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1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Дисциплина «Бизнес-этикет» входит в программу бакалавриата «Цифровые 

маркетинговые коммуникации» по направлению 42.03.01 «Реклама и связи с 

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

рекламы и бизнес-коммуникаций. Дисциплина состоит из 3 разделов и 8 тем и направлена 

на изучение правил поведения, принятых в бизнес-среде, а также формирование 

профессионального поведения, способствующего успешному взаимодействию с коллегами, 

партнерами и клиентами. 

Целью освоения дисциплины является формирование у студентов индикаторов 

компетенций, предполагающих теоретические знания в области делового этикета, 

практические знания и навыки в области служебного, национального и дипломатического 

этикета. 

 

2. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Освоение дисциплины «Бизнес-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-4 

Способен к коммуникации в 

межличностном и 

межкультурном 

взаимодействии на русском 

(как иностранном) и 

иностранном(ых) языке(ах) на 

основе владения 

взаимосвязанными и 

взаимозависимыми видами 

репродуктивной и продуктив-

ной иноязычной речевой 

деятельности, такими как 

аудирование, говорение, чте-

ние, письмо и перевод в 

повседневно-бытовой, 

социокультурной, учебно-

профессиональной, 

официально-деловой и научной 

сферах общения 

УК-4.1 Выбирает стиль делового общения, в зависимости от 

языка общения, цели и условий партнерства; 

УК-4.2 Адаптирует речь, стиль общения и язык жестов к 

ситуациям взаимодействия; 

УК-4.3 Осуществляет поиск необходимой информации для 

решения стандартных коммуника-тивных задач на русском и 

иностранном языках; 

УК-4.4 Выполняет перевод профессиональных текстов с 

иностранного языка на русский и об-ратно; 

УК-4.5 Ведет деловую переписку на русском и иностранном 

языках с учетом особенностей стилистики официальных и 

неофициальных писем и социокультурных различий в формате 

корреспонденции; 

УК-4.6 Использует диалог для сотрудничества в 

академической коммуникации общения с учетом личности 

собеседников, их коммуникативно-речевой стратегии и 

тактики, степени официальности обстановки; 

УК-4.7 Формирует и аргументирует собственную оценку 

основных идей участников диалога (дискуссии) в соответствии 

с потребностями совместной деятельности; 

ПК-4 

Способен применять типовые 

алгоритмы проектной 

деятельности в сфере рекламы и 

связей с общественностью, 

готовить основные документы 

по ее сопровождению, 

использовать результаты 

исследований для планирования 

рекламной или PR-кампании 

ПК-4.1 Знает типовые алгоритмы проектов и кампаний в сфере 

рекламы и связей с общественностью; особенности 

документооборота по ее сопровождению; результаты 

исследований для планирования рекламной или PR-кампании 

при создании коммуникационного продукта; особенности, 

методы и технологии обеспечения информационной и 

коммуникационной поддержки проекта; тактическое 

планирование мероприятий в рамках реализации 

коммуникационной стратегии.; 

ПК-4.2 Умеет реализовывать типовые алгоритмы проектов и 

кампаний в сфере рекламы и связей с общественностью; 

использовать результаты исследований для планирования 

рекламной или PR-кампании при создании 

коммуникационного продукта; анализировать поведение 
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Шифр Компетенция 
Индикаторы достижения компетенции  

(в рамках данной дисциплины) 

участников на различных этапах осуществления 

коммуникационного проекта; обеспечивать информационную 

и коммуникационную поддержку участников проекта и 

партнеров; вести документооборот проекта; осуществлять 

тактическое планирований мероприятий в рамках реализации 

коммуникационной стратегии; 

ПК-4.3 Владеет методами выбора типовых алгоритмов 

проектов и кампаний в сфере рекламы и связей с 

общественностью; методами использования результатов 

исследований для планирования рекламной или PR-кампании 

при создании коммуникационного продукта; методами 

подготовки и анализа основных документов по проекту; 

методами информационного и коммуникационного 

обеспечения проекта; методами тактического планирования 

мероприятий в рамках реализации коммуникационной 

стратегии.; 

 

3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОП ВО 

 

Дисциплина «Бизнес-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 «Бизнес-этикет». 

