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	1. ЦЕЛЬ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	     Цель освоения дисциплины "Деловой этикет и искусство презентации" состоит в формировании у студентов системы знаний в области делового этикета, в развитии навыков оценки особенностей этикетной культуры общества, грамотном использовании делового этикета в продажах и презентациях
     Освоение дисциплины способствует подготовке выпускника к решению следующих типов задач профессиональной деятельности: организационный: 
- использование делового этикета как технологии при организации процесса продаж, 
- использование навыков презентации и самопрезентации в профессиональной сфере.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	2. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ, СООТНЕСЕННЫЕ С РЕЗУЛЬТАТАМИ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Результаты освоения ООП: код и формулировка компетенции (в соответствии с учебным планом) или ее части
Код и формулировка индикатора достижения компетенций
Планируемые результаты обучения по дисциплине
ПК-1 Способен участвовать в реализации коммуникационных кампаний, проектов и мероприятий
ПК-1.1 Выполняет функционал линейного менеджера в рамках текущей деятельности отдела по рекламе и (или) связям с общественностью и (или) при реализации коммуникационного проекта по рекламе и связям с общественностью
Знает: 
-функционал линейного менеджера в рамках текущей деятельности отдела по рекламе и (или) связям с общественностью и его специфику в процессе коммуникационного взаимодействия с партнерами по общению. 
Умеет:
-выполнять функций линейного менеджера в рамках текущей деятельности отдела по рекламе и (или) связям с общественностью и (или) при реализации коммуникационного проекта по рекламе и связям с общественностью.
ПК-1.2 Осуществляет тактическое планирование мероприятий в рамках реализации коммуникационной стратегии
Знает: 
-основные принципы и этапы тактического планирования мероприятий в рамках реализации коммуникационной стратегии. 
Умеет:
-Планировать и осуществлять тактическое планирование мероприятий в рамках реализации коммуникационной стратегии.
ПК-1.3 Участвует в организации внутренних коммуникаций и мероприятий по формированию корпоративной идентичности и корпоративной культуры
Знает: 
-закономерности и этапы организации внутренних коммуникаций и мероприятий по формированию корпоративной идентичности и корпоративной культуры. 
Умеет:
-способность участвовать в организации внутренних коммуникаций и мероприятий по формированию корпоративной идентичности и корпоративной культуры.
ПК-4 Способен осуществлять редакторскую деятельность в соответствии с языковыми нормами, стандартами, форматами, стилями, технологическими требованиями разных типов СМИ и других медиа
ПК-4.1 Осуществляет редактирование текстов рекламы и связей с общественностью в соответствии с языковыми нормами, стандартами, форматами, технологическими требованиями каналов трансляции коммуникационного продукта
Знает: 
-Особенности редактирования текстов рекламы и связей с общественностью в соответствии с языковыми нормами, стандартами, форматами, технологическими требованиями каналов трансляции коммуникационного продукта. 
Умеет:
-Cпособность осуществлять качественное редактирование текстов рекламы и связей с общественностью в соответствии с языковыми нормами, стандартами, форматами, технологическими требованиями каналов трансляции коммуникационного продукта.
ПК-4.2 Контролирует соответствие формата коммуникационного продукта медиаконцепции канала
Знает: 
-Принципы соответствия формата коммуникационного продукта медиаконцепции канала. 
Умеет:
-Способеность контролировать соответствие формата коммуникационного продукта медиаконцепции канала.

	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	3. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	     Дисциплина относится к части учебного плана, формируемой участниками образовательных отношений.
     Освоение дисциплины необходимо как предшествующее при изучении следующих дисциплин и прохождении практик: "Организация работы отделов рекламы и связей с общественностью", "Профессионально-творческая практика", "Проектирование рекламных кампаний", "Разработка рекламного и PR продукта", подготовки к сдачи государственного экзамена;  выполнении выпускной квалификационной работы

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	4. ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
ПО ФОРМАМ И СРОКАМ ОБУЧЕНИЯ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Очная форма обучения - 3 семестр

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
38
-занятия лекционного типа, в том числе:
18
          практическая подготовка
0
-занятия семинарского типа:
     -семинарские/практические, в том числе:
18
          практическая подготовка
0
     -лабораторные, в том числе:
0
          практическая подготовка
0
-консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
2
Самостоятельная работа:
70
     в т.ч. курсовая работа (проект)
Промежуточная аттестация:
     зачет
Общая трудоемкость
108

