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АЛҒЫ СӨЗ

Қоғамның қазіргі дамуында іскерлік қарым-қатынас 
негіздері бойынша психологиялық білім алу маңызды болып 
табылады. «Іскерлік қатынас ережелері» курсында қарым- 
қатынас психологиясы мен іскерлік қатынас салаларындағы 
жалпы теориялық жэне практикалық білім негіздерін құрайтын 
мәселелер қарастырылады. Психологиялық ерекшеліктер мен 
адамның іскерлік қарым-қатынас үдерісіндегі жағдайына, 
табысты әріптестікке экелетін психологиялық эдіс-тэсілдердің 
жалпы принциптеріне баса көңіл бөлінеді.

Оқытудың нақты пэндік эдістері студенттердің іскерлік қа- 
рым-қатынас негіздеріне машықтануына жэне табысты жетекші- 
нің имиджін қалыптастыруға комектеседі. Адамдарға ұжымдық 
жэне жеке ықпал ету әдістері мен кұралдары көрсетіледі.

Іскерлік қатынас ережелері кэсіби қызметтің ажырамас 
бөлігіне айналуы тиіс. Қоғамдық орындарда белгіленген жалпы 
тәртіппен бірге, адамдардың мінез-құлықтары, өзара қарым- 
қатынасы жоғары мәдениетке негізделіп, жазылмаған заңға 
айналса, коммуникаңия тиімді болады.

Болашақ мамандар өзі қызмет ететін ортаға, ұжымға бейім- 
деліп, кәсіби тұрғыдан өсуі үшін іскерлік қатынас принңиптерін 
білуі, озі меңгерген саланы терең біліп қана қоймай, адамдармен 
тіл табысуы, көшбасшылық қасиеттерін жетілдіруі тиіс.

Пэнді оқытудагы негізгі мақсат -  болашақ мамандар мен 
жетекшілердің алдында тұрған практикалық негізгі міндеттерді 
есепке ала отырып, психологиялық тұрғыда іскерлік қарым- 
қатынас негіздеріне баулу.

Мінеттері:
- Іскерлік саладағы тұлға этикасының маңызды құрамдас 

бөліктерін ашу;
- қоғам мен оның түрлі топтарының қүндылықтары мен 

этикалық стандарттарды көрсету;
- қазіргі заманғы кәсіби-этикалық нормаларға сай козқарае 

қалыптастыру;
- қазіргі таңдағы зерттеу мен басқару тәжірибесіне сүйене 

отырып, іскерлік қарым-қатынас нормаларын іргелі
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қалыптастыруға бағытталған білімге негізделген даярлықтың 
жоғары деңгейін қамтамасыз ету;

- іскерлік қатынас үдерісіндегі психологиялық көңіл-күй 
мен психикалық үдерістердің рөлін жэне оның соңғы нәтижеге 
ықпалын түсіну үшін жүйелі білім кешенін қалыптастыру;

- іскерлік қарым-қатынас үдерісін төмендететін түрлі 
факторлардың рөлін анықтау;

- психологиялық алдын алу шараларына машықтандыру;
- іскерлік қатынас практикалық тэжірибесінің негізгі 

элементтерімен таныстыру.
«Іскерлік қатынас ережелері» курсын оқу барысында сту- 

денттер іскерлік қарым-қатынастың принңиптері, категория- 
лары, түсініктері мен эдіс-тэсілдері туралы білім алады, тео- 
риялық білімдерін практикада жүзеге асырады, ұйымдастыру- 
шылық міндеттерді сауатты қойып, қалыптастырып, шешеді, 
алған білімдерін қазіргі талаптарға сай қолдана алады. Түрлі 
жағдайдағы іскерлік қарым-қатынас үдерісінде психологиялық 
мэселелерді шешу негіздерін, психологиялық тұрғыдатт ықпал 
етудің қарапайым әдіс-тәсілдерін меңгереді, адамның табиғаты 
мен негізгі психикалық функцияларын танып, іскерлік қарым- 
қатынастың практикалық эдістерімен танысады, іскерлік 
қатынасқа негізделген тиімді технологияларды біледі. Сту- 
денттер алған білімдерін Қазақстан Республикасының заңды- 
лықтарын жэне этикалық нормаларды ескере отырып, практи- 
калық қызметте қолдана білуі тиіс. Курс барысында алған білім- 
дері сондай-ақ болашақ мамандарға өндірістік мәселелерді 
сауатты қойып, шешуге, қарым-қатынасты жүйелі, логикалық 
түрде қалыптастырып, алынган ақпаратты дүрыс талдап, 
қойылған мақсатқа жетуге мүмкіндік береді.

Қазіргі заманға лайық маман қалыптастыру жаңа элеуметтік- 
экономикалық жағдайда жүзеге асады. Қазақстан іскерлік қаты- 
нас мэдениетінің қалыптасуы жэне дамуы кезеңінде РК-маманы 
осы саланы терең меңгеруі тиіс. Жас маманды қазіргі заманауи 
жағдайда қарым-қатынас жасауға, іскерлік жағдайды дұрыс 
таразылап, талдауға жэне оған тиімді ықпал етуге үйретеді.

Курста студенттер еңбек қызметінің этикалық жэне элеумет- 
тік-психологиялық қырларымен жэне мінез-қүлықтың этикалық
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нормаларының кәсіби қызметке, іскерлік қатынастың түрлі 
формаларына ықпалымен танысады.

«Іскерлік қатынас ережелері» курсы тек қызмет бабындағы 
ғана емес, сонымен қатар адамның адамгершілік мәдениетін, 
этикалық нормаларды, іскерлік қатынас барысындагы машық- 
тарды да қамтиды. Кәсіби ортадағы ішкі қарым-қатынасты тек 
этика ғана реттейді. Ол адамның қоғамдық өмірінің барлық 
саласындағы мінез-қүлқының моральдық-реттеуішімен тығыз 
байланысты.

Берілген пэн студенттердің бойына іскерлік байланыстар- 
дағы өзара тиімді қызметтің машықтарын қалыптастырады. 
Іскерлік қабылдауларда өздерін қалай үстауы керектігін, 
көпшілік алдында аудиторияны үйытып, қалай сбйлеуге 
болатындығын үйретеді.



«Іскерлік қатынас ережелері» пәні бойынша білім 
бағдарламасының қысқаша мазмұны:

Іскерлік қатынастар, этика, кэсіби эдеп, басқару әдебі, 
сөйлеу мэдениеті, міиез-құлық мәдениеті, этикалық кодекстер, 
корпоративтік мэдениет, тимбилдинг, өзін-өзі ұстау мэдениеті, 
қогамдық орындардағы тұлға мәдениеті, көшбасшылық, имидж, 
келіссөз жүргізу, әңгімелесу техникасы, бизнес этикасы, кәсіби 
этика, ресми-іскерлік жазбаша тіл ұстартудың этикалық 
аспектісі, халықаралық этикет.

