[image: image1.bmp]Комитет по вопросам образования

Муниципальное общеобразовательное учреждение

 Средняя общеобразовательная школа №11

Учебные программы элективных курсов образовательной области  

«ТЕХНОЛОГИЯ»

Выполнила: учитель технологии высшей квалификационной категории Кислицына И.А.

Березники 2004

Содержание


стр

1. Аннотация………………………………………………………..
3

2. Введение …………………………………………………………
4

3. Программа «Имидж–студия» ………………………………….
6

4. Программа «Декоративное выжигание по ткани» ……………
15

5. Программа «Деловой этикет» ………………………………….
21

6. Литература ………………………………………………………
27

7. Приложения …………………………………………………….
28

Аннотация


Учебные программы элективных курсов образовательной области «Технология» адресованы педагогам и учащимся основной школы. Программы дают возможность выхода на художественно-эстетический профиль. Кроме того, программы «Имидж-студия» и «Деловой
 этикет» могут быть предложены слушателям независимо от выбранного профиля. По программе «Деловой этикет» могут обучаться и юноши и девушки.


В программах даны содержание и основные понятия курсов, названы умения и навыки, на формирование которых следует ориентироваться учителю; приведен учебн0-тематический план с указанием часов, форм проведения занятий; сопровождаются списком литературы.

Введение


Проводимая в России модернизация образования обуславливает поиск новых педагогических идей и решений, отвечающих задачам подготовки подрастающего поколения к жизни в обществе с рыночной экономикой.


Становление профильного обучения на старшей ступени общего образования является одним из приоритетных направлений модернизации системы общего образования в Российской Федерации.


Предпрофильное обучение – это не самостоятельная система. Оно является подсистемой образования старшей школы и выполняет подготовительную функцию. Предпрофильное обучение нужно для того, чтобы учащиеся могли определиться в выборе будущего профиля обучения. Цели определяют принципы, в соответствии с которыми строится процесс обучения девятиклассников. Прежде всего это вариативность и свобода выбора учащимися элективных курсов.


Предполагается, что система обучения должна дать школьникам возможность попробовать себя в различных направлениях. По его желанию он может посещать курсы соответствующие разным профилям.


Элективные курсы – обязательные курсы по выбору учащихся, входящие в состав профиля обучения на старшей ступени школы. Основная функция курсов по выбору – профориентационная. В этой связи число курсов должно быть по возможности значительным. Они должны носить краткосрочный и чередующийся характер, являются своего рода учебными модулями.


Создание элективных курсов – важнейшая часть обеспечения введения профильного обучения. Поэтому их разработка и внедрение должны стать частью региональных программ перехода к профильному обучению.


Программы элективных курсов «Имидж-студия», «Деловой этикет», «Декоративное выжигание по ткани» разработаны в соответствии с задачами модернизации содержания образования, основными положениями Концепции профильного обучения и специфики предпрофильной подготовки учащихся.


Данные курсы предметно-ориентированные. Их задача – дать учащимся возможность реализовать свой интерес к выбранному предмету.


Цель: помочь учащимся осуществить пробы, оценить свои возможности, сделать обоснованный выбор профиля.


Новизна: программы содержат знания, которых нет в базовых программах, расширяют и углубляют такие модули как «Культура дома», «Гигиена и косметика», «Художественная обработка материалов».

Актуальность: переход к профильному обучению является приоритетным направлением модернизации системы общего образования РФ. Программы элективных курсов выполняют подготовительную функцию для внедрения профильного обучения.


Практическая ценность:  возможность определиться в выборе будущей профессии.


Эффективность: развивают творческий потенциал учащихся.

Предложенные автором программы ориентированы на художественно-эстетический профиль, а программа «Деловой этикет» может быть предложена слушателям разных курсов, т.к. знания этикета и культуру делового общения должен знать современный человек независимо от сферы деятельности. 


Так как элективные курсы краткосрочные, программы разработаны на 34 и 16 часов, т.е. могут изучаться в течение четверти, полугодия.


Автором составлены примерные программы, поэтому часовая нагрузка курсов может быть сокращена по усмотрению учителя.

