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1. ПЕРЕЧЕНЬ КОМПЕТЕНЦИЙ С УКАЗАНИЕМ ЭТАПОВ ИХ ФОРМИРОВАНИЯ 
В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

Процесс изучения дисциплины «Деловой протокол и этикет» направлен на форми-
рование следующих компетенций: 

Код и наименование компетенций 
 выпускника 

Код и наименование индикатора достижения ком-
петенций 

УК-4 Способен осуществлять де-
ловую коммуникацию в устной и 
письменной формах на государ-
ственном языке Российской Феде-
рации и иностранном (ых) язы-
ке(ах) 

УК-4.1. Знает принципы построения устного и 
письменного высказывания на государственном и 
иностранном языках; требования к деловой устной 
и письменной коммуникации 
УК-4.2. Умеет применять на практике устную и 
письменную деловую коммуникацию 

УК-4.3. Владеет методикой составления суждения 
в межличностном деловом общении на государ-
ственном и иностранном языках, с применением 
адекватных языковых форм и средств 

 

№ 
п/п 

Код 
компетенции 

Наименование  
компетенции 

Этапы формирования компетенций 

1. 
 

 

УК-4  Способен осуществлять 
деловую коммуникацию 
в устной и письменной 
формах на государствен-
ном языке Российской 
Федерации и иностран-
ном (ых) языке(ах) 

1 Этап - Знать: 
УК-4.1. принципы построения устного и 
письменного высказывания на государ-
ственном и иностранном языках; требо-
вания к деловой устной и письменной 
коммуникации 
2 Этап - Уметь: 
УК-4.2. применять на практике устную 
и письменную деловую коммуникацию 
3 Этап - Владеть: 
УК-4.3. методикой составления сужде-
ния в межличностном деловом общении 
на государственном и иностранном 
языках, с применением адекватных язы-
ковых форм и средств 
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2. ПОКАЗАТЕЛИ И КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ НА РАЗЛИЧ-
НЫХ ЭТАПАХ ИХ ФОРМИРОВАНИЯ, ОПИСАНИЕ ШКАЛ ОЦЕНИВАНИЯ 

№ 
п/п 

К
од

  
ко

м
пе

те
нц

ии
 

Наименование 
компетенции 

Критерии оценивания 
компетенций 

на различных этапах  
формирования 

Шкала  
оценивания 

1. 
 

 

УК-4  Способен осу-
ществлять дело-
вую коммуника-
цию в устной и 
письменной 
формах на госу-
дарственном 
языке Россий-
ской Федерации 
и иностранном 
(ых) языке(ах) 

1 Этап - Знать: 
УК-4.1. принципы по-
строения устного и 
письменного высказы-
вания на государствен-
ном и иностранном 
языках; требования к 
деловой устной и пись-
менной коммуникации 

«Зачтено»: 
1. Знание программного ма-
териала.  
2. Развернутый, аргументи-
рованный ответ на вопросы. 
3. Владение концептуально-
понятийным аппаратом. 
4. Правильные ответы на 
дополнительные вопросы. 
 
«Не зачтено»: 
1. Незнание значительной 
части программного мате-
риала.  
2. Неспособность объяснить 
основные понятия и катего-
рии. 
3. Неумение выделить глав-
ное и сделать обобщения. 
4. Неправильные ответы на 
дополнительные вопросы 

2 Этап - Уметь: 
УК-4.2. применять на 
практике устную и 
письменную деловую 
коммуникацию 
3 Этап - Владеть: 
УК-4.3. методикой со-
ставления суждения в 
межличностном дело-
вом общении на госу-
дарственном и ино-
странном языках, с 
применением адекват-
ных языковых форм и 
средств 

3. ТИПОВЫЕ КОНТРОЛЬНЫЕ ЗАДАНИЯ ИЛИ ИНЫЕ МАТЕРИАЛЫ,  НЕОБХО-
ДИМЫЕ ДЛЯ ОЦЕНКИ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И (ИЛИ) ОПЫТА ДЕЯТЕЛЬ-

НОСТИ,  ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ КОМПЕТЕНЦИЙ  
В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

1 ЭТАП – ЗНАТЬ 
 
Устный опрос. 
 
Тема 1. Процедура официального знакомства 
 

Вопросы для устного опроса: 
1. Что такое «субординация»? 
2. Какова роль посредника, и кто может им быть? 
3. Что посредник должен говорить при представлении? 
4. Как соблюдается субординация при представлении двух людей? 
5. Как соблюсти субординацию по возрасту? 
6. Как соблюсти субординацию по статусу (возрасту)? 
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7. Как соблюсти субординацию по гендерному признаку? 
8. Каковы требования к рукопожатию? 
9. Как соблюсти субординацию при обмене рукопожатием? 
10. Можно ли протягивать для рукопожатия руку в перчатке? 
11. Каковы основные протокольные требования, предъявляемые к оформлению 

визитных карточек? 
12. Как соблюсти субординацию при обмене визитными карточками? 

