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1. Общая характеристика программы электронного курса 

1.1. Цель и задачи реализации электронного курса 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации «Этика 

государственной и муниципальной службы» направлена на обновление теоретических и 

практических знаний в вопросах соблюдения делового этикета и поддержания позитивного 

имиджа государственного служащего в связи с повышением требований к уровню 

квалификации и необходимостью освоения современных методов решения 

профессиональных задач, приобретением новых знаний и умений, необходимых для 

исполнения должностных обязанностей в системе государственной службы. 

Задачами освоения дополнительной профессиональной программы повышения 

квалификации являются: 

— изучение этических основ, механизмов регулирования деловых отношений в сфере 

государственной и муниципальной службы;  

— формирование личностно-нравственного облика государственного (муниципального) 

служащего;  

— знакомство с деловым этикетом и атрибутами делового общения в профессиональной 

деятельности. 

1.2. Нормативная правовая база 

Дополнительная профессиональная программа повышения квалификации «Этика 

государственной и муниципальной службы» разработана на факультете дополнительного 

профессионального образования на основании ряда законов и нормативных правовых актов в 

области дополнительного профессионального образования, в т.ч.: 

— Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ (ред.07.10.2022) «Об образовании 

в Российской Федерации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 13.10.2022); 

— Указ Президента РФ от 21.02.2019 №68 «О профессиональном развитии 

государственных гражданских служащих Российской Федерации» (вместе с «Положением о 

порядке осуществления профессионального развития государственных гражданских 

служащих Российской Федерации»)»; 

— Постановление Правительства РФ от 12.05.2012 N 473 (ред. от 16.09.2021) 

«Об утверждении устава федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Российская академия народного хозяйства 

и государственной службы при Президенте Российской Федерации»; 
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— Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01 июля 2013 

года №499 (ред. от 15.11.2013) «Об утверждении порядка организации и осуществления 

образовательной деятельности по дополнительным профессиональным программам»; 

— Приказ Министерства образования науки Российской Федерации от 23.08.2017 

№ 816 (зарегистрирован Минюстом России 18.09.2017, регистрационный № 48226). «Об 

утверждении порядка применения организациями, осуществляющими образовательную 

деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при 

реализации образовательных программ»; 

— Приказ РАНХиГС от 29 марта 2021 года №01-3023 «Об утверждении 

образовательного стандарта академии по направлению подготовки 38.03.04 Государственное 

и муниципальное управление»; 

— Приказ РАНХиГС от 22 сентября 2017 года №01-6230 «Об утверждении Положения 

о применении в Академии электронного обучения, дистанционных образовательных 

технологий при реализации образовательных программ». 

— Приказ РАНХиГС «Об утверждении локальных нормативных актов РАНХиГС по 

дополнительному профессиональному образованию» №02-461 от 19 апреля 2019 года»; 

— Приказ РАНХиГС от 13 августа 2021 года №02-835, утверждение «Порядка 

разработки и утверждения в РАНХиГС дополнительных профессиональных программ - 

программ повышения квалификации, программ профессиональной переподготовки»; 

— Приказ РАНХиГС от 29 декабря 2022 года № 02-2284 «О внесении изменений в 

отдельные нормативные акты Академии». 

При разработке программы были использованы методические рекомендации: 

1. Методические рекомендации по разработке основных профессиональных 

образовательных программ и дополнительных профессиональных программ с учетом 

соответствующих профессиональных стандартов (утв. Минобрнауки России 22.01.2015 

№ ДЛ-1/05вн). 

2. Методические рекомендации по использованию электронного обучения, 

дистанционных образовательных технологий при реализации дополнительных 

профессиональных образовательных программ Министерства образования и науки 

Российской Федерации от 10.04.2014 года № 06-381. 
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3. Министерство образования и науки Российской Федерации Письмо от 30 марта 

2015 г. №АК-821/06 «О направлении методических рекомендаций по итоговой аттестации 

слушателей». 

1.3. Планируемые результаты обучения 

Планируемые результаты освоения электронного курса включены в таблицу (таблица 1). 
 

