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ПЕРЕДМОВА

На сучасному етапі розвитку міжнародних відносин гло​бального характеру набула тенденція до співпраці держав. У зв’язку з цим посилюється значення дотримання у диплома​тичній практиці певних протокольних звичаїв та правил. З огляду на це доцільним є включення до навчальних планів дисципліни “Дипломатичний протокол та етикет”.

Методологічну основу курсу становлять діалектичний метод пізнання та принципи історизму, об’єктивності і науковості.

Вивчення даного нормативного курсу включає: 

· роботу над опануванням та засвоєнням лекційного мате​ріалу, підготовленого на основі відповідних документів, підручни​ків, монографій, статей;

· активну участь студентів під час проведення семінар​ських занять;

· виступи з доповідями та рефератами.

Навчально-тематичний план дисципліни складається з двох модулів: «Дипломатичний протокол як політичний інструмент дипломатії» та «Роль етикету у професійній діяльності дипломатів та ділових осіб».
Головною метою запропонованих методичних рекоменда​цій та порад є надання допомоги студентам в організації само​стійної роботи по вивченню основних понять і категорій, які скла​дають предмет “Дипломатичний протокол і етикет”, визначенню його ролі та місця серед інших нормативних курсів, за якими ведеться підготовка фахівців в Українській академії зовнішньої торгівлі.

Вивчення дисципліни “Дипломатичний протокол і етикет” завершується складанням заліку.
НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН

для бакалаврів денної форми навчання

	№

п/п
	Теми
	Кількість годин

	
	
	Разом
	Лекції
	Семі​нари
	Самостійна робота

	1. 
	Предмет і завдання курсу
 “Дипломатичний протокол та етикет”
	6
	4
	0
	2

	
	Модуль 1. 

«Дипломатичний протокол як політичний інструмент дипломатії»
	
	
	
	

	2. 
	Візити на вищому рівні як одна з  основних форм дипломатичної діяль-ності. Основні види візитів на вищому рівні, особливості їх протоколу
	4
	2
	0
	2

	3. 
	Офіційні та приватні прийоми: питання протоколу та етикету. Візитні картки. Організація та етикет ділових сніданків, обідів
	8
	2
	4
	2

	4. 
	Питання протоколу та етикету дипломатичного представництва, його глави. Протокол дипломатичного корпусу
	8
	2
	4
	2

	5. 
	Протокол і етикет у дипломатичних документах та діловому листуванні
	8
	2
	4
	2

	
	Разом за Модуль1.:
	28
	8
	12
	8

	
	Модуль 2.

«Роль етикету у професійній діяльності дипломатів та ділових осіб»
	
	
	
	

	6. 
	Міжнародна ввічливість держав. 

Протокол підготовки та проведення міжнародних конференцій, нарад
	8
	2
	4
	2

	7. 
	Діловий етикет та форми спілкування. 

Роль етикету у професійній діяльності дипломатів та ділових партнерів.

Вітання та рекомендування
	4
	2
	0
	2

	8. 
	Етикет усного спілкування: ділові переговори та неформальна бесіда
	4
	2
	0
	2

	9. 
	Культура поведінки на робочому місці (етикет офісу). Зовнішність та гардероб ділової людини
	4
	2
	0
	2

	
	Разом за модуль 2.:
	20
	8
	4
	8

	
	Разом:


	54
	20
	16
	18


ЗМІСТ  ЛЕКЦІЙНОГО  КУРСУ

Тема 1. Предмет і завдання курсу
“Дипломатичний протокол та етикет”
План

1. Дипломатичний протокол як політичний інструмент дипломатії.

2. Систематизація та кодифікація норм протоколу в процесі розвитку міжнародних відносин.

3. Специфічні риси протоколу та політесу.

Література за списком: [1, 5, 13, 32, 24].
Тема 2. Візити на вищому рівні як одна з основних 
форм дипломатичної діяльності. Основні види візитів 
на вищому рівні, особливості їх протоколу
План

1. Візити на вищому рівні та їх роль у розвитку міжнародних відносин.

2. Основні види візитів та делегацій на вищому рівні.

