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1 СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ

Обеспечивающий факультет ГФ

Обеспечивающая кафедра ИНЯЗ

Общая трудоемкость (ЗЕТ) 2

Курс 4

Семестр 8

Виды занятий

Лекции (академ. часов) 20

Иная контактная работа (академ. часов) 1

Все контактные часы (академ. часов) 21

Самостоятельная работа, включая часы на контроль 51
(академ. часов)

Всего (академ. часов) 72
Вид промежуточной аттестации

Дифф. зачет (курс) 4
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2 АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

«ПРОВЕДЕНИЕ МЕЖДУНАРОДНЫХМЕРОПРИЯТИЙ»

В основу курса положено изложение сведений о планировании, подготов­

ке и проведении международных мероприятий (конференций, семинаров, сим­

позиумов, выставок, переговоров). Рассматриваются вопросы их информаци­

онного обеспечения, финансовой поддержки, организации и проведения, ана­

лиза проведенного мероприятия.

SUBJECT SUMMARY

«CONDUCT OF INTERNATIONAL EVENTS»

The course is aimed at information presentation concerning planning, prepara­

tion and holding of international events (conferences, seminars, symposia and exhibi­

tions, negotiations). The matters of their information and financial support, organiza­

tion and holding are considered as well as the analysis of the held events realization.
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3 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

3.1 Цели и задачи дисциплины

1. Цель дисциплины ­изучение особенностей основных видов деловых встреч,

используемых в международном сотрудничестве в области науки, образова­

ния и культуры: конференции, семинары, симпозиумы, выставки, переговоры

и приобретение навыков их использования в профессиональной деятельности.

2. Задачи дисциплины:

Формирование профессиональных навыков планирования, организации и про­

ведения международных мероприятий.

Освоение особенностей информационных материалов и приобретение умения

составления информационных писем и программы мероприятия.

Формирование рабочих органов мероприятия ( оргкомитет, программный ко­

митет, рабочая группа)

3. Знание основных концепции организации и проведения международных ме­

роприятий;

знание критериев выбора места проведения мероприятия;

знание норм этикета, принятых в различных ситуациях межкультурного обще­

ния

4. Умение подготовить и провести деловую встречу, конференцию, семинар,

выставку;

умение использовать этикетные формулы в устной и письменной коммуника­

ции

5. Владеть навыком составления письменных материалов мероприятия (инфор­

мационных писем, программ)

владеть навыком составления бюджета мероприятия и использования страте­

гий фондрайзинга.
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3.2 Место дисциплины в структуре ОПОП

Дисциплина изучается на основе ранее освоенных дисциплин учебного плана:

1. «Основы теории межкультурной коммуникации»

2. «Межличностное общение»

3. «Основы теории перевода»

4. «Деловой этикет»

5. «Межкультурные параллели в Санкт­Петербурге»

6. «Страноведение Франции (на французском языке)»

и обеспечивает изучение последующих дисциплин:

1. «Производственная практика (консультационная практика)»
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3.3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине, соот­

несенных с планируемыми результатами освоения образовательной

программы

В результате освоения образовательной программы обучающийся должен

достичь следующие результаты обучения по дисциплине:

Код компетенции/
индикатора
компетенции

Наименование компетенции/индикатора компетенции

УК­2 Способен определять круг задач в рамках поставленной цели и выби­
рать оптимальные способы их решения, исходя из действующих пра­
вовых норм, имеющихся ресурсов и ограничений

УК­2.3 Владеет методиками разработки цели и задач проекта; методами
оценки потребности в ресурсах, продолжительности и стоимости
проекта; навыками работы с нормативно­правовой документацией

УК­4 Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письмен­
ной формах на государственном языке Российской Федерации и ино­
странном(ых) языке(ах)

УК­4.3 Имеет практический опыт составления текстов на русском и ино­
странном языках, опыт перевода текстов с иностранного языка на
русский, опыт говорения на русском и иностранном языках
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4 СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

4.1 Содержание разделов дисциплины

4.1.1 Наименование тем и часы на все виды нагрузки

№
п/п

Наименование темы дисциплины Лек,
ач

ИКР,
ач

СР,
ач

1 Введение 1 8
2 Деловые встречи 3 10
3 Подготовка к проведению мероприятия 4 1 10
4 Организация и проведение мероприятия 4 6
5 Бюджет мероприятия и стратегия фандрайзинга 2 4
6 Ведение переговоров с инофирмами 2 10
7 Организация и проведение выставок 2 3
8 Анализ проведения мероприятия 1
9 Заключение 1

Итого, ач 20 1 51
Из них ач на контроль 0 0 0
Общая трудоемкость освоения, ач/зе 72/2

4.1.2 Содержание

№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

1 Введение Значимость проведения международных мероприятий
как способа эф­фективной внутренней и внешней ком­
муникации с различными целевыми группами.