Таблица 1. Планируемые результаты обучения  

Вид деятельности 

Общепрофессиональные 

компетенции 

(совершенствуются) 

Знания Умения 

ВД 1. 
Организационно-
управленческая 
деятельность 

ОПК-1.1 Способен 
обеспечивать приоритет 
прав и свобод человека; 
соблюдать нормы 
законодательства 
Российской Федерации 
и служебной этики в 
своей 
профессиональной 
деятельности 

Нормы 
законодательства 
Российской 
Федерации и нормы 
служебной этики на 
государственной и 
муниципальной 
службе 

Способность 
соблюдать нормы 
законодательства 
Российской 
Федерации и нормы 
служебной этики на 
государственной и 
муниципальной 
службе 

1.4. Категория слушателей 

Требования к слушателям программы: 

к освоению дополнительных профессиональных программ допускаются: 

1) лица, имеющие среднее профессиональное и (или) высшее образование; 

2) лица, получающие среднее профессиональное и (или) высшее образование. 

Требования к опыту профессиональной деятельности не предъявляются. 

1.5. Форма обучения и срок освоения 

Форма обучения: заочная (с применением ЭО и ДОТ). 

Срок освоения – 18 академических часов. 

1.6. Период обучения и режим занятий 

Продолжительность обучения – 5 рабочих дней, 1 неделя. 

Режим занятий – не более 4 акад. часов в день. 

  

                                                 
1 Приказ РАНХиГС от 29 марта 2021 года №01-3023 «Об утверждении образовательного стандарта 

академии по направлению подготовки 38.03.04 Государственное и муниципальное управление» 
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1.7. Документ о квалификации 

Вид документа, выдаваемый при успешном освоении программы – удостоверение  

о повышении квалификации федерального государственного бюджетного образовательного 

учреждения высшего образования «Российская академия народного хозяйства и 

государственной службы при Президенте Российской Федерации». 

2. Содержание программы электронного курса 

2.1. Календарный учебный график 

Таблица 2. Календарный учебный график 

Период обучения 

1 2 3 4 5 

УЗ ЭО/ТКУ ЭО УЗ ЭО УЗ ЭО/ТКУ ЭО/ УЗ ЭО УЗ ЭО/ТКУ ЭО ИА ЭО 

УЗ ЭО – учебные занятия с применением электронного обучения; 

ТКУ ЭО – текущий контроль успеваемости с применением электронного обучения; 

ИА ЭО – итоговая аттестация с применением электронного обучения 



8 

2.2. Учебный план 

Таблица 3. Учебный план 

 Наименование темы 

О
б

щ
ая

 т
р
у

д
о

ем
к
о

ст
ь
, 

ч
ас

. 

Контактная работа (с применением 

дистанционных образовательных технологий, 

электронного обучения), час. 

С
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о
ст

о
я
те

л
ь
н

ая
 р
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о
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, 

ч
ас
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у
щ

и
й

 к
о

н
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н
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к
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, 

са
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о
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ь
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р
аб

о
та

, 
ч

ас
 

1.  
Сущность этики государственного и муниципального 

управления 
4 - - - - - 4 Т(ЭО) - ОПК-1 

2.  
Этика и психология служебных отношений и делового 

общения на государственной и муниципальной службе 
6 - - - - - 6 Т(ЭО) - ОПК-1 

3.  
Деловой этикет и его роль в деловом общении 

государственных и муниципальных служащих 
6 - - - - - 6 Т(ЭО) - ОПК-1 

 Итого 16 - - - - - 16 - -  

 Итоговая аттестация 2 - - - - - - - 
Э(ЭО) 

2 
 

 Всего 18 - - - - - 18 - 2  

Т (ЭО) – тестирование с применением электронного обучения, Э (ЭО) – итоговая аттестация с применением электронного обучения
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2.3. Содержание электронного курса по темам 

Таблица 4. Содержание электронного курса 

Номер темы и ее 

наименование 

Содержание темы 

Тема 1. Сущность этики 

государственного и 

муниципального 

управления 

Понятие «этика». Основные положения и принципы этики 

государственного и муниципального управления. Типовой кодекс 

этики и служебного поведения государственных и муниципальных 

служащих. 

Тема 2. Этика и психология 

служебных отношений и 

делового общения на 

государственной и 

муниципальной службе 

Деловое общение на государственной и муниципальной службе. 

Техника общения. Профессиональная компетентность. 

