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Цели и задачи дисциплины (модуля). 

Целью освоения дисциплины "Б1.В.М.4.1 Деловой протокол и этикет" является: - 

формирование профессиональной компетенции (ПК-3) способен выполнять 

производственные задачи по рекламе и связям с общественностью в государственных и 

муниципальных структурах с учетом правовых и этических норм. 

Задачами освоения дисциплины "Б1.В.М.4.1 Деловой протокол и этикет" 

являются: 

1) изучение основных положений современной протокольной практики, 

традиций и тенденций международного делового  этикета; 

2) формирование навыков конструктивного общения в ситуациях деловой 

жизни; 

3) освоение культуры письменной и деловой коммуникации; 

4) формирование навыков делового этикета. 

Место дисциплины в структуре ОПОП. 

Б1.В.М.4.1 Деловой протокол и этикет входит в часть "Часть, формируемая 

участниками образовательных отношений" блока Б1.М.4 "Модуль 4 Блока 1" 

образовательной программы 42.03.01 Реклама и связи с общественностью  

Направленность (профиль) программы: Цифровая реклама. 

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), 

соотнесенных с индикаторами достижения компетенций образовательной 

программы 

Тип задач 

профессион

альной 

деятельност

и 

Код и 

наименован

ие 

компетенци

и 

Код и наименование индикатора 

(индикаторов) достижения 

компетенции 

Результаты обучения 

технологиче

ский 
ПК-3 

способен 

выполнять 

производств

енные 

задачи по 

рекламе и 

связям с 

общественн

остью в 

государстве

нных и 

муниципаль

ных 

структурах с 

учетом 

правовых и 

этических 

норм 

ПК-3.1 
Применяет в работе 

корпоративные стандарты, 

регламенты и иные локальные 

нормативные акты, 

регламентирующие 

профессиональную деятельность. 
ПК-3.3 
Участвует в установлении и 

налаживании деловых отношений 

с различными целевыми группами. 

Знать: 
- нормы и правила дипломатического протокола;   
- особенности протокольной практики;  
- универсальные организационно-протокольные 

положения работы с партнерами;  
- основные правила современного этикета. 
Уметь: 
- применять протокольные правила в 

осуществлении международных контактов, при 

проведении официальных мероприятий 

различных уровней. 
Владеть навыками: 
- подготовки и проведения основных 

протокольных мероприятий, целостного подхода 

к анализу и оценке современного протокола и 

этикета. 

Тематический план дисциплины (модуля) 

 

Заочная форма обучения 
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Объем дисциплины Б1.В.М.4.1 Деловой протокол и этикет составляет   2    

зачетных единиц,  72   часов. 

Формами промежуточной аттестации являются: 

o Зачет (  2   семестр) 
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1 
Деловой этикет и протокол: структура, этапы 

становления 
2 7 1   6  

2 
Функциональные виды этикета и их значение в 

деловом общении 
2 7 1   6  

3 Дресс-код как элемент корпоративной культуры 2 7 1   6  
4 Протокол визитов на высшем и высоком уровне 2 7 1   6  
5 Виды деловых приемов. 2 7  1  6  
6  Протокол и этикет деловых приемов 2 7  1  6  

7 
Деловые переговоры: технология подготовки и 

проведение.  
2 7  1  6  

8 Составление и оформление деловых документов 2 7  1  6  

9 
Протокольные возможности использования 

визитных карточек 
2 7  1  6  

10 
Этикет и протокол межгосударственного общения. 

Символы суверенитета государства 
2 9  1  8  

   72 4 6  62  

 

Очная форма обучения 
 

Объем дисциплины Б1.В.М.4.1 Деловой протокол и этикет составляет   2    

зачетных единиц,  72   часов. 

Формами промежуточной аттестации являются: 

o Зачет (  2   семестр) 
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1 
Деловой этикет и протокол: структура, этапы 

становления 
2 4 2   2  

2 
Функциональные виды этикета и их значение в 

деловом общении 
2 8 2 2  4  

3 Дресс-код как элемент корпоративной культуры 2 8 2 2  4  
4 Протокол визитов на высшем и высоком уровне 2 8 2 2  4  
5 Виды деловых приемов. 2 8 2 2  4  
6  Протокол и этикет деловых приемов 2 8 2 2  4  

7 
Деловые переговоры: технология подготовки и 

проведение.  
2 7 1 2  4  

8 Составление и оформление деловых документов 2 7 1 2  4  

9 
Протокольные возможности использования 

визитных карточек 
2 7 1 2  4  

10 
Этикет и протокол межгосударственного общения. 

Символы суверенитета государства 
2 7 1 2  4  

   72 16 18  38  

Тематический план лекций 

Очная форма обучения 
 

 

№ темы Темы лекций 
Кол-во 

часов 
1 Деловой этикет и протокол: структура, этапы становления 2 
2 Функциональные виды этикета и их значение в деловом общении 2 
3 Дресс-код как элемент корпоративной культуры 2 
4 Протокол визитов на высшем и высоком уровне 2 
5 Виды деловых приемов. 2 
6  Протокол и этикет деловых приемов 2 
7 Деловые переговоры: технология подготовки и проведение.  1 
8 Составление и оформление деловых документов 1 
9 Протокольные возможности использования визитных карточек 1 

10 
Этикет и протокол межгосударственного общения. Символы суверенитета 

государства 
1 

  16 

 

Тема 1. Деловой этикет и протокол: структура, этапы становления 

План темы: 
1. Понятия «этикет» и «протокол»: происхождение, эволюция, значение.  

2. Понятие и нормы этикета. Историческое развитие и национальная 

специфика. 

3. Особенности делового этикета. Систематизация и закрепление норм 

протокола.  

4. Современное значение делового церемониала и протокола. 
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Основные понятия и категории: Этикет, протокол, деловой этикет, нормы 

протокола, деловой церемониал 

 

Тема 2. Функциональные виды этикета и их значение в деловом общении 

План темы: 
1. Деловой этикет в различных сферах профессиональной деятельности. 

Универсальные  нормы делового этикета 

2. Этикет как величайшее достояние человеческой культуры.  

3. Особенности деловых переговоров с представителями разных стран.  

4. Речевая  культура делового разговора.  

5. Специфика невербальных средств  общения.  

 

Основные понятия и категории: Универсальные  нормы делового этикета, 

деловые переговоры, деловой разговор, невербальные средства общения 

 

Тема 3. Дресс-код как элемент корпоративной культуры 

План темы: 
1. Понятие «дресс-код», факторы выбора дресс-кода 

2.  Общепринятые формы дресс-кода. Тип дресс-кода.  

3. Стереотипы в одежде, правила делового дресс-кода.  

4. Психологические аспекты восприятия цвета одежды. 

