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1 СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

Обеспечивающий факультет ГФ

Обеспечивающая кафедра СО

Общая трудоемкость (ЗЕТ) 3

Курс 4

Семестр 7

Виды занятий

Лекции (академ. часов) 34

Практические занятия (академ. часов) 34

Иная контактная работа (академ. часов) 1

Все контактные часы (академ. часов) 69

Самостоятельная работа, включая часы на контроль 39
(академ. часов)

Всего (академ. часов) 108
Вид промежуточной аттестации

Дифф. зачет (курс) 4
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2 АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

«ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА РЕКЛАМЫИ СВЯЗЕЙ
С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ»

Дисциплина «Организация работы отдела рекламы и связей с обществен­

ностью» носит комплексный характер, включая в себя знания по управлению

структурными подразделениями рекламы и связей с общественностью. Осо­

бенностью дисциплины является тесная связь теоретического материала и его

практическая направленность. При чтении лекций широко используются прак­

тические примеры в области рекламы и связей с общественностью российских

компаний различных направлений деятельности. Практические занятия направ­

лены на приобретения студентами навыков самостоятельной менеджерской ра­

боты в области рекламы и связей с общественностью, максимально приближен­

ной к реальной работе сотрудников профильных отделов компаний.

SUBJECT SUMMARY

«ORGANIZATION OFWORK OF ADVERTISING AND PUBLIC
RELATIONS DEPARTMENT»

Discipline “Organization ofWork ofAdvertising and Public Relations�Department”

is a complex subject which includes the knowledge of the management of the adver­

tising and public relations structural departments. The specific feature of the subject

is the close connection between the theoretical material and its practical use. Practical

examples in the field of advertising and public relations of the Russian �companies

of various kinds are often provided in lectures. Practical lessons help �students to

learn the skills of management in the field of the advertising and public�relations,

which in many respects resembles the real work situation at the above �mentioned

departments of companies.

3



3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1 Цели и задачи дисциплины

1. При изучении дисциплины обучающиеся получают теоретические знания

принципов организации работы отделов рекламы и связей с общественностью

и практические навыки организации процессов анализа, планирования и орга­

низации работ в области РиСО компании.

2. Задачи дисциплины:

Ознакомление студентов с теорией организации отделов РиСО.

Формирование знаний, умений и навыков применения теоретических знаний

на практике при организации деятельности отделов РиСО;

Развитие способностей к анализу, планированию, бюджетированию и оценке

результатов отделов РиСО.

3. Знания планирования, бюджетирования и оценки эффективности деятельно­

сти предприятия в области рекламы и связей с общественностью.

4. Формирование умения организовывать работу с внешними контрагентами и

внутренними структурными подразделениями предприятия.

5. Формирование навыков комплексного и ситуационного анализа в области ре­

кламы и связей с общественностью, необходимого для эффективной деятель­

ности структурного подразделения.

Формирование навыков управления программами, проектами предприятия в

области рекламы и СО.

Формирования навыков работы с внутренними и внешними документами пред­

приятия, сопровождающими и регулирующими его деятельность в области ре­

кламы и связей с общественностью.
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3.2 Место дисциплины в структуре ОПОП

Дисциплина изучается на основе ранее освоенных дисциплин учебного плана:

1. «Теория и практика рекламы»

2. «Теория и практика связей с общественностью»

3. «Основы маркетинга»

4. «Маркетинговые исследования в коммерческой и производственной сфере»

5. «Разработка и производство рекламной продукции»

и обеспечивает изучение последующих дисциплин:

1. «Основы управления проектами в рекламе и связях с общественностью»
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3.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соот­

несенных с планируемыми результатами освоения образовательной

программы

В результате освоения образовательной программы обучающийся должен

достичь следующие результаты обучения по дисциплине:

Код компетенции/
индикатора
компетенции

Наименование компетенции/индикатора компетенции

ПК­4 Способен принимать участие в разработке проектов и кампаний в сфе­
ре рекламы и связей с общественностью

ПК­4.1 Реализует типовые алгоритмы проектов и кампаний в сфере рекламы
и связей с общественностью

ПК­4.2 Готовит основные документы по сопровождению проекта в сфере ре­
кламы и (или) связей с общественностью

