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1 Содержание объем самостоятельной работы студентов по дисциплине «Международный протокол и деловой этикет»

Самостоятельная работа студентов включает подготовку следующих видов работ: 

· курсовой работы; 
· разработку схем рассадок делегаций: в автомобиле, за столом переговоров, на торжественном приеме;
· разработку меню торжественного приема;
· самостоятельное изучение тем, не вынесенных на лекционные и практические занятия.
	№ п/п
	Наименование видов самостоятельной работы
	Трудоемкость

(в академических часах)

	Очная форма

	1
	Подготовка курсовой работы
	20

	2
	Разработка схемы рассадки делегаций  в автомобилях при встрече  иностранной делегации
	15

	3
	Разработка схемы рассадки делегаций  за столом переговоров
	15

	4
	Разработка схемы рассадки делегаций  на торжественном приеме
	15

	5
	Самостоятельное изучение тем   1.3; 2.3; 4.1-4.4
	28

	6
	Разработка меню торжественного приема в зависимости от национальных особенностей гостей (сочетаемость блюд и напитков)
	5

	7
	Подготовка к промежуточной аттестации
	8,5

	Итого
	106,5

	Очная форма

	1
	Подготовка курсовой работы
	20

	2
	Разработка схемы рассадки делегаций  в автомобилях при встрече  иностранной делегации
	30

	3
	Разработка схемы рассадки делегаций  за столом переговоров
	15

	4
	Разработка схемы рассадки делегаций  на торжественном приеме
	15

	5
	Самостоятельное изучение тем   1.3; 2.3; 4.1-4.4
	38

	6
	Разработка меню торжественного приема в зависимости от национальных особенностей гостей (сочетаемость блюд и напитков)
	30

	7
	Подготовка к промежуточной аттестации
	14,5

	Итого
	162,5

	
	


2 Темы и задания для самостоятельной работы студентов по дисциплине «Международный протокол и деловой этикет»

Тема 1.3
«Разработка схемы рассадки делегации в автомобиле» 

В международной протокольной практике места в автомобилях делятся на почетные и менее почетные. Первым почетным местом является место на заднем сиденье справа по ходу движения автомобиля.

Порядок рассадки по старшинству показан на рисунке  1.1а.

Машина подается таким образом, чтобы правая дверца была обращена к тротуару. Первым садится и выходит пассажир, занимающий наиболее почетное место.

Если гость прибыл с супругой, то рассадка по автомобилям выглядит согласно схеме, представленной на рисунке 1.1б. 
В многоместных машинах рассадка выглядит так, как показано на рисунке 1.2.
При следовании на какие-либо церемонии в автомашинах, как правило, занимаются только задние сидения. Если в автомашину садится еще один пассажир, то он занимает либо откидное сиденье, либо место между двумя почетными лицами, чтобы не мешать сидящему на почетном месте во время движения и при выходе.

Если условия не позволяют подать автомашину правой стороной к тротуару, пассажир, занимающий наиболее почетное место, садится через левую дверцу и остальные также через левую дверцу. По прибытии автомобиль паркуется таким образом, чтобы выход был с правой стороны.
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Рисунок 1.1 – Схема рассадки по автомобилям по старшинству глав делегаций (а) и глав делегаций с супругами (б):

1 –  глава прибывшей делегации; 2 – глава встречающей делегации; 

3, 3”  – переводчики; 1” – супруга главы прибывшей делегации; 2” – супруга главы принимающей делегации
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Рисунок 1.2 – Схема рассадки в многоместных автомобилях по старшинству:

1 –  глава прибывшей делегации; 2 – глава встречающей делегации;

3, 3” – переводчики; 1” – супруга главы прибывшей делегации; 2” – супруга главы принимающей делегации; 4, 5, 6, 4”, 5”, 6” – остальные члены делегаций по рангам
       
В том случае, когда в качестве транспорта используется такси, то нарушением протокола считается предложение почетному гостю сесть на переднее место рядом с водителем. Если же в качестве транспорта используется личный автомобиль, и водитель – встречающий член делегации,  то тогда самым почетным местом для гостей будет место рядом с ним.


Перед тем, как ваши гости сядут в автомобиль или захотят выйти из него, необходимо открыть им дверцу, а затем закрыть ее за ними. Это обязанность лежит на членах встречающей делегации и в зависимости от рассадки по автомобилям может лежать и на водителе, и на переводчике, и на одном из сопровождающих лиц.
Задание 1. Выполните схему рассадок прибывшей иностранной делегации и встречающих в автомобилях. Помните, что на встречу гостей едет глава принимающей делегации в сопровождении 2-3 человек. Каждый член прибывшей делегации и встречающие обозначаются цифрами, согласно Вашей курсовой работе.

