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1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине Культура речи, 

деловое письмо, соотнесенных с планируемыми результатами освоения программы 

 

1.1.  Дисциплина К.М.09.ДВ.01.01 Международный протокол обеспечивает 

овладение следующими компетенциями: 
 

Код 

компетенции 

Наименование 

компетенции 

Код 

компонента 

компетенции 

Наименование компонента  

компетенции 

УК ОС-4 способность осуществлять 

деловую коммуникацию в 

устной и письменной 

формах на государственном 

и иностранном (ых) языках 

УК ОС-4.2 способность проявлять 

лидерские качества в 

деловых коммуникациях в 

устной и письменной 

формах на 

государственном и 

иностранном (ых) языках 

УК ОС-5 способность проявлять 

толерантность в условиях 

межкультурного 

разнообразия общества 

УК ОС-5.6 способность проявлять 

толерантность в условиях 

межкультурного 

разнообразия общества в 

социально-историческом и 

философском контекстах, 

соблюдать нормы этики и 

использовать 

дефектологические знания 

в социальной и 

профессиональной сферах 

 
 

1.2.  В результате освоения дисциплины у студентов должны быть 

сформированы: 
 

ОТФ/ТФ 
(при наличии 

профстандарта)/ 

трудовые или 

профессиональные 

действия 

Код 

компонента 

компетенции 

Результаты обучения 

 УК ОС-4.2 На уровне знаний:  

Знать: основные признаки и функции литературного 

языка; понятия «литературный язык», «диалект», 

«жаргон», «просторечие»; «культура речи» и «аспекты 

культуры речи: нормативный, коммуникативный, 

этический», «устная речь» и «письменная речь», 

«деловое общение», основы коммуникативной культуры; 

понятия «языковые нормы современного русского 

литературного языка: произносительные, лексические, 

грамматические, орфографические и пунктуационные 

нормы»; понятия «функциональные стили русского 

литературного языка: научный, публицистический, 

официально-деловой стили»; 
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особенностей устного и письменного делового общения 

при использовании современного русского литературного 

языка как государственного языка Российской Федерации 

на уровне умений (типовые действия выполняются по заданному 

алгоритму):  

Уметь: вести диалог, переписку, переговоры в рамках 

поставленных задач; редактировать основные виды 

документов; 

выполнять стилистическую правку при переводе 

материалов с иностранного 

на уровне навыков (типовые действия выполняются 

автоматически, без воспроизведения алгоритма):  
Владеть: навыками грамотного, этически корректного 

устного и письменного делового общения 

 

УК ОС-5.6 

На уровне знаний:  

Знать: основные формы межкультурного общения; кросс-

менеджмент; методы и средства делового общения; 

иностранный (ые) языки; нормы этики; дефектологию; 

на уровне умений (типовые действия выполняются по заданному 

алгоритму):  

Уметь: вести диалог, переписку, переговоры в рамках 

поставленных задач; редактировать основные виды 

документов; проявлять толерантные качества;  

на уровне навыков (типовые действия выполняются 

автоматически, без воспроизведения алгоритма):  
Владеть: навыками грамотного, толерантного устного и 

письменного делового общения на государственном и 

иностранном (ых) языках 

 
Заполняются только те результаты обучения, которые планируется сформировать в рамках 

дисциплины. Отдельные уровни, не формируемые в дисциплине (модуле), могут не указываться. 
 

2. Объем и место дисциплины в структуре ОП ВО 

Объем дисциплины 

Дисциплина К.М.09.ДВ.01.01 Международный протокол составляет 2 зачетные 

единицы, т.е. 72 академических часа для очной формы обучения. 

На контактную работу с преподавателем выделено 32 часа, из них 16 часов лекций и 

16 часов практических занятий, на самостоятельную работу обучающихся выделено 38 

часа, на контроль (зачет) – 2 часа. 

Место дисциплины в структуре ОП ВО 

Настоящая дисциплина относится к вариативному циклу дисциплин, 

обеспечивающих подготовку бакалавров по направлению 38.03.02 Менеджмент, профиль 

«Управление инфраструктурными проектами».. 

Входным уровнем для освоения дисциплины является результат освоения 

образовательной программы среднего общего образования, а именно, сформированность 

мировоззрения, соответствующего современному уровню развития науки и общественной 

практики, основанного на диалоге культур, а также различных форм общественного 

сознания, осознание своего места в поликультурном мире. 

Основные положения дисциплины могут быть использованы в дальнейшем при 

изучении различных гуманитарных, управленческих и социально-экономических 

дисциплин. 
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Знания бакалавров, полученные в результате освоения дисциплины Международный 

протокол будут непосредственно востребованы в курсах Деловая этика, Цифровое 

общество, Управление человеческими ресурсами, Стратегический менеджмент и в других 

дисциплинах профессиональной подготовки специалистов в сфере инвестиционных 

стратегий. 

В соответствии с учебным планом дисциплина К.М.09.ДВ.01.01 Международный 

протокол реализуется на третьем курсе в шестом семестре. 