2 Деловые встречи Виды деловых встреч. Цели и задачи их организации.
Выбор места их проведения.

3 Подготовка к проведению ме­
роприятия

Создание органов управления и обеспечения меро­
приятия (оргкомитет, программный комитет и рабо­
чая группа). Их цели и задачи. Подготовка и рас­
пространение материалов, предшествующих проведе­
нию мероприятия (Интернет страница, информацион­
ные письма, приглашения, другие материалы меро­
приятия). Материально­техническое обеспечение ме­
роприятия
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№
п/п

Наименование темы
дисциплины

Содержание

4 Организация и проведение ме­
роприятия

Программа мероприятия. Утверждение распорядка
дня. Подготовка технических средств проведения ме­
роприятия, организация устного и письменного пе­
ревода. Подготовка к изданию материалов меропри­
ятия. Организация питания во время проведения ме­
роприятия. Встреча, размещение и проводы участни­
ков. Регистрация участников и раздаточные материа­
лы. Выступления приглашенных гостей и участников
мероприятия. Посещение объектов показа и культур­
ная программа для участников мероприятия и сопро­
вождающих их лиц

5 Бюджет мероприятия и страте­
гия фандрайзинга

Программа мероприятия. Утверждение распорядка
дня. Подготовка технических средств проведения ме­
роприятия, организация устного и письменного пе­
ревода. Подготовка к изданию материалов меропри­
ятия. Организация питания во время проведения ме­
роприятия. Встреча, размещение и проводы участни­
ков. Регистрация участников и раздаточные материа­
лы. Выступления приглашенных гостей и участников
мероприятия. Посещение объектов показа и культур­
ная программа для участников мероприятия и сопро­
вождающих их лиц

6 Ведение переговоров с ино­
фирмами

Способы ведения деловых переговоров. Подготовка
переговоров. Составление программы пребывания и
ведения переговоров. Формирование делегации на пе­
реговоры. Встреча делегации. Проведение перегово­
ров. Преподнесение сувениров.

7 Организация и проведение вы­
ставок

Планирование участия в выставке. Выставочный
стенд. Транспортировка выставочных грузов, охрана,
страхование, авторские права. Подбор и обучение
персонала, работа с посетителями. Реклама, работа с
прессой. Обработка данных.

8 Анализ проведения мероприя­
тия

Отчет о проведенном мероприятии. Статистические
данные. Финансовый отчет.

9 Заключение Отчет о проведенном мероприятии. Статистические
данные. Финансовый отчет.

4.2 Перечень лабораторных работ

Лабораторные работы не предусмотрены.

4.3 Перечень практических занятий

Практические занятия не предусмотрены.
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4.4 Курсовое проектирование

Курсовая работа (проект) не предусмотрены.

4.5 Реферат

Реферат не предусмотрен.

4.6 Индивидуальное домашнее задание

Цель задания ­ овладение навыком составления письменных материалов меро­

приятия (информационных писем, программ). 

Выбрать по желанию студентов тип проводимого мероприятия (конференция,

семинар, выставка и т.п.) и составить на английском языке первое информа­

ционное письмо (приглашение принять участие) о проведении планируемого

мероприятия. 

 Оформление задания в соответствие с общепринятыми требованиям к пись­

менных материалов мероприятий.

4.7 Доклад

Доклад не предусмотрен.

4.8 Кейс

Кейс не предусмотрен.

4.9 Организацияи учебно­методическое обеспечение самостоятельной ра­

боты

Изучение дисциплины сопровождается самостоятельной работой студен­

тов с рекомендованными преподавателем литературными источниками и ин­

формационными ресурсами сети Интернет. Предусматривается регулярное по­
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вторение пройденного на лекциях материала. При этом рекомендуется соста­

вить список основных положений, терминов и определений, необходимых для

освоения разделов учебной дисциплины.

Текущая СРС Примерная
трудоемкость, ач

Работа с лекционным материалом, с учебной литературой 31
Опережающая самостоятельная работа (изучение нового мате­
риала до его изложения на занятиях) 0
Самостоятельное изучение разделов дисциплины 0
Выполнение домашних заданий, домашних контрольных работ 10
Подготовка к лабораторным работам, к практическим и семи­
нарским занятиям 0
Подготовка к контрольным работам, коллоквиумам 0
Выполнение расчетно­графических работ 0
Выполнение курсового проекта или курсовой работы 0
Поиск, изучение и презентация информации по заданной про­
блеме, анализ научных публикаций по заданной теме 0
Работа над междисциплинарным проектом 0
Анализ данных по заданной теме, выполнение расчетов, состав­
ление схем и моделей, на основе собранных данных 0
Подготовка к зачету, дифференцированному зачету, экзамену 10
ИТОГО СРС 51
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5 Учебно­методическое обеспечение дисциплины

5.1 Перечень основной и дополнительной литературы, необходимой для

освоения дисциплины

№ п/п Название, библиографическое описание К­во
экз. в
библ.

