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Форма 2

Силлабус составлен ст. преподавателем Есдаулет М.А. на основании рабочего учебного плана специальности: 5В020200 «Международные отношения», учебной программы дисциплины «Дипломатическая документация» 2009 года и требований к структуре учебно-методического комплекса дисциплины КЭУК-МИ-85-04.01-2007

Рассмотрен на заседании учебно-методического семинара кафедры
10 июня 2010 г.                                         Протокол №10
Заведующая кафедрой                                 Жетписбаева М.К.

Сведения о преподавателе: старший преподаватель Есдаулет М.А. ведет занятия по курсам «Международная экономика», «Государственное управление ВЭД», «Муниципальный менеджмент».
Офис: кафедра экономической теории и международной экономики, аудитория № 266

 г. Караганда ул. Академическая 9

Тел: 44 16 24 (143)

Форма 3

Характеристика дисциплины

Цель преподавания курса: Курс имеет прикладной характер и призван сформировать у студентов практические навыки профессиональной деятельности дипломата по написанию дипломатических документов и ведению дипломатической переписки.

Цель курса: научить студентов основным принципам, правилам и нормам составления, оформления и ведения дипломатической документации и переписки.

Новизна курса: Предлагаемый курс – новый для КЭУ и разработан специально для студентов специальности «Международные отношения».

Задачи изучения дисциплины: Для достижения данной цели в рамках курса реализуются следующие задачи:

- познакомить студентов с типами и видами дипломатической документации и переписки;

- показать роль и функции дипломатических документов в

дипломатической практике;

- ознакомить студентов со структурой дипломатических документов;

- сформировать у студентов навыки составления дипломатических

документов в соответствии со спецификой ситуации и требованиями,

предъявляемыми к написанию и оформлению дипломатической

документации;

- выработать у студентов навыки использования дипломатической

терминологии при написании дипломатических документов.

Пререквизиты: Преподавание курса “Дипломатическая документация” основывается на знаниях, полученных студентами при изучении таких курсов, как “История международных отношений”, “История дипломатии”, “Дипломатическая и консульская служба”, “Дипломатический этикет и протокол”.

Постреквизиты: знания по данной дисциплине необходимы    для изучения многосторонней дипломатии. 

Методология дисциплины: В рамках курса студентам даются базовые знания по методике информационно-аналитической работы, технике составления информационной базы и работы с ней, написанию информационно-аналитических и аналитических документов.

В результате изучения курса студент должен уметь разрабатывать дипломатические документы в соответствии с требованиями, предъявляемыми к их написанию и оформлению, готовить информационно-аналитические и аналитические документы, составлять информационные базы данных и работать с ними, владеть профессиональной дипломатической терминологией.

Курс “Дипломатическая документация” дает студентам возможность получить практические знания и навыки, необходимые для работы в различных государственных и негосударственных организациях международного профиля.

В этой связи в учебном процессе, для лучшего восприятия и качественного  усвоения материала целесообразно использовать «тренажерные» методы обучения, направленные на формирование специальных знаний, умений, навыков, к числу которых относятся ситуационные задачи, кейс-методы, тесты, деловые игры и т.д.

Форма 4
Политика и процедуры оценки знаний

Итоговая оценка по дисциплине определяется как сумма максимальных показателей успеваемости по 1 и 2 рубежным контролям – 60% и итоговому контролю – 40% и составляет 100%, то есть итоговая оценка определяется по формуле:
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 где:            
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– процентное содержание оценки первого рейтинга;
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- процентное содержание оценки второго рейтинга;

           Э – процентное содержание экзаменационной оценки.

При наличии по дисциплине курсовой работы, ее оценка включается в средний рейтинг – Рср = (Р1 + Р2 + полученный балл по курсовой работе)/3.

Для корректности подсчета итоговой оценки по вышеприведенной формуле необходимо оценивать знания обучающегося на рубежном контроле (рейтинге) в процентах от 0 до 100%.

Ниже приведена многобалльная буквенная система оценки знаний обучающихся по кредитной системе.

	Оценка по буквенной системе
	Цифровой эквивалент баллов
	Процентное содержание
	Оценка по традиционной системе

	А
	4.0
	95-100
	отлично

	А-
	3.67
	90-94
	

	В+
	3.33
	85-89
	хорошо

	B
	3.0
	80-84
	

	В-
	2.67
	75-79
	

	С+
	2.33
	70-74
	удовлетворительно

	C
	2.0
	65-69
	

	С-
	1.67
	60-64
	

	D+
	1.33
	55-59
	

	D
	1.0
	50-54
	

	F
	0
	0-49
	неудовлетворительно


Критерии оценки знаний обучающихся

«А», «А-» («отлично») – если обучающийся глубоко и прочно усвоил весь программный материал, исчерпывающе, последовательно, грамотно и логически стройно его излагает, не затрудняется с ответом при видоизменении задания, свободно справляется с поставленными задачами, показывает знания монографического материала, правильно обосновывает принятые решения, владеет разносторонними навыками и приемами выполнения практических работ, обнаруживает умение самостоятельно обобщать и излагать материал, не допуская ошибок;

«В+» «В», «В-» («хорошо») – если обучающийся твердо знает программный материал, грамотно и по существу излагает его, не допускает существенных неточностей в ответе на вопрос, может правильно применить теоретические положения и владеет необходимыми навыками при выполнении практических задач;

«С+», «С», «С-», «D+», «D» («удовлетворительно») – если обучающийся усвоил только основной материал, но не знает отдельных деталей, допускает неточности, недостаточно правильные формулировки, нарушает последовательность в изложении программного материала и испытывает затруднения в выполнении практических заданий;

«F» («неудовлетворительно») – если обучающийся не знает значительной части программного материала, допускает существенные ошибки, с большим затруднением выполняет практические работы.