 

3. Содержание и структура дисциплины  
 

Очная форма обучения 

 

№ 

п/п 
Наименование тем 

и/или разделов 
Объем дисциплины (модуля), час. Форма 

текущего  

контроля 

успеваемости

*, 

промежуточн

ой 

аттестации** 

Всего  Контактная работа 

обучающихся с 

преподавателем 

по видам учебных занятий 

КСР 

Л/ 

ДОТ 
ЛР/ 

ДОТ 
ПЗ/ 

ДОТ 
СР 

Тема 

1 
Организация деловых 

контактов с 

контрагентами 

 

8 

 

2 

  

2 

 

4 

4  

О, Т 

Тема 

2 
Проведение деловых 

бесед и переговоров 

 

8 

 

2 

  

2 

 

4 

  

О, Т 

Тема 

3 
Организационная 

подготовка 

переговоров: 

формирование 

делегации, методы 

подготовки к 

переговорам 

 

16 

 

4 

  

4 

 

8 

  

О, Т 

Тема 

4 
Национальные 

особенности делового 

общения 

 

10 

 

2 

  

2 

 

6 

  

О, Т 

Тема 

5 
Дипломатический 

этикет и протокол  

 

8 

 

2 

  

2 

 

4 

  

О, Т 

Тема 

6 
Этикет на 

официальных 

мероприятиях 

 

10 

 

2 

  

2 

 

6 

  

, Т, К 

Тема 

7 
Этикет в трудовом 

коллективе 

 

10 

 

2 

  

2 

 

6 

  

О, Т, К 

Промежуточная аттестация 2     2 Зачет 

 

Всего: 

 

72 

 

16 

  

16 

 

38 

  

Используемые сокращения:  

Л – занятия лекционного типа (лекции и иные учебные занятия, предусматривающие 

преимущественную передачу учебной информации педагогическими работниками организации и 

(или) лицами, привлекаемыми организацией к реализации образовательных программ на иных 

условиях, обучающимся)1;  
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ЛР – лабораторные работы (вид занятий семинарского типа)2;  

ПЗ – практические занятия (виды занятия семинарского типа за исключением лабораторных 

работ)3;  

КСР – индивидуальная работа обучающихся с педагогическими работниками организации 

и (или) лицами, привлекаемыми организацией к реализации образовательных программ на иных 

условиях (в том числе индивидуальные консультации)4; 

ДОТ – занятия, проводимые с применением дистанционных образовательных технологий, в 

том числе с применением виртуальных аналогов профессиональной деятельности. 

СР – самостоятельная работа, осуществляемая без участия педагогических работников 

организации и (или) лиц, привлекаемых организацией к реализации образовательных программ на 

иных условиях. 

Примечание: 

* – разработчик указывает  формы заданий текущего контроля успеваемости  

(контрольные работы (К), опрос (О), тестирование (Т), коллоквиум (Кол) и т.п.) и виды учебных 

заданий (эссе (Эс), реферат (Реф), диспут (Д) и др.), с применением которых ведется мониторинг 

успешности освоения образовательной программы обучающимися 

** - разработчик указывает формы промежуточной аттестации: экзамен (Экз), зачет (З)/ 

зачет с оценкой (ЗО). 

Используемые сокращения и примечания включаются после каждой из заполняемых таблиц. 

 
Содержание дисциплины  

 

Тема 1. Организация деловых контактов с контрагентами  
Этикет как социальное явление. История мирового этикета. Задачи этикета: 

соединение сфер взаимоотношений людей в обществе. Правовой и нравственный аспект. 

Виды этикета. Требования современного этикета. 

Деловой этикет и протокол. Дипломатический и международный протокол. 

Протокольные аспекты приема зарубежных делегаций. Подготовка программы 

пребывания. Приветствия и представления. Рассадка по автомобилям. Визит вежливости. 

Тема 2. Проведение деловых бесед и переговоров  
Протокольные аспекты проведения переговоров. Содержательная подготовка к 

переговорам. Анализ проблем; формирование общего подхода, основных целей и задач; 

формирование предложений и их аргументация. 

Тема 3. Организационная подготовка переговоров: формирование делегации, 

методы подготовки к переговорам.  

Подходы поведения на переговорах: идея противостояния сторон, дружеские 

позиции, подход, основанный на понимании сторонами необходимости 

взаимоприемлемого решения. Приемы при проведении переговоров: максимальное 

завышение начального уровня, расстановка ложных акцентов в собственной позиции, 

вымогательство, постановка партнера в безвыходную ситуацию, выдвижение требований 

по возрастающей, «салями», дача заведомо ложной информации и т.д. 

Правила оформления деловой корреспонденции. Структура деловых писем. Нота, 

памятная записка, меморандум. Конверт. Типы деловых писем: письмо - просьба, письмо - 

подтверждение, письмо - претензия, письмо отказ, письмо - извещение, гарантийное 

письмо, циркулярные письма. 

Правила отправки сообщений по телексу, телефаксу, электронной почте. 

Визитные карточки и их использование, подарки и сувениры. 

Тема 4. Национальные особенности делового общения  
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Проблемы, возникающие при проведении переговоров представителей разных 

народов. Культурные различия в международном бизнесе. Кросскультурная 

предубежденность. Различные типы языка телодвижений. Типы культур в зависимости от 

временного критерия: моноактивные (линейно организованные), полиактивные, 

реактивные. Характерные черты народов разных культур. Обычаи. Табу. Как вести себя на 

переговорах с представителями США, представителями арабских стран, французами и пр. 

Поликультурный руководитель. 

