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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Программа разработана в соответствии с Концепцией внедрения образовательного проекта "Взлетай!" в муниципальных общеобразовательных организациях Республики Башкортостан (с изменениями на 23 июля 2020 года)

Программа составлена на основе: авторской программы доктора педагогических наук, профессора С.Ф. Сизиковой. М.: Дрофа, 2007г.

Руководитель:  Семенова Римма Рамзисовна,  учитель технологии и ИЗО, высшая квалификационная категория, педагог дополнительного образования 

Направленность дополнительной общеразвивающей программы:  социально-педагогическая.
Новизна, актуальность, педагогическая целесообразность: проблема нравственного развития личности всегда была одной из актуальных проблем воспитания и образования. И этот факт не случаен. На крутых поворотах истории, вместе с устоями старого общества рушился и этикет, создавались новые демократические формы общения между людьми. Подростковый возраст, на который рассчитана программа, характеризуется стремлением к самостоятельности, проявлению «чувства взрослости», неадекватности поступков относительно нравственных норм поведения. В этом возрасте возникает интерес к себе, к своей внутренней жизни, к качествам собственной личности; потребность в самооценке, в сопоставлении себя с другими людьми. Знания делового этикета – необходимое профессиональное качество, которое надо приобретать и постоянно совершенствовать.

Цели программы:  способствовать формированию коммуникативной компетентности, компетентности в вопросах этики подростков.

Задачи:  

- приобрести умения и навыки делового этикета и делового общения;

- знать правила делового этикета;

- понимать назначение официально-делового стиля речи; уяснить его самостоятельность и связь с другими стилями;

- понимать назначение официально-делового стиля одежды;

- сформировать привычку вести себя всегда вежливо, галантно, предупредительно по отношению ко всем, с кем приходится общаться;

- знать средства языка официально-делового стиля и уметь ими пользоваться;

- уметь составлять и рецензировать тексты официально-делового стиля: служебную переписку, заявления, резюме, расписки, доверенности, справки, письменные отчеты о работе и др.;

- ориентироваться в мире профессий и уметь связывать их с понятием “культура делового общения”;

- познакомиться с основными формами делового общения, овладеть нормами делового разговора, а также навыками правильного оформления деловых бумаг. 

Отличительные особенности данной программы от уже существующих образовательных программ: материал курса «Деловой этикет, навыки делового общения»  разделена  на две части: первая часть – это теоретическая основа для сознательного освоения последующего материала. Вторая часть является практической, поскольку раскрывает конкретную методику ведения деловой беседы,  переговоров, служебного телефонного разговора и правила оформления некоторых деловых бумаг. Все формы делового разговора рассматриваются не по отдельности, как это до сих пор делалось, а в их единстве и взаимосвязи на общей теоретической базе.

Возраст и краткая характеристика детей, участвующих в реализации данной дополнительной общеразвивающей программы: возраст детей 16-18 лет, когда ребенок заканчивает школу, выбирает профессию, поступает в профессиональные образовательные учреждения, становится самостоятельным гражданином общества.
Объем и сроки реализации дополнительной общеразвивающей программы: 2 года, 69 часов.

Форма обучения: очная (дистанционная).
Режим занятий: общее количество часов в год в 10 классе – 35 часов, количество часов и занятий в неделю 1 час, периодичность занятий – один раз в неделю; общее количество часов в год в 11 классе – 34 часа, количество часов и занятий в неделю 1 час, периодичность занятий – один раз в неделю.
Вид программы: модифицированная, авторская.

Формы аттестации, а также отслеживания и фиксации образовательных результатов: деловые игры, мастер-классы, конкурсы, проекты, учебно-исследовательские конференции.

РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ КУРСА ВНЕУРОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Требования к уровню подготовки учащихся

	Знать/понимать:

	· иметь представление об эмоциях и чувствах как составной части общения людей и неотъемлемой части делового общения;

· формировать стремление развивать навыки публичной речи;

· знать «язык» невербального общения, выраженного через зрительный контакт;

· иметь общее понятие коммуникации, осуществляемой в письменном виде;

· основные правила общения по телефону;

· основные этапы деловой беседы, деловых переговоров;

· виды и содержание визитных карточек;

· правила составления делового протокола;

· причины конфликтов в деловом общении и пути их решения.