Теми же критериями преподаватель руководствуется в процессе выставления экзаменационной оценки.

Выбор оценки в амплитуде колебаний от А- до А, от В- до В+, от D до С+ определяется степенью соответствия знаний и умений обучающегося вышеописанным критериям.

Процедура апелляции

Заявления на апелляцию по итогам экзамена принимаются в течение трех следующих после объявления результатов дней по личному заявлению обучающегося на имя Регистратора. Заявления на апелляцию регистрируются в отделе регистрации, где студент должен указать суть апеллируемого(мых) вопроса(ов). Апелляция проводится предметной апелляционной комиссией кафедры, назначаемой заведующим кафедрой, путем перерецензирования экзаменационного ответа обучающегося.

Форма 5

Программа дисциплины

Таблица 1 - Распределение часов по видам занятий

	№
	Название темы
	Часы

	
	
	лекции
	сем. занятия
	СРСП
	СРС

	1. 
	Дипломатический язык и его особенности
	1
	2
	2
	6

	2. 
	Требования, предъявляемые к написанию и оформлению

дипломатических документов
	1
	2
	2
	4

	3. 
	Структура дипломатического документа
	1
	2
	2
	4

	4. 
	Протокольные формулы в дипломатическом документе
	1
	2
	2
	4

	5. 
	Основная часть дипломатического документа – смысловое ядро
	1
	2
	2
	4

	6. 
	Аргументационная часть дипломатического документа
	1
	2
	2
	4

	7. 
	Часть, излагающая факты, и требования к ее оформлению
	1
	2
	2
	4

	8. 
	Дипломатическая переписка
	1
	2
	2
	4

	9. 
	Новые формы письменного общения государств посредством

дипломатических документов
	1
	2
	2
	4

	10. 
	Дипломатические документы, подготавливаемые к переговорам

и визитам
	1
	2
	2
	4

	11. 
	Заключительные документы переговоров, визитов,

международных конференций, встреч на высшем уровне


	1
	2
	2
	4

	12. 
	Дипломатическая беседа и техника ее написания и оформления
	1
	2
	2
	4

	13. 
	Методика информационно-аналитической работы
	1
	2
	2
	4

	14. 
	Информационная база и техника работы с ней
	1
	2
	2
	4

	15. 
	Типы внутриведомственных документов
	1
	2
	2
	4

	
	ВСЕГО
	15
	30
	30
	60


Таблица 2 - График лекционных, семинарских занятий и занятий СРСП 
	№
	Дата
	Время
	Наименование тем

	Лекции

	1
	
	
	Дипломатический язык и его особенности

	2
	
	
	Требования, предъявляемые к написанию и оформлению

дипломатических документов

	3
	
	
	Структура дипломатического документа

	4
	
	
	Протокольные формулы в дипломатическом документе

	5
	
	
	Основная часть дипломатического документа – смысловое ядро

	6
	
	
	Аргументационная часть дипломатического документа

	7
	
	
	Часть, излагающая факты, и требования к ее оформлению

	8
	
	
	Дипломатическая переписка

	9
	
	
	Новые формы письменного общения государств посредством

дипломатических документов

	10
	
	
	Дипломатические документы, подготавливаемые к переговорам

и визитам

	11
	
	
	Заключительные документы переговоров, визитов,

международных конференций, встреч на высшем уровне



	12
	
	
	Дипломатическая беседа и техника ее написания и оформления

	13
	
	
	Методика информационно-аналитической работы

	14
	
	
	Информационная база и техника работы с ней

	15
	
	
	Типы внутриведомственных документов

	Семинарские занятия

	1
	
	
	Дипломатический язык и его особенности

	2
	
	
	

	3
	
	
	Требования, предъявляемые к написанию и оформлению дипломатических документов

	4
	
	
	

	5
	
	
	Структура дипломатического документа

	6
	
	
	

	7
	
	
	Протокольные формулы в дипломатическом документе

	8
	
	
	

	9
	
	
	Основная часть дипломатического документа – смысловое ядро

	10
	
	
	

	11
	
	
	Аргументационная часть дипломатического документа

	12
	
	
	

	13
	
	
	Часть, излагающая факты, и требования к ее оформлению

	14
	
	
	

	15
	
	
	Дипломатическая переписка

	16
	
	
	

	17
	
	
	Новые формы письменного общения государств посредством

дипломатических документов

	18
	
	
	

	19
	
	
	Дипломатические документы, подготавливаемые к переговорам

и визитам

	20
	
	
	

	21
	
	
	Заключительные документы переговоров, визитов, международных конференций, встреч на высшем уровне

	22
	
	
	

