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1.1 Цель дисциплины 

 Формирование способностей  для принятия управленческих 

решений, направленных на снижение вероятности возникновения 

неблагоприятного результата  в процессе деятельности 
международных компаний, способности определять и 

реализовывать стратегическое развитие административной, 

хозяйственной, документационной и организационной поддержки  

1.2 Задачи дисциплины 

1. Научиться принимать управленческие решения, направленных на 

снижение вероятности возникновения неблагоприятного результата 
в рамках реализации операционной деятельности в процессе 

деятельности международных компаний  

2.   Формировать способности определять и реализовывать 
стратегическое развитие административной, хозяйственной, 

документационной и организационной поддержки международных 

компаний  
3.  Сформировать навыки осуществления мониторинга 

административных, хозяйственных, документационных и 

организационных процессов международных компаний  
. 

1.3 Перечень планируемых результатов обучения по 

дисциплине 

 

Обучающиеся должны знать: 

–особенности местной деловой культуры зарубежных стран; 
–нормативную документацию в области международных 

отношений; –особенности функционирования современной 
дипломатии в условиях нового геополитического мира 

применительно к внешнеполитическим задачам России и ведущих 

мировых держав; 
–знание  проблем и  закономерностей  мировой политики   по 

международным проблемам ; 

 Уметь:  
–адаптироваться к условиям работы в составе многоэтничных 

и интернациональных групп;  

–составлять дипломатические документы, проекты 
соглашений, контрактов, программ мероприятий;  
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–соотносить содержание политических и правовых 

доктрин с теми историческими процессами, в условиях которых 
они формировались; 

–анализировать сложившуюся экономическую ситуацию в 

мировой хозяйственной системе, выделять и оценивать последствия 
влияния различных внутренних и внешних факторов; 

Владеть:  

–характерными методами делового общения в 
интернациональной среде; 

–навыками составления дипломатических документов, 

проектов соглашений, контрактов, программ мероприятий 
основными дипломатическими методами и приемами, присущими 

двусторонней и многосторонней дипломатии; 

– анализом реалий  в области международных проблем  и  
принятия обоснованных решений   как внутри  страны,  так  и во 

внешнеэкономической сфере. 

 

У обучающихся формируются следующие компетенции:  

- Способен определять и реализовывать стратегическое 

развитие административной, хозяйственной, документационной и 
организационной поддержки (ПК 2); 

- Способен организовывать и руководить работой команды, 

вырабатывая командную стратегию для достижения поставленной 
цели (УК 3); 

- Способен анализировать и учитывать разнообразие культур в 

процессе межкультурного взаимодействия (УК 5). 

2 ОБЪЕМ ДИСЦИПЛИНЫ И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 

Таблица 1- Объем дисциплины 

Виды учебной работы 
Всего,  

часов 

Общая трудоемкость дисциплины 108 

Контактная работа обучающихся с преподавателем по 

видам учебных занятий (всего) 

26,1 

в том числе:  

лекции 8 

лабораторные занятия 0 

практические занятия 18 

Самостоятельная работа обучающихся (всего) 81,9 

Контроль (подготовка к экзамену) 0 
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Виды учебной работы 
Всего,  

часов 

Контактная работа по промежуточной аттестации (всего 

АттКР) 

0,1 

в том числе:  

зачет 0,1 

зачет с оценкой не 

предусмотрен 

курсовая работа (проект) не 

предусмотрен 

экзамен (включая консультацию перед экзаменом) не 

предусмотрен 

 

3 Методические указания студентам по  организации 

самостоятельной работы 

 
Самостоятельная работа – это вид учебной деятельности, 

которую студент совершает в установленное время и в 

установленном объеме индивидуально или в группе, без 
непосредственной помощи преподавателя (но при его контроле), 

руководствуясь сформированными ранее представлениями о 
порядке и правильности выполнения действий. 

Самостоятельная работа проводится с целью: 
- систематизации и закрепления полученных теоретических 

знаний и практических умений студентов; 
- углубления и расширения теоретических знаний; 
- формирования умений использовать нормативную, 

правовую, справочную документацию и специальную литературу; 
- развития познавательных способностей и активности 

студентов: творческой инициативы, самостоятельности, 
ответственности, организованности; 

- формирование самостоятельности мышления, способностей 

к саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации; 
- формирования общих и профессиональных компетенций; 
- развитию исследовательских умений. 
Получение углубленных знаний по изучаемой дисциплине 

достигается за счет дополнительных часов к аудиторной работе - 

самостоятельной работы студентов под контролем преподавателя. 

Выделяемые часы используются для знакомства с дополнительной 
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научной литературой по проблематике дисциплины, 

анализа научных концепций и современных подходов к 
осмыслению рассматриваемых проблем. 

К самостоятельному виду работы студентов относится работа 

в библиотеках, в электронных поисковых системах и т.п. по сбору 
материалов, необходимых для выполнения конкретных заданий 

преподавателя по изучаемым темам. Студенты могут установить 

электронный диалог с преподавателем, выполнять посредством 
него контрольные задания. 