Дәрістердің қысқаша мазмұны

1-дәріс. Этикет: анықтамасы, түрлері. Адам психология- 
сы және қарым-қатынас

Қазіргі кезеңде іскерлік қатынас ережелері барлық салаға 
қажет. Себебі, кез келген кэсіби маман жоғары кәсіби машық 
көрсетіп, мекемедегі өндірістік мэселелерді өз деңгейінде шеше 
білуі тиіс.

Іскери қатынас өнері, жеке тұлға мен еңбек ұжымының пси- 
хологиялық ерекшеліктерін білу, этикалық жэне психологиялық 
ықпал етудің эдістерін қолдану адамдардың қарым-қатынас 
жүйесіндегі өмірлік жэне кэсіби жемісті қызметін қамтамасыз 
етеді.

«Этикет» термині. Іскери этикет, мінез-құлық мэдениеті 
пэнінің мазмұны. Этиекеттің түрлері: дипломатиялық, эскери, 
іскерлік, қоғамдық орындардағы т.б. Этикеттің негізгі 
элементтерінің мазмұны: назар аударту, таныстыру, амандасу, 
қол алысу, кешірім өтіну, ым, ишара.

Қарым-қатынас туралы түсінік. Психологиядағы қарым- 
қатынас категориялары. Қарым-қатынас құрылымы. Қарым- 
қатынас функңиялары. Қарым-қатынас психологиясының тари- 
хы жэне әдістемесі. Іскерлік қарым-қатынас психологиясының 
пэні, мазмұны жэне міндеттері. Іскерлік қатынас психология- 
сының әдістері. Іскерлік қатынас психологиясының пэнаралық 
түсінігі. Іскерлік қатынас психологиясының Қазақстандағы жэне 
шетелдегі дамуының негізгі кезеңдері.
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Қазақстандағы іскерлік қатынастың негізгі нормалары жэне 
халықаралық іскерлік қатынас нормалары. Іскерлік қатынастың 
ресми түрлері (қабылдаулар, келісім-шарт жасау, телефонмен 
сойлесу).

Қоғамдық орындардағы (театр, мэдени орындар, кафе, 
мейрамхана, би кештері) жалпыға тэн нормалар.

2-дәріс. Этика тарихы. Іскерлік қатынас ерекшеліктері
Іскерлік қатынас адам өмірінің маңызды бөлігі болып табы- 

лады. Этикалық нормалар адамдар арасындағы қарым-қаты- 
настың басты реттеуші құралы. Қайырымдылық, қиянат, әділдік 
жэне әділетсіздік, адамдардың дұрыс немесе бұрыс іс-іэрекеті 
осы нормалар арқылы көрініс табады. Іскери ортада басшы мен 
оның қол астындағы қызметкер, эріптестер саналы немесе 
стихиялы түрде осы мәселелерге сүйенеді. Кез келген адамда 
моральдық нормалар дегеніміз не, іскерлік қатынасты қалай 
тиімді етуге болады деген сұрақ тууы мүмкін. Іскерлік қатынас 
ортақ істің тиімді болуын қамтамасыз етеді, белгілі бір мақсатқа 
жету үшін адамдардың бірлескен қызметіне жағдай жасайды.

Іскерлік қатынас әріптестер, серіктестер, басшы мен 
бағынышты, бэсекелестер арасындағы бірлескен қызмет бары- 
сындағы қатынасты орнатады эрі дамытады.

Іскерлік қатынастың тиімді болуында соған мүдделі тұлғаны 
жете білудің маңызы зор. Алайда қарым-қатынастың жоғары 
деңгейіне қол жеткізу үшін басшы психологиялық білімге 
негізделген іскерлік қатынастың технологияларын меңгеруі тиіс.

Іскерлік қатынас этикасы серіктестерге бірлескен қызметті 
дамытуға ықпал ететін өзара сенімді нығайту, өзінің іс-эрекеті 
туралы серіктесін үнемі ақпараттандыру, алдамау, адастырмау 
сияқты тэртіптер мен нормаларға негізделеді.

Келіссөздің нэтижелілігі, қызметкерлермен, серіктестермен 
өзара түсіністік деңгейі, қызметкерлердің жоғары көңіл-күйі мен 
өз ісіне қанағаттануы, мекемедегі моральдық-психологиялық 
жағдай іскерлік қатынастың деңгейіне байланысты. Мекеме 
қызметіндегі проблеманың басым бөлігі осы салаға байланысты.

Ақпаратты беру үдерісін, осы үдерістегі заңдылықтарды, 
адамдармен тиімді қарым-қатынас жасау машығын меңгеру
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менеджерге аса қажет. Іскерлік қатынастың маңызы қаржылық, 
техникалық, ұйымдастырушылык мэселелерден кем емес. 
Қарым-қатынас саласындағы білім мен тәжірибе тек менеджерге 
ғана емес, адамдарға да қажет. Себебі қарым-қатынас арқылы 
адам өзінің өндірістік, ғылыми, коммерңиялық қызметтерін 
ұйымдастырады.

Қазақ халқының ұлттык әдебі. Үлкенді сыйлау, кішіге 
қамқор болу, ата-енені сыйлау. Келін, жеңге, күйеу бала т.б. 
Әдет-ғүрыптардың адамгершілікиен үндестігі. Қазіргі заманғы 
этика. Қазақстандағы этиканың тарихы.

Қарым-қатыиас -  ақпарат алмасу ретінде. Түлғааралық 
қабылдау. Түлғаның бірін-бірі мойындауы жэне түлғаның тар- 
тымдылығы. Қарым-қатынас -  түлғааралық өзара қызмет жэне 
адамдардың бірін-бірі түсінуі. Түлғааралық ықпал ету, 
тәуелділік.

Іскерлік қатынас түрлері: тура, жанама. Іскерлік қатынас 
әдістері: интерактивтілік, коммуниктивтік. Іскерлік қатынас 
қүрылымы: қатынас — тэртіпке келтірілген коммуникативтік 
байланыс. Имидж. Индивидтің сипаттамасы: элеуметтік статус, 
лауазымы, кәсібилік деңгейі, омірлік тэжірибесі т.б.

Коммуникаңия қүралдары. Кэсібиліктің психологиялық 
инварианттары: алдын ала болжау, қазіргі заманға сай дүрыс 
шешім қабылдай білу, өзін психофизиологиялық түрғыдан 
реттеп, үстай білу.

Қызмет қатынасындағы манипуляция. Манипуляция жасау- 
дың тактикалық эдіс-тэсілдері.

Іскерлік эңгіме мен көпшілік алдында сөз сөйлеу. Қызметтік 
мэжілістерді дайындап өткізудің ерекшеліктері.

Ақпараттық технологиялар дамуының қазіргі кезеңіндегі 
іскерлік қатынас психологиясы, оның ғылыми жүйедегі жэне 
қоғамдық өмірдегі орны.

3-дәріс. Кәсіби этика. Бизнес саласындағы этика.
Іскерлік омірдегі қабылдаулар. Іскери көңіл көтеру іс-шара- 

ларын үйымдастырудың ерекшеліктерін анықтайтын жагдайлар. 
Іскери саладағы сыйлықтар жэне оны тапсыру.

