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1. Наименование дисциплины (модуля): 
Общегражданский этикет и деловой протокол.
2. Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), соотнесенные с требуемыми компетенциями выпускников образовательной программы

В результате изучения дисциплины слушатели должны знать основные нормы и правила общегражданского этикета, в том числе в отдельных зарубежных государствах.
Цели и задачи освоения дисциплины (модуля) 
Основная цель — ознакомить обучаемых с особенностями и современными нормами соблюдения общегражданского этикета России и зарубежных стран.
- ознакомление слушателей с дипломатическим протоколом Российской Федерации и других зарубежных стран как совокупностью общепринятых международных правил, традиций и условностей, соблюдаемых правительствами различных стран, их государственными и дипломатическими учреждениями, официальными лицами в практике международного общения; 

- овладение навыками организации государственных и рабочих визитов официальных лиц, правилами проведения государственных приемов, встреч и проводов официальных делегаций, проведения официальных переговоров, ведения дипломатической переписки;

- освоение слушателями общегражданского этикета как совокупности общепринятых правил международной вежливости, соблюдаемых в межгосударственных, дипломатических, служебных и межличностных отношениях, а также свода международных правил, регламентирующих порядок встреч и проводов партнеров, проведение бесед и переговоров, организацию деловых встреч и приемов;

Таблица 2.1.

	Формируемые компетенции 
(код компетенции, уровень освоения)
	Планируемые результаты обучения

 по дисциплине (модулю)

	ОК-5 (1) Способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этические, конфессиональные и культурные различия
	Знать:
- социальные, этические и культурные различия в обществе

Уметь:
- воспринимать, обобщать и систематизировать социальные, этические и культурные различия в обществе
Владеть:
- навыками восприятия, обобщения и систематизации социальных, этических и культурных различий в обществе


3. Место дисциплины в структуре ОПОП ВО 
Дисциплина «Общегражданский этикет и деловой протокол» относится к базовым дисциплинам части ОПОП (Б1.Б05), формируемой участниками образовательных отношений.
Междисциплинарные связи












Таблица 3.1

	№

п/п
	Наименование обеспечиваемых (последующих) дисциплин
	№ № разделов данной дисциплины, необходимых для изучения обеспечиваемых (последующих) дисциплин

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	1.
	 Региональная дипломатия
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	
	

	2. 
	 Политология
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	
	

	3.
	Экономическая дипломатия
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	х
	
	


Входные требования для освоения дисциплины (модуля), предварительные условия: обязательным условием для обучающихся является знание основ правоведения. 
4. Объем дисциплины (модуля) в з. е. с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем и самостоятельную работу обучающихся
На изучение курса отводится 2 з. е., 72 часа, из них контактная работа с преподавателем – 24,3 час. (10 часов – лекции, 14 часов – семинары), 47,7 час. - самостоятельная работа. 

Таблица 4.1.

	Вид учебной работы
	Трудоемкость дисциплины
	Семестры 
	

	
	
	1 семестр
	2 семестр
	3 семестр
	4 семестр
	5 семестр
	6 семестр
	7 семестр

	Контактная работа обучающегося с преподавателем (при проведении учебных занятий):
	24,3
	24,3
	
	
	
	
	
	

	- аудиторная, в том числе:
	
	
	
	
	
	
	
	

	Лекции (Л)
	10
	10
	
	
	
	
	
	

	Семинары (С)
	14
	14
	
	
	
	
	
	

	Научно-практические занятия (НПЗ) в аудитории
	
	
	
	
	
	
	
	

	- внеаудиторная, в том числе:
	
	
	
	
	
	
	
	

	Индивидуальная работа обучающегося с преподавателем
	
	
	
	
	
	
	
	

	Групповые консультации
	
	
	
	
	
	
	
	

	Курсовая работа, аналит.записки
	
	
	
	
	
	
	
	

	- контактная работа в ЭИОС
	
	
	
	
	
	
	
	

	Самостоятельная работа студента (СРС) 
	47,7

	47,7

	
	
	
	
	
	

	Форма промежуточной аттестации (зачет, зачет с оценкой, экзамен)
	зачет
	
	
	
	
	
	
	

	Общая трудоемкость (в з. е./часах)
	2 з. е. (72 ч.)
	
	
	
	
	
	
	


5. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий

5.1. Содержание дисциплины «Общегражданский этикет и деловой протокол»
Тема 1.

Лекция. Роль дипломатического протокола в международном общении. Протокольная служба РФ и ее нормативно-правовая база. Особенности протокольной практики регионов РФ в международной деятельности. Сравнительный анализ протокольных служб зарубежных стран.

Определение дипломатического протокола. Основные нормы и понятия. Нормативно-правовая основа Венская конвенция о дипломатических отношениях 1961 г., Венская конвенция о консульских сношениях 1963 г., Конвенция о иммунитетах и привилегиях ООН 1946 г., Конвенция о привилегиях и иммунитетах специализированных учреждений ООН 1947 г. «Основные положения государственной протокольной практики Российской Федерации» 2004 г., Указ Президента РФ «О координирующей роли МИД РФ в проведении единой внешнеполитической линии Российской Федерации» 2011 г.. 

Особенности протокольной практики участия регионов России в международной деятельности.

Структура МИД России. Дипломатические должности и ранги. Деятельность департамента государственного протокола МИД РФ. Порядок назначения руководителей загранучреждений (посольств, генконсульств, постпредств). Структура российских загранпредставительств. Взаимодействие российских дипломатических учреждений и представительством Россотрудничества, Торгпредством и представительствами Русской Православной церкви (Московский Патриархат) за рубежом.

Сравнительный анализ протокольных служб зарубежных стран (на примере стран Франции, Германии, Великобритании, Австрии, США). 

Тема 2. 

Семинар. Вопросы протокольной практики. Дипломатический корпус. Дуайен. Дипломатические иммунитеты и привилегии. Протокол и церемониал вручения верительных грамот в России и зарубежных странах.

      Определение дипломатического корпуса. Члены дипломатического корпуса. Дуайен. Его назначение и основные функции. Информационное обеспечение дипломатического корпуса. Протокольное старшинство дипломатических работников. Дипломатические иммунитеты и привилегии сотрудников посольств и генеральных консульств. Особенности иммунитета и привилегий сотрудников международных организаций. 


Определение понятий верительные и отзывные грамоты. Протокол и церемониал вручения верительных грамот в России и зарубежных стран. Протокольное обеспечение приема, посвященного вступлению в должность руководителя загранпредставительства. Парадная форма посла. 

