
  



  



1. Цели и задачи учебной дисциплины 

Цели изучения дисциплины: овладение принципами и методами 

организации и проведения конферентных мероприятий в соответствии с 

нормами протокола и этикета, выявление возможностей и технологий 

применения этикетных норм и протокольных правил при подготовке, 

проведении и завершении конференций, конгрессов, форумов, симпозиумов и 

иных конферентных мероприятий в профессиональной деятельности. 

Задачи: освоение теоретических основ протокола и этикета делового 

общения применительно к организации и проведению конферентных 

мероприятий; изучение норм и правил официального протокола, регулирующих 

порядок подготовки, открытия, проведения и закрытия конференций, 

конгрессов, форумов и симпозиумов; овладение этикетными формулами 

деловой речи; формирование навыков ведения деловой переписки с 

соблюдением требований этикета и протокола при подготовке и проведении 

конферентных мероприятий. 

 

2. Место дисциплины в структуре ОПОП 
Учебная дисциплина «Организация и проведение конферентных 

мероприятий» входит в часть, формируемую участниками образовательных 

отношений, дисциплин подготовки студентов. 

Необходимыми условиями для освоения учебной дисциплины являются: 

знания основных представлений о документе, видах документов, документном 

потоке и закономерностях его развития, а также норм речевого этикета, 

деловой коммуникации и базовых правил официального протокола; умения 

обобщать учебный материал, логически излагать информацию в устной и 

письменной форме, анализировать ситуации делового общения; владение 

навыками делового общения, самостоятельной работы с литературой, 

соблюдения этикетных норм в профессиональной среде и ведения деловой 

переписки. 

Содержание дисциплины является логическим продолжением 

содержания дисциплин «Русский язык и культура речи», «Документационное 

обеспечение управления», «Протокол и этикет делового общения». 

 

3. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

(модулю), соотнесенных с индикаторами достижения компетенций 

Код по ФГОС ВО Индикатор достижения 
Результаты обучения по 

дисциплине 

Профессиональные 

ОПК-2. Способен находить 

организационно-

управленческие решения 

при решении задач в сфере 

своей профессиональной 

деятельности 

ОПК-2.1. Выстраивает 

эффективные 

корпоративные отношения в 

организациях различных 

форм собственности 

Знает: сущность, виды и 

принципы корпоративных 

отношений, нормы делового 

протокола и этикета, 

этические правила 

поведения в 

профессиональной среде. 

Умеет: выстраивать 



эффективные 

корпоративные отношения с 

учётом организационно-

правовой формы 

организации, применять 

нормы протокола и этикета 

при взаимодействии с 

коллегами, руководством, 

партнёрами и клиентами, 

разрешать конфликтные 

ситуации. 

Владеет: навыками делового 

общения, технологиями 

организации корпоративных 

мероприятий, приёмами 

эффективной коммуникации 

и методами оценки 

корпоративных отношений. 

 

4. Структура и содержание учебной дисциплины 

 

4.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Объем часов / зачетных единиц 

Очная форма Заочная форма 

Общая учебная нагрузка (всего) 108 (3 зач. ед.) 108 (3 зач. ед.) 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего 

часов), в том числе: 

32 8 

Лекции 16 4 

Семинарские занятия - - 

Практические занятия  32 8 

Лабораторные работы - - 

Курсовая работа / курсовой проект - - 

Другие формы организации учебного 

процесса (контрольные работы, 

индивидуальные занятия, консультации и др.) 

4 4 

Самостоятельная работа студента (всего 

часов) 

56 92 

Форма аттестации  зачет зачет 

 

4.2. Содержание разделов учебной дисциплины 

Тема 1. Теоретические основы организации конферентных 

мероприятий: понятие, виды, классификация. Понятие конферентного 

мероприятия. Виды и классификация конферентных мероприятий. История 

развития конферентной деятельности. Принципы и функции организации 

конферентных мероприятий. Роль протокола и этикета в конферентной 

деятельности. 