 
Тема 2. Этикет мобильной связи 
 

Вопросы для устного опроса: 
1. Назовите десять международных правил мобильного этикета. 
2. Каковы основные правила пользования мобильными телефонами во время дело-

вых встреч с партнерами? 
3. Каковы интернациональные правила «мобильного этикета»? 
4. Какие правила вежливости рекомендуется соблюдать в sms-общении? 
5. В каких местах категорически запрещается разговаривать по мобильному теле-

фону? 
 

Тема 3. Требования, предъявляемые к внешнему виду участников официальных ме-
роприятий 
 

Вопросы для устного опроса: 
1. Какая рубашка считается деловой? 
2. Какие требования деловой этикет предъявляет к мужским галстукам? 
3. Какие украшения позволяются мужчинам в официальной обстановке? 
4. Что такое «протокольная длина» юбки? 
5. Какой цвет колготок соответствует деловому дресс-коду? 
6. Какие украшения позволяются женщинам в официальной обстановке? 
7. Какие украшения позволяются мужчинам в официальной обстановке? 
8. Какие требования предъявляются к женским прическам в официальной обста-

новке? 
9. Какие требования предъявляются к женской деловой обуви? 
10. Какие требования предъявляются к мужской деловой обуви? 

 
Тема 4. Деловые подарки 
 

Вопросы для устного опроса: 
1. Какова цель вручения деловых подарков? 
2. По каким поводам подарки преподносятся деловым партнерам? 
3. Как классифицируются деловые подарки? 
4. Каковы наиболее популярные и непопулярные деловые подарки? 
5. Каковы основные правила преподнесения и получения подарков в деловой об-

становке? 
 

Тема 5. Бизнес-ланч с деловыми партнерами. 
 

Вопросы для устного опроса: 
1. Как пригласить делового партнера на бизнес-ланч? 
2. В какое время проводится бизнес-ланч? 
3. Как сделать заказ по карте меню в присутствии деловых партнеров? 
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4. Кто должен заказывать вино на бизнес-ланче? 
5. Чем салфетки для завтрака отличаются от салфеток для обедов и ужинов? 
6. Какие разновидности тарелок существуют и для каких блюд они предназначе-

ны? 
7. Какие основные разновидности персональных ножей и вилок существуют? 
8. Какие основные разновидности персональных ложек существуют? 
9. По какому принципу используются приборы, лежащие около тарелки? 
10. Чем отличаются американский и европейский способы употребления мяса? 
11. Что такое «аперитив» и когда его заказывать? 
12. Что такое «дижестив» и когда его заказывать? 
13. Сколько чаевых давать официанту в ресторане? 
14. Кто оплачивает счет? 
15. Какие вопросы нельзя обсуждать на бизнес-ланче? 

 
2 ЭТАП – УМЕТЬ 

 

Выполнение практических заданий по сервису. 

Тема 1. Процедура официального знакомства 
 

Практические задания: 
 
1. Продемонстрируйте, каким должно быть рукопожатие (работа в парах). 
2. Продемонстрируйте процедуру официального представления (мужчина – жен-

щина), работа в парах. 
3. Продемонстрируйте процедуру официального представления (вышестоящий – 

нижестоящий), работа в парах. 
4. Продемонстрируйте процедуру официального представления (младший – стар-

ший), работа в парах. 
5. Расставьте стрелки, обозначающие приоритет при соблюдении субординации: 
 

Представление 
 

нижестоящий 
мужчина  
младший             

вышестоящий 
женщина 
старший 

 
        
Обмен рукопожатием 
 

нижестоящий 
мужчина  
младший             

вышестоящий 
женщина 
старший 

 
Обмен визитными карточками 
 

нижестоящий 
мужчина  
младший             

вышестоящий 
женщина 
старший 
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6. Создайте электронный макет своей визитной карточки. 
7. Продемонстрируйте процедуру обмена визитными карточками (мужчина – 

женщина), работа в парах. 
8. Продемонстрируйте процедуру обмена визитными карточками (вышестоящий – 

нижестоящий), работа в парах. 
9. Продемонстрируйте процедуру обмена визитными карточками (младший – 

старший), работа в парах. 
10. Продемонстрируйте,  

 
Тема 2. Этикет мобильной связи 

 
Практические задания: 
1. Составьте памятку по пользованию мобильным телефоном. 
2. Составьте памятку по этикету sms сообщений. 
3. Сделайте телефонный звонок «деловому партнеру» с учетом правил мобильного 

этикета (работа в парах). 
4. Снимите видеоролик по правилам мобильного этикета. 