3. Специфіка протокольних аспектів організації візитів на вищому рівні.

Література за списком: [1, 5, 12, 13, 14, 23].
Тема 3. Офіційні та приватні прийоми:
питання протоколу та етикету. Візитні картки. 
Організація та етикет ділових сніданків, обідів
План

1. Питання протоколу та етикету організації та проведення офіційних та приватних прийомів.

2. Особливості планування дипломатичних прийомів: вибір дати, місця, часу проведення та формування списку гостей.

3. Візитна картка як елемент дипломатичного протоколу.

Література за списком: [1, 5, 8, 16, 20, 23].
Тема 4. Питання протоколу та етикету дипломатичного представництва, його глави. Протокол дипломатичної
 служби
План

1. Особливості протоколу та етикету дипломатичного представництва.

2. Персонал дипломатичного представництва та його категорії.

3. Основні дипломатичні привілеї та імунітети.

Література за списком: [5, 7, 9, 14, 16, 23, 24].
Тема 5. Протокол і етикет у дипломатичних
 документах та діловому листуванні
План

1. Дипломатичне листування як одна з форм дипломатичної діяльності.

2. Види документів дипломатичного листування.

3. Основні характеристики мови дипломатичного спілкування.

Література за списком: [2, 5, 12, 14, 16, 23].
Тема 6. Міжнародна ввічливість держав. Протокол підготовки 
та проведення міжнародних конференцій, нарад
План

1. Основні державні символи країни.

2. Особливості відзначення національних свят та інших важливих подій.

3. Особливості протоколу проведення міжнародних конференцій та нарад.

Література за списком: [1, 3, 5, 14, 16, 20, 23, 25].
Тема 7. Діловий етикет та форми спілкування. 
Роль етикету у професійній діяльності дипломатів 
та ділових партнерів. Вітання та рекомендування
План

1. Понятті етикету ділового спілкування.

2. Зовнішність та поведінка дипломата та ділової людини..

3. Етикет рекомендування.

Література за списком: [1, 2, 17, 18, 22, 23].
Тема 8. Етикет усного спілкування: 
ділові переговори та неформальна бесіда
План

1. Особливості етикету вітання.

2. Етикет ділових переговорів.

3. Значення неформальної бесіди у ділових стосунках.

Література за списком: [1, 2, 8, 12, 17, 21, 23].
Тема 9. Культура поведінки на робочому місці (етикет офісу). 
Зовнішність та гардероб ділової людини
План

1. Особливості етикету робочого місця (офісу).

2. Зовнішність та гардероб дипломата та ділової людини.

3. Етикет розмов по телефону.

Література за списком: [1, 12, 14, 17, 19, 22, 23].
ПЛАНИ ТА МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ 
ДО СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ 
Тема 3. Офіційні та приватні прийоми: питання протоколу та етикету. Візитні картки.  Організація та етикет ділових сніданків, обідів
План

1. Питання протоколу та етикету офіційних та ділових прийомів.

2. Візитні картки та їх застосування.

3. Організація ділових сніданків, обідів.

Розглядаючи питання протокольних заходів при влаштуванні офіцій​них та приватних прийомів, слід підкреслити, що прийоми здійснюються як для відзначення важливих подій, так і в повсякденній діяльності міністерств закордонних справ та посольств. Прийоми поділяються на денні та вечірні, з розсаджуванням за столом і без розсаджування. Є необ​хідність звернути увагу на важливість дотримання правил протоколу і етикету при всіх видах офіційних і неофіційних прийомів як денних, так і вечірніх. 

