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1. Планируемые результаты 
 
Личностные: 

готовность и способность обучающихся руководствоваться сформированной внутренней 
позицией личности, системой ценностных ориентаций, позитивных внутренних убеждений, 
соответствующих традиционным ценностям российского общества, расширение жизненного 
опыта и опыта деятельности в процессе реализации основных направлений воспитательной 
деятельности, в том числе в части: 

гражданского воспитания: 
сформированность гражданской позиции обучающегося как активного и ответственного 

члена российского общества; 
осознание своих конституционных прав и обязанностей, уважение закона и правопорядка; 
принятие традиционных национальных, общечеловеческих гуманистических и 

демократических ценностей; 
готовность противостоять идеологии экстремизма, национализма, ксенофобии, 

дискриминации по социальным, религиозным, расовым, национальным признакам; 
готовность вести совместную деятельность в интересах гражданского общества, 

участвовать в самоуправлении в общеобразовательной организации и детско-юношеских 
организациях; 

умение взаимодействовать с социальными институтами в соответствии с их функциями и 
назначением; 

готовность к гуманитарной и волонтерской деятельности; 
патриотического воспитания: 
сформированность российской гражданской идентичности, патриотизма, уважения к своему 

народу, чувства ответственности перед Родиной, гордости за свой край, свою Родину, свой язык 
и культуру, прошлое и настоящее многонационального народа России; 

ценностное отношение к государственным символам, историческому и природному 
наследию, памятникам, традициям народов России, достижениям России в науке, искусстве, 
спорте, технологиях и труде; 

идейная убежденность, готовность к служению и защите Отечества, ответственность за его 
судьбу; 

духовно-нравственного воспитания: 
осознание духовных ценностей российского народа; 
сформированность нравственного сознания, этического поведения; 
способность оценивать ситуацию и принимать осознанные решения, ориентируясь на 

морально-нравственные нормы и ценности; 
осознание личного вклада в построение устойчивого будущего; 
ответственное отношение к своим родителям и (или) другим членам семьи, созданию семьи 

на основе осознанного принятия ценностей семейной жизни в соответствии с традициями 
народов России; 

эстетического воспитания: 
эстетическое отношение к миру, включая эстетику быта, научного и технического 

творчества, спорта, труда и общественных отношений; 
способность воспринимать различные виды искусства, традиции и творчество своего и 

других народов, ощущать эмоциональное воздействие искусства; 
убежденность в значимости для личности и общества отечественного и мирового искусства, 

этнических культурных традиций и народного творчества; 
готовность к самовыражению в разных видах искусства, стремление проявлять качества 

творческой личности; 
физического воспитания: 
сформированность здорового и безопасного образа жизни, ответственного отношения к 

своему здоровью; 
потребность в физическом совершенствовании, занятиях спортивно-оздоровительной 
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деятельностью; 
активное неприятие вредных привычек и иных форм причинения вреда физическому и 

психическому здоровью; 
трудового воспитания: 
готовность к труду, осознание ценности мастерства, трудолюбие; 
готовность к активной деятельности технологической и социальной направленности, 

способность инициировать, планировать и самостоятельно выполнять такую деятельность; 
интерес к различным сферам профессиональной деятельности, умение совершать 

осознанный выбор будущей профессии и реализовывать собственные жизненные планы; 
готовность и способность к образованию и самообразованию на протяжении всей жизни; 
экологического воспитания: 
сформированность экологической культуры, понимание влияния социально-экономических 

процессов на состояние природной и социальной среды, осознание глобального характера 
экологических проблем; 

планирование и осуществление действий в окружающей среде на основе знания целей 
устойчивого развития человечества; 

активное неприятие действий, приносящих вред окружающей среде; 
умение прогнозировать неблагоприятные экологические последствия предпринимаемых 

действий, предотвращать их; 
расширение опыта деятельности экологической направленности; 
ценности научного познания: 
сформированность мировоззрения, соответствующего современному уровню развития 

науки и общественной практики, основанного на диалоге культур, способствующего осознанию 
своего места в поликультурном мире; 

совершенствование языковой и читательской культуры как средства взаимодействия между 
людьми и познания мира; 

осознание ценности научной деятельности, готовность осуществлять проектную и 
исследовательскую деятельность индивидуально и в группе. 