Задачами СРС являются:  

 систематизация и закрепление полученных 

теоретических знаний и практических умений студентов; 

 углубление и расширение теоретических знаний; 

 формирование умений использовать нормативную, 

правовую, справочную документацию и специальную литературу;  

 развитие познавательных способностей и активности 

студентов: творческой инициативы, самостоятельности, 

ответственности и организованности;  

 формирование самостоятельности мышления, 

способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и 
самореализации;  

 развитие исследовательских умений; 

 использование материала, собранного и полученного в 

ходе самостоятельных занятий на семинарах, на практических и 

лабораторных занятиях, при написании курсовых и выпускной 
квалификационной работ, для эффективной подготовки к итоговым 

зачетам и экзаменам.  
В образовательном процессе высшего  профессионального 

образовательного учреждения выделяется два вида 

самостоятельной работы – аудиторная, под руководством 
преподавателя, и внеаудиторная. Тесная взаимосвязь этих видов 

работ предусматривает дифференциацию и эффективность 

результатов ее выполнения и зависит от организации, содержания, 
логики учебного процесса (межпредметных связей, перспективных 

знаний и др.): 

Аудиторная самостоятельная работа по дисциплине 
выполняется на учебных занятиях под непосредственным 

руководством преподавателя и по его заданию. 
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Внеаудиторная  самостоятельная работа 

выполняется студентом по заданию преподавателя, но без его 
непосредственного участия. 

Основными видами самостоятельной работы студентов без 

участия преподавателей являются:  
1.Чтение основной и дополнительной литературы. 

Самостоятельное изучение материала по литературным 

источникам. 
2. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор 

необходимой литературы. 
3. Работа со словарем, справочником. 
4. Поиск необходимой информации в сети Интернет. 
5. Конспектирование источников. 
6. Реферирование источников. 
7. Составление аннотаций к литературным источникам. 
8. Составление рецензий и отзывов на прочитанный материал. 
9. Составление обзора публикаций по теме. 
10. Составление и разработка словаря (глоссария). 
11. Составление или заполнение таблиц. 

12. Работа по трансформации учебного материала, перевод его 
из одной формы в другую. 

13. Ведение дневника (дневник практики, дневник 

наблюдений, дневник самоподготовки и т.д.) 
14. Прослушивание учебных аудиозаписей, просмотр 

видеоматериала. 
15. Выполнение аудио - и видеозаписей по заданной теме. 
16. Подготовка к различным формам промежуточной и 

итоговой аттестации (к тестированию, контрольной работе, зачету, 

экзамену). 
17. Выполнение домашних работ. 
18. Самостоятельное выполнение практических заданий 

репродуктивного типа (ответы на вопросы, тренировочные 
упражнения, опыты, задачи, тесты). 

19. Выполнение творческих заданий. 
20. Подготовка устного сообщения для выступления на 

занятии. 
21. Написание реферата. Подготовка к защите 

(представлению) реферата на занятии. 
22. Подготовка доклада и написание тезисов доклада. 
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23. Выполнение комплексного задания или 

учебного проекта по учебной дисциплине. Подготовка к его защите 
на семинарском или практическом занятии. 

24. Подготовка к участию в деловой игре, конкурсе, 

творческом соревновании. 
25. Подготовка к выступлению на конференции. 
26. Выполнение расчетов. 
27. Изучение инструкционной и технологической карты 
Основными видами самостоятельной работы студентов с 

участием преподавателей являются:  

 текущие консультации;  

 коллоквиум как форма контроля освоения 

теоретического содержания дисциплин: (в часы консультаций, 
предусмотренных учебным планом);  

Важным видом самостоятельной работы студентов является 

написание творческой работы по заданной либо согласованной с 
преподавателем теме. 

 Творческая работа (эссе) представляет собой оригинальное 

произведение объемом до 5 страниц текста (до 10000 знаков с 
пробелами), посвященное какой-либо изучаемой проблеме. 

Творческая работа не является рефератом и не должна носить 

описательный характер, большое место в ней должно быть уделено 
аргументированному представлению своей точки зрения 

студентами, критической оценке рассматриваемого материала и 

проблематики. Это должно способствовать раскрытию творческих 
и аналитических способностей, привитию интереса к 

исследовательской деятельности. 

В процессе  самостоятельной работы студент приобретает 
навыки самоорганизации, самоконтроля, самоуправления, 

саморефлексии и становится активным самостоятельным 

субъектом учебной деятельности. 
Выполняя самостоятельную  работу под контролем 

преподавателя  

студент должен: 
освоить минимум содержания, выносимый на 

самостоятельную работу студентов и предложенный 

преподавателем в соответствии с Государственными 
образовательными стандартами высшего образования по данной 

дисциплине. 
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планировать самостоятельную работу в 

соответствии с графиком самостоятельной работы, предложенным 
преподавателем.  

самостоятельную работу студент должен осуществлять в 

организационных формах, предусмотренных учебным планом и 
рабочей программой преподавателя. 

 выполнять самостоятельную работу и отчитываться по ее 

результатам в соответствии с графиком представления результатов,  
видами и сроками отчетности по самостоятельной работе 

студентов. 

студент может: 
сверх предложенного преподавателем (при обосновании  и 

согласовании с ним) и минимума  обязательного содержания, 

определяемого ГОС ВО по данной дисциплине: 
самостоятельно определять уровень (глубину) проработки 

содержания материала; 

предлагать дополнительные темы и вопросы для 
самостоятельной проработки; 

 в рамках общего графика выполнения самостоятельной 

работы  предлагать  обоснованный индивидуальный график 
выполнения и отчетности по результатам  самостоятельной работы; 

 предлагать свои варианты  организационных форм 

самостоятельной работы;  
использовать для самостоятельной работы методические 

пособия, учебные пособия, разработки  сверх предложенного 

преподавателем перечня; 
использовать не только контроль, но и самоконтроль 

результатов самостоятельной работы в соответствии с методами 

самоконтроля, предложенными преподавателем или выбранными 
самостоятельно. 