Необхідно зауважити, що до денних прийомів належать прийоми типу "Келих шампанського", "Келих вина", сніданки. Ділові прийоми майже тотожні з дипломатичними. Вечірні прийоми вважаються більш урочистими, ніж денні. До них належать: "Коктейль", "А ля фуршет", обід, вечеря, обід-буфет, "Чай", "Журфікс".
Необхідно зауважити, що при вітанні та рекомендуванні необхідним атрибутом дипломатичної практики, ділових контактів, знайомств є візит​ні картки. Вони також досить широко використовуються бізнесменами підпри​ємцями, політичними діячами, журналістами.
Візитні картки використовуються як при безпосередніх контактах, так і для заочної рекомендації її власника. Візитною карткою можна поздо​ровити з тією чи іншою подією – національними та іншими святами днем народження, підвищенням на посаді, передати подяку, встановиш знайом​ство, надіслати сувенір, квіти, книгу, висловити співчуття. Традиційний розмір карток 5х9 см, іноді – 6x9. У діловому спілкуванні на візитних карт​ках може бути зображення знаку фірми, іноді – невелике фото власника. Текст пишуть однією чи двома мовами. Візитні картки вручаються особисто або надсилаються поштою чи кур’єром.
Рекомендована література: Вуд Дж., Серре Ж. Дипломатический протокол и церемониал.– М., 1976; Молочков Ф. Дипломатический протокол и дипломатическая практика.– М., 1979; Никифоров Д.С., Борунков А.Ф., Дипломатический протокол в СССР, – М., 1988; Руденко Г. Основи дипломатичного протоколу. – К., 1996; Сагайдак О. Дипломатичний протокол та етикет. Навч. посібник. – К., Знання, 2006.
Тема 4. Питання протоколу та етикету дипломатичного представництва, його глави. Протокол дипломатичної служби
План

1. Потокол та етикет дипломатичного представництва, його глави. 
2. Особливості протоколу дипломатичного корпусу.
3. Привілеї та імунітети дипломатичного представництва та його
персоналу.
Приступаючи до опрацювання на семінарському занятті теми, що стосується протоколу дипломатичного представництва та виконання ним правил протоколу і етикету, студенти повинні знати, що вся діяльність посольств і консульств, призначення послів, консулів, військових аташе, вручення вірчих та відкличних грамот, здійснення візитів, проведення дипломатичного листування і переговорів, організація різних дипломатич​них прийомів відбуваються з обов‘язковим дотриманням правил диплома​тичного протоколу.

При з’ясуванні і вивченні ролі, місця і значення дипломатичного протоколу і етикету студентам слід звернути увагу на один із аспектів реалізації цих інститутів на практиці. Так, зокрема, досить відповідальним обов’язком протокольної служби посольства і консульства є уважне сте​ження за тим, щоб не порушувались права дипломатів, юридичних і фізич​них осіб своєї держави у країні перебування, а всьому персоналу посольства (місії), консульства надавались привілеї та імунітети в повному обсязі.
Поняття "дипломатичний корпус" тісно пов’язане з поняттям "диплома​тичний персонал". Дипломатичний корпус – це сукупність глав іноземних дипломатичних представництв, що акредитовані в країні перебування. Він дотримується тих же правил протоколу і етикету, що й дипломатичні представництва і користується, передбаченими Віденською конвенцією про дипломатичні зносини від 18 квітня 1961 р., привілеями і імунітетами.
Рекомендована література: Борунков А. Дипломатический протокол в России. – М., 1999; Вуд Дж., Серре Ж. Дипломатический протокол и церемониал.– М., 1976; Гароль Никольсон. Дипломатия. – К., 1997; Гуменюк Б. Основи дипломатичної та консульської служби. – К., 1998; Дороніна М. Культура спілкування ділових людей. – К., 1998; Камбон Ж. Дипломат. – К., 1997; Руденко Г. Основи дипломатичного протоколу. – К., 1996; Сагайдак О. Дипломатичний протокол та етикет. Навч. посібник. – К., Знання, 2006; Холопова Т. Лебедева М. Протокол и етикет делових людей. – М., 1995.