Слушатели готовят доклады по данной теме. В ходе дискуссии идет обсуждение возможных примеров из практической деятельности.

 
Тема 3. 

Лекция. Дипломатический протокол в международной практике (на примере международных организаций ООН). Правила международной вежливости с учетом конфессионального и национально-культурного факторов.

Этикет государственных символов в международной практике. Дипломатические приемы (виды и формы).

Основные правила международной вежливости. Особенности правил делового этикета в международной организации. Учет национальных и конфессиональных особенностей страны пребывания. 

Этикет государственных символов (флаг, герб, гимн). Нормативно-правовые акты. Протокольная практика использования государственных символов дипломатическими представительствами.

Виды и формы дипломатических приемов в международных организациях. Особенности протокольной практики при проведении международных (дипломатических) приемов. Особенности торжественных приемов посольств и постпредств при международных организациях, посвященных национальным праздникам, памятным событиям и визитам официальных лиц. Международные правила поведения во время дипломатических приемов. Современные требования к форме одежды.

Тема 4.

Лекция. Особенности международного (дипломатического) протокола в международных организациях системы ООН. Организационно-протокольная практика проведения международных мероприятий (генеральные ассамблеи, конференции, форумы и т.д.)

Нормативно-правовая база международного (дипломатического) протокола в международных организациях. Деятельность протокольной службы международной организации. Взаимодействие с постоянными представительствами зарубежных стран при проведении международных мероприятий. Протокольные правила проведения международных мероприятий.

Правовой статус сотрудников международных организаций системы ООН. Иммунитеты и привилегии сотрудников международных организаций. Структура секретариата международных организаций. Должностное старшинство. Протокольные правила организации встречи с руководителем (генеральным секретарем) международной организации.

Структура постоянных представительств при международных организациях. Особенности организации национальных дипломатических прием постоянных представительств в международных организациях. Совместные мероприятия постоянных представительств (групп стран), посвященные национальным праздникам и памятным событиям.  Календарь памятных дат в международной организации и порядок проведения мероприятий на международной площадке. Особые случаи международных мероприятий, посвященные трагическим событиям, минутам скорби и т.д. 

Правила использования символики международных организаций и государственных символом государств-членов международной организации.

Институт Послов доброй воли международной организации.

Тема 5.

Лекция. Организация государственных и официальных визитов (на высшем, высоком и рабочем уровнях). Церемониал государственных визитов. Протокольная практика проведения официальных переговоров. 

Определение понятий государственный и официальный визит. Характеристика визитов на высшем, высоком и рабочем уровнях. 

Деятельность Департамента государственного протокола МИД РФ при организации государственных и официальных визитов. Взаимодействие с другими протокольными службами. 

Протокольные вопросы организации и проведения государственных и официальных визитов. Деятельность протокола загранпредставительств. Составление и согласование программы визита. Церемониал встречи официальных лиц в аэропорту, организации встреч с государственными лицами страны пребывания. Использование государственной символики. Обеспечение безопасности официальных лиц. Подготовка программы пребывания супруги официального лиц за рубежом. Гуманитарная направленность протокольных мероприятий с ее участием. Подарки официальным лицам.

Особенности проведения официальных переговоров. Протокольно-организационные вопросы. 

Тема 6.

Семинар. Этикет в дипломатической практике (визитки, подарки, телефонные переговоры, ведение дипломатической и деловой переписки, поддержание деловых и личных контактов). Современные требования к дипломатам (внешний вид и манеры поведения).

Основное понятие делового этикета. Его значение в дипломатической практике. Правила использования визиток в служебной практике (виды визиток). Особенности делового этикета в различных странах (назначение деловых встреч, ведение дипломатической и деловой переписки, поддержание личных контактов). Необходимость расширения кругозора дипломатов для поддержания дружеских контактов в дипломатическом корпусе. Внешний вид дипломата в различных ситуациях (протокольных мероприятиях, на рабочем месте, на досуге, при посещении культурных мероприятий и т.д.).

Женщина на дипломатической службе. Особенности ее профессиональной работы. Этика и культура взаимоотношения в коллективе. Форма одежды на протокольных мероприятиях.  Члены семьи женщины дипломата. Должностная карьера.

Слушатели готовят выступления по данной теме. В ходе дискуссии идет обсуждение возможных примеров из практической деятельности.

Тема 7.

Семинар. Национальные особенности дипломатического протокола и этикета зарубежных стран (Европы, США и Канады)

На семинаре студенты демонстрируют презентации, посвященные особенностям дипломатического протокола и делового этикета зарубежных стран (слушателю предлагается самостоятельно выбрать тему с учетом специализации и владения иностранным языком).

В ходе семинара идет дискуссия на данную тему и обсуждение представленных презентаций.

Тема 8.

Семинар. Национальные особенности дипломатического протокола и этикета зарубежных стран (Азии, арабских стран, Африки)

На семинаре студенты демонстрируют презентации, посвященные особенностям дипломатического протокола и делового этикета зарубежных стран (слушателю предлагается самостоятельно выбрать тему с учетом специализации и владения иностранным языком).

В ходе семинара идет дискуссия на данную тему и обсуждение представленных презентаций.

5.2. Учебно-тематический план лекционных, семинарских и практических занятий












Таблица 5.2.1.
	№ п/п
	№ раздела дисциплины
	Темы лекционных, семинарских и практических

занятий
	Трудоемкость (в часах)
	Формы текущего (рубежного) контроля успеваемости*

	
	
	
	Лекции
	Семинары, практические занятия
	

	1.
	1
	Роль дипломатического протокола в международном общении. Протокольная служба РФ и ее нормативно-правовая база. Особенности протокольной практики регионов РФ в международной деятельности. Сравнительный анализ протокольных служб зарубежных стран.


	4
	
	Устный опрос. 

	
	2
	Вопросы протокольной практики. Дипломатический корпус. Дуайен. Дипломатические иммунитеты и привилегии. Протокол и церемониал вручения верительных грамот в России и зарубежных странах
	
	4
	Выступление на семинаре

	2.
	3
	Дипломатический протокол в международной практике (на примере международных организаций ООН). Правила международной вежливости с учетом конфессионального и национально-культурного факторов
	2
	
	Устный опрос.

	
	4
	Особенности международного (дипломатического) протокола в международных организациях системы ООН. Организационно - протокольная практика проведения международных мероприятий (генеральные ассамблеи, конференции, форумы и т.д.)
	2
	
	Устный опрос.

	3.
	
	Организация государственных и официальных визитов (на высшем, высоком и рабочем уровнях). Церемониал государственных визитов. Протокольная практика проведения официальных переговоров. 