	23
	
	
	Дипломатическая беседа и техника ее написания и оформления

	24
	
	
	

	25
	
	
	Методика информационно-аналитической работы

	26
	
	
	

	27
	
	
	Информационная база и техника работы с ней

	28
	
	
	

	29
	
	
	Типы внутриведомственных документов

	30
	
	
	

	С Р С П

	1
	
	
	Дипломатический язык и его особенности

	2
	
	
	

	3
	
	
	Требования, предъявляемые к написанию и оформлению дипломатических документов

	4
	
	
	

	5
	
	
	Структура дипломатического документа

	6
	
	
	

	7
	
	
	Протокольные формулы в дипломатическом документе

	8
	
	
	

	9
	
	
	Основная часть дипломатического документа – смысловое ядро

	10
	
	
	

	11
	
	
	Аргументационная часть дипломатического документа

	12
	
	
	

	13
	
	
	Часть, излагающая факты, и требования к ее оформлению

	14
	
	
	

	15
	
	
	Дипломатическая переписка

	16
	
	
	

	17
	
	
	Новые формы письменного общения государств посредством

дипломатических документов

	18
	
	
	

	19
	
	
	Дипломатические документы, подготавливаемые к переговорам

и визитам

	20
	
	
	

	21
	
	
	Заключительные документы переговоров, визитов, международных конференций, встреч на высшем уровне

	22
	
	
	

	23
	
	
	Дипломатическая беседа и техника ее написания и оформления

	24
	
	
	

	25
	
	
	Методика информационно-аналитической работы

	26
	
	
	

	27
	
	
	Информационная база и техника работы с ней

	28
	
	
	

	29
	
	
	Типы внутриведомственных документов

	30
	
	
	


ТЕМА  1. Дипломатический язык и его особенности.
План лекции (1 час)
1. Дипломатический язык как язык, употребляемый дипломатами в устных и письменных сношениях.
2.  Роль латинского языка как общего языка при дипломатических сношениях.
3.  Роль французского языка в истории дипломатии. 
4.  Институт переводчиков, его функции и роль в дипломатических переговорах.
План семинарских занятий  (2 часа)
Семинарское занятие 1
1. Понятие “дипломатический язык”.
2. Современные официальные языки дипломатических сношений. 

3. Дипломатический язык как технические фразы дипломатического словаря. 

Семинарское занятие 2

1. Требования, предъявляемые к дипломатическому языку, особенности дипломатического языка.

2.  Вес и значение слова в дипломатии.

Тема 2. Требования, предъявляемые к написанию и оформлению дипломатических документов.
План лекции (1 час)
Лекция 1

1. Правильный выбор вида дипломатического документа при письменных дипломатических сношениях. 
2.  Соответствие формы дипломатического документа его содержанию. 
3.  Соблюдение “буквы и духа” дипломатического документа.
План семинарских занятий  (2 часа)
Семинарское занятие 1

1. Необходимость ответа на любой дипломатический документ.

2. Требованию к оформлению обращения в дипломатическом документе.

3. Правильность написания фамилии и титула адресата. 
Семинарское занятие 2

1. Внешний вид дипломатического документа. 
2. Реквизиты дипломатического документа.
3.  Дипломатическая почта.

ТЕМА 3. Структура дипломатического документа.
План лекции (1 час)
1. Адресность дипломатического документа. Два адреса дипломатического документа.
2.  Правительство, как первый адресат дипломатического документа.

3.  Народ, как второй адресат дипломатического документа.

4.  Роль второго адреса в дипломатических отношениях. 

План семинарских занятий  (2 часа)
Семинарское занятие 1

1. Требования к оформлению адресности в дипломатических документах, обращенных к международному сообществу.

2.  Оформление адресности в дипломатических документах, носящих двусторонний характер. 

Семинарское занятие 2
1. Обращение дипломатического документа к народам.

2.  Элементы дипломатического документа: протокольные формулы, смысловое ядро, аргументационная часть, часть, излагающая факты.

ТЕМА 4. Протокольные формулы в дипломатическом документе.
План лекций (1 час)
Лекция 1

1. Понятие “протокольные формулы”.
2. Роль, функции протокольных формул в дипломатическом документе. 

3. Документы, в которых применяются протокольные формулы. 

План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Наиболее распространенные протокольные формулы. 
2. Правила оформления протокольных формул в нотах, в памятной записке, в личных посланиях глав правительств. 
Семинарское занятие 2
1. Особенности оформления протокольных формул в нотах по визовым вопросам.
2. Случаи в международной практике общения, в которых протокольные формулы опускаются.

ТЕМА 5. Основная часть дипломатического документа – смысловое ядро.
План лекций (1 час)

1. Роль, функции смыслового ядра. 
2. Виды дипломатической документации с точки зрения заключенного в них содержания. 
План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Дипломатические документы, выражающие протест.
2. Документы, содержащие предложение.
3.  Документы, предупреждающие о возможных ответных шагах. 
Семинарское занятие 2
1. Документы, фиксирующие политическую или международно-правовую позицию государства. 
2. Документы, информирующие о мероприятиях. 
3. Документы, оформляющие договоренность.