Имидж—студия

Программа элективного курса для учащихся 9 классов

Пояснительная записка


В последние годы наша страна стремительно вошла в систему западных межличностных и прежде всего деловых отношений, поэтому познание имиджа и освоение технологий его создания становится россиянам все более необходимым для достижения успеха в новых условиях. Любая социальная роль предполагает определенный образ, и только соответствие  ему способствует достижению успеха. Поэтому технологиям создания имиджа и достижения социального успеха необходимо учить. Даже фрагментарное знакомство с имиджелогией помогает избежать ошибок во взаимоотношениях с людьми и в профессиональной деятельности.


Имидж создается с конкретной целью – произвести определенное впечатление, чтобы сформировать у людей нужное мнение о себе и, следовательно, отношение.


Какими видим себя мы и какими видят нас окружающие? Зачастую это, как говорится, «две большие разницы». Создать гармоничный образ (имидж) – настоящее искусство. Как можно выглядеть преуспевающей не хвастаясь своими достижениями?


Имидж – это искусство «управлять впечатлениями». Когда человек хорошо выглядит и уверен в этом, повышается его самооценка и оценка со стороны окружающих. Это подталкивает к дальнейшему совершенствованию своей внешности и к открытию «неизвестных» граней собственной личности, что в результате выводит человека на новые жизненные орбиты.


В понятие имиджа помимо безупречного макияжа, прически и цветового стиля входят также стили одежды, аксессуары и соответствующий маникюр.


Кинозвезды и топ-модели могут себе позволить целую армию визажистов и косметологов. Обычные же девочки такой возможности лишены.

Цель курса: обобщить полученные знания по теме «Гигиена и косметика» и помочь формированию своего имиджа.

Задачи: изучить себя (форму лица, телосложение); дать адекватную самооценку своей внешности; научить подчеркивать свои достоинства и скрывать недостатки с помощью косметики, одежды, обуви; развивать эстетический вкус, чувство меры.

Программа адресована учащимся, которые в перспективе получают возможность выхода на художественно-эстетический профиль, но может быть предложена и слушателям разных профилей. Она служит дополнением к блоку «Гигиена и косметика», изучаемому в основной школе. В содержании программы отсутствует дублирование тем, изучаемых в 5-8 классах. Данный элективный курс практико-ориентированный. Много внимания уделяется самостоятельной практической работе учащихся.

Эти знания пригодятся любой девушке в практике при работе над своей внешностью, независимо от рода деятельности, тем более при выборе таких профессий как, парикмахер, стилист, визажист, косметолог, имиджмейкер.

Формы проведения занятий: комбинированный урок, экскурсия, мастер-класс, семинар, зачет, деловая игра.

Формы контроля: опрос, практическая работа, тестирование.

В результате усвоения учебного материала:

Учащиеся должны знать:

Понятие имиджа, его составляющие. Свой тип телосложения, форму своего лица, бровей, глаз, губ. Способы коррекции с помощью средств декоративной косметики и одежды. Виды макияжа, технику его выполнения. Виды маникюра, технику его выполнения. Средства декоративной косметики. Фирмы, выпускающие косметическую продукцию. Виды стилей, аксессуары. Профессии сферы обслуживания.

Учащиеся должны уметь:

Выполнять различные виды макияжа. Подчеркивать свои достоинства и скрывать недостатки с помощью макияжа, прически, одежды. Определять стили одежды, ее назначение. Подбирать одежду для занятий в школе. Выполнять различные виды маникюра, педикюр, подбирать обувь в зависимости от назначения. Подбирать и наносить парфюм. 

Учебно-тематический план

	№ п/п
	Тема урока
	Кол-во часов
	Вид деятельности

	
	Вводное занятие
	1
	Знакомство с косметическими фирмами. Просмотр каталогов

	1
	Оформление бровей
	1
	Изучение схемы «Золотое сечение» овального лица. Определение своей формы бровей и их оформление

	2
	Контур при макияже глаз
	2
	Изучение схемы идеального глаза. Определение формы своих глаз. Подбор варианта обводки

	3
	Хроматический круг
	2
	Зарисовка хроматического круга. Определение своей цветовой гаммы (кожа, волосы, глаза). Подбор соответствующей косметики.