 

Основные понятия и категории: Дресс-код, стереотип в одежде, 

психологический аспект 

 

Тема 4. Протокол визитов на высшем и высоком уровне 

План темы: 
1. Порядок приема  глав государств, глав правительств, министров 

иностранных дел зарубежных государств в Российской Федерации.  

2. Основные положения государственной протокольной практики Российской 

Федерации.  

3. Виды визитов и их особенности. Проведение протокольных мероприятий,  

участие официальных лиц.  

 

Основные понятия и категории: Протокол визитов на высшем и высоком 

уровне, государственная протокольная практика Российской Федерации 

 

Тема 5. Виды деловых приемов. 

План темы: 
1. Понятия «церемониал», «дипломатический  прием», задачи протокольных 

мероприятий (представительские, информационные,  специальные). 

2. Анкета проведения мероприятия, анкета оценки возможностей организации 

мероприятия, примерный план работы с персоналом при подготовке и проведении 

меро_x0002_приятия, оценка результатов мероприятия 

 

Основные понятия и категории: Деловой прием, церемониал, дипломатический  

прием, протокольные мероприятия 
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Тема 6.  Протокол и этикет деловых приемов 

План темы: 
1. Приглашение на прием и порядок ответа на приглашение 

2. Характер официальных и неофициальных приемов 

3. Учет национальных особенностей и традиций.  

4. Особенности организации массовых мероприятий с участием большого 

количества VIP-гостей. Требования, учитываемые при рассмотрении вопроса об 

организации  мероприятия: цели проведения мероприятия, знание и определение целевой 

аудитории,  факторы времени, бюджет.  

 

Основные понятия и категории: Приглашение на прием, официальный и 

неофициальный прием, массовые мероприятия с участием большого количества VIP-

гостей 

 

Тема 7. Деловые переговоры: технология подготовки и проведение.  

План темы: 
1. Организация двусторонних и многосторонних переговоров. 

2. Протокол двусторонних и многосторонних переговоров.  

3. Состав делегаций и протокольное старшинство внутри делегации. 

4. Порядок подписания двусторонних и многосторонних документов. 

5. Протокол международных конференций.  

 

Основные понятия и категории: Деловые переговоры, двусторонние и 

многосторонние переговоры, состав делегаций, протокол международных конференций 

 

Тема 8. Составление и оформление деловых документов 

План темы: 
1. Деловые документы: виды, содержание, форма.  

2. Особенности составления и правила оформления личных  нот, вербальных 

нот, памятных записок, меморандумов, частных писем полуофициального характера.  

3. Язык деловой переписки. 

4. Особенности составления и оформления деловых  писем 

5.  Составление и оформление строго официального письма и менее 

официального  письма. 

 

Основные понятия и категории: Деловой документ, личная  нота, вербальная 

нота, памятная записка, меморандум, частное письмо полуофициального характера.  

 

Тема 9. Протокольные возможности использования визитных карточек 

План темы: 
1. Визитная карточка, её назначение и функции в деловой жизни.  

2. Виды визитных карточек.  

3. Основные требования к оформлению визитных карточек (лицевая и 

оборотная  стороны): формат, текст, шрифт, цвет использование символов.  

4. Приёмы вручения визитных карточек.  Принципы использования 

5. Речевые формулы на визитках, слова иностранного происхождения. 

Визитные  карточки при заочном представлении. 

 

Основные понятия и категории: Визитная карточка, речевая формула 
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Тема 10. Этикет и протокол межгосударственного общения. Символы 

суверенитета государства 

План темы: 
1. История символов российской государственности 

2. Действующие правовые нормы использования государственной символики 

3. Соблюдение правил протокола при использовании символов 

государственного суверенитета (флаг, герб, гимн, президентский штандарт) 

4. Протокольное реагирование на важнейшие события и памятные даты 

 

Основные понятия и категории: флаг, герб, гимн, государственная символика 

 

Заочная форма обучения 
 

 

№ темы Темы лекций 
Кол-во 

часов 
1 Деловой этикет и протокол: структура, этапы становления 1 
2 Функциональные виды этикета и их значение в деловом общении 1 
3 Дресс-код как элемент корпоративной культуры 1 
4 Протокол визитов на высшем и высоком уровне 1 
  4 

 

Тема 1. Деловой этикет и протокол: структура, этапы становления 

План темы: 
1. Понятия «этикет» и «протокол»: происхождение, эволюция, значение.  

2. Понятие и нормы этикета. Историческое развитие и национальная 

специфика. 

3. Особенности делового этикета. Систематизация и закрепление норм 

протокола.  

4. Современное значение делового церемониала и протокола. 

 

Основные понятия и категории: Этикет, протокол, деловой этикет, нормы 

протокола, деловой церемониал 

 

Тема 2. Функциональные виды этикета и их значение в деловом общении 

План темы: 
1. Деловой этикет в различных сферах профессиональной деятельности. 

Универсальные  нормы делового этикета 

2. Этикет как величайшее достояние человеческой культуры.  

3. Особенности деловых переговоров с представителями разных стран.  

4. Речевая  культура делового разговора.  

5. Специфика невербальных средств  общения.  

 

Основные понятия и категории: Универсальные  нормы делового этикета, 

деловые переговоры, деловой разговор, невербальные средства общения 

 

Тема 3. Дресс-код как элемент корпоративной культуры 

План темы: 
1. Понятие «дресс-код», факторы выбора дресс-кода 

2.  Общепринятые формы дресс-кода. Тип дресс-кода.  

3. Стереотипы в одежде, правила делового дресс-кода.  

4. Психологические аспекты восприятия цвета одежды. 
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Основные понятия и категории: Дресс-код, стереотип в одежде, 

психологический аспект 

 

Тема 4. Протокол визитов на высшем и высоком уровне 

План темы: 
1. Порядок приема  глав государств, глав правительств, министров 

иностранных дел зарубежных государств в Российской Федерации.  

2. Основные положения государственной протокольной практики Российской 

Федерации.  

3. Виды визитов и их особенности. Проведение протокольных мероприятий,  

участие официальных лиц.  

 

Основные понятия и категории: Протокол визитов на высшем и высоком 

уровне, государственная протокольная практика Российской Федерации 

 

Тематический план практических и семинарских / научно-практических занятий 

Очная форма обучения 
 

 

№ темы Темы практических и семинарских / научно-практических занятий 
Кол-во 

часов 
2 Функциональные виды этикета и их значение в деловом общении 2 
3 Дресс-код как элемент корпоративной культуры 2 
4 Протокол визитов на высшем и высоком уровне 2 
5 Виды деловых приемов. 2 
6  Протокол и этикет деловых приемов 2 
7 Деловые переговоры: технология подготовки и проведение.  2 
8 Составление и оформление деловых документов 2 
9 Протокольные возможности использования визитных карточек 2 

10 
Этикет и протокол межгосударственного общения. Символы суверенитета 

государства 
2 

  18 

 

Тема 2. Функциональные виды этикета и их значение в деловом общении 

План темы: 
1. Виды функционального этикета и его нормы: речевой, столовый, чайный, 

кофейный, алкогольный, траурный, автомобильный, дорожный, телефонный, выходного 

дня (театральный, концертный), приветствий, гостевой, деловой (профессиональный) и 

пр.  