ТЕМА 6. Аргументационная часть дипломатического документа.
План лекций (1 час)
1. Роль, функции аргументационной части в дипломатическом документе.
2.  “Точки соприкосновения” при переговорах – основа аргументационной части дипломатического документа. 
3. Требования, предъявляемые к написанию аргументационной части в документах, отражающих двусторонние отношения. 
4.  Требования, предъявляемые к написанию аргументационной части в документах, носящих многосторонний характер. 
План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Проблемы мотивировки факта выступления государства с тем или иным предложением.
2.  Контраргументы и их составление в аргументационной части. 
Семинарское занятие 2
1. Роль фактов в аргументационной части.
2. Оформление аргументационной части в дипломатических документах, являющимися ответом на документ другой стороны.

ТЕМА 7. Часть, излагающая факты, и требования к ее оформлению.
План лекций (1 час)

1. Основные черты и особенности части, излагающей факты. 
2. Требования, предъявляемые к оформлению и написанию фактологической части дипломатического документа. 
План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Основные черты и особенности части, излагающей факты. 
2. Требования, предъявляемые к оформлению и написанию фактологической части дипломатического документа. 
Семинарское занятие 2
1. Роль, функции части, излагающей факты.
2.  Отбор фактов при написании фактологической части, их классификация, анализ, расположение в дипломатическом документе.

ТЕМА 8. Дипломатическая переписка.
План лекций (1 час)
1. Виды документов, относящихся к дипломатической переписке.
2.  Дипломатическая нота – основной вид дипломатической переписки. 
План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Виды нот. Вербальная нота, личная нота.
2. Техника составления дипломатических нот. 
3. Виды памятных записок. Техника составления памятных записок.
4.  Меморандум. Виды меморандумов. Техника составления меморандумов.
Семинарское занятие 2
1. Частное письмо полуофициального характера. 
2. Требования, предъявляемые тпри написании частного письма полуофициального характера. 
3. Личные послания глав государств и письма министров иностранных дел.
4. Техника их оформления.

Тема 9. Новые формы письменного общения государств посредством дипломатических документов.

План лекций (1 час)

1. Соответствие дипломатических документов формам дипломатической деятельности государства. 
2. Декларация, особенности этого вида дипломатического документа.
План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Заявления правительства (Министерства иностранных дел), его особенности. 
2.  Заявления для печати. 
3. Заявления и выступления представителей государств на международных совещаниях и в международных организациях.
Семинарское занятие 2
1. Дипломатический тост. 
2. Телеграмма.

ТЕМА 10. Дипломатические документы, подготавливаемые к переговорам и визитам.

План лекций (1 час)
1. Переговоры, как важнейшее средство осуществления внешнеполитических целей государства. 
2.  Значение метода дипломатических переговоров. 
3. Двусторонние и многосторонние переговоры, техника их

проведения. 
План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Тематика международных проблем, вносимых в повестку дня

переговоров делегаций МИД РК с зарубежными странами.
2. Характер, перечень документов, подготавливаемых к переговорам. 
Требования к их оформлению. 

Семинарское занятие 2

1. Характер и документы, подготавливаемые сотрудниками МИД

РК к визитам на высшем и высоком уровнях. 
2. О составлении программ визитов.
тема 11. Заключительные документы переговоров, визитов,

международных конференций, встреч на высшем уровне

План лекций (1 час) 
1. Виды заключительных документов. Коммюнике. Роль коммюнике, его функции в дипломатической практике. 
2. Изменение представлений о коммюнике в истории дипломатии. 
3. Совместные конференции руководителей государств, их роль и значение.
4.  Совместное заявление. Декларация (многосторонняя и двусторонняя).
План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Различие между коммюнике, совместным заявлением, декларацией. 
2.  Случаи из дипломатической практике, когда составляется и подписывается тот или иной вид заключительного документа.
3.  Язык заключительных документов. Тематическое содержание заключительных документов. Наиболее распространенные фразеологические обороты заключительных документов встреч на высшем уровне конференций, визитов.
4.   Особенности оформления протокольной части заключительных дипломатических документов. Требования, предъявляемые к составлению и опубликованию заключительных документов.
Семинарское занятие 2

1. Договор, соглашение – заключительные документы переговоров.
2.  Определение договора. Техника его составления. 
3. Определение соглашения. Техника его составления. Обязательные пункты договора (соглашения).
4.  Общее и особенное между договорами и соглашениями.
5.  Переписка МИД РК с международными организациями, в том числе с ООН. Документы ООН и других международных организаций: содержание и форма их изложения.

ТЕМА 12. Дипломатическая беседа и техника ее написания и оформления
План лекций (1 час) 

1. Дипломатическая беседа – как форма работы дипломатов. 
2. Виды дипломатической беседы. 
3.  Дипломатический дневник. 

План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Понятие “Дипломатическая беседа”. Функции, роль дипломатической беседы.
2.  Дипломатическая беседа, проводимая на основе личной инициативы. Дипломатическая беседа, проводимая по заданию аппарата МИД.
Семинарское занятие 2

1. Составление тезисов беседы дипломата накануне ее проведения. Техника проведения дипломатической беседы. Запись беседы в дневнике.
2.  Требования, предъявляемые к письменному оформлению дипломатической беседы. Рассылка текста дипломатической беседы.
Тема 13. Методика информационно-аналитической работы.
План лекций (1 час) 
1. Средства и формы информационной работы.
2.  Аналитическая работа. 
3. Временной фактор при подготовке информационно-аналитических документов: учет времени подготовки и времени чтения документа. 
4. Принципы информационной работы.

