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Пояснительная записка

Программа элективного курса в рамках предпрофильной подготовки «Психология, этика и этикет в профессиональной   деятельности», предназначена для учащихся 9-х классов. Данный курс рассчитан на 6 часов: из них лекций – 3 часа, практических занятий: семинары- 1 час, решение проблемно-творческих заданий- 1 час, ролевая игра – 1 час. 
Актуальность данного курса связана с тем, что в современном обществе успешными в профессиональной деятельности, становятся только те, кто делает акцент в своей деятельности не на свои незаурядные способности, а на хороший сплочённый, грамотно сформированный коллектив. А для того, чтобы сформировать такой коллектив, нужен профессиональный психолог, владеющий необходимыми знаниями для подбора и работы с кадрами.
 Данный курс «Психология, этика и этикет в профессиональной    деятельности» содержит базовый материал для учащихся, имеющих желание в будущем учится на психолога и работать психологом в области управление производством. 
 Содержание данного курса способствует получению учащимися знаний по психологии в области производственных отношений, этике и этикету, формированию всесторонне образованной и развитой личности. Он предназначен для тех, кто не обладает специальными познаниями в области психологии, способствует формированию общего представления о работе психолога в сфере производства.
Цель – показать значимость  и необходимость профессионально подготовленной, рациональной, систематической работы психолога в сфере производства при подготовке кадровой структуры и непосредственном взаимодействии с кадрами.
Задачи: - сформировать правильное представление о работе психолога на производстве,

- дать учащимся основные знания по данному курсу «Психология, этика и этикет в профессиональной деятельности»»,

- научить применять полученные знания на практике,

 - подвести учащихся к пониманию необходимости дальнейшего изучения курса психологии.
Межпредметная связь определяется  прежде всего необходимостью единства в изучении данного курса таких предметов как психология, профессиография этикет, этика, конкурентология, социология.

Методы обучения, используемые в работе с данным курсом:

 - объяснительно - иллюстративный,

 - практический,
 - частично- поисковый,

 - метод обучения в сотрудничестве.

Средства обучения:

 - кабинет с наличием необходимого оборудования: офисная мебель, компьютер, мультимедийный проектор, аудио  и видео оборудование,
 - аудио и видео записи по психологии, этикету, 

 - наглядные пособия,

 -  учебные программы по данному курсу.

Формы работы, виды занятий: групповая работа и индивидуальная работа с проблемно - творческими заданиями, проведение игровых уроков с применением элементов театрализованных представлений, выполнение проектной работы, экскурсия, тренинг.
Текущий контроль может осуществляться через:

- наблюдение за учащимися,

- решение проблемных и творческих заданий.

- тестирование по курсу,

- успешное выполнение тренинга,

- проектная работа учащихся.
В процессе обучения учащиеся приобретают следующие умения:

-целенаправленное  и систематизированное   применение полученных знаний по психологии, этике и  этикету на практике,

- умелое оперирование умениями, полученными  при изучении данного курса,

- правильное оценивание ситуации, контролирование своего  поведения и состояния  при работе с людьми, 
- способность принимать своевременные и правильные решения в работе с людьми, 

- способность координировать и организовывать деятельность других.
По итогам обучения на данном курсе, учащиеся должны знать:

- базовую основу   психологии по разделам деловых и производственных отношений,

- правила поведения в обществе и общественных местах,
 - правила общения и поведения на работе, 
- психологические аспекты работы в коллективе,

- основные способы взаимодействия с людьми  при конфликтных ситуациях.
В процессе изучения курса учащиеся учатся выполнять:

- самостоятельное наблюдение за основами  поведения людей в обществе,

 -исследование  по основным закономерностям  деловых взаимоотношений,
- анализ полученной информации,

- работу по построению выводов,
- защиту проектных работ.       
Учебно-тематический план
	№
	Тема:
	Всего часов
	Лекции
	Семинары
	Практ раб
	Форы контроля

	1
	Сущность и особенности работы психолога  в области управления производством
	1
	1
	
	
	Наблюдение, беседа

	2
	Основные нормы профессиональной этики и базовые приёмы этикета на работе
	2
	1
	1
	
	Наблюдение, групповая и индивидуальная работа с проблемно творческими заданиями

	3
	Как создать сплочённый коллектив и избежать конфликтных ситуаций
	2
	1
	
	1
	Тест, решение проблемно- творческих заданий

	4
	Ролевая игра «Я успешный психолог»
	1
	
	
	1
	Зашита проектных работ

	
	Всего 
	6
	3
	1
	2
	


Содержание программы
Сущность и особенности работы психолога  в области управления производством:
-Профессия -  психолог; значение, особенности, применение.
-Особенности психологии в области управления производством.
Основные нормы профессиональной этики и базовые приёмы этикета на работе: ( 2 часа: 1 час -лекция, 1 час- семинар )
- Что такое профессиональная этика?

- Основные нормы профессиональной этики в современном обществе.
- Приёмы этикета, применяемые на рабочем месте.
- Индивидуальная и групповая работа с практическими проблемно- творческими заданиями.
Как создать сплочённый коллектив и избежать конфликтных ситуаций:

-Основные аспекты работы психолога при подборе и непосредственном взаимодействии с кадрами.
-Правила поведения на работе.

-Как с помощью этикета создать сплоченный коллектив и избежать конфликтов на работе.
- Этико-психологический тренинг « Как избежать конфликтов на работе».

-Индивидуальная и групповая работа с практическими проблемно- творческими заданиями.