Правильная организация мотивации самостоятельной работы 

является важнейшим звеном образовательного процесса. В 
реальных условиях техникума мотивация активизации и 

эффективности самостоятельной работы зависит от объективных 

факторов образовательного и воспитательного процессов, а 
именно: внедрения в учебный процесс новых методик 

преподавания; обучения преподавателей новым приемам и методам 

работы; обмена передовым опытом преподавательской 
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деятельности и его распространение; внедрения 

современных информационных технологий. 
Использование различных развивающих образовательных 

технологий с ориентацией на формирование у студентов 

исследовательских умений способствует развитию познавательных 
способностей, усиливает мотивацию к получению образования. 

В процессе обучения функция передачи преподавателем 

знаний должна уменьшаться, а доля самостоятельности студентов 
соответственно расти. Одним из перспективных методов решения 

этой проблемы являются проблемно-деловые и ролевые игры, 

ориентированные на развитие и творчество, направленные не на 
учебное имитирование известных выходов из проблем, а на поиск 

решения реальных проблем, которые традиционными методами 

эффективно разрешить невозможно. 
Эффективная внеаудиторная самостоятельная работа 

студентов возможна только при наличии серьезной и устойчивой 

мотивации.  
Факторы, способствующие активизации самостоятельной 

работы студентов: 
1. Осознание полезности выполняемой работы. Если студент 

знает, что результаты его работы будут использованы, например, 

при подготовке публикации или иным образом, то отношение к 

выполнению задания существенно меняется, качество выполняемой 
работы возрастает. Другим вариантом использования фактора 

полезности является активноеприменение результатов работы в 

профессиональной подготовке. 
2. Творческая направленность деятельности студентов. 

Участие в проектной работе для ряда студентов является значимым 

стимулом для активной внеаудиторной работы. 
3.      Игровой тренинг, в основе которого лежат деловые игры, 

которые предоставляют возможность осуществить переход от 

односторонних частных знаний к многосторонним знаниям об 
объекте, выделить ведущие противоречия, приобрести навык 

принятия решения. 
4.      Участие в конференциях, конкурсах профессионального 

мастерства, олимпиадах по учебным дисциплинам. 
5.      Дифференциация заданий для внеаудиторной 

самостоятельной работы с учётом интересов, уровня подготовки 
студентов по дисциплине. 
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Чтобы развить положительное отношение 

студентов к самостоятельной работе, следует на каждом её этапе 
разъяснять цели, задачи её проведения, контролировать их 

понимание студентами, знакомить студентов с алгоритмами, 

требованиями, предъявляемыми к выполнению определённых 
видов заданий, проводить индивидуальную работу, направленную 

на формирование у студентов навыков по самоорганизации 

познавательной деятельности. 
Организация аудиторной и внеаудиторной деятельности 

является важной составляющей современного педагогического 

процесса и позволяет мобилизовать студентов на творческую 
деятельность. Обучение студентов навыкам такого вида 

деятельности начинается с первого курса. При изучении 

гуманитарных дисциплин это может быть подготовка докладов, 
сообщений, рефератов. Организация исследовательской работы в 

данном случае позволяет мобилизовать студентов на качественное 

усвоение изучаемого материала по определенным темам, научить 
находить, отбирать необходимый материал, перерабатывать его, 

сопоставлять и сравнивать факты, работать с литературой, 

источниками и в итоге выработать свое суждение по изучаемой 
теме.  

 

4 Объем и тематика самостоятельной работы студентов 

Таблица 2 - Самостоятельная работа студентов 
№ Наименование раздела учебной 

дисциплины 

 

Срок 

выполнения  

Время, 

затрачиваемое на 

выполнение СРС, 

час. 

1 2 3  

1 Тема 1. Дипломатическая служба 1-2 неделя 9 

2 Тема 2. Эволюция дипломатических 

методов 

3-4 неделя 9 

3 Тема 3. Международно-правовые 

основы дипломатической службы 

5-6 неделя 9 

4 Тема 4. Дипломатическая служба 

России 

7-8 неделя 9 

5 Тема 5. Дипломатические 

представительства: статус, формы и 

методы служебной деятельности 

9-10 неделя 9 

6 Тема 6. Международно-правовой 

статус 

11-12 

неделя 

9 
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диппредставительств, консульских 

учреждений и их персонала 

7 Тема 7. Консульская служба и ее 

функции 

13-14 

неделя 

9 

8 Тема 8. Безопасность 

дипломатической службы 

15-16 

неделя 

9 

9 Тема 9. Дипломатическая служба и 

средства массовой информации 

17-18 

неделя 

9,9 

 итого  81,9 

 

5 Перечень учебно-методического обеспечения для 

самостоятельной работы обучающихся по дисциплине  

 
Студенты могут при самостоятельном изучении отдельных 

тем и вопросов дисциплин пользоваться учебно-наглядными 

пособиями, учебным оборудованием и методическими 
разработками кафедры в рабочее время, установленное Правилами 

внутреннего распорядка работников. 