Тема 5. Дипломатический этикет и протокол  
История возникновения дипломатического этикета. Принципы дипломатического 

протокола: принцип международной вежливости, принцип взаимности, принцип 

соблюдения старшинства. Персона нон грата. 

Дипломатические ранги. Функции дипкорпуса. Привилегии и иммунитеты 

дипломатического представительства и дипломатических работников. 

Официальный прием в дипломатии. Правила поведения на приеме. 

Протокольные аспекты проведения дипломатических приемов. Рассадка за столом. 

Дипломаты в неофициальной обстановке. 

Тема 6. Этикет на официальных мероприятиях 
 Виды приемов и поведение на них. Бокал шампанского, завтрак, «жур фикс», 

коктейль, фуршет, а ля фуршет, ужин, обед-буфет. Форма одежды на приемах. Сервировка 

и рассадка гостей за столом. Правила поведения за столом. Приход на прием и уход с 

приема. Презентация. 

Тема 7. Этикет в трудовом коллективе  
Этикет делового человека. Культура одежды делового человека. 

Личное резюме. Собеседование при приеме на работу. Этикет на работе. 

Деловой этикет и коммерческая тайна. Сведения особой важности. 

Совершенно секретные сведения. Секретные сведения. 
 

4. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся и оценочные 

материалы промежуточной аттестации по дисциплине 

  

4.1. Формы и методы текущего контроля успеваемости обучающихся и 

промежуточной аттестации 

4.1.1. В ходе реализации дисциплины К.М.09.ДВ.01.01 Международный 

протокол используются следующие методы текущего контроля успеваемости 

обучающихся: 
 

Тема и/или раздел Методы текущего контроля 

успеваемости 

Организация деловых контактов с 

контрагентами 

Опрос, тестирование, самостоятельная 

работа 

Проведение деловых бесед и переговоров Опрос, тестирование, ситуативные 

задания 

Организационная подготовка переговоров: 

формирование делегации, методы подготовки 

к переговорам 

Опрос, тестирование, самостоятельная 

работа 

Национальные особенности делового общения Опрос, тестирование, самостоятельная 

работа 

Дипломатический этикет и протокол  Опрос, тестирование, самостоятельная 

работа 

Этикет на официальных мероприятиях Опрос, тестирование, контрольная работа 

Этикет в трудовом коллективе Опрос, тестирование, контрольная работа 
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4.1.2. Зачет проводится с применением следующих методов (средств): 

Формой промежуточного контроля после изучения дисциплины является зачет с 

оценкой в устной форме, в формате индивидуальной беседы. Студент отвечает на вопрос 

по теории и выполняет задания одного из 30 билетов (это практическое задание). 

Подготовка к ответу по билетам осуществляется в течение семестра как самостоятельная 

работа. 

 

4.2. Материалы текущего контроля успеваемости обучающихся 

 

 Образцы заданий варианта контрольной работы  

 

Задание 1. Выберите и подчеркните слова, словосочетания (А) и предложения (Б), 

относящиеся к официально-деловому стилю. Аргументируйте свой выбор. 

А. Приоритет, вознаградить за труды, приводить к общему знаменателю, прогулка, 

посоветовать, прокрустово ложе, текущий период, истекший срок, во избежание неисправности, 

населённый пункт, теоретическая модель, бюрократ, аппаратчик, квартиросъёмщик, чиновник, 

установленный порядок, вышеуказанный, по приезде, в самом деле, альма-матер, озвучить 

мнение, принять к исполнению, подвижки в экономике, не заладилось, платёжка, преподаватель 

Сидорова Н.Н., учительница С.М. Андреева, дополнять, внести вопрос, обозначить проблему, 

определиться с позицией. 

Б.  

1. Необходимо заострить вопрос графика работы. 

2. В  некоторых регионах коммунальные платежи выросли в разы. 

3. Все проговорённые вопросы необходимо решить в ближайшее время. 

4. По результатам профессиональной переподготовки государственному служащему 

может быть присвоена дополнительная квалификация. 

5. Настоящий договор вступает в силу с момента подписания его сторонами. 

 

Задание 2. Соотнесите этикетные формулы, применяемые в деловой переписке, 

с видами деловых писем. Дополните эти клише другими, используемыми в данных 

ситуациях 

1. Позвольте принести  Вам свои 

извинения за…  
А. Письмо-поздравление 

2. Примите наше самое искреннее 

сочувствие по поводу смерти… 
Б. Письмо-согласие 

3. Выражаем Вам свою благодарность 

за… 
В. Письмо-благодарность 

4. Поздравляем Вас в связи с… Г. Письмо-требование 

5. Поддерживаем ваше (намерение, 

предложение, обращение…) 
Д. Письмо-предложение 

6. Готовы принять ваши условия на… Е. Письмо-извинение 

7. Срочно требуем выполнить (выслать, 

перечислить, предоставить)… 
Ё. Письмо-приглашение 

8. Приглашаем Вас принять участие в… Ж. Письмо-напоминание 

9. В связи с… предлагаем Вам З. Письмо-подтверждение 

10. Вторично напоминаем Вам, что… И. Письмо-соболезнование 

 

Задание 3. Прокомментируйте уместность использования в деловом общении 

речевых клише, посредством которых реализуется принцип вежливости 

1. Сожалеем, что не можем воспользоваться вашим предложением. 