Психологические аспекты профессионального развития 

государственного служащего. Проблемы манипулирования в 

служебных отношениях. Психологическая защита от манипуляций.  

Тема 3. Деловой этикет и 

его роль в деловом 

общении государственных 

и муниципальных 

служащих 

Деловой этикет и его роль в деловом общении государственных и 

муниципальных служащих. Нормы и правила делового этикета. 

Имидж государственного служащего: реперные точки. Сетикет: 

правила поведения, общения в сети. Формирование делового 

гардероба государственного или муниципального служащего как 

неотъемлемой части имиджа. 
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3. Организационно-педагогические условия реализации электронного курса (разработчиках электронного курса) 

3.1. Кадровое обеспечение 

Таблица 5. Сведения о профессорско-преподавательском составе 

Ф.И.О. 

преподавател

я/ 

ведущего 

специалиста 

Специальность, присвоения 

квалификация по диплому 

Дополнительная/ые квалификация/и Место работы, должность, 

основное/ дополнительное 

место работы 

Ученая 

степень, 

ученое 

(почетно

е) звание 

Стаж 

работы в 

области 

проф. 

деятельнос

ти/ по 

дополните

льной 

квалифика

ции 

Стаж научно-

педагогической 

работы 

Всего В том числе 

по 

преподаваем

ой 

дисциплине 

(модулю) 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Кучина Ольга 

Владимировн

а 

Ленинградский инженерно-

экономический институт им. 

Пальмиро Тольятти 

(ИНЖЭКОН), 

специализация – 

«Экономика  

и управление  

на транспорте», 

квалификация – экономист-

менеджер 

Профессиональная 

переподготовка. Психология 

в социальной сфере. ЧАНО 

ДПО «Северо-Западная 

академия остеопатии и 

медицинской психологии 

Инструменты и сервисы разработки 

контента и организации 

электронного обучения, Санкт-

Петербургский политехнический 

университет Петра Великого, 

15.03.2019 

Практики и инструменты 

организации эффективного 

дистанционного обучения. Digital 

преподаватель., СЗИУ РАНХиГС, 

11.11.2020 

доцент кафедры 

менеджмента ФЭФ СЗИУ 

РАНХиГС 

канд. 

эконом. 

наук, 

доцент 

31 31 29 

Тулупьева 

Татьяна 

Валентиновна 

Псковский государственный 

педагогический институт 

им. Кирова, специальность – 

математика и физика, 

квалификация – учитель 

математики и физики 

Преподаватель высшей школы, СПб 

государственный университет, 2016; 

Активные и интерактивные 

образовательные технологии. 

Организация учебного процесса с 

использованием технологий 

электронного обучения по 

зам. зав. кафедрой, доцент 

кафедры ГМУ ФГМУ СЗИУ 

РАНХиГС 

канд. 

психол. 

наук, 

доцент 

28 28 28 
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смешанной модели (на основе LMS 

Moodle), СЗИУ РАНХиГС, 2018; 

Государственное и муниципальное 

управление» 502 ч, СЗИУ РАНХиГС, 

2021г. 

Учебно-вспомогательный персонал 

Курова 

Светлана 

Борисовна 

Ленинградский ордена 

Октябрьской революции и 

ордена Трудового Красного 

Знамени Технологический 

институт имени Ленсовета. 

специальность – химическая 

технология вяжущих 

материалов, квалификация 

инженер-химик-технолог. 

Северо-Западная академия 

государственной службы 

РАГС, специальность – 

государственное и 

муниципальное управление, 

квалификация менеджер-

экономист 

Активные и интерактивные 

образовательные технологии. 

Организация учебного процесса с 

использованием технологий 

электронного обучения по 

смешанной модели (на основе LMS 

Moodle), 108 ч., СЗИУ РАНХиГС, 

2017 г. 

Рейтинго-балльная система оценки 

онлайн-курса для методиста-

методолога, 36 ч, РАНХиГС, 2017 г. 

Информационные технологии 

управления образовательной 

деятельностью. Презентация как 

средство поддержки публичных 

выступлений, лекционных занятий и 

дистанционного обучения студентов, 

40 ч., СЗИУ РАНХиГС 2018  

ФДПО СЗИУ РАНХиГС, 

ведущий специалист 

    

Хрыпченко 

Ольга 

Ефимовна 

Федеральное 

государственное автономное 

образовательное 

учреждение высшего 

образования «Сибирский 

федеральный университет», 

бакалавр по направлению 

подготовки 38.03.02 

Менеджмент 

Психопатология, 108 ч, 

Новосибирский институт 

клинической психологии, 2020 г. 

