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Общие положения

Выполнение контрольной работы по указанной дисциплине предусмотрено учебным планом и рабочей программой по дисциплине «Профессиональная этика и служебный этикет».
Контрольная работа представляет собой письменную работу, выполняемую по дисциплине, в рамках которой решаются конкретные задачи либо раскрываются определенные условием вопросы с целью оценки качества усвоения студентами отдельных, наиболее важных разделов, тем и проблем изучаемой дисциплины, умения решать конкретные теоретические и практические задачи.
Выполнение письменных заданий, в виде контрольной работы, один из основных видов самостоятельной работы обучающихся и важный этап их профессиональной подготовки. 
Основными целями написания  контрольной работы является расширение и углубление знаний обучающихся, выработка приемов и навыков в анализе теоретического и практического материала, а также обучение логично, правильно, ясно, последовательно и кратко излагать свои мысли в письменном виде.
 Обучающийся, со своей стороны, при выполнении контрольной работы должен показать умение работать с литературой, давать анализ соответствующих источников, аргументировать сделанные в работе выводы и, главное, – раскрыть выбранную тему.
Контрольная работа предполагает реферативное изложение двух теоретических вопросов, выбор которых  осуществляется обучающимися согласно порядкового номера в экзаменационной ведомости.
Преподавателем обеспечивается консультирование обучающихся по данной теме.


Темы контрольных работ 
по дисциплине:  «Профессиональная этика и служебный этикет» 

1. Происхождение профессиональной этики
2. Профессионализм как нравственная черта личности
3. Виды профессиональной этики
4. Необходимые профессиональные и человеческие качества
5. Хорошие манеры
6. Вежливость
7. Тактичность и чуткость
8. Скромность
9. Профессионализм как нравственная черта личности
10. Культурный облик руководителя
11. Беседы с посетителями и подчиненными
12. Этика приема посетителей и подчиненных
13. Невербальное общение
14. Требования к государственным служащим.
15. Конфликт интересов.
16. Основные функции этикета на государственной службе.
17. Основные принципы этикета государственного служащего.
18. Общие принципы служебного поведения государственных служащих
19. Этика государственной службы  как единство профессиональной и управленческой систем
20. Роль права в формировании и развитии этики государственной службы
21. Основные понятия профессиональной этики государственной службы
22. Проблема профессионально-нравственной деформации специалиста
23. Служебный и внеслужебный этикет
24. Проблема нравственного выбора
25. Кодекс профессиональной этики служащих правоохранительных органов
26. Кодекс профессиональной этики аудиторов
27. Кодекс профессиональной этики служащих налоговых органов
28. Кодекс профессиональной этики бухгалтеров, членов ИПБ России
29. Проблема толерантности в современном мире.
30. Критерии и показатели толерантности.
31. Основные идеи и принципы стратегии формирования толерантности.
32. Конфликт, его структура, причина.
33. Классификация социальных конфликтов
34. Общественная функция конфликта.
35. Конфликт в организации и управление конфликтом.

ТРЕБОВАНИЯ К СТРУКТУРЕ И ОФОРМЛЕНИЮ КОНТРОЛЬНОЙ РАБОТЫ

Структура контрольной работы:

1) титульный лист (Приложение А); 
2) содержание с указанием страниц каждого вопроса, подвопроса (пункта); 
3) текстовое изложение материала, разбитое на вопросы и подвопросы (пункты, подпункты) с необходимыми ссылками на источники, использованные автором; 
4)  список использованной литературы. 
 

Требования к оформлению контрольной работы

При оформлении контрольной работы обучающимся необходимо руководствоваться документами утвержденными приказом ректора № 242 от 16.12.2020г.:
1.  «Правила оформления письменных работ обучающихся для гуманитарных направлений подготовки».
2. «Правила применения шаблонов письменных работ обучающихся». 
Контрольная работа может быть выполнена в печатном либо рукописном виде. При выполнении работы в печатном  виде необходимо использовать: формат листа А 4;  шрифт 14; межстрочный интервал 1,5; поля: верхнее и нижнее 20 мм, левое 30 мм, правое 10 мм.  Все странице подлежат нумерации.
В тексте (кроме заголовков) допускается перенос слов. Выравнивание текста в работе - «по ширине».
Таблицы с исходной информацией должны иметь подстрочную (внизу таблицы) ссылку на источник информации и номер страницы источника, откуда эта информация получена. Все таблицы должны быть пронумерованы и иметь названия. 
Титульный лист считается первым листом текстового документа, однако номер листа на нем не проставляется. 
В содержании перечисляются наименования вопросов  основной части работы,  список использованных источников, при наличии приложения, каждое приложение с указанием номеров страниц, на которых они начинаются.
Список использованных источников должен содержать не менее 10 литературных источников, в том числе сведения о законодательных и нормативных актах по рассматриваемым вопросам, другим источникам, фактически использованным при выполнении контрольной работы. Он составляется в алфавитном порядке с соблюдением правил библиографического их описания в следующей последовательности: Конституция РФ, кодексы, законы, другие нормативные документы. Далее располагают методические материалы, монографии, учебники, справочники, научные статьи, материалы из периодической печати, сайты.
Полностью готовая и оформленная работа должна быть представлена преподавателю кафедры для проверки. Срок проверки работы 5  дней. После проверки преподаватель дает заключение о допуске к собеседованию или необходимости доработки. Проверенные контрольные работы хранятся  на  кафедре и выдаются студентам для собеседования с преподавателем или для доработки.
Защита контрольной работы
Основными критериями оценки контрольной работы являются:
1.Степень раскрытия сущности проблемы:
- соответствие содержания теме;
- полнота и глубина раскрытия основных понятий проблемы;
- умение работать с литературой, систематизировать и структурировать материал;
- умение обобщать, сопоставлять различные точки зрения по рассматриваемому вопросу, аргументировать основные положения и выводы
2. Соблюдение требований по оформлению:
- правильное оформление ссылок на используемую литературу;
- грамотность и культура изложения;
- владение терминологией и понятийным аппаратом проблемы;
- соблюдение требований к объему работы;
- культура оформления: выделение абзацев.

Получение положительной оценки по контрольной работе предусматривает выполнение всех предъявляемых требований. К собеседованию студент обязан учесть все замечания отмеченные в работе. Неудовлетворительную оценку студент получает в случае не выполнения предъявленных требований.
Объем контрольной работы регулируется студентом самостоятельно, исходя из критерия полного и качественного раскрытия всех вопросов выбранной теоретической темы, но не менее 20 страниц печатного текста.
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ПРИЛОЖЕНИЕ А
Форма титульного листа для контрольной работы
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