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2. ОПИС ДИСЦИПЛІНИ

	1. 
	Шифр дисципліни (ідентифікатор)
	3.08

	2. 
	Тип дисципліни
	обов’язкова 

	3. 
	Попередні умови
	попереднє вивчення дисциплін:

· Теорія міжнародних відносин

· Дипломатична та консульська служба

· Міжнародні організації

	4. 
	Триместр
	VII триместр

	5. 
	Кредити ECTS
	1,5

	6. 
	Заняття з викладачем
	40 годин

	7. 
	Форми підсумкового контролю
	диференційований залік

	8. 
	Методи проведення
	лекції, семінарські заняття, захист індивідуальних завдань

	9. 
	Результати навчання
	· характеризувати методи та засоби дипломатичної комунікації; 

· характеризувати основні види документів та дипломатичного листування; 

· описувати специфіку протокольної практики багатосторонньої дипломатії (міжнародних організацій, міжнародних нарад, конференцій, самітів, тощо); 

· характеризувати основні правила і норми дипломатичного етикету як складових іміджу сучасного дипломата, офіційної особи;

· складати підсумкові документи за результатами проведення дипломатичних бесід; 

· моделювати схеми проведення різного роду представницьких заходів; 

· розробляти програми візитів; моделювати схеми розсадки під час нарад, переговорів, самітів, конференцій, дипломатичних прийомів, в транспортних засобах: 

· використовувати отриманні знання під час майбутньої роботи за фахом.

	10. 
	Зміст дисципліни
	Тема 1. Дипломатія, дипломати, диппротокол та етикет

Тема 2. Історія дипломатичного протоколу та етикету.
Тема 3. Основні правила і норми дипломатичного етикету як складових іміджу сучасного дипломата Тема 4. Особисті візити та бесіди дипломатів. 

Тема 5. Дипломатичне листування
Тема 6. Візити на високому та найвищих рівнях.

Тема 7. Протокольні функції диппредставництва 

Тема 8. Дипломатичні прийоми

Тема 9. Протокол в міжнародних організаціях, на міжнародних конференціях та нарадах.

Тема 10. Міжнародна ввічливість держав

	11. 
	Література
	1. Калашник Г.М. Вступ до дипломатичного протоколу та ділового етикету: Навчальний посібник. - К., 2007.

2. Сагайдак О.П. Дипломатичний протокол і етикет. - 2-е вид. К., 2006.

3. Сардачук П.Д., Кулик О.П. Дипломатичне. представництво: організація і форми роботи: Навчальний посібник. - 2-ге вид. - К, 2008.
4. Чугаєнко Ю. О. Дипломатичний і міжнародний протокол та етикет: навчальний посібник / Ю. О. Чугаєнко. — К.: Національна академія управління, 2011. — 162 с.


	12. 
	Мова
	українська


3. НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА ДИСЦИПЛІНИ

Вимоги до змісту навчальної програми дисципліни «Дипломатичний про​токол та етикет» (змістові модулі (теми) та блоки змістових модулів) затверд​жено в складі Освітньо-професійної програми підготовки бакалавра напряму 0304 — «Міжнародні відносини» (додаток 2 до наказу Міністерства освіти і науки України від 13.04.04 № 302).
3.1. Мета та завдання навчальної дисципліни

Метою навчальної дисципліни «Дипломатичний протокол та етикет» є ознайомлення студентів із функціонуванням системи засад, принципів та структуру дипломатичного протоколу та етикету, досвід провідних країн світу у роботі зазначених підрозділів системи міжнародного спілкування. 

Предметом навчальної дисципліни «Дипломатичний протокол та етикет» є норми та практика дипломатичного етикету в сучасному світі.
Завдання навчальної дисципліни «Дипломатичний протокол та етикет є ознайомлення студентів із функціонуванням специфічної ділянки системи зовнішніх зносин, а саме дипломатичного протоколу та етикету. 