Іскер адамның имиджі. Киім -  имидждің элементі ретінде. 
Корпоративтік имидж.

Іскерлік қатынастың ғылыми психологиясының негізгі 
әдістемелік принциптері. Іскерлік қатынастың негізгі әдістері 
мен эдістемесінің жіктемесі жэне салыстырмалы сипаты.

«Этиканың» моральдық теория ретіндегі түсінігі. Этика -  
түрлі адамзат қызметінің реттеуіші. Нормативтік этика -  
адамгершілік принциптерінің негізі. Этикалық нормаларды 
сақтау -  кэсіби міндеттерді орындау. Этикалық нормалар жэне 
кэсіби қызмет принңиптері. Кэсіби этика ережелері: іскерлік 
қатынас қатысушыларының арына тимеу, қызметтес түлғаны 
сыйлау, оның жеке, іскерлік, қоғамдық беделін ({ЫЙлау, 
мемлекеттің абыройына нүқсан келтіретін эрекеттерге бармау, 
кәсіби, адал, беріліп, мүқият жүмыс істеу.

Іскерлік этиканы сақтау -  бизнесте көшбасшы болуға 
мүмкіндік беретін маңызды іс.

Бизнес саласындағы норма жэне қүндылықтар. Материалдық 
қүндылықтар жэне моральдық нормалар. Бизнестегі сенімділік. 
Бизнес саласындағы принципшілдік. Бизнес саласындағы шешім 
қабылдау процесі. Шешім қабылдаудағы этикалық нормалар. 
Мемлекеттік қызметкерге қойылатын этикалық талаптар: 
қағидалары, нормасы, сапасы.

4-дәріс. Қызметтік қарым-қатынас этикасы. Қызметтегі 
өзара қатынас мәдениеті

Қызметтік этика жэне қағидалары. Қызметтік қарым- 
қатынастағы коммуникативтік мэдениет. Корпоративтік қарым- 
қатынасты басқару. Жүмыс орнын ауыстыру жэне этикет. 
Жүмыстан босап қалғанда өзіңді қалай үстау керек? Жүмысқа 
орналасу жэне этикет. Ең алғашқы жағымды әсерді қалай 
білдіруге болады? Әңгімелесу барысындағы тактика.

Жүмыс берушінің ең жиі кездесетін сауалы. Сауалнаманы 
қалай қүрастыру керек?

Резюме -  жүмыс берушіге аса қажетті ақпарат.
Қызмет этикасы. Қызметтегі этиканың мэні. Өзара қарым- 

қатынастың этикалық нормалары: басшы мен оган тэуелдінің 
арасындагы, ер адам мен әйелдің, қызметкердің эріптестермен



жэне клиенттермен іскерлік қарым-қатынас. Офисті безендіру- 
дегі этикалық нормалар. Іскери сыйлықтар мен сувенирлерді 
тапсыру этикасы.

Қызметкерлердің өзара қарым-қатынасы. Тұлғааралык қа- 
рым-қатынасты орнатудың негізгі кұралдары жэне имидж қа- 
лыптастыру. Жағымды қызметкер бейнесін жасауға мүмкіндік 
беретін факторлар.

Мекемедегі адамның мінез-құлқы жэне қызметкерлердің 
түрлері. Адамдардың психологиялық типтері жэне олардың 
жұмыстағы, қарым-қатынастағы көрінісі. Қарым-қатынастағы 
ықпал етудің негізгі механизмдерінің жалпы сипаттамасы. Жеке 
ықпал ету феномені. Жеке қатынастағы кері байланыс феномені. 
Жеке қатынастағы қиындықтар.

Үжымның неғізгі сипаттамасы, оның қалыптасуы, басқару 
стилі. Жетекшінің ойлау қабілеті жэне шешім қабылдау. Көшбас- 
шылық теориясы жэне түрлері. Басқарудың этикалық кодексі. 
Этикаға қазіргі көзқарас. «Іскерлік этика» түсінігі. Қол алысу — 
іскерлік қарым-қатынастағы маңызды элемент. Іскерлік этиканың 
міндеттері. Адамның ішкі мәдениеті — табыс кілті. Мәдениеттің 
жалпы принңиптері: үлкен адамның жэне әйелдің рөлі. Іскерлік 
қатынастағы мінез-құлық нормалары: ізеттілік, қарапайымдылық.

Іскерлік қатынастағы ұлттық ерекшеліктерді есепке алу. 
Парасатты мінез-құлық және мақсатты іс-әрекет.

5-дәріс. Көпшілік алдында сөз сөйлеу. Іскерлік әңгіме
Көпшілік алдында сөйлеуге дайындалу. Аудиторияны 

сендіріп, ұйыту. Сөйлеушіге кері ықпал ететін факторлар.
«Іскерлік эңгіме» түсінігі. Сөйлеу мэдениеті. Іскерлік 

эңгіме-дүкен принңиптері: ақпарат алмасу. Әңгімеге ықпал 
ететін факторлар. Сыртқы келбет жэне ишара. Күрделі жағдай- 
лардан қалай шығуға болады? Күшті эмоңиялар.

Іскерлік ортадағы қызметкерлердің озара қатынасы. Ақпарат 
алмасу, шешімді бірғе іздеу, идея табу, жедел жоба жасау, іскер- 
лік байланыстарды қолдау, іскерлік белсенділікті ынталандыру, 
жобаны үйлестіру жэне бақылау.

Іскерлік эңгіменің негізгі кезеңдері. Әңгімені тиімді бастау. 
Әңгімені аяқтау.
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Іскерлік қатынас барысындағы мінез-құлық мотивтерінің 
жіктелісі. Саналы жэне санадан тыс мінез-құлық мотивтері. Іс- 
керлік қатынастағы адам мотивациясының жалпы сипаттамасы 
жэне психолоғиялық механизмдері. Мотивтер мен қажеттілік- 
тер, үйлесімділігі.

6-дәріс. Келіссөз жүргізу этикасы
Келіссөз этикеті, кезеңдері. Келіссөз тиімділігінің тэртібі 

мен жағдайы. Келіссөз жүргізудің кезеңдері мен әдістері. Келіс- 
сөз жүргізудегі тактикалық әдіс-тәсілдер.

Келіссөзге дайындық: ұйымдастырушылық жэне мазмұндық 
бөліктері: кездесудің орны мен уақытын белгілеу, мүмкін бола- 
тын ұзақтығы, делегацияның құрамын қызметкерлердің'кэсіби- 
лігіне орай кұру, өтетін орынды дайындау, мәселені зерттеу, 
келіссөз үдерісінің мақсаты мен міндеттерін анықтау, ұсыныс 
пен негіздеме, шешімнің мүмкін болатын нұсқаларын дайындау.

Іскерлік келіссөздер психологиясындағы жеке ерекшелік- 
терді есепке алу. Іскерлік келіссөздердің табысты болуындағы 
адамның қажетті психологиялық жағдайын қалыптастыру.