 
Метапредметные:  
Овладение универсальными учебными познавательными действиями: 
а) базовые логические действия: 
самостоятельно формулировать и актуализировать проблему, рассматривать ее всесторонне; 
устанавливать существенный признак или основания для сравнения, классификации и 

обобщения; 
определять цели деятельности, задавать параметры и критерии их достижения; 
выявлять закономерности и противоречия в рассматриваемых явлениях; 
вносить коррективы в деятельность, оценивать соответствие результатов целям, оценивать 

риски последствий деятельности; 
развивать креативное мышление при решении жизненных проблем; 
б) базовые исследовательские действия: 
владеть навыками учебно-исследовательской и проектной деятельности, навыками 

разрешения проблем; 
способность и готовность к самостоятельному поиску методов решения практических задач, 

применению различных методов познания; 
овладение видами деятельности по получению нового знания, его интерпретации, 

преобразованию и применению в различных учебных ситуациях, в том числе при создании 
учебных и социальных проектов; 

формирование научного типа мышления, владение научной терминологией, ключевыми 
понятиями и методами; 

ставить и формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных 
ситуациях; 

выявлять причинно-следственные связи и актуализировать задачу, выдвигать гипотезу ее 
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решения, находить аргументы для доказательства своих утверждений, задавать параметры и 
критерии решения; 

анализировать полученные в ходе решения задачи результаты, критически оценивать их 
достоверность, прогнозировать изменение в новых условиях; 

давать оценку новым ситуациям, оценивать приобретенный опыт; 
разрабатывать план решения проблемы с учетом анализа имеющихся материальных и 

нематериальных ресурсов; 
осуществлять целенаправленный поиск переноса средств и способов действия в 

профессиональную среду; 
уметь переносить знания в познавательную и практическую области жизнедеятельности; 
уметь интегрировать знания из разных предметных областей; 
выдвигать новые идеи, предлагать оригинальные подходы и решения; 
ставить проблемы и задачи, допускающие альтернативные решения; 
в) работа с информацией: 
владеть навыками получения информации из источников разных типов, самостоятельно 

осуществлять поиск, анализ, систематизацию и интерпретацию информации различных видов и 
форм представления; 

создавать тексты в различных форматах с учетом назначения информации и целевой 
аудитории, выбирая оптимальную форму представления и визуализации; 

оценивать достоверность, легитимность информации, ее соответствие правовым и 
морально-этическим нормам; 

использовать средства информационных и коммуникационных технологий в решении 
когнитивных, коммуникативных и организационных задач с соблюдением требований 
эргономики, техники безопасности, гигиены, ресурсосбережения, правовых и этических норм, 
норм информационной безопасности; 

владеть навыками распознавания и защиты информации, информационной безопасности 
личности. 

Овладение универсальными коммуникативными действиями: 
а) общение: 
осуществлять коммуникации во всех сферах жизни; 
распознавать невербальные средства общения, понимать значение социальных знаков, 

распознавать предпосылки конфликтных ситуаций и смягчать конфликты; 
владеть различными способами общения и взаимодействия; 
аргументированно вести диалог, уметь смягчать конфликтные ситуации; 
развернуто и логично излагать свою точку зрения с использованием языковых средств; 
б) совместная деятельность: 
понимать и использовать преимущества командной и индивидуальной работы; 
выбирать тематику и методы совместных действий с учетом общих интересов и 

возможностей каждого члена коллектива; 
принимать цели совместной деятельности, организовывать и координировать действия по ее 

достижению: составлять план действий, распределять роли с учетом мнений участников 
обсуждать результаты совместной работы; 

оценивать качество своего вклада и каждого участника команды в общий результат по 
разработанным критериям; 

предлагать новые проекты, оценивать идеи с позиции новизны, оригинальности, 
практической значимости; 

координировать и выполнять работу в условиях реального, виртуального и 
комбинированного взаимодействия; 

осуществлять позитивное стратегическое поведение в различных ситуациях, проявлять 
творчество и воображение, быть инициативным. 

Овладение универсальными регулятивными действиями: 
а) самоорганизация: 
самостоятельно осуществлять познавательную деятельность, выявлять проблемы, ставить и 
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формулировать собственные задачи в образовательной деятельности и жизненных ситуациях; 
самостоятельно составлять план решения проблемы с учетом имеющихся ресурсов, 

собственных возможностей и предпочтений; 
давать оценку новым ситуациям; 
расширять рамки учебного предмета на основе личных предпочтений; 
делать осознанный выбор, аргументировать его, брать ответственность за решение; 
оценивать приобретенный опыт; 
способствовать формированию и проявлению широкой эрудиции в разных областях знаний, 

постоянно повышать свой образовательный и культурный уровень; 
б) самоконтроль: 
давать оценку новым ситуациям, вносить коррективы в деятельность, оценивать 

соответствие результатов целям; 
владеть навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и 