Тема 2. Нормативно-правовое и документационное обеспечение 

конферентных мероприятий. Нормативная база организации конферентных 



мероприятий. Виды документов, сопровождающих конферентные мероприятия. 

Программа и сценарий мероприятия. Приглашения, информационные письма, 

благодарственные письма. Требования к оформлению документов в 

соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2025. 

Тема 3. Этапы подготовки конферентного мероприятия. 

Планирование мероприятия: определение целей, задач, формата. Формирование 

организационного комитета. Выбор места и сроков проведения. Формирование 

бюджета мероприятия. Работа с партнёрами и спонсорами. Информационное 

продвижение мероприятия. 

Тема 4. Протокольное сопровождение конферентных мероприятий. 

Государственный, дипломатический и деловой протокол в конферентной 

деятельности. Протокольные нормы при открытии и закрытии мероприятий. 

Порядок представления и рассадки участников. Организация официальных 

приёмов в рамках конферентных мероприятий. Протокольные требования к 

внешнему виду участников. 

Тема 5. Техническое и информационное обеспечение конферентных 

мероприятий. Техническое оснащение конферентных мероприятий. 

Мультимедийное сопровождение: презентации, видеоматериалы, 

аудиосистемы. Организация видеоконференцсвязи и онлайн-трансляций. 

Информационные системы регистрации участников. Раздаточные материалы и 

сувенирная продукция.  

Тема 6. Этикет делового общения в конферентной деятельности. 
Этикетные формулы приветствия, обращения, представления. Этикет деловой 

беседы и переговоров в рамках мероприятий. Этикет деловой переписки с 

участниками и партнёрами. Этикет телефонного разговора и 

видеоконференцсвязи. Речевой этикет в публичных выступлениях. 

Тема 7. Национальные особенности и кросс-культурные различия в 

организации конферентных мероприятий. Кросс-культурные различия в 

деловом общении. Национальные особенности делового этикета участников. 

Монохронные и полихронные культуры. Учёт национальных особенностей при 

организации мероприятий. Типичные ошибки в межкультурной коммуникации. 

Тема 8. Завершение конферентного мероприятия и оценка его 

эффективности. Закрытие мероприятия: протокольные нормы и процедуры. 

Подведение итогов и подготовка отчётности. Благодарственные письма 

участникам и партнёрам. Оценка эффективности проведённого мероприятия. 

Разрешение конфликтных и нестандартных ситуаций. Анализ ошибок и 

рекомендации по совершенствованию. 

 

4.3. Лекции 

№ п/п Название темы 

Объем часов 

Очная 

форма 

Заочная 

форма 

8 семестр / 9 триместр 

1 
Теоретические основы организации 

конферентных мероприятий: понятие, виды, 
2 2 



классификация. 

2 
Нормативно-правовое и документационное 

обеспечение конферентных мероприятий. 
2 

3 Этапы подготовки конферентного мероприятия. 2 

4 
Протокольное сопровождение конферентных 

мероприятий. 
2 

5 
Техническое и информационное обеспечение 

конферентных мероприятий. 
2 

2 

6 
Этикет делового общения в конферентной 

деятельности. 
2 

7 

Национальные особенности и кросс-культурные 

различия в организации конферентных 

мероприятий. 