Основная литература
1 Деловые встречи, интервью, пресс­конференции, научные конференции,

выставки [Текст] : Метод. указания / Санкт­Петербургский государ­
ственный электротехнический университет им. В.И. Ульянова (Ленина)
”ЛЭТИ”, 1999. ­32 с.

4

Дополнительная литература
1 Гигаури, Нина Константиновна. Сборник текстов на английском языке для

перевода документов [Электронный ресурс] : электрон. учеб. пособие / Н.
К. Гигаури, 2012. ­1 эл. опт. диск (CD­ROM)

неогр.

5.2 Перечень ресурсов информационно­телекоммуникационной сети «Ин­

тернет», используемых при освоении дисциплины

№ п/п Электронный адрес
1 Пасмуров А.Я. Как эффективно подготовить и провести конференцию, семинар,

выставку. Питер, 2006http://eknigi.org/biznes/161724­kak­yeffektivno­podgotovit­i­p
rovesti.html

2 How to organise a conferencehttps://billetto.co.uk/l/how­to­organise­a­conference
3 Организация и проведение международных конференцийhttps://studfile.net/preview

/10094724/page:34

5.3 Адрес сайта курса

Адрес сайта курса: https://vec.etu.ru/moodle/course/view.php?id=11343
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6 Критерии оценивания и оценочные материалы

6.1 Критерии оценивания

Для дисциплины «Проведениемеждународныхмероприятий» предусмот­

рены следующие формы промежуточной аттестации: зачет с оценкой.

Зачет с оценкой

Оценка Описание
Неудовлетворительно Курс не освоен. Студент испытывает серьезные трудности

при ответе на ключевые вопросы дисциплины
Удовлетворительно Студент в целом овладел курсом, но некоторые разделы

освоены на уровне определений и формулировок.
Хорошо Студент овладел курсом, но в отдельных вопросах испыты­

вает затруднения.
Отлично Студент демонстрирует полное овладение курсом, спосо­

бен применять полученные знания при решении конкрет­
ных задач.
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Особенности допуска

Допуском к дифференцированному зачету является: посещение не менее

80 % лекций, выполнение ИДЗ и контрольной работы в виде теста.

6.2 Оценочные материалы для проведения текущего контроля и проме­

жуточной аттестации обучающихся по дисциплине

Вопросы к дифф.зачету

№ п/п Описание
1 Деловые встречи.
2 Подготовка к проведению мероприятия.
3 Организация и проведение мероприятия
4 Бюджет мероприятия и стратегия фандрайзинга
5 Бюджет мероприятия и стратегия фандрайзинга
6 Организация и проведение выставок
7 Анализ проведения мероприятия

Образцы задач (заданий) для контрольных (проверочных) работ

Вопрос  1

Подготовка к проведению международного мероприятия осуществляет­

ся:

1.  не менее чем за год до его проведения

2.  за 2­3 месяца до его проведения

3.  за 1 месяц до его проведения

Вопрос  2

Переписку, связанную с организацией и проведениеммероприятия, ведет:

1.  канцелярия

2.  рабочая группа мероприятия

3.  секретарь руководителя
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Вопрос  3

Устный перевод докладов осуществляется, если рабочим языком меро­

приятия указан

1.только русский язык

2.только английский язык

3.как русский, так и английский язык

Вопрос  4

При ведении переговоров обмен визитными карточками осуществляется

1. при завершении переговоров

2. во время ведения переговоров

3.в начале переговоров

Вопрос  5

Нужно ли обеспечивать питание переводчиков

1. нет, не нужно

2. нужно, если они работают не более половины дня

3. нужно, если они работают несколько дней

Вопрос  6

Лица, непосредственно участвующие в проведении мероприятия, долж­

ны

1. быть настроены к участникам нейтрально

2. быть вежливы и доброжелательны

3.должны развлекать участников

Вопрос  7

Если организаторы мероприятия не сообщили какие­либо сведения в ука­
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занный ранее срок, то необходимо

1. ничего не предпринимать

2. извиниться за задержку и сообщить новый срок

3.сообщить о причине задержки

Вопрос  8

Организаторымероприятия осуществляют размещение (проживание) ино­

странных участников:

1.  в соответствии с предварительными заявками участников

2.  по усмотрению организаторов

3. при наличии собственной гостиницы

Вопрос  9

Стендист на выставке должен

1. только приветствовать посетителей стенда

2. только подготовить экспонат

3. владеть достаточной информацией об экспонате и уметь демонстриро­

вать его работу

Вопрос  10

Следует составлять программу пребывания делегации

1.только для принимающей стороны (внутреннюю)