 

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 к коммуникации 

в межличностном и 

межкультурном 

взаимодействии на 

русском (как 

иностранном) и 

иностранном(ых) 

языке(ах) на основе 

владения 

взаимосвязанными и 

взаимозависимыми видами 

репродуктивной и 

продуктив-ной 

иноязычной речевой 

деятельности, такими как 

аудирование, говорение, 

чте-ние, письмо и перевод 

в повседневно-бытовой, 

социокультурной, учебно-

профессиональной, 

официально-деловой и 

научной сферах общения 

Русский язык и культура речи;  

Иностранный язык**;  

Иностранный язык (второй);  

Русский язык как 

иностранный**;  

 

Юридическое 

сопровождение в рекламе и 

PR**;  

Социальный маркетинг**;  

Внутренние 

коммуникации**;  

Практикум ведения 

переговоров**;  

Нейминг**;  

Профессиональный русский 

язык (как иностранный)**;  

Русский язык как 

иностранный**;  

Основы контент-

маркетинга**;  

HR-коммуникации в PR**;  

Авторское право**;  

Современные форматы 

Sales Promotion**;  

Контент цифровых 

медиа**;  

Введение в 

лингвомаркетинг**;  

Иностранный язык (второй);  

Иностранный язык**;  
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Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Профессиональный 

иностранный язык**;  

Преддипломная практика;  

 

ПК-4 

Способен применять 

типовые алгоритмы 

проектной деятельности в 

сфере рекламы и связей с 

общественностью, 

готовить основные 

документы по ее 

сопровождению, 

использовать результаты 

исследований для 

планирования рекламной 

или PR-кампании 

Социология;  

Учебная практика;  

 

2-я производственная 

практика;  

1-я производственная 

практика;  

Преддипломная практика;  

Креативные технологии в 

цифровой среде;  

Управление лояльностью;  

Основы продвижения на 

маркет-плейсах;  

Организация работы 

отделов рекламы**;  

Организация работы PR-

отделов**;  

Практика мультимедийного 

контента**;  

Продакт плейсмент**;  

Знаковые системы в 

дизайне**;  

Индустрия маркетинговых 

услуг**;  

Практика социальной 

рекламы**;  

Практика цифровых 

коммуникаций**;  

Менеджмент цифровых 

коммуникаций**;  

Разработка 

коммуникационного 

проекта**;  

Технологии создания 

рекламного образа**;  

Медиапланирование;  

Введение в политические 

коммуникации**;  

PR: бизнес-стратегии и 

бизнес-процессы**;  

Сторителлинг**;  

Современная 

инфографика**;  

Основы дизайна;  

Технологии производства в 

рекламе и связях с 

общественностью;  

Основы интегрированных 

коммуникаций в рекламе;  

Основы интегрированных 

коммуникаций в PR;  

Управление человеческими 

ресурсами;  

Информационные 

технологии в рекламе и PR;  

Теория и практика массовой 

информации;  

Психология рекламы и PR;  

Правовое регулирование 
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Шифр 
Наименование 

компетенции 

Предшествующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

Последующие 

дисциплины/модули, 

практики* 

деятельности в сфере 

рекламы и связей с 

общественностью;  

Основы брендинга;  

Омниканальный маркетинг;  

 

* - 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 «Бизнес-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. 65 65 

Контроль (экзамен/зачет с оценкой), ак.ч. 9 9 

Общая трудоемкость дисциплины ак.ч. 108 108 

зач.ед. 3 3 

 

 

 

 

 

 



7 

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  Служебный этикет 

1.1 

Презентации и публичные выступления.¶Этапы 

планирования и проведения эффективных 

презентаций. Коммуникативные стратегии 

начала и завершения презентаций. Правила 

использования раздаточного материала. 