	2
	
	Устный опрос.

	
	6
	Этикет в дипломатической практике (визитки, подарки, телефонные переговоры, ведение дипломатической и деловой переписки, поддержание деловых и личных контактов).  Современный требования к дипломатам (внешний вид и манеры поведения).
	
	4
	Выступление на семинаре

	4.
	7
	Национальные особенности диппротокола и этикета зарубежных стран (Европа, США, Канада)
	
	4
	Выступление на семинаре, подготовка презентации

	
	8
	Национальные особенности дипломатического протокола и этикета зарубежных стран (Азия, арабские страны, Африка)
	
	2
	Выступление на семинаре, Подготовка презентации

	
	
	Всего часов
	10
	14
	

	
	
	Промежуточный контроль
	зачет
	
	


6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю) 

Полный комплект Фонда оценочных средств (ФОС) представлен в Приложении№ 1 к Рабочей программе дисциплины (модуля) (РПД)

7. Основная и дополнительная учебная литература, необходимая для освоения дисциплины (модуля)
7.1. Основная литература

1. Винокуров, В.И. Деловой протокол и этикет : учебник / В. И. Винокуров ; под общ. ред. С. Е. Иванова. - Москва : Проспект, 2020. - 416 с. 

2. Деловое общение. Деловой этикет [Электронный ресурс] : учебное пособие 
/ авт.- сост. И. Н.  Кузнецов. – Москва : Юнити-Дана, 2017. - 431 с. - Режим доступа: https://new.znanium.com/catalog/document?pid=1028716.
3. Родыгина, Н. Ю. Этика деловых отношений [Электронный ресурс] : учебник и практикум / Н. Ю. Родыгина. - Москва :  Юрайт, 2019. - 430 с. - Режим доступа: https://www.biblio-online.ru/book/etika-delovyh-otnosheniy-425905. 
7.2.Дополнительная литература

1. Алексеев, И.С. Искусство дипломатии: не победить, а убедить [Электронный ресурс] / И.С. Алексеев. - 5-е изд. - Москва : Дашков и К°, 2017. - 284 с. –Режим доступа: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=450719. 
2. Кузнецов, И.Н. Современный этикет [Электронный ресурс]/ И. Н. Кузнецов. - 8-е изд. - Москва : Дашков и К°, 2018. - 496 с. – Режим доступа: 
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=496072.
3. Смирнов, Г. Н. Этика деловых отношений : учебник / Г. Н. Смирнов. - Изд. 2-е,       испр. и доп. – Москва : Проспект, 2014. - 267 с.

4. Соловьев, Э. Я. Дипломатия и дипломаты: Протокол и этикет: дипломатический, деловой, церковный, общегражданский: Посвящается 80-летию ДА МИД РФ  / Э. Я. Соловьев,  В. В. Лагутин. – Ставрополь : Бюро новостей, 2014. – 305 с.

8. Ресурсы информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимые для освоения дисциплины (модуля)

1. Ассоциация государств Юго-Восточной Азии (АСЕАН) [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.asean.org/. 

2. Всемирная торговая организация (ВТО) [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.un.org/ru/wto/. 

3. Всемирный банк [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.worldbank.org/. 

4. Европейский Союз (ЕС) [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://europa.eu/european-union/index.  

5. Институт исследований в области безопасности Европейского союза  [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.iss.europa.eu/.

6. Информационный центр Совета Европы в России [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.coe.ru/. 

7. Лондонский международный институт стратегических исследований  [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.iiss.org. 

8. Международный валютный фонд (МВФ) [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://imf.org/.

9. Международный Суд ООН [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.icj-cij.org/. 

10. Министерство обороны РФ [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://www.mil.ru.

11. Министерство иностранных дел РФ [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.mid.ru.

12. Организация Объединенных Наций (ООН) [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://www.un.org/. 

13. Организация Североатлантического договора (НАТО) [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.nato.int/. 

14. Президент РФ  [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.kremlin.ru.

15. Проект ядерной безопасности [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://www.nti.org/.

16. Совет Европы [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.coe.int/.  

17. Стокгольмский международный институт исследований проблем мира [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.sipri.org.

18. Центр по контролю над вооружениями, энергетике и окружающей среде

[Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.armscontrol.ru.

19. Центр исследований в области безопасности [Электронный ресурс]. – Режим доступа:  http://www.isn.ethz.ch.
9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) вид учебных занятий 

9.1. Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)

9.1.1. Формы внеаудиторной самостоятельной работы 

Таблица 9.1.1.

	Наименование разделов и тем, входящих в дисциплину
	Формы внеаудиторной самостоятельной работы
	Трудоемкость в часах
	Указание разделов и тем, отводимых на самостоятельное освоение обучающимися

	по всем темам
	Подготовка к устным выступлениям
	от 2-х до 4 час. на тему
	все темы

	по всем темам
	Подготовка презентаций
	от 2-х до 6 час. на тему
	все темы


9.1.2. Методическое обеспечение для аудиторной и внеаудиторной самостоятельной работы

Контрольные вопросы к лекциям и семинарам:

Тема 1.

Лекция. Роль дипломатического протокола в международном общении. Протокольная служба РФ и ее нормативно-правовая база. Особенности протокольной практики регионов РФ в международной деятельности. Сравнительный анализ протокольных служб зарубежных стран.

1. Дайте определение дипломатического протокола.

2. Назовите основные документы, в которых регулируются вопросы дипломатического протокола и делового этикета.

3. Какова структура МИД России?

4. Какой главный орган в России занимается вопросами государственного и дипломатического протокола?

5. Какие загранпредставительства Вы знаете? Расскажите об их структуре.

6. Как взаимодействуют российские загранучреждения с представительствами Россотрудничества, Торгпредства и Русской Православной церкви?

7. Дайте сравнительный анализ деятельности протокольных служб зарубежных стран. 

Тема 2. 

Семинар. Вопросы протокольной практики. Дипломатический корпус. Дуайен. Дипломатические иммунитеты и привилегии. Протокол и церемониал вручения верительных грамот в России и зарубежных странах.

1. Кто является членом дипломатического корпуса?

2. Каковы функции дуайена дипломатического корпуса?

3. В каких странах главной дипломатического корпуса является папский нунций?

4. Назовите дипломатические иммунитеты и привилегии?

5. В чем отличительная особенность иммунитетов и привилегий дипломатических работников от консульских?

6. Какие документы регулируют иммунитеты и привилегии сотрудников международных организаций?