ПК­4.3 Использует результаты исследований для планирования рекламной
или PR­кампании при создании коммуникационного продукта
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4 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1 Содержание разделов дисциплины

4.1.1 Наименование тем и часы на все виды нагрузки

№
п/п

Наименование темы дисциплины Лек,
ач

Пр,
ач

ИКР,
ач

СР,
ач

1 Введение. Тема 1. «Стратегические цели в области ре­
кламы и СО»

4 4 2

2 Тема 2. «Разработка Концепции компании в области ре­
кламы и связей с общественностью, как основополага­
ющего документа деятельности отдела рекламы и СО»

4 4 4

3 Тема 3. «Разработка организационных структур отделов
рекламы и СО»

2 2 2

4 Тема 4. «Функциональные обязанности сотрудников от­
делов рекламы и СО»

2 2 2

5 Тема 5. «Организация системы работы с контрагента­
ми»

2 2 2

6 Тема 6.«Организация системы сбора и распространения
информации»

2 2 2

7 Тема 7 «Организация работ по разработке, производ­
ству, размещению рекламы и информации»

10 10 18

8 Тема 8.«Система планирования деятельности компании
в области рекламы и СО»

2 2 2

9 Тема 9.«Система бюджетирования деятельности компа­
нии в области рекламы и СО»

2 2 2

10 Тема 10. «Организация системы оценки эффективности
деятельности отдела рекламы и СО». Заключение.

4 4 1 3

Итого, ач 34 34 1 39
Из них ач на контроль 0 0 0 0
Общая трудоемкость освоения, ач/зе 108/3

4.1.2 Содержание

№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

1 Введение. Тема 1. «Стратеги­
ческие цели в области рекламы
и СО»

Специфика организации системы управления рекла­
мой и связями с общественностью в компаниях различ­
ных сфер и величины бизнеса. Стратегические бизнес­
цели компании должны определять стратегические це­
ли рекламы и СО, из которых определяются тактиче­
ские цели рекламы и СО.
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№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

2 Тема 2. «Разработка Концеп­
ции компании в области рекла­
мы и связей с общественно­
стью, как основополагающего
документа деятельности отде­
ла рекламы и СО»

Формализация основных характеристик компании:
описание миссии компании и стратегических целей
компании, специфики деятельности самой компании,
как компания позиционирует себя на рынке, целевых
аудиторий компании. Комплексный и ситуационный
анализ внешней и внутренней среды компании. SWOT­
анализ компании в области рекламы и СО. Постанов­
ка целей и задач в области рекламы и СО. Разработ­
ка рекламных и СО стратегий по целевым аудитори­
ям ­выработка функциональных стратегий, позволяю­
щих наиболее эффективно продвигать компанию в це­
лом, ее товары и услуги. В зависимости от выбран­
ных стратегий определяются: основной функционал
службы рекламы и СО, объемы работ, организацион­
ная структура, количество сотрудников и их профес­
сиональные компетенции.

3 Тема 3. «Разработка организа­
ционных структур отделов ре­
кламы и СО»

В зависимости от существующей структуры управле­
ния компании, масштабов и специфики бизнеса, функ­
ции службы рекламы и СО могут выполняться в рас­
ширенном или в неполном объеме. Традиционно рас­
сматриваются три основных подхода к организации
службы рекламыиСО: в полном объеме выполняющие
все функции рекламы и СО, выполняющие локальные
задачи, когда работа в области рекламы и СО выпол­
няется сторонними компаниями (аутсорсинг). Систему
работ в области рекламы и СО регламентируют внут­
рифирменные организационные документы.

4 Тема 4. «Функциональные обя­
занности сотрудников отделов
рекламы и СО»

Характеристика различных групп сотрудников отде­
лов рекламы иСО, выполняющих менеджерские функ­
ции и функции технических специалистов. Формиро­
вание штатного расписания отделов рекламы и СО
и подбор кадров. Должностная инструкция ­внутрен­
ний документ, определяющий место и функциональ­
ные обязанности сотрудников отделов рекламы и СО.