Ключевые умения, необходимые для 

эффективной презентации. Электронные 

презентации: плюсы ¶и минусы, достоинства и 

недостатки, рекомендации по планированию и 

проведению.¶ 

ЛК, СЗ 

1.2 

Этикет коммуникаций.¶Этикет пользования 

электронной почтой. Телеконференции, 

дискуссионные группы, чаты. ¶Разговор по 

телефону. Переписка по факсу.¶ 

ЛК, СЗ 

Раздел 2 Национальный этикет 

2.1 

Особенности национального этикета в Европе и 

Америке¶Особенности национальных норм 

этикета в европейских странах: 

Великобритании, Германии, Греции, Израиле, 

Испании, Италии, Франции. Особенности 

национальных норм этикета в Америке (Канада, 

США, Центральная и Южная Америка)¶ 

ЛК, СЗ 

2.2 

Особенности национального этикета в 

Азии¶Особенности национальных норм этикета 

в странах Азии: Индии, Китае, Корее, Японии. 

Особенности национальных норм этикета в 

Арабских странах (Ближний Восток, Северная 

¶Африка, Иран)¶ 

ЛК, СЗ 

2.3 

Правила международной 

вежливости.¶Австралия. Арабские страны. 

Великобритания. Германия. Италия. Китай. 

Турция. Финляндия. Франция. Япония.¶ 

ЛК, СЗ 

2.4 

Приемы гостей в других странах¶Особенности 

национальной кухни. Особенности организации 

питания иностранцев. 

ЛК, СЗ 

Раздел 3 Дипломатический этикет 

3.1 

Виды дипломатических приемов.¶Подготовка 

приемов. Одежда. Рассадка за столами. 

Проведение приемов.¶ 

ЛК, СЗ 

3.2 

Протокол и деловые отношения.¶Визитные 

карточки. Переговоры с иностранной 

делегацией. Организация и проведение деловых 

приемов. 

ЛК, СЗ 

* - 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) 
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* - аудитория для самостоятельной работы обучающихся указывается ОБЯЗАТЕЛЬНО! 

 
7. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Основная литература: 

 1. Семенов А.К. Психология и этика менеджмента и бизнеса : учебное пособие : 

[16+] / А. К. Семенов, Е. Л. Маслова. – 10-е изд. – Москва : Дашков и К°, 2020. – 276 с. : 

ил. – (Учебные издания для бакалавров). – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=573387 

Дополнительная литература: 

 1. Загорская Л.М. Профессиональная этика и этикет: учебное пособие / Л. М. 

Загорская; Новосибирский государственный технический университет. – Новосибирск : 

Новосибирский государственный технический университет, 2012. – 292 с. – Режим 

доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=228860 

 2. Ермакова Ж. Профессиональная этика и этикет: практикум: учебное пособие / Ж. 

Ермакова, О. Тетерятник, Ю. Холодилина; Оренбургский государственный университет, 

Кафедра управления персоналом, сервиса и туризма. – Оренбург: Оренбургский 

государственный университет, 2013. – 104 с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=259114 

 3. Матолыгина Н.В. Профессиональная этика и этикет в сфере сервиса : учебное 

пособие / Н. В. Матолыгина, Л. В. Руглова. – Санкт-Петербург : Интермедия, 2013. – 160 

с. – Режим доступа: по подписке. – URL: 

https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=225938 

 4. Смирнов Г.Н. Этика деловых отношений: учебник : [16+] / Г. Н. Смирнов ; 

Дипломатическая академия МИД России, Кафедра политологии и политической 

философии. – 2-е изд., испр. и доп. – Москва : Проспект, 2015. – 267 с. : схем., табл., рис. – 

Режим доступа: по подписке. – URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=252006 

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; 

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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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» 

 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 «Бизнес-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 

«Бизнес-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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