	Уметь:

	· уметь составлять план письменного сообщения и излагать информацию методом «обычной пирамиды» и «опрокинутой пирамиды»;

· знать правила составления отчётов, деловых писем, докладов, конспектов как разновидностей письменной коммуникации;

· знать общепринятые нормы и правила ведения телефонных разговоров;

· уметь вести встречи и переговоры;

· знать основные причины конфликтов и возможные варианты выхода из конфликтной ситуации.

· говорить правильно, ясно и просто;

· устанавливать зрительный контакт во время беседы; владеть невербальными способами общения (мимикой, жестами, интонацией);

· составлять письменные документы (отчёты, конспекты, анкеты, доклады, протоколы);

· вести разговор по телефону;

· использовать теоретические знания для решения конфликтов в деловом общении.


СОДЕРЖАНИЕ КУРСА ВНЕУРОЧНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Введение.

Понятие деловой этикет. Значение общения. Образовательные задачи, решаемые в процессе делового общения. Общая характеристика делового этикета. Этикет и его виды. История развития делового этикета. Максимы поведения.
Основные психологические характеристики культуры. 

Эмоции. Чувства. Коммуникация как одна из сторон человеческого общения. Значение и смысл.

Культура речи.

Требования к хорошей речи: правильность, ясность, простота. Звучный, гибкий, красивый голос. Речевое дыхание. Дикция.

Невербальное общение.

Понятие и значение невербального общения. Жесты, мимика, интонация — важнейшая часть делового общения. Движения тела — замена слов физическими движениями. Положения тела. Зрительный контакт. Как человек смотрит. В какую сторону или на какого собеседника. Выражение лица как знак невербального общения. Мимика. Манеры поведения человека как составная часть невербального общения. Значение улыбки. Взгляд.

Письменные документы.

Письменная коммуникация как составная часть имиджа. Письменное изложение мыслей как проявление интеллекта и умения общаться с людьми. Два основных метода передачи информации. Отчет как средство коммуникации. Основное назначение отчета — передавать информацию. Разнообразие докладов. Доклад как изложение и обоснование результатов работы. Этапы подготовки докладов и разделы. Конспект — короткое изложение какой-либо информации. Составление, редактирование конспектов. Анкета как источник информации. Структура и форма анкеты. Составление анкеты. Деловая переписка как составная часть делового общения. Виды официальной переписки. Общие правила оформления официальной корреспонденции. Требования к составлению официальной корреспонденции и некоторые общепринятые правила. Знакомство с нотой, памятной запиской, меморандумом. Письма деловые и дружеские. Структура делового письма: организация-отправитель, ссылки, дата, адрес. Вступительное обращение. Тема письма. Основной текст письма. Заключительная формула вежливости. Подпись. Указание на приложение. Указание на рассылку копий.

Общение по телефону.

Разговор по телефону как составная часть делового общения. Отличие прямого визуального общения и общения по телефону. Основные правила общения по телефону. Приветствие. Скорость передачи информации. Тактичность. Окончание разговора. Этикет телефонного разговора, когда звоните вы. Приветствие. Учет интересов того, кому вы звоните. Длительные переговоры, или «телефонный день».

Деловые встречи.

Деловые встречи и переговоры. Планирование и подготовка встречи. Деловой протокол. Непрерывность деловых отношений и «письма о намерениях». Визитные карточки как элемент деловых отношений. Виды визиток — официальные, семейные, личные. Размер, шрифт и содержание визитной карточки. Проведение переговоров. Предварительная договоренность о встрече и содержании беседы. О чем говорить в начале деловой беседы или во время паузы. Инициатива беседы. Представление или обмен визитными карточками. Окончание беседы.

Конфликты в деловом общении.