ФДПО СЗИУ РАНХиГС, 

Специалист I категории 

    



 

12 

3.2. Материально-техническое и программное обеспечение реализации 

электронного курса 

Программа обеспечена условиями для функционирования электронной информационно-

образовательной среды, включающей в себя электронные информационные ресурсы, 

электронные образовательные ресурсы, совокупность информационных технологий, 

телекоммуникационных технологий, соответствующих технологических средств и 

обеспечивающей освоение слушателями ДПП в полном объеме независимо от места 

нахождения слушателей. 

Организация учебного процесса ФДПО СЗИУ РАНХиГС осуществляется с применением 

электронного обучения (СДО MOODLE). Электронный курс размещен в электронной 

информационно-образовательной среде СЗИУ РАНХиГС по адресу: http://sziu-de.ranepa.ru. 

Перечень материально-технических средств для организации учебной работы слушателей: 

электронно-библиотечные системы СЗИУ РАНХиГС, интернет-ресурсы. Для обучения 

слушателям необходимы наличие интернет-браузера и подключение к информационно-

телекоммуникационной сети Интернет. 

Доступ к СДО предоставляется в режиме 24 часа в сутки 7 дней в неделю без учета 

объемов потребляемого трафика за исключением перерывов для проведения необходимых 

ремонтных и профилактических работ при обеспечении совокупной доступности услуг не 

менее 99,5% в месяц. 

Корпоративная сеть обеспечивает коммуникацию преподавателей, сотрудников и 

слушателей. 

3.3. Учебно-методическое и информационное обеспечение электронного курса 

(самостоятельной работы и практических занятий) 

Основными видами самостоятельной работы слушателей в электронном курсе являются: 

— проработка учебно-методических материалов в виде конспектов лекций и 

презентаций, размещенных в СДО; 

— подготовка к практическим заданиям; 

— подготовка к тестированию. 

Самостоятельная работа может носить репродуктивный и поисковый характер. В ходе 

самостоятельной работы, носящей репродуктивный характер, слушателям следует 

последовательно в соответствии со структурой дисциплин курса изучать материалы, 

размещенные в каждой Теме электронного курса. 

Самостоятельная работа поискового характера нацеливает слушателей на 

самостоятельный выбор способов выполнения работы, поиск и обзор учебной литературы, в 
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т.ч. электронных источников; научной литературы, справочников и справочных изданий, 

нормативной литературы и информационных изданий. 

Формы самостоятельной работы определены структурой электронного курса: 

— подготовка к лекциям, практическим заданиям; 

— изучение учебной литературы; 

— изучение в рамках программы курса проблем, не выносимых (освещенных) в 

учебно-методических материалах; 

— поиск источников по Темам. 

Вопросы для самостоятельной подготовки слушателей 

1. Изучите типовой кодекс этики и служебного поведения государственных и 

муниципальных служащих. 

2. Рассмотрите внимательно представленные изображения людей. Из предложенных 

вариантов ответов выберите один вариант и определите соответствующие ошибки делового 

гардероба и внешнего вида. 

3. Посмотрите фильмы «Осенний марафон», «Адвокат дьявола», «Обыкновенное 

чудо» и самостоятельно определите, кто, как и кем в них манипулирует. Самостоятельно 

проанализируйте свое служебное поведение и поведение ваших коллег. Вспомните случаи, 

когда вы или ваш коллега попадали под власть манипулятора, вне зависимости от статусов 

участников манипуляции. Выработайте для себя антиманипулятивную стратегию поведения 

в служебной и частной сфере. 

Контрольно-измерительные материалы текущего контроля успеваемости 

В электронном курсе применяются контрольно-измерительные материалы для текущего 

контроля успеваемости. Перечень типовых тестовых вопросов по темам: 

Тема 1. Сущность этики государственного и муниципального управления. 

1. Какая наука изучает природу нравственных ценностей? 

2. Какая наука изучает природу нравственных ценностей? 

3. Что представляет собой типовой кодекс этики и служебного поведения 

государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих? 