Пример (в примере составы делегаций не совпадают с Вашим заданием):
Рассадка по автомобилям делегации из Голландии в составе четырех человек и встречающих представлена на рисунке 1.
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Рисунок 1 – Рассадка по автомобилям

Тема 2.3
«Разработка схемы рассадки делегации за столом переговоров» 

Рассадка за столом переговоров, должна быть произведена в соответствии с общепринятыми правилами и с учетом рангов и служебного положения участвующих лиц.

Существует несколько вариантов рассадки за столом переговоров. Главы делегаций могут сидеть во главе стола (переводчики находятся сбоку), а далее за столом располагаются остальные члены делегации по  рангам (рисунок 2.1).
                                           
Рисунок 2.1 – Рассадка за столом переговоров (руководители сидят во главе стола)

Чаще используется другой вариант рассадки: главы делегаций сидят в центре стола, напротив друг друга, рядом с ними находятся переводчики и далее члены делегаций по рангам (рисунок 2.2).

Рисунок 2.2 – Рассадка за столом переговоров (руководители делегаций сидят в центре, напротив друг друга)
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):
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Рисунок 1 – Рассадка за столом переговоров, когда главы делегаций сидят во главе стола

Тема 2.4 

«Разработка схемы рассадки на торжественном приеме» 

На приемах типа «Завтрак», «Обед» или «Ужин» гости рассаживаются за столом в соответствии с их рангом и в порядке протокольного старшинства.

На официальных завтраках или обедах женщины рассаживаются среди мужчин в зависимости от их ранга или, если они присутствуют на приеме в качестве супруги, а не как официальное лицо, то в соответствии с рангом супруга. Супруге присваивается старшинство супруга. Муж женщины, занимающей официальное положение, садится  среди мужчин в соответствии с рангом жены, если занимаемое им положение (знатный титул, звание и т.д.) не дает ему право на более почетное место.

Места за столом делятся на более почетные и менее почетные. Самое почетное место – справа от хозяйки (на приеме с участием женщин) и справа от хозяина (на мужском приеме). Далее идут места слева от хозяйки, слева от хозяина. Но эта практика имеет исключения. Например, в Китае почетными местами считались места с левой стороны от хозяев. В Швеции почетный гость садится слева от хозяйки дома, а почетная гостья – справа от хозяина. По мере удаления от хозяйки и хозяина места становятся менее почет​ными. Главное правило рассадки: на самых почетных местах сидят самые почетные гости. При рассадке за столом придерживаются следующих правил:

1. Первыми по правую и левую руку от хозяйки сажают мужчин, хозяина ок​ружают дамы. Затем места чередуются: рядом с жен​щинами сажают мужчин, и наоборот.

2. Женщину не сажают с женщиной и на торцы стола, если там не сидят мужчины.

3. Мужа никогда не сажают рядом с женой.

4. Два иностранца из одной страны также не сидят вместе.

5. Последние места за столом занимают сотруд​ники своего учреждения, но не женщины.

Хозяин предлагает руку первой даме и первым проходит в столовую. Почетный гость предлагает руку хозяйке дома, и они входят последними.

Гости занимают свои места после того, как сядет хозяйка.                      

Если прием неофициальный, дамам не принято предлагать руку. В этом случае хозяйка сопровожда​ет женщин в столовую, а хозяин – мужчин.

По окончании завтрака или обеда хозяйка встает и выходит из-за стола первой.

На рисунках 3.1 – 3.5 показано возможное распределе​ние мест за столом. 
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Рисунок 3.1 – Рассадка на приеме без участия женщин,

 если главный гость (под номером 1) сидит справа от хозяина
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Рисунок 3.2 – Рассадка на приеме без участия женщин, если главный гость сидит напротив хозяина

[image: image9.wmf]( )

( )

( )

( )

( )

( )

Хозяин

Хозяйка


а)

[image: image10.wmf]( )

( )

( )

( )

Х

о

з

я

и

н

Х

о

з

я

й

к

а


б)

Рисунок 3.3 – Рассадка на приеме с участием мужчин и женщин, где хозяин с хозяйкой занимают места в середине (а) или в торце (б) стола. Места женщин указаны цифрами в скобках
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Рисунок 3.4 – Рассадка на неофициальных завтраках или обедах за П-образным столом, когда хозяин и хозяйка занимают места напротив друг друга
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Рисунок 3.5 – Рассадка на неофициальных приемах за Ш-образным столом,                           когда хозяин и хозяйка занимают места  рядом
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):
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Рисунок 6 – Схема рассадки на торжественном приеме