План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Понятие “информация”.
2. Средства и формы аналитической работы. Информационно-аналитическая работа как исследование.
3.  Логика исследовательского процесса.
4.  Задание и план. Проведение

исследования по заданию руководства и в соответствии с плановой работой.

Семинарское занятие 2

1. Функции информационно-аналитической работы и процесс принятия внешнеполитических решений. 
2. Проблема исследования, определение ее внешних границ. 
3. Замысел исследования. Определение цели, задач и рабочих

гипотез. Тема исследования.

Тема 14. Информационная база и техника работы с ней.
План лекций (1 час) 

1. Информационная база исследования и ее создание. 
2.  Плановый отбор материала. Поиск информации и его методы. 
3. Официальные и частные документальные источники. 
4.  Методы работы с документальными и информационными

источниками. 
План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Создание баз данных с помощью компьютерной техники. 
2. Документальные источники информации. 

3. Последовательность поиска документальных источников информации. 
4. Техника изучения документов.
Семинарское занятие 2

1. Организация справочно-информационной деятельности.
2.  Достоверность, своевременность и ясность информации. 
3. Отбор, накопление, хранение, обработка и выдача информации.
4. Защита информации.

Тема 15. Типы внутриведомственных документов.
План лекций (1 час) 

1. Определение типа подготавливаемого документа.
2.  Информационная записка. Аналитическая записка. Аналитическая статья. Аналитический доклад. 
3. Применение логических законов и правил при информационно-аналитической работе
4.  Документирование результатов исследования. Формулировка выводов и прогнозов. 

План семинарских занятий  (2 часа)

Семинарское занятие 1

1. Типы информационно-аналитических документов и особенности их написания и оформления.
2.  Анализ. Синтез. Аналогия. Дедукция. 
3. Аргументирование. Правила аргументирования и возможные ошибки. 
4. Апробирование результатов исследования.
Семинарское занятие 2

1.  Вероятность и достоверность информации. 
2. Согласование и утверждение документов. 
3. Экспертная оценка информационно-аналитических документов. 
4. Реализация результатов информационно-аналитической работы. 
5. Проблема ответственности за информационно-аналитический документ.
Форма 6
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Форма 7
Контрольные вопросы для проведения 1 и 2 рубежного контроля, 

вопросы для подготовки к экзамену 
Вопросы для проведения 1 рубежного контроля:
1. Понятие “дипломатический язык”.
2.  Роль латинского языка как общего языка при дипломатических сношениях.
3.  Роль французского языка в истории дипломатии. 
4.  Современные официальные языки дипломатических сношений. 
5.  Институт переводчиков, его функции и роль в дипломатических переговорах. 
6. Дипломатический язык как технические фразы дипломатического словаря.
7. Требования, предъявляемые к дипломатическому языку, особенности дипломатического языка.
8.  Вес и значение слова в дипломатии.
9.  Правильный выбор вида дипломатического документа при письменных дипломатических сношениях. 
10.  Соответствие формы дипломатического документа его содержанию.
11. Соблюдение “буквы и духа” дипломатического документа. 
12.  Необходимость ответа на любой дипломатический документ.
13.  Требованию к оформлению обращения в дипломатическом документе.
14.  Правильность написания фамилии и титула адресата. 
15.  Внешний вид дипломатического документа. 
16.  Реквизиты дипломатического документа.
17.  Дипломатическая почта.
18.  Адресность дипломатического документа. 
19.  Два адреса дипломатического документа. 
20. Правительство, как первый адресат дипломатического документа.
21.  Народ, как второй адресат дипломатического документа.
22. Роль второго адреса в дипломатических отношениях.
23. Требования к оформлению адресности в дипломатических документах, обращенных к международному сообществу.
24.  Оформление адресности в дипломатических документах, носящих двусторонний характер. 
25.  Обращение дипломатического документа к народам.
26.  Элементы дипломатического документа: протокольные формулы, смысловое ядро, аргументационная часть, часть, излагающая факты.
27.  Понятие “протокольные формулы”.
28.  Роль, функции протокольных формул в дипломатическом документе. 
29. Документы, в которых применяются протокольные формулы. 
30.  Наиболее распространенные протокольные формулы. 
31. Правила оформления протокольных формул в нотах, в памятной записке, в личных посланиях глав правительств. 
32.  Особенности оформления протокольных формул в нотах по визовым вопросам. 
33. Случаи в международной практике общения, в которых протокольные формулы опускаются.
34.  Роль, функции смыслового ядра. 
35. Виды дипломатической документации с точки зрения заключенного в них содержания. 
36. Дипломатические документы, выражающие протест. 
37.  Документы, содержащие предложение.
38.  Документы, предупреждающие о возможных ответных шагах. 
39.  Документы, фиксирующие политическую или международно-правовую позицию государства. 
40. Документы, информирующие о мероприятиях. 
41. Документы, оформляющие договоренность.
42.  Роль, функции аргументационной части в дипломатическом документе.
43.  “Точки соприкосновения” при переговорах – основа аргументационной части дипломатического документа. 
44.  Требования, предъявляемые к написанию аргументационной части в документах, отражающих двусторонние отношения. 
45.  Требования, предъявляемые к написанию аргументационной части в документах, носящих многосторонний характер.
46.   Проблемы мотивировки факта выступления государства с тем или иным предложением.
47.  Контраргументы и их составление в аргументационной части. 
48.  Роль фактов в аргументационной части. 
49. Оформление аргументационной части в дипломатических документах, являющимися ответом на документ другой стороны.
50.  Основные черты и особенности части, излагающей факты. 
51.  Требования, предъявляемые к оформлению и написанию фактологической части дипломатического документа.
52.   Роль, функции части, излагающей факты.
53.  Отбор фактов при написании фактологической части, их классификация, анализ, расположение в дипломатическом документе.