10 
 

2. Надеемся на развитие наших деловых отношений на взаимовыгодной основе. 

3. Надеемся на дальнейшее сотрудничество. 

4. С уважением (искренне Ваш), 

генеральный директор         Личная подпись                 О.Н. Крылов 

5. Многоуважаемый господин Попов! 

6. Очень рады оказать Вам услугу. 

7. К счастью, наши опасения не подтвердились. 

8. К сожалению, мы поздно получили Ваше приглашение. 

9. Поскольку Ваша фирма является крупнейшим поставщиком компьютерной 

техники… 

10. IMHO 

Образцы заданий тестов  

1. Стандартный размер персональной деловой визитной карточки: 

а) 50 х 90 мм;  (+) 

б) 50 х 75 мм; 

в) 50 х 95 мм; 

г) все ответы неверны. 

   

2. Габитарный имидж представляют: 

- одежда, квартира, машина; 

- внешний вид и стиль одежды;  (+) 

- мимика, жесты, телодвижения; 

- лексика, избираемая в ситуациях делового общения. 

   

3. Где следует размещать бейдж: 

а) на левой стороне груди; (+) 

б) на правой стороне груди; 

в) на шее; 

г) все ответы неверны. 

  

 4. Где размещается салфетка по окончании приема пищи? 

а) на стуле; 

б) слева от тарелки; (+) 

в) справа от тарелки; 

г) перед тарелкой. 

  

 5. RSVP - это: 

а) просьба ответить; (+) 

б) просьба перезвонить; 

в) поздравление с новым годом; 

г) напоминание о назначенной встрече. 

  

 6). Наиболее торжественный прием - это: 

а) деловой обед; 

б) фуршет; 

в) деловой ужин; 

г) шведский стол. 
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 7). Единственный допустимый вид контакта в ситуациях международного протокола - 

это: 

а) рукопожатие; 

б) похлопывание; 

в) поцелуй; 

г) все ответы неверны. 

  

 8). Время проведения чаепития в деловом мире: 

а) не имеет принципиального значения; 

б) 5 часов пополудни; 

в) 4 часа пополудни; (+) 

г) чаепитие совмещается с другим приемом пищи. 

  

 9). Направление движения глаз при международном деловом контакте: 

а) на лоб собеседника; 

б) в глаза собеседнику; 

в) в сторону; 

г) все ответы неверны. 

  

 Тест 10). Какие качества человека являются главными при длительном общении? 

1. «умный» вид 

2. «язык тела» 

3. объективная информация о человеке 

4. личное расположение 

  

Тест 11). Что препятствует эффективной коммуникации? 

1. барьеры непонимания 

2. нежелание одного из партнеров понять другого 

3. уклонение от контакта 

4. агрессия 

  

 Тест 12). Какое взаимодействие в международном протоколе можно считать 

нормальным? 

1. когда человек ведет себя вежливо 

2. когда партнер имеет представление о правильном общении 

3. когда человек сдерживает себя 

4. когда партнеры соблюдают социальные нормы 

 

Тест 13). Какие психологические приёмы влияния на партнёра эффективны в 

международном деловом общении? 

1. как можно больше сказать самому 

2. предоставить инициативу партнёру 

3. задать как можно больше вопросов 

4. исключительное внимание к партнёру 

   

Список вопросов для подготовки к опросу 

Отличие правил делового общения и международного протокола 

Ретроспектива создания международного этикета 

Организация деловых контактов с контрагентами 

Организационная подготовка переговоров: формирование делегации 

Методы ведения деловых переговоров: вариативная подготовка 
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Проведение деловых бесед и переговоров 

Особенности ведения деловых переговоров в конфликтном противостоянии 

Национальные особенности делового общения 

Дипломатический этикет и протокол 

Российские традиции международного этикета 

Этикет на официальных мероприятиях 

Этикет в трудовом коллективе 

 

4.3. Оценочные средства для промежуточной аттестации 

4.3.1. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в процессе 

освоения образовательной программы 
 

Код 

компетенции 

Наименование 

компетенции 

Код 

компонента 

компетенции 

Наименование компонента  

компетенции 

УК ОС-4 способность осуществлять 

деловую коммуникацию в 

устной и письменной 

формах на государственном 

и иностранном (ых) языках 

УК ОС-4.2 способность проявлять 

лидерские качества в 

деловых коммуникациях в 

устной и письменной 

формах на 

государственном и 

иностранном (ых) языках 

УК ОС-5 способность проявлять 

толерантность в условиях 

межкультурного 

разнообразия общества 

УК ОС-5.6 способность проявлять 

толерантность в условиях 

межкультурного 

разнообразия общества в 

социально-историческом и 

философском контекстах, 

соблюдать нормы этики и 

использовать 

дефектологические знания 

в социальной и 

профессиональной сферах 

 
 

4.3.2. Показатели и критерии оценивания компетенций на различных этапах их 

формирования 
 

ОТФ/ТФ 
(при наличии 

профстандарта)/ 

трудовые или 

профессиональные 

действия 

Код 

компонента 

компетенции 

Результаты обучения 

 УК ОС-4.2 На уровне знаний:  

Знать: основные признаки и функции литературного 

языка; понятия «литературный язык», «диалект», 

«жаргон», «просторечие»; «культура речи» и «аспекты 

культуры речи: нормативный, коммуникативный, 

этический», «устная речь» и «письменная речь», 

«деловое общение», основы коммуникативной культуры; 
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понятия «языковые нормы современного русского 

