
Примерная программа
«надпредметного» элективного курса
[bookmark: _GoBack]«Деловой этикет». 10-11 класс
Пояснительная записка.
Особенности курса. Программа элективного курса «Деловой этикет» предназначена для выпускников школы. Разработана на основе советов Д.Карнеги, «Золотая книга этикета» Андреева В.Ф.
Программа рассчитана на 34 часа.
Данная программа относится к «надпредметному» курсу и предполагает выход за рамки традиционных учебных программ. Знакомит с возможными путями к успеху, жизненному процветанию, с основами делового делопроизводства, с принципами дипломатии бизнеса. Тема актуальна.
Цель курса: выявить уровень учащихся о деловом этикете, показать роль и значение высокогуманного общения в жизни людей, формировать интеллектуальную, нравственную, эстетическую готовность к эффективному общению.
Доказать, что искусство общения помогает человеку в его профессиональной деятельности, карьерном росте, в успехе собственного бизнеса, в адаптации в современных условиях.
Задачи: -  способствовать расширению кругозора, развитию мышления и коммуникативной культуры;
- побуждать к стремлению эстетического идеала и нравственному самовоспитанию.
Результат: получить коммуникабельного, конкурентноспо-собного, делового, интеллигентного, толерантного, способного превзойти в деловом мире, патриота своей Родины.
Технологии: интерактивные методы, проектная технология.
Средства: источники, Интернет, тесты, информационно-коммуникативные технологии.
Программа курса.
I. Введение. Из истории этикета.
II. Этикет общение. Взаимопонимание, На чем основано? Как завоевать друзей и оказывать влияние на людей. Искусство спора. Как склонить людей к вашей точке зрения.
III. Деловой этикет. Особенности и значение делового этикета. Принципы делового этикета в разных странах. Особенности национальных норм делового этикета. «Стандартные» типы людей, с которыми можете встретиться в деловом мире. Некоторые распространенные в деловом мире жесты.
О рекомендательных письмах и оформление резюме «Деловые письма». Основы ведомственного этикета. Азбука карьеры. Как сделать карьеру?
Что раздражает босса. Советы начинающему карьеристу.
Принципы дипломатии бизнеса. 
a. Деловые трапезы.
b. Одежда в деловой жизни.
c. Деловой человек в пути.
d. Контакты. Ритуал представления, общение по телефону.
e. Как правильно делать подарки.
Учебно – тематический план.
	№
	Содержание
	Количество 
Часов

	1.
	Из истории этикета.
	1 час

	2.
	Этикет общения.
	4 часа

	3.
	Особенности делового этикета.
	8 часов

	4.
	Деловые письма.
	4 часа

	5.
	Принципы дипломатии бизнеса.
	2 часа

	6.
	Азбука карьеры.
	4 часа

	7.
	Деловые трапезы.
	4 часа

	8.
	Одежда в деловой жизни.
	3 часа

	9.
	Деловой человек в пути.
	2 часа

	10.
	Общение по телефону. Этикет телефонных разговоров.
	2 часа

	11.
	Итоговые уроки.
	2 часа


Всего:    34 часа
Литература:
1. Добрович А. «Общение: наука и искусство».
2. Сементовская В.К. «Человек в деловой сфере».
3. Сгибаева Е.П. «Классные часы в выпускных классах».
4. [image: BIBLE]Гусев И.Е. «Этикет от А до Я».
5. Андреев В.Ф. «Золотая книга этикета».
6. Советы Д.Карнеги.
7. Андриевский А. «100 советов по этикету».
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