2. Речевой этикет представления, обращения, комплимента, поздравления, 

прощания. 

 

Основные понятия и категории: Речевой, столовый, чайный, кофейный, 

алкогольный, траурный, автомобильный, дорожный, телефонный, выходного дня 

(театральный, концертный), приветствий, гостевой, деловой (профессиональный) этикет 

 

Тема 3. Дресс-код как элемент корпоративной культуры 

План темы: 
1. Мероприятия: группы (официальные, официальные менее строгие, деловые, 

повседневные) (White tie, Formal white tie, Ultra formal Black tie, Black tie invited, Black tie  

Formal, Black tie Optional, Creative Black tie, Dressy Casual, Cocktail Attire, Semi-formal,  

After Five, Dressy Casual Bb Business Best, Business General, Business Casual: «кэжуал»,  
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Casual Informal, Sport Casual, Nautic Casual, Beach Casual), требования к одежде женщин и 

мужчин. 

2. Дресс-код протокольных мероприятий: коктейль, а ля фуршет, обед, ужин, 

обед-буфет, «жур фикс», чай. 

 

Основные понятия и категории: White tie, Formal white tie, Ultra formal Black tie, 

Black tie invited, Black tie  Formal, Black tie Optional, Creative Black tie, Dressy Casual, 

Cocktail Attire, Semi-formal,  After Five, Dressy Casual Bb Business Best, Business General, 

Business Casual: «кэжуал»,  Casual Informal, Sport Casual, Nautic Casual, Beach Casual, 

коктейль, а ля фуршет, обед, ужин, обед-буфет, «жур фикс», чай. 

 

Тема 4. Протокол визитов на высшем и высоком уровне 

План темы: 
1. Согласование сроков и характера визита. Подготовка проекта распоряжения,  

программы визита. Функции подразделений и распределение обязанностей между 

различными службами. 

2. Протокол визитов. Церемония встречи и проводов. Порядок размещения. 

Переговоры и беседы. Подписание документов. Церемониал возложения венка. Поездка 

по  стране. Особенности протокольной практики приема высших должностных лиц 

государств-участников СНГ.  

3. Организационно-протокольное обеспечение визитов. Характеристика 

деятельности Отдела визитов и делегаций. 

 

Основные понятия и категории: Протокол визитов. Церемония встречи и 

проводов. Порядок размещения. Переговоры и беседы. Подписание документов. 

Церемониал возложения венка. Поездка по  стране.  

 

Тема 5. Виды деловых приемов. 

План темы: 
1. Виды дипломатических приемов: дневные, вечерние, с рассадкой за столом, 

без  рассадки за столом, с супругами, и без них. 

2. Протокольные особенности дипломатических приемов: дневные («бокал 

шампанского», «бокал вина», завтраки) и вечерние  («коктейль», «а ля фуршет», «чай», 

«жур фикс»), музыкальные, литературные, танцевальные вечера, встречи дипломатов во 

время спортивных соревнований 

 

Основные понятия и категории: Приемы: дневные, вечерние, с рассадкой за 

столом, без рассадки за столом, с супругами, и без них. 

 

Тема 6.  Протокол и этикет деловых приемов 

План темы: 
1.  Сервировка стола на деловых приемах. 

2.  Особенности меню на деловых приемах.  

3.  Беседы за  столом на деловых приемах.  

4. Встреча и проводы гостей. Приход и уход с приема.  

5. Порядок обслуживания.  

6.  Протокольное старшинство и рассадка. Принципы рассадки. Варианты 

рассадки. 

 

Основные понятия и категории: Сервировка стола, меню, беседы за столом, 

встреча и проводы гостей, порядок обслуживания,  протокольное старшинство, рассадка 
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Тема 7. Деловые переговоры: технология подготовки и проведение.  

План темы: 
1. Порядок встречи делегации.  

2. Подготовка помещения и рассадка за столом переговоров.  

3. Порядок рассадки делегаций в залах  заседаний различных международных 

форумов 

4. Иммунитеты и привилегии участников  международных конференций.  

5. Этапы принятия решений, завершение беседы, составление протокола 

международных форумов . 

 

Основные понятия и категории: Деловые переговоры, двусторонние и 

многосторонние переговоры, состав делегаций, протокол международных конференций, 

встреча делегации, иммунитеты и привилегии участников  международных конференций 

 

Тема 8. Составление и оформление деловых документов 

План темы: 
1. Классификация деловых писем: письмо-презентация (представление) 

предприятия; письмо-оферта (предложение товара); письмо-запрос информации о фирме;   

письмо-приглашение на переговоры; письмо-предложение; письмо-рекламация; 

пригласительное письмо для партнера; письмо, уведомляющее о том, что приглашение  

принято; отказ от приглашения; рекомендательное письмо; письмо-благодарность за  

гостеприимство; письмо-просьба 

2.  Общий вид делового письма, конверт. 

 

Основные понятия и категории: письмо-презентация (представление) 

предприятия; письмо-оферта (предложение товара); письмо-запрос информации о фирме;   

письмо-приглашение на переговоры; письмо-предложение; письмо-рекламация; 

пригласительное письмо для партнера; письмо, уведомляющее о том, что приглашение  

принято; отказ от приглашения; рекомендательное письмо; письмо-благодарность за  

гостеприимство; письмо-просьба 

 

Тема 9. Протокольные возможности использования визитных карточек 

План темы: 
1. История использования  визитных карточек 

2. Личная визитная карточка и особенности ее оформления.  

3. Деловые визитные  карточки как атрибут современного делового общения 

4. Комбинированные визитные  карточки: преимущества их использования в 

деловом общении. 

 

Основные понятия и категории: Личная визитная карточка, деловые визитные  

карточки, комбинированные визитные  карточки 

 

Тема 10. Этикет и протокол межгосударственного общения. Символы 

суверенитета государства 

План темы: 
1. Действующие правовые нормы использования государственной символики 

2. Соблюдение правил протокола при использовании символов 

государственного суверенитета (флаг, герб, гимн, президентский штандарт) 

3. Протокольное реагирование на важнейшие события и памятные даты 

 

Основные понятия и категории: флаг, герб, гимн, государственная символика 
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Заочная форма обучения 
 

 

№ темы Темы практических и семинарских / научно-практических занятий 
Кол-во 

часов 
5 Виды деловых приемов. 1 
6  Протокол и этикет деловых приемов 1 
7 Деловые переговоры: технология подготовки и проведение.  1 
8 Составление и оформление деловых документов 1 
9 Протокольные возможности использования визитных карточек 1 

10 
Этикет и протокол межгосударственного общения. Символы суверенитета 

государства 
1 

  6 

 

Тема 5. Виды деловых приемов. 