 
Тема 3. Требования, предъявляемые к внешнему виду участников официальных ме-
роприятий. 

 
Практические задания: 
1. Распределитесь по парам и составьте для коллеги индивидуальный план измене-

ния внешнего вида в соответствии с правилами международного делового этикета. 
2. Сделайте краткое сообщение на тему «Женский деловой костюм». 
3. Сделайте краткое сообщение на тему «Мужской деловой костюм». 
4. Сделайте краткое сообщение на тему «Женская деловая обувь». 
5. Сделайте краткое сообщение на тему «Мужская деловая обувь». 
6. Сделайте краткое сообщение на тему «Женские деловые аксессуары». 
7. Сделайте краткое сообщение на тему «Мужские деловые аксессуары». 

 
Тема 5. Бизнес-ланч с деловыми партнерами. 
 

Практические задания: 
1. Продемонстрируйте, как держать вилку. 
2. Продемонстрируйте, как держать нож. 
3. Продемонстрируйте, как держать ложку. 
4. Продемонстрируйте «язык» приборов (короткий перерыв). 
5. Продемонстрируйте «язык» приборов (запрет убирать тарелку). 
6. Продемонстрируйте «язык» приборов (окончание еды). 
7. Продемонстрируйте правила пользования обеденной салфеткой. 
8. Продемонстрируйте, как держать бокал. 
9. Продемонстрируйте, как держать чашку. 
10. Продемонстрируйте, как правильно садиться и вставать из-за обеденного стола. 

 
3 ЭТАП – ВЛАДЕТЬ 
 
Вопросы к зачету 

 
1. Что такое «субординация»? 
2. Какова роль посредника, и кто может им быть? 
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3. Что посредник должен говорить при представлении? 
4. Как соблюдается субординация при представлении двух людей? 
5. Как соблюсти субординацию по возрасту? 
6. Как соблюсти субординацию по статусу (возрасту)? 
7. Как соблюсти субординацию по гендерному признаку? 
8. Каковы требования к рукопожатию? 
9. Как соблюсти субординацию при обмене рукопожатием? 
10. Можно ли протягивать для рукопожатия руку в перчатке? 
11. Каковы основные протокольные требования, предъявляемые к оформлению визит-

ных карточек? 
12. Как соблюсти субординацию при обмене визитными карточками? 
13. Назовите десять международных правил мобильного этикета. 
14. Каковы основные правила пользования мобильными телефонами во время деловых 

встреч с партнерами? 
15. Каковы интернациональные правила «мобильного этикета»? 
16. Какие правила вежливости рекомендуется соблюдать в sms-общении? 
17. В каких местах категорически запрещается разговаривать по мобильному телефо-

ну? 
18. Какая рубашка считается деловой? 
19. Какие требования деловой этикет предъявляет к мужским галстукам? 
20. Какие украшения позволяются мужчинам в официальной обстановке? 
21. Что такое «протокольная длина» юбки? 
22. Какой цвет колготок соответствует деловому дресс-коду? 
23. Какие украшения позволяются женщинам в официальной обстановке? 
24. Какие украшения позволяются мужчинам в официальной обстановке? 
25. Какие требования предъявляются к женским прическам в официальной обстанов-

ке? 
26. Какие требования предъявляются к женской деловой обуви? 
27. Какие требования предъявляются к мужской деловой обуви? 
28. Какова цель вручения деловых подарков? 
29. По каким поводам подарки преподносятся деловым партнерам? 
30. Как классифицируются деловые подарки? 
31. Каковы наиболее популярные и непопулярные деловые подарки? 
32. Каковы основные правила преподнесения и получения подарков в деловой обста-

новке? 
33. Как пригласить делового партнера на бизнес-ланч? 
34. В какое время проводится бизнес-ланч? 
35. Как сделать заказ по карте меню в присутствии деловых партнеров? 
36. Кто должен заказывать вино на бизнес-ланче? 
37. Чем салфетки для завтрака отличаются от салфеток для обедов и ужинов? 
38. Какие разновидности тарелок существуют и для каких блюд они предназначены? 
39. Какие основные разновидности персональных ножей и вилок существуют? 
40. Какие основные разновидности персональных ложек существуют? 
41. По какому принципу используются приборы, лежащие около тарелки? 
42. Чем отличаются американский и европейский способы употребления мяса? 
43. Что такое «аперитив» и когда его заказывать? 
44. Что такое «дижестив» и когда его заказывать? 
45. Сколько чаевых давать официанту в ресторане? 
46. Кто оплачивает счет? 
47. Какие вопросы нельзя обсуждать на бизнес-ланче? 