Учебно-методическое обеспечение для самостоятельной 
работы обучающихся по данной дисциплине организуется: 

библиотекой университета: 

 библиотечный фонд укомплектован учебной, 
методической, научной, периодической, справочной и 

художественной литературой в соответствии с УП и данной 

РПД; 
 имеется доступ к основным информационным 

образовательным ресурсам, информационной базе данных, в том 

числе библиографической, возможность выхода в Интернет. 
кафедрой: 

 путем обеспечения доступности всего необходимого 

учебно-методического и справочного материала; 
 путем предоставления сведений о наличии учебно-

методической литературы, современных программных средств. 

 путем разработки: методических рекомендаций, пособий 
по организации самостоятельной работы студентов; заданий для 

самостоятельной работы; тем рефератов и докладов; вопросов к 
зачету; методических указаний к выполнению практических работ 

и т.д. 

типографией университета: 
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– помощь авторам в подготовке и издании научной, 

учебной и методической литературы; удовлетворение потребности 
в тиражировании научной, учебной и методической литературы. 

 

6 Методические рекомендации по написанию эссе и 

аннотации 
  

Эссе (с французского essai — «попытка, проба, очерк») — 
прозаическое сочинение небольшого объема и свободной 

композиции, выражающее индивидуальные впечатления и 

соображения по конкретному поводу или вопросу и заведомо не 
претендующее на исчерпывающий ответ. 

Эссе студента - это самостоятельная письменная работа на 

тему, предложенную преподавателем (тема может быть предложена 
и студентом, но согласована с педагогом). Должно содержать 

чёткое изложение сути поставленной проблемы, включать 

самостоятельно проведенный анализ проблемы с использованием 
концепций и аналитического инструментария, рассматриваемого в 

рамках дисциплины, выводы, обобщающую авторскую позицию по 

поставленной проблеме. 
Задачей эссе, в отличие от рассказа, является информация или 

объяснение, а не простое изображение или пересказ какой-либо 

жизненной ситуации. Эссе достигает своей цели с помощью 
прямого авторского высказывания, для чего не требуется создания 

ни вымышленных персонажей, ни связующего их сюжета. Только 

факты, суждения, выводы и умозаключения по результатам 
экскурсии и проведенного выездного практического занятия в 

банке. 

Эссе выражает индивидуальные впечатления и соображения 
автора по конкретному поводу или предмету и не претендует на 

исчерпывающую или определяющую трактовку темы 

(операционно-кассовая работа банка и услуги, оказываемые 
студентам). В отношении объёма и функции граничит, с одной 

стороны, с научной статьёй и, с другой — с очерком. 

Эссеистическому стилю свойственны образность, подвижность 
ассоциаций, афористичность, свобода мышления, установка на 

откровенность и разговорную интонацию. 

Цель эссе состоит в развитии навыков самостоятельного 
творческого мышления и письменного изложения собственных 
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мыслей. Писать эссе чрезвычайно полезно, поскольку 

это позволяет автору научиться четко и грамотно формулировать 
мысли, структурировать информацию, использовать основные 

категории анализа, выделять причинно-следственные связи, 

иллюстрировать понятия соответствующими примерами, 
аргументировать свои выводы; овладеть научным стилем речи. 

Эссе должно содержать: четкое изложение сути поставленной 

задачи, включать самостоятельно проведенный анализ ситуации, на 
примере которой выполняется работа с использованием концепций 

и аналитического инструментария, выводы, обобщающие 

авторскую позицию по поставленной проблеме. В некоторых 
случаях это может быть анализ имеющихся статистических данных 

по изучаемой проблеме, анализ материалов из СМИ, официального 

сайта банка и использованием изучаемых моделей, подробный 
разбор предложенной задачи с развернутыми мнениями, подбор и 

детальный анализ примеров, иллюстрирующих конкретную 

операцию банка. Так например, для наглядности предлагается 
оформить презентацию по результатам работы над эссе и по 

индивидуальной теме преподавателя. 

 
Структура эссе: 

1.Титульный лист. 

2.Введение: изложение обоснования выбора темы. 
При работе над введением могут помочь ответы на следующие 

вопросы: «Надо ли давать определения терминам, прозвучавшим в 

теме эссе?», «Почему тема, которую я раскрываю, является важной 
в настоящий момент?», «Какие понятия будут вовлечены в мои 

рассуждения по теме?», «Могу ли я разделить тему на несколько 

более мелких подтем?». Например, при работе над темой 
«Экономика России времен Петра I: традиционная или командная» 

в качестве подтемы можно сформулировать следующий вопрос: 

«Какие признаки были характерны для экономики того периода?». 
3.Основная часть: предполагает изложение аргументации, 

анализ, исходя из имеющихся данных, позиций по проблеме. 

4.Заключение: обобщения и аргументированные выводы по 
теме с указанием области ее применения. Методы, рекомендуемые 

для составления заключения: цитата, 

оригинальноеавторское утверждение. Заключение может содержать 
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такой важный, дополняющий эссе элемент, как указание 

области применения исследования. 

