УЧЕБНЫЙ ПЛАН

ДОПОЛНИТЕЛЬНОЙ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ

«Международный бизнес - этикет»

	№
	Наименование темы
	Всего часов
	В том числе

	
	
	
	лекции
	практические

занятия

	1
	Протокол и этикет-культура официального общения, Бизнес-этикет и конкурентоспособность.
	2
	2
	-

	2
	Офисная коммуникация: совещание, этикет при пользовании средствами связи. Собеседование, составление резюме. Дресс-этикет, дресс-код. Имидж делового мужчины, деловой женщины
	6
	
	6

	3
	Этикетные формулы поздравления, соболезнования, обращения, приветствия, представления, прощания. Вручение подарков, вручение визитных карточек. Разговор по телефону.
	2
	
	2

	4
	Этикет делового письма. Особенности терминологии, аббревиатуры, оформления.
	4
	2
	2

	5
	Основы международного этикета. Символы государственного суверенитета. Культура гостеприимства. 

Гостевой этикет:

Подготовка программы пребывания зарубежных гостей; встреча делегации; размещение гостей; культурная программа , деловой ужин. Организация и виды деловых приёмов.
	6
	2
	4

	6
	Этикет ведения переговоров с зарубежным партнёром. .
	2
	
	2

	7
	Национальная психология и этика. Национальные праздники.
	2
	
	2

	8
	Подготовка к турпоездке, составление текста памятки
	2
	
	2

	9
	Языковая политика и специфика бизнес- этикета России, Стран Балтии, Северной Америки, Центральной Америки, Стран Тихоокеанского региона, Западной Европы, Центральной Европы, Ближнего Востока, Стран Африки
	8
	2
	6

	10
	ИТОГОВЫЙ КОНТРОЛЬ
	2
	
	

	
	ИТОГО
	36
	8
	26