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Заочная форма обучения - 2 курс

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Вид занятия
Часов по учебному плану
Контактная работа с преподавателем:
16
-занятия лекционного типа, в том числе:
6
          практическая подготовка
0
-занятия семинарского типа:
     -семинарские/практические, в том числе:
6
          практическая подготовка
0
     -лабораторные, в том числе:
0
          практическая подготовка
0
-консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
4
Самостоятельная работа:
88
     в т.ч. курсовая работа (проект)
 контрольная работа
+
Промежуточная аттестация:
     зачет
4
Общая трудоемкость
108

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	5. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Очная форма обучения

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем
занятия семинарского типа:



№



Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
занятия лекционного типа
семи-нарские/ практи-ческие
лабора-торные
консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
1
Деловой этикет: истоки, принципы и функции
12
8
2
2
0
2
Этикет деловых отношений. Этикет руководителя
12
8
2
2
0
3
Имидж современного делового человека
12
8
2
2
0
4
Правила ведения деловых  переговоров
12
8
2
2
0
5
Эпистолярный этикет
12
8
2
2
0
6
Правила приёма делегаций
12
8
2
2
0
7
Презентация:содержание, назначение
12
8
2
2
0
8
Планирование презентации: подготовительный этап
10
6
2
2
0
9
Речь и деловой этикет презентации
12
8
2
2
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта)
Промежуточная аттестация (зачет)
0
0
0
ИТОГО
108
70
18
18
0
2
В том числе:
практическая подготовка
0
0
0
0

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Заочная форма обучения

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Количество часов по видам учебной работы
контактная работа с преподавателем
занятия семинарского типа:


№


Раздел / Тема дисциплины
ВСЕГО
СР
занятия лекционного типа
семи-нарские/ практи-ческие
лабора-торные
консультации, в том числе по курсовой работе (проекту)
1
Деловой этикет: истоки, принципы и функции
11
10
1
0
0
2
Этикет деловых отношений. Этикет руководителя
11
10
0
1
0
3
Имидж современного делового человека
12
10
1
1
0
4
Правила ведения деловых  переговоров
9
8
1
0
0
5
Эпистолярный этикет
12
10
1
1
0
6
Правила приёма делегаций
10
10
0
0
0
7
Презентация:содержание, назначение
12
10
1
1
0
8
Планирование презентации: подготовительный этап
11
10
0
1
0
9
Речь и деловой этикет презентации
12
10
1
1
0
Подготовка и защита курсовой работы (проекта) / подготовка контрольной работы
Промежуточная аттестация (зачет)
4
4
0
ИТОГО
108
92
6
6
0
4
В том числе:
практическая подготовка
0
0
0
0

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	6. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	№
п/п
Темы дисциплины
Перечень основной и дополнительной литературы
1
Деловой этикет: истоки, принципы и функции
1,2,6,8
2
Этикет деловых отношений. Этикет руководителя
1,2,3,4,7,8,9
3
Имидж современного делового человека
2,3,7,8,9
4
Правила ведения деловых  переговоров
2,4,6,8
5
Эпистолярный этикет
1,2,3,6,8
6
Правила приёма делегаций
2,3,4,5,8
7
Презентация:содержание, назначение
1,3,4,7,8
8
Планирование презентации: подготовительный этап
1,2,3,4,6,7,8,9
9
Речь и деловой этикет презентации
2,3,6,7