7. Когда вручаются верительные и отзывные грамоты?

8. Расскажите об особенностях протокола приема по случаю вступления руководителя загранучреждения в должность?

9. Расскажите об особенностях протокола и церемониала вручения верительных грамот в России и зарубежных странах

Тема 3. 

Лекция. Дипломатический протокол в международной практике (на примере международных организаций ООН). Правила международной вежливости с учетом конфессионального и национально-культурного факторов.

Этикет государственных символов в международной практике. Дипломатические приемы (виды и формы).

1. Какие отличительные особенности протокола и этикета в международных организациях системы ООН?

2. Расскажите о правилах международной вежливости с учетом конфессионального и национально-культурного факторов?

3. Каков протокол использования государственной символики в международной организации?

4. Какие виды международных (дипломатических) приемов Вы знаете?

5. Каковы современные требования к форме одежды на дипломатических приемах?
       
Тема 4.

Лекция. Особенности международного (дипломатического) протокола в международных организациях системы ООН. Организационно-протокольная практика проведения международных мероприятий (генеральные ассамблеи, конференции, форумы и т.д.)

1. Какова структура международной организации?

2. Кто занимается в международной организации протокольными вопросами?

3. Каков правовой статус сотрудников международных организации?

4. Расскажите о привилегиях и иммунитетах сотрудников международной организации.

5. Каков протокол организации встреч с руководителем международной организации?

6. Кто ведет протокольные вопросы в постпредстве при международной организации?

7. Расскажите об особенностях взаимодействия спостоянных представительств зарубежных стран при проведении международных мероприятий. 

8. Каковы протокольные правила проведения международных мероприятий?.

9. Как формируется Календарь памятных дат международной организации?

10. Расскажите об Институте послов доброй воли ООН и ЮНЕСКО.

Тема 5.

Лекция. Организация государственных и официальных визитов (на высшем, высоком и рабочем уровнях). Церемониал государственных визитов. Протокольная практика проведения официальных переговоров.

1. Охарактеризуйте государственный и официальный визит. В чем состоит отличие между ними?

2. Расскажите о деятельности Департамента государственного протокола.

3. Как ведется подготовка государственных и официальных визитов?

4. Какие ведомства задействованы в организации государственных и официальных визитов?

5. Охарактеризуйте особенности «Женской программы».

6. Расскажите об особенностях организации официальных переговоров?

7. Кто отвечает за организацию государственных и официальных визитов в загранучреждении?

Тема 6.

Семинар. Этикет в дипломатической практике (визитки, подарки, телефонные переговоры, ведение дипломатической и деловой переписки, поддержание деловых и личных контактов).  Современные требования к внешнему виду и манерам поведения дипломатов.

1. В чем отличие дипломатического протокола от делового этикета?

2. В каких случаях используются визитки?

3. Расскажите о способах поддержания контактов по время приема?

4. Как дипломат может расширять свой кругозор во время работы за рубежом?

5. Расскажите о внешнем виде дипломата на дипломатических приемах?

Тема 7.

Семинар. Национальные особенности дипломатического протокола и этикета зарубежных стран (Европы, США, Канады).

Слушатели представляют презентации по предложенным темам (на выбор).

Предлагаемые темы презентаций:

1. Особенности дипломатического протокола Германии.

2. Дипломатический протокол во Франции.

3. Дипломатический протокол Италии.

4. Дипломатический протокол Великобритании.

5. Диппротокол США.

Тема 8.

Семинар. Национальные особенности дипломатического протокола и этикета зарубежных стран (Азии, арабских стран, Африки).

Слушатели представляют презентации по предложенным темам (на выбор).

 Предлагаемые темы презентаций:

1. Дипломатический протокол стран Японии и Китая. Отличительные особенности.

2. Дипломатический протокол арабских стран.

3. Дипломатических протокол стран Африканского континента.

10. Информационные технологии, используемые при осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), включая программное обеспечение, современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы

Академия обеспечена необходимым комплектом лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства: 

Microsoft Office - 2016 PRO (Полный комплект программ: Access, Excel, PowerPoint, Word и т.д); программное обеспечение электронного ресурса сайта Дипломатической академии на платформе 1С-Битрикс, включая ЭБС; 1С: Университет ПРОФ (в т.ч., личный кабинет обучающихся и профессорско-преподавательского состава).

Обучающимся обеспечен доступ к современным профессиональным базам данных и информационным справочным системам:

-    Справочно-правовые системы «Консультант плюс» - www.consultant.ru.  

-    Справочно-правовые системы «Гарант» - www.garant.ru. 

-     Электронная библиотека Дипломатической Академии  МИД России  - http://ebiblio.dipacademy.ru.

· ЭБС «Лань» - https://e.lanbook.com/. 

-   Справочно-информационная полнотекстовая база периодических изданий      
      «East View» -  http://dlib.eastview.com.

-      ЭБС «Университетская библиотека –online»  -  http://biblioclub.ru.  

· ЭБС «Юрайт»  -  http://www.biblio-online.ru.

· ЭБС «Book.ru»  - https://www.book.ru/.

  -    ЭБС  «Znanium.com» -  http://znanium.com/. 

            -    ЭБС «IPRbooks» - http://www.iprbookshop.ru/. 

- Архивный банк данных Института социологии Российской академии наук -        https://www.isras.ru/Databank.html.      

- База открытых данных Минтруда России - https://rosmintrud.ru/opendata.

- База данных Минэкономразвития РФ «Информационные системы Министерства в сети Интернет» - http://economy.gov.ru/minec/about/systems/infosystems/.

- База данных «Библиотека управления» - Корпоративный менеджмент - https://www.cfin.ru/rubricator.shtml.  

- База данных «Информирование граждан и работодателей о положении на рынке труда» Минтруда РФ - https://rosmintrud.ru/ministry/programms/inform.
- База данных для IT-специалистов (крупнейший в Европе ресурс) - https://habr.com/. 

- База программных средств налогового учета - https://www.nalog.ru/. 

- База данных агентства по рыночным исследованиям и консалтингу - www.market-agency.ru. 

- База данных Всемирного банка - Открытые данные -  https://data.worldbank.org/. 

- Базы данных Международного валютного фонда - http://www.imf.org/external/russian/index.htm. 

- База данных ResearchPapersinEconomics (самая большая в мире коллекция электронных научных публикаций по экономике включает библиографические описания публикаций, статей, книг и других информационных ресурсов) - https://edirc.repec.org/data/derasru.html. 

- База данных исследований Центра стратегических разработок -https://www.csr.ru/issledovaniya/. 