	4
	Макияж глаз
	2
	Подбор косметических средств, соответствующих своему цвету глаз. Выполнение дневного и вечернего макияжа.

	5
	Форма лица, его коррекция
	2
	Знакомство с различными формами лица. Определение своей формы лица. Коррекция лица с помощью румян.

	6
	Макияж губ
	2
	Определение своей формы губ и разреза рта. Оформление и моделирование губ с помощью косметических средств.

	7
	Моделирование лица с помощью прически
	2
	Изучение особенностей характера, присущих тому или иному типу лица. Коррекция лица с помощью прически

	8
	Компьютерный подбор прически 

(по возможности)
	2
	Экскурсия в салон красоты

	9
	Влияние имиджа на жизнь
	2
	Просмотр журналов мод. Определение стилей одежды. Изучение своего телосложения, запись рекомендаций. Определение зависимости стиля от профессии.

	10
	Аксессуары. Секреты имиджа
	2
	Подбор очков в зависимости от формы лица. Запись рекомендаций по подбору аксессуаров.

	11
	Маникюр, педикюр
	2
	Изучение строения ногтя. Знакомство с разновидностями маникюра. Педикюр в домашних условиях.

	12
	Нейл-арт
	2
	Знакомство с новой техникой росписи ногтей. Зарисовка схем арт-маникюра. Отработка приемов росписи ногтей.

	13
	Парфюм
	2
	Определение категорий парфюма. Подбор парфюма с учетом своей индивидуальности. Нанесение парфюма по правилам

	14
	Профессии сферы обслуживания
	2
	Семинарское занятие. Защита рефератов, сообщений. Видеоматериалы.

	15
	Мастер-класс 

(по возможности)
	2
	Встреча с представителями фирм «Мэри Кей», «Орифлейм», «Эйвон» и т.д. (по выбору)

	16
	Имидж старшеклассника
	2
	Итоговая творческая работа. Выполнение дневного макияжа, прически, выбор одежды.

	17
	Деловая игра
	2
	Профессиональная проба

	Итого: 34 часа
	Теория – 14 часов

Практикумы – 20 часов


Содержание программы

Тема 1. Оформление бровей. 1 час

С чего начинается макияж. Виды бровей. Густота и размер бровей. Форма бровей. Правила оформления бровей. Татуаж. 


Практикум: Изучение идеальной формы лица. 


Оформление бровей.

Тема 2. Контур при макияже глаз. 2 часа


Схема идеального глаза. Последовательность выполнения макияжа глаз. Контур при макияже глаз. Варианты обводки глаза. Цвет контура. Контурный карандаш и айлайнер (жидкая подводка).

Практикум: Изучение формы идеального глаза.

Определение формы своих глаз.

Подбор варианта обводки.

Тема 3. Хроматический круг. 2 часа


Гармоничное сочетание цвета волос, кожи, глаз. Какой цвет тебе к лицу. Тон, насыщенность цвета. Цвет теней. Подбор теней в соответствии с цветом глаз или одеждой. Выражение индивидуальности с помощью теней и контура.

Практикум: Зарисовка хроматического круга.

Подбор теней под цвет глаз.

Тема 4. Макияж глаз. 2 часа


Цвет глаз. Подбор косметических средств в соответствии с цветом глаз. Виды макияжа: дневной (естественный) и вечерний. Схема нанесения теней, способы и техника их нанесения.


Практикум: Выполнение полного макияжа глаз – дневного и вечернего.

Тема 5. Форма лица. Его коррекция. 2 часа


Виды макияжа: простой и сложный. Классификация форм лица. Пропорциональность лица. Цвет и тон румян. Техника и способы их нанесения. Коррекция лица с помощью румян.


Практикум: Определение своего типа лица.

Подбор румян в зависимости от оттенка кожи.

Коррекция своего лица с помощью румян.

Тема 6. Макияж губ. 2 часа


Форма губ. Коррекция губ в зависимости от разреза рта. Губная помада, контурный карандаш, блеск, техника и последовательность оформления губ. Цвета в соответствии с видом макияжа.


Практикум: Подбор помады в соответствии со своим цветовым типом.