4. Раскройте содержание понятия «этика», «профессиональная этика». 

5. Перечислите принципы этики государственного и муниципального управления. 

Тема 2. Этика и психология служебных отношений и делового общения на 

государственной и муниципальной службе. 

1. Перечислите виды общения. 

2. Что представляет собой межличностное общение? 
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3. Перечислите функции общения. 

4. Перечислите элементы общения. 

5. Раскройте содержание понятия «общение». Какие элементы входят в содержание 

категории общения? 

Тема 3. Деловой этикет и его роль в деловом общении государственных и 

муниципальных служащих. 

1. Перечислите правила делового этикета. 

2. Перечислите функции делового этикета и раскройте их содержание. 

3. Укажите элементы, входящие в деловой этикет. 

4. Дайте определение понятию «имидж государственного служащего». 

5. Раскройте содержание понятия «деловой этикет». 

Текущий контроль знаний осуществляется в виде тестирования по шкале «зачтено» – «не 

зачтено» (табл. 6) 

Таблица 6. Оценивание слушателей по Темам (текущий контроль)  

Оценка Требования к знаниям (% правильных ответов) 

от 0% до 64,99%.  

Оценка «не зачтено» 

«Вы не прошли тест». Ваша оценка «не зачтено».  

Оценка не зачтено» выставляется слушателю, который 

не знает значительной части материала, допускает 

существенные ошибки, с большими затруднениями дает 

ответы на вопросы теста. 

от 65% (включительно) до 100%. 

Оценка «зачтено» 

«Вы прошли тест». Ваша оценка «зачтено». 

Оценка «зачтено» выставляется слушателю, если он 

усвоил материал, не допускает существенных ошибок. 

Правильно применяет теоретические положения при 

решении практических вопросов и задач, владеет 

необходимыми навыками и приемами их выполнения. 

 

Информационное обеспечение электронного курса 

Перед началом обучения слушатели электронного курса получают инструкцию по 

подключению к СДО, в случае проблем при подключении - консультационную помощь в 

подключении к этой системе. 

Слушатели всегда могут написать сообщение лично администратору курса или 

обратиться в форум «Вопросы администратору курса». 

В методических рекомендациях по изучению курса в системе СДО размещена 

необходимая информация (о виртуальной обучающей среде, о персональном аккаунте, 

общении в системе, контроле знаний, разновидностях тестовых вопросов). 
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Рекомендуемые для использования при освоении электронного курса и при 

итоговой аттестации нормативные правовые документы: 

1. Конституция Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12 

декабря 1993) с изменениями, одобренными в ходе общероссийского голосования 01.07.2020. 

2. Указ Президента РФ от 12.08.2002 № 885 (ред. от 25.08.2021) «Об утверждении 

общих принципов служебного поведения государственных служащих». 

3. Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных и муниципальных 

служащих (одобрен решением президиума Совета при Президенте Российской Федерации по 

противодействию коррупции 23 декабря 2010 г., протокол № 21). 

Основная литература 

1. Кузнецов, А. М. Этика государственной и муниципальной службы: учебник и 

практикум для прикладного бакалавриата / А. М. Кузнецов. — Москва: Издательство Юрайт, 

2019. — 253 с. 

2. Маслова, В. М.  Управление персоналом: учебник и практикум для вузов / В. М. 

Маслова. – 4-е изд., перераб. и доп. – Москва: Издательство Юрайт, 2021. – 431 с. 

3. Прокопович, Г. А. Этика и этикет государственных и муниципальных служащих: 

учебное пособие / Г. А. Прокопович; под редакцией Т. С. Кулаковой. — Санкт-Петербург: 

Интермедия, 2020. — 120 с. 

Дополнительная литература 

1. Этика государственной и муниципальной службы: учебник и практикум для вузов / 

Е. Д. Богатырев, А. М. Беляев, С. Г. Еремин; под редакцией С. Е. Прокофьева. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2019. — 307 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-9916-9205-2. — 

Текст: электронный//Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/434052 

Интернет-ресурсы 

1. Информационно-образовательный портал «Государственное и муниципальное 

управление». [Электронный ресурс]. - URL: http://gimyrf.ru/ 

2. Официальный интернет-портал правовой информации. Государственная система 

правовой информации. URL: http://pravo.gov.ru/. 