Тема 5. Протокол і етикет у дипломатичних документах та діловому листуванні
План
1. Правила складання особистих, вербальних нот. Форми ввічливос​ті в документах дипломатичного листування. Вимоги до цих документів.
2. Оформлення документів, пов’язаних з різними аспектами діяль​ності дипломатів (вірчі грамоти, відкличні грамоти, патенти, екзеква​тури, повноваження).
3. Ділове листування. Основні види ділового листування.
Необхідно зауважити, що питання протоколу у дипломатичних доку​ментах та діловому листуванні потребують особливої уваги.
Готуючись до цієї теми слід мати на увазі, що в основних дипломатичних документах, які мають відношення до зовнішньої політики, вживаються спеціальні форми ввічливості, зокрема в особистих і вербальних ногах, пам’ятних записках. Взагалі, крім цих видів дипломатичного листування, найбільш традицій​ними с меморандуми, приватні листи напівофіційного характеру. Тут сту​дентам необхідно звернути увагу на вживання в дипломатичному листу​ванні компліментів та інших форм ввічливості.
Слід відзначити, що останнім часом в дипломатичну практику ввійшов обмін особистими посланнями між главами держав, урядів, міністрів закор​донних справ по важливим питанням світової політики. Цей новий вид документів можна віднести до категорії "особистих нот". Необхідно заува​жити, що у зв’язку з їхньою значимістю, вони виділені в самостійний вид дипломатичного листування.
Студентам слід з’ясувати, що у практиці ділового спілкування поширені такі види письмових документів як особистий лист, службовий лист, комер​ційний лист, пам’ятна записка. Слід підкреслити, що оформлюють кожен з них з урахуванням правил ділового етикету, ігнорувати які не​припустимо.
Розглядаючи останнє питання семінарського заняття с необхідність зазначити, що починають ділові листи привітанням в залежності від змісту листів й характеру взаємин між партнерами: "Пане Петров!" чи "Вельми​шановний Сергію Івановичу!" Далі йде основна текстова частина листа. А закінчують діловий лист спеціальною формою ввічливості: "З повагою..." чи "З глибокою повагою...".
Рекомендована література: Борунков А. Дипломатический протокол в России. – М., 1999; Гуменюк Б. Основи дипломатичної та консульської служби. – К., 1998;  Дороніна М. Культура спілкування ділових людей. – К., 1998; Руденко Г. Основи дипломатичного протоколу. – К., 1996; Вуд Джон, Серре Ж. Дипломатический церемониал, 1974; Сагайдак О. Дипломатичний протокол та етикет. Навч. посібник. – К., Знання, 2006.
Тема 6. Міжнародна ввічливість держав. Протокол підготовки 
та проведення міжнародних конференцій
План

1. Етикет державного прапора в країні та за кордоном.
2. Етикет президентського прапора (штандарта).

3. Протокольні заходи у зв’язку з національними святами та траур​ними подіями в країні перебування.

4. Вирішення протокольних питань під час підготовки конференції.

При опрацюванні теми студенти повинні більш детально ознайомитися з основними державними символами країни – державним прапором, дер​жавним гербом, державним гімном та національними символами; – вміти розкрити і висвітлити їх зміст і значення.

Необхідно зауважити, що серед усіх державних символів саме прапор найчастіше використовується в офіційних захлдах. Є універсальний звичай вивішувати державний прапор зі сходом сонця і опускати його із заходом на будинках і флагштоках, які знаходятся не в приміщенні. Навіть, приватні особи, підприємці часто використовують прапор та інші державні символи своєї країни тоді, коли для цього виникає потреба. М. Тетчер влучно сказала: “Людина може піднятися на Еверест для себе. Але на вершині гори вона встановлює прапор своєї країни”.

Студенти мають відзначити, що згідно Конституції України (ст. 20) державними символами України є Державний прапор, Державний герб, державний гімн України. Міжнародним правом дозволяється використання державного прапора як в самій країні, так і за її межами. Це підтримує авторитет країни, виховує почуття гідності і гордості громадян. 

Необхідно відмітити, що згідно Віденських конвенцій про дипломатичні зносини 1961 р. та про консульські зносини 1963 р. дипломатичні і консуль​ські представництва мають право вивішувати національний прапор на своїх будинках, а також на резиденціях посла і консула.

На автомобілях послів, посланників і консулів під час їх офіційних поїздок встановлюється державний прапор зменшених розмірів. 