5 Тема 5. «Организация системы
работы с контрагентами»

Для осуществления работ в области дизайна, произ­
водства полиграфической и представительской про­
дукции, размещения рекламы в СМИ, отдел рекламы и
СО устанавливает партнерские отношения со сторон­
ними организациями, подготавливает договорную до­
кументацию и отвечает за ее исполнение.

6 Тема 6.«Организация системы
сбора и распространения ин­
формации»

Основа эффективной деятельности службы рекла­
мы и СО ­оперативная информация. Служба должна
иметь систему сбора, обработки и распространения
как внешней, так и внутренней информации. Создание
системы включает в себя: Систему внутренней отчет­
ности, Систему исследований, Систему наблюдений.
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№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

7 Тема 7 «Организация работ по
разработке, производству, раз­
мещению рекламы и информа­
ции»

Организация производства полиграфической продук­
ции. Организация производства и размещения наруж­
ной и внутренней рекламы. Организация размещения
рекламы в СМИ. Организация продвижения в сети Ин­
тернет. Организация мероприятий. Организация уча­
стия в выставках. Организация работы со СМИ. Орга­
низация участия в спонсорских проектах. Организация
благотворительной деятельности.

8 Тема 8.«Система планирова­
ния деятельности компании в
области рекламы и СО»

В большинстве компаний выстроена система планиро­
вания их деятельности. Годовой бизнес­план формиру­
ют практически все компании, относящиеся к средне­
му и крупному бизнесу. В структуру бизнес­плана вхо­
ди план маркетинга, частью которого является план в
области рекламы и СО.

9 Тема 9.«Система бюджетиро­
вания деятельности компании
в области рекламы и СО»

У компаний существуют различные подходы к фор­
мированию бюджета на рекламу и связи с обществен­
ностью. Это зависит от видов деятельности компа­
нии, масштабов бизнеса, конкурентной среды, полити­
ки компании, и т.д. Реклама и связи с общественностью
­расходные статьи бюджета компании. Бюджет компа­
нии, как и бизнес­план, в большинстве случаев форми­
руют на календарный год.

10 Тема 10. «Организация систе­
мы оценки эффективности де­
ятельности отдела рекламы и
СО». Заключение.

Каждая компания разрабатывает собственную систе­
му оценки эффективности в зависимости от видов биз­
неса, системы корпоративного управления и структу­
ры службы рекламы и связей с общественностью. KPI
(Key Performance Indicators) являются измерителями
достижимости целей, а также характеристиками эф­
фективности бизнес­процессов и работы каждого от­
дельного сотрудника.
Обсуждение итогов, оценка результатов.

4.2 Перечень лабораторных работ

Лабораторные работы не предусмотрены.

4.3 Перечень практических занятий

Наименование практических занятий Количество ауд. часов
1. Выбор компании, для которой будет разрабатываться весь
комплекс работ в области рекламы и связей с общественностью. 2
2. Разработка Концепции реальной компании в области рекла­
мы и связей с общественностью, включающей Матрицу функ­
ций сотрудников. 2
3. Разработка Положения отдела рекламы и связей с обществен­
ностью. 2
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Наименование практических занятий Количество ауд. часов
4. Разработка Должностной инструкции сотрудника отдела ре­
кламы и связей с общественностью. 2
5. Разработка Приказа по созданию системы сбора внутренней
информации. 2
6. Разработка Технического задания для типографии на произ­
водство полиграфической продукции. 2
7. Подготовка документов для проведения тендера на производ­
ство фасадной вывески. Разработка плана по размещению на­
ружной рекламы. 2
8. Разработка плана по размещению рекламы в печатных СМИ. 2
9. Подготовка Технического задания для IT компании по разра­
ботке интернет ресурса (сайта). 2
10. Разработка Соглашения по продвижению сайта и размеще­
нию рекламы в Интернет. 2
11. Разработка программы подготовки проведения мероприятия. 2
12. Разработка программы подготовки к участию в выставке. 2
13. Разработка программы участия в проекте в качестве спонсо­
ра. 2
14. Разработка плана публикаций в СМИ. 2
15. Разработка плана отдела рекламы и СО на год. 2
16. Разработка бюджета отдела рекламы и СО на год. 2
17. Разработка Положения о ключевых показателях эффектив­
ности (KPI) сотрудника отдела рекламы и СО. 2
Итого 34

4.4 Курсовое проектирование

Курсовая работа (проект) не предусмотрены.