литературного языка: произносительные, лексические, 

грамматические, орфографические и пунктуационные 

нормы»; понятия «функциональные стили русского 

литературного языка: научный, публицистический, 

официально-деловой стили»; 

особенностей устного и письменного делового общения 

при использовании современного русского литературного 

языка как государственного языка Российской Федерации 

на уровне умений (типовые действия выполняются по заданному 

алгоритму):  

Уметь: вести диалог, переписку, переговоры в рамках 

поставленных задач; редактировать основные виды 

документов; 

выполнять стилистическую правку при переводе 

материалов с иностранного 

на уровне навыков (типовые действия выполняются 

автоматически, без воспроизведения алгоритма):  
Владеть: навыками грамотного, этически корректного 

устного и письменного делового общения 

 

УК ОС-5.6 

На уровне знаний:  

Знать: основные формы межкультурного общения; кросс-

менеджмент; методы и средства делового общения; 

иностранный (ые) языки; нормы этики; дефектологию; 

на уровне умений (типовые действия выполняются по заданному 

алгоритму):  

Уметь: вести диалог, переписку, переговоры в рамках 

поставленных задач; редактировать основные виды 

документов; проявлять толерантные качества;  

на уровне навыков (типовые действия выполняются 

автоматически, без воспроизведения алгоритма):  
Владеть: навыками грамотного, толерантного устного и 

письменного делового общения на государственном и 

иностранном (ых) языках 

 

4.3.3. Типовые контрольные задания или иные материалы (типовые оценочные 

материалы), необходимые для оценки знаний, умений, навыков и (или) опыта 

деятельности, характеризующих этапы формирования компетенций в процессе 

освоения образовательной программы 

 
Типовые вопросы к зачету  

1. Специфика делового общения. 

2. Понятие этической нормы. 

3. Основные принципы этики деловых отношений. 

4. Деловая беседа как вид делового общения. Этикет деловой беседы. 

5. Деловые переговоры как вид делового общения. Этикет деловых переговоров. 

6. Этика делового телефонного разговора. 

7. Групповые формы делового общения. 

8. Речевой этикет делового человека. Основные этикетные ситуации. 

9. Проявление коммуникативных качеств речи в деловом общении. 

10. Роль культуры речевого воздействия в оптимизации деловых контактов. 

11.Конфликтные ситуации в деловом общении. Способы разрешения конфликтов. 
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12.Типология и структура спора. 

13. Общие правила ведения спора. Уловки в споре. 

14. Публичное выступление в деловой сфере. 

15. Контакт говорящего и слушающего.  

16. Невербальный аспект делового общения. Мимика и жесты в деловой коммуникации. 

17. Внешний облик делового человека: требования этикета. 

18. Пространство делового общения. 

19. Имидж делового человека. 

20. Специфика письменного делового общения. 

21. Типологические характеристики и языковые особенности официально делового стиля. 

22. Разновидности документов. 

23. Этикет деловой переписки. 

24. Визитная карточка: этикетные требования. 

25. Международный этикет и протокол 

26. Подготовка к международным переговорам. 

27. Методы ведения международных деловых переговоров. 

28. Организация международного протокола. 

29. Оформление результатов переговоров. 

30. Коммуникативные барьеры и способы их преодоления. 

 

Критерии и шкала оценивания устного ответа на зачете с оценкой 

 

Билет на зачете с оценкой включает теоретический вопрос и практическое задание. За 

ответ на теоретический вопрос обучающийся может получить максимум 2 балла (Б1), а 

за ответ на практический максимум 3 балла (Б2). 

Шкала оценивания ответов на зачете с оценкой: 

Уровни 

сформирован

ности 

компетенции 

Отметка в 

баллах 

 

Показатели оценивания Критерии оценивания 

Теоретический вопрос 

Высокий 

(прод-

винутый) 

 2 Знания по всем основным 

вопросам темы, 

 

 

Профессиональные 

Умения 

 

 

Ответ систематизирован, 

отражает глубокое понимание 

изученной проблематики 

 

Выраженная способность 

самостоятельно  

решать научные и 

профессиональные  

Базовый 

(средний) 

1 Знания по всем разделам 

Темы 

 

 

 

Профессиональные 

Умения 

 

 

 

Ответ систематизирован, 

отражает понимание основных 

изученных тем курса, однако 

имеются недочеты 

 

Способность 

самостоятельно решать 

типовые задачи в 

рамках темы 

Минимальны

й 

0 Знания в рамках 

образовательного 

Фрагментарные знания 
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(низкий)/ Не 

компетентен 

стандарта 

Профессиональные 

умения 

 

Слабое владение 

методическими основами 

изученного материала 

Практическое задание 

Высокий 

(прод-

винутый) 

3 Знания по всем основным 

вопросам темы, 

 

 

 

 

Профессиональные 

Умения 

 

 

Практическое задание решено 

полностью правильно, 

пояснения к решению отражают 

глубокое понимание изученной 

проблематики 

 

Выраженная способность 

самостоятельно  

решать научные и 

профессиональные  

Базовый 

(средний) 

2 Знания по всем разделам 

Темы 

 

 

 

Профессиональные 

Умения 

 

 