7-дәріс. Телефон коммуникациясы және оның ерекшелігі
Телефонмен сөйлесу -  адамзат қатынасының маңызды бөлі- 

гі. Телефонмен сөйлесу -  коммуникацияның ең маңызды түрле- 
рінің бірі. Әдетте оған көп уақыт жұмсалады. Телефонмен дұ- 
рыс іскери әңгіме-дүкен құру коммуникацияның тиімділігін, 
қызметкердің, жалпы мекеменің имиджін корсетеді.

Телефонмен сөйлесудің этикалық нормалары мен тэртіптері. 
Телефонмен сөйлесудегі рұқсат етілмейтін жағдайлар. Телефон 
арқылы кэсіби келісімдер жүргізу. Телефон арқылы сұхбат алу.

8-дәріс. Келіспеушілік жағдайындағы мінез-кұлык 
нормалары

Келіспеушілік түсінігі жэне қатынастағы кедергілер, құры- 
лымы мен пайда болу себептері. Келіспеушілік типологиясы 
жэне дау-жанжалды басқару. Іскерлік қатынас үдерісіндегі дау- 
жанжалдың пайда болу алғышарттары. Келіспеушілік жағда- 
йындағы іс-әрекет стратеғиясы.
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Дау-жанжалдың түрлері. Дау-жанжалды шешу әдістері жэне 
пайда болудың алдын алу. Дау-жанжал туғызатын факторлар: эр 
түрлі үстанымдар, мақсатқа жетудегі күралдар мен іс-әрекеттер- 
дің, мүдделер мен көзқарастардың әртүрлілігі, қүндылықтардың 
сәйкес келмеуі, мэселеге түрлі баға беру, іскерлік этнка 
тәртіптерін бүзу.

Келіспеушілік жағдайындағы іс-эрекет пен мінез-қүлықтың 
типтік стратегиясы: бейімделу, келісімге келу, дау-жанжалды 
өршіту, бэсекелесу. Дау-жанжалды игерудің мүмкін болатын 
стратегияларын қалыптастыру.

9-дәріс. Ресми-іскерлік жазбаша тіл ұстартудын этикалық 
аспектілері. Іскерлік қағаздар мен іскерлік хат жазу өнері

Ресми корреспонденцияны безендірудің жалпы тэртіптері: 
хаттың қүрылымы, безендіру. Іскерлік хаттың ерекшеліктері 
жэне түрлері, хат жазуға қойылатын талаптар. Ресми хат 
алысудың мәдениеті. Қүжаттардың тілі мен стиліне қойылатын 
талаптар. Құжаттағы мэтіндік этикет.

10-дәріс. Іскерлік қатынас және оны басқару
Коммуникативтік мэдениеттің деңгейін анықтайтын жеке 

қасиеттер. Коммуникативтік кедергінің түрлері жэне оның пай- 
да болу себептері. Іскерлік қатынастағы сойлеу мэдениетінің 
көрсеткіштері. Іскерлік қатынае түрлері жэне жүзеге асыру. 
Іскерлік қатынастың функциялары. Іскерлік қатынастың прин- 
циптері. Этикеттік нормалардың іскерлік элемдегі қолданысы.

Сыртқы келбет этикасы: эйел адам мен ер адамның іскери 
костюмдері, макияж бен әшекей бүйымдарды қолдану.

11-дәріс. Этиканың негізгі категориялары. Кэсіби этика- 
ның қазіргі проблемалары

Этиканың пэні, ерекшеліктері жэне міндеттері, іскерлік 
қатынастағы рөлі. Этиканың қүрылымы. Іскерлік қатынастағы 
этиканың негізгі принциптері. Этикалық білім — кәсіби 
жетілудің көрсеткіші. Еңбек этикасы мен кэсіби этиканың 
үйлесімі. Кәсіби этиканың ерекшеліктері — экономикалық этика, 
бизнес этикасы, басқару этикасы, мемлекеттік қызмет этикасы.
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Этика -  тарихи өзгеруге бейім қүбылыс. Қазіргі этиканың 
ерекшеліктері. Гуманизм жэне адамгершілік принциптері жэне 
моральдық талаптар. Әдемілік принципі жэне мінез-қүлықтың 
эстетикалық тартымдылығы. ¥лтты қ эдет-ғүрыптар жэне 
дәстүрлер.

12-дәріс. Этика үйымдастыру мәдениеті. Ерекше жағдай- 
дағы мінез-қүлық мәдениеті

Мекеменің элеуметтік жауапкершілік үғымы. Мекеменің 
мэдениетіне ықпал етуші факторлар. Мекеменің этикалық нор- 
малары. Күнделікті этикалық тэртіптерге үш жетекші фактор- 
дың ықпалы: жынысы, жасы, әлеуметтік статусы. Жергілікті 
әдет-ғұрыптар. Шетелдегі этикалық мінез-қүлықтар. Шетелдегі 
іскерлік қатынас психологиясы.

Қонақ шақыру жэне қарсы алу. Қонақтар мен үй иесінің 
этикалық нормалары. Сыйлықтар. Сыйлықты беру мен 
қабылдаудың ерекшеліктері. Үй иесінің рөлі.

13-дәріс. Корпоративтік этика. Жетекші қызметінің 
этикасы

Мекемелердің корпоративтік этикасы. Мекеме имиджінің 
қалыптасуындағы этиканың рөлі. Мекеме қызметіндегі этика- 
лық нормалар. Қызметтік қарым-қатынастағы коммуникативтік 
мэдениет. Корпоративтік қарым-қатынасты басқару. Жетекші- 
нің кәсіби этика нормалары. Жетекші мэдениетінің элементтері: 
басқару стилі, қызметтік беделі, еңбекті ұйымдастыру, басқару 
позициясы. Жеке қарым-қатынастағы этикалық нормаларды бас- 
қару. Үжымның даму кезеңдері. Үжымның моральдық-психо- 
логиялық жағдайының жетекшінің мэдениетіне тәуелділігі.

14-дәріс. Іскер адамның этикеті. Корпоративтік мереке- 
лік дастархан басындағы этика. Халықаралық этикет

Іскер адамның имиджі жэне сыртқы келбеті. Амандасу жэне 
таныстыру этикасы. Шақыру. Қүттықтау. Іскери қабылдаулар 
этикеті: түрлері, ерекшелігі.
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Күнделікті этикет. Іскери отырыстар түрлері. Үстел басын- 
дағы этикет: үстелге отырғызу тэртібі, тамақты беру тэртібі, 
үстел басындағы қүралдарды пайдалану.

Мерекелік этикет. Наурыз, жаңа жыл, 8 наурыз, мамыр 
мейрамдары. Қазақ халқының үстел басындағы этикеті.

Халықаралық этикеттің жалпы принциптері. Әртүрлі халық- 
тың этикасы мен іскерлік қатынастары. Іскери элемдеғі кең 
таралған ым, ишара, амандасу түрлері.

15-дәріс. «Қатынас» түсінігі дефинициясынын күрделілігі
Іскерлік қатынас түсінігі, функңиялары мен мақсаты. 