- База данных «Библиотека управления» - Корпоративный менеджмент - https://www.cfin.ru/rubricator.shtml. 

- База открытых данных Росфинмониторинга - http://www.fedsfm.ru/opendata. 

- База данных «Финансовые рынки» ЦБ РФ - https://www.cbr.ru/finmarket/. 

- База данных Института философии РАН: Философские ресурсы: Текстовые ресурсы - https://iphras.ru/page52248384.htm.  

- База данных Oxford Journals Оксфордская открытая инициатива включает полный и факультативный открытый доступ к более, чем 100 журналам, выбранным из каждой предметной области - https://academic.oup.com/journals/pages/social_sciences. 

- База данных Аналитического центра Юрия Левады (Левада-центр) - http://www.levada.ru/.

- База данных Всероссийского центра изучения общественного мнения (ВЦИОМ) - https://wciom.ru/database/. 

- Базы данных Фонда "Общественное мнение" (ФОМ) - http://fom.ru/. 

- База данных исследований Центра стратегических разработок https://www.isras.ru/. 

- База данных НП «Международное Исследовательское Агентство «Евразийский Монитор» - http://eurasiamonitor.org/issliedovaniia.  

- Единый архив экономических и социологических данных -http://sophist.hse.ru/data_access.shtml. 

- Информационные системы и базы данных федерального портала ИСТОРИЯ.РФ - https://histrf.ru/. 

- Информационная система Everyday English in Conversation - http://www.focusenglish.com. 

- Лингвострановедческий словарь Россия – Портал «Образование на русском» - https://pushkininstitute.ru/  (рекомендуется для иностранных студентов). 

- Мультидисциплинарная платформа ScienceDirect обеспечивает всесторонний охват литературы из всех областей науки - https://www.sciencedirect.com/.   

- Научная электронная библиотека - www.elibrary.ru.
- Образовательный ресурс «Российская цивилизация в пространстве, времени и мировом контексте» - http://рос-мир.рф/. 

- Официальный сайт Государственной Думы Российской Федерации http://duma.gov.ru/. 

- Официальный сайт Правительства РФ - http://government.ru/.
- Официальный сайт Конституционного Суда Российской Федерации - http://www.ksrf.ru.

- Официальный сайт Верховного Суда Российской Федерации -  https://www.vsrf.ru/. 

- Программно-аппаратный комплекс «Профессиональные стандарты» - https://profstandart.rosmintrud.ru/. 

- Реферативная и справочная база данных рецензируемой литературы Scopus - https://www.scopus.com. 

- Сайт Института Ближнего Востока - http://www.iimes.su/. 

- Сайт Министерства науки и высшего образования РФ - перечень онлайн-курсов -https://minobrnauki.gov.ru/common/upload/library/2020/03/Spisok_onlayn-kursov_20200315-02.pdf.
- Cпециализированный ресурс для менеджеров по персоналу и руководителей -

 http://www.hr-life.ru/.

- Справочно-информационный портал ГРАМОТА.РУ - http://gramota.ru/.  

- Федеральный образовательный портал «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» - http://window.edu.ru/catalog/.
- Федеральный образовательный портал «Экономика Социология Менеджмент» - http://ecsocman.hse.ru. 

-  Федеральный правовой портал «Юридическая Россия» - http://www.law.edu.ru. 

- On line словарь и тезаурус Cambridge Dictionary - https://dictionary.cambridge.org/ru/.
11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
Академия располагает материально-технической базой, в полной мере обеспечивающей проведение всех видов учебных занятий, дисциплинарной и междисциплинарной подготовки, практической и научно-исследовательской работы обучающихся, предусмотренной учебным планом по данной дисциплине (модулю) и соответствующей действующим санитарным и противопожарным правилам и нормам. Минимально необходимый перечень материально-технического обеспечения для данной дисциплины включает в себя:

-учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа на 40-180 рабочих мест, оборудованные специализированной (учебной) мебелью (столы, стулья, доска аудиторная меловая либо интерактивная), а также презентационной техникой; 

-учебные аудитории для проведения занятий семинарского типа 20 - 40 рабочих мест, оборудованные специализированной (учебной) мебелью (столы, стулья, доска аудиторная меловая либо интерактивная), а также презентационной техникой; 

-учебные аудитории для проведения групповых и индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной аттестации на 20-40 рабочих мест, оборудованные специализированной (учебной) мебелью (столы, стулья, доска аудиторная меловая либо интерактивная);

-помещения для самостоятельной работы обучающихся, оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети «Интернет» и обеспечением доступа в электронную информационно-образовательную среду Академии.

Приложение 1 к РПД
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Год набора – 2020 г.
Москва

Цель фонда оценочных средств по дисциплине (модулю) (далее ФОС) - установление соответствия уровня сформированности компетенций обучающегося, определенных в ФГОС ВО по соответствующему направлению подготовки и ОПОП ВО.

Задачи ФОС:  

  
– контроль и управление достижением целей реализации ОПОП, определенных в виде набора компетенций выпускников;  

– оценка достижений обучающихся в процессе изучения дисциплины с выделением положительных/отрицательных составляющих;

– контроль и управление процессом приобретения обучающимися необходимых знаний, умений, навыков, определенных в ФГОС ВО и ОПОП ВО;

  
– обеспечение соответствия результатов обучения задачам будущей профессиональной деятельности через совершенствование традиционных и внедрение инновационных методов обучения в образовательный процесс Академии.  

1. Перечень компетенций, формируемых в процессе освоения дисциплины (модуля) с указанием этапов их формирования:










Таблица 1.1.
	Код и расшифровка

компетенции
	Этапы формирования компетенций



	
	Начальный

(1)
	Основной

(2)
	Завершающий

(3)

	ОК-5 
	+
	
	


2.  Показатели и критерии оценивания контролируемой компетенции на различных этапах формирования, описание шкал оценивания








Таблица 2.1

	Формируемые компетенции 
(код компетенции, уровень освоения)
	Планируемые результаты обучения

 по дисциплине (модулю)

	ОК-5 (1) Способность работать в коллективе, толерантно воспринимая социальные, этические, конфессиональные и культурные различия
	Знать:
- социальные, этические и культурные различия в обществе

Уметь:
- воспринимать, обобщать и систематизировать социальные, этические и культурные различия в обществе
Владеть:
- навыками восприятия, обобщения и систематизации социальных, этических и культурных различий в обществе


Таблица 2.2.
	Темы дисциплины (модуля) 


	Наименование оценочного средства 
	Перечень формируемых компетенций 
	
	