Определение своей формы губ и их коррекция с помощью помады.

Тема 7. Моделирование лица с помощью прически. 2 часа


Элементы физиогномики. Особенности характера, присущих тому или иному типу. Моделирование различных типов лиц с помощью прически. Прически нового тысячелетия.

Практикум: Проверка соответствия черт характера соответственно своему типу лица.

Подбор прически

Тема 8. Компьютерный подбор прически. 2 часа


Экскурсия в салон красоты проводится в том случае, если таковой имеется в населенном пункте и в нем оказывается эта услуга.

Тема 9. Влияние имиджа на жизнь. 2 часа


Характеристика стилей. Особенности различных стилей применительно к характеру. Как мужчины оценивают женщин. Создание имиджа. Имидж и телосложение. Что тебе идет. Выбор стиля одежды в зависимости от профессии.


Практикум: Просмотр журналов мод, определение стилей одежды.

Определение своего типа телосложения и своего стиля.

Запись рекомендаций.

Тема 10. Аксессуары. Секреты имиджа. 2 часа


Виды очков. Очки -  аксессуар, позволяющий проявить свою индивидуальность. Правила подбора очков. Секреты имиджа в зависимости от типа лица, телосложения. Подбор аксессуаров. Макияж для тех кто носит очки.

Практикум: Схематический подбор очков к различным типам лица.

Запись рекомендаций по выбору аксессуаров.

Тема 11. Маникюр, педикюр. 2 часа


Ухоженные ногти как необходимый элемент имиджа. Строение ногтя. История маникюра.  Питание кожи рук и ног. Техника выполнения маникюра и педикюра. Подбор обуви.

Практикум: Выполнение классического маникюра.

Выполнение педикюра в домашних условиях.

Тема 12. Нейл-арт. 2 часа


Разновидности маникюра. Новая техника – нейл-арт (роспись ногтей). Инструменты и приспособления. Способы выполнения арт-маникюра.

Практикум: Зарисовка схем нейл-арта. 

Роспись ногтей в технике нейл-арт.

Тема 13. Парфюм. 2 часа


Виды парфюмерной продукции. Тенденции парфюмерной моды. Группы ароматов, их подбор. Правила выбора духов. Секреты и хитрости в использовании парфюма.

Практикум: Определение категории парфюма.

Нанесение парфюма на пульсирующие точки, сохраняющие аромат.

Тема 14. Профессии сферы обслуживания. 2 часа


Профессии: парикмахер, визажист, косметолог, имиджмейкер.

Практикум: Семинар в форме защиты профессий.

Просмотр видеоматериала.

Тема 15. Мастер-класс. 2 часа


Урок проводится в том случае, если есть возможность пригласить представителя какой-либо косметической кампании (Мэри Кей, Орифлейм, Эйвон и т.д.)

Практикум: Представитель фирмы знакомит учащихся с косметической продукцией и проводит обучение по ее использованию. 

Тема 16. Имидж старшеклассника. 2 часа

Работа над созданием образа старшеклассника. Применение ЗУН на практике. Зачет.

Практикум: Выполнение дневного макияжа, школьной прически в соответствии со своим имиджем.

Тема 17. Деловая игра «Снимите это немедленно»

 
Учащиеся выступают в роли имиджмейкера. Оценивают друг друга и дают рекомендации.

Литература

1. Браун Л. Имидж – путь к успеху. – СПб., 1996.
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3. Панасюк А.Ю. Вам нужен имиджмейкер? Или о том, как создать свой имидж – М., 2002.

4. Сорокина Г.Г.  Имидж и социальный успех // «Школа и производство», №3, 4, 5 – 2003.

5. Спиллейн М. Создайте свой имидж. – М., 1998.
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7. Журнал «Бурда» - 2000, 2001 гг.
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Декоративное выжигание по ткани

Программа элективного курса для 9 класса

Пояснительная записка

«Остановись в изумлении перед красотой – и в твоем сердце тоже расцветет красота»

А.Сухомлинский


Гильоширование – искусство выжигания по ткани, это новая область прикладного творчества. Как никогда, велико число людей, вовлеченных в прикладное искусство. Выжигание по ткани привлекает людей разных специальностей, разных возрастов. Увеличившийся досуг и общий рост культуры создают условия для развития творчества. Творчество не умирает: строя дом или украшая свою квартиру, люди делают многое своими руками, в меру собственных представлений о пользе и красоте.