1Вопросы для проведения 2 рубежного контроля:

1. Виды документов, относящихся к дипломатической переписке.
2.  Дипломатическая нота – основной вид дипломатической переписки. 
3.  Виды нот. Вербальная нота, личная нота. 
4. Техника составления дипломатических нот. 
5.  Виды памятных записок.
6.  Техника составления памятных записок.
7.  Меморандум. Виды меморандумов. 
8. Техника составления меморандумов.
9.  Частное письмо полуофициального характера. 
10. Требования, предъявляемые при написании частного письма полуофициального характера. 
11.  Личные послания глав государств и письма министров иностранных дел. 
12.  Техника их оформления.
13.  Соответствие дипломатических документов формам дипломатической деятельности государства.
14.   Декларация, особенности этого вида дипломатического документа. 
15.  Заявления правительства (Министерства иностранных дел), его особенности. 
16. Заявления для печати. 
17. Заявления и выступления представителей государств на международных совещаниях и в международных организациях. 
18. Дипломатический тост. 
19. Телеграмма.
20.  Переговоры, как важнейшее средство осуществления внешнеполитических целей государства. 
21.  Значение метода дипломатических переговоров. 
22.  Двусторонние и многосторонние переговоры, техника их проведения.
23.   Тематика международных проблем, вносимых в повестку дня переговоров делегаций МИД РК с зарубежными странами. 
24.   Характер, перечень документов, подготавливаемых к переговорам. Требования к их оформлению. 
25. Характер и документы, подготавливаемые сотрудниками МИД РК к визитам на высшем и высоком уровнях. 
26.  О составлении программ визитов.
27.  Виды заключительных документов. 
28. Коммюнике. Роль коммюнике, его функции в дипломатической практике. 
29. Изменение представлений о коммюнике в истории дипломатии. 
30. Совместные конференции руководителей государств, их роль и значение.
31.  Совместное заявление. 
32. Декларация (многосторонняя и двусторонняя).
33.  Различие между коммюнике, совместным заявлением, декларацией.
34.  Случаи из дипломатической практике, когда составляется и подписывается тот или иной вид заключительного документа. 
35.  Язык заключительных документов.
36. Тематическое содержание заключительных документов. 
37. Наиболее распространенные фразеологические обороты заключительных документов встреч на высшем уровне конференций, визитов. 
38. Особенности оформления протокольной части заключительных дипломатических документов.
39.  Требования, предъявляемые к составлению и опубликованию заключительных документов.
40.  Договор, соглашение – заключительные документы переговоров.
41.  Определение договора. Техника его составления. 
42.  Определение соглашения. Техника его составления. 
43.  Обязательные пункты договора (соглашения).
44.  Общее и особенное между договорами и соглашениями.
45.  Переписка МИД РК с международными организациями, в том числе с ООН. 
46.  Документы ООН и других международных организаций: содержание и форма их изложения.
47.   Понятие “Дипломатическая беседа”. 
48. Дипломатическая беседа – как форма работы дипломатов. 
49.  Функции, роль дипломатической беседы. 
50. Виды дипломатической беседы.
51.  Дипломатическая беседа, проводимая на основе личной инициативы. 
52.  Дипломатическая беседа, проводимая по заданию аппарата МИД. 
53. Дипломатический дневник.
54.  Составление тезисов беседы дипломата накануне ее проведения. 
55. Техника проведения дипломатической беседы. 
56.  Запись беседы в дневнике. 
57.  Техника проведения дипломатической беседы.
58.  Требования, предъявляемые к письменному оформлению дипломатической беседы. 
59.  Рассылка текста дипломатической беседы.
60.  Понятие “информация”. 
61. Средства и формы информационной работы.
62.  Аналитическая работа.
63.  Средства и формы аналитической работы.
64.  Информационно-аналитическая работа как исследование. 
65.  Временной фактор при подготовке информационно-аналитических документов: учет времени подготовки и времени чтения документа. 
66.  Принципы информационной работы.
67.  Логика исследовательского процесса.
68.  Задание и план. 
69. Проведение исследования по заданию руководства и в соответствии с плановой работой.
70.  Функции информационно-аналитической работы и процесс принятия внешнеполитических решений. 
71.  Проблема исследования, определение ее внешних границ. 
72.  Замысел исследования. 
73.  Определение цели, задач и рабочих гипотез. 
74.  Тема исследования.
75.  Информационная база исследования и ее создание. 
76.  Создание баз данных с помощью компьютерной техники. 
77. Плановый отбор материала.
78.  Поиск информации и его методы. 
79. Документальные источники информации.
80.  Последовательность поиска документальных источников информации.
81.  Официальные и частные документальные источники. 
82.  Техника изучения документов.
83.  Методы работы с документальными и информационными источниками. 
84. Организация справочно-информационной деятельности.
85.  Достоверность, своевременность и ясность информации. 
86.  Отбор, накопление, хранение, обработка и выдача информации. 
87. Защита информации.
88.  Определение типа подготавливаемого документа.
89.  Типы информационно-аналитических документов и особенности их написания и оформления.
90. Информационная записка.
91.  Аналитическая записка.
92.  Аналитическая статья.
93.  Аналитический доклад.
94.  Применение логических законов и правил при информационно-аналитической работе.
95.  Анализ. Синтез. Аналогия. Дедукция. 
96. Аргументирование. Правила аргументирования и возможные ошибки. 
97. Апробирование результатов исследования.
98.  Документирование результатов исследования. 
99. Формулировка выводов и прогнозов. 
100.  Вероятность и достоверность информации. 
101.   Согласование и утверждение документов.
102.  Экспертная оценка информационно-аналитических документов.
103.  Реализация результатов информационно-аналитической работы.
104.  Проблема ответственности за информационно-аналитический документ.

