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Пояснительная записка

Предлагаемая программа рассчитана на изучение учащимися 9-го класса общеобразовательной школы в качестве предмета по выбору (факультатива) в рамках образовательного проекта «Этикет, или Искусство быть Человеком», либо в рамках самостоятельного  элективного курса.

Программа рассчитана на 34  учебные часа, 1 занятие в неделю.

Предмет изучения программы – деловой этикет, т.е. требования к внешнему виду и речи деловых людей, правила поведения в стандартных ситуациях общения, нормы морали.
Цель программы – формирование осознанного этикетного поведения учащихся в роли делового человека.
Задачи данного учебного курса  заключаются в следующем:

· осознание выпускником себя как самодостаточной уникальной личности, заслуживающей внимания и общественного одобрения, в том числе, в деловой сфере жизни;
· формирование адекватного уровня самооценки учащихся;

· осознание учащимися способности к собственному нравственному выбору и формирование осознанного стремления выбирать правильные, с точки зрения деловой морали и этики, варианты;

· гармоничное развитие обучаемых; формирование нравственных понятий и убеждений, моральных качеств личности;

· воспитание культурности как качества личности;

· знакомство с правилами хорошего тона, благопристойности, приличия в области деловых отношений;

· формирование этикетносоориентированного положительного жизненного опыта.

Построение программы характеризуется следующими принципами:

Коммуникативная направленность,  системность, интегративность,  универсаль​ность,  культуросообразность, здоровьесбережение,  вариа​тивность, ориентированность на результат. 
Структура программы.
Данная программа состоит из 11 разделов.
1. Теория этикета. Этикет и нравственность. Этические принципы и нормы в деловых отношениях.
2. История становления делового этикета. Теория межличностных отношений.
3. Ролевое поведение. Этика служебных взаимоотношений мужчины и женщины.

4. Речевой этикет. 

5. Имиджелогия.  Визитная карточка в деловой жизни.

6. Самореализация в деловой сфере.

7. Проведение деловых переговоров. 

8. Гостевой этикет. Виды приемов, правила поведения на них.

9. Столовый этикет. 

10. Этикет внешнего вида. 

11. Проведение деловых презентаций.
Каждый раздел имеет  практическую  направленность, нацелен на получение конкретного  результата.  

Программа
1. Теория этикета. Этикет и нравственность.

Этические принципы и нормы в деловых отношениях

Деловое общение. Понятие делового общения. Деперсонификация общения в официальных ситуациях. Цели делового общения. Роль делового общения в обществе, возрастание роли делового общения в современных условиях. Деловой человек в современном понимании. Различные значения слова «деловой». Понятие делового стиля. Деловой этикет, деловое поведение, их значение в формировании доверия к человеку, влияние на деловые отношения, успех переговоров, отношения с коллегами на работе и др.

Роль и место общения в деловых отношениях. Основные составляющие делового общения.

Общение со служащими учреждений и организаций. Особенности обращения с просьбой, заявлением, жалобой, рекламацией и др. Особенности официального предъявления претензий. Особенности общения с сотрудниками официальных учреждений: к кому и с какими вопросами и просьбами можно обращаться, к кому нет. Поведение при отказе в просьбе. Общение с техническими сотрудниками и обслуживающим персоналом учреждений (секретарем, вахтером, охранником, уборщицей и т. д.), их функции, права и обязанности, компетенция.

Общение с руководителями и начальниками учреждений и организаций. Официальное знакомство. В каких случаях обязательно знакомиться, а в каких нет. Как и когда представляться официальному лицу. Официальное представление, его особенности. По каким вопросам можно, нужно обращаться к руководителю учреждения. Общение с секретарем, функции секретаря. Запись на прием. Приемные часы. Как заходить к руководителю. Явка по вызову. 

Практические занятия.  
    Общение с различными представителями структурных подразделений школы. 
2. История  становления делового этикета.

  Теория межличностных отношений. Основные положения теории. Практическая направленность изучения теории межличностных отношений выпускниками школы. 

