Содержание факультативного курса

Деловой этикет

10 класс

	№
	ТЕМА ЗАНЯТИЯ
	Количество часов
	Формы работы
	Формы контроля

	1. 
	Языковые средства научно – делового стиля речи. 
	1
	Лекция с элементами беседы.
	Фронтальный опрос по теме

	2. 
	О языковой норме и отклонениях от нее.
	1
	Лекция с элементами беседы.
	Фронтальный опрос по теме

	3. 
	Лексические средства делового стиля.
	1
	Анализ текста
	Самостоятельная работа.

	4. 
	Практическое занятие. Исправление лексических ошибок.
	1
	Практическое занятие
	зачет

	5. 
	Фразеология деловой речи.
	1
	Лекция с элементами беседы.
	Фронтальный опрос по теме

	6. 
	Предупреждение речевых недочетов.
	1
	Практическое занятие
	зачет

	7. 
	Морфологические средства языка.
	1
	Анализ текста
	Самостоятельная работа.

	8. 
	Практическое занятие. Стандартные фразеологизмы
	1
	Практическое занятие
	зачет

	9. 
	Трудности в употреблении некоторых частей речи.
	1
	Лекция с элементами беседы.
	Фронтальный опрос по теме

	10. 
	Трудности в употреблении некоторых частей речи.
	1
	Лекция с элементами беседы, практикум
	Итоги практической работы

	11. 
	Практическое занятие. Особенности употребления форм глагола.
	1
	Практическое занятие
	зачет

	12. 
	Синтаксические ошибки делового стиля.
	1
	Анализ текста
	Самостоятельная работа.

	13. 
	Трудности в употреблении дополнений и обстоятельств.
	1
	Лекция с элементами беседы, практикум
	Итоги практической работы

	14. 
	Употребление личных и безличных конструкций.
	1
	Анализ текста
	Самостоятельная работа.

	15. 
	Сложное предложение.
	1
	Коллективное составление опорных схем
	выполнение упражнений

	16. 
	Практическое занятие. Устранение синтаксических недочетов.
	1
	Практическое занятие
	зачет

	17. 
	Практическое занятие. Исправление речевых недочетов.
	1
	Практическое занятие
	зачет

	18.  
	Трудности в согласовании определений.
	1
	Лекция с элементами беседы, практикум
	Итоги практической работы

	19.  
	Практическое занятие: Применение научно – делового стиля речи на практике.
	1
	Практическое занятие
	зачет

	20. 
	Академическое красноречие.
	1
	Творческий конкурс
	Подведение итогов

	21. 
	Состязание ораторов.
	1
	КТД с элементами игры
	 Итоги КТД

	22. 
	Деловые бумаги.
	1
	Лекция с элементами беседы.
	Фронтальный опрос по теме

	23. 
	Автобиография.
	1
	Практикум
	Оформление реферата «Осторожно. Деловые бумаги»

	24. 
	Заявление.
	1
	Практикум
	Оформление реферата «Осторожно. Деловые бумаги»

	25. 
	Личный листок по учету кадров.
	1
	Практикум
	Оформление реферата «Осторожно. Деловые бумаги»

	26. 
	Практическое занятие. Деловые бумаги.
	1
	Практическое занятие
	зачет

	27. 
	Доверенность.
	1
	Практикум
	Оформление реферата «Осторожно. Деловые бумаги»

	28. 
	Резюме.
	1
	Практикум
	Оформление реферата «Осторожно. Деловые бумаги»

	29. 
	Апелляция.
	1
	Практикум
	Оформление реферата «Осторожно. Деловые бумаги»

	30. 
	Практическое занятие. Традиции в составлении официальных писем.
	1
	Практическое занятие
	зачет

	31. 
	Приглашения.
	1
	Лекционное занятие с демонстрацией образцов.
	Оформление приглашения на школьный праздник.

	32. 
	Практическое занятие Визитные карточки. (Занятие в компьютерном классе)
	1
	Практическое занятие в компьютерном классе
	Изготовление визитной карточки

	33. 
	Практическое занятие. Поздравление с праздником. (Занятие в компьютерном классе).
	1
	Практическое занятие в компьютерном классе.
	Поздравление ветеранов Великой Отечественной войны с Днем Победы.