	
	
	ОК-5(1)
	
	
	

	Текущий контроль


	
	

	Тема 1. Роль дипломатического протокола в международном общении. Протокольная служба РФ и ее нормативно-правовая база. Особенности протокольной практики регионов РФ в международной деятельности. Сравнительный анализ протокольных служб зарубежных стран.
	Контрольные вопросы к лекции
	+
	
	
	
	                             
	
	

	Тема 2. Вопросы протокольной практики. Дипломатический корпус. Дуайен. Дипломатические иммунитеты и привилегии. Протокол и церемониал вручения верительных грамот в России и зарубежных странах
	Презентация
	+
	
	
	
	                          
	
	

	
	Кейс-задачи
	
	
	
	
	                        
	
	

	Тема 3. Дипломатический протокол в международной практике (на примере международных организаций ООН). Правила международной вежливости с учетом конфессионального и национально-культурного факторов
	Устный опрос
	+
	
	
	
	                           
	
	

	Тема 4. Особенности международного (дипломатического) протокола в международных организациях системы ООН. Организационно - протокольная практика проведения международных мероприятий (генеральные ассамблеи, конференции, форумы и т.д.)
	Доклад
	+
	
	
	
	                 
	
	

	Тема 5. Организация государственных и официальных визитов (на высшем, высоком и рабочем уровнях). Церемониал государственных визитов. Протокольная практика проведения официальных переговоров
	Контрольные вопросы к лекции
	+
	
	
	
	
	
	

	Тема 6. Этикет в дипломатической практике (визитки, подарки, телефонные переговоры, ведение дипломатической и деловой переписки, поддержание деловых и личных контактов).  Современный требования к дипломатам (внешний вид и манеры поведения).
	Устный опрос
	+
	
	
	
	
	
	

	Тема 7. Национальные особенности диппротокола и этикета зарубежных стран (Европа, США, Канада)
	Контрольные вопросы к лекции
	+
	
	
	
	
	
	

	Тема 8. Национальные особенности дипломатического протокола и этикета зарубежных стран (Азия, арабские страны, Африка)
	Доклад
	+
	
	
	
	
	
	

	Темы 1,2,3, 4.5,6,7,8
	Итоговая контрольная работа
	
	
	
	
	
	
	

	Промежуточный контроль
	
	
	
	
	
	
	
	

	Темы 1-8
	Промежуточный контроль – зачет 
	+
	
	
	
	+                  
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.  Типовые контрольные задания или материалы, необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности (индикаторов достижения компетенций), характеризующих результаты обучения в процессе освоения дисциплины (модуля) и методические материалы, определяющие процедуры оценивания

Типовые контрольные задания или иные материалы

1. Значение правил общегражданского этикета в повседневной жизни.

2. Роль делового этикета в развитии контактов и сотрудничества.

3. Виды и формы этикета.

4. Этикет делового общения. Правила вежливости. 

5. Этикет внешнего вида (для мужчин и женщин) при деловых встречах.  

6. Стиль одежды в различных ситуациях (рабочая встреча, прием, дружеская встреча, посещение культурных мероприятий и т.д.).

7. Светский этикет при встречах (приветствия, формы прощания, темы бесед).

8. Этикет в общественных местах (на улице, на транспорте, при входе и выходе из учреждения и т.д.).

9. Этикет в присутственных местах (в учреждениях, ведомствах, представительствах фирм и компаний, посольств и консульских учреждений и т.д.).

10. Этикет деловой переписки (электронная почта, твиттер, почтовые отправления и т.д.).

11. Этикет деловых телефонных переговоров (личного и служебного порядка).

12. Этикет рабочих визитов. Особенности приема гостей на рабочих встречах.

13. Правила поведения на приемах (фуршет, «с рассадкой», и т.д.).

14. Этикет бесед во время визитов и встреч.

15. Этикет поведения за столом во время рабочих визитов. Правила употребления блюд национальной кухни. 

16. Этикет в присутственных местах с учетом национальных особенностей.

17. Правила поведения в религиозных местах (храмах, мечетях и др.).

18. Этикет и особенности религиозных и культурных традиций.

19. Особенности этикета в общениях между мужчиной и женщиной.

20. Этикет деловых переговоров.

21. Стиль одежды и манеры поведения при дневных приемах.

22. Стиль одежды и манеры поведения при вечерних приемах.

23. Правила международной вежливости. Встречи в посольствах и представительствах иностранных фирм и компаний.

24. Этикет деловых знакомств. Правила общения при встречах.

4. Перечень оценочных средств, используемых для промежуточного контроля и зачета по дисциплине «Общегражданский этикет и деловой протокол»

1. Кейс-задачи и кейс-анализ.

- Правовая основа деятельности посольства. Международные и национальные законодательные акты, определяющие права и обязанности посольства. Венская конвенция о дипломатических сношениях 1961 г., Положение о Посольстве Российской Федерации 1996 г.

- Статус дипломатического представительства и его персонала. Дипломатические иммунитеты и привилегии.

- Основные формы и методы работы посольства по выполнению задач по обеспечению государственных интересов своей страны и реализации ее внешнеполитического курса.
2. Контрольная работа (итоговая, см. выше).

3. Доклад, сообщение, презентация (ко всем темам).

4. Собеседование (см. выше).

Приложение 1.1.

Примерный перечень оценочных средств для текущего контроля успеваемости

	№ п/п
	Наименование оценочного средства
	Краткая характеристика оценочного средства
	Представление оценочного средства в фонде 

	1 
	Кейс-задача, кейс-анализ
	Проблемное задание, в котором обучающемуся предлагают осмыслить реальную профессионально-ориентированную ситуацию, необходимую для решения данной проблемы.
	Задания для решения кейс-задачи, кейс-анализа

	2 
	Контрольная работа
	Средство проверки умений применять полученные знания для решения задач определенного типа по теме или разделу
	Комплект контрольных заданий по вариантам 

	3 
	Доклад, сообщение, отчет, презентация
	Продукт самостоятельной работы обучающегося, представляющий собой публичное выступление по представлению полученных результатов решения определенной учебно-практической, учебно-исследовательской или научной темы
	Темы докладов, сообщений, отчетов, презентаций

	4 
	Собеседование
	Средство контроля, организованное как специальная беседа преподавателя с обучающимся на темы, связанные с изучаемой дисциплиной, и рассчитанное на выяснение объема знаний обучающегося по определенному разделу, теме, проблеме и т.п.
	Вопросы по темам/разделам дисциплины 


Примерный перечень оценочных средств для промежуточной аттестации

	№ п/п
	Форма контроля
	Наименование оценочного средства
	Представление оценочного средства в фонде

	1.
	Зачет
	Устный зачет
	Перечень вопросов, заданий




Приложение 1.2.