2.только для пребывающей стороны (внешнюю)

3.внешнюю и внутреннюю

Вопрос  11

Какое обращение следует употреблять в деловой переписке к профессору

Harry Brown
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1. Dear Mr. Brown

2.Dear Professor Brown

3.Dear Harry Brown

Вопрос  12

Оргкомитет может выдать документ участнику мероприятия о том, что

1. он/она принимал участие в работе мероприятия

2. он/она получил программу мероприятия

3. он/она участвовал в культурной программе

Вопрос  13

Может ли руководитель секции прервать выступление докладчика

1.может в случае превышения регламента выступления

2.не может

3.может, если выступление ему не интересно

Вопрос  14

Каким образом участника мероприятия информируют о том, что его до­

клад принят

1. сообщают на месте проведения мероприятия

2. заранее сообщают письменно

3. никак не информируют

Вопрос  15

Следует ли предусматривать при проведении мероприятия культурную

программу

1. не следует

2. только для участников мероприятия
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3. для участников мероприятия и сопровождающих их лиц

 

Весь комплект контрольно­измерительныхматериалов для проверки сфор­

мированности компетенции (индикатора компетенции) размещен в закрытой

части по адресу, указанному в п. 5.3
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6.3 График текущего контроля успеваемости

Неделя Темы занятий Вид контроля
1
2
3
4

Деловые встречи
Подготовка к проведению мероприятия

ИДЗ / ИДРГЗ / ИДРЗ
5
6
7
8
9
10

Деловые встречи
Подготовка к проведению мероприятия
Бюджет мероприятия и стратегия фандрайзинга
Организация и проведение мероприятия
Ведение переговоров с инофирмами
Организация и проведение выставок
Анализ проведения мероприятия Тест

6.4 Методика текущего контроля

Оценка знаний студентов осуществляется по результатам текущего кон­

троля успеваемости в виде выполнения ИДЗ (составление первого информаци­

онного письма мероприятия)  и контрольной работы в виде теста.

ИДЗ представляет собой выполнение письменной работы на английском

языке. 

«Отлично» – Информационное письмо составлено в соответствующем

формате, полностью приведена вся необходимая для потенциальных участни­

ков информация, представлены необходимые формы; нет существенных оши­

бок в тексте на английском языке.

«Хорошо» –Информационное письмо составлено в соответствующемфор­

мате, приведена информация необходимая для потенциальных участников, пред­

ставлены необходимые формы; имеются несущественные ошибки в тексте на

английском языке.

«Удовлетворительно» – Формат письма не полностью соответствует при­

нятому, приведена не вся необходимая для потенциальных участников инфор­

мация, необходимые формы представлены не полно; имеются ошибки в тексте

на английском языке.
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«Неудовлетворительно» – Формат информационного письма не соответ­

ствует принятому, необходимая для потенциальных участников информация

приведена не полностью, не представлены необходимые формы; имеются су­

щественные ошибки в тексте на английском языке.

Контрольная работа в виде теста состоит из 30 вопросов по материалам

всех лекций по дисциплине. Каждый вопрос содержит три ответа, из которых

студент должен выбрать правильный ответ. Тест оценивается, исходя из коли­

чества выбранных правильных ответов: 

«Отлично» – 28­30 правильных ответов

«Хорошо» – 25­27 правильных ответов

«Удовлетворительно» – 20­24 правильных ответов

«Неудовлетворительно» – менее 20 правильных ответов
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7 Описание информационных технологий и материально­технической базы

Тип занятий Тип помещения Требования к
помещению

Требования к
программному
обеспечению

Лекция Лекционная аудито­
рия

Количество посадочных
мест – в соответствии с
контингентом, рабочее
место преподавателя.
Проектор, экран, ноутбук.

1) Windows
ХР и выше; 2)
Microsoft Office
2007 и выше

Самостоятельная ра­
бота

Помещение для са­
мостоятельной рабо­
та

Оснащено компьютерной
техникой с возможностью
подключения к сети «Ин­
тернет» и обеспечением
доступа в электрон­
ную информационно­
образовательную среду
университета.

1) Windows ХР
и выше;
2) Microsoft
Office 2007 и
выше
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8 Адаптация рабочей программы для лиц с ОВЗ

Адаптированная программа разрабатывается при наличии заявления со

стороны обучающегося (родителей, законных представителей) и медицинских

показаний (рекомендациями психолого­медико­педагогической комиссии). Для

инвалидов адаптированная образовательная программа разрабатывается в соот­

ветствии с индивидуальной программой реабилитации.
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