План темы: 
1. Виды дипломатических приемов: дневные, вечерние, с рассадкой за столом, 

без  рассадки за столом, с супругами, и без них. 

2. Протокольные особенности дипломатических приемов: дневные («бокал 

шампанского», «бокал вина», завтраки) и вечерние  («коктейль», «а ля фуршет», «чай», 

«жур фикс»), музыкальные, литературные, танцевальные вечера, встречи дипломатов во 

время спортивных соревнований 

 

Основные понятия и категории: Приемы: дневные, вечерние, с рассадкой за 

столом, без рассадки за столом, с супругами, и без них. 

 

Тема 6.  Протокол и этикет деловых приемов 

План темы: 
1.  Сервировка стола на деловых приемах. 

2.  Особенности меню на деловых приемах.  

3.  Беседы за  столом на деловых приемах.  

4. Встреча и проводы гостей. Приход и уход с приема.  

5. Порядок обслуживания.  

6.  Протокольное старшинство и рассадка. Принципы рассадки. Варианты 

рассадки. 

 

Основные понятия и категории: Сервировка стола, меню, беседы за столом, 

встреча и проводы гостей, порядок обслуживания,  протокольное старшинство, рассадка 

 

Тема 7. Деловые переговоры: технология подготовки и проведение.  

План темы: 
1. Порядок встречи делегации.  

2. Подготовка помещения и рассадка за столом переговоров.  

3. Порядок рассадки делегаций в залах  заседаний различных международных 

форумов 

4. Иммунитеты и привилегии участников  международных конференций.  

5. Этапы принятия решений, завершение беседы, составление протокола 

международных форумов . 

 

Основные понятия и категории: Деловые переговоры, двусторонние и 

многосторонние переговоры, состав делегаций, протокол международных конференций, 

встреча делегации, иммунитеты и привилегии участников  международных конференций 
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Тема 8. Составление и оформление деловых документов 

План темы: 
1. Классификация деловых писем: письмо-презентация (представление) 

предприятия; письмо-оферта (предложение товара); письмо-запрос информации о фирме;   

письмо-приглашение на переговоры; письмо-предложение; письмо-рекламация; 

пригласительное письмо для партнера; письмо, уведомляющее о том, что приглашение  

принято; отказ от приглашения; рекомендательное письмо; письмо-благодарность за  

гостеприимство; письмо-просьба 

2.  Общий вид делового письма, конверт. 

 

Основные понятия и категории: письмо-презентация (представление) 

предприятия; письмо-оферта (предложение товара); письмо-запрос информации о фирме;   

письмо-приглашение на переговоры; письмо-предложение; письмо-рекламация; 

пригласительное письмо для партнера; письмо, уведомляющее о том, что приглашение  

принято; отказ от приглашения; рекомендательное письмо; письмо-благодарность за  

гостеприимство; письмо-просьба 

 

Тема 9. Протокольные возможности использования визитных карточек 

План темы: 
1. История использования  визитных карточек 

2. Личная визитная карточка и особенности ее оформления.  

3. Деловые визитные  карточки как атрибут современного делового общения 

4. Комбинированные визитные  карточки: преимущества их использования в 

деловом общении. 

 

Основные понятия и категории: Личная визитная карточка, деловые визитные  

карточки, комбинированные визитные  карточки 

 

Тема 10. Этикет и протокол межгосударственного общения. Символы 

суверенитета государства 

План темы: 
1. Действующие правовые нормы использования государственной символики 

2. Соблюдение правил протокола при использовании символов 

государственного суверенитета (флаг, герб, гимн, президентский штандарт) 

3. Протокольное реагирование на важнейшие события и памятные даты 

 

Основные понятия и категории: флаг, герб, гимн, государственная символика 

 

Тематический план самостоятельной работы 

Очная форма обучения 
 

 

№ темы Темы для самостоятельного изучения 
Кол-во 

часов 
1 Деловой этикет и протокол: структура, этапы становления 2 
2 Функциональные виды этикета и их значение в деловом общении 4 
3 Дресс-код как элемент корпоративной культуры 4 
4 Протокол визитов на высшем и высоком уровне 4 
5 Виды деловых приемов. 4 
6  Протокол и этикет деловых приемов 4 
7 Деловые переговоры: технология подготовки и проведение.  4 
8 Составление и оформление деловых документов 4 
9 Протокольные возможности использования визитных карточек 4 
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№ темы Темы для самостоятельного изучения 
Кол-во 

часов 

10 
Этикет и протокол межгосударственного общения. Символы суверенитета 

государства 
4 

  38 

 

Заочная форма обучения 
 

 

№ темы Темы для самостоятельного изучения 
Кол-во 

часов 
1 Деловой этикет и протокол: структура, этапы становления 6 
2 Функциональные виды этикета и их значение в деловом общении 6 
3 Дресс-код как элемент корпоративной культуры 6 
4 Протокол визитов на высшем и высоком уровне 6 
5 Виды деловых приемов. 6 
6  Протокол и этикет деловых приемов 6 
7 Деловые переговоры: технология подготовки и проведение.  6 
8 Составление и оформление деловых документов 6 
9 Протокольные возможности использования визитных карточек 6 

10 
Этикет и протокол межгосударственного общения. Символы суверенитета 

государства 
8 

  62 

 

Образовательные технологии 

Реализация компетентностно-ориентированных образовательных программ 

предусматривает использование в учебном процессе различные  

образовательные технологии: дискуссия, дистанционное обучение, дистанционные 

образовательные технологии, проблемная лекция, семинар в диалоговом режиме, 

технология дистанционного обучения, технология индивидуализации обучения; 

методы обучения: наглядные методы (демонстрация, иллюстрация ), словесные методы 

(объяснение, беседа), словесный метод (групповая дискуссия), словесный метод 

(проблемное изложение); 

средства обучения: визуальные; 

активные и интерактивные формы проведения занятий: групповые дискуссии, семинары в 

диалоговом режиме, дискуссии. 

Оценочные материалы для текущего контроля успеваемости, промежуточной 

аттестации по дисциплине (модулю) 

Оценочные материалы представлены в форме ФОС по дисциплине в Приложении 

к рабочей программе дисциплины. 

Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

а) основная литература, в том числе издания электронных библиотечных 

систем и электронные образовательные ресурсы:  
1. Алексина Татьяна Алексеевна Деловая этика : Учебник для вузов ; Алексина 

Т. А. - Москва: Юрайт, 2020. - 384 с - ISBN 978-5-534-06659-3. (Серия: Высшее 

образование.).- Режим доступа: https://urait.ru/bcode/450264; 

2. Спивак Владимир Александрович Деловая этика : Учебник и практикум Для 

академического бакалавриата ; Спивак В. А. - Москва: Юрайт, 2019. - 523 с - ISBN 978-5-

534-00847-0. (Серия: Высшее образование.).- Режим доступа: https://urait.ru/bcode/433061; 

3. Лавриненко Владимир Николаевич Деловая этика и этикет : Учебник и 

практикум Для бакалавриата и специалитета / Чернышова Лидия Ивановна, Кафтан 

https://urait.ru/bcode/450264
https://urait.ru/bcode/433061
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Виталий Викторович ; Лавриненко В. Н., Чернышова Л. И., Кафтан В. В. ; под ред. 

Лавриненко В.Н., Чернышовой Л. И. - Москва: Юрайт, 2019. - 118 с - ISBN 978-5-534-

08210-4. (Серия: Высшее образование.).- Режим доступа: https://urait.ru/bcode/433659; 

4. Чернышова Лидия Ивановна Этика, культура и этикет делового общения : 

Учебное пособие Для академического бакалавриата ; Чернышова Л. И. - Москва: Юрайт, 

2019. - 161 с - ISBN 978-5-534-02406-7. (Серия: Высшее образование.).- Режим доступа: 

https://urait.ru/bcode/433774. 

б) дополнительная литература, в том числе издания электронных 

библиотечных систем и электронные образовательные ресурсы:  
1. Деловая этика : Учебное пособие - Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2019. - 145 с. - 

ISBN 978-5-4486-0617-5.- Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/83263.html; 

2. Кафтан Виталий Викторович Деловая этика : Учебник и практикум для 

вузов / Чернышова Лидия Ивановна ; Кафтан В. В., Чернышова Л. И. - Москва: Юрайт, 

2020. - 301 с - ISBN 978-5-534-03324-3. (Серия: Высшее образование.).- Режим доступа: 

https://urait.ru/bcode/450396. 

в) лицензионное программное обеспечение: 
1. Microsoft Windows, версия 7; 

2. Microsoft Office, версия 2010; 

3. Марк SQL – библиотечный комплекс, версия 1.17; 

4. Kaspersky Endpoint Security для Windows(Отечественное ПО). 

г) свободное программное обеспечение: 
1. Google Chrome, версия 86; 

2. Mozilla Firefox, версия 82; 

3. Adobe Reader, версия 11. 

д) современные профессиональные базы данных: 
1. База данных аналитических, исследовательских материалов по проблемам 

маркетинга и рекламы www.sostav.ru Базы данных Европейского общества маркетинга 

(World Association of Opinion and Marketing Research Professionals) - Режим доступа: 

https://www.esomar.org/; 

2. База данных НП «Международное Исследовательское Агентство 

«Евразийский Монитор» - Режим доступа: https://eurasiamonitor.org/issliedovaniia; 

3. Базы данных системы межрегиональных маркетинговых центров - Режим 

доступа: http://www.marketcenter.ru/; 

4. Международный фестиваль креативности  рекламы - Режим доступа: 

http://www.canneslions.ru/about. 

е) информационные справочные системы: 
1. Электронный образовательный ресурс - Режим доступа: 

https://elearning.marsu.ru. 

Справка о материально-техническом обеспечении дисциплины (модуля) 

№ 

п/п 

Наименование специальных 

помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Оснащенность специальных помещений и 

помещений для самостоятельной работы 

1 Помещение для самостоятельной 

работы обучающихся (УЛК105, 

Учебно-лабораторный корпус (П), 

расположен по адресу 424002, 

Республика Марий Эл г. Йошкар-Ола, 

Йошкар-Ола, ул. Кремлёвская, д. 44) 

Специализированная мебель. Персональные 

компьютеры с возможностью подключения к 

сети «Интернет» и обеспечением доступа в 

электронную информационную 

образовательную среду университета. 

Лицензионное программное обеспечение: 1. 

Microsoft Windows 7. Сублицензионный договор 

№Tr000450551 от 09.01.2020 г. 2. Microsoft Visio 

2010. Сублицензионный договор №Tr000450551 

https://urait.ru/bcode/433659
https://urait.ru/bcode/433774
http://www.iprbookshop.ru/83263.html
https://urait.ru/bcode/450396
https://www.esomar.org/
https://eurasiamonitor.org/issliedovaniia
http://www.marketcenter.ru/
http://www.canneslions.ru/about
https://elearning.marsu.ru/
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№ 

п/п 

Наименование специальных 

помещений и помещений для 

самостоятельной работы 

Оснащенность специальных помещений и 

помещений для самостоятельной работы 

от 09.01.2020 г. 3. Microsoft Project 2010. 

Сублицензионный договор №Tr000450551 от 

09.01.2020 г. 4. Microsoft Office 2010. Лицензия 

№62369950 от 04.09.2013 г. 5. Лицензия Марк 

SQL – библиотечный комплекс, версия 1.17. 

Электронный аукцион №0308100000313000506 

от 02.12.2013 г. 6. Kaspersky Endpoint Security 

для Windows. Лицензия №24С4-200327-083528-

900-180, договор №007/223 от 30.03.2020 г. 

2 Учебная аудитория для проведения 

занятий лекционного типа, занятий 

семинарского типа, курсового 

проектирования (выполнения 

курсовых работ), групповых и 

индивидуальных консультаций, 

текущего контроля и промежуточной 

аттестации (УЛК307, Учебно-

лабораторный корпус (П), 

расположен по адресу 424002, 

Республика Марий Эл г. Йошкар-Ола, 

Йошкар-Ола, ул. Кремлёвская, д. 44) 

Специализированная мебель – столы, стулья, 

доска. Технические средства обучения: 

компьютер, телевизор, плеер система 

домашнего кинотеатра с проигрывателем 

дисков. Лицензионное программное 

обеспечение: 1.Microsoft Windows 7. 

