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Пояснительная записка

«Разрешено все, что не запрещено»
«Все правила достойного поведения давным - давно известны, остановка за малым – за умением ими пользоваться»

Б. Паскаль

     Этикет – это совокупность правил поведения, установленных  в человеческом коллективе и принятых как норма общения в различных жизненных ситуациях.

    Этикет выражает содержание тех  или  иных принципов нравственности. Этикет – важная часть  общечеловеческой культуры, нравственности, морали, выработанной на протяжении многих веков жизни всеми народами, впитавшая в себя представления о том, что соответствует их понятиям о добре, справедливости, человечности- в области моральной культуры, и о красоте, порядке, благоустройстве, бытовой целесообразности- в области культуры материальной. Дефицит культуры поведения, элементарной вежливости в общении между  людьми- такова реальность 20 века в России. Светкость, сегодня как никогда необходима современному успешному человеку. Этикет запрещает проявление конфликтности, грубости и эгоизма.
     Роль этикета  в человеческом обществе невозможно раскрыть без учета таких понятий как вежливость, такт, мораль, порядочность, добро, совесть. Формирование современной нравственности проходит в сложных условиях и зависит от многих факторов. Для общения необходима при этом глубокая общекультурная основа – нравственная культура, которая является условием осмысленной и плодотворной жизни, душевного здоровья личности.
    Этот курс привлекает современную молодежь к рассмотрению  проблемы человеческого взаимодействия и взаимопонимания. Современному подростку необходимо не только общение, но и умение общаться. Часто он попадает в такие ситуации, когда от такого умения зависит и самооценка, и отношение ровесников, и доверие взрослых собеседников. Данный курс призван помочь подростку ориентироваться в современном мире, умело строя отношения со знакомыми и с незнакомыми людьми.

В этом курсе учащиеся могут увидеть каким приятным может быть общение, если следовать правилам этикета, увидеть как знания  и применение этих правил позитивно влияет на формирование имиджа человека. Этикет способствует более эффективному общению.

    Этикет сегодня – это уже не только свод правил хорошего тона. Это знаковая система, освоение которой требует знаний на стыке многих дисциплин: этики, эстетики, психологии, дипломатии, истории. 

      В наши дни серьезный деловой человек, помимо хороших манер, должен иметь представление о международных стандартах делового общения, основах делового протокола, делового этикета, об общепринятых дресс-кодах, правилах поведения на разных видах приемов. Как видите, список обширен, и за день-другой такой суммой знаний овладеть невозможно. Кроме того, наша жизнь очень динамично меняется, особенно в последнее время, меняются и правила этикета. Нужно постоянно быть в курсе таких изменений, чтобы не прослыть безнадежно отставшим от жизни. На определенном этапе карьерного роста человеку уже мало книг и пособий по этикету, они служат лишь отправной точкой , а дальше ему уже будут необходимы педагоги и консультанты по современному деловому этикету. Самое главное в хороших манерах – постоянное упражнение, если вы, конечно, желаете достичь вершин карьеры, а не застрять на одном уровне.

Цель курса – формирование у учащихся  представлений о правилах этикета и о необходимости ими пользоваться в жизни, навыки делового общения, умения представить себя.. 
Задачи курса:
1. Познакомиться с историей появления и развития  этикета;

2. Уметь  употреблять этикетные формулы и правила  в  речевом и неречевом этикете 

(при беседе  с  собеседником, приветствия, прощания, выражения просьбы, пожелания, приглашения, поздравления, извинения, отказа, благодарности; при устройстве на работе, в транспорте, в гостях,  и т.д.;)

3. Научиться правильно вести спор, в том числе со взрослыми;

4. Выявить роль в общении интонации, невербальных средств общения (жестов, мимики, позы, телодвижений);

5. На основе наблюдений над речевыми особенностями человека уметь выявить и некоторые черты его характера;

6. Уметь анализировать художественный текст с точки зрения особенностей речи персонажей в диалогах;

7. Составлять тексты различных стилей, используя этикетные формулы;

8. Особенности национального этикета.
9. Особенности современного делового этикета.

10. Отработать умения презентовать себя.

Элективный курс рассчитан на 16 часов.( на 1 полугодие, 1 час в неделю).

Структура программы

Учебный план

	№
	Содержание

Наименование разделов
	Форма контроля
	Количество часов

	1
	Культура делового общения:
· - Этикет – часть общечеловеческой культуры. Ты и общество.