Как подготовить и написать эссе? 
Качество любого эссе зависит от трех взаимосвязанных 

составляющих, таких как: 
- исходный материал, который будет использован (конспекты 

прочитанной литературы, лекций, записи результатов дискуссий, 

собственные соображения и накопленный опыт по данной 
проблеме); 

- качество обработки имеющегося исходного материала (его 

организация, аргументация и доводы); 
- аргументация (насколько точно она соотносится с 

поднятыми в эссе проблемами). 

Процесс написания эссе можно разбить на несколько стадий: 
обдумывание - планирование - написание - проверка - правка. 

Планирование - определение цели, основных идей, 

источников информации, сроков окончания и представления 
работы. 

Цель должна определять действия. Идеи, как и цели, могут 

быть конкретными и общими, более абстрактными. Мысли, 
чувства, взгляды и представления могут быть выражены в форме 

аналогий, ассоциации, предположений, рассуждений, суждений, 

аргументов, доводов и т.д. 
Аналогии - выявление идеи и создание представлений, связь 

элементов значений. Ассоциации - отражение взаимосвязей 

предметов и явлений действительности в форме закономерной 
связи между нервно - психическими явлениями (в ответ на тот или 

иной словесный стимул выдать « первую пришедшую в голову» 

реакцию). 
Предположения - утверждение, не подтвержденное никакими 

доказательствами. 

Рассуждения - формулировка и доказательство мнений. 
Аргументация - ряд связанных между собой суждений, 

которые высказываются для того, чтобы убедить читателя 

(слушателя) в верности (истинности) тезиса, точки зрения, позиции. 
Суждение - фраза или предложение, для которого имеет 

смысл вопрос: истинно или ложно? 

Доводы - обоснование того, что заключение верно абсолютно 
или с какой-либо долей вероятности. В качестве доводов 
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используются факты, ссылки на авторитеты, заведомо истинные 

суждения (законы, аксиомы и т.п.), доказательства (прямые, 
косвенные, «от противного», «методом исключения») и т.д. 

Перечень, который получится в результате перечисления 

идей, поможет определить, какие из них нуждаются в особенной 
аргументации. 

Источники. Тема эссе подскажет, где искать нужный 

материал. Обычно пользуются библиотекой, Интернет-ресурсами, 
словарями, справочниками. Пересмотр означает редактирование 

текста с ориентацией на качество и эффективность. Качество текста 

складывается из четырех основных компонентов: ясности мысли, 
внятности, грамотности и корректности. 

Мысль - это содержание написанного. Необходимо четко и 

ясно формулировать идеи, которые хотите выразить, в противном 
случае вам не удастся донести эти идеи и сведения до 

окружающих. 

Внятность - это доступность текста для понимания. Легче 
всего ее можно достичь, пользуясь логично и последовательно 

тщательно выбранными словами, фразами и взаимосвязанными 

абзацами, раскрывающими тему. 
Грамотность отражает соблюдение норм грамматики и 

правописания. Если в чем-то сомневаетесь, загляните в учебник, 

справьтесь в словаре или руководстве по стилистике или дайте 
прочитать написанное человеку, чья манера писать вам нравится. 

Корректность - это стиль написанного. Стиль определятся жанром, 

структурой работы, целями, которые ставит перед собой пишущий, 
читателями, к которым он обращается. 

 

Методические рекомендации по написанию эссе 
Эссе оформляется в тетрадях в линию или на листах формата 

А 4 шрифтом Times New Roman, кегль 14, интервал одинарный, 

поля стандартные. В тетрадях писать аккуратным разборчивым 
почерком без ошибок, оставляя поля 3 - 4 сантиметра. Прописывать 

название темы на первой строке в центре. На листах формата А 4 

оформляется титульный лист, в котором указывается название 
филиала сверху по центру, посередине страницы пишется 

заглавными буквами жирным начертание слово ЭССЕ, ниже – по 

дисциплине:….(название дисциплины), ниже по цетру пишется 
тема. После темы оставляем два пробела и справа пишем: 
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Выполнил (-а) студент (-ка) ..курса, специальности…..(код и 

наименование специальности), фамилия и инициалы автора, 
руководитель…(ФИО руководителя). 

Критерии оценки эссе: 
Текст эссе сдается на отдельных листах. 
Критерии оценки: 

«Отлично» - полнота рассмотрения вопроса, 

аргументированное выражение своей позиции, отсутствия ошибок, 
грамотного текста, точность формулировок и т.д.; 

 «Хорошо» – полнота выполнения всего объема работ при 

наличии несущественных ошибок, не повлиявших на общий 
результат работы и т.д.; 

 «Удовлетворительно» - недостаточно полное раскрытие 

проблемы, при наличии ошибок, которые не оказали 
существенного влияния на окончательный результат; 

«Неудовлетворительно» - тема не раскрыта, работа выполнена 

крайне небрежно и т.д. 
Преподаватель имеет право поставить студенту оценку выше 

той, которая предусмотрена «нормами», если студентом 

оригинально выполнена работа. 

 

Методические рекомендации к написанию аннотации 

 

Резюмирование. 
Резюме - краткий итог прочитанного, содержащий его оценку. 
Резюме характеризует основные выводы книги, главные итоги. 

Выбор языковых средств для построения резюме-выводов 

подчинен основной задаче свертывания информации: минимум 
языковых средств - максимум информации. Это обычно одно - три 

четких, кратких, выразительных предложения, раскрывающих, по 

мнению автора, самую суть описываемого объекта. 