Сублицензионный договор №Tr000450551 от 

09.01.2020 г. 2.Microsoft Office 2010. Лицензия 

№62369950 от 04.09.2013 г. 3.Kaspersky Endpoint 

Security для Windows. Лицензия №24С4-200327-

083528-900-180, договор №007/223 от 

30.03.2020 г. 
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Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), обеспечивающие 

достижения планируемых результатов освоения образовательной программы 

Тип задач 

профессион

альной 

деятельност

и 

Код и 

наименован

ие 

компетенци

и 

Код и наименование индикатора 

(индикаторов) достижения 

компетенции 

Результаты обучения 

технологиче

ский 
ПК-3 

способен 

выполнять 

производств

енные 

задачи по 

рекламе и 

связям с 

общественн

остью в 

государстве

нных и 

муниципаль

ных 

структурах с 

учетом 

правовых и 

этических 

норм 

ПК-3.1 
Применяет в работе 

корпоративные стандарты, 

регламенты и иные локальные 

нормативные акты, 

регламентирующие 

профессиональную деятельность. 
ПК-3.3 
Участвует в установлении и 

налаживании деловых отношений 

с различными целевыми группами. 

Знать: 
- нормы и правила дипломатического протокола;   
- особенности протокольной практики;  
- универсальные организационно-протокольные 

положения работы с партнерами;  
- основные правила современного этикета. 
Уметь: 
- применять протокольные правила в 

осуществлении международных контактов, при 

проведении официальных мероприятий 

различных уровней. 
Владеть навыками: 
- подготовки и проведения основных 

протокольных мероприятий, целостного подхода 

к анализу и оценке современного протокола и 

этикета. 

Оценочные средства для текущего контроля успеваемости по дисциплине (модулю) 

Перечень 1. Вопросы для обсуждения на практических занятих 
Тема 2. Функциональные виды этикета и их значение в деловом общении 

1. Виды функционального этикета и его нормы: речевой, столовый, чайный, 

кофейный, алкогольный, траурный, автомобильный, дорожный, телефонный, 

выходного дня (театральный, концертный), приветствий, гостевой, деловой 

(профессиональный) и пр. 

2. Речевой этикет представления, обращения, комплимента, поздравления, прощания. 

Критерии оценки 
 

«аттестация» Зачтено - студент освоил учебный материал 

в достаточном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, 

излагает материал в логической 

последовательности, освоил практические 

навыки и умения, предусмотренные рабочей 

программой дисциплины Не зачтено - 

студент имеет разрозненные и 

несистематизированные знания учебного 

материала, допускает ошибки в определении 

основных понятий, не может 

самостоятельно излагать материал 

«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 
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Тема 3. Дресс-код как элемент корпоративной культуры 

1. Мероприятия: группы (официальные, официальные менее строгие, деловые, 

повседневные) (White tie, Formal white tie, Ultra formal Black tie, Black tie invited, 

Black tie  Formal, Black tie Optional, Creative Black tie, Dressy Casual, Cocktail Attire, 

Semi-formal,  After Five, Dressy Casual Bb Business Best, Business General, Business 

Casual: «кэжуал»,  Casual Informal, Sport Casual, Nautic Casual, Beach Casual), 

требования к одежде женщин и мужчин. 

2. Дресс-код протокольных мероприятий: коктейль, а ля фуршет, обед, ужин, обед-

буфет, «жур фикс», чай. 

Критерии оценки 
 

«аттестация» Зачтено - студент освоил учебный материал 

в достаточном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, 

излагает материал в логической 

последовательности, освоил практические 

навыки и умения, предусмотренные рабочей 

программой дисциплины Не зачтено - 

студент имеет разрозненные и 

несистематизированные знания учебного 

материала, допускает ошибки в определении 

основных понятий, не может 

самостоятельно излагать материал 

«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 

 

 

Тема 4. Протокол визитов на высшем и высоком уровне 

1. Согласование сроков и характера визита. Подготовка проекта распоряжения,  

программы визита. Функции подразделений и распределение обязанностей между 

различными службами. 

2. Протокол визитов. Церемония встречи и проводов. Порядок размещения. 

Переговоры и беседы. Подписание документов. Церемониал возложения венка. 

Поездка по  стране. Особенности протокольной практики приема высших 

должностных лиц государств-участников СНГ. 

3. Организационно-протокольное обеспечение визитов. Характеристика деятельности 

Отдела визитов и делегаций. 

Критерии оценки 
 

«аттестация» Зачтено - студент освоил учебный материал 

в достаточном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, 

излагает материал в логической 

последовательности, освоил практические 

навыки и умения, предусмотренные рабочей 

программой дисциплины Не зачтено - 

студент имеет разрозненные и 

несистематизированные знания учебного 
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материала, допускает ошибки в определении 

основных понятий, не может 

самостоятельно излагать материал 

«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 

 

 

Тема 5. Виды деловых приемов. 

1. Виды дипломатических приемов: дневные, вечерние, с рассадкой за столом, без  

рассадки за столом, с супругами, и без них. 

2. Протокольные особенности дипломатических приемов: дневные («бокал 

шампанского», «бокал вина», завтраки) и вечерние  («коктейль», «а ля фуршет», 

«чай», «жур фикс»), музыкальные, литературные, танцевальные вечера, встречи 

дипломатов во время спортивных соревнований 

Критерии оценки 
 

«аттестация» Зачтено - студент освоил учебный материал 

в достаточном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, 

излагает материал в логической 

последовательности, освоил практические 

навыки и умения, предусмотренные рабочей 

программой дисциплины Не зачтено - 

студент имеет разрозненные и 

несистематизированные знания учебного 

материала, допускает ошибки в определении 

основных понятий, не может 

самостоятельно излагать материал 

«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 

 

 

Тема 6.  Протокол и этикет деловых приемов 

1. Сервировка стола на деловых приемах. 

2.  Особенности меню на деловых приемах. 

3.  Беседы за  столом на деловых приемах. 

4. Встреча и проводы гостей. Приход и уход с приема. 

5. Порядок обслуживания. 

6.  Протокольное старшинство и рассадка. Принципы рассадки. Варианты рассадки. 

Критерии оценки 
 

«аттестация» Зачтено - студент освоил учебный материал 

в достаточном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, 

излагает материал в логической 

последовательности, освоил практические 
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навыки и умения, предусмотренные рабочей 

программой дисциплины Не зачтено - 

студент имеет разрозненные и 

несистематизированные знания учебного 

материала, допускает ошибки в определении 

основных понятий, не может 

самостоятельно излагать материал 

«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 

 

 

Тема 7. Деловые переговоры: технология подготовки и проведение.  

1. Порядок встречи делегации. 

2. Подготовка помещения и рассадка за столом переговоров. 

3. Порядок рассадки делегаций в залах  заседаний различных международных 

форумов 

4. Иммунитеты и привилегии участников  международных конференций. 

5. Этапы принятия решений, завершение беседы, составление протокола 

международных форумов . 