· Роль этикета  в истории человечества.

· Россия . «Домострой»- кодекс правил  и чести.

· Эстетические категории этикета ( мораль, культура, цивилизация, совесть, долг, нравственность)

· Основные правила этикета

· Этикет в зарубежных странах.

· Позы, жесты и мимика


	конспекты
	7

	2
	Деловой стиль речи
-культура речи
	Упражнения
игры
	3

	3
	Деловые бумаги
	практикум
	2

	4
	Игровые ситуации
	упражнения
	1

	5
	Деловой практикум
	практикум
	1

	6
	Тест, анкетирование
	тест
	1

	7
	Итоговое занятие : защита рефератов
	реферат
	1


Содержание программы курса
Элективный курс поможет выпускнику при решении конкретных практических задач повседневной жизни. Применение приобретенных в ходе изучения курса знаний и умений будет способствовать развитию компетенций учащихся. Официально-деловой стиль прочно вошел во все сферы жизни, сложился в результате необходимости излагать факты с предельной краткостью, конкретностью и однозначностью, не допускающей двусмысленности.

Курс состоит из трех частей: 

часть первая – “Культура делового общения”;

часть вторая - “Деловой стиль речи”;

часть третья - “Деловые бумаги”.

Первая часть программы “Культура делового общения” знакомит учащихся с понятиями “этика”, “этикет”, “служебный этикет”, “служебная этика”, с нормами поведения в трудовом коллективе. Учащиеся получат рекомендации по поведению в конфликтной ситуации, познакомятся с некоторыми правилами этикета телефонного разговора, невербальными средствами общения, усвоят навыки устного и письменного этикета.

Назначение второй части – познакомить учащихся с языковыми особенностями официально-делового стиля на лексическом, морфологическом и синтаксическом уровнях. При изучении третьей части программы учащиеся получают практикум составления доверенности, автобиографии, резюме, апелляции. 

· Этикет – часть общечеловеческой культуры. Ты и общество.

· Роль этикета  в истории человечества.

· Россия . «Домострой»- кодекс правил  и чести.

· Эстетические категории этикета ( мораль, культура, цивилизация, совесть, долг, нравственность)

· Основные правила этикета

· Этикет в зарубежных странах.

· Культура речи

· Позы и жесты….

· Игровые ситуации

· Деловые бумаги
Язык служебных документов. Лаконизм – основное требование к деловым бумагам. Простые и сложные синтаксические конструкции в языке служебных документов. 

· Проставь ударение! Это полезно знать. Практикум по написанию автобиографии, заявления, доверенности ,резюме.
· Защита итоговой работы.

Ожидаемые результаты обучения:

1. учащиеся должны усвоить, что в общении очень важны вежливость и тактичность, при этом складывается мнение о воспитанности и образованности собеседника, его характере;

2. иметь представление об истории и современных тенденциях в русском  этикете, а также некоторых особенностях  этикета других народов;

3. знать основные этикетные формулы и уметь применять их ;

4. иметь сведения о роли невербальных средств, используемых при общении;

Система оценки

В конце курса учащиеся  на итоговом занятие сдают зачетную работу виде доклада, сообщения или презентации  на предложенные темы в начале курса ,или выбирают любую проблему по изученному курсу. Получают зачет, незачет. В течении всех занятий проходят практические задания – творческие игры. 
Средства, используемее на занятиях ( материалы)
1. Тетрадь 

2. Электронные презентации и видеофильмы( компьютер, проектор)

3. Диски учебные
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Приложение
Темы рефератов:
1. Столовый этикет
2. Гостевой этикет

3. Общегражданский этикет

4. Деловой этикет

5. Семейный этикет

6. Национальный этике: немецкий, французский, японский, русский и другие. Общение с иностранными гостями

7. Свадебный этикет

8. Поздравления , приглашения и подарки – праздничный этикет.

9. Общение – обращение, приветствие,  и представление себя.(резюме)

10. Имидж человека 

11. Невербальный этикет – жесты, мимика и позы.

12. Речевой этикет.

13. Это полезно знать!!!
Индивидуальная творческая работа:
1.Тестирование

- Тест «Насколько вы уверены в себе?»

- Тест «Владеете ли вы этикетом общения?»

- Тест «Твой шанс. Визит к работодателю».

2. Игры 

3. Деловая практика

4. Зачётная работа 