2 

8 
Завершение конферентного мероприятия и 

оценка его эффективности. 
2 

Итого: 16 4 

 

4.4. Практические / семинарские занятия 

№ п/п Название темы 

Объем часов 

Очная 

форма 

Заочная 

форма 

8 семестр / 9 триместр 

1 
Понятие, виды и классификация конферентных 

мероприятий 
2 

2 

2 
Роль протокола и этикета в конферентной 

деятельности 
2 

3 
Документационное сопровождение 

конферентных мероприятий 
2 

4 
Деловая переписка при подготовке конферентных 

мероприятий 
2 

5 
Планирование конферентного мероприятия: цели, 

задачи, формат 
2 

2 
6 

Формирование организационного комитета и 

распределение обязанностей 
2 

7 Выбор места и сроков проведения мероприятия 2 

8 
Бюджет конферентного мероприятия и работа со 

спонсорами 
2 

2 

9 
Протокольные нормы открытия и закрытия 

мероприятия 
2 

10 Порядок представления и рассадки участников 2 

11 
Организация официальных приёмов в рамках 

конферентных мероприятий 
2 

12 
Техническое оснащение и мультимедийное 

сопровождение мероприятия 
2 

13 
Организация видеоконференцсвязи и онлайн-

трансляций 
2 

2 
14 

Этикетные формулы деловой речи в 

конферентной деятельности 
2 

15 
Этикет деловой беседы и переговоров в рамках 

мероприятий 
2 

16 Завершение конферентного мероприятия и 2 



оценка его эффективности 

Итого: 32 8 

 

4.5. Лабораторные работы 

Учебным планом не предусмотрены. 

 

4.6. Самостоятельная работа студентов 

№ п/п Название раздела / темы 
Вид самостоятельной 

работы 

Объем часов 

Очная 

форма 

Заочная 

форма 

8 семестр / 9 триместр 

1 

История развития 

конферентной 

деятельности в России и 

за рубежом. 

Подготовка к 

семинарским 

занятиям, подготовка 

реферата или 

презентации 

8 14 

2 

Виды и классификация 

конферентных 

мероприятий: 

сравнительный анализ. 

Подготовка к 

семинарским 

занятиям, подготовка 

реферата или 

презентации 

8 13 

3 

Роль протокола и этикета 

в организации и 

проведении 

конферентных 

мероприятий. 

Подготовка к 

семинарским 

занятиям, подготовка 

реферата или 

презентации 

8 13 

4 

Современные тенденции в 

организации 

конферентных 

мероприятий. 

Подготовка к 

семинарским 

занятиям, подготовка 

реферата или 

презентации 

8 13 

5 

Нормативно-правовая 

база организации 

конферентных 

мероприятий в 

Российской Федерации. 

Подготовка к 

семинарским 

занятиям, подготовка 

реферата или 

презентации 

8 13 

6 

Документационное 

сопровождение 

конферентных 

мероприятий: виды и 

требования. 

Подготовка к 

семинарским 

занятиям, подготовка 

реферата или 

презентации 

8 13 

7 

Особенности оформления 

программы и сценария 

конферентного 

мероприятия. 

Подготовка к 

семинарским 

занятиям, подготовка 

реферата или 

презентации 

8 13 

Итого: 56 92 

 

4.7. Курсовые работы 



Учебным планом не предусмотрены. 

 

5. Методическое обеспечение, образовательные технологии 

Преподавание дисциплины ведется с применением следующих видов 

образовательных технологий: 

Информационные технологии: использование электронных 

образовательных ресурсов при подготовке к практическим занятиям. В рамках 

данной образовательной технологии основными формами организации 

учебного процесса явились: визуализация, проектирование, презентации. 

Технологии проблемного обучения: метод проблемных заданий, метод 

эвристической беседы. 

Интерактивные технологии: мозговой штурм, работа в малых группах. В 

рамках данной образовательной технологии основными формами организации 

учебного процесса явились: упражнения по применению знаний, доклады 

студентов, выступления на практических занятиях, подготовка студентами 

совместных презентаций. 

Помимо этого, при изучении дисциплины используются традиционные 

методы обучения: лекции, практические занятия. 

 

6. Формы контроля освоения учебной дисциплины. 

Текущая аттестация студентов производится в дискретные временные 

интервалы лектором и преподавателем(ями), ведущими практические 

(семинарские) занятия по дисциплине в различных формах: выполнение 

письменных домашних заданий; самостоятельное конспектирование 

литературы и ее анализ; выступление на практических (семинарских) занятиях; 

письменные ответы на контрольной работе. 