4.5 Реферат

Реферат не предусмотрен.

4.6 Индивидуальное домашнее задание

Индивидуальное домашнее задание не предусмотрено.

4.7 Доклад

Доклад не предусмотрен.
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4.8 Кейс

Кейс не предусмотрен.

4.9 Организацияи учебно­методическое обеспечение самостоятельной ра­

боты

Изучение дисциплины сопровождается самостоятельной работой студен­

тов с рекомендованными преподавателем литературными источниками и ин­

формационными ресурсами сети Интернет.

Планирование времени для изучения дисциплины осуществляется на весь

период обучения, предусматривая при этом регулярное повторение пройденно­

го материала. Обучающимся, в рамках внеаудиторной самостоятельной рабо­

ты, необходимо регулярно дополнять сведениями из литературных источников

материал, законспектированный на лекциях. При этом на основе изучения ре­

комендованной литературы целесообразно составить конспект основных поло­

жений, терминов и определений, необходимых для освоения разделов учебной

дисциплины.

Особое место уделяется консультированию, как одной из форм обучения

и контроля самостоятельной работы. Консультирование предполагает особым

образом организованное взаимодействие между преподавателем и студентами,

при этом предполагается, что консультант либо знает готовое решение, которое

он может предписать консультируемому, либо он владеет способами деятель­

ности, которые указывают путь решения проблемы.

Самостоятельное изучение студентами теоретических основ дисципли­

ны обеспечено необходимыми учебно­методическими материалами (учебники,

учебные пособия, конспект лекций и т.п.), выполненными в печатном или элек­

тронном виде.

По каждой теме содержания рабочей программы могут быть предусмот­
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рены индивидуальные домашние задания (практические работы и т.п.).

Изучение студентами дисциплины сопровождается проведением регуляр­

ных консультаций преподавателей, обеспечивающих практические занятия по

дисциплине, за счет бюджета времени, отводимого на консультации (внеауди­

торные занятия, относящиеся к разделу «Самостоятельные часы для изучения

дисциплины»).

Текущая СРС Примерная
трудоемкость, ач

Работа с лекционным материалом, с учебной литературой 10
Опережающая самостоятельная работа (изучение нового мате­
риала до его изложения на занятиях) 0
Самостоятельное изучение разделов дисциплины 0
Выполнение домашних заданий, домашних контрольных работ 0
Подготовка к лабораторным работам, к практическим и семи­
нарским занятиям 0
Подготовка к контрольным работам, коллоквиумам 0
Выполнение расчетно­графических работ 0
Выполнение курсового проекта или курсовой работы 0
Поиск, изучение и презентация информации по заданной про­
блеме, анализ научных публикаций по заданной теме 5
Работа над междисциплинарным проектом 0
Анализ данных по заданной теме, выполнение расчетов, состав­
ление схем и моделей, на основе собранных данных 14
Подготовка к зачету, дифференцированному зачету, экзамену 10
ИТОГО СРС 39
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5 Учебно­методическое обеспечение дисциплины

5.1 Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для

освоения дисциплины

№ п/п Название, библиографическое описание К­во
экз. в
библ.

Основная литература
1 Трубникова, Алла Георгиевна. Организация работы отдела рекламы и свя­

зей с общественностью [Текст] : учеб. пособие / А. Г. Трубникова, 2017. ­
79 с.

45

2 Трубникова, Алла Георгиевна. Документационное обеспечение работы
отдела рекламы и связей с общественностью [Текст] : учеб.­метод. посо­
бие / А. Г. Трубникова, 2018. ­45 с.

60

3 Азарова, Людмила Всеволодовна. Организация коммуникационных кам­
паний [Текст] : учеб. пособие / Л. В. Азарова, К. Е. Виноградова, В. Н.
Гаркуша, 2016. ­69 с.