Міждисциплінарні зв’язки 

Навчальна дисципліна «Дипломатичний протокол та етикет» є основою для вивчення таких дисциплін, як «Дипломатична та консульська служба», «Аналіз зовнішньої політики».
3.2. Зміст навчальної дисципліни

Тема 1.
Дипломатія, дипломати, дипломатичний протокол та етикет

Дипломатія як особливий вид державної служби. Дипломатичні представ​ництва. Дипломатичні відомства. Дипломатичні місії. Дипломатичний корпус. Дипломати. 

З’ясуйте походження термінів: “протокол”, “консул”, “дипломат”, “дипломатія”, “грата” і “нон грата”, “дуаєн”, “нота”, “вірчі грамоти”, “відкличні грамоти”, “агреман”, “церемонії”, “імунітет”, “акредитація” тощо.

Проаналізувати міжнародно-правову базу, на яку спирається дипломатич​ний протокол та етикет у міжнародних відносинах.
Тема 2.
Історія дипломатичного протоколу та етикету
З’ясувати на якому континенті і при яких обставинах зародились засади дипломатичного протоколу.

Які нові положення у дипломатич​ний протокол і церемоніал були внесені у XVI–XVIII ст. в Європі. 

Чому протокольні правила старшинства довгий час були джерелом конфліктів. 

Як вирішилися питання про пріоритет держав, глав держав та їхніх представників під час Віденського конгресу 1815р., який підвів підсумки наполеонівським війнам, а також під час Аахенського конгресу Священного союзу 1818 р.

Три класи дипломатичних представників визначені у Віденському регламенті. 

Тема 3.
Основні правила і норми дипломатичного етикету як складових іміджу сучасного дипломата
Поняття зовнішній вигляд та його складові. Повсякденний чоловічий та жіночий одяг. Вечірній одяг. Деякі особливості носіння фраку і смокінгу. Свят​ковий одяг. Вибір одягу з урахуванням індивідуальних особливостей людини. Зачіска, аксесуари, парфуми, макіяж. Коштовності, функціональні коштовності чоловіків і жінок. Осанка, хода. Культура мови, гучність, тембр. Етикет носіння Державних нагород та відзнак. Форми та правила вітань, представлень. 

Специфіка етикету телефонної розмови. Як потрібно правильно дарувати та приймати подарунки.

Тема 4.
Особисті візити та бесіди дипломатів
Місце та значення особистих візитів і бесід в роботі дипломата, диплома​тичної місії, зовнішньополітичного відомства. Місце особистих контактів в дипломатії. Класифікація особистих візитів і бесід. Протокольні (ввічливості, представлення), ділові, приватні візити та бесіди. Протокольні характеристики візитів та бесід. Особливості нанесення особистих візитів в деяких країнах світу. Підготовка та проведення візитів. Візити до вручення вірчих грамот та після.
Дуаєн. Дипломатичний корпус. Дипломатичний список. Невербальні засоби спілкування. Мистецтво бесіди. Підготовка до бесіди. Бесіда з конфліктних питань. "Мовні трафарети" під час бесіди. Журнал запису бесід. Стенографічний запис. Щоденник дипломата.

Тема 5.
Дипломатичне листування
Поняття "дипломатичне листування". Місце дипломатичного листування в зовнішньополітичній діяльності держави. Класифікація дипломатичних доку​ментів. Основні та інші сучасні види дипломатичного листування. Структура листа. Протокольні характеристики видів дипломатичного листування. Форми та правила звернень в документах. Комплімент та "формула компліментів" в дипломатичній кореспонденції. Бланк, нотний бланк. Форми та методи достав​ки дипкореспонденції. Відповідь на отриманий документ.
Мова дипломатичної переписки. Припустимі спрощення та скорочення в документі. Підписні види дипкореспонденції. Резолюція на дипломатичному листуванні. Оригінал та копія. Конверт. Адреса.