  

Критерии оценки 
 

«аттестация» Зачтено - студент освоил учебный материал 

в достаточном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, 

излагает материал в логической 

последовательности, освоил практические 

навыки и умения, предусмотренные рабочей 

программой дисциплины Не зачтено - 

студент имеет разрозненные и 

несистематизированные знания учебного 

материала, допускает ошибки в определении 

основных понятий, не может 

самостоятельно излагать материал 

«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 

 

 

Тема 8. Составление и оформление деловых документов 

1. Классификация деловых писем: письмо-презентация (представление) предприятия; 

письмо-оферта (предложение товара); письмо-запрос информации о фирме;   

письмо-приглашение на переговоры; письмо-предложение; письмо-рекламация; 

пригласительное письмо для партнера; письмо, уведомляющее о том, что 

приглашение  принято; отказ от приглашения; рекомендательное письмо; письмо-

благодарность за  гостеприимство; письмо-просьба 

2.  Общий вид делового письма, конверт. 
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Критерии оценки 
 

«аттестация» Зачтено - студент освоил учебный материал 

в достаточном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, 

излагает материал в логической 

последовательности, освоил практические 

навыки и умения, предусмотренные рабочей 

программой дисциплины Не зачтено - 

студент имеет разрозненные и 

несистематизированные знания учебного 

материала, допускает ошибки в определении 

основных понятий, не может 

самостоятельно излагать материал 

«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 

 

 

Тема 9. Протокольные возможности использования визитных карточек 

1. История использования  визитных карточек 

2. Личная визитная карточка и особенности ее оформления. 

3. Деловые визитные  карточки как атрибут современного делового общения 

4. Комбинированные визитные  карточки: преимущества их использования в деловом 

общении. 

Критерии оценки 
 

«аттестация» Зачтено - студент освоил учебный материал 

в достаточном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, 

излагает материал в логической 

последовательности, освоил практические 

навыки и умения, предусмотренные рабочей 

программой дисциплины Не зачтено - 

студент имеет разрозненные и 

несистематизированные знания учебного 

материала, допускает ошибки в определении 

основных понятий, не может 

самостоятельно излагать материал 

«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 

 

 

Тема 10. Этикет и протокол межгосударственного общения. Символы 

суверенитета государства 

1. Действующие правовые нормы использования государственной символики 

2. Соблюдение правил протокола при использовании символов государственного 

суверенитета (флаг, герб, гимн, президентский штандарт) 

3. Протокольное реагирование на важнейшие события и памятные даты 
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Критерии оценки 
 

«аттестация» Зачтено - студент освоил учебный материал 

в достаточном объёме, хорошо 

ориентируется в учебном материале, 

излагает материал в логической 

последовательности, освоил практические 

навыки и умения, предусмотренные рабочей 

программой дисциплины Не зачтено - 

студент имеет разрозненные и 

несистематизированные знания учебного 

материала, допускает ошибки в определении 

основных понятий, не может 

самостоятельно излагать материал 

«не аттестация» Не выполняются требования для 

«аттестации» 

 

 

Оценочные средства для промежуточной аттестации по дисциплине (модулю) 

 

Заочная форма обучения 

 

2 семестр - зачет. 
 

Перечень 1. Вопросы для подготовки к зачету. 
 

1. Понятия «этикет» и «протокол»: происхождение, эволюция, значение.  

2. Понятие и нормы этикета. Историческое развитие и национальная специфика. 

3. Особенности делового этикета. Систематизация и закрепление норм протокола. 

4. Современное значение делового церемониала и протокола. 

5. Деловой этикет в различных сферах профессиональной деятельности. 

Универсальные нормы делового этикета 

6. Этикет как величайшее достояние человеческой культуры. 

7. Особенности деловых переговоров с представителями разных стран. 

8. Речевая культура делового разговора. 

9. Специфика невербальных средств общения. 

10. Понятие «дресс-код», факторы выбора дресс-кода 

11. Общепринятые формы дресс-кода. Тип дресс-кода. 

12. Стереотипы в одежде, правила делового дресс-кода. 

13. Психологические аспекты восприятия цвета одежды. 
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14. Порядок приема глав государств, глав правительств, министров иностранных дел 

зарубежных государств в Российской Федерации. 

15. Основные положения государственной протокольной практики Российской 

Федерации. 

16. Виды визитов и их особенности. Проведение протокольных мероприятий, участие 

официальных лиц. 

17. Понятия «церемониал», «дипломатический прием», задачи протокольных 

мероприятий (представительские, информационные, специальные). 

18. Анкета проведения мероприятия, анкета оценки возможностей организации 

мероприятия, примерный план работы с персоналом при подготовке и проведении 

мероприятия, оценка результатов мероприятия 

19. Приглашение на прием и порядок ответа на приглашение 

20. Характер официальных и неофициальных приемов 

21. Учет национальных особенностей и традиций. 

22. Особенности организации массовых мероприятий с участием большого количества 

VIP-гостей. Требования, учитываемые при рассмотрении вопроса об организации 

мероприятия: цели проведения мероприятия, знание и определение целевой 

аудитории, факторы времени, бюджет. 

23. Организация двусторонних и многосторонних переговоров. 

24. Протокол двусторонних и многосторонних переговоров. 

25. Состав делегаций и протокольное старшинство внутри делегации. 

26. Порядок подписания двусторонних и многосторонних документов. 

27. Протокол международных конференций. 

28. Деловые документы: виды, содержание, форма. 

29. Особенности составления и правила оформления личных нот, вербальных нот, 

памятных записок, меморандумов, частных писем полуофициального характера. 

30. Язык деловой переписки. 

31. Визитная карточка, её назначение и функции в деловой жизни. 

32. Виды визитных карточек. 

33. Действующие правовые нормы использования государственной символики 

34. Соблюдение правил протокола при использовании символов государственного 

суверенитета (флаг, герб, гимн, президентский штандарт) 

 

Критерии оценки планируемых результатов обучения 
Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

Вопросы для 

подготовки к зачету 
ПК-2 Для зачета: 

«зачтено» (1 балл): Студент 
1 
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Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

Знать: 

- основные функции секретаря; - 

правила телефонных 

переговоров, ведения приема 

посетителей, подготовки 

командировок руководителя и 

др. - порядок подготовки и 

проведения конферентных 

мероприятий (совещаний, 

заседаний, конференций и др.) . 

Уметь: 

-обеспечивать работу приемной 

руководителя; - планировать 

рабочее время руководителя; - 

организовывать передачу 

распоряжений руководителя по 

уровням управления; - вести 

контроль за сроками исполнения 

поручений руководителя. 

Владеть навыками: 

-организации управленческих 

процессов; - планирования 

рабочего времени; - работы с 

документацией. 

  

ПК-6 

Знать: 

-подходы к организационно-

информационному обеспечению 

деятельности руководителя; - 

нормативно-методические 

основы деятельности секретаря; 

- требования к организации 

рабочего места и труда 

секретаря; - роль и функции 

секретаря-референта в 

структуре документационного 

обеспечения управления. 