Практические занятия
Составление списка деловых качеств, мотивированная выработка их.
3. Ролевое поведение.

Этика служебных взаимоотношений мужчины и женщины.

Различия в мужском и женском поведении в деловой жизни. Правила этикета в отдельных ситуациях.

Практические занятия
Ролевые игры.
4. Речевой этикет.

Общие требования  к речевому этикету делового человека: умеренность, сдержанность, неэмоциональность.
Ведение разговора с вышестоящим руководителем.  Круг допустимых тем, инициатива в разговоре, степень подробности рассказа о себе, степень развернутости ответов на вопросы. Ответы на вопросы о сослуживцах, коллегах, степень развернутости информации, которую нужно давать.

"Ты" -"Вы" –общение.  Переход с "Ты" на "Вы" и наоборот. Условия переходов.
 Нейролингвистическое программирование. Понятие, принципы и примеры. Речь и функции делового этикета. Значение  изучения и овладения выпускниками деловой риторики.  Статус, титул, обращение в деловой сфере в России и за рубежом. Составляющие  убедительность речи. Этика делового телефонного разговора. Структура делового телефонного разговора. Нормы и запреты.
Практические занятия. Практическое занятие «Составление речи президента компании". Практическое занятие, нацеленное на повышение убедительности деловой речи. Проведение деловых переговоров и разговоров по телефону.
5.Имиджелогия.

 Визитная карточка в деловой жизни.
Виды визитных карточек и их назначение. История визитных карточек.

Практические занятия.

Изготовление разных видов визитных карточек.
6. Самореализация в деловой сфере.

Определение направленности личности на подчинение или на руководство. Виды руководителей и правила общения с ними. Типология работников.
Практические занятия.

Деловая игра "Свое предприятие". Деловая игра "Я- руководитель".

7. Проведение деловых переговоров.

 Выбор места и времени планируемой  встречи. Интерьер офисов. Определение качеств человека по вещам, которые его окружают. Подготовка информации для проведения деловых переговоров.
Целеполагание в переговорах по SMART-технологии. 

Стадии проведения деловых переговоров. Причины, мешающие достижению целей. Психологические типы клиентов. Техники ведения беседы. Цивилизованные техники влияния на клиента. Виды манипулирования. Как распознать атаку манипулятора. Методы защиты от манипуляции. Способы завершения сделки.  Достижение положительного исхода деловых переговоров.

Практические занятия.

Проведение деловых переговоров.

8. Гостевой этикет. 

Виды приемов, правила поведения на них.  Устройство различных приемов. Сувениры и подарки в деловой сфере.
Виды подарков, уместные в различных деловых ситуациях.

Практические занятия
Подготовка делового подарка и его вручение.

9. Столовый этикет. 

Правила поведения за столом во время делового  обеда. Как правильно кушать экзотические блюда.
10. Этикет внешнего вида.

Одежда и манеры делового мужчины и деловой женщины

Дресс-код, деловой стиль внешности.
Практические занятия
Планирование и составление гардероба в деловом стиле.
11. Проведение деловых презентаций.

Понятие деловой презентации, ее структура. Способы установления и удержания контакта с аудиторией. Аудивизуальные средства подачи информации. Эффективные методы проведения деловой презентации.

 Искусство публичного выступления. Письменные презентации.

  Практические занятия
Проведение деловых презентаций компании, вообще, и выпускаемого продукта компании, в частности.
.