45

Дополнительная литература
1 Музыкант, Валерий Леонидович. Реклама и PR ­технологии в бизнесе,

коммерции, политике [Текст] : Учеб. пособие для вузов по специаль­
ностям : ”реклама”, ”паблик рилейшнз”, ”маркетинг”, ”журналистика” /
В.Л.Музыкант, 2001. ­686 с.

13

2 Гундарин, Михаил Вячеславович. Книга руководителя отдела PR [Текст]
: практ. рекомендации / М.В. Гундарин, 2006. ­365 с

29

3 Котлер Ф. Маркетинг менеджмент [Текст] / Ф. Котлер, К. Л. Келлер ; [пер.
с англ. В. Кузина], 2015. ­800 с.

10

5.2 Перечень ресурсов информационно­телекоммуникационной сети «Ин­

тернет», используемых при освоении дисциплины

№ п/п Электронный адрес
1 Российская ассоциация по связям с общественностьюhttp://www.raso.ru
2 Ассоциация коммуникационных агентств России АКАРhttp://www.akarussia.ru

5.3 Адрес сайта курса

Адрес сайта курса: https://vec.etu.ru/moodle/course/view.php?id=11521
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6 Критерии оценивания и оценочные материалы

6.1 Критерии оценивания

Для дисциплины «Организация работы отдела рекламы и связей с обще­

ственностью» предусмотрены следующие формы промежуточной аттестации:

зачет с оценкой.

Зачет с оценкой

Оценка Описание
Неудовлетворительно Курс не освоен. Студент испытывает серьезные трудности

при ответе на ключевые вопросы дисциплины
Удовлетворительно Студент в целом овладел курсом, но некоторые разделы

освоены на уровне определений и формулировок
Хорошо Студент овладел курсом, но в отдельных вопросах испыты­

вает затруднения. Умеет решать практические задачи
Отлично Студент демонстрирует полное овладение курсом, спосо­

бен применять полученные знания при решении конкрет­
ных практических задач.
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Особенности допуска

Выполнение 16 индивидуальных заданий практических работ.

6.2 Оценочные материалы для проведения текущего контроля и проме­

жуточной аттестации обучающихся по дисциплине

Вопросы к дифф.зачету

№ п/п Описание
1 Стратегические и тактические цели конкретной коммерческо компании
2 Структура Концепции реальной компании в области рекламы и связей с обществен­

ностью, включающей Матрицу функций сотрудников.
3 Структура Положения отдела рекламы и связей с общественностью, включая орга­

низационную структуру
4 Структура Должностной инструкции сотрудника отдела рекламы и связей с обще­

ственностью с перечнем функциональных обязанностей конкретного сотрудника
компании

5 Система сбора внутренней информации в компании, вид информации и структур­
ные подразделения, которые отвечают за предоставление внутренней информации.

6 Структура ТЗ для проведения тендера на производство фасадной вывески.
7 Структура медиаплана по размещению наружной рекламы
8 Структура технического задания для типографии на производство полиграфиче­

ской продукции.
9 Структура Соглашения по продвижению сайта и размещению рекламы в Интернет.
10 Структура технического задания для IT компании по разработке интернет ресурса

(сайта).
11 Структура медиаплана по размещению рекламы в СМИ.
12 Структура программы подготовки проведения мероприятия.
13 Структура программы подготовки к участию в выставке.
14 Структура программы участия в проекте в качестве спонсора.
15 Структура плана работ отдела рекламы и СО на год.
16 Структура бюджета отдела рекламы и СО на год.
17 Структура Положения о ключевых. показателях эффективности (KPI) сотрудника

отдела рекламы и СО.

Весь комплект контрольно­измерительныхматериалов для проверки сфор­

мированности компетенции (индикатора компетенции) размещен в закрытой

части по адресу, указанному в п. 5.3
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6.3 График текущего контроля успеваемости

Неделя Темы занятий Вид контроля
1 Введение. Тема 1. «Стратегические цели в области рекламы

и СО»
Практическая работа

2 Тема 2. «Разработка Концепции компании в области рекла­
мы и связей с общественностью, как основополагающего
документа деятельности отдела рекламы и СО»

Практическая работа

3 Тема 3. «Разработка организационных структур отделов ре­
кламы и СО»

Практическая работа

4 Тема 4. «Функциональные обязанности сотрудников отде­
лов рекламы и СО»