Промежуточный контроль по результатам освоения дисциплины 

проходит в форме зачета. 

Система оценивания учебных достижений студентов, оценочные средства 

представлены в фонде оценочных средств к рабочей программе учебной 

дисциплины (приложении). 
 

7. Учебно-методическое и программно-информационное обеспечение 

дисциплины 

а) основная литература: 

1. Кибанов, А. Я. Этика деловых отношений : учебник / А. Я. Кибанов, 

Д. К. Захаров, В. Г. Коновалова. – Москва : ИНФРА-М, 2020. – 368 с. 

2. Кузнецов, И. Н. Деловой этикет : учебное пособие / И. Н. Кузнецов. – 

Москва : ИНФРА-М, 2020. – 348 с. 

3. Соловьёв, Э. Я. Современный этикет и деловой протокол / 

Э. Я. Соловьёв. – Москва : Ось-89, 2019. – 320 с.  

б) дополнительная литература: 

1. ГОСТ Р 7.0.97-2025. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. 

Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению 



документов [Электронный ресурс] : утв. приказом Росстандарта от 26.06.2025 

№ 622-ст. – Режим доступа: 

https://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461 (дата обращения: 

13.01.2026). 

2. Правила делопроизводства в государственных органах, органах 

местного самоуправления [Электронный ресурс] : утв. приказом Росархива 

от 22.05.2019 № 71. – Режим доступа: https://www.consultant.ru/document/ 

cons_doc_LAW_342093 (дата обращения: 13.01.2025). 

3. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных 

организациях [Электронный ресурс] : утв. приказом Росархива 

от 11.04.2018 № 44. – Режим доступа: https://www.consultant.ru/document/ 

cons_doc_LAW_305137 (дата обращения: 13.01.2025). 

в) Интернет-ресурсы: 

1. Луганская республиканская универсальная научная библиотека 

им. М. Горького : [сайт]. – Режим доступа: http://lib-lg.com. 

2. Российская государственная библиотека : [сайт]. – Режим доступа: 

https://www.rsl.ru. 

3. Научная библиотека ФГБОУ ВО «ЛГПУ» : [сайт]. – Режим доступа: 

https://lib.lgpu.org. 

4. ЭБС IPR SMART [сайт] : научно-образовательный ресурс. – Режим 

доступа: https://www.iprbookshop.ru. 

5. ЭБС «Лань» [сайт] : электронная библиотека. – Режим доступа: 

https://e.lanbook.com. 
 

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Освоение дисциплины предполагает использование академических 

аудиторий для проведения лекционных и практических (семинарских) занятий, 

соответствующих действующим санитарным и противопожарным правилам и 

нормам.  

Аудиторное оснащение: лекционная аудитория, рабочее место 

преподавателя, оснащенное компьютером, рабочие места студентов, 

канцелярское оснащение учебного процесса. 

Лекционные занятия: мультимедийная аудитория: компьютер 

мультимедиа с прикладным программным оснащением: проектор, колонки, 

программа для просмотра видео файлов, телевизор, презентации по темам 

дисциплины. 

Практические (семинарские) занятия: компьютерный класс, 

презентационная техника.  

Преподавание дисциплины предусматривает доступ обучающихся к 

электронно-библиотечным системам (электронным библиотекам) «Лань», 

IPR SMART и к электронной информационно-образовательной среде 

университета. 
  



9. Лист дополнений и изменений 

№ 

п/п 

Дата 

внесения 

изменения / 

дополнения 

Основание 
Содержание изменения / 

дополнения 

Лица, подтверждающие 

изменение / дополнение 

Заведующий 

кафедрой 

(ФИО, 

подпись) 

Директор / 

декан  

(ФИО, 

подпись) 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

 