3. Президент России. [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://www.kremlin.ru/acts. 

4. Этикет от А до Я [Электронный ресурс]. - Режим доступа: http://www.etiket.ru. 

5. Сайт научной библиотеки СЗИУ. [Электронный ресурс]. - URL: https://sziu-

lib.ranepa.ru. 
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4. Оценка качества освоения программы 

Контроль знаний осуществляется во время обучения и, в обязательном порядке, по 

результатам освоения программы повышения квалификации. Итоговая аттестация (экзамен) 

проводится в форме тестирования, результаты которого оцениваются по 4х-балльной шкале 

(см. табл.7). Слушатель имеет возможность в определенное учебным планом программы 

время зайти на портал электронного обучения СЗИУ по логину и паролю в итоговый тест по 

программе. В СДО сформирован банк тестовых заданий. Материалы итоговой аттестации 

формируют разработчики электронного курса. Слушателям методом случайной выборки из 

данного банка тестовых заданий будет дано 30 тестовых заданий и 3 варианта ответов с 

выбором одного или нескольких правильных. На тест отводится 2 академических часа  

и 2 попытки. Лучший результат будет засчитан как итоговый. Персональные результаты 

сохраняются в СДО. Результаты заносятся в ведомость. 

Таблица 7. Шкала перевода результатов итогового тестирования в оценки 

Оценка Требования к знаниям (% правильных ответов) 

2 – неудовлетворительно 

от 0% до 64,99%. «Вы не прошли тест». Ваша оценка 

«неудовлетворительно». Оценка неудовлетворительно» 

выставляется слушателю, который не знает значительной 

части программного материала, допускает существенные 

ошибки, с большими затруднениями дает ответы на вопросы 

теста. 

3 – удовлетворительно 

от 65% (включительно) до 74,99%. «Вы прошли тест» Ваша 

оценка «удовлетворительно». Оценка удовлетворительно 

выставляется слушателю, если он имеет знания только 

основного материала, но не усвоил его деталей, допускает 

неточности в ответах на вопросы теста. 

4 – хорошо 

от 75% (включительно) до 84,99%. «Вы прошли тест». Ваша 

оценка «хорошо». Оценка «хорошо» выставляется 

слушателю, если он твердо освоил материал. 

5 – отлично 

от 85% (включительно) до 100%. «Вы прошли тест». Ваша 

оценка «отлично». Оценка «отлично» выставляется 

слушателю, если он усвоил материал, уверено отвечал на 

тестовые вопросы. Данный процент правильных ответов на 

вопросы демонстрирует достаточную степень овладения 

учебным материалом. 
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Типовые вопросы для проведения итоговой аттестации: 

1. Деловой этикет – это: 

a. Свод правил поведения в светской среде 

b. Свод правил поведения в государственных структурах 

c. Свод правил поведения в деловой среде 

d. Свод правил поведения в мировом сообществе 

2. Здоровается первым в деловой среде: 

a. Старший по должности 

b. Более заинтересованный 

c. Младший по должности 

d. Женщина 

3. Итогом общения является: 

a. Взаимное влияние людей друг на друга 

b. Создание какого-либо материального или идеального предмета 

c. Создание команды 

d. Конфликт интересов 

4. Когнитивное общение – это обмен эмоциями: 

a. Неверно 

b. Верно 

5. Массовое общение – это: 

a. Множественные, непосредственные контакты незнакомых людей, а также 

коммуникация, опосредованная различными видами массовой информации 

b. Коммуникация, опосредованная различными видами массовой информации 

c. Множественные, непосредственные контакты незнакомых людей 

d. Общение оратора с массами людей 

6. Название принципа «Поступай с другим так, как ты хочешь, чтобы поступали с 

тобой»: 

a. Нравственный императив 

b. Правило служебного этикета 

c. Принцип эффективного управления 

d. Заповедь Моисея 

7. Назовите основные структурные элементы понятия «темперамент»: 

a. общая психологическая активность 

b. моторика 

c. эмоциональность 

d. характер 

8. Неотъемлемой частью делового этикета является: 

a. Речь человека 

b. Деловой гардероб человека 

c. Семейное положение человека 

d. Деловые привычки человека 

9. Основной принцип делового этикета: 