Қарым-қатынастың өзге түрлері арасындағы іскерлік қатынас- 
тың орны. Қарым-қатынастың түрлері мен деңгейі. Қарым- 
қатынас -  әлеуметтік-психологиялық проблема ретінде. Іскерлік 
қатынасқа қазіргі козқарас: ықпал ету механизмдері.

Зертханалық сабақтардың мазмұны

1-зертханалық сабақ. «Қарым-қатынас стилі қандай 
болу керек?» Пікірталас.

Іскерлік қатынас этикасы түсінігі. Іскерлік қарым-қатынас- 
тағы этикалық нормалар. Іскерлік қатынастағы этикалық 
прнициптер. Еңбек үжымындағы қарым-қатынас этикасы.

Негізгі түсініктер: іскерлік қатынас этикасы, этикалық 
нормалар, принциптер.

Бақылау сүрақтары:
1. «Іскерлік қатынас этикасы» түсінігін ашыңыздар.
2. Қазіргі кезеңде іскерлік қатынастардың дамуында^ы қан- 

дай этикалық принциптерді мацызды деп санайсыз?
3. Сіздің ойыңызша қазіргі кезде не себепті этикалық прин- 

циптерге баса көңіл бөлініп отыр?

2-зертханалық сабақ. «Үнсіз телефон» ойыны. Талқылау.
Бақылау сүрақтары:
1. Бұл ойынды біз не үшін ойнадық?
2. Ойыннан қандай әсер алдыңыздар, не түйдіңіздер?
3. Мекемедегі қүпия ақпараттың жария болуы мен өсек- 

аяңның шығу себептеріне мысал келтіріңіз?
Негізгі түсініктер: тапсырма беру, ауызша тапсырма беру- 

дің салдары, қүжатты орнымен пайдалана білу, өсек-аяңның 
пайда болуы.

3-зертханалық сабақ. Көңіл көтеру жэне бизнес. Мекеме 
имиджінің психологиясы.

Мекеме имиджі, қалыптастыру, түсінік. Корпоративтік 
имидждің компоненттері: кадрлық қүрылым, өнімнің, қызметтің 
сапасы, үйымдастыру мэдениеті. Корпоративтік имидж 
қалыптастырудың кезеңдері.
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Негізгі түсініктер: фирма имиджі, паблик рилейшнз, пабли- 
сити, фирманың атын қоюдағы психологиялық ерекшеліктер, 
мекеменің сыртқы жэне ішкі имиджі.

4-зертханалық сабақ. Корпоративтік қарым-қатынас 
этикасы.

Корпоративтік этиканың мэні. Корпоративтік қарым-қаты- 
настың этикалық проблемалары. Корпоративтік этиканың негізі 
ретіндегі өзара сенім. Іс жүргізудегі нормалар мен этикалық 
принңиптер.

Негізгі түсініктер: іс жүргізу принциптері, корпоративтік 
кодекс, кәсіби кодекстер, үлттық элемдік кодекстер.

Тапсырмалар:
1. Дәрігер, ғалым, педагог, заңгер және журналист этикасы. 

Қоғаммен байланыс саласындағы этика.
2. Әлеуметтік мамандықтар эдебі. Салыстырмалы талдау. 

Тәжірибе, ироблемалар, коммуникация жолымен шешу.
3. Қоғамдық пікірге ықпал етудің негізгі технологияларын 

сипаттаңыз?

5-зертханалық сабақ. Іскери әңгіменің мақсатын, күрал- 
дары мен әдіс-тәсілдерін талдау. «Әңгімелесу» ойыны.

Негізгі түсініктер: назар салып мүқият тыңдай білу, әңгі- 
менің тиімді болуындагы орын мен уақыттың маңыздылығы, 
күзыреттілікті арттыру, ойды анық жеткізу, сүрақтың түрлері 
жэне оларды қолдану.

Тапсырмалар:
1. Әңгіменің барысына ықпал ететін факторларды атаңыз.
2. Сізге жагымсыз адаммен келіссөз жүргізуге тура келді. 

Не істейсіз?
3. Сіз басшысыз. Қарауыңыздағы қызметкердің Сізге деген 

көзқарасы өзгерді. Сізден қашқақтап, салқындық танытады. 
Сіздің іс-әрекетіңіз?

4. Әңгіменің барысына ықпал ететін мақсаттарды атаңыз.

6-зертханалық сабақ. Іскерлік қатынас түрлері және 
келісім-шарт жасау үдерісіндегі психологиялық аспектлер.

Іскерлік қатынастағы келіссөздер. Келіссөз стратегиялары. 
Келіссөзге дайындалу. Келіссоз барысындағы психологиялық
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климат. Келіссөз жүргізудің тактикасы мен техникасы. Іскерлік 
келіссөз жүргізудің үлттық стильдері.

Негізгі түсініктер: іскерлік келіссөздер, байланысқа түсу, 
келіссөздің принциптік стильдері.

Талқылау: іскерлік келіссөздер, олардың сипаты, мақсатын 
анықтау, іскерлік келіссөз жүргізуді үйымдастыру, эдістері мен 
машықтары.

7-зертханалық сабақ. Компьютер тораптарындағы 
жүмыс істеу этикасы.

Әлеуметтік желілерді пайдалану этикеті. Электронды пошта 
арқылы хат жазу этикеті. Факсты қолдану. Компьютер торапта- 
рындағы жүмыс істеу этикасы. Компьютер сыныптарындағы мі- 
нез-құлық мэдениеті. Әл-Фараби атындағы Қаз¥У-дағы ком- 
пьютерлерді қолдану ерекшеліктері. «Шіуег» жүйесімен жүмыс 
істеудегі этика. Пароль.

Веб беттерді қүрушылардың этикасы. Интернетте телекоң- 
ференция өткізудегі этикеттің иегізгі тәртіптері.

8-зертханалық сабақ. Іскерлік қатынастағы кедергілер 
және келіспеушіліктер. Оларды шешудің жолдары. Келіс- 
пеушілік оқиғаны талдау.

Талқылау:
1. Жүмыс орнындағы келіспеушіліктерді қалай шешуге 

болады? Өмірден нақты мысалдар келтіріңіз.
2. Келіспеушілікті шешудің түрлері, себептері, эдістері.
3. Келіспеушіліктер мен дағдарысты басқару.
4. Жүмыстағы еңбек көлемін бөлу жэне өзара тиімді қызмет.
5. Жүмыс жағдайын жеке басының мақсатына пайдалану.
6. Жүмыс орнындағы дискриминация түрлері.

9-зертханалық сабақ. «Телефонмен әңгіме» ойыны. 
Резюме, хат жазудың түрлері, өтініш жазу.

Телефонмен сөйлесу этикеті. Іскери хат жазысу этикеті. 
Коммуникацияиың жаңа түрлерін қолданудағы этикет.

Негізгі түсініктер: сөйлеу этикеті, арақашықтықтағы қа- 
рым-қатынас, ресми іскери хаттар, резюме, жеке жүмыс істеудің 
техникасы.
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Резюме жазу.
Тапсырманың мақсаты -  резюме жазып үйрену.

