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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Рабочая программа составлена на основе авторской программы Соловьёвой Ю.С. и взята в полном объёме.
Курс «Деловой этикет» имеет своей целью вооружить учащихся 9-х классов необходимыми в современном мире начальными инструментальными знаниями и умениями в области этики и психологии делового общения, способствовать дальнейшему профессиональному самоопределению учеников.

Курс направлен на решение следующих задач:
- способствовать сознательному выбору дальнейшей формы обучения;

- готовить учащихся к решению жизненно важным коммуникативным ситуациям в сфере делового общения;

- воспитывать творческую личность, умеющую свободно общаться в сфере официально- деловых отношений;

- актуализировать и расширить знания учащихся о психологии общения, о тексте, типах речи и жанровых формах;

- сообщить учащимся знания о видах общения, особенностях делового общения;

- вооружить учащихся образцами высказываний, касающихся сферы деловых отношений, и дать практические рекомендации по их составлению;

- формировать умение создавать связное высказывание в соответствующем ситуации общения речевом жанре, оформлять деловые документы;

- совершенствовать умение владеть «языком внешнего вида», вербальными средствами общения в контексте деловых отношений;

- формировать этикетный опыт;
- развивать память, выразительность речи.

В результате освоения программы учащиеся должны:
Иметь представление о 
- сущности и принципах делового общения;

- формах организации, стилях и видах делового общения;

- особенностях имиджа делового человека;

- организации своего рабочего места.

Знать:

- правила поведения в общественных местах, деловой сфере общения;

- понятия «коммуникация», «коммуникативная ситуация», «коммуникативная задача»;

- формы общения;

- устные и письменные жанры официально- деловой сферы общения, их структуру, языковые особенности.

Уметь:

- анализировать речевые ситуации, определять цель общения;

- говорить правильно, точно, выразительно;

- пользоваться всевозможными невербальными средствами общения в деловой сфере;

- моделировать речевые ситуации;
- совершенствовать имеющийся опыт;

- корректировать свою деятельность в соответствии с речевой ситуацией и стилем делового общения;

- соотносить текст с определённой жанрово- композиционной формой речи;

- выбирать коммуникативную установку  и речевой жанр;

- создавать высказывание в соответствии с требованиями выбранной жанровой формы;

- пользоваться всеми средствами выразительности языка с учётом жанрово- стилевой природы высказывания.
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Учебно- тематический план курса
	№
	Тема занятия
	Всего часов
	Лекции
	Практикум
	Формы контроля

	1
2

3
	Раздел 1. Понятие коммуникации, этикета, делового стиля и делового общения.

Понятие коммуникации, этикета, делового общения.

Сущность и принципы  этики делового общения.

Стили и виды делового общения.
	3
	2
	1
	Тест

	4.

5.

6.

7.
8.
	Раздел 2. Этика и традиции построения деловых отношений.

Этикет приветствия и представления. Визитная карточка.

Внешний облик, имидж делового человека. Деловая и вечерняя одежда.

Этикет деловых приёмов. 
Этикет за столом. 
Деловые подарки, сувениры.
	6
	4
	2
	Деловая игра

	9.

10.

11.
12.
13.

	Раздел 3. Инструментальные умения в деловом общении.

Культура телефонного разговора.

Правила составления деловых документов. Заявление. Автобиография. 
Резюме. Культура делового письма.

Объяснительная записка. Доверенность. Объявление. Рекламный текст. 
Интерьер и организация рабочего места.
	7
	1
	6
	Провероч ная работа

	14.
	Итоговое занятие
	1
	
	
	Деловая игра

	
	Всего
	17
	6
	9
	2