a. Принцип уважения 

b. Принцип делегирования 
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c. Принцип равенства возможностей 

d. Принцип воздаяния по заслугам 

10. Перечислите функции общения: 

a. Инструментальная, трансляционная, интегративная, самовыражения 

b. Привлечение, увлечение, извлечение 

c. Планирование, организация, мотивация и контроль 

d. Инструментальная, когнитивная, депрессивная, эмоциональная 

11. Перцептивное общение – это: 

a. процесс воспитания, познания и понимания людьми друг друга с последующим 

установлением на этой основе определённых межличностных отношений 

b. множественные, непосредственные контакты незнакомых людей, а также 

коммуникация, опосредованная различными видами массовой информации 

c. раскрывает общение как средство объединения людей 

d. материальное, когнитивное, деятельное, кондиционное, мотивационное 

12. По целям общение делится на: 

a. правовое и экономическое 

b. социальное и политическое 

c. гендерное и биологическое 

d. биологическое и социальное 

13. Приоритет в деловом этикете за: 

a. Международными правилами 

b. Государственным регламентом 

c. Народными традициями 

d. Национальными правилами 

14. Принципы этики делового общения: 

a. Честность. Порядочность. Свобода. Терпимость. Тактичность. Деликатность. 

Справедливость. 

b. Равенство участников. Неприкосновенность собственности. Свобода договора. 

Недопустимость произвольного вмешательства в частные дела. Беспрепятственное 

осуществление гражданских прав. 

c. Делегирование полномочий и ответственности. Функциональное разделения 

труда. Единоначалие. Профессионализм. 

d. Научность. Объективность. Своевременность. Полнота и достоверность. 

Актуальность. Востребованность. 

15. Природу нравственных ценностей изучает наука: 

a. Эстетика 

b. Этика 

c. Акмеология 

d. Догматика 

16. Профессиональная этика – это: 

a. Свод правил делового этикета 

b. Система универсальных и специфических, нравственных требований и норм 

поведения, разработанных профессионалами 

c. Нормы и правила поведения, закрепленные в соответствующем федеральном 

законе 
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d. Свод правил, которые представляются наилучшими с точки зрения выполнения 

работниками своих служебных обязанностей в той или иной профессиональной 

сфере 

17. Структура общения состоит из взаимосвязанных сторон: 

a. Коммуникативной, интерактивной и перцептивной 

b. Императив, манипуляция и диалог 

c. Обмен визитками, рукопожатие, троекратный поцелуй 

d. Монолог, диалог, внутренний монолог 

18. Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих 

Российской Федерации и муниципальных служащих представляет собой: 

a. свод общих принципов профессиональной служебной этики и основных правил 

служебного поведения, которыми должны руководствоваться государственные 

(муниципальные) служащие независимо от замещаемой ими должности 

b. нормы деловой этики и делового этикета, обязательные к выполнению для 

некоторых категорий государственных и муниципальных служащих 

c. совокупность традиционных представлений о поведении государственных и 

муниципальных служащих, осуществляющих деятельность на территории РФ 

d. типовые нормы служебного поведения сотрудника государственной 

(муниципальной) организации 

19. Укажите элементы, входящие в деловой этикет: 

a. Правила невербального общения. Правила телефонных переговоров. Интернет 

– этикет. 

b. Определение цветотипа человека. Разработка индивидуальной цветовой 

линейки. 

c. Подбор и формирование базового делового гардероба. Формирование 

капсульного гардероба. 

d. Имидж, стиль, личный бренд 

20. Этика – это: 

a. учение о нравственности, морали 

b. система правил, регламентирующих поведение человека в деловой среде 

c. система ценностей, характерных для данной сферы деятельности 

d. свод правил делового этикета 

 

В результате освоения электронного курса у слушателей совершенствуется 

общепрофессиональная компетенция ОПК-1 (табл. 8). 

Таблица 8. Характеристика результатов освоения модуля 

Компетенция (код, содержание) Индикаторы 

ОПК-1 – способность обеспечивать 

приоритет прав и свобод человека; 

соблюдать нормы законодательства 

Российской Федерации и служебной 

этики в своей профессиональной 

деятельности 

1.Соблюдает нормы законодательства Российской 

Федерации и нормы служебной этики на 

государственной и муниципальной службе. 

 