Конфликт как отсутствие согласия. Типы конфликтов: внутриличностный,  межличностный, между личностью и группой, межгрупповой. Основные причины конфликтов — ограниченность ресурсов, взаимозависимость заданий, различия в целях, различия в представлениях, ценностях, различия в манере поведения, в уровне образования, плохие коммуникации. Пять основных межличностных стилей разрешения конфликтов: уклонение, сглаживание, принуждение, компромисс и решение проблемы.

 ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ
	№ п/п
	Содержание
	Примерное кол-во часов

	10 класс

	1
	Введение
	5

	2
	Основные психологические характеристики культуры общения
	5

	3
	Культура речи
	6

	4
	Невербальное общение
	9

	5
	Письменные документы
	9

	6
	Обобщение и систематизация пройденного
	1

	
	Итого:
	35

	11  класс

	1
	Этикет за столом
	4

	2
	Письменные документы
	7

	3
	Общение по телефону
	4

	4
	Деловые встречи
	10

	5
	Конфликты в деловом общении
	4

	6
	Итоговые занятия
	4

	7
	Обобщение и систематизация пройденного
	1

	
	Итого:
	34


ПРИЛОЖЕНИЕ
КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ
	№

п/п
	Тема урока
	Кол-во

часов
	Дата
	  Примечание



	
	
	
	план.
	факт.
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	10  класс



	1 четверть.   Введение (5 ч)

	1
	Понятие деловой этикет. Значение общения.  
	1
	03.09. 
	
	

	2
	Общая характеристика делового этикета.
	1
	10.09.
	
	

	3
	Этикет и его виды.
	1
	17.09.
	
	

	4
	История развития делового этикета
	1
	24.09.
	
	

	5
	Максимы поведения
	1
	01.10.
	
	

	Основные психологические характеристики культуры общения (3 ч)

	6
	Эмоции. Чувства.
	1
	08.10.
	
	

	7
	Практическое занятие по теме «Эмоции и чувства»
	1
	15.10.
	
	

	8
	Коммуникация как одна из сторон человеческого общения. 
	1
	22.10.
	
	

	2 четверть. Основные психологические характеристики культуры общения (2 ч)

	9
	Практическое занятие по теме «Основы коммуникации».
	1
	05.11.
	
	

	10
	Правила этикета для говорящего и слушающего.
	1
	12.11.
	
	

	 Культура речи (6 ч)

	11
	Культура речи и языка в деловом общении.
	1
	19.11.
	
	

	12
	Практическое занятие по теме «Культура речи и языка в деловом общении».
	1
	26.11.

 
	
	

	13
	Факторы, определяющие формирование речевого этикета: статус, профессия, национальность, возраст и пол участников делового общения; характер ситуации общения; национальные традиции ("Вы- и Ты-общение").
	1
	03.12.
	
	

	14
	Правила речевого этикета в начале общения, в процессе общения, в конце общения
	1
	10.12.
	
	

	15
	Голос и дикция.
	1
	17.12.
	
	

	16
	Практическое занятие по теме «Голос и дикция».
	1
	24.12.
	
	

	3 четверть. Невербальное общение (9 ч)

	17
	Понятие и значение невербального общения.
	1
	14.01.
	
	

	18
	Практическое занятие по теме «Понятие и значение невербального общения».
	1
	21.01.
	
	

	19
	Движения тела.
	1
	28.01.
	
	

	20
	Практическое занятие по теме «Движения тела».
	1
	04.02.
	
	

	21
	Зрительный контакт.
	1
	11.02.
	
	

	22
	Практическое занятие по теме «Зрительный контакт».
	1
	18.02.
	
	

	23
	Манера поведения.
	1
	25.02.
	
	

	24
	Практическое занятие по теме «Манера поведения».
	1
	04.03.
	
	

	25
	Практика публичного выступления
	1
	11.03.
	
	

	Письменные документы (2 ч )

	26
	Письменная коммуникация.
	1
	18.03.
	
	

	27
	Отчет
	1
	25.03.
	