3. Фрагментирование. 
Фрагментирование - способ свертывания первичного текста, 

при котором в первичном тексте выделяются цельные 
информационные блоки (фрагменты), подчиненные одной задаче 

или проблеме. Если реферат и конспект определяются темой текста 

и отражают ее, то фрагменты не связаны с темой текста и отражают 
внешнюю для него проблему. Фрагментирование необходимо для 
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подготовки докладов, статей, рефератов, когда из множества 

разнообразных источников надо выделить информацию, 
соответствующую поставленной проблеме. 

2.Аннотация. 
Аннотация - краткая обобщенная характеристика печатной работы 
(книги, статьи), включающая иногда и его оценку. Это 

наикратчайшее изложение содержания первичного документа, 

дающее общее представление о теме. Основное ее назначение - 
дать некоторое представление о книге (статье, научной работе) с 

тем, чтобы рекомендовать ее определенному кругу читателей или 

воспользоваться своими записями при выполнении работы 
исследовательского, реферативного характера. Поэтому аннотации 

не требуется изложения содержания произведения, в ней лишь 

перечисляются вопросы, которые освещены в первоисточнике 
(содержание этих вопросов не раскрывается). Аннотация отвечает 

на вопрос:«О чем говорится в первичном тексте?», дает 

представление только о главной теме и перечне вопросов, 
затрагиваемых в тексте первоисточника. По своему характеру 

аннотации могут быть: 

1. Справочными (без критической оценки произведения). 
Обязательными требованиями к справочным аннотациям являются 

четкость и простота изложения. Примерная схема справочной 

аннотации такова: 
 уточнение заглавия; 

 краткие сведения, связанные с содержанием; 

 сведения, связанные с автором; 
 особенности издания; 

 читательский адрес (на кого издание рассчитано). 

Полноценное справочное аннотирование призвано обратить 
внимание читателя на специфику книги (статьи), источники и 

теоретический уровень текста, характер приложений. 

2. Рекомендательными (содержат критическую оценку 
произведения). В рекомендательной аннотации дается обоснование 

значимости произведения: 

 включается указание на то, почему книга (статья) будет 
полезна и интересна читателю; 

 что в книге должно привлечь внимание читателя; 

 что поможет читателю в повышении его квалификации, 
ознакомлении с новейшими достижениями науки и техники и т.д. 
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 Примерная схема 

рекомендательной аннотации: 
 сведения об авторе (дают представление о 

направленности произведения и, в определенной степени, о его 

качестве); 
 замечания по существу вопроса (с целью привлечения 

внимания читателя к аннотируемому произведению); 

 оценка произведения в ряду других аналогичных книг 
(статей) (с целью обращения внимания читателя именно на это 

произведение). 

По охвату содержания аннотируемого документа и 
читательскому назначению различают 

 общие аннотации (характеризуют документ в целом, 

рассчитаны на широкий круг читателей) 
 специализированные (раскрывают документ лишь в 

определенных аспектах, интересующих узких специалистов). 

Разновидностью специализированной аннотации является 
аналитическая аннотация, характеризующая определенную часть 

или аспект содержания документа. Такая аннотация дает краткую 

характеристику только тех глав, параграфов и страниц документа, 
которые посвящены определенной теме. Специализированные 

аннотации чаще всего носят справочный характер. 

Аннотации могут быть и обзорными (или групповыми). 
Обзорная аннотация — это аннотация, содержащая 

обобщенную характеристику двух или более документов, близких 

по тематике. Для справочной обзорной аннотации характерно 
объединение сведений о том, что является общим для нескольких 

книг (статей) на одну тему, с уточнением особенностей трактовки 

темы в каждом из аннотированных произведений. В 
рекомендательных обзорных аннотациях приводятся различия в 

трактовке темы, в степени доступности, подробности изложения и 

другие сведения рекомендательного характера. 
При написании курсовых, дипломных работ особый интерес 

представляют справочные аннотации как наиболее эффективные в 

предоставлении своевременной информации о новейших 
достижениях в различных областях науки и техники и помогающие 

сэкономить время на поиск и сбор научной информации. Исходя из 

требований к аннотациям, их объем можно довести от нескольких 
слов до 10-15 строчек. Аннотация в силу своей предельной 
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краткости не допускает цитирования, в ней не 

используются смысловые куски оригинала как таковые, основное 
содержание первоисточника передается здесь «своими словами». 

Особенностью аннотации является использование в ней 

языковых оценочных клише. Аннотация, как правило, состоит из 
простых предложений. Текст аннотации не стандартизирован. В 

научной литературе можно встретить различные требования к 

составлению аннотаций. Например, текст справочной аннотации 
может включать следующие сведения: 

 тип и название аннотируемого документа (монография, 

диссертация, сборник, статья и т.п.) 
 задачи, поставленные автором аннотируемого документа 

 метод, которым пользовался автор (эксперимент, 

сравнительный анализ, компиляция других источников) 
 принадлежность автора к определенной научной школе 

или направлению 

 структуру аннотируемого документа 
 предмет и тему произведения, основные положения и 

выводы автора 

 характеристику вспомогательных иллюстративных 
материалов, дополнений, приложений, справочного аппарата, 

включая указатели и библиографию. 