 

Ход решения практического 

задания верный, но имеются 

недоточеты, в том числе 

вычислительного характера 

 

Способность 

самостоятельно решать 

типовые задачи в 

рамках темы 

Минимальны

й 

(низкий) 

1 Знания в рамках 

образовательного 

стандарта 

 

 

 

 

 

Профессиональные 

умения 

 

Практическое задание 

выполнено частично верно, в 

ходе выполнения допущены 

серьезные ошибки, 

отражающие недостаточное 

усвоение изученного материала 

 

некомпетентность в 

решении стандартных 

типовых заданий 

Не 

компетентен 

0 Знания в рамках 

образовательного 

стандарта 

Профессиональные 

умения 

 

Практическое задание 

выполнено неверно 

 

Отсутствие компетенций 

или отказ от решения 

практических заданий 

 

Соответственно, итоговая балльная оценка результатов экзамена Бит рассчитывается по 

формуле: 

Бит = 0,4×Б1 + 0,6×Б2  

Где Б1, Б2  – балльная оценка выполнения теоретического и практического задания на 

экзамене,  

0,4, 0,6 – весовые коэффициенты значимости теоретического и практического задания 

на экзамене соответственно. 

Шкала соответствия итогового балла пятибалльной шкале оценок: 
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Расчетное значение Бит Оценка на экзамене 

Бит ≥ 4,5 5 (отлично) 

3,5 ≤ Бит < 4,5 4 (хорошо) 

2,5 ≤ Бит < 3,5 3 (удовлетворительно) 

Бит < 2,5 2 (неудовлетворительно) 

 

4.4.  Методические материалы, определяющие процедуры оценивания 

знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности, характеризующих этапы 

формирования компетенций 

Дисциплина «Международный протокол» нацелена на формирование у 

обучающихся практических навыков устного и письменного делового общения, на 

повышение уровня их речевой культуры, развитие коммуникативно-речевой компетенции.  

Дисциплина, предназначение которой состоит в совершенствовании навыков 

профессионального владения государственным языком Российской Федерации, в 

подготовке специалистов, умеющих вести диалог, переписку, переговоры в рамках  

поставленных задач; редактировать основные виды документов, программы мероприятий; 

выполнять стилистическую правку при переводе материалов с иностранного языка на 

русский язык, предполагает активное и заинтересованное участие обучающихся во всех 

формах и видах лекционно-практических занятий, а также самостоятельную работу 

обучающихся.  

При подготовке к практическим занятиям обучающимся рекомендуется: 

1) внимательно изучить теоретический вопрос/вопросы, выполнить практические 

задания; 

2) прочитать предложенную литературу и материалы лекции по соответствующей 

теме, изучить материалы лекции-презентации; 

3) составить план ответа на вопрос. 

Основными видами самостоятельной работы по дисциплине «Международный 

протокол» являются: 

- повторение лекционного материала и материала учебника и учебного пособия; 

- чтение основной и дополнительной литературы, работа с лингвистическими 

словарями; 

-самостоятельное изучение материала  

- подготовка к практическим занятиям и тестам; 

- написание реферата; 

- подготовка к промежуточной аттестации. 

 

5. Методические материалы  по освоению дисциплины  
Дисциплина Международный протокол изучается на протяжении одного семестра 

и завершается сдачей зачета с оценкой. 

В ходе обучения основными видами учебных занятий являются семинарские и 

практические  занятия. В ходе семинарских занятий рассматриваются основные понятия 

тем, углубляются и закрепляются знания студентов по ряду рассмотренных вопросов, 

развиваются навыки ведения публичной дискуссии, умения аргументировать и защищать 

выдвигаемые в них гипотезы, утверждения, положения. 

При подготовке к семинарским и практическим занятиям каждый студент должен: 

 изучить рекомендованную учебную литературу; 

 подготовить ответы на все вопросы семинара; 

 быть готовым к решению практической задачи. 

По согласованию с преподавателем студент может подготовить реферат, доклад, 

эссе по теме семинара. В процессе подготовки к семинару студенты могут воспользоваться 

консультациями преподавателя. 
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На практических занятиях осуществляется проработка содержания курса. При 

подготовке к практическим занятиям студентам необходимо ознакомиться с источниками, 

учебной литературой, рекомендуется конспектировать источники. Во время практических 

занятий возможна такая форма работы как устные выступления студентов по контрольным 

вопросам семинарского занятия. Выступление на семинаре должно быть компактным и 

вразумительным, без неоправданных отступлений и рассуждений. Выступление 

предполагает самостоятельное, вдумчивое и свободное изложение материала. Важно 

помнить, что, выступая на занятии, студент обращается к группе, а не только к 

преподавателю. В свою очередь, остальные студенты должны осознавать важность 

вовлеченного участия в занятии, слушать, задавать вопросы выступающему, 

формулировать ответные реплики. По окончании занятия студенту рекомендуется 

повторить выводы, сконструированные на семинаре, проследив логику их построения, 

отметив положения, лежащие в их основе. Для облегчения реализации этой задачи во время 

занятия рекомендуется делать пометки. В случае неточностей и (или) непонимания   какого-

либо вопроса пройденного материала студенту следует обратиться к преподавателю для 

получения необходимой консультации и разъяснения возникшей ситуации.  

Тема доклада (реферата) выбирается студентом по согласованию с преподавателем. 