Наступило предсказанное В.Маяковским время, когда «техника развивается так быстро, что если не надеть на нее эстетический намордник, она перекусает все человечество». Эти слова приобретают все большую индивидуальность в связи с катастрофическим ростом бездуховности, охватившей наше общество.


Мир вещей, окружающих нас дома, совсем не безразлично-стандартный. Чаще всего он рассказывает о том, что мы ценим в жизни, к чему стремимся и что умеем делать. Внести изменения в дом, придать ему оригинальный и своеобразный вид, это можно сделать, освоив выжигание по ткани. 


Гильоширование – оригинальный вид рукоделия. Он заключает в себе способность некоторых материалов плавиться под воздействием высокой температуры, а при остывании – спаиваться между собой. Такое удивительное соединение материалов позволяет без иголок и ниток создавать интересные и необычные изделия, имитировать другие виды  рукоделия (аппликацию, вышивку). Выжигание по ткани хорошо сочетается с другими видами руко-делия, дополняя и расширяя возможности изготовления оригинальных изделий.


Несомненно, выжигание по ткани как новый вид рукоделия получит широкое распространение и дальнейшее развитие, т.к. он прост в освоении, приятен в процессе работы и радует неповторимостью и своеобразием выполняемых изделий. Новое рукоделие – занятие увлекательное, таящее в себе большие творческие возможности.


Программа элективного курса «Декоративное выжигание по ткани» ориентирована на художественно-эстетический профиль.

Цель курса: Ознакомить учащихся с новым видом декоративно-прикладного творчества – гильошированием; научить изготовлению изделий в этой технике.

Задачи: Изучить и освоить технику выжигания по ткани; приемы выжигания и наваривания ткани; научить подбирать ткань по волокнистому составу и по цветовой гамме; закрепить навыки работы с электровыжигателем; продумывать композиционное решение изделия.


Программа способствует развитию творческой фантазии, изобретательности, формированию эстетических вкусов и потребностей.  

Форма организации работы учащихся в рамках данного элективного курса – практические занятия, поэтому на занятия отводится по 2 часа. Учащиеся работают индивидуально или в малых группах. 
Особое внимание уделяется отработке практических навыков. Упор делается на самостоятельную и творческую работу учащихся.

Знания, умения и навыки могут быть использованы в профессиях дизайнера, модельера, портного.

Овладев техникой выполнения различных изделий способом выжигания учащиеся смогут не только оформить интерьер своего дома, но и заняться в будущем индивидуальным предпринимательством, изготавливая изделия на заказ, решая тем самым свои материальные проблемы.


Формы проведения занятий: комбинированный урок (лекция и практическая работа), защита рефератов, зачет.


Формы контроля: опрос, практическая работа, тестирование, выставка.


В результате усвоения  учебного материала


Учащиеся должны знать:


Различные виды декоративно-прикладного искусства. Устройство электровыжигателя. Правила техники безопасности и организацию рабочего места. Способы изготовления трафаретов, шаблонов, фигурных линеек. Способы соединения деталей. Последовательность изготовления изделий. Приемы выжигания. Правила ухода за изделиями, выполненными в технике гильоширования.


Учащиеся должны уметь:


Пользоваться электровыжигателем. Изготавливать вспомогательные приспособления (фигурные линейки, шаблоны, трафареты) из картона и фольги. Уменьшать или увеличивать рисунок. Составлять композиции. Подбирать ткань в зависимости от изготавливаемого изделия. Выполнять перфорацию, аппликацию, имитацию вышивок, декоративные цветы. Изготавливать изделия декоративного и утилитарного назначения.