10-зертханальщ сабақ. Сыртқы келбет, ым, ишара.
Этикет түсінігі, түрлері жэне қасиеті. Іскерлік этикеттің 

негізгі тэртіптері: сэлемдесу, қаржы қатынастары, көңіл аудар- 
ту, бастықтың кабинетіндегі мінез-қүлық пен өзін үстау, іскери 
арақашықтық сақтау, жеке мэселелер бойынша қабылдау, іскери 
сыйлықтар мен сувенирлер. Іскери қабылдау этикасы.

Негізгі түсініктер: ресми, бейресми этикет (элиталық, 
дипломатиялық, эскери, іскери), іскери қабылдаулар.

Тапсырмалар:
1. Коммуникативтік кедергілерді багалаңыз?
2. Адамның сыртқы келбеті әңгіменің барысына ықпал ете

ме?
3. Маңызды мәселенің қабылданбай қалуына сөйлеушінің 

даусы, интонаңиясы, тіпті дене бітімі, тұрысы ықпал етуі 
мүмкін бе?

11-зертханалық сабақ. Этиканың негізгі түсініктерінің 
сипаттамасы. Кэсіби этиканың алуан түрлерін салыстыру. 
Рефераттарды талқылау.

Әдепті мінез-қүлық тәртіптерімен таныссыз ба?
Мақсаты -  үнамды мінез-қүлық тәртіптерін қалыптастыру, 

қоғамдық орындарда өзін үстай білуге машықтандыру.
Тапсырмалар:
1. Риторика жэне оның негізгі қүрамдас бөліктері?
2. Этикет жэне қазіргі замандағы қағидаттары?
3. Еңбек үжымы жэне этикалық өзара қатынас.
4. Жүмысқа қарым-қатынас этикасы.
5. Стимул жэне мотив. Стимул жэне реакңия.
6. Іскерлік қатынастағы кэсіби этика.

12-зертханалық сабақ. Мекеменің этпкалық кодексін 
және этика картасын құру.

Негізгі түсініктер: корпоративтік кодекс, фирмалық стиль, 
фирмалық компоненттер, арнайы форма кию, мекеменің 
миссиясы, тимбилдинг, корпоративтік этикет негіздері.
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Талқылау: Тимбилдингтің қүпиясы неде? Пікірталас.

Тапсырмалар:
1. Іскери коммуникация эдістерінің типологиясы.
2. Іскери коммуникацияның жалпы жэне арнаулы эдістерін 

сипаттаңыз?
3. Іскерлік қатынастың тиімді әдістерінің белгісі жэне түсі- 

нігі.
4. Өзара қызметтің әлеуметтік аспектлері.
5. Іскерлік қатынастағы болжау жэне жоспарлау әдістері.

13-зертханалық сабақ.
«Менің жұмысым» жағдайын талдау. Басқару стилінЬ бай- 

ланысты жетекші мен оған тәуелдінің байланысын салыстыр- 
малы талдау. Жетекшінің этикалық нормалары мен кэсіби қү- 
ралдарын талқылау. Бүйрық, өтініш, марапаттау, жазалау, жү- 
мыстан босату тәртіптерінің практикада қолданылуы. Пікір- 
талас.

14-зертханалық сабақ. Амандасу, таныстыру, қоштасу 
машықтарын қалыптастыру. Комплимент айту өнері. Тұсаукесер 
өткізу. Реферат қорғау.

Тапсырмалар:
1. Іскерлік қатынастың негізгі салаларын анықтап, сипатта- 

ңыздар.
2. Іскерлік қатынас қолданбалы әлеуметтік ғылымдар сала- 

сына жата ма?
3. Іскери коммуникацияның эдістері мен технологиясы.
4. Қарым-қатынас түрлері. Қарым-қатынас қалыптастыру 

жолдары.

15-зертханалық сабақ. «Мәжіліс өткізу» ойыны. Шетел 
делегаңиясымен келісім-шарт жасау.

Негізгі түсініктер: мэжіліс откізу тэртіптері, кезеңдері, 
шетел делегациясымен қарым-қатынас этикасы.

Тапсырма: Келіссөз жүргізудің стратегиясын жасаңыз.
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Өзіндік ж ріы с тапсырмалары

Тапсырманың сипаты Тапсырмалар
1. Студенттің жеке жэне 
кэсіби өсуін жобалауға 
арналған тапсырмалар.

1. «Менің компаниядағы бір күнім»
2. «Менің іскерлік қасиеттерім»

2. Берілген тақырыптарға 
эссе жазыңыз:

1. «Имиджеология: тартымды болу- 
дың құпиясы»
2. «Басшының этикеті жэне оның 
ұжымдағы беделі»
3.«1скер адамның мэдени элемі»
4.«Этикет жэне салтанатты даталар»
5. «Мен «Есірткіні бірге тоқтатамыз!» 
жобасының ұйымдастырушысымын»

3. Болашақ маманның жеке 
жэне кәсіби ұстанымын білу- 
ге арналған тапсырмалар.
4. Берілген тапсырмалардағы 
проблемаларды шешіңіз:

5. Келесі іс-шараларға сөз 
сөйлеу мәтіндерін жазыңыз:

1-тапсырма. Өзіңіз оқитын (қызмет 
ететін) мекеменің коммуникациялык 
кеңістігін сараптаңыз. Бұл кеңістікті 
қанағаттанарлык деуге бола ма? 
Жетістіктері мен кемшіліктерін жазы- 
ңыз.
2-тапсырма. Тиімді баскаруды жүзеге 
асыратын коммуникация құралдары- 
ның кешенін жасаңыз. Сіз ұсынған 
жүйе жұмыс істеу үшін нені өзгерту 
кажет?
3-тапсырма. Іскерлік қатынас этика- 
сындағы жетекшілік жэне көшбас- 
шылық. Тобыңыздағы пікір көшбас- 
шыларын темендегі мэселелер бойын- 
ша анықтаңыз:
1) Университеттегі оқу;
2) Жатақхана өміріндегі проблема- 

лар;
3) Өзгемен тез тіл табысу.
4-тапсырма. Компанияньщ басшы- 
сына жиі-жиі көпшілік алдында сөз 
сөйлеуге тура келеді. Осындай сөз 
сөйлеу мәтіндерін төмендегі себептер- 
ге байланысты жазыңыз:
1) Жаңа типтегі жанар-жағармай 
бекетінің ашылуы;
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2) Компанияның мерейтойына бай- 
ланысты меркелік кешкі ас;
3) Фирманың өнеркәсіптік саладағы 
жетістіктері көрмесінің ашылуы. 
5-тапсырма. Келесі ақпараттық 
себептерге байланысты пресс-релиз 
жазыңыз:
1) Компания нарыққа жаңа өнім 
шығарды.
2) Компания акциясының бакылау 
пакеті жаңа иелік етушіге көшті.
3) Екінші деңгейлі жаңа банктің 
ашылуы. 1
4) Желідегі жаңа көтерме сауда 
дүкенінің ашылуы.
5) Жаңа үлгідегі мейрамхана 
құрылысының аяқталуы.
6) Ірі спорттық шараның өткізілуі.

