1

МИНОБРНАУКИ РОССИИ

Федеральное государственное бюджетное

образовательное учреждение высшего образования

«Тульский государственный университет»

Институт педагогики, физической культуры, спорта и туризма

Кафедра «Туризм и индустрия гостеприимства»

	Утверждено на заседании кафедры

«Туризм и индустрия гостеприимства»

«27» января 2022 г., протокол № 5

	Заведующий кафедрой _____________________И.Ю. Пономарева

	


МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ 

к практическим занятиям по дисциплине 

«Деловой этикет»

основной профессиональной образовательной программы 

высшего образования – программы бакалавриата 

по направлению подготовки 43.03.01 Сервис
с направленностью (профилем) 

Менеджмент в туризме и гостеприимстве
Формы обучения: очная, заочная

Идентификационный номер образовательной программы: 430301-01-22

Тула 2022 год

Разработчик методических указаний

Пономарева И.Ю., заведующий кафедрой ТИГ,

 к.т.н., доцент, профессор ТулГУ                                                  _______________


(ФИО, должность, ученая степень, ученое звание)
(подпись)
1 Цели и задачи освоения дисциплины

Целями освоения дисциплины «Международный протокол и деловой этикет»  являются знакомство с основами правилами международного протокола и делового этикета;  получение теоретических знаний и практических навыков в вопросах делового общения с зарубежными партнерами и клиентами с учетом их национальной специфики. 

Задачами  освоения дисциплины являются:

- ознакомление с основными нормами делового протокола и этикета, принятыми в международном общении;

- формирование устойчивых коммуникативных навыков, используемых в различных ситуациях общения с иностранным партнером или клиентом, учитывая национальную специфику.
Практические занятия по дисциплине позволяют студентам углубить теоретические знания, полученные на лекциях, сформировать умения и навыки этикетных правил для повседневного и делового общения с зарубежными и российскими партнерами и клиентами.

2 Темы и задания для практических занятий

2.1 Практическое занятие на тему 
Составление общей программы пребывания иностранной делегации 
Задание 1. Определите цель приезда делегации из выбранной Вами страны и ее персональный состав, ориентируясь на лекционный материал и приведенный ниже пример. 

Страна, из которой прибывает иностранная делегация, выбирается в соответствии с вариантом курсовой работы.
Уровень представительства и количественный состав делегаций должен быть равным. 

Каждая делегации должна состоять из пяти человек (включая переводчиков с каждой стороны). В составе иностранной делегации – 2 дамы (заместитель по юридическим вопросам и переводчик); в составе принимающей делегации – 1 дама (переводчик). 

В списке делегаций члены с одинаковым уровнем представительства имеют одинаковый порядковый номер (у принимающей делегации цифры имеют звездочку). Дамы всегда обозначаются цифрами в скобках. Цифры, присвоенные в Вашем первом задании каждому члену делегаций, будут использоваться в следующих заданиях во всех схемах рассадок. Например, глава принимающей делегации во всех дальнейших заданиях будет обозначаться цифрой 1* без расшифровки, глава прибывшей делегации – цифрой 1 и т.д.

Пример (в примере составы делегаций и страна не совпадают с Вашим заданием):

4 августа в Тулу приезжает делегация из Голландии (Амстердам). Длительность визита –  5  дней.

Цель приезда делегации  – строительство питомника EURO ZADEN в г. Тула для селекции новых сортов овощей.

 Состав иностранной делегации:

1. Сэм де Йонг – директор представительства EURO ZADEN в Голландии, глава делегации.

2. Лукас де Фриз – заместитель директора по финансовым вопросам.
3. Томас Баккер – заместитель директора по юридическим вопросам.

(4). Анна Мейер – переводчик.

Состав принимающей стороны:

1*. Лунёв Николай Сергеевич – директор филиала EURO ZADEN в Туле, глава делегации.
2*. Чекунов Игорь Александрович – финансовый директор EURO ZADEN в Туле.
3*. Рогов Михаил Эдуардович – начальник юридического отдела.

(4*). Семененко Дарья Владимировна – переводчик.

Задание 2. В соответствии с выполненным заданием 1, составьте 5-дневную общую программу пребывания делегации в виде таблицы, образец которой приведен ниже.