Завершуючи вивчення теми студенти мають зробити висновок, що етикет державного прапора – це багатоаспектна проблема зі своєю специ​фікою та складністю.
Рекомендована література: Борунков А. Дипломатический протокол в России. – М., 1999; Гуменюк Б. Основи дипломатичної та консульської служби. – К., 1998; Молочков Ф. Дипломатический протокол и дипломатическая практика.– М., 1979; Руденко Г. Основи дипломатичного протоколу. – К., 1996; Сагайдак О. Дипломатичний протокол та етикет. Навч. посібник. – К., Знання, 2006.
МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ 
ДО САМОСТІЙНОГО ОПРАЦЮВАННЯ ОКРЕМИХ ТЕМ

Тема 1. Предмет і завдання курсу „Дипломатичний протокол 
та етикет”
Вивчаючи цю тему, студенти повинні чітко з’ясувати і усвідомити клю​чові поняття: "дипломатія". "дипломатична служба", "дипломат", "дипло​матичний протокол", "етикет" і "політес".
Слід відзначити, що для студентів важливо з’ясувати специфіку і взаємозв’язок протоколу і етикету ділового спілкування, які базуються на важливих принципах людських стосунків – взаємної поваги і ввічливості. Ці принципи були і залишаються обов’язковою нормою дипломатичного протоколу та етикету в офіційних відносинах, а політесу – у приватних, ділових стосунках.

Дипломатичний протокол носить міжнародний характер, оскільки його основні правила загальновизнані і в усіх країнах, майже, однакові. Вміле використання цих правил у практичній роботі є одним з важливих елементів кваліфікації та майстерності дипломатів та ділових людей.

Література: (5, 8, 20, 23; Никифоров Д., Борунков А. Дипломатический протокол в СССР.– М., 1988(.
Тема 2. Візити на вищому рівні як одна з основних форм дипломатичної діяльності. Основні види візитів 
на вищому рівні, особливості їх протоколу
Що стосується питання протоколу і етикету візитів на вищому рівні, необхідно зауважити, що вони в своєму розвитку зазнали деяких змін і  не​значних доповнень. Але основні церемоніальні почесті збереглися і вико​нуються до цього часу,
Студентам слід знати, що візити поділяються на державні, офіційні, неофіційні (робочі), візити проїздом та візити ввічливості. Здійснення будь-якого візиту вимагає дотримання правил протоколу і етикету –принципів міжнародної ввічливості, в поняття яких входить проявлення шани та поваги до усього, що символізує та представляє державу. 
Література: (2, 5, 8, 10, 20, 23; Вуд Дж., Серре Ж. Дипломатический церемониал и протокол.– М.,1976; Гароль Никольсон. Дипломатия. К., 1997; Холопова Т. Лебедева М. Протокол и етикет делових людей. –М. 1995(.
Тема 7. Діловий етикет та форми спілкування. 
Роль етикету у професійній діяльності дипломатів 
та ділових партнерів. Вітання та рекомендування
Метою опрацювання матеріалу з зазначеної теми є ознайомлення сту​дентів з важливими аспектами зовнішньої культури поведінки людей, їх взаємовідносин в повсякденному житті. Слід особливу увагу звернути на питання культури спілкування ділових партнерів.
З’ясовуючи суть поняття "етикет", слід знати, що слово етикет фран​цузького походження. Етикет в перекладі означає ярлик, етикетка; церемо​ніал, тобто порядок дотримання певних правил поведінки. Етикет можна також визначити як складову частину зовнішньої культури суспільства, взаємовідносини з оточуючими, форми звернення і привітання, поведінку в суспільних місцях, манери в одязі тощо.
Ознайомившись з суттю і структурою процесу ділового спілкування, вини​кає потреба назвати і пояснити, що являють собою форми ділового спілкування. Радимо зосередитись на наступних формах ділового спілкування: ділова бесіда, ділова розмова по телефону, ділове листування. ділові прийоми. Це питання слід розкрити, починаючи з пояснення того, яку роль від​іграє діловий етикет у формуванні економічних результатів підприємства, фірми, а також що таке ділове спілкування, чим воно відрізняється від побу​тового спілкування людей.
Слід підкреслити, що ділове спілкування, по суті, – це та сфера діяль​ності підприємців, що забезпечує зв’язки підприємств з діловим середови​щем, партнерами по бізнесу.
При підготовці до семінарського заняття з даної теми особливу увагу студентам слід звернути на важливість і необхідність дотримання лілового етикету при вітаннях і рекомендуваннях.
Є необхідність звернути увагу на правила "рекомендування себе" і "ре​комендування третьої особи". 
[image: image1.wmf]Необхідно пам’ятати, що існує два загальних правила: при зустрічі першими вітають молодші старших, чоловіки пер​шими вітаються з жінками.