Тема 4 Национальные особенности делового общения
4.1. Деловая культура стран Северной Америки

4.1.1. Соединенные Штаты Америки

4.1.2. Канада

4.2. Европейская деловая культура

4.2.1. Великобритания

4.2.2. Германия

4.2.3. Франция

4.2.4. Италия

4.2.5. Испания

4.2.6. Венгрия

4.2.7. Швеция

4.3. Деловая культура Востока и Арабских стран

4.3.1. Япония

4.3.2. Китай

4.3.3. Корейская республика (Южная Корея)

4.3.4. Арабские страны

4.4. Российская деловая культура
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Составление меню торжественного приема
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.  Выбрать вид приема (с рассадкой за столом).

Задание 2. Проанализировать меню  и карту вин  ресторана, где предполагается провести торжественный прием.

Задание 3. Учитывая национальную специфику гостей и выбранный вид приема составить меню мероприятия из блюд и напитков, предлагаемых рестораном.
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4 Вопросы для самоконтроля

1. При встрече иностранной делегации первым представляется:

а) глава прибывшей делегации;

б) глава принимающей делегации;

в) член прибывшей делегации, занимающий наиболее высокое положение;

г) член принимающей делегации, занимающий наиболее высокое положение.

2. В процессе встречи делегации цветы вручает:

а) глава прибывшей делегации супруге главы встречающей делегации;

б) глава прибывшей делегации всем дамам, приехавшим для встречи делегации;

в) глава принимающей делегации супруге главы прибывшей делегации;

г) глава принимающей стороны всем дамам, входящим в состав иностранной  делегации или прибывшим вместе с делегацией.

3. При рассадке в автомобиле глава принимающей стороны будет занимать место:

а) сзади справа по ходу движения автомобиля;

б) сзади слева по ходу движения автомобиля;

в) место рядом с водителем;

г) займет свободное место после того, как сядут все остальные члены делегации.

4. Самым почетным местом в личном автомобиле, где водитель – член встречающей делегации, будет место:

а) сзади справа по ходу движения автомобиля;

б) сзади слева по ходу движения автомобиля;

в) место рядом с водителем;

г) любое из вышеперечисленных.

5. Визит вежливости проводится с целью:

а) решения наиболее важных вопросов делового сотрудничества;

б) внесения изменений в принятые на переговорах решения;

в) налаживания неформальных отношений с деловым партнером;

г) уточнения программы пребывания делегации.

6. Если на визит вежливости почетный гость прибыл вместе с дамой, то, согласно протоколу, они располагаются следующим образом:

а) по правую руку от хозяина кабинета –  дама, по левую руку – главный гость; переводчик сидит произвольно;

б) по правую руку от хозяина кабинета –  главный гость, по левую руку – переводчик; дама располагается произвольно;

в) по правую руку от хозяина кабинета –  дама, за ней – главный гость; переводчик располагается по левую руку от хозяина кабинета;

г) по правую руку от хозяина кабинета –  главный гость, по левую руку – дама; переводчик сидит произвольно.

7. Продолжительность протокольного визита:

а) 1 час – 1, 5 часа;

б) 2 – 3 часа;

в) 40 минут – 1 час;

г) 20 – 30 минут.

8. Правила, действующие во время протокольного визита:

а) инициатива ведения беседы находится у принимающей стороны;

б) инициатива ухода с приема остается за гостями;

в) гость садится после того, как сел хозяин кабинета;

г) хозяин встречает гостей, сидя за письменным столом.

9. В процессе ведения переговоров необходимо следовать правилам протокола и вежливости:

а) принятым  в стране,  из которой прибыли гости;

б) принятым  в большинстве европейских стран;

в) принятым  в стране проведения переговоров;

г) удобным для каждого из участников переговоров.
10. Оптимальные дни для проведения переговоров:

а) понедельник;

б) вторник;

в) среда;

г) четверг;

д) пятница;

е) суббота.

11. Оптимальное время проведения переговоров:

а) 7 – 9 часов утра;

б) за час до обеда;

в) через полчаса – час после обеда;

г) через полчаса – час  после ужина.

12. Тактические приемы двойственного характера при ведении переговоров:

а) пакетирование;

б) блеф;

в) «салями»;

г) расстановка ложных акцентов в собственной позиции.