Тематическое календарное планирование

	№ п/п
	Тема
	Кол-во часов
	Примерная дата проведения

	1.
	Теория этикета
	1
	

	1.1.
	Социальные и психологические функции этикета. Деловой этикет, его значение в жизни общества.
	1
	05.09 – 10.09

	2.
	История этикета. Печатные источники
	3
	

	2.1.
	Век буржуазный за рубежом.
	1
	12.09 – 17.09

	2.2.
	Век буржуазный в России.
	1
	19.09 – 24.09

	2.3.
	Русское этикетное руководство Николаевой и Петрова.
	1
	26.09 – 01.10

	3.
	Повседневный этикет
	5
	

	3.1.
	Поведение на отдыхе. Поведение на пляже.  Поведение в парке. Поведение на экскурсии.
	1
	03.10 – 08.10

	3.2.
	Практическое занятие "Экскурсия".
	1
	10.10 – 15.10

	3.3.
	Спортивный этикет. Поведение на стадионе. Этикет тренажерного зала.
	1
	17.10 – 22.10

	3.4.
	Поведение в банке, на почте, в приемной комиссии.
	1
	24.10 – 29.10

	3.5.
	Поведение в административном здании. Поведение в офисе.
	1
	31.10 – 05.11

	4.
	Этикет внешнего вида
	3
	

	4.1.
	Деловой костюм. Стиль.
	1
	14.11 – 19.11

	4.2.
	Практическое занятие "Завязывание галстука".
	1
	21.11 – 26.11

	4.3.
	Одежда делового общения. Платье для коктейля.
	1
	28.11 – 03.12

	5.
	Столовый этикет
	2
	

	5.1.
	Фуршет
	1
	05.12 – 10.12

	5.2.
	Практическое занятие "Фуршет".
	1
	12.12 – 17.12

	6.
	Современные традиции и обряды
	2
	

	6.1.
	Профессиональные праздники и их значение в жизни общества.
	1
	19.12 – 24.12

	6.2.
	1-е сентября – профессиональный праздник всех учащихся.
	1
	26.12 – 30.12

	7.
	Речевой этикет
	8
	

	7.1.
	Деловое общение. Отличия делового общения от повседневного. Формы проявления культуры делового общения.
	1
	16.01 – 21.01

	7.2.
	Язык делового общения. Роль делового человека.
	1
	23.01 – 28.01

	7.3.
	Практическое занятие "Деловой разговор".
	1
	30.01 – 04.02

	7.4.
	Оформление деловых бумаг. Правила оформления официальных документов. Деловое письмо.
	1
	06.02 – 11.02

	7.5.
	Практическое занятие "Доверенность, докладная, заявление".
	1
	13.02 – 18.02

	7.6.
	Практическое занятие "Деловое письмо".
	1
	20.02 – 25.02

	7.7.
	Планирование работы как необходимая часть деятельности делового человека.
	1
	27.02 – 04.03

	7.8.
	Практическое занятие "План работы".
	1
	06.03 – 11.03

	8.
	Ролевое поведение
	7
	

	8.1.
	Этикет коллег.
	1
	13.03 – 18.03

	8.2.
	Практическое занятие "Коллеги".
	1
	20.03 – 25.03

	8.3.
	Этикет начальника и подчиненного.
	1
	03.04 – 08.04

	8.4.
	Практическое занятие "Начальник и подчиненный".
	1
	10.04 – 15.04

	8.5.
	Прием на работу. Рекрутер и соискатель. Правила оформления резюме.
	1
	17.04 – 22.04

	8.6.
	Практическое занятие "Собеседование".
	1
	24.04 – 29.04

	8.7.
	Практическое занятие "Резюме".
	1
	01.05 – 06.05

	9.
	Этика и этикет
	3
	

	9.1.
	Что такое моральные нормы. Русские моральные нормы и ценности.
	1
	08.05 – 13.05

	9.2.
	Духовный рост – одна из моральных ценностей человека. Духовный рост и самопознание. Самообразование и этикет.
	1
	15.05 – 20.05

	9.3.
	Заключительное занятие – игра "Скажите мне вот что…".
	1
	22.05 – 27.05

	Итого:
	34


Ожидаемый результат обучения

Автор программы считает, что содержание данного учебного курса позволит обучаемым приобщиться к российской и международной деловой этикетной традиции, повысить свой общий культурный уровень.

