Примерный перечень вопросов для подготовки к зачету

по дисциплине «Протокол»

специальность менеджмент организации, специализация менеджмент туризма

специальность туризм

специализация «Технологии и организация операторских и агентских услуг»

направление подготовки менеджмент

1. Исторические предпосылки возникновения протокола в мире и в России.

2. Основные понятия: «протокол» и «этикет». Протокол и этикет – единая система.

3. Роль и значение этикета и протокола в современной международной практике.

4. Протокол в туристской фирме. Ответственный за протокол в туристской фирме.

5. Этикет секретаря. Сфера деятельности и границы ответственности секретаря.

6. Одежда и аксессуары делового человека.

7. Основные вопросы организации работы с зарубежной делегацией.

8. Подарки и сувениры членам зарубежной делегации. Процедура вручения подарков и сувениров.

9. Этапы подготовки и проведения переговоров и их краткая характеристика.

10. Основные требования к оформлению записи беседы на переговорах.

11. Национальный этикет. Значение национальных особенностей общения при подготовке, организации и проведении протокольных мероприятий.

12. Принципы общения переводчика с участниками протокольных мероприятий.

13. Деловые приемы и банкеты: виды, краткая характеристика.

14. Порядок подготовки, организации и проведение деловых приемов и банкетов.

15. Правила этикета на приемах и банкетах.

16. Общие требования к форме одежды на дневных и вечерних протокольных мероприятиях.

17. Общепринятые нормы этикета за столом. Гастрономический этикет.

18. Основные требования к оформлению деловой корреспонденции. Стиль и оформление деловой корреспонденции.

19. Порядок работы с деловой корреспонденцией, которая поступает в офис туристской фирмы.

20. Визитная карточка, ее история, функции.

21. Виды визитных карточек. Основные требования к оформлению визитных карточек.

22. Правила ведения телефонного разговора. Методы эффективной организации телефонных переговоров. Рекомендации по ведению телефонных переговоров.