Характерной особенностью аннотации является то, что она 
должна быть тесно связана со сведениями, включенными в 

библиографическое описание, при этом не повторять их. При 

составлении аннотации обычно используют стандартные обороты 
речи (речевые клише) 

 Написание аннотации– это вид работы студентов по 

написанию краткой характеристики книги, статьи, рукописи. В ней 
излагается основное содержание данного произведения, даются 

сведения о том, для какого круга читателей оно предназначено. 

Работа над аннотацией помогает ориентироваться в ряде 
источников на одну тему, а также при подготовке обзора 

литературы. 

Студент должен перечислить основные мысли, проблемы, 
затронутые автором, его выводы, предложения, определить 

значимость текста. 

Порядок работы при написании аннотации: 
- внимательно изучить информацию; 
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- составить план аннотации; 

- кратко отразить основное содержание аннотируемой 
информации; 

- оформить аннотацию и сдать в установленный срок. 

Форма контроля и критерии оценки 
Формой контроля выполнения самостоятельной работы 

является представленная к проверке аннотация по теме 

самостоятельной работы. 
Критерии оценки (каждый оценивается в 1 балл): 

- содержательность аннотации; 

- точная передача основных положений первоисточника; 
- соответствие оформления требованиям; 

- грамотность изложения; 

- аннотация сдана в срок. 

 

7 Организация контроля самостоятельной работы 

студентов 
 

Контроль СРС не должен быть самоцелью для преподавателя, 

а прежде всего – стать мотивирующим фактором образовательной 
деятельности студента. Следует включать результаты выполнения 

СР в показатели текущей успеваемости, в билеты и вопросы на 

зачете (экзамене), от оценок которых зависит окончательная оценка 
при итоговой аттестации, а также стипендия или ее размер. Многим 

студентам важен моральный интерес в форме общественного 

признания (приятно быть первым на факультете, специальности, в 
группе). 

При этом важно стремиться к тому, чтобы на первых курсах 

СР ставила целью расширение и закрепление знаний и умений, 
приобретаемых студентом на традиционных формах занятий. На 

старших курсах СР должна способствовать развитию творческого 

потенциала студента. Задания могут носить индивидуальный, 
групповой или комплексный характер. Однако контроль 

выполнения СР, отчет по СР должны быть сугубо 

индивидуальными. Критерий здесь один – индивидуальные 
склонности и, главное, способности конкретного студента. 

Для эффективности СР необходимо выполнить ряд условий: 

1. Обеспечить правильное сочетание объемов аудиторной и 
самостоятельной работы. 
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2. Методически правильно организовать работу 

студента в аудитории и вне ее. 
3. Обеспечить студента необходимыми методическими 

материалами с целью превращения процесса самостоятельной 

работы в процесс творческий. 
4. Осуществлять постоянный контроль за ходом 

самостоятельной работы и реализацией мер, поощряющих студента 

за ее качественное выполнение. Это условие в той или иной форме 
с необходимостью должно присутствовать в первых трех, чтобы 

контроль стал не столько административным, сколько именно 

полноправным дидактическим условием, положительно влияющим 
на эффективность СРС в целом. 

Контроль самостоятельной работы студентов 

предусматривает: 
- соотнесение содержания контроля с целями обучения; 

- объективность контроля; 

-валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий 
тому, что предполагается проверить); 

- дифференциацию контрольно-оценочных средств. 

Формы контроля самостоятельной работы 
1. Просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы 

преподавателем. 

2. Организация самопроверки, взаимопроверки выполненного 
задания в группе. 

3. Обсуждение результатов выполненной работы на занятии. 

4. Проведение письменного опроса. 
5. Проведение устного опроса. 

6. Организация и проведение индивидуального собеседования. 

7. Организация и проведение собеседования с группой. 
8. Проведение семинаров. 

9. Защита отчетов о проделанной работе. 

10. Организация творческих конкурсов. 
11. Организация конференций. 

12. Проведение олимпиад. 

 
Технологическая сторона организации СР включает в себя 

следующие составляющие: 

1. Отбор целей самостоятельной работы. Основаниями 
отбора целей являются цели, определенные Государственным 
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образовательным стандартом, и конкретизация целей по курсам, 

отражающим введение в будущую профессию, профессиональные 
теории и системы, профессиональные технологии и др. Цели 

самостоятельной работы должны соответствовать структуре 

готовности к профессиональному самообразованию, включающей 
мотивационный и деятельностный компоненты. 

2. Отбор содержания СРС. Основаниями отбора 

содержания самостоятельной работы являются Государственный 
образовательный стандарт, источники самообразования 

(литература, опыт, самоанализ), индивидуально-психологические 

особенности студентов (обучаемость, обученность, интеллект, 
мотивация, особенности учебной деятельности). 

3. Конструирование заданий. Задания для самостоятельной 

работы должны соответствовать целям различного уровня, 
отражать содержание каждой изучаемой дисциплины, включать 

различные виды и уровни познавательной деятельности студентов. 

4. Организации контроля. Включает тщательный отбор 
средств контроля, определение этапов, разработку индивидуальных 

форм контроля. Существуют следующие виды контроля : 

Наряду с традиционными формами контроля используются 
методы, основанные на современных образовательных 

технологиях, должна поощряться активная работа студентов, а 

также более быстрое прохождение ими программы обучения, или 
отдельных ее разделов. 