мыслительных процессов, их результатов и оснований; 
использовать приемы рефлексии для оценки ситуации, выбора верного решения; 
уметь оценивать риски и своевременно принимать решения по их снижению; 
в) эмоциональный интеллект, предполагающий сформированность: 
самосознания, включающего способность понимать свое эмоциональное состояние, видеть 

направления развития собственной эмоциональной сферы, быть уверенным в себе; 
саморегулирования, включающего самоконтроль, умение принимать ответственность за 

свое поведение, способность адаптироваться к эмоциональным изменениям и проявлять 
гибкость, быть открытым новому; 

внутренней мотивации, включающей стремление к достижению цели и успеху, оптимизм, 
инициативность, умение действовать, исходя из своих возможностей; 

эмпатии, включающей способность понимать эмоциональное состояние других, учитывать 
его при осуществлении коммуникации, способность к сочувствию и сопереживанию; 

социальных навыков, включающих способность выстраивать отношения с другими людьми, 
заботиться, проявлять интерес и разрешать конфликты; 

г) принятие себя и других людей: 
принимать себя, понимая свои недостатки и достоинства; 
принимать мотивы и аргументы других людей при анализе результатов деятельности; 
признавать свое право и право других людей на ошибки; 
развивать способность понимать мир с позиции другого человека. 

 
Предметные  

 приобрести умения и навыки делового этикета и делового общения; 
 знать правила делового этикета; 
 понимать назначение официально-делового стиля речи; уяснить его самостоятельность и 

связь с другими стилями;  
 понимать назначение официально-делового стиля одежды;  
 сформировать привычку вести себя всегда вежливо, галантно, предупредительно по 

отношению ко всем, с кем приходится общаться; 
 знать средства языка официально-делового стиля и уметь ими пользоваться;  
 уметь составлять и рецензировать тексты официально-делового стиля: служебную переписку, 

заявления, резюме, расписки, доверенности, справки, письменные отчеты о работе и др.;  
 ориентироваться в мире профессий и уметь связывать их с понятием “культура делового 

общения”;  
 познакомиться с основными формами делового общения, овладеть нормами делового 

разговора, а также навыками правильного оформления деловых бумаг.  

2. Содержание  
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Раздел 1.  Введение. Цели и задачи курса. 

Актуальность элективного курса. Ознакомление с тематическим планированием, целями и 
задачами курса, методами и формами его освоения. Культура делового общения универсальна и 
обязательна для всех. 

Раздел 2. Культура делового человека  

 Деловой стиль одежды 

Одежда и внешний вид делового человека. Этикетный минимум. Гардероб делового человека. 
Обувь. Косметика. Стили одежды. Правила делового этикета. Требования к обуви, украшениям, 
прическе, макияжу делового человека. Цвета в деловом костюме. 

 Хорошие манеры – как основа этикета. 

Способ держать себя, внешняя форма поведения. Употребляемые выражения. Тон, интонация, 
жестикуляция. Улыбка. Деликатность. Правила хорошего тона. Эстетические и санитарно-
гигиенические требования. Манера держаться. Быть естественным. Правила поведения на улице, в 
театре, ресторане, помещении. 

 Речевая культура делового разговора. 

Деловой разговор как особая разновидность устной речи. 
Основные требования. Правильность речи. Точность и ясность речи. Краткость - важнейшее 

требование к любой форме деловой речи. Доступность речи. Вспомогательный материал речи: 
определения, сравнения, примеры. 

 
 Техника речи. 

 
Техника речи. Постановка речевого дыхания, дикция и орфоэпия - составные части техники речи. 

Качества голоса. Пауза. 
Речевой этикет. Нормы речевого этикета. Приветствие. Правила обращения к собеседнику. 

Представление. Служебная субординация. 

 Невербальная культура делового разговора. 

Язык жестов и мимики как средство установления контакта с собеседником. Основные жесты и 
телодвижения. Виды взглядов, их трактовка и рекомендуемые действия. Основные физиогномические 
типы лица. 

Значение различных типов рукопожатий. Из истории жестов, рукопожатий. Позы собеседников и 
их психологическая роль. Жесты и мимика как показатели внутреннего состояния собеседника. 
Невербальные средства повышения делового статуса. Национальные особенности невербального 
общения. Роль расстояния при беседе для представителей разных национальностей. 

Раздел 3. Практика делового общения 

 Приветствие и представление при знакомстве 

Имидж уверенного человека. Вежливость. Культура общения. Этикетный минимум. Нормы 
этикета и деловые отношения. Этикетные ситуации. Правила приветствия. Правила рукопожатия. 
Формы приветствия в разных странах. 
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 Ведение деловой беседы.  