« Я – успешный психолог! »- ролевая игра: (1 час - практическое занятие)
 Театрализованное представление, организованное самими учащимися. Практическое решение проблемных заданий в режиме реального времени. Защита проектных работ.
Список литературы для учителя и учащихся:
1.Андреев В.И  Конкурентология. Учебный курс для творческого саморазвития конкурентоспособности.- Казань: Центр инновационных технологий, 2004.-468с. 

2. Андреев В.И. Конфликтология. Искусство спора, ведения переговоров, разрешения конфликтов. - М.: Народное образование,1995-485с.
3.  Архангельская М.Д. Бизнес- этикет, или Игра по правилам. - М.: Изд-во Эксмо, 2004.-160с.
4.  Всё об этикете./Редакторы составители И.М. Крохина, А. П.Крупенин. Ростов н./Д.,1995-450с.

5. Даль В.И. Толковый словарь русского языка. Современная версия. - М.: Изд-во Эксмо,2004.- 736с.

6.Кузнецов И.Н. Современный этикет, 2-е издание - М.: Издательско- торговая корпорация»Дашко и К »,2005.-496с. 

7. Фомин Ю.А. Психология делового общения.- Минск: Амалфея,2000-364с.

8.Этика деловых отношений. Учебник / Под. Ред.  А.Я.Кибанова.-М.:ИНФРА-М,2004.-368с.

9.Этика. Учебник/ Под. ред. А.А.Гусейнова и Е.Л. Дубко.- М.: Гардарики,2004.-496с. 

10.Этикет.- М.: Рольф, Айрис-пресс,1998.-272с.

11. Хлопова Т.И., Лебедева М.М.Протокол и этикет для деловых людей.- М.: ИНФРА-М,1995- 250с.
Приложение.
Практические занятия.
1.Программа семинара «Психология и Этикет: Игра по правилам»

Тренинг-семинар, используются наглядные пособия и раздаточный материал, практические упражнения.

Цель - вооружить знаниями и навыками поведения в  деловых и других различных ситуациях.

Основная идея - «На вершину успеха невозможно забраться с манерами и видом неудачника».

Основные темы семинара: 

- Главные принципы подбора персонала.

-Три основные функции бизнес - этикета.

-  Основные правила во взаимоотношениях с коллегами и подчиненными.
- Деловая одежда - требования, стили, принципы. Законы восприятия.

- Этикет и поведение в конфликтных ситуациях.

- Составляющие имиджа делового человека.

- Этикет и поведение в конфликтных ситуациях.

2. Темы проектных работ и исследований:

1)Деловой этикет, теоретическая база и её практическое применение.
2)Основные правила поведения людей в обществе.

3)Этика и этикет для руководителя.

4) Конфликты и пути их разрешения

5) Имидж делового человека
6)Основные принципы подбора персонала.
3.Контрольные вопросы:

1.На что необходимо обратить внимание при подборе персонала?.

2. Чем объясняется повышенное внимание к этическим нормам поведения в деловой практике?
3. Какие этические принципы считаются универсальными для современных деловых отношений?

4. Назовите основные этические проблемы в деловых отношениях?

5.Что такое авторитет руководителя?

6. Что такое морально психологический климат в коллективе?

7. Каким инструментарием этики деловых отношений должен владеть психолог?
8. Раскройте организационные вопросы управления, помогающие нормализации отношений с руководителем.

9. Назовите причины возникновения конфликтных ситуаций в организации и методы их преодоления?

10.Сущность и виды делового этикета. Перечислите основные правила поведения на работе для руководителя и подчинённого.

11.Раскройте роль норм общественного поведения в решении различных вопросов?

 12. Какими правилами поведения следует руководствоваться на улице? В транспорте? При посещении общественных мест?

13. Почему психологу при подборе кадров необходимо учитывать особенности национальной принадлежности человека?

14. Какова роль комплиментов в общении?

15. В каких случаях в деловом общении психологу не следует координировать ситуацию?
16. Сущность и основные характеристики имиджа делового человека?

 17.Назовите основные правила, определяющие этические нормы приветствия?

 18. Какие общие требования предъявляются к внешнему облику делового человека?

 Практические задания:

1. Используя данные  по этическим особенностям типов личности, определите, к какому типу личности относитесь вы и ваши одноклассники.

2. Тест « Оценка уровня организованности».

3. Тест « пользуетесь ли вы уважением в коллективе».

4. Тест « Поведение в конфликте». Придумайте несколько проблемных ситуаций в деловом общении и найдите различные варианты выхода из них.
5. Тест « Ваш стиль общения». Покажите на практике элементы вашего стиля общения.
6. Определите эмоциональное состояние человека по выражению лица (С помощью иллюстраций или используя живой пример)  и возможные варианты  общения с ним.
7. Определите по каким признакам следует оценивать ценного работника.
8.Используя раздаточный материал, составьте  идеальный образ делового человека.

9. Наблюдая за окружающими вас людьми, составьте аналитическую характеристику соотношения внешнего облика человека и его статуса.

10. Используя раздаточный материал (« правила поведения американских служащих крупных компаний»), изложите правила, которым должны следовать российские служащие крупных организаций.

11.Тест « Как вы ведёте себя в новой обстановке».

12. Тест « Достаточно ли у вас данных для работы психологом».
13. Составьте тест – анкету,  которую можно предложить заполнить при приёме на работу.

14. Подготовьте проектную работу на предложенные темы.