Учебно-тематический план

	№ п/п
	Тема урока
	Кол-во часов

	
	
	Всего
	Теория
	Практика

	1
	Инструменты, приспособления, материалы
	2
	1
	1

	2
	Фигурные линейки, шаблоны, трафареты
	2
	1
	1

	3
	Цветоведение
	2
	1
	1

	4
	Приемы выжигания
	2
	1
	1

	5
	Перфорация по ткани
	2
	1
	1

	6
	Аппликация
	4
	1
	3

	7
	Оформление фигурного края изделия
	2
	1
	1

	8
	Имитация видов вышивок
	4
	1
	3

	9
	Работа по сетке
	2
	1
	1

	10
	Изделия в декоративном выжигании
	4
	1
	3

	11
	Изготовление цветов. Украшения
	4
	1
	3

	12
	Творческая работа
	4
	-
	4

	
	Итого:
	34
	11
	23


Содержание программы

Тема 1. Инструменты, приспособления, материалы. 2 часа


Новый вид декоративно-прикладного искусства – выжигание по ткани. Электровыжигатель – аппарат для выжигания. Форма и качество иглы. Оборудование рабочего места. Правила техники безопасности. Материалы и приспособления для работы.

Практикум: Подбор ткани.

Работа с электровыжигателем.

Тема 2. Фигурные линейки, шаблоны, трафареты. 2 часа


Вспомогательные приспособления. Инструменты и материалы для их изготовления. Технология изготовления фигурных линеек, шаблонов, трафаретов. Перевод рисунков на картон. Использование шаблонов и трафаретов для составления рисунков и орнаментов.

Практикум: Перевод рисунка на картон.

Изготовление трафаретов из картона и фольги.

Тема 3. Основы цветоведения. 2 часа


Цветовые сочетания. Главные, основные и сложные цвета. Светлота, тон, насыщенность. Контрастные, нейтральные, хроматические и ахроматические цвета. Цвет основы.

Практикум: Зарисовка цветового круга.

Определение цвета.

Работа с тканями, подбор сочетающихся цветов

Тема 4. Приемы выжигания. 2 часа


Выжигание по контуру и наваривание ткани на основу. Последовательность выполнения изделия. Техника соединения деталей между собой.

Практикум: Составление эскиза изделия.

Отработка приемов выжигания и соединения деталей изделия.

Тема 5. Перфорация по ткани. 2 часа


Перфорация – один из основных видов выжигания. Отверстия различной величины и конфигурации – точки, дырочки, штрихи. Технология выполнения перфораций в изделиях.

Практикум: Изготовление декоративного платка или салфетки.

Тема 6. Аппликация. 4 часа


Простая и сложная аппликация. Техника выполнения накладной аппликации. Варианты скрепления деталей в зависимости от рисунка изделия. Художественное оформление рисунков аппликации. Изделия, выполненные в этой технике.

Практикум: Накладная простая аппликация «Цветы», «Букет».

Предметная аппликация, сложная «Клоун», «Бабочка», «Рыбка».

Тема 7. Оформление фигурного края изделия. 2 часа


Краевая накладная аппликация, техника ее выполнения. Использование фигурных линеек и трафаретов. Изделия, выполненные в этой технике: шарфы, салфетки, занавески и т.д.

Практикум: Составление эскиза.

Изготовление линеек, трафаретов.

Изготовление салфетки или шарфа.

Тема 8. Имитация видов вышивок. 4 часа


Имитация вышивки и возможность применения ее в технике гильоширования. Прорезная и белая гладь. Вырезной ажур. Ажурная вышивка ришелье. Техника их выполнения.

Практикум: Отработка приемов выжигания гладью.

Вышивка ришелье «Бабочка», «Сердечко», «Роза».

Тема 9. Работа по сетке. 2 часа


Применение готовой сетки в изделиях. Технология соединения сетки с изделием. Варианты совмещения деталей.

Практикум: Отработка приемов выжигания.

Обработка края воротника.

Тема 10. Изделия в декоративном выжигании. 4 часа


Изготовление изделий в технике гильоширования. Их назначение. Сувениры, подарки, изделия для дома. Композиция, цветовое решение, подбор ткани. Последовательность изготовления. Профессия дизайнер.

Практикум: Составление композиции.

Изготовление изделия по желанию.

Сообщения о профессии дизайнер.

Тема 11. Изготовление цветов. 4 часа


Декоративные цветы. Способы их изготовления. Использование техники гильоширования в отделке одежды и украшении интерьера.