Подготовительные мероприятия. Начало беседы. Три приема начала беседы: снятие 
напряженности, прямого подхода, зацепки. Информирование присутствующих. Обоснование 
выдвигаемых положений - основной этап деловой беседы. Основные методы - методы 
аргументирования. Спекулятивные методы аргументирования - защита от нечестного оппонента, 
техника их применения. Методы процесса убеждения. 

 Оформление деловых бумаг. 

Оформление деловых бумаг. Заявление, справка, резюме, анкета, доверенность, объяснительная 
записка, аннотация и др. 

 Ведение деловых переговоров. 

Ведение переговоров. Подготовка. Три этапа переговорного процесса. 
Порядок, техника и тактика ведения переговоров. Метод позиционного торга. Метод 

принципиальных переговоров. 
Универсальные тактические приемы. Ведение переговоров в неблагоприятных ситуациях. Шесть 

правил Р.Фишера и У. Юри. 
Национальные стили ведения переговоров. 
Прием посетителей и общение с ними. Варианты поведения за столом.  
Ведение делового телефонного разговора. Правила ведения делового телефонного разговора, 

когда звонят вам. Правила ведения делового телефонного разговора, когда звоните вы. 
 

 Деловое общение. 

Этикетные требования. Совещание. Выступление на собрании, совещании. Деловой прием. 
Проведение презентации. Протокольные правила и мероприятия. 

Раздел 4. Подведение итогов. 

 Итоговый урок 

Обобщение всего освоенного материала. Подведение итогов. Рефлексия. 

Примерная тематика проектов. 

1. Формы приветствия в разных странах. 
2. Риторический инструментарий деловой речи. 
3. Одежда и внешний вид делового человека. 
4. Речевой этикет в деловом общении. 
5. Умозаключения и их использование в деловой разговорной практике. 
6. Специфические особенности общения как особого вида взаимодействия людей. 
7. Вербальные и невербальные средства делового общения. 
8. Роль невербальных средств в общении людей. 
9. Официально деловой стиль: особенности, жанры, сфера употребления. 
10. Деловые бумаги. 
11. Правила поведения на улице, в театре, ресторане, помещении. 
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3.  Тематическое планирование 

10 класс, 34 часа 
 

№ 
урока 

Тема 
 

Содержание Планируемые действия и результаты Примечания 

Раздел 1. Введение  
1-6 Введение. Цели и 

задачи курса. 
Актуальность элективного курса.  
Ознакомление с тематическим планированием, целями и 
задачами курса, методами и формами его освоения. 
Культура делового этикета и делового общения 
универсальна и обязательна для всех. 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование. 
Ролевая игра «Выбор за тобой». 
Презентация «Человек и его 
манеры». 
1. Нулевой срез. Тест. 
2.Запуск деловой игры с 
«зарабатываем» рейтинговых баллов 
за выполняемые задания в течение 
всего курса с подведением итогов на 
последнем занятии. 
3.Подготовка к ролевой игре.  

 

Раздел 2 Культура делового человека 
7-12 Деловой стиль 

одежды 
Одежда и внешний вид делового человека. Этикетный 
минимум. Гардероб делового человека. Обувь. 
Косметика. Стили одежды. Правила делового этикета. 
Требования к обуви, украшениям, прическе, макияжу 
делового человека. Цвета в деловом костюме. Тенденции 
современной моды. Искусство макияжа. Гармония цвета. 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование. 
Ролевая игра.  Практическая работа 
по подбору костюма и макияжа. 
1.Контроль: оценка за выступление – 
баллы. 
2.Контроль в конце урока: за 
активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие) 

 

13-18 Хорошие манеры 
– как основа 
этикета. 

Способ держать себя, внешняя форма поведения. 
Употребляемые выражения. Тон, интонация, 
жестикуляция. Улыбка. Деликатность. Правила хорошего 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование. 
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тона. Эстетические и санитарно-гигиенические 
требования. Манера держаться. Быть естественным. 
Правила поведения на улице, в театре, ресторане, 
помещении. 

Творческий практикум «Хорошие 
манеры».   
1.Контроль: оценка за выступление – 
баллы. 
2.Контроль в конце урока: за 
активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие) 

19-24 
 

Речевая культура 
делового 
разговора. 