6. Студенттің өзіндік рефлек- 
сиясын дамытуға арналған 
тапсырмалар:

1-тапсырма. Компанияның басшысы 
ретіндегі тұлғаңызды сипаттаңыз. 
Бағалау барысында қандай белгілерге 
баса көңіл бөлдіңіз?
2-тапсырма. РК-шараларды (баспасөз 
мэслихаты, медиа-тур, презентация, 
семинар, дөңгелек үстел, ашық есік 
күндері, конференция) 3 балдық 
жүйемен бағалаңыз. Бағалаудың қан- 
дай критерийлерін басшылыққа 
алдыңыз?
3-тапсырма. Қазақстандағы бірнеше 
саяси кайраткердің имиджін бағала- 
ңыз.

7. Жоба дайындаңыз: 1. «Жетім көрсең жебей жүр» жоба- 
сын жасаңыз.
2. Компанияның имидждік концеп- 
циясын жасаңыз.

8. Қорытынды тапсырма «Берілген пэнді оқып-үйрену Сізге 
қалай ықпал етті?» деген тақырыпта 
қысқаша эссе жазыңыз.
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■ Тақырып: «Есірткіні бірге тоқтатамыз!» т.б. әлеуметтік 
жоба жасау

■ Мазмұны: Жобаның мақсат, міндетін, ұйымдастыру ке- 
зеңдерін сипаттау (тақырыпқа кіретін бөлімдер немесе сұрактар)

■ Тапсырма, проблема: «Есірткіні бірге тоқтатамыз» элеу- 
меттік жобасы үлгісінде эр студент әлеуметтік жоба жасайды.

■ Проблеманы толық сипаттау Қазіргі таңда ееірткі 
тұтыну қогамның дертіне айналды. Әсіресе кейбір жастардың 
есірткіге елітіп, бет-бейнесінен айырылып жатқаны шындық.

■ Тақырыпты жіктеу: проблеманы шешуге қатысты қадамдар
1. Маңызды элементтер: не нәрсеге көбірек көңіл аудару 

қажет? Жобаны кімдер жүзеге асырады?
2. Мақсаты, мерзімі?
3. Міндеттері?
4. Жүзеге асыру бағыттары мен әдістері
5. Жарнама науқаны
6. Ағартушылық жұмыстары
7. БАҚ-пен жұмыс істеу ерекшеліктері
8. Жобаның тиімділігі
9. Қаржыландыру көздері
10. Орындаушылар, РЯ маманының маңызы
11. Шыгындар сметасы
12. Жобаның болашагы
■ Не себепті бұл тапсырма студенттерді белсенді етуге 

итермелейді?
Біріншіден, тақырып өзекті. Екіншіден, студенттерге ұсы- 

нылган элеуметтік жоба негізінде нақты іс-шараларды жүзеге 
асыруға болатындығына көз жеткізілді.

■ Мақсат -  тек білім беру гана емес, ақпаратпен таныс- 
тыру, бірлескен қызмет арқылы студент пен оқытушының бір 
деңгейдегі мүдделерін тоғыстыру. Мэселені тек бірлескен қыз- 
мет барысында ғана шешуге болады. Мәселенің шешілуі сту- 
дент пен оқытушының бірлескен жемісті еңбегі.
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Жоба барысында мэселе туғызу қажет. Яғни, өз деңгейінде 
кезең-кезеңімен жүзеге асырылып келе жатқан бес жылға жос- 
парланған жобаны қаржыландыру тоқтады. Ары қарай не істеу 
керек? Осы сауалға эр студенттің пікірі тыңдалады. Пікірталас.

Тапсырма мерзімі: 2 апта.
Қорғаудың түрі: Презентация жасау. Жобаны қорғау, 

сұрақтарға жауап беру.
Өз деңгейінде жасалған әлеуметтік жобалар 5 балмен 

бағаланады.

Тапсырманы бағалау критерийлері:
1. Креативті идея жэне идеяның дұрыстығы і
2. Қазақстандық материалдардың, мысалдардың болуы
3. Мәселенеің толық шешімін табуы
4. Тақырыптың терең ашылуы
5. Жобаның безендірілуі
6. Жобаның түпнұсқалыгы
7. Шешендік онер, презентация жасаудағы жоғары мәдени 

деңгейдің болуы.
8. Студенттің позициясы

Бақылау сұрақтары:
1. Бұл жоба коммуникативтік кеңістіктің қандай салаларын 

қамтыды?
2. Есірткіге қоғамның көзқарасы қандай?
3. Осындай жобаларға байланысты қандай элеуметтік жар- 

намаларды, акцияларды білесіз?
4. Коммуникативтік кеңістікті қалыптастырудағы педагог- 

тардың рөлін анықтаңыз.

«Іскерлік қатынас ережелері» курсы барысындағы сту- 
денттердің өздік жұмысы зертханалық сабақтар мен емтиханға 
дайындықты қамтамасыз етеді. Жоғары оқу орнының мамандар 
даярлау үдерісіндегі зертханалық сабақтардың мақсаты -  оқу 
курсындағы маңызды мәселелер бойынша студенттің өзінің 
дайындығы. Өзіндік жұмысқа дайындалу барысында студент 
эдебиеттер, дерек көздерімен жұмыс істеуді үйренеді, автордың 
неғізгі ойы мен идеясын түсінеді.
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Әдебиеттерді қолданумен қатар, студент реферат дайындап, 
практикалық тапсырмаларды орындау үшін қажетті эдебиетті 
өзінше іздеп үйренеді. Студенттің өзіндік жұмысына тапсырма- 
лар беру негізінде оның талдау, сараптау қабілетін қалыптас- 
тырып, дамыту мақсаты қойылады.

СОӨЖ негізінде студент:
- өзінше жүйелеп, бағалап, қорытынды түйеді;
- ауқымды материалдан ең маңызды, шешуші сәтті таңдап 

алады;
- түрлі құбылыстар мен үдерістердің арасындағы себеп- 

салдарларды тауып, бағалай біледі;
- сенімді, дэйекті, логикалық тұрғыдан үйлесімді түрде өз 

козқарасын білдіреді.

СОӨЖ тапсырмалары

№ СОӨЖ такырыптары Сағат
көлемі

Бақылау
түрлері

1 Әдебиеттерді оқу 2 Ауызша
2 Іскерлік қатынастағы проблемалык 

мэселелерді талқылауға 
дайындык

2 Ауызша

3 «Экологиялық этика». Реферат. 2 Жазбаша-
ауызша.

Талқылау.
4 Реферат «Іскерлік кешкі қабыл- 

даулар».
2 Жазбаша-

ауызша.
Талқылау.

5 «Қызметтегі өзара қатынас 
мәдениеті» тақырыбына қатысты 
эдебиеттерді конспект жасау.

2 Жазбаша

6 «Іскер адамның киім кию 
ерекшелігі». Реферат.

2 Жазбаша-
ауызша.