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	7. ОЦЕНОЧНЫЕ МАТЕРИАЛЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Оценочные материалы для проведения текущего контроля и промежуточной аттестации представлены в Фонде оценочных средств для текущего контроля и промежуточной аттестации.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	8. ПЕРЕЧЕНЬ ОСНОВНОЙ И ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	Основная учебная литература
1
Деловые коммуникации : учебник / О.В. Папкова. — М. : Вузовский учебник : ИНФРА-М, 2019. — 160 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/999587
2
Информатика и информационно-коммуникационные технологии (ИКТ) : учеб. пособие / Н.Г. Плотникова. — М. : РИОР : ИНФРА-М, 2019. — 124 с. — (Среднее профессиональное образование). — https://doi.org/10.12737/11561. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/994603
3
Коммуникативный менеджмент : учеб. пособие. / А.А. Шунейко, И.А. Авдеенко. — М. : Вузовский учебник : ИНФРА-М, 2019. — 176 с. - Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/995613
Дополнительная учебная литература
4
ВВЕДЕНСКАЯ, ЛЮДМИЛА АЛЕКСЕЕВНА. Русский язык. Культура речи. Деловое общение : учебник / ВВЕДЕНСКАЯ ЛЮДМИЛА АЛЕКСЕЕВНА, Л. Г. Павлова, Е. Ю. Кашаева. - 3-е изд., стер. - М. : КноРус, 2021. - 424с. : ил. - (Бакалавриат). - ISBN 978-5-406-04475-9. - Текст:непосредственный.Кол-во экземпляров:н/а - 4 ч/з - 1
5
Воронович Ю.В. Презентация как разновидность устного делового общения и средство формирования междисциплинарных компетенций / Ю. В. Воронович// ТЕХНОЛОГИИ в образовании:материалы научно-метод.конф.,21-30 апр.2020г./ АНОО ВО Центросоюза РФ СибУПК. - Новосибирск,2020. - С.286-296.
6
Колесникова Наталия Львовна. Деловое общение : учеб.пособие для вузов / Колесникова Наталия Львовна. - 3-е изд.,испр. - М. : Флинта:Наука, 2004. - 151с. - Библиогр.:с.148-149.
7
ЛОМОВА ОЛЬГА СТАНИСЛАВОВНА. Деловое общение специалиста по рекламе : учеб.пособие для вузов / ЛОМОВА ОЛЬГА СТАНИСЛАВОВНА ; под ред.Л.М.Дмитриевой. - М. : ЮНИТИ, 2008. - 237с. - (Азбука рекламы). - Библиогр.:с.234-235. - ISBN 978-5-238-01309-1.
8
МИНИКЕС ЛЕВ РЭМОВИЧ. Деловое общение : Практическое пособие для людей,чей доход зависит от умения общаться / МИНИКЕС ЛЕВ РЭМОВИЧ. - Новосибирск : Изд-во НГУ, 1994. - 96с.
9
ТИТОВА ЛАРИСА ГРИГОРЬЕВНА. Деловое общение : учеб.пособие для вузов / ТИТОВА ЛАРИСА ГРИГОРЬЕВНА. - М. : ЮНИТИ, 2005. - 271с. : ил. - Библиогр.:с.267-269. - ISBN 5-238-00919-4.

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	9.  СОВРЕМЕННЫЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ БАЗЫ ДАННЫХ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ СПРАВОЧНЫЕ СИСТЕМЫ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	- Научная электронная библиотека: www.elibrary.ru
- Образовательная платформа: www.urait.com
- Сайт, посвященный вопросам межкультурной коммуникации: www.beyondintractability.org/essay/cross-cultural_communication/
- Справочно-информационный портал. Сведения по истории риторики, схемы коммуникации и составления речи: www.gramota.ru/book/ritorika
- Электронная-библиотечная система: www.znanium.com

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	10. ПЕРЕЧЕНЬ ЛИЦЕНЗИОННОГО И СВОБОДНО РАСПРОСТРАНЯЕМОГО ПРОГРАММНОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ, В ТОМ ЧИСЛЕ ОТЕЧЕСТВЕННОГО ПРОИЗВОДСТВА

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Комплект лицензионного 
программного обеспечения
Комплект свободно распространяемого программного обеспечения
№
п/п
лицензионное программное обеспечение
лицензионное программное обеспечение отечественного производства
свободно распространяемое программное обеспечение
свободно распространяемое программное обеспечение отечественного производства
1
Microsoft Excel
Антивирус Kaspersky Endpoint Security для бизнеса – Стандартный
Adobe Acrobat Reader DC
Яндекс.Браузер
2
Microsoft Office 365
Электронный периодический справочник "Система Гарант"
Архиватор 7z
Яндекс.Диск
3
Microsoft PowerPoint
Электронный периодический справочник "Система Консультант Плюс"
4
Microsoft Project
5
Microsoft Word

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	11. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	Помещения представляют собой учебные аудитории для проведения учебных занятий, предусмотренных программой бакалавриата, оснащенные оборудованием и техническими средствами обучения.
Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду университета.

	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	