Характеристика оценочного средства №1

Кейс-задача (ситуационное задание)

Метод case-study или метод конкретных ситуаций (от английского case – случай, ситуация) – метод активного проблемно-ситуационного анализа, основанный на обучении путем решения конкретных задач – ситуаций (решение кейсов).

Метод конкретных ситуаций (метод case-study) относится к неигровым имитационным активным методам обучения. 

Непосредственная цель метода case-study – совместными усилиями группы студентов проанализировать ситуацию – case, возникающую при конкретном положении дел, и выработать практическое решение; окончание процесса – оценка предложенных алгоритмов и выбор лучшего в контексте поставленной проблемы. 

Задание (я):
- Правовая основа деятельности посольства. Международные и национальные законодательные акты, определяющие права и обязанности посольства. Венская конвенция о дипломатических сношениях 1961 г., Положение о Посольстве Российской Федерации 1996 г.

- Статус дипломатического представительства и его персонала. Дипломатические иммунитеты и привилегии.

- Основные формы и методы работы посольства по выполнению задач по обеспечению государственных интересов своей страны и реализации ее внешнеполитического курса.
	
Критерии оценки

	Макс.9-10 баллов
	Проявил самостоятельность и оригинальность;

Продемонстрировал культуру мышления, логическое изложение проблемы; проведения анализа задачи;

Использовал навыки обобщения и анализа информации с использованием междисциплинарных знаний и положений;

Применил ссылки на научную и учебную литературу; 

Определил цель работы, выбрал оптимальный путь ее решения; Сформулировал выводы;

Применил анализ проблемы безопасности, процессов, а также дал прогноз возможного развития в будущем;

Дал объективную оценку рассмотренной проблемы. 

	6-8 баллов
	Проявил самостоятельность;

Применил логичность в изложении проблемы;

Использовал навыки анализа информации с использованием междисциплинарных знаний и положений; 

Не применил ссылки на научную и учебную литературу;   

Смог поставить цель, но не выбрал пути ее оптимального достижения; 

Не смог сформулировать конкретные выводы;

Применил анализ проблемы безопасности, но ошибочно дал прогноз их развития в будущем (или не сделал этого);

Смог дать объективную оценку рассмотренной проблемы.

	3-5 баллов
	Проявил некоторую самостоятельность;

Применил некоторую логичность в изложении проблемы;

Не в полной мере использовал навыки анализа информации с использованием междисциплинарных знаний и положений; 

Не применил ссылки на научную и учебную литературу;   

Не смог поставить цель и выбрать пути ее достижения;

Не смог сформулировать конкретные выводы; 

Смог применить в некоторой мере анализ проблемы безопасности;

Смог отчасти дать оценку рассмотренной проблемы 

	0-2 балла
	Не высказал свою точку зрения




Приложение 1.3.

Характеристика оценочного средства №2
Комплект заданий для контрольной работы

Тема 1. Роль дипломатического протокола в международном общении. Протокольная служба РФ и ее нормативно-правовая база. Особенности протокольной практики регионов РФ в международной деятельности. Сравнительный анализ протокольных служб зарубежных стран.

Вариант 1

Понятие дипломатической службы и концептуальные аспекты ее деятельности в современных условиях. Венская конвенция о дипломатических сношениях.

Вариант 2

Задачи МИД и его структура.
……………..

Тема 8. Национальные особенности дипломатического протокола и этикета зарубежных стран (Азия, арабские страны, Африка)

Вариант 1

Действия консула в случае обращения к нему гражданина РФ, утратившего загранпаспорт.

Вариант 2

Помощь консула экипажам российских морских и воздушных судов, потерпевших крушение. 

	Критерии оценки:

	Макс.9-10 баллов
	80-100% правильных ответов 

	6-8 баллов
	67-79% правильных ответов 

	3-5 баллов
	50-66% правильных ответов 

	0-2 балла
	менее 50% правильных ответов 


Приложение 1.4.

Характеристика оценочного средства №3
Оформление тем для докладов, сообщений, выступлений

Подготовка обучающимся докладов, сообщений и выступлений является одним из видов текущего контроля и оценки его знаний, умений и навыков при освоении учебного модуля. Данное средство позволяет оценить умение обучающегося письменно изложить суть проблемы, применить теоретический инструментарий междисциплинарных связей для анализа проблемы, сделать выводы и высказать собственную точку зрения по данному вопросу. В соответствии с рабочей программой подготовка обучающимся докладов, сообщений и выступлений может быть осуществлена в конце освоения программы, за 2 недели до рубежной аттестации.  Максимальное количество баллов, которые обучающийся может получить за эти работы – 10 баллов. 

Структура докладов, сообщений и выступлений может быть произвольной, однако в нем должны присутствовать как теоретическое обоснование проблемы, так и собственное рассуждение, отношение к выбранной проблематике. 
Темы докладов, сообщений и выступлений 

1. Роль дипломатического протокола в международном общении. Протокольная служба РФ и ее нормативно-правовая база. Особенности протокольной практики регионов РФ в международной деятельности. Сравнительный анализ протокольных служб зарубежных стран.

2. Вопросы протокольной практики. Дипломатический корпус. Дуайен. Дипломатические иммунитеты и привилегии. Протокол и церемониал вручения верительных грамот в России и зарубежных странах.

3. Дипломатический протокол в международной практике (на примере международных организаций ООН). Правила международной вежливости с учетом конфессионального и национально-культурного факторов.

4. Особенности международного (дипломатического) протокола в международных организациях системы ООН. Организационно - протокольная практика проведения международных мероприятий (генеральные ассамблеи, конференции, форумы и т.д.).

5. Организация государственных и официальных визитов (на высшем, высоком и рабочем уровнях). Церемониал государственных визитов. Протокольная практика проведения официальных переговоров.

6. Этикет в дипломатической практике (визитки, подарки, телефонные переговоры, ведение дипломатической и деловой переписки, поддержание деловых и личных контактов).  Современный требования к дипломатам (внешний вид и манеры поведения).

7. Национальные особенности диппротокола и этикета зарубежных стран (Европа, США, Канада).

8. Национальные особенности дипломатического протокола и этикета зарубежных стран (Азия, арабские страны, Африка).