Талқылау.
7 Іскерлік қатынастың функциялары 

мен принциптері
2 Бақылау

жұмысы
8 Іскерлік катынас жэне сөйлеу. Ойлау 

жэне интеллект.
2 Ауызша
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9 «Қогамдық орындардагы мінез- 

құлық». Реферат.
2 Жазбаша-

ауызша.
Талқылау.

10 Негізгі психикалық, танымдык 
үдерістер. Назар аудару. Сезіну. 
Қабылдау.

2 Ауызша

11 «Іскерлік қатынас ерекшеліктері» 
Реферат

2 Жазбаша-
ауызша.

Талқылау.
12 Тұлга. Құрылымы жэне жеке- 

психологиялық ерекшеліктері
2 Бақылау

жұмысы
13 «Тұлғаның моральдык 

жауапкершілігі». Реферат.
2 Жазбаша-

ауызик.
Талқылау.

14 «Жеке қарым-қатынас этикасы» 
Реферат.

2 Жазбаша-
ауызша.

Талкылау.
15 «Қазак халқының эдебі». Реферат. 2 Жазбаша-

ауызша.
Талкылау.
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РЕФЕРАТ ТАҚЫРЫПТАРЫ:

1. Іскерлік қатынас этикасының ұлттық ерекшеліктері.
2. Іскерлік қатынас этикасына қазіргі көзқарас.
3. Іскерлік катынастағы сөз сөйлеу жэне этикет.
4. Іскери әңгімедегі сөйлеу мэдениеті.
5. Іскери мэжілістердің түрлері.
6. Қонақтағы мінез-құлық. Іскери кешкі қабылдаулар.
7. Жеке қарым-қатынас этикасы.
8. Қазақ халқының эдебі.
9. Іскер адамның киім кию ерекшелігі.
10. Қоғамдық орындардағы мінез-кұлык.
11. Іскерлік этика жэне оның функңиялары.
12. Іскерлік қатынас ерекшеліктері.
13. Іскерлік қатынастың негізгі формасы ретіндегі іскери эңгіме.
14. Іскерлік қарым-қатынастың тиімді болуына қажетті алғышарт-

тар.
15. Іскери келіссөз стратегиясы: мэні, маңызы.
16. Келіссөз жүргізудегі этикалық тэртіптер.
17. Қызметтік қарым-қатынастағы этикет.
18. Этика жэне коғам.
19. Еңбек үжымына бейімделу.
20. Тұлғааралық қарым-қатынас үдерісіндегі этикет.
21. Ресми кездесулер мен қабылдауларды үйымдастыру.
22. Басқару менеджментіндегі мэжілістердің маңызы.
23. Сөйлеуге дайындалудың стратегиясы мен тактикасы.
24. ¥жымдық келіспеушіліктер.
25. Түлға жэне оның кәсіби қызметі.
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БАҚЫЛАУ С¥РАҚТАРЫ

1. Этика дегеніміз не?
2. Іскерлік қатынастын қүрылымы?
3. Іскерлік катынастың ерекшеліктері.
4. Этикет жэне адам имиджі.
5. Іскерлік серіктестердің өзара қызметіне үлттық ерекшеліктердің 

ықпалы.
6. Іскерлік катынастағы этика функциялары.
7. Іскерлік қатынастағы мінез-қүлық нормалары.
8. Іскери эңгіме функциялары.
9. Іскери эңгіменің негізгі кезеңдері.
10. Іскери эңгіменің максаты, қүралдары, эдістері.
11. Іскери эңгіме жүргізудің мүмкін болатын стратегиялары. і
12. Іскери эңгіме барысында дұрыс сауал жолдап, сүраққа жауап 

беру.
13. Іскерлік келісім-шарттардың үйымдастырушылық жэне 

мазмүндық бөліктері.
14. Вербальды қарым-қатынастың психологиялық ерекшеліктері.
15. Келіспеушілік түрлері, келіспеушілік жағдайындағы мінез- 

кұлық стратегиясы.
17. Келіспеушілікті шешу тәсілдері.
19. Психологиялық эсер ету түсінігі.
20. Ықпал етудің вербальдық жэне вербальдық емес кұралдары.
21. Әлеуметтік қажеттіліктер жэне оның түлғааралық қарым- 

қатынастағы рөлі.
22. Адам -  түлғааралық қатынастағы ақпарат көзі.
23. Түлғалар арасындағы келіспеушілік жэне оны басқару.
24. Тиімді түлғааралық қатынастың тиімді техникалары.
25. Қарым-қатынаска қажеттілік -  адамзаттың кажеттілік негізі.
26. Қарым-қатынас -  кызметгің бір түрі ретінде.
27. Коммуникативтік ықпал етудің тиімділік проблемалары.
28. «Қарым-қатынас», «өзара эрекет», «коммуникация» түсінік- 

терінің сәйкестігі.
29. Келіспеушілік жағдайындағы өзара қызмет ерекшелігі.
30. Коммуникация -  карым-қатынастағы ақпарат алмасу ретінде. 

Коммуникацияның түрлері.
31. Әлеуметтік жауапкершілік түсінігі.
32. Әлеуметтік жауапкершіліктің заңдық жауапкершіліктен айыр- 

машылығы.
33. Кэсіби этиканың түрлері.

29



34. Басқару этикасының ерекшеліктері.
35. Менеджерге қойылатын талаптар.
36.Шенеуніктің корпоративтік этикасы.
37. Үжымның даму кезеңдері. Әр кезеңдегі жетекшінің кызметі.
39. Жетекшінің кәсіби этика нормалары.
40. «Жоғарыдан -  төмен» қарым-қатынас этикасы.
41. «Төменнен-жоғары» қарым-қатынас этикасы.
42. Мекемедегі келіспеушіліктің себептері.
44. Келіспеушіліктің алдын алу шаралары.
45. Қарым-қатынас барысындағы кедергінің түрлері.
46. Іскерлік қарым-қатынастагы сөйлеу мэдениетінің көрсет- 

кіштері.
47. Іскерлік қатынас түрлері.
48. Іскери сөйлеудегі мэнерлеу құралдары жэне сөз аркылы ыкпал 

ету принциптері.
49. Ым, ишара, журіс-түрыстың магынасы.
50. Көзбен үғысу, көзқарастың түрлері.
51. Телефон арқылы келісім жасау ерекшеліктері.
52. Іскери хатқа қойылатын талаптар. Іскерлік хат түрлері.
53. Резюме жазуга койылатын талаптар.
54. Көпшілік алдында сөз сөйлеу. Баяндама кұрылымы.
55. Мэжілісті дайындап, өткізу.
56. Келіссөз жүргізудің тактикалық эдістері. Келіссөз жүргізудің 

үлттық ерекшеліктері.
57. Қарым-қатынас барысындағы әріптестерге ықпал ету меха- 

низмдерін талдаңыз.
58. Іскер адамның сыртқы келбеті.
59. Сыйлық тапсыру жэне кұттықтау тэртіптері.
60. Амандасу, таныстыру, кешірім беру, кешірім өтіну тәртіптері.
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