Пример:

Таблица 1 – Общая программа пребывания делегации  из Голландии в  г.Тула

	Время
	Мероприятие
	Примечание

	1
	2
	3

	23 мая 2022 г.  (понедельник)

	17:00
	Прибытие иностранной делегации в аэропорт Шереметьево 
	Москва. Аэропорт Шереметьево (терминал E) 

Рейс: KL 903 Boeing 737, KLM

	17:00 – 17:35
	Таможенные формальности
	Москва. Аэропорт Шереметьево

	17:35 – 21:00
	Трансфер в Тулу
	

	21:00 – 21:20
	Размещение в гостинице «Императоръ»
	г. Тула, ул. Богучаровская, 2А

http://www.imperator-hotel.ru/ 

Телефон: +7 (4872) 430–403.

E-mail: info@imperator-hotel.ru

	21:20 – 22:00
	Ужин в ресторане гостиницы «Императоръ»
	

	С 22:00
	Свободное время
	

	24 мая 2022 г. (вторник)

	11:00 – 12:00
	Завтрак  в ресторане при гостинице «Императоръ»
	

	12:00 – 13:00
	Свободное время
	


Продолжение таблицы 1

	1
	2
	3

	13:00 – 14:30
	1 этап переговоров в конференц-зале гостиницы «Императоръ». Рассмотрение проекта по строительству и дизайну питомника EURO ZADEN в Туле 
	

	14:30 – 14:40
	Трансфер к месту застройки питомника EURO ZADEN
	г. Тула, ул. 29-й проезд, 14

	14:40 – 15:00
	Осмотр места застройки.
	

	15:00 – 15:10
	Трансфер в ресторан «На Малаховской»
	г. Тула, ул. Малаховская, 2
Телефон: +7(920)756–42–72

	15:10 – 15:40
	Обед  в ресторане «На Малаховской»
	

	15:40 – 16:10
	Трансфер в музей  «Тульские самовары»
	г.Тула, ул. Менделеевская, 8

Телефон: +7(4872) 31–2538

http://samovar.museum-tula.ru/

	16:10 – 16:40
	Экскурсия по музею «Тульские самовары»
	

	16:40 – 16:45
	Трансфер в  Тульский государственный Музей Оружия
	г. Тула, ул. Октябрьская, д. 2

Телефон: +7(4872) 31–2406

http://www.museum-arms.ru/

	16:45–18:00
	Экскурсия по Тульскому государственному музею оружия. Посещение экспозиций «Охотничье оружие: взгляд сквозь прицел истории» и «Куликовская битва в современной живописи»
	

	18:00–18:30
	Трансфер в гостиницу «Императоръ»
	г. Тула, ул. Богучаровская, 2А

http://www.imperator–hotel.ru/

Телефон: +7 (4872) 430–684.

	18:30–19:00
	Осмотр портретной галереи

династии Романовых (в гостинице «Император»)
	

	19:00–20:00
	Ужин  в ресторане при гостинице «Императоръ»
	

	С 20:00
	Свободное время
	

	15 мая 2022 г.  (среда)

	09:00–10:00
	Завтрак  в ресторане гостиницы «Императоръ»
	

	10:00–12:00
	2 этап переговоров (заключительный) в конференц-зале гостиницы «Императоръ». Подписание договора о сотрудничестве.
	

	12:00–12:45
	Трансфер в РК FUSION
	г. Тула, ул. Каминского, д. 24а (Центральный пер.)

Телефон: +7 (4872) 25–03–50


Продолжение таблицы 1

	1
	2
	3

	12:45–15:00
	Отдых в РК FUSION 

(игра в боулинг, бильярд)
	

	15:00–16:00
	Обед в ресторане РК FUSION
	

	16:00–16:15
	Трансфер в ЦПКиО им. П.П. Белоусова
	ЦПКиО им. П.П. Белоусова

	16:15–18:30
	Прогулка по Белоусовскому парку. Посещение конноспортивного центра ЦПКиО им. П.П. Белоусова
	

	18:30–19:00
	Трансфер в ресторан «РЕСПЕКТ»
	г. Тула, ул. Советская, 5

http://www.respekt71.ru

Телефон: +7(4872) 56–13–35

	19:00–21:30
	Торжественный прием «Обед» в ресторане «РЕСПЕКТ»
	

	21:30–22:00
	Трансфер в гостиницу «Императоръ»
	

	С 22:00
	Свободное время
	

	26 мая 2022 г.  (четверг)

	10:00–10:30
	Завтрак в ресторане гостиницы «Императоръ»
	