При этом важно учитывать ее актуальность, научную разработанность, возможность 

нахождения необходимых источников для изучения темы реферата (доклада), имеющиеся 

у студента начальные знания и личный интерес к выбору данной темы. После выбора темы 

реферата (доклада) составляется перечень источников (монографий, научных статей, 

справочной литературы, содержащей комментарии, результаты исследований и т.п.). 

Реферат (доклад) - это самостоятельная учебно-исследовательская работа студента, 

где автор раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а 

также собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, 

изложение материала носит проблемно-поисковый характер. 

Примерные этапы работы над рефератом (докладом): 

 формулирование темы; 

 подбор и изучение основных источников по теме (как правило, не менее 10); 

 составление библиографии; 

 обработка и систематизация информации; 

 разработка плана; 

 написание реферата (доклада); 

 публичное выступление с результатами исследования. 

Требования к оформлению реферата 

Работа по углублённому изучению дисциплины может выполняться в виде 

проработки отдельных тем исследований и представления полученных результатов устно 

или в виде эссе, доклада с презентацией. Тему для углублённого изучения студент выбирает 

из приведенного списка. 

По согласованию с преподавателем студент может выполнять углублённое изучение 

темы, связанной с его профессиональной деятельностью. 

Цель написания реферата – научить студентов самостоятельно применять 

полученные знания для комплексного решения конкретной научно-практической задачи. 

Подготовка реферата способствует: 

 развитию творческих способностей на основе самостоятельного проведения 

научных исследований по изучаемой дисциплине, умению самостоятельно мыслить, делать 

выводы и обобщения; 

 привитию навыков в самостоятельной работе со справочной, научной и 

специальной литературой, получения необходимой информации через сеть Internet; 

 формированию навыков в оформлении научных исследований по конкретной 

тематике. 



18 
 

Реферат выполняется студентами самостоятельно и является промежуточной 

аттестацией обучающихся, чтобы определить степень достижения учебных целей по 

учебной дисциплине. Реферат должен содержать 12-15 страниц машинописного текста на 

листе формата А4. Шрифт: Times New Roman, обычный, размер 12. Поля: верхнее – 2 см, 

нижнее – 2 см, левое – 2,5 см, правое –1,5 см. 

Выравнивание – по ширине, первая строка (абзац) – отступ на 1,25 см, межстрочный 

интервал – одиночный. 

Реферат должен содержать следующие элементы: 

1. Титульный лист установленной формы с указанием кафедры и фамилии 

руководителя. 

2. Содержание. 

3. Обозначения и сокращения. 

4. Введение. 

Во Введении отражается актуальность темы. При этом указываются: проблема, в 

рамках которой выполняется реферат, и характеризуется ее современное состояние 

(анализируется предметная область); основная цель реферата и частные задачи, решаемые 

в нем; структура и объем реферата. 

5. Анализ проблемы (из различных источников). 

6. Возможные направления решения проблемы (описание тех или иных 

процессов и т. п.). 

7. Заключение. 

Эссе представляет собой небольшую, свободного изложения письменную 

творческую работу, выражающую мнение автора о сущности проблемы. В устной форме 

подготовленный материал может быть изложен на практическом занятии. Тема эссе может 

быть выбрана студентом как из предлагаемого и рекомендованного преподавателем 

перечня, так и самостоятельно. Тема эссе может быть предложена студентом, исходя из его 

желания и научного интереса. Написание эссе осуществляется самостоятельно путем 

творческого изложения изученных научных материалов. Важным элементом оформления 

эссе является корректное указание ссылок на источники использованного материала, 

информации и приведенных цитат. 

Групповая дискуссия (диспут) - это средство, которое позволяет определить уровень 

сформированности профессиональных навыков в условиях максимально приближенных к 

профессиональной среде. Модерацией дискуссии занимается преподаватель, который 

предлагает актуальную тему для дискуссии, ставит вопросы, акцентирует внимание 

аудитории на наиболее значимых аспектах. Проведение групповой дискуссии позволяет 

оценить формирование у студента соответствующих навыков, в том числе, умение ставить 

проблему, обосновывать пути ее возможного разрешения, умение вести цивилизованный 

диалог, отстаивать свою точку зрения, аргументировано отвечать на правовые позиции 

иных участников групповой дискуссии, способность быстро оценивать свои и чужие 

аргументы и факты, свободно оперировать фактическим материалом и без предварительной 

подготовки обрабатывать возникающие вопросы и проблемы. Семинар-дискуссия может 

содержать элементы «мозгового штурма», в котором участники стремятся выдвинуть как 

можно больше идей, не подвергая их критике; потом выделяются главные, они и будут 

обсуждаться и развиваться, оцениваются возможности их доказательства или 

опровержения. 

Кейс - (от англ. сase) — это описание конкретной ситуации или случая в какой-либо 

сфере: социальной, экономической, медицинской и т. д. Как правило, кейс содержит не 

просто описание, но и некую проблему или противоречие и строится на реальных фактах. 

Соответственно, решить кейс — это значит проанализировать предложенную ситуацию и 

найти оптимальное решение. 