 Слід також розглянути й інший порядок привітань, рекомендацій і знайомств.
Література: (8, 23; Браим И. Этика делового общения. – Минск, 1996; Карнеги Д. Как завоевать друзей и как оказывать влияние на людей. – К., 1996; Першин Г. и др. Телефонный разговор с иностранным партнером. – С.-Петербург, 1996(.
Тема 8. Етикет усного спілкування: ділові переговори та неформальна бесіда
Відносно етикету ділового усного спілкування студентам необхідно з’ясу​вати, що це є норми, звичаї, які регулюють поведінку людини в суспільстві.
В ці поняття входить сукупність правил, пов‘язаних з умінням поводи​тись у світському товаристві, зовнішньою охайністю, правильністю ведення бесіди, грамотністю і ясністю викладу своїх думок, культурою поведінки за столом та в інших ситуаціях ділового спілкування.
Слід підкреслити, що моральна сторона етикету ділового спілкування проявляється, перш за все в тому, що за його допомогою ми маємо можливість виявити повагу до людини в формі ввічливості. Для ділового і світського етикету притаманні в основному такі моральні норми, як ввіч​ливість, тактовність, скромність, благородство, точність (пунктуальність).
Зазначимо, що в міжнародній сфері діловий етикет в цілому наслідує норми і традиції, які найбільш повно відображені в дипломатичному про​токолі та етикеті. Основні принципи міжнародного ділового спілкування відповідають моральним нормам ділового світського спілкування. Вони включають: взаємну ввічливість, такт, невимушеність, розумність, обов’яз​ковість.
Література: (2, 8, 20, 23(.
Тема 9. Культура поведінки на робочому місці (етикет офісу). 
Зовнішність та гардероб ділової людини
Приступаючи до вивчення зазначеної теми, студенти повинні з’ясувати, що співробітники при виконанні службових, професійних обов’язків повинні дотримуватися норм (правил) поведінки на робочому місці. Ці правила закріплені в службових інструкціях і є не тільки бажаними, але й обов’язко​вими правовими нормами.
Слід зазначити, що вміння дотримуватись правил поведінки серед людей, в тому числі в офісі, с одним з найважливіших факторів, які визна​чають шанси досягти успіху в бізнесі, службовій або підприємницькій діяль​ності. Дейл Карнегі ще в 30-ті роки XX ст. відзначав, що успіхи тієї чи іншої людини в її фінансових справах, навіть, в технічній сфері чи інженерній справі відсотків на п’ятнадцять залежать від її професійних знань і відсотків на 85 від її вміння спілкуватися з людьми.
Дж. Ягер в книзі „Деловой этикет: как выжить и преуспеть в мире бизнеса” виділяє шість основних принципів:
1. пунктуальність;
2. конфіденційність;
3. люб’язність, доброзичливість, ввічливість;
4. увага до оточуючих;
5. зовнішній вигляд;
6. грамотність.
Саме на цих принципах має базуватися ділове спілкування на робочому місці, в службових відносинах.
Розкриваючи питання культури поведінки, студентам необхідно під​креслити, що дотримання належного зовнішнього вигляду та звичок є обов’язковим в будь-яких ситуаціях. Необхідно постійно турбуватися про свій зовнішній вигляд, охайність і чистоту; не нехтувати деталями свого туалету. Однак, займатися цим потрібно тільки вдома, або в місцях, де немає сторонніх. Ніколи не слід зачісуватись, чистити нігті, приводити в порядок костюм під час прийому, в громадських місцях або на вулиці.
Слід пам’ятати, що треба вміти управляти своєю поведінкою за будь-яких умов, бути привітним, ввічливим, усміхненим, намагатися підгриму​вати добрий настрій і у себе і в оточуючих. Прийшовши на роботу, належить привітати своїх колег, дати їм зрозуміти, що вони можуть роз​ра​ховувати на вашу допомогу і підтримку, співробітництво і взаєморозуміння.
Зовнішній вигляд ділової людини та її поведінка, в тому числі й одяг, відіграють досить важливу роль в її кар’єрі. Американці, наприклад, ствер​джують, що зовнішній вигляд може забезпечити до 20 % розміру заробітної платні.