	10:30–11:15
	Трансфер в государственный мемориальный и природный заповедник «Музей-усадьба Л.Н. Толстого «Ясная Поляна»»
	Тульская область, Щекинский р-н, п/о Ясная Поляна

Телефон: +7(48751) 76–1–25

http://ypmuseum.ru/

	11:15–12:00
	Чаепитие с яснополянским медом, вареньем и фирменным Анковским пирогом
	

	12:00–13:30
	Экскурсия по музею-усадьбе Л.Н. Толстого «Ясная поляна»
	

	13:30–14:10
	Прогулка по территории музея-усадьбы Л.Н. Толстого «Ясная поляна»
	

	14:10–15:10
	Обед в ресторане «Дворянская усадьба»
	Тульская область, Щекинский р-н, п/о Ясная Поляна 

Телефон: +7(48751) 76–1–25

	15:10–16:00
	Трансфер в сауну «Адмирал»
	г. Тула, ул. Октябрьская, 42 Телефон: +7(4872) 34–40–42

	16:00–18:00
	Отдых в сауне «Адмирал»
	

	18:00–18:30
	Трансфер в гостиницу «Императоръ»
	

	С 18:30
	Свободное время
	


Продолжение таблицы 1

	1
	2
	3

	27 мая 2022 г.  (пятница)

	09:00–10:00
	Завтрак в ресторане гостиницы «Императоръ»
	

	10:00–11:00
	Освобождение номеров
	

	11:00–15:00
	Трансфер в аэропорт Шереметьево
	Москва. Аэропорт Шереметьево

	15:00–17:45
	Таможенный и паспортный контроль
	

	18:00
	Вылет в Амстердам 
	Аэропорт Шереметьево (терминал E)

Рейс: KL 904 Boeing 737, KLM


2.2  Практическое занятия на тему 
Разработка вопросов составления подробной программы пребывания иностранной делегации 

Задание 1. Согласовать с преподавателем культурную и деловую часть программы.
Задание 2. Согласовать с преподавателем составленную дома общую программу пребывания с приложением к ней следующей информации:

 а) информации по выбранному отелю (номерной фонд, основные и дополнительные услуги с ценами);

 б) меню и карты вин выбранного ресторана для проведения торжественного приема.

2.3 Практическое занятие на тему 
Рассадка за столом переговоров 
Задание 1.  Выполните схему рассадки за столом переговоров двух делегаций, состав которых совпадает с Вашим вариантом курсовой работы. Рассадку можно выполнить по одной из схем, приведенных на рисунках 1 или.2.
Пример (в примере составы делегаций не совпадают с Вашим заданием):
[image: image1.png]



Рисунок 1 – Рассадка за столом переговоров, когда главы делегаций сидят во главе стола

2.4 Практическое занятие на тему 
Разработка схемы рассадки на торжественном приеме

Задание 1. Выполните схему рассадки за столом на торжественном приеме двух делегаций, состав которых определен в Вашей курсовой работе, и двух приглашенных дам, одна из которых (супруга главы принимающей делегации) будет выполнять функции хозяйки приема. Общая численность гостей на приеме (включая хозяина и хозяйку) – 12 человек. 

Пример (в примере составы делегаций и приглашенных не совпадают с Вашим заданием):
[image: image2.png]



Рисунок 6 – Схема рассадки на торжественном приеме

2.5 Практическое занятие на тему 
Разработка визитных карточек главы принимающей делегации
Визитные карточки представляют собой листок тонкого гибкого картона размером 5х9 см, а для женщин (в качестве супруги, а не в силу занимаемой должности) 4х8 см.  Крупные руководители могут позволить себе визитные карточки размером 6х10 см. В этом случае визитные карточки их жен будут на один см меньше. Но такая практика наблюдается не везде, в Великобритании, например, визитные карточки женщин, наоборот, больше мужских.
Цвет визитных карточек в настоящее время разнообразен: от розового, голубого до черного (хотя согласно протокольным требованиям они должны быть белыми).  Большое значение имеет качество бумаги, по которому Ваш собеседник сразу сможет определить, с кем имеет дело. Идеальный вариант – матовая бумага высокого качества,  – тогда партнеру удобно будет делать на Вашей визитке нужные записи.
Различают шесть типов визитных карточек, принятых в деловом общении. Среди них – представительская (только для представления, для первого знакомства, например, на презентации). Стандартная карточка предназначена для плотных деловых отношений и содержит  подробные координаты. Самая полная визитка содержит даже информацию с условиями парковки автомобиля. Существуют карточки фирмы, супружеские карточки (используется при знакомстве, направлении поздравлений друзьям семьи, прилагается к подаркам; имя жены ставится перед именем мужа; адрес может не указываться) и визитки, предназначенные для дам (их должен иметь мужчина). 

