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1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Дисциплина «Деловое общение и этикет» входит в программу магистратуры 

«Управление бизнес-коммуникациями» по направлению 42.04.01 «Реклама и связи с 

общественностью» и изучается в 3 семестре 2 курса. Дисциплину реализует Кафедра 

массовых коммуникаций. Дисциплина состоит из 2 разделов и 11 тем и направлена на 

изучение следующих задач: сформировать у слушателей базовых представлений об этике 

делового общения и деловом этикете; обучить слушателей основам делового общения и 

делового этикета; развить умения конструктивно взаимодействовать в деловом общении; 

сформировать у слушателей умения адаптироваться и успешно  социализироваться в 

производственной, офисной среде.  

Целью освоения дисциплины является формирование у слушателей компетенций, 

обеспечивающих профессиональную деятельность в сфере организационного и 

документационного обеспечения деятельности организаций любых организационно-

правовых форм, ознакомление слушателей с основными теоретическими аспектами, 

нормами и ценностями деловой этики и делового этикета. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Освоение дисциплины «Деловое общение и этикет» направлено на формирование у 

обучающихся следующих компетенций (части компетенций): 

 

Таблица 2.1. Перечень компетенций, формируемых у обучающихся при освоении 

дисциплины (результаты освоения дисциплины) 

 

Шифр Компетенция 
Индикаторы достижения компетенции  

(в рамках данной дисциплины) 

УК-3 

Способен организовывать и 

руководить работой команды, 

вырабатывая командную 

стратегию для достижения 

поставленной цели. 

УК-3.1 Знает правила командной работы; необходимые 

условия для эффективной командной работы; 

УК-3.2 Планирует командную работу, распределяет поручения 

и делегирует полномочия членам команды; организует 

обсуждение разных идей и мнений; прогнозирует результаты 

действий; вырабатывает командную стратегию для достижения 

поставленной цели; 

УК-3.3 Осуществляет деятельность по организации и 

руководству работой команды для достижения поставленной 

цели; 

УК-4 

Способен применять 

современные коммуникативные 

технологии на государственном 

языке Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах) для 

академического и 

профессионального 

взаимодействия. 

УК-4.2 Эффективно применяет вербальные и невербальные 

средства взаимодействия в профессиональной деятельности; 

УК-4.3 Применяет современные коммуникативные технологии 

при поиске и использовании необходимой информации для 

академического и профессионального общения; представляет 

результаты профессиональной деятельности на различных 

публичных мероприятиях; 

 

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО 

 

Дисциплина «Деловое общение и этикет» относится к части, формируемой 

участниками образовательных отношений блока 1 «Дисциплины (модули)» 

образовательной программы высшего образования. 

 

В рамках образовательной программы высшего образования обучающиеся также 

осваивают другие дисциплины и/или практики, способствующие достижению 

запланированных результатов освоения дисциплины «Деловое общение и этикет». 
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Таблица 3.1. Перечень компонентов ОП ВО, способствующих достижению 

запланированных результатов освоения дисциплины  
 

Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

УК-4 

Способен применять 

современные 

коммуникативные 

технологии на 

государственном языке 

Российской Федерации и 

иностранном(ых) 

языке(ах) для 

академического и 

профессионального 

взаимодействия. 

Рекламная коммуникация как 

социокультурный феномен**;  

Иностранный язык в 

профессиональной 

деятельности**;  

Русский язык как иностранный в 

профессиональной 

деятельности**;  

Иностранный язык 

(дополнительные разделы)**;  

Русский язык как иностранный 

(дополнительные разделы)**;  

Ознакомительная практика;  

Научно-исследовательская 

работа;  

 

Преддипломная практика;  

 

УК-3 

Способен организовывать 

и руководить работой 

команды, вырабатывая 

командную стратегию для 

достижения поставленной 

цели. 

Ознакомительная практика;  

Научно-исследовательская 

работа;  

Управление рекламным 

агентством и связями с 

общественностью;  

Психология массовых 

коммуникаций**;  

Организация работы пресс-

службы**;  

Внутрикорпоративные 

коммуникации;  

Event-менеджмент;  

 

Преддипломная практика;  

 

* - заполняется в соответствии с матрицей компетенций и СУП ОП ВО  

** - элективные дисциплины /практики
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4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

 

Общая трудоемкость дисциплины «Деловое общение и этикет» составляет «3» зачетные единицы. 

Таблица 4.1. Виды учебной работы по периодам освоения образовательной программы высшего образования для очной формы 

обучения. 

Вид учебной работы ВСЕГО, ак.ч. 
Семестр(-ы) 

3 

Контактная работа, ак.ч. 34 34 

Лекции (ЛК) 17 17 

Лабораторные работы (ЛР) 0 0 

Практические/семинарские занятия (СЗ) 17 17 

Самостоятельная работа обучающихся, ак.ч. 56 56 

Контроль (экзамен/зачет с оценкой), ак.ч. 18 18 

Общая трудоемкость дисциплины ак.ч. 108 108 

зач.ед. 3 3 
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5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Таблица 5.1. Содержание дисциплины (модуля) по видам учебной работы 

Номер 

раздела 

Наименование раздела 

дисциплины 
Содержание раздела (темы) 

Вид 

учебной 

работы* 

Раздел 

1 

Этика делового общения и деловой 

этикет как элементы 

профессиональноговзаимодействия. 

1.1 

Этика как наука: предмет, история 

развития, основные категории. Деловое 

общение:  виды, принципы и функции. 

Этические принципы и нормы в 

деловых отношениях. 