Критерии оценки

	Макс.9-10 баллов
	Проявил самостоятельность и оригинальность;

Продемонстрировал культуру мышления, логическое изложение проблемы;

Использовал навыки обобщения и анализа информации с использованием междисциплинарных знаний и положений;

Применил ссылки на научную и учебную литературу; 

Определил цель работы, выбрал оптимальный путь ее решения; Сформулировал выводы;

Применил анализ проблем, процессов, а также дал прогноз возможного их развития в будущем;

Дал объективную оценку рассмотренной проблемы. 

	6-8 баллов
	Проявил самостоятельность;

Применил логичность в изложении проблемы;

Использовал навыки анализа информации с использованием междисциплинарных знаний и положений; 

Не применил ссылки на научную и учебную литературу;   

Смог поставить цель, но не выбрал пути ее оптимального достижения; 

Не смог сформулировать конкретные выводы;

Применил анализ проблем безопасности, но ошибочно дал прогноз их развития в будущем (или не сделал этого);

Смог дать объективную оценку рассмотренной проблемы.

	3-5 баллов
	Проявил некоторую самостоятельность;

Применил некоторую логичность в изложении проблемы;

Не в полной мере использовал навыки анализа информации с использованием междисциплинарных знаний и положений; 

Не применил ссылки на научную и учебную литературу;   

Не смог поставить цель и выбрать пути ее достижения;

Не смог сформулировать конкретные выводы; 

Смог применить в некоторой мере анализ проблемы безопасности;

Смог отчасти дать оценку рассмотренной проблемы 

	0-2 балла
	Не высказал свою точку зрения




Приложение 1.5.

Характеристика оценочного средства №4

Оформление вопросов для собеседования

Собеседование (коллоквиум) является одним из средств текущего контроля. Коллоквиум рекомендуется использовать для проверки и оценивания знаний, умений и навыков обучающихся, полученных в ходе занятий по освоению дисциплины. Коллоквиум проводится в виде письменного опроса группы обучающихся из 10-15 человек во время аудиторной самостоятельной работы. В ходе собеседования для каждого обучающегося предусмотрено по 3 вопроса. Максимальное количество баллов, которые может получить обучающийся, участвуя в коллоквиуме, равно 10 баллам. Во время проведения коллоквиума оценивается способность обучающегося правильно сформулировать ответ, умение выражать свою точку зрения по данному вопросу, ориентироваться в терминологии и применять полученные в ходе лекций и практик знания.  

Вопросы для собеседования

по дисциплине «Общегражданский этикет и деловой протокол»

                                (наименование дисциплины)

Тема 1. Роль дипломатического протокола в международном общении. Протокольная служба РФ и ее нормативно-правовая база. Особенности протокольной практики регионов РФ в международной деятельности. Сравнительный анализ протокольных служб зарубежных стран.

Тема 2. Вопросы протокольной практики. Дипломатический корпус. Дуайен. Дипломатические иммунитеты и привилегии. Протокол и церемониал вручения верительных грамот в России и зарубежных странах

Тема 3. Дипломатический протокол в международной практике (на примере международных организаций ООН). Правила международной вежливости с учетом конфессионального и национально-культурного факторов

Тема 4. Особенности международного (дипломатического) протокола в международных организациях системы ООН. Организационно - протокольная практика проведения международных мероприятий (генеральные ассамблеи, конференции, форумы и т.д.)

Тема 5. Организация государственных и официальных визитов (на высшем, высоком и рабочем уровнях). Церемониал государственных визитов. Протокольная практика проведения официальных переговоров

Тема 6. Этикет в дипломатической практике (визитки, подарки, телефонные переговоры, ведение дипломатической и деловой переписки, поддержание деловых и личных контактов). Современный требования к дипломатам (внешний вид и манеры поведения).

Тема 7. Национальные особенности диппротокола и этикета зарубежных стран (Европа, США, Канада)

Тема 8. Национальные особенности дипломатического протокола и этикета зарубежных стран (Азия, арабские страны, Африка)

Критерии оценки

	Макс.9-10 баллов
	Правильно и развернуто ответил на 3 вопроса;

Использовал терминологию по дисциплине;

Применил навыки обобщения и анализа информации с использованием междисциплинарных знаний и положений;

Высказал свою точку зрения;

Продемонстрировал знание 




	6-8 баллов
	Правильно и развернуто ответил на 2 вопроса

Использовал терминологию по дисциплине;

Не полностью применил навыки обобщения и анализа информации с использованием междисциплинарных знаний и положений;

Высказал свою точку зрения;

Продемонстрировал некоторое знание 

	3-5 баллов
	Правильно и развернуто ответил на 1 вопрос;

Использовал терминологию по дисциплине;

Применил навыки обобщения и анализа информации с использованием междисциплинарных знаний и положений;

Не высказал свою точку зрения

	0-2 балла
	Не высказал свою точку зрения











Приложение 1.6.

Форма билета для зачета 

Билеты для зачета

Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение

высшего образования «Дипломатическая академия

Министерства иностранных дел Российской Федерации»

38.03.01 Экономика

(код и наименование направления подготовки)

Мировая экономика

(наименование программы)
Кафедра мировой экономики
Дисциплина «Общегражданский этикет и дипломатический протокол»
(наименование дисциплины)
Билет № 1

Значение правил общегражданского этикета в повседневной жизни.

Билет № 2

Роль делового этикета в развитии контактов и сотрудничества.

Составитель ______________________________________И.О. Фамилия
(подпись)
Заведующий кафедрой _____________________________ И.О. Фамилия
(подпись)

«___» ____________20__ г.
Зачет

Критерии оценки:

Оценка «ЗАЧТЕНО» (15-30 баллов) ставится в том случае, когда обучающийся обнаруживает систематическое и глубокое знание программного материала по дисциплине, умеет свободно ориентироваться в вопросе. Ответ полный и правильный на основании изученного материала. Выдвинутые положения аргументированы и иллюстрированы примерами. Материал изложен в определенной логической последовательности, осознанно, литературным языком, с использованием современных научных терминов; ответ самостоятельный.  Обучающийся уверенно отвечает на дополнительные вопросы.

Оценка «НЕ ЗАЧТЕНО» (менее 14 баллов) ставится в том случае, когда обучающийся не обнаруживает знание основного программного материала по дисциплине, допускает погрешности в ответе. Ответ недостаточно логически выстроен, самостоятелен. Основные понятия употреблены неправильно, обнаруживается недостаточное раскрытие теоретического материала. Выдвигаемые положения недостаточно аргументированы и не подтверждены примерами; испытывает достаточные трудности в ответах на вопросы. Научная терминология используется недостаточно.
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