Практическая работа

5 Тема 5. «Организация системы работы с контрагентами» Практическая работа
6 Тема 6.«Организация системы сбора и распространения ин­

формации»
Практическая работа

7 Тема 6.«Организация системы сбора и распространения ин­
формации»

Практическая работа

8 Тема 7 «Организация работ по разработке, производству,
размещению рекламы и информации»

Практическая работа

9 Тема 7 «Организация работ по разработке, производству,
размещению рекламы и информации»

Практическая работа

10 Тема 7 «Организация работ по разработке, производству,
размещению рекламы и информации»

Практическая работа

11 Тема 7 «Организация работ по разработке, производству,
размещению рекламы и информации»

Практическая работа

12 Тема 7 «Организация работ по разработке, производству,
размещению рекламы и информации»

Практическая работа

13 Тема 7 «Организация работ по разработке, производству,
размещению рекламы и информации»

Практическая работа

14 Тема 8.«Система планирования деятельности компании в
области рекламы и СО»

Практическая работа

15 Тема 9.«Система бюджетирования деятельности компании
в области рекламы и СО»

Практическая работа

16 Тема 10. «Организация системы оценки эффективности де­
ятельности отдела рекламы и СО». Заключение.

Практическая работа

6.4 Методика текущего контроля

На практических занятиях акцент рекомендуется делать на обучении сту­

дентов работе с учебной и научной литературой. Студенты должны уметь поль­

зоваться различными источниками информации для выполнения своих практи­

ческих работ, включая интернет ресурсы коммерческих компаний, производи­

телей и поставщиков рекламных продуктов, СМК. Студент должен уметь поль­

зоваться программными IT продуктами, обеспечивающими проведение необ­
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ходимых расчетов в области анализа, планирования и бюджетирования. Реко­

мендуется использовать интерактивные формы обучения: устные выступления

с последующей дискуссией.

На практических (семинарских) занятиях

Текущий контроль включает в себя контроль посещаемости (не менее 80

% занятий)

Выполнение 16 практических работ оценивается по следующим критери­

ям:

­ вовремя сданное задание ­ 0­5

­ качество материала (проделанной работы) ­ 0­5

Максимальное количество баллов ­ 160 (16 практических работ)

Итоговая оценка по дисциплине формируется по следующим крите­

риям:

«отлично» ­ 131­160 баллов, 

«хорошо» ­ 101 ­ 130 баллов, 

«удовлетворительно» ­ 81­100 баллов, 

«неудовлетворительно» ­ менее 80 баллов.

17



7 Описание информационных технологий и материально­технической базы

Тип занятий Тип помещения Требования к
помещению

Требования к
программному
обеспечению

Лекция Лекционная аудито­
рия

Количество посадочных
мест – в соответствии с
контингентом студентов,
рабочее место препо­
давателя, компьютер,
проектор, экран, меловая
или маркерная доска,
Интернет

1) Windows ХР
и выше;
2) Microsoft
Office 2007 и
выше

Практические заня­
тия

Аудитория Количество посадочных
мест – в соответствии с
контингентом, рабочее
место преподавателя,
компьютер, проектор,
экран, меловая или мар­
керная доска, Интернет

1) Windows ХР
и выше;
2) Microsoft
Office 2007 и
выше

Самостоятельная ра­
бота

Помещение для са­
мостоятельной рабо­
та

Оснащено компьютерной
техникой с возможностью
подключения к сети «Ин­
тернет» и обеспечением
доступа в электрон­
ную информационно­
образовательную среду
университета.

1) Windows ХР
и выше;
2) Microsoft
Office 2007 и
выше
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8 Адаптация рабочей программы для лиц с ОВЗ

Адаптированная программа разрабатывается при наличии заявления со

стороны обучающегося (родителей, законных представителей) и медицинских

показаний (рекомендациями психолого­медико­педагогической комиссии). Для

инвалидов адаптированная образовательная программа разрабатывается в соот­

ветствии с индивидуальной программой реабилитации.
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ

№
п/п

Дата Изменение Дата и номер протокола
заседания УМК

Автор Начальник
ОМОЛА
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