Практикум: Изготовление цветов: ромашка, хризантема, роза.

Тема 12. Творческая работа. 4 часа


Урок-зачет. Изготовление изделия по выбору. Изготовление панно в технике гильоширования.

Литература
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Деловой этикет

Программа элективного курса для 9 класса

Пояснительная записка

«Ничего не обходится нам так дешево и не ценится так дорого, как вежливость»

Сервантес


Образовательная область «Технология» призвана заложить фундамент подготовки учащихся к самостоятельной трудовой деятельности. Но чтобы чувствовать себя в труде уверенно  и комфортно, надо как овладеть технологией самой деятельности, так и освоить культуру, этику деловых отношений. Эта педагогическая задача приобретает особую актуальность в условиях перехода к рыночным отношениям. Во-первых, расширяется сфера делового общения. Во-вторых, от умения найти верную тактику общения зависит продуктивность контактов с работодателями, предпринимателями, должностными лицами различного ранга, руководителями и коллегами по работе. В-третьих, от культуры деловых отношений зависит морально-психологический климат в коллективе и чувство удовлетворенности, комфортности каждого его члена.


Этикет – это оценка поведения, установленный порядок поведения где-либо. Этикет определяет, как человек обращается с другими людьми, его внешний вид, манеру поведения.


Программа «Деловой этикет» направлена на вооружение учащихся знаниями делового этикета, умением продуктивного бесконфликтного делового взаимодействия. Естественно, на воспитание  культуры общения и поведения направлен весь воспитательный процесс. Образовательная область «Технология» открывает возможность в процессе продуктивной деятельности непосредственно убеждать учащихся в личной значимости правил делового этикета, показать, что от соблюдения их зависят и усвоение технологических знаний и умений, конкретные результаты и культура совместного труда.


Программа может быть предложена слушателям разных профилей. Она служит дополнением к блоку «Культура дома», изучаемому в основной школе. Курс «Деловой этикет» можно рассматривать как структурный модуль, входящий в программы для старших классов по основам экономики, предпринимательской деятельности, менеджмента и маркетинга. Его же можно изучать самостоятельно при профильном обучении, начальной профессиональной подготовке по специальностям: секретарь-референт, офис-менеджер, банковский клерк и др., для которых овладение деловым этикетом связано с выполнением функциональных обязанностей.

Цель курса: Сформировать знания о сущности и правилах делового этикета и опыт применения их в реальной практике.

Задачи:  - Убедить в значимости культуры делового общения для свободной самореализации личности в условиях перестройки экономических отношений. 

 - Раскрыть психологические закономерности общения с целью обеспечения осознанного применения правил делового этикета. 

- Помочь преодолеть трудности в общении и развить свой коммуникативный потенциал. 

- Обучить правилам ведения деловых переговоров и официальной документации.


Занятия строятся так, чтобы подростки изо дня в день утверждались в необходимости следовать нравственным нормам отношений, испытывали чувство удовлетворенности и самоуважения, видя нравственный результат своих усилий. Занятия направлены на то, чтобы каждый подросток учился анализировать свои поступки, свое отношение к другому человеку. С этой целью в занятия включены различные виды педагогических задач, творческих совместных рассказов, игровых ситуаций, своеобразных экспериментов, упражнений.

В результате усвоения учебного материала

Учащиеся должны знать:

Психологические закономерности успешного общения; основные правила делового этикета; правила оформления деловой документации; некоторые особенности международного этикета.

Учащиеся должны уметь:

Поддерживать этичные отношения между партнерами по совместной деятельности; владеть коммуникативным контролем; приемами конструктивной критики; проявлять адекватную реакцию на критику и конфликтные ситуации в деловой общении; вести деловую переписку, оформлять официальные документы; вести продуктивные телефонные разговоры, деловые переговоры с должностными лицами различного ранга; выбирать оптимальные варианты общения со взрослыми и сверстниками.

Учебно-тематический план

	№ п/п
	Тема урока
	Кол-во часов

	
	
	Всего
	Теория
	Практика

	1
	Вводное занятие
	1
	1
	-

	2
	Этикет как отражение морали общества.

