером подчеркнуть, что только письменное соглашение имеет ценность?

3. Устная договоренность подтверждена письменной, но в нее вошли не все пункты устного соглашения. Остаются ли действующими незаписанные устные договоренности?

4. Ситуация.

Около месяца назад у Вас была беседа с одним из заместителей генерального директора крупной фирмы. Собеседница заинтересовалась Вашим предложением и обещала получить положительное решение у генерального директора, сказав, что видит в этом определенный интерес и для своей службы.

С тех пор Вы несколько раз звонили, но результата не было: командировка (то её, то генерального директора), его занятость… И сегодня, позвонив, Вы услышали то же.

Надо как-то подтолкнуть решение вопроса. Какими словами Вы предварите свою просьбу ускорить решение?

а) «Мы по-прежнему ждем решения нашего вопроса»;

б) «Мы очень ждем Вашей помощи»;

в) «Скоро месяц, а вопрос все не решается»;

г) «Конечно, в крупных организациях и вопросов больше, и решаются они обычно дольше. Однако наше дело уже нельзя откладывать»;

д) «Через 3 дня у нас с Вами юбилей.

· Какой?

· Исполнится месяц нашего знакомства»
е) «Когда я рассказывал о нашем предложении, мне показалось, что решить его Вам будет не трудно. Но, видно, обстоятельства сильнее нас?»

5. Вы кладете в почту руководителя важную служебную записку, подкрепленную документами. У Вас имеется один очень сильный документ (А), два сильных (Б и В), два средней силы (Г и Д), два слабых (Е и Ж). В каком порядке Вы их положите? Ответ напишите в виде цепочки букв.

6. Какие темы уместны в преддверии  деловой беседы: погода, как добрались, политические события, общие знакомые (люди, организации) и т.д. Перечислите уместные темы.

Критерии оценки:

Оценка «отлично» выставляется за полный ответ на поставленный вопрос с включением в содержание ответа лекции, материалов учебников, дополнительной литературы без наводящих вопросов. 

Оценка «хорошо» выставляется за полный ответ на поставленный вопрос с включением в содержание ответа материалов учебников с четкими положительными ответами на наводящие вопросы преподавателя. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется за ответ, в котором озвучено более половины требуемого материала, с положительным ответом на большую часть наводящих вопросов. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется за ответ, в котором озвучено менее половины требуемого материала или не озвучено главное в содержании вопроса с отрицательными ответами на наводящие вопросы или студент отказался от ответа без предварительного объяснения уважительных причин.
2.Материалы для проведения текущей аттестации

Текущая аттестация обучающихся проводится с учетом показателей оценивания компетенций на следующих этапах:

Этап 1. Формирование базы знаний:
- посещение лекционных и практических занятий;
- ведение конспекта лекций;
- участие в обсуждении теоретических вопросов на практических занятиях; 

- наличие на практических занятиях требуемых материалов (нормативные акты, формы документов);
- наличие выполненных самостоятельных заданий по теоретическим вопросам тем.  
Этап 2. Формирование навыков практического использования знаний
- правильное и своевременное выполнение практических заданий; 

- обоснованное решение аналитических заданий; 

- способность обосновать свою точку зрения, опираясь знания нормативных документов;
- наличие правильно выполненной самостоятельной работы по решению практических заданий.
Этап 3. Проверка усвоения материала
- степень активности и эффективности участия студента по итогам каждого практического занятия;
- степень готовности студента к участию в практическом занятии;
- правильность и обоснованность представленных решений практических и ситуационных задач;
- успешное прохождение тестирования.  

Критерии оценки

«Аттестован» -  выставляется студенту, если более чем на 50 % выполнены следующие условия:
- посещаемость не менее 90% лекционных и практических занятий; 

- наличие конспекта лекций по всем темам, вынесенным на лекционное обсуждение; 

- участие в обсуждении теоретических вопросов тем на каждом практическом занятии; 

- требуемые для занятий материалы (практикум, нормативные акты, учебник и проч.) в наличии;
- задания для самостоятельной работы выполнены письменно и своевременно;
- решения задач самостоятельно выполнены и представлены в письменной форме; 

- студент может обосновать применение тех или иных нормативных актов для конкретных ситуаций;
- студент может применять различные способы толкования нормативных актов;
- способность обосновать свою точку зрения;
- практические задания и ситуационные задачи решены с использованием необходимых нормативных правовых источников;
- тестовые задания решены самостоятельно, в отведенное время, результат выше пороговых значений.
«Не аттестован» - выставляется, если студентом указанные условия выполнены менее чем на 50%.
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�Ежегодно обсуждаются на заседании кафедры и сдаются в учебно-методическое отдел срок до 20 октября текущего учебного года.