Тема 6.
Візити на високому та найвищому рівнях

Місце та роль візитів на високому та найвищому рівнях у міжнародних відносинах. Класифікація візитів відповідно мети та відповідно складу учасників. Протокольні характеристики візитів. Протокольні і церемоніальні питання прийому іноземних делегацій.
Концепція візиту. Підготовка й проведення візитів. Програма візиту, її складові. Програма дружини високого гостя. Передова, "облітна" група. Підго​товка програми перебування зарубіжної делегації. Особливі церемоніальні почесті.
Підготовка та порядок проведення переговорів. Подарунки під час візи​тів. Схеми розміщення делегацій під час переговорів, міжнародних нарад, кон​ференцій. Схеми та правила розсадки в автотранспорті. Кортеж. Використання елементів державної символіки на автомобілях.

Тема 7.
Протокольні функції дипломатичного представництва 

Протокольні особливості акредитуючої країни. Протокольній відділ або особа відповідальна за питання протоколу в дипломатичному представництві. Реагування на події в країні перебування на рівні посла, міністра закордонних справ, Глави держави (направляючої).
Календар дат та подій в країні перебування. Збір та узагальнення відкритої інформації про офіційних осіб, глав дипломатичних місій в країні перебування. Прибуття новопризначеного посла та від'їзд попередника з країни. Підготовка та участь у церемонії вручення вірчих і відкличних грамот. 
Протокольні візити. Облік особистих візитів, бесід, інших форм контактів. Ведення записів бесід у дипломатичному представництві, аналітична обробка, використання у подальшій роботі дипломатичного представництва. Підготовка та забезпечення візитів на високому та найвищому рівнях.

Тема 8.
Дипломатичні прийоми (прийняття)

Роль та значення дипломатичних прийомів у міждержавних взаєминах. Значення дипломатичних прийомів в роботі зовнішньополітичного відомства, дипломатичної місії. Класифікація дипломатичних прийомів. Вибір типу дипломатичного прийому залежно від мети та протокольних норм. Протокольні характеристики різних типів дипломатичних прийомів. Підготовка і проведення дипломатичних прийомів. Список запрошених. Підготовка та розсилка запрошень. Особливості запрошення на прийом високого гостя. Спеціальні запрошення на прийом на честь високого гостя. Відповідь на запрошення. Меню. Схеми та правила розсадки на дипломатичних прийняттях. Поведінка господарів й гостей під час дипломатичних прийомів. Зовнішній вигляд під час дипломатичних прийомів. Кувертна (розсадна) картка. Застільний етикет. Подяка за участь у прийомі.

Тема 9.
Протокол в міжнародних організаціях, на міжнародних конференціях та нарадах
Дипломатичний протокол в ООН та в інших міжнародних міжурядових організаціях. Протокольний відділ Секретаріату ООН. Найважливіші функції протоколу ООН та інших міжнародних організацій. Порядок протокольного старшинства в міжнародних організаціях, під час міжнародних конференцій. Представницька робота постійних представництв країн-членів при МО.
Особливості дипломатичного листування ООН. Протокол візиту в ООН глави держави або уряду країн-членів ООН. Прийом нових членів до ООН. Розміщення делегацій в залах засідань. Повноваження. ООН. Символіка МО. Офіційні і робочі мови МО, забезпечення перекладу. Особливості протокольного забезпечення діяльності неурядових міжнародних організацій. Дипломатичний протокол на міжнародних конференціях, нарадах, саммітах. 

Тема 10.
Міжнародна ввічливість держав

Поняття та основні складові міжнародної ввічливості держав. Символи суверенності держави. Етикет державної символіки. Державний Герб, Держав​ний Гімн та Державний Прапор — символи суверенітету держави. Протокольні норми використання державної символіки. Етикет Держаного Прапора.

Національні свята держав світу. Реагування на святкові події в іноземній країні. Святкові листи, телеграми, їх надсилання та вручення. Виступ по ТБ з нагоди національного свята. Обмін поздоровленнями з нагоди Нового року, Різдва Христового та деяких інших свят.
Протокольне реагування на події у житті вищих державних осіб зарубіжної держави. Реагування з нагоди обрання на посаду. Участь в урочистостях з цієї нагоди. Реагування у випадку трауру в країні, смерті високої особи, акредито​ваного посла. Направлення співчуття на відповідному рівні. Участь у траурних заходах. Книга співчуття (жалоби). Нота співчуття.
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