На стандартных визитных карточках, как правило, указываются фамилия, имя, отчество (а в английской традиции – сначала имя, затем инициал отчества и фамилия), место работы, должность, ученая степень и звание,  служебный телефон,  адрес места работы, факс и E-mail. 
Шрифт визитных карточек обычно зависит от местной практики и строго не регламентируется.  Текст визитной карточки печатается на родном языке, на языке страны пребывания, но чаще всего – на английском. У нас сложилась практика, что визитные карточки печатаются с одной стороны  на русском языке, а с обратной –  на английском. Если придерживаться строгих протокольных требований, то это не совсем верно: текст визитной карточки должен печататься на одной стороне, чтобы на другой чистой стороне можно было сделать какие-либо записи. Исходя из этого, визитные карточки правильнее иметь двух видов – напечатанные  на родном языке, а также на английском или каком-то другом, в зависимости от необходимости. 

Не следует помещать на визитной карточке свою фотографию, т.к. в ряде стран такими визитками пользуются лишь представительницы древнейшей профессии.

Образцы визитных карточек на русском и английском языке приведены на рисунке 6.
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Рисунок 6 – Образцы оформления стандартных визитных карточек на русском (а)                      
и английском (б) языке
Задание 1. Разработать макеты визитных карточки Иванова Василия Петровича, генерального директора ООО «Открытый мир» на русском и английском языке.
2.6    Практическое занятие на тему
Разработка меню торжественного прима
Белые вина можно подавать к закускам, легкой еде из мяса и рыбы, сыру, ракам. Белые вина, так же как и красные, бывают сухие (без сахара) и полу​сухие (с небольшим процентом сахара). К более жирным сортам рыбы подходит и сухой шерри. С крабами предпочтительнее подавать сухое белое вино.

Вареную телятину или куриное мясо сер​вируют с белым или розовым вином, остальные мясные блюда – с красным, так же, как и сыр и приготовленные из него блюда (с острыми сортами сыра – красный портвейн). 

Полусухие красные вина подают к различной еде из баранины, телятины, дичи. Крепленые крас​ные вина подают к бифштексу, свинине.

К закускам предлагают вина в зависимости от их вида: к рыбным и мясным салатам – сухое белое или розовое вино, к мясу – легкое красное вино.

С супами алкогольные напитки, как правило, не подают (на столе может быть лишь минеральная вода), однако в некоторых странах считается умест​ным предлагать сухой шерри, к грибному супу – сухую мадеру, а к рыбному бульону – сухое белое вино (в Швеции).

К горячим закускам (пирожкам и пр.) пода​ют те же напитки, что и к основному блюду.

Водка, виски подходят к соленым, пряным, жирным блюдам.

Пиво подают к соленой рыбе, сыру, а также (как и водку) к различным мясным блюдам. За столом не стоит подавать пиво и вино вместе. Пиво и мине​ральную воду можно предложить к холодным закускам, когда устраивается «шведский стол».

Десертное вино – полусладкое, сладкое, ликер и шампанское подают к десерту, фруктам. С десертом из ягод хорошо сочетается сладкое белое  вино, портвейн, ягодный или фруктовый ликер или  крепленое плодово-ягодное вино. К сливочным десертам подходит сладкая мадера или портвейн.

Во время торжественных приемов (обедов, ужинов и т.п.) за столом предлагается по 3-4 вида различных вин, к каждому блюду – свое, с соблюдением следующих правил:

·  вино должно подходить к блюду; 

·  сухое вино подают перед сладким; 

·  слабое вино – перед крепким; 

·  дешевое – перед дорогим (изысканным); 

·  бокалы не наливают доверху, а лишь наполовину или не доливая на 2 см до верхнего края; 

·  для слабого вина подают большие бокалы; 

·  вина никогда не предлагаются к апельсинам и другим цитрусовым, а также к соленому или копче​ному мясу или рыбе, чисто овощным блюдам, яйцам и шоколаду.