Література: (8, 18, 20, 22, 23; Вольф И. Современный этикет. – М., 1996–1997; Холопова Т. Лебедева М. Протокол и этикет для деловых людей. – М., 1995(.
ТЕМИ РЕФЕРАТІВ
1. Дипломатичний протокол і церемоніал.
2. Питання протоколу під час візитів ні вищому рівні.
3. Роль особистого візиту в дипломатичній практиці.
4. Організація офіційних та приватних прийомів.
5. Персонал дипломатичного представництва та його категорії.
6. Основні дипломатичні привілеї та імунітети.
7. Питання протоколу у дипломатичних документах.
8. Міжнародна ввічливість держав.
9. Етикет ділового спілкування та його роль у професійній діяльності дипломата.
10. Вітання та рекомендування – важливі елементи ділового етикету. 

11. Етикет усного спілкування: неформальна бесіда. 

12. 3овнішність та гардероб ділової людини. 

13. Етикет офісу. 
14. Особливості організації та етикет ділових прийомів.
МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ ДО НАПИСАННЯ РЕФЕРАТІВ
Реферат являє собою один із важливих видів самостійної роботи студен​тів. Він сприяє поглибленому вивченню однієї з проблем тематичного курсу.
Після обрання теми, студент підбирає потрібну літературу і починає її опрацювання, складає план написання роботи.
Реферат складається з вступу, основної частини та висновку. У вступній частині реферату дається характеристика важливості і актуальності пробле​ми, мета та завдання роботи.
В основній частині реферату належить розкрити якнайповніше зміст пунктів плану з аналізом і висновками.
У заключній частині реферату підводиться підсумок з теми в цілому, робляться узагальнення. В кінці реферату розміщується список викорис​таної літератури.
Мова написання – українська. Обсяг реферату -   15–20 сторінок.

ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ
1. Поняття та визначення дипломатії на дипломатичної служби.
2. Поняття та характеристика дипломатичного протоколу.
3. Роль та значення дипломатичного протоколу в міжнародних відносинах.
4. Сутність та історичні етапи становлення дипломатичного протоколу. 
5. Специфічні риси дипломатичного протоколу і політесу.
6. Дипломатичний протокол як політичний інструмент дипломатії.
7. Основні види візитів на вищому рівні, як одна з важливих форм дипло​матичної діяльності.
8. Документи і матеріали, які готуються до візитів на вищому рівні.
9. Візити глави дипломатичного представництва, що здійснюються у зв’яз​ку зі вступом на посаду та під час перебування на посаді.
10. Значення візитної картки як важливої складової діяль​ності дипломатів і ділових людей.
11. Основні документи дипломатичного листування.
12. Основні державні символи країни.
13. Єтикет ділового спілкування та його значення для досягнення успіхів у діловій сфері. 
14. Порядок привітань, рекомендацій та знайомств при офіційних і ділових зустрічах.
15. Культура поведінки на робо​чому місці (етикет офісу).
16. Обсяги і характер дипломатичних привілеїв.
17. Недоторканість дипломата.
18. Особливий статус приміщень та транспортних засобів дипломата.
19. Утворення посольства.
20. 3апит агреману. Вірчі грамоти.
21. Приїзд та від’їзд посла.
22. Вручення вірчих грамот.
23. Види сучасних дипломатичних документів. 
24. Вимоги до складання дипломатичних документів. 
25. Види дипломатичних прийомів.
26. Підготовка прийому.
27. Проведення прийому.
28. Дипломатичний етикет на прийомах.
29. Державний прапор, герб, гімн.
30. Національні свята.
31. Реагування на обрання голови держави.
32. Офіційний траур та реагування на стихійне лихо.
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