Вопросы для подготовки к экзамену:

1. Понятие “дипломатический язык”.
2. Роль латинского языка как общего языка при дипломатических сношениях.
3. Роль французского языка в истории дипломатии. 
4. Современные официальные языки дипломатических сношений. 
5. Институт переводчиков, его функции и роль в дипломатических переговорах. 
6. Дипломатический язык как технические фразы дипломатического словаря.
7. Требования, предъявляемые к дипломатическому языку, особенности дипломатического языка.
8. Вес и значение слова в дипломатии.
9. Правильный выбор вида дипломатического документа при письменных дипломатических сношениях. 
10. Соответствие формы дипломатического документа его содержанию.
11. Соблюдение “буквы и духа” дипломатического документа. 
12. Необходимость ответа на любой дипломатический документ.
13. Требованию к оформлению обращения в дипломатическом документе.
14. Правильность написания фамилии и титула адресата. 
15. Внешний вид дипломатического документа. 
16. Реквизиты дипломатического документа.
17. Дипломатическая почта.
18. Адресность дипломатического документа. 
19. Два адреса дипломатического документа. 
20. Правительство, как первый адресат дипломатического документа.
21. Народ, как второй адресат дипломатического документа.
22. Роль второго адреса в дипломатических отношениях.
23. Требования к оформлению адресности в дипломатических документах, обращенных к международному сообществу.
24. Оформление адресности в дипломатических документах, носящих двусторонний характер. 
25. Обращение дипломатического документа к народам.
26. Элементы дипломатического документа: протокольные формулы, смысловое ядро, аргументационная часть, часть, излагающая факты.
27. Понятие “протокольные формулы”.
28. Роль, функции протокольных формул в дипломатическом документе. 
29. Документы, в которых применяются протокольные формулы. 
30. Наиболее распространенные протокольные формулы. 
31. Правила оформления протокольных формул в нотах, в памятной записке, в личных посланиях глав правительств. 
32. Особенности оформления протокольных формул в нотах по визовым вопросам. 
33. Случаи в международной практике общения, в которых протокольные формулы опускаются.
34. Роль, функции смыслового ядра. 
35. Виды дипломатической документации с точки зрения заключенного в них содержания. 
36. Дипломатические документы, выражающие протест. 
37. Документы, содержащие предложение.
38. Документы, предупреждающие о возможных ответных шагах. 
39. Документы, фиксирующие политическую или международно-правовую позицию государства. 
40. Документы, информирующие о мероприятиях. 
41. Документы, оформляющие договоренность.
42. Роль, функции аргументационной части в дипломатическом документе.
43. “Точки соприкосновения” при переговорах – основа аргументационной части дипломатического документа. 
44. Требования, предъявляемые к написанию аргументационной части в документах, отражающих двусторонние отношения. 
45. Требования, предъявляемые к написанию аргументационной части в документах, носящих многосторонний характер.
46. Проблемы мотивировки факта выступления государства с тем или иным предложением.
47. Контраргументы и их составление в аргументационной части. 
48. Роль фактов в аргументационной части. 
49. Оформление аргументационной части в дипломатических документах, являющимися ответом на документ другой стороны.
50. Основные черты и особенности части, излагающей факты. 
51. Требования, предъявляемые к оформлению и написанию фактологической части дипломатического документа.
52. Роль, функции части, излагающей факты.
53. Отбор фактов при написании фактологической части, их классификация, анализ, расположение в дипломатическом документе.