 



9 
 

4. МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ  
ОЦЕНИВАНИЯ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И (ИЛИ) ОПЫТА  

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ, ХАРАКТЕРИЗУЮЩИХ ЭТАПЫ ФОРМИРОВАНИЯ  
КОМПЕТЕНЦИЙ В ПРОЦЕССЕ ОСВОЕНИЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ ПРОГРАММЫ 

 
1 ЭТАП – ЗНАТЬ 

 
Устный ответ 

 
Критерии оценки устных ответов студентов: 

– правильность ответа по содержанию задания (учитывается количество и характер 
ошибок при ответе); 

– полнота и глубина ответа (учитывается количество усвоенных фактов, понятий и 
т.п.); 

– сознательность ответа (учитывается понимание излагаемого материала); 
– логика изложения материала (учитывается умение строить целостный, последо-

вательный рассказ, грамотно пользоваться специальной терминологией); 
– рациональность использованных приемов и способов решения поставленной 

учебной задачи (учитывается умение использовать наиболее прогрессивные и эффектив-
ные способы достижения цели); 

– своевременность и эффективность использования наглядных пособий и техниче-
ских средств при ответе (учитывается грамотно и с пользой применять наглядность и де-
монстрационный опыт при устном ответе); 

– использование дополнительного материала (обязательное условие); 
– рациональность использования времени, отведенного на задание (не одобряется 

затянутость выполнения задания, устного ответа во времени, с учетом индивидуальных 
особенностей студентов). 
 

Критерии оценки устных ответов студентов 
Оценка Правильность (ошибочность) выполнения задания 

«отлично» полно и аргументировано отвечает по содержанию задания; 
обнаруживает понимание материала, может обосновать свои 
суждения, 
применить знания на практике, привести необходимые при-
меры не только по учебнику, но и самостоятельно состав-
ленные; 
излагает материал последовательно и правильно. 

«хорошо» полно и аргументировано отвечает по содержанию задания; 
обнаруживает понимание материала, может обосновать свои 
суждения, 
применить знания на практике, привести необходимые при-
меры не только по учебнику, но и самостоятельно состав-
ленные; 
излагает материал последовательно и правильно, но допус-
кает 1-2 ошибки, которые сам же исправляет. 

«удовлетворительно» обнаруживает знание и понимание основных положений 
данного задания; 
излагает материал неполно и допускает неточности в опре-
делении понятий или формулировке правил; 
не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать 
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свои суждения и привести свои примеры; 
излагает материал непоследовательно и допускает ошибки. 

«неудовлетворительно» незнание ответа на соответствующее задание; 
допускает ошибки в формулировке определений и правил, 
искажающие их смысл; 
беспорядочно и неуверенно излагает материал; 
недостатки в подготовке студента, которые являются серьез-
ным препятствием к успешному овладению последующим 
материалом. 

 
2 ЭТАП – УМЕТЬ 
 
Выполнение практических заданий по деловому этикету. 
 

Критерии оценивания результатов выполнения практических заданий   

Оценка Правильность (ошибочность) выполнения задания 
«отлично» - продемонстрированы твердые практические навыки; 

- безошибочное выполнение практического задания; 
- точные, полные и логичные ответы на дополнительные 
вопросы; 
- продемонстрирован творческий подход к выполнению 
заданий 

«хорошо» - продемонстрированы удовлетворительные практические 
навыки; 
- практическое задание выполнено с незначительными 
ошибками; 
- полные, но недостаточно точные ответы на дополни-
тельные вопросы; 
- творческий подход к выполнению заданий проявлен сла-
бо 

«удовлетворительно» - продемонстрированы удовлетворительные практические 
навыки; 
- практическое задание выполнено со значительными 
ошибками; 
- даны неполные и неточные ответы на дополнительные 
вопросы; 
- творческий подход к выполнению заданий проявлен от-
сутствует 

«неудовлетворительно» - практические навыки отсутствуют; 
- практическое задание не выполнено; 
- не даны ответы на дополнительные вопросы. 
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3 ЭТАП – ВЛАДЕТЬ 
 

Зачет по деловому этикету. 

Критерии оценивания знаний на зачёте. 

«Зачтено»: 
1. Знание программного материала.  
2. Развернутый, аргументированный ответ на вопросы. 
3. Владение концептуально-понятийным аппаратом. 
4. Правильные ответы на дополнительные вопросы. 
 
«Не зачтено»: 
1. Незнание значительной части программного материала.  
2. Неспособность объяснить основные понятия и категории. 
3. Неумение выделить главное и сделать обобщения. 
4. Неправильные ответы на дополнительные вопросы. 