Кроме того, вино должно быть нужной темпера​туры. Его не стоит подавать слишком теплым или слишком холодным. При высокой температуре даже самое хорошее вино может отдавать спиртом, и, наоборот, при низкой температуре множество нюансов вкуса и аромата останутся нераскрытыми.  Насколько верна температура подачи можно понять, попробовав вино: если вино кажется грубым, скорее всего температура слишком высокая; если же в вине не чувствуется ни вкуса ни аромата, это говорит о том что оно  переохлаждено. В этом случае достаточно просто подержать бокал в руках некоторое время для согревания.

Лучше всего охлаждать вино в ведерке со льдом. Для этого в ведерко добавляют немного воды, соли, а затем кладут лед. Не рекомендуется охлаждать  вино в морозильной камере.

Рекомендуется следующая температура подачи вин:

· насыщенные, выдержанные красные вина от 17 °С до 20 °С;

· легкие красные от 12 °С до 17 °С;

· сладкие красные от 12 °С до 14 °С;

· «Божоле Нуво» (легкое красное вино, поступает в продажу в третий четверг ноября, в праздник молодого вина) от 12 °С до 14 °С;

· белые сухие, крепленые вина от 8 °С до 10 °С;

· белые невыдержанные, розовые от 6 °С до 8 °С;

· шампанское, игристые вина от 4 °С до 6 °С;

· абсолютно сухие вина и простые игристые вина от 4 °С до 6 °С.

Рекомендуется также, чтобы  крас​ное сухое вино постояло примерно час при комнатной температуре без пробки, т. к. напи​ток должен «дышать», смешиваясь с кислородом воздуха. Это  значительно улучшает его вкус. Нагре​вание красного вина должно происходить постепенно, чтобы не пострадали его вкус и аромат.

Коньяк и ликер являются неизменной принад​лежностью кофейного стола. Коньяк подается к кофе или чаю (к чаю лучше всего подавать ром, ликер). Коньяк нельзя ставить в холодильник. Пьют коньяк медленно, маленькими глотками, держа рюмку подольше в руке, чтобы согреть ее и дать полнее раскрыться аромату коньяка.

Чем крепче вино, тем меньше рюмки, из которых  его пьют. Ликер и коньяк подают в маленьких  (25 мл) рюмочках, выпивают эти напитки не сразу, а по капле. В отдельных случаях коньяк подают в больших грушевидных бокалах с узким горлышком. Коньяк наливают в этом случае до 1/3 бокала, т.е. до самой его широкой части. Водку подают в рюмочках емкостью 35-50 мл; они могут быть как с короткой, так и длинной ножкой или вовсе без нее. Десертное вино подают в рюмках емкостью 75 см3 на довольно длинных тонких ножках.

Белые вина подают в рюмках (75-100 мл) на ножках. Красные вина подают в рюмках емкостью 100-125 мл, они могут быть на коротких ножках.

Шипучие вина и шампанское подают в бокалах емкостью 125мл цилиндрической формы на ножках.

Коктейли подают в бокалах (150-300 мл). Минеральные воды и соки подают в больших стаканах емкостью (250-280 мл). Ассортимент рюмок и бокалов представлен на рисунке 7.9.

Все алкогольные напитки подают в оригинальной посуде, кроме домашних вин и настоек, которые подают в графине. Водку также можно подавать в стеклянном или хрустальном графине. 

Перед началом торжественного приема  хозяева приветствуют гостей, предлагая им аперитив. Аперитив (фр. Aperitif) открывает застолье, это – первое угощение, вызывающее аппетит, побуждающее к беседе. В качестве аперитива можно предложить сервированные на подносе бокалы шампанского, шипучего вина или легкого крюшона, сухого или полусухого белого вина, белого вермута, сухого или полусухого шерри, сухого или полусухого коктейля. Крепкие алкогольные напитки никогда не подаются перед едой, так как они притупляют вкусовые ощущения. Кроме того, не следует использовать в качестве аперитива десертные вина и ликеры.

К аперитиву можно подавать жареный миндаль или орехи, фрукты, соленые печенья, канапе с раз​личными солеными кремами, маленькие корзиноч​ки из слоеного теста с различными овощными сала​тами. Но, все же, стол с закусками к аперитиву желательно едой не перегружать.
Задание 1. Составить меню торжественного приема «Обед» из блюд, предлагаемых преподавателем.

Задание 2. Рассмотреть предложенные студентами варианты меню.  Отметить в них недостатки.

Задание 3. Дать предложения по изменению правильного  варианта меню для делегации из конкретной страны.
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