	

	4 четверть. Письменные документы (7 ч )

	28
	Доклад
	1
	08.04.
	
	

	29
	Конспект
	1
	15.04.
	
	

	30
	Анкета
	1
	22.04.
	
	

	31
	Автобиография и резюме
	1
	29.04.
	
	

	32
	Деловая (официальная) переписка.
	1
	06.05.
	
	

	33
	Запрос
	1
	13.05.
	
	

	34
	Оферта
	1
	20.05.
	
	

	35
	Обобщение и систематизация пройденного.
	1
	20.05.
	
	

	
	ИТОГО
	35
	
	
	

	11 класс



	1 четверть. Этикет за столом (4 ч)

	1
	Культура питания.
	1
	01.09.
	
	

	2
	Эстетика приема пищи.
	1
	08.09.
	
	

	3
	Виды деловых приемов, их особенности
	1
	15.09.
	
	

	4
	Практическое занятие «Этикет за столом»
	1
	22.09.
	
	

	Письменные документы (4 ч)

	5
	Общие правила оформления официальной корреспонденции.
	1
	29.09.
	
	

	6
	Требования к составлению официальной корреспонденции и некоторые общепринятые правила.
	1
	06.10.
	
	

	7
	Знакомство с нотой, памятной запиской меморандумом.
	1
	13.10.
	
	

	8
	Практическое занятие «Нота, памятная записка, меморандумом.
	1
	20.10.
	
	

	2 четверть. Письменные документы (3 ч)

	9
	Письма деловые и дружеские.
	
	10.11.
	
	

	10
	Деловая переписка по интернету.
	
	17.11.
	
	

	11
	Практическое занятие по теме: «Структура делового письма: организация-отправитель, ссылки, дата, адрес».
	
	24.11.
	
	

	Общение по телефону (4 ч)

	12
	Разговор по телефону как составная часть делового общения.
	1
	01.12.
	
	

	13
	Практическое занятие по теме: «Разговор по телефону».
	1
	08.12.
	
	

	14
	По телефону звонят вам. По телефону звоните вы.
	1
	15.12.
	
	

	15
	Практическое занятие по теме: «По телефону звонят вам, звоните вы».
	1
	22.12.
	
	

	Деловые встречи (1 ч)

	16
	Деловые встречи и переговоры.
	1
	29.12.
	
	

	2 четверть. Деловые встречи (9 ч)

	17
	Практическое занятие по теме 

«Деловые беседы и переговоры».
	1
	19.01
	
	

	18
	Методы ведения переговоров.
	1
	26.01.
	
	

	19
	Визитные карточки
	1
	02.02.
	
	

	20
	Практическое занятие по теме «Визитные карточки».
	1
	09.02.
	
	

	21
	Вручение визитной карточки.
	1
	16.02.
	
	

	22
	Проведение переговоров.


	1
	23.02.
	
	

	23
	Правила выбора деловой одежды, аксессуаров и украшений для женщин. 
	1
	02.03.
	
	

	24
	Правила выбора деловой одежды и аксессуаров для мужчин.
	1
	09.03.
	
	

	25
	Деловая игра «Принципиальные переговоры».
	1
	16.03.
	
	

	Конфликты в деловом общении (1 ч)

	26
	Типы конфликтов
	1
	23.03.
	
	

	4 четверть. Конфликты в деловом общении (3 ч)

	27
	Причины конфликтов
	1
	06.04.
	
	

	28
	Разрешение конфликтов
	1
	13.04.
	
	

	29
	Практическое занятие по теме «Разрешение конфликтов»
	1
	20.04.
	
	

	Итоговые занятия (5 ч)

	30
	Повторение изученного по курсу «Основы делового общения»
	1
	27.04.
	
	

	31
	Итоговые занятия (теоретические) ко всему курсу.
	1
	04.05.
	
	

	32
	Итоговые занятия (практические) ко всему курсу.
	1
	11.05.
	
	

	33, 34
	Обобщение и систематизация пройденного.
	2
	18.05.

25.05.
	
	

	
	ИТОГО
	34
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