Эффективное прохождение программы дает возможность учащимся 11-го класса овладеть определенной системой компетенций в области  делового этикета.
Учащиеся должны получить следующие   знания:
· этические нормы делового этикета;

· основные положения теории межличностных отношений;

· этические нормы служебных взаимоотношений мужчины и женщины;

· общие требования  к речевому этикету делового человека;

· титулирование в деловой сфере в России и за рубежом;
· составляющие делового имиджа;
· правила проведения деловых переговоров;

· виды приемов, правила поведения на них;

· структура деловой презентации;

Учащиеся должны приобрести умения:

· правильно обращаться, привлекать внимание и эффективно общаться с различными категориями работников;

· выбирать одежду и аксессуары в соответствии с деловой ситуацией общения;

· соответственно вести себя за столом во время деловых переговоров;

·   эффективно планировать свой день;

·   уметь проводить деловые переговоры;

·   определиться в направленности собственной личности на подчинение или на руководство;

·   уметь эффективно проводить деловую презентацию.
Методика обучения 
Методика обучения этикету предполагает проявление такта и уважения к позиции выпускника, в целях создания ситуации успеха и взаимодоверия, которые должны быть присущи всему процессу обучения этикету.

 А значит, к методике предъявляются следующие требования в плане мотивации обучения:

                            эмоциональность;

· методическое разнообразие;

· насыщенность игровыми ситуациями;

· присутствие  психологических экспериментов; 

· присутствие тренингов поведения в различных этикетных ситуациях.

Уроки должны быть построены не в форме  прямого морализаторского воздействия, а в форме рассказа о возможном варианте этикетного поведения.

Кроме того, важную роль на уроках этикета должен играть дидактический материал: таблицы, схемы, готовые печатные материалы; демонстрация фрагментов кинофильмов и видеозаписей, тем более, что готовых, доступных для ребят, учебников по предмету нет. 
Этикетная беседа, игра, моделирование этикетных ситуаций, поиск уместных вариантов речевых стереотипов, отработка способов устранения этикетных ошибок и недочетов – это практические методы, широко используемые на уроках этикета. Они способствуют эмоциональному переживанию, а значит, осознанию и закреплению полученных знаний учащимися – важному требованию всего педагогического процесса. Ему отвечает и такой часто используемый прием, как создание проблемной ситуации, когда педагог задает вопрос, предлагает задачу или проблемную  ситуацию. Вместе с учителем подростки выбирают наилучшее решение этической и этикетной задачи, проблемы.

 На уроках этикета не менее важным является методы самостоятельной работы: собственного исследования, проектирования. 

При оценивании учебной деятельности ребят, изучающих этикетные и моральные нормы, отметка должна быть только положительной.

На уроках этикета нужно обязательно задавать учащимся задания (в том числе, домашние), несущие  творческий характер. Например:

· составить рассказ, написать мини-сочинение – рассуждение о том, каким должен быть деловой человек;
· нарисовать одежду или аксессуары в деловом стиле;
· найти в литературе и кино примеры успешной реализации мечты;
· сделать правильный комплимент соседке;
· объяснить младшему брату разницу между "файв-о-клок" и фуршетом и т.д.
Контроль усвоения знаний, приобретенных на уроках этикетных умений и навыков, может осуществляться:

· в творческой форме - при  разработке учащимися практико-ориентированных проектов; 

· на итоговых и практических занятиях с помощью специально разработанных проверочных и контрольных работ, в том числе, 

· в тестовой форме;

· в форме "вопрос-ответ" (устный зачет).
Литература для учащихся
1. Барановский В.А., Пивоварова С.И. Официант-бармен: современные бары и рестораны. – М.: Изд-во Книжкин Дом, Изд-во Эксмо, 2005. – 352 с., ил.– (Экспресс-курс).

2. Вандербильт Э. Этикет. - В 2 кн. / Пер. с англ. - М: АО "Авиаль", 1995.

3. Все об этикете. Книга о нормах поведения в любых жизненных ситуациях. - Ростов-на-Дону, 1995. - 512с.
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