Уметь: 

-осуществлять работу по 

подготовке и проведению 

совещаний, деловых встреч, 

приемов и презентаций; - 

осуществлять подготовку 

деловых поездок руководителя 

и других сотрудников 

организации; - организовывать 

рабочее место секретаря и 

руководителя; - осуществлять 

демонстрирует знание основных 

разделов программы изучаемого курса, 

его базовых понятий; приобрел 

необходимые умения и навыки, освоил 

вопросы практического применения 

полученных знаний, не допустил 

серьезных практических ошибок при 

ответе. 
«не зачтено» (0 баллов): не 

выполняются требования на «зачтено» 
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Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

телефонное обслуживание, 

принимать и передавать факсы. 

Владеть навыками: 

-ведения информационно-

документальной работы, а также 

правил делового этикета, 

необходимых при выполнении 

обеспечивающих обязанностей. 

  

 

Оценочный лист обучающихся (для зачета) 

 

ФИО 

обучающегося 

Балл 
Средний балл 

Итоговая 

оценка Вопросы для подготовки к зачету 

Иванов И.И. 0 0 не зачтено 
Петров И.И. 0 0 не зачтено 

        

        

        

 

Приложение к оценочному листу обучающихся (для зачета) 

 
Средний балл  Итоговая оценка 

0.5 - 1 «зачтено» 
0 - 0.4 «не зачтено» 

 

Очная форма обучения 

 

2 семестр - зачет. 
 

Перечень 1. Вопросы для подготовки к зачету. 
 

1. Понятия «этикет» и «протокол»: происхождение, эволюция, значение.  

2. Понятие и нормы этикета. Историческое развитие и национальная специфика. 

3. Особенности делового этикета. Систематизация и закрепление норм протокола. 

4. Современное значение делового церемониала и протокола. 

5. Деловой этикет в различных сферах профессиональной деятельности. 

Универсальные нормы делового этикета 

6. Этикет как величайшее достояние человеческой культуры. 

7. Особенности деловых переговоров с представителями разных стран. 

8. Речевая культура делового разговора. 

9. Специфика невербальных средств общения. 
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10. Понятие «дресс-код», факторы выбора дресс-кода 

11. Общепринятые формы дресс-кода. Тип дресс-кода. 

12. Стереотипы в одежде, правила делового дресс-кода. 

13. Психологические аспекты восприятия цвета одежды. 

14. Порядок приема глав государств, глав правительств, министров иностранных дел 

зарубежных государств в Российской Федерации. 

15. Основные положения государственной протокольной практики Российской 

Федерации. 

16. Виды визитов и их особенности. Проведение протокольных мероприятий, участие 

официальных лиц. 

17. Понятия «церемониал», «дипломатический прием», задачи протокольных 

мероприятий (представительские, информационные, специальные). 

18. Анкета проведения мероприятия, анкета оценки возможностей организации 

мероприятия, примерный план работы с персоналом при подготовке и проведении 

мероприятия, оценка результатов мероприятия 

19. Приглашение на прием и порядок ответа на приглашение 

20. Характер официальных и неофициальных приемов 

21. Учет национальных особенностей и традиций. 

22. Особенности организации массовых мероприятий с участием большого количества 

VIP-гостей. Требования, учитываемые при рассмотрении вопроса об организации 

мероприятия: цели проведения мероприятия, знание и определение целевой 

аудитории, факторы времени, бюджет. 

23. Организация двусторонних и многосторонних переговоров. 

24. Протокол двусторонних и многосторонних переговоров. 

25. Состав делегаций и протокольное старшинство внутри делегации. 

26. Порядок подписания двусторонних и многосторонних документов. 

27. Протокол международных конференций. 

28. Деловые документы: виды, содержание, форма. 

29. Особенности составления и правила оформления личных нот, вербальных нот, 

памятных записок, меморандумов, частных писем полуофициального характера. 

30. Язык деловой переписки. 

31. Визитная карточка, её назначение и функции в деловой жизни. 

32. Виды визитных карточек. 

33. Действующие правовые нормы использования государственной символики 
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34. Соблюдение правил протокола при использовании символов государственного 

суверенитета (флаг, герб, гимн, президентский штандарт) 

 

Критерии оценки планируемых результатов обучения 
Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

Вопросы для 

подготовки к зачету 
ПК-2 

Знать: 

- основные функции секретаря; - 

правила телефонных 

переговоров, ведения приема 

посетителей, подготовки 

командировок руководителя и 

др. - порядок подготовки и 

проведения конферентных 

мероприятий (совещаний, 

заседаний, конференций и др.) . 

Уметь: 

-обеспечивать работу приемной 

руководителя; - планировать 

рабочее время руководителя; - 

организовывать передачу 

распоряжений руководителя по 

уровням управления; - вести 

контроль за сроками исполнения 

поручений руководителя. 

Владеть навыками: 

-организации управленческих 

процессов; - планирования 

рабочего времени; - работы с 

документацией. 

  

ПК-6 

Знать: 

-подходы к организационно-

информационному обеспечению 

деятельности руководителя; - 

нормативно-методические 

основы деятельности секретаря; 

- требования к организации 

рабочего места и труда 

секретаря; - роль и функции 

секретаря-референта в 

структуре документационного 

обеспечения управления. 

Уметь: 

-осуществлять работу по 

подготовке и проведению 

совещаний, деловых встреч, 

Для зачета: 
«зачтено» (1 балл): Студент 

демонстрирует знание основных 

разделов программы изучаемого курса, 

его базовых понятий; приобрел 

необходимые умения и навыки, освоил 

вопросы практического применения 

полученных знаний, не допустил 

серьезных практических ошибок при 

ответе. 
«не зачтено» (0 баллов): не 

выполняются требования на «зачтено» 

1 
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Оценочные средства  Результаты обучения Оценка планируемых результатов 

формирования компетенции 
Вес 

приемов и презентаций; - 

осуществлять подготовку 

деловых поездок руководителя 

и других сотрудников 

организации; - организовывать 

рабочее место секретаря и 

руководителя; - осуществлять 

телефонное обслуживание, 

принимать и передавать факсы. 

Владеть навыками: 

-ведения информационно-

документальной работы, а также 

правил делового этикета, 

необходимых при выполнении 

обеспечивающих обязанностей. 

  

 

Оценочный лист обучающихся (для зачета) 

 

ФИО 

обучающегося 

Балл 
Средний балл 

Итоговая 

оценка Вопросы для подготовки к зачету 

Иванов И.И. 0 0 не зачтено 
Петров И.И. 1 1 зачтено 

        

        

        

 

Приложение к оценочному листу обучающихся (для зачета) 

 
Средний балл  Итоговая оценка 

0.5 - 1 «зачтено» 
0 - 0.4 «не зачтено» 

 