ЛК 

1.2 

Этикет как социальное явление: 

понятие, история развития, виды. 

Деловой этикет: понятие, структура, 

принципы и функции. 

ЛК 

1.3 

Профессиональная и корпоративная 

культура: понятия, структура, функции 

Механизмы привития этических 

принципов, внедрения правил и норм 

делового этикета. 

ЛК 

1.4 

Этикет служебных взаимоотношений 

руководителя и подчиненных, 

сотрудников, мужчины и женщины. 

Имидж делового человека как фактор 

эффективности бизнес взаимодействия. 

ЛК 

1.5 

Конфликты в деловых отношениях. 

Стратегия и правила поведения в 

конфликтной ситуации. Разрешение 

конфликтной ситуации в группе. 

ЛК 

1.6 

Субординация как система

 служебных отношений.

 Этико-этикетные аспекты 

взаимодействия сотрудников 

медицинских учреждений. 

ЛК, СЗ 

1.7 
Этикет деловых коммуникаций. Этикет 

деловых мероприятий. 
ЛК, СЗ 

Раздел 

2 

Практические основы успешного 

взаимодействия в процессе 

деловогообщения. 

 

2.1 

Субординация как система служебных 

отношений. Этико-этикетные аспекты 

взаимодействия сотрудников. 

ЛК, СЗ 

2.2 
Этикет деловых коммуникаций. Этикет 

деловых мероприятий. 
 

2.3 Деловые приёмы.  

2.4 Собеседование при приеме на работу.  

* - заполняется только по ОЧНОЙ форме обучения: ЛК – лекции; ЛР – лабораторные работы; СЗ – 

практические/семинарские занятия.  

 

6. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Таблица 6.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

 

Тип аудитории Оснащение аудитории 

Специализированное 

учебное/лабораторное 

оборудование, ПО и 

материалы для освоения 

дисциплины 

(при необходимости) 

Лекционная 

Аудитория для проведения занятий 

лекционного типа, оснащенная 

комплектом специализированной мебели; 

 



6 

* - аудитория для самостоятельной работы обучающихся указывается ОБЯЗАТЕЛЬНО! 

 
7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Основная литература: 

 1. Капкан, М. В. Деловой этикет : учебное пособие для СПО / М. В. Капкан, Л. С. 

Лихачева. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 167 c. — ISBN 978-5-4488- 

1123-4. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104899 

 2. Шацкая, М. Ф. Русский язык и культура делового общения : учебно-

методическое пособие / М. Ф. Шацкая. — Волгоград : Волгоградский государственный 

социально- педагогический университет, «Перемена», 2019. — 120 c. — ISBN 978-5-9935-

0407-0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды 

СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/88767 

Дополнительная литература: 

 1. Петрова, Ю. А. Психология делового общения и культура речи : учебное пособие 

/ Ю. А. Петрова. — 2-е изд. — Саратов : Вузовское образование, 2019. — 183 c. 

— ISBN 978-5-4487-0340-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/79821 

 

Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»: 

 1. ЭБС РУДН и сторонние ЭБС, к которым студенты университета имеют доступ 

на основании заключенных договоров 

  - Электронно-библиотечная система РУДН – ЭБС РУДН 

http://lib.rudn.ru/MegaPro/Web 

  - ЭБС «Университетская библиотека онлайн» http://www.biblioclub.ru 

  - ЭБС Юрайт http://www.biblio-online.ru 

  - ЭБС «Консультант студента»  www.studentlibrary.ru 

  - ЭБС «Троицкий мост» 

Тип аудитории Оснащение аудитории 

Специализированное 

учебное/лабораторное 

оборудование, ПО и 

материалы для освоения 

дисциплины 

(при необходимости) 

доской (экраном) и техническими 

средствами мультимедиа презентаций. 

Семинарская 

Аудитория для проведения занятий 

семинарского типа, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего 

контроля и промежуточной аттестации, 

оснащенная комплектом 

специализированной мебели и 

техническими средствами мультимедиа 

презентаций. 

 

Для 

самостоятельной 

работы 

Аудитория для самостоятельной работы 

обучающихся (может использоваться для 

проведения семинарских занятий и 

консультаций), оснащенная комплектом 

специализированной мебели и 

компьютерами с доступом в ЭИОС. 
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 2. Базы данных и поисковые системы 

  - электронный фонд правовой и нормативно-технической документации 

http://docs.cntd.ru/ 

  - поисковая система Яндекс https://www.yandex.ru/ 

  - поисковая система Google https://www.google.ru/ 

  - реферативная база данных SCOPUS 

http://www.elsevierscience.ru/products/scopus/ 

Учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся при 

освоении дисциплины/модуля*: 

 1. Курс лекций по дисциплине «Деловое общение и этикет». 

 
 

* - все учебно-методические материалы для самостоятельной работы обучающихся 

размещаются в соответствии с действующим порядком на странице дисциплины в ТУИС! 

 

8. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ И БАЛЛЬНО-РЕЙТИНГОВАЯ СИСТЕМА 

ОЦЕНИВАНИЯ УРОВНЯ СФОРМИРОВАННОСТИ КОМПЕТЕНЦИЙ ПО 

ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Оценочные материалы и балльно-рейтинговая система* оценивания уровня 

сформированности компетенций (части компетенций) по итогам освоения дисциплины 

«Деловое общение и этикет» представлены в Приложении к настоящей Рабочей 

программе дисциплины. 

* - ОМ и БРС формируются на основании требований соответствующего 

локального нормативного акта РУДН. 
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