Решение кейсов состоит из нескольких шагов:  
1) исследования предложенной ситуации (кейса); 
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2) сбора и анализа недостающей информации; 

3) обсуждения возможных вариантов решения проблемы; 

4) выработки наилучшего решения. 
Казалось бы, все просто. На самом деле существует несколько подводных камней, 

способных озадачить участников, впервые имеющих дело с кейсами. 

Во-первых, кейс не имеет правильного ответа. Оптимальное решение может быть 

одно (при этом, оно не всегда может быть реализовано в реальной ситуации), а вот 

эффективных решений — несколько. 

Во-вторых, вводные кейса могут противоречить друг другу или постоянно 

меняться. Кейс строится на реальных фактах и имитирует настоящую жизненную 

ситуацию, а в жизни не раз приходится сталкиваться с подобными проблемами. 

В-третьих, как правило, кейсы решаются в условиях ограниченного времени. В 

бизнесе редко есть возможность выяснить все детали и иметь перед глазами полную 

картину. 

Поскольку цель кейса — обучение и/или проверка конкретных умений, в него 

закладывается комплекс знаний и практических навыков, которые участникам нужно 

получить, а также устанавливается уровень сложности и дополнительные требования. 
 

6. Учебная литература и ресурсы информационно-телекоммуникационной сети 

Интернет 

1.1. Основная литература 

1. Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и практикум 

для вузов / А. Ю. Иванова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2021. — 187 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-12357-9. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait-

ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/469725 (дата обращения: 12.08.2021). 

2. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. 

документооборот и делопроизводство 3-е изд., пер. и доп. Учебник и практикум для 

прикладного бакалавриата - М.: Издательство Юрайт, 2015. - ЭБС "Юрайт" https://biblio-

online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-

deloproizvodstvo-412578. 

3. Культура речи и деловое общение : учебник и практикум для вузов / 

В. В. Химик [и др.] ; ответственные редакторы В. В. Химик, Л. Б. Волкова. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2021. — 308 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-00358-1. 

— Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait-

ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/469315 (дата обращения: 12.08.2021). 

4. Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 1: учебник и 

практикум для академического бакалавриата / А. П. Панфилова, А. В. Долматов; под общей 

редакцией А. П. Панфиловой. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 231 с. — (Бакалавр. 

Академический курс). — ISBN 978-5-534-04378-5. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://www-biblio-online-ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/432918 (дата 

обращения: 11.08.2021). 

5. Панфилова, А. П. Культура речи и деловое общение в 2 ч. Часть 2: учебник и 

практикум для академического бакалавриата / А. П. Панфилова, А. В. Долматов; под общей 

редакцией А. П. Панфиловой. — Москва: Издательство Юрайт, 2019. — 258 с. — (Бакалавр. 

Академический курс). — ISBN 978-5-534-04380-8. — Текст: электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://www-biblio-online-ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/434230 (дата 

обращения: 21.05.2019). 

 

6.2. Дополнительная литература 

1. Культура речи. Научная речь : учебное пособие для бакалавриата и 

магистратуры / В. В. Химик [и др.] ; под ред. В. В. Химика, Л. Б. Волковой. — 2-е изд., испр. 

https://urait-ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/469725
https://urait-ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/469725
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-412578
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-412578
https://biblio-online.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-dokumentooborot-i-deloproizvodstvo-412578
https://urait-ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/469315
https://urait-ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/469315
https://www-biblio-online-ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/432918
https://www-biblio-online-ru.ezproxy.ranepa.ru:2443/bcode/434230
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и доп. — М. : Издательство Юрайт, 2016. — 284 с. — (Серия : Бакалавр и магистр. Модуль.). 

— ISBN 978-5-9916-9303-5. Режим доступа: www.biblio-online.ru/book/51FCD1E2-DB34-

4551-B0CD-38CC8343520F 

2. Макеев В.А. Этика и психология делового общения: Учебное пособие / Под 

ред. Ф.И. Шаркова. – М.: Книжный дом «ЛИБРОКОМ», 2020. – 272 с.  

 

6.3. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы 

1. Положение «Организация самостоятельной работы студентов федерального 

государственного бюджетного образовательного учреждения высшего образования 

«Российская академия народного хозяйства и государственной службы при Президенте 

Российской Федерации» (в редакции приказа РАНХиГС от 11 мая 2016 г. № 01-2211; от 1 

сентября 2017 г. № 02-539) 

 

6.4. Интернет-источники 

1. ЭБС «IPRbooks» http://lib.ranepa.ru/base/abs-iprbooks.html 

2. ЭБС «Юрайт» http://lib.ranepa.ru/base/abs-izdatelstva--urait-.html 

3. ЭБС «Лань» http://lib.ranepa.ru/base/abs-izdatelstva--lan-.html 

4. Elibrary компании ProQuest http://lib.ranepa.ru/base/ebrary.html 

5. www.gramma.ru 

6. www.gramota.ru 

7. www.slovari.ru 

8. www.therules.ru 

 

6.5. Иные источники 

Не используются 

7. Материально-техническая база, информационные технологии, используемые при 

осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю), включая 

перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при 

необходимости) 
 

Требования к аудиториям (помещениям) для проведения занятий: 

Для проведения практических занятий по дисциплине необходимо наличие ноутбука 

(компьютера) с установленным пакетом Microsoft® и мультимедийного проектора. 

Требования к программному обеспечению общего пользования: 

Специализированное оборудование и специализированное программное 

обеспечение при изучении дисциплины не используется. 
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