13. После окончания переговоров глава принимающей стороны провожает гостей:

а) до дверей помещения, где проводились переговоры;

б) до вестибюля; 

в) до лифта или лестницы;

г) до машины, поезда или самолета.

14. Если в переговорах участвует больше двух сторон:

а) они рассаживаются по алфавиту по часовой стрелке;

б) они рассаживаются по алфавиту против часовой стрелке;

в) они рассаживаются по группам, чередуя в каждой представителей сторон;

г) они рассаживаются произвольно.

15. Прием «салями» при ведении переговоров означает следующее:

а) видя, что партнер соглашается с вносимыми предложениями, выдвигают все новые и новые;

б) если партнер не соглашается с вашими предложениями, вы уходите с переговоров;

в) демонстрируется, крайняя заинтере​сованность в решении какого-либо вопроса, хотя на самом деле этот вопрос является второстепенным;

г) информация о собственных интересах, оценках и т.д. дается очень маленькими порциями, заставляя тем самым партнера первым «раскрыть свои карты».

16. Расстояние между собеседниками в пределах от 15 до 45 см:

а) личная зона;

б) социальная зона;

в) интимная зона;

г) общественная зона;

д) сверинтимная зона.
17. Расстояние между собеседниками в пределах от 45 см  до 1м 20 см:

а) личная зона;

б) социальная зона;

в) интимная зона;

г) общественная зона;

д) сверинтимная зона.

18. Расстояние между собеседниками в пределах от 1м 20 см до 3 м 60 см:

а) личная зона;

б) социальная зона;

в) интимная зона;

г) общественная зона;

д) сверинтимная зона.

19. Расстояние между собеседниками свыше 3 м 60 см:

а) личная зона;

б) социальная зона;

в) интимная зона;

г) общественная зона;

д) сверинтимная зона.
20. Расстояние между собеседниками менее 15 см:

а) личная зона;

б) социальная зона;

в) интимная зона;

г) общественная зона;

д) сверинтимная зона.

21. Надпись на визитных карточках, используемая для выражения соболезнования:

а) р.р.с.;

б) p.f.n.a.;

в) p.f.;

г) p.r.;

д) p.p.;

е) p.c.

22. Надпись на визитных карточках, используемая для выражения благодарности:

а) р.р.с.;

б) p.f.n.a.;

в) p.f.;

г) p.r.;

д) p.p.

23. Надпись на визитных карточках, позволяющая проститься с партнером, например при окончательном отъезде из страны:

а) р.р.с.;

б) p.f.n.a.;

в) p.f.;

г) p.r.;

д) p.p.;

е) p.c.

24. Надпись на визитных карточках, используемая для заочного представления какого-либо лица?

а) р.р.с.;

б) p.f.n.a.;

в) p.f.;

г) p.r.;

д) p.p.;

е) p.c.
25. Угол или сторона визитной карточки загибается:

а) в том случае, когда карточка отправляется по почте;

б) в том случае, когда карточка отправляется с курьером;

в)  в том случае, когда карточка завозится владельцем лично адресату;

г) в том случае, когда карточка вкладывается в конверт;

д) в том случае, когда направляется по почте несколько визитных карточек в одном конверте  сразу нескольким лицам.

26. Ответ своей визитной карточкой на полученную или завезенную визитную карточку принято давать:

а) в течение 24 часов;

б) в течение недели;

в) в течение месяца;

г) в течение 2-х недель;

д) в течение 3-х дней.

27. Первым оставлять свою визитную карточку после состоявшегося знакомства принято: 

а) тому, чей ранг выше;

б) старшему по возрасту при прочих равных условиях;

в) тому, чей ранг ниже;

г) младшему по возрасту при прочих равных условиях.

28. При оформлении визитной карточки самым крупным шрифтом будет шрифт, используемый при написании:

а) имени владельца карточки;

б) организации, в которой работает владелец карточки;

в) должности владельца карточки;

г) прочих реквизитов.

29. Обязательная смена визитной карточки необходима в случае:

а) изменения должности владельца;

б) изменения телефона владельца;

в) изменения семейного положения владельца;

г) изменения места жительства владельца.

30. При первом знакомстве с иностранным партнером:

а) карточку всегда вручают двумя руками с поклоном;

б) карточку вручают так, чтобы партнер мог прочитать имя;

в) карточку вручают развернутой произвольно, но при этом произносят свое имя вслух;

г) карточку передают партнеру в удобном для чтения положении и при этом вслух произносят свое имя.
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