8 Перечень основной и дополнительной учебной 

литературы, необходимой для освоения дисциплины  

Основная  учебная литература  

 

1. Кузьмина, В.М. Теория и история дипломатии [Текст] : учебное 
пособие / В.М. Кузьмина . – Курск  : ЮЗГУ, 2015. - 315с.   

2. Кузьмина, В.М. Теория и история дипломатии [Электронный 

ресурс] : учебное пособие / В.М. Кузьмина . – Курск  : ЮЗГУ, 2015. 
- 316с.   

   

Дополнительная  учебная литература 

3. Лебедева, М. М. Мировая политика [Текст] : учебник для студентов 

вузов, обучающихся по направлениям подготовки 

"Регионоведение" и "Международные отношения" / М. М. 
Лебедева. - 3-е изд., стер. - Москва : КноРус, 2014. - 256 с. 



 25 

4. Этногеополитика [Текст] : учебное пособие / под ред. Н. А. 

Васецкого. - 2-е изд. - М. : ЛДПР, 2012. - 464 с.  

 

 Перечень методических указаний 

 

5. Теория дипломатии и современная дипломатическая система 

[Электронный ресурс] : методические указания для подготовки к 

практическим занятиям для студентов очной формы обучения 
направления подготовки 41.04.05 Международные отношения / 

Юго-Зап. гос. ун-т ; сост. В. М. Кузьмина. - Электрон. текстовые 

дан. (550 КБ). - Курск : ЮЗГУ, 2017. - 28 с. 
6. Теория дипломатии и современная дипломатическая система 

[Электронный ресурс] : методические указания для 

самостоятельной работы студентов направления подготовки 
41.04.05 Международные отношения / Юго-Зап. гос. ун-т ; сост. В. 

М. Кузьмина. - Электрон. текстовые дан. (467 КБ). - Курск : 

ЮЗГУ, 2017. - 27 с.  

 

Другие  учебно-методические материалы 

1. «Мировая экономика и международные отношения» 
2. «Латинская Америка» 

3. «Дипломатическая служба» 

4.  «Глобальная безопасность» 

5 Перечень ресурсов информационно-коммуникативной 

сети Internet 

http://rosmirpol.ucoz.ru/ -официальный сайт журнала «Внешняя 
политика России», в котором рассмотрены  в ретроспективе и на 

современном этапе разные направления внешнеполитического 

курса Российчкой Федерации. 
http://www.un.org/ru/documents/decl_conv/conventions/dip_rel.sh

tml -официальный сайт ООН, на котором представлены все 

международные конвенции и соглашения, международные и 
региональные договора. 

http://www.cfr.org/educators/modules.html Совет по 

международным отношениям: учебные модули. Информационный 
«неполитизированный» ресурс, который включает в себя базовый 

текст, статьи из журнала «Форринофис» и мультимедийные  

http://nsarchive.chadwyck.com/ Онлайновый архив материалов 
о национальной безопасности  

http://rosmirpol.ucoz.ru/
http://www.un.org/ru/documents/decl_conv/conventions/dip_rel.shtml
http://www.un.org/ru/documents/decl_conv/conventions/dip_rel.shtml
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Приложение А 

 

Вопросы  к зачету  

по дисциплине «Теория дипломатии и современная 

дипломатическая система» 

1. Понятие дипломатии. Соотношение внешней политики и 

дипломатии.  

2. Дипломатия и дипломатическая служба.  
3. Основные формы и методы работы дипломата: ведение 

беседы, подготовка справочно-аналитических материалов, 

дипломатических документов. 
4. Эволюция дипломатических методов. 

5. Международно-правовые основы дипломатической 

службы.  
6. Теоретические подходы к изучению дипломатии.  

7. Основы дипломатической деятельности.  

8. Дипломатия и дипломаты. Консульская служба.  
9. Формы дипломатических переговоров.  

10. Основные формы и методы работы дипломата: ведение 

беседы, подготовка справочно-аналитических материалов, 
дипломатических документов. 

11. История становления дипломатической службы России. 

12. Центральные органы внешних сношений современной 
России.  

13. Дипломатические представительства: статус, формы и 

методы служебнойдеятельности 
14. Структура и функции дипломатической службы 

Российской Федерации 

15. Международно-правовой статус диппредставительств, 
консульских учреждений и их персонала 

16. Консульская служба и ее функции  

17. Особенности дипломатической службы в специальных 
миссиях и постпредствах России при международных организациях 

18. Постоянные представительства и специальные миссии: 

правовой статус, формы и приоритеты служебной деятельности.  
19. Постоянные представительства Российской Федерации 

при международных организациях системы ООН. 

20. Работник дипломатической службы и его социально-
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правовой статус.  

21. Профессионально-личностные качества работника 
дипломатической службы. 

22. Особенности работы с молодыми специалистами 

23. Государственная должность дипломатической службы и 
порядок ее замещения.  

24. Ротация дипломатических служащих 

25. Кадровая ситуация в системе дипломатической службы. 
26. Департамент кадров МИД и его основные функции. 

27. Формы и методы профессионального совершенствования 

работников дипломатической службы.  
28. Должностной оклад государственного служащего 

системы МИД России.  

29. Резерв как форма работы с кадрами дипломатической 
службы 

30. Требования к дипломатической информации. 

31. Основные направления и формы работы пресс-службы 
МИД России. 

32. Опыт деятельности пресс-служб российских 

дипломатических представительств за рубежом 
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