Происхождение и сущность этикета. Виды этикета. Особенности делового этикета.
	2
	2
	-

	3
	Психологические закономерности общения.

Общение как вид деятельности. Общение и потребности человека
	1
	1
	-

	4
	Коммуникативный потенциал личности.

Значение самооценки для освоения культуры общения
	1
	-
	1

	5
	Деловой этикет в действии.

- Речевой этикет. 

- Прием на работу. 

- Отношения внутри коллектива. 

- Понятие об имидже. 

- Служебный телефон. 

- Совещание. Переговоры. Презентация. 

- Официальные приемы. 

- Невербальные средства делового общения.
	8
	4
	4

	6
	Культура делового письма.

- Правила оформления документов личного характера.

- Ведение служебной документации.
	2
	1
	1

	7
	Итоговое занятие (Зачет или деловая игра)
	1
	-
	1

	Итого
	16
	9
	7


Содержание программы

Введение. 1 час

Цели и задачи курса. Повышение значимости этики делового общения как фактора самореализации личности в новых социально-экономических условиях.  Связь учебного материала курса с познавательной и преобразовательной деятельностью учащихся.

Тема 2. Этикет как отражение морали общества. 2 часа


Происхождение этикета. Связь внешних этических норм с внутренней культурой человека. Целесообразность и взаимоуважение – основные принципы формирования правил этикета и их соблюдения. Современный этикет как обобщение вековых традиций народной мудрости. Виды этикета. Принципиальные отличия делового этикета: регламентация, официальность языка, целевая установка – обслуживание предметной деятельности. Деловой этикет и международный протокол.

Тема 3. Психологические закономерности общения. 1 час


Общение как вид деятельности. Классификация вариантов общения. Общение непосредственное и опосредованное. Средства общения. Общение и потребности человека. Чем объяснить затруднения при общении. Понятие об установке, типе нервной деятельности, темпераменте, эксра- и интровертированности.

Практикум: Тесты на определение темперамента, типа нервной деятельности.

Тема 4. Коммуникативный потенциал личности. 1 час


Понятие о коммуникативном потенциале, его главных характеристиках. Значение самооценки для познания своего коммуникативного потенциала с целью его корректировки и развития. Причины и преодоление застенчивости.

Практикум: Упражнения по выработке адекватной самооценки, тестирование с целью самоанализа коммуникабельности.

Тема 5. Деловой этикет в действии. 8 часов


Язык делового общения. Стилевые различия речи. Как надо слушать. Искусство спора. Поза, рукопожатие, взгляд, жестикуляция – невербальные средства делового общения. Понятие об имидже. О чем надо помнить, чтобы достойно презентовать себя. Этикет руководителя. Отношения между коллегами, между подчиненным и руководителем. Правила поведения в офисе. Этика предпринимательской деятельности. Культура телефонных переговоров. Конфликт или компромисс? Можно ли избежать стресса? Понятие о конструктивной критике. Как воспринимать критику в свой адрес не роняя своего достоинства? Подготовка и проведение переговоров, презентаций. Выполнение договоренностей. Виды официальных приемов. Одежда для официальных приемов. Правила поведения на приемах.

Практикум: Упражнения в использовании различных стилей речи, тест на самопроверку умения слушать,  деловые имитационные игры «Мозаика из информации», «Экспертный совет», «Прием делегации», упражнения в получении дополнительной информации на основе невербальных знаков.

Тема 6. Культура делового письма. 2 часа


Правила оформления официальных документов личного и служебного характера. Требования к ведению деловой документации. Наиболее распространенные виды документов, которые оформляются в экономической деятельности, в деловых ситуациях, при поступлении в вузы, приеме на работу и т.п. (заявление, докладная, объяснительная записка, договор). Правила оформления делового письма, телеграммы. Использование компьютера, факса, телекса, сеть «Интернет».

Практикум: Создание ситуаций, требующих оформление конкретных документов, упражнения в их оформлении, разработка образцов делового письма, составление текста телеграммы.

Тема 7. Зачет.


Заключительное занятие проводится в форме зачета по основным темам курса с выполнением письменных заданий по оформлению документов официального характера или в форме деловой игры.
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