	34. 
	Итоговое занятие. Редактирование служебных документов.
	1
	Практическое занятие
	зачет


11 класс

	№
	ТЕМА ЗАНЯТИЯ
	Количество часов
	Формы работы
	Формы контроля

	1. 
	Культура делового общения.
	1
	Лекция с элементами беседы.
	Фронтальный опрос по теме

	2. 
	Этика и этикет.
	1
	Лекция с элементами беседы.
	Фронтальный опрос по теме

	3. 
	Искусство вежливости.
	1
	тренинг
	тестирование

	4. 
	Основные правила поведения на улице, в общественном транспорте.
	1
	Наблюдение
	Формулирование практических советов

	5. 
	Дар слушать других.
	1
	Диалог
	Инсценирование различных ситуаций

	6. 
	Основные правила поведения за столом.
	1
	Работа со справочными пособиями
	Представление игровых моментов, комментарии.

	7. 
	Речевая ситуация и употребление этикетных формул общения в официальной обстановке.
	1
	тренинг
	рефлексия

	8. 
	Служебная этика и служебный этикет.
	1
	Экскурсия на производство
	Письменный отчет

	9. 
	К истории делового этикета.
	1
	Лекция с элементами беседы.
	Фронтальный опрос по теме

	10. 
	«Круглый стол». Знаете ли вы?
	1
	Круглый стол
	Обмен мнениями

	11. 
	Мимика, позы, жесты.
	1
	Заочное путешествие
	рефлексия

	12. 
	Культура и бескультурье.
	1
	Дискуссия на основе прочитанных текстов.
	Анализ умения дискутировать

	13. 
	Тест « Умеете ли вы общаться».
	1
	тестирование
	Оценка результатов

	14. 
	Практическое занятие « Тренажер общения»
	1
	Практическое занятие
	зачет

	15. 
	Устный журнал «Познай самого себя».
	1
	Устный журнал
	Составление тезисного плана

	16. 
	Искусство вежливости.
	1
	Лекция – рассуждение
	конспект

	17. 
	Если на работе возникает конфликт.
	1
	Ролевая игра
	Анализ умения аргументировать точку зрения

	18. 
	Конфликт и выход из него. (Игры с элементами драматизации)
	1
	Игры с элементами драматизации
	сочинение

	19. 
	Способы выработки иммунитета от эмоциональных травм.
	1
	Беседа, составление плана – конспекта.
	Самостоятельная работа над планом – конспектом.

	20. 
	Этикет деловой речи.
	1
	Практикум
	Проект требований к деловому общению

	21. 
	Деловые качества.
	1
	Беседа
	Составление памятки делового человека.

	22. 
	Информ – дайджест. Выбор профессии.
	1
	Информ – дайджест
	конспект

	23. 
	Ключи к успеху в жизни и в работе.
	1
	Встреча с успевающими людьми.
	рефлексия

	24. 
	Человек – хозяин своей судьбы.
	1
	Час творчества
	Сочинение – размышление.

	25. 
	О счастьях и несчастьях.
	1
	Дискуссия
	Рефлексия

	26. 
	Человек и его дело.
	1
	Разрешение проблемных ситуаций
	Выступление по данной проблеме.

	27. 
	Заповеди делового человека.
	1
	Беседа, знакомство с советами врача – психиатра Давида Бэрнса, составление конспекта.
	Самостоятельная работа над конспектом.

	28. 
	Возраст успеха.
	1
	Диалог – обсуждение
	Сочинение – рассуждение

	29. 
	Ваша информационная культура.
	1
	тест
	Оценка результатов

	30. 
	Дейл Карнеги. Формула успеха.
	1
	Устный журнал
	Составление тезисного плана

	31. 
	Практическая конференция « Первое впечатление».
	1
	Практическая конференция
	Составление тезисного плана

	32. 
	Телефонный разговор. (Игры с элементами драматизации)
	1
	Игры с элементами драматизации
	Решение ситуативных задач

	33. 
	Тренинг «Деловая игра» Язык без слов.
	1
	Тренинг
	Оценка жюри

	34. 
	Ток – шоу « Деловой человек и мораль»
	1
	Ток – шоу
	Анализ умения дискутировать