Деловой разговор как особая разновидность устной речи. 
Основные требования. Правильность речи. Точность и 
ясность речи. Краткость - важнейшее требование к любой 
форме деловой речи. Доступность речи. 
Вспомогательный материал речи: определения, 
сравнения, примеры. 
. 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование. 
Брейн-ринг «Этикет, и мы» 
1.Контроль: оценка за выступление. 
2.Контроль в конце урока: за 
активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие) 

 

25-30 Техника речи.  
Речевой этикет 

Постановка речевого дыхания, дикция и орфоэпия - 
составные части техники речи. Качества голоса. Пауза. 
Нормы речевого этикета. Приветствие. Правила 
обращения к собеседнику. Представление. Служебная 
субординация. 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование. 
Практическая работа. 
Речевой тренинг. 
1.Контроль: оценка за выступление. 
2.Контроль в конце урока: за 
активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие).  
3. Разработка речевого тренинга. 

 

31-34 Невербальная 
культура делового 
разговора.  

Основные жесты и телодвижения. Виды взглядов, их 
трактовка и рекомендуемые действия. Основные 
физиогномические типы лица. 
Значение различных типов рукопожатий. Из истории 
жестов, рукопожатий. Позы собеседников и их 
психологическая роль. Жесты и мимика как показатели 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование  
Защита творческой работы. 
Практическая работа «Разговор 
жестами». Тренинг. 
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внутреннего состояния собеседника. Невербальные 
средства повышения делового статуса. Национальные 
особенности невербального общения. Роль расстояния 
при беседе для представителей разных национальностей. 
Кинесия – речь тела. 

1.Контроль: оценка за выступление. 
2.Контроль в конце урока: за 
активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие) 

11 класс, 34 часов 
 

Раздел 3. Практика делового общения 
35-43 Приветствие и 

представление 
при знакомстве 

Имидж уверенного человека. Вежливость. Культура 
общения. Этикетный минимум. Нормы этикета и деловые 
отношения. Этикетные ситуации. Правила приветствия. 
Правила рукопожатия. Формы приветствия в разных 
странах. 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование. 
Разыгрывание этикетных ситуаций. 
1.Контроль: оценка за выступление. 
2.Контроль в конце урока: за 
активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие) 

 

44-49 Ведение деловой 
беседы. 

Подготовительные мероприятия. Начало беседы. Три 
приема начала беседы: снятие напряженности, прямого 
подхода, зацепки. Информирование присутствующих. 
Обоснование выдвигаемых положений - основной этап 
деловой беседы. Основные методы - методы 
аргументирования. Спекулятивные методы 
аргументирования - защита от нечестного оппонента, 
техника их применения. Методы процесса убеждения. 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование. 
Ролевая игра «К вам пришли на 
прием» 
1.Контроль: оценка за выступление. 
2.Контроль в конце урока: за 
активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие) 

 

50-54 Правила 
оформления 
деловых бумаг 

Оформление деловых бумаг. Заявление, справка, резюме, 
анкета, доверенность, объяснительная записка, аннотация 
и др. 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование Составление 
документов. 
Творческий практикум «Составление 
деловой документации». 
1.Контроль: оценка за выступление. 
2.Контроль в конце урока: за 
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активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие) 
3. Подготовить «Портфолио делового 
человека» 

55-60 Ведение 
переговоров. 

Ведение деловых переговоров. Подготовка. Три этапа 
переговорного процесса. 
Порядок, техника и тактика ведения переговоров. Метод 
позиционного торга. Метод принципиальных 
переговоров. 
Универсальные тактические приемы. Ведение 
переговоров в неблагоприятных ситуациях. Шесть 
правил Р.Фишера и У. Юри.  
Национальные стили ведения переговоров.  
Прием посетителей и общение с ними. Варианты 
поведения за столом.  
Ведение делового телефонного разговора. Правила 
ведения делового телефонного разговора, когда звонят 
вам. Правила ведения делового телефонного разговора, 
когда звоните вы. 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование. Ролевая игра 
«Телефонный разговор» 
1.Контроль: оценка за выступление. 
2.Контроль в конце урока: за 
активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие) 

 

61-67 Деловое общение Этикетные требования. Совещание. Выступление на 
собрании, совещании. Деловой прием. Проведение 
презентации. Протокольные правила и мероприятия. 
. 

Слушание лекции. 
Участие в беседе. 
Конспектирование. Ролевая игра 
«Проведение презентации»  
1.Контроль: оценка за выступление. 
2.Контроль в конце урока: за 
активность. 
2. Подготовить сообщения или 
проект (желающие) 

 

Раздел 4. Подведение итогов. 
68 Итоговый урок. Обобщение всего освоенного материала. Подведение 

итогов. 
Рефлексия. 

Тестирование. Зачет по всем темам. 
Итоговый Тест. 

 

 
 