54. Виды документов, относящихся к дипломатической переписке.
55. Дипломатическая нота – основной вид дипломатической переписки. 
56. Виды нот. Вербальная нота, личная нота. 
57. Техника составления дипломатических нот. 
58. Виды памятных записок.
59. Техника составления памятных записок.
60. Меморандум. Виды меморандумов. 
61. Техника составления меморандумов.
62. Частное письмо полуофициального характера. 
63. Требования, предъявляемые при написании частного письма полуофициального характера. 
64. Личные послания глав государств и письма министров иностранных дел. 
65. Техника их оформления.
66. Соответствие дипломатических документов формам дипломатической деятельности государства.
67. Декларация, особенности этого вида дипломатического документа. 
68. Заявления правительства (Министерства иностранных дел), его особенности. 
69. Заявления для печати. 
70. Заявления и выступления представителей государств на международных совещаниях и в международных организациях. 
71. Дипломатический тост. 
72. Телеграмма.
73. Переговоры, как важнейшее средство осуществления внешнеполитических целей государства. 
74. Значение метода дипломатических переговоров. 
75. Двусторонние и многосторонние переговоры, техника их проведения.
76. Тематика международных проблем, вносимых в повестку дня переговоров делегаций МИД РК с зарубежными странами. 
77. Характер, перечень документов, подготавливаемых к переговорам. Требования к их оформлению. 
78. Характер и документы, подготавливаемые сотрудниками МИД РК к визитам на высшем и высоком уровнях. 
79. О составлении программ визитов.
80. Виды заключительных документов. 
81. Коммюнике. Роль коммюнике, его функции в дипломатической практике. 
82. Изменение представлений о коммюнике в истории дипломатии. 
83. Совместные конференции руководителей государств, их роль и значение.
84. Совместное заявление. 
85. Декларация (многосторонняя и двусторонняя).
86. Различие между коммюнике, совместным заявлением, декларацией.
87. Случаи из дипломатической практике, когда составляется и подписывается тот или иной вид заключительного документа. 
88. Язык заключительных документов.
89. Тематическое содержание заключительных документов. 
90. Наиболее распространенные фразеологические обороты заключительных документов встреч на высшем уровне конференций, визитов. 
91. Особенности оформления протокольной части заключительных дипломатических документов.
92. Требования, предъявляемые к составлению и опубликованию заключительных документов.
93. Договор, соглашение – заключительные документы переговоров.
94. Определение договора. Техника его составления. 
95. Определение соглашения. Техника его составления. 
96. Обязательные пункты договора (соглашения).
97. Общее и особенное между договорами и соглашениями.
98. Переписка МИД РК с международными организациями, в том числе с ООН. 
99. Документы ООН и других международных организаций: содержание и форма их изложения.
100. Понятие “Дипломатическая беседа”. 
101. Дипломатическая беседа – как форма работы дипломатов. 
102. Функции, роль дипломатической беседы. 
103. Виды дипломатической беседы.
104. Дипломатическая беседа, проводимая на основе личной инициативы. 
105. Дипломатическая беседа, проводимая по заданию аппарата МИД. 
106. Дипломатический дневник.
107. Составление тезисов беседы дипломата накануне ее проведения. 
108. Техника проведения дипломатической беседы. 
109. Запись беседы в дневнике. 
110. Техника проведения дипломатической беседы.
111. Требования, предъявляемые к письменному оформлению дипломатической беседы. 
112. Рассылка текста дипломатической беседы.
113. Понятие “информация”. 
114. Средства и формы информационной работы.
115. Аналитическая работа.
116. Средства и формы аналитической работы.
117. Информационно-аналитическая работа как исследование. 
118. Временной фактор при подготовке информационно-аналитических документов: учет времени подготовки и времени чтения документа. 
119. Принципы информационной работы.
120. Логика исследовательского процесса.
121. Задание и план. 
122. Проведение исследования по заданию руководства и в соответствии с плановой работой.
123. Функции информационно-аналитической работы и процесс принятия внешнеполитических решений. 
124. Проблема исследования, определение ее внешних границ. 
125. Замысел исследования. 
126. Определение цели, задач и рабочих гипотез. 
127. Тема исследования.
128. Информационная база исследования и ее создание. 
129. Создание баз данных с помощью компьютерной техники. 
130. Плановый отбор материала.
131. Поиск информации и его методы. 
132. Документальные источники информации.
133. Последовательность поиска документальных источников информации.
134. Официальные и частные документальные источники. 
135. Техника изучения документов.
136. Методы работы с документальными и информационными источниками. 
137. Организация справочно-информационной деятельности.
138. Достоверность, своевременность и ясность информации. 
139. Отбор, накопление, хранение, обработка и выдача информации. 
140. Защита информации.
141. Определение типа подготавливаемого документа.
142. Типы информационно-аналитических документов и особенности их написания и оформления.
143. Информационная записка.
144. Аналитическая записка.
145. Аналитическая статья.
146. Аналитический доклад.
147. Применение логических законов и правил при информационно-аналитической работе.
148. Анализ. Синтез. Аналогия. Дедукция. 
149. Аргументирование. Правила аргументирования и возможные ошибки. 
150. Апробирование результатов исследования.
151. Документирование результатов исследования. 
152. Формулировка выводов и прогнозов. 
153. Вероятность и достоверность информации. 
154. Согласование и утверждение документов.
155. Экспертная оценка информационно-аналитических документов.
156. Реализация результатов информационно-аналитической работы.
157. Проблема ответственности за информационно-аналитический документ.
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