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Пояснительная записка

Краткосрочная дополнительная общеразвивающая программа
социально-гуманитарной направленности «Секреты этикета» создана
как основной нормативный документ, регламентирующий образовательный
процесс.

Нормативно-правовые документы, на основании которых
разработана программа:

Федеральный закон от 29 декабря 2012 года № 273–ФЗ «Об
образовании в Российской Федерации»;

Концепция развития дополнительного образования детей до 2030 года,
утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 31
марта 2022 года № 678-р «Об утверждении Концепции развития
дополнительного образования детей до 2030 года»;

Порядок применения организациями, осуществляющими
образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных
образовательных технологий при реализации образовательных программ,
утвержденный приказом Министерства образования и науки Российской
Федерации от 23 августа 2017 г. № 816 «Об утверждении Порядка
применения организациями, осуществляющими образовательную
деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных
технологий при реализации образовательных программ»;

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности
по дополнительным общеобразовательным программам, утвержденным
приказом Министерства просвещения Российской Федерации от 27 июля
2022 года № 629 «Об утверждении Порядка организации и осуществления
образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным
программам»;

СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические требования к
организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления детей и
молодежи», утвержденные Постановлением Главного государственного
санитарного врача Российской Федерации от 18 декабря 2020 года № 61573
«Об утверждении СП 2.4.3648-20 «Санитарно-эпидемиологические
требования к организациям воспитания и обучения, отдыха и оздоровления
детей и молодежи»;

Примерные требования к программам дополнительного образования
детей, направленные письмом Министерства образования и науки
Российской Федерации от 11 декабря 2006 года № 06-1844 «О примерных
требованиях к программам дополнительного образования детей»;

Методические рекомендации по проектированию дополнительных
общеразвивающих программ (включая разноуровневые программы),
направленные письмом Министерства образования и науки Российской
Федерации от 18 ноября 2015 года № 09-3242 «О направлении информации»
(вместе с Методическими рекомендациями по проектированию
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дополнительных общеразвивающих программ (включая разноуровневые
программы);

Методические рекомендации по разработке и оформлению
дополнительных общеразвивающих программ различной направленности,
направленные письмом Комитета общего и профессионального образования
Ленинградской области от 21.01.2022 года № 19-1366/2022;

Устав муниципального бюджетного учреждения дополнительного
образования «Дворец детского (юношеского) творчества Волховского
муниципального района».

Актуальность программы
Этикет является одним из ярко выраженных феноменов культуры,

который затрагивает всю гамму чувств и эмоций человека, обогащает само
человеческое общение.

Актуальность данной программы состоит в том, что роль этикета в
обществе всегда была очень велика, что подтверждается его длительной
исторической и социальной эволюцией. Важнейшей социальной функцией
этикета является предупреждение конфликтных ситуаций в межличностном
общении. Тактичность, как знак уважения к конфликтующей стороне,
создает условия для цивилизованного разрешения конфликта. Нормы этикета
помогают людям найти общий язык, достойно вести себя в сложных
ситуациях. Отказ от использования этикета ухудшает отношения между
людьми, ведет к человеческим драмам.

Данная программа направлена на то, чтобы показать учащимся, что
этикет – это инструмент для создания стойких привычек поступать так, как
требует этические правила – уважительно, доброжелательно, тактично,
деликатно.

Педагогическая целесообразность данной программы заключается в
том, что она помогает педагогу решать важнейшую проблему – пробудить в
детях желание стать культурными, воспитанными людьми, научиться
основным правилам поведения в типичных ситуациях. У детей
вырабатывается осознанное отношение к нормам поведения и общения, к
пониманию того, почему следует вести себя в той или иной ситуации именно
так, а не как-то иначе. Осмысленный подход даст возможность ребенку
понять, что «хорошими манерами обладает тот, кто наименьшее количество
людей ставит в неловкое положение».

Данная программа поможет учащимся выработать у себя такие
качества, как воспитанность, обязательность, вежливость,
доброжелательность и толерантность по отношению к окружающим.

Программа составлена с учетом возрастных особенностей детей.
Занятия по этикету станут своеобразным аккумулятором накопленных
нравственных представлений в жизненном опыте подростков. Она позволит
выстроить действенный воспитывающий диалог с подростками,
пробуждающий желание самосовершенствоваться; будет способствовать
развитию коммуникабельности и толерантности. Углубление подростков в
нравственный выбор даст возможность им соотнести различные варианты
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поведения с собой и собственным опытом, задуматься о нравственной
ценности совершённого поступка, подводя каждого к осознанию и
осмыслению нравственных критериев собственного поведения.

Важный компонент занятий – ориентация на формирование
нравственной оценки и самооценки подростков. На занятиях учащиеся
периодически ставятся перед проблемой нравственного выбора,
необходимостью самоанализа своих совершённых или предполагаемых
поступков. Этому способствуют виды деятельности, используемые в
процессе занятий: педагогические задачи, творческие задания, эксперименты,
тесты, игровые ситуации, упражнения, итогом которых станет
интеллектуальная игра.

В основу организации образовательного процесса определён
комплексно-тематический принцип. Решение задач осуществляется в
дистанционном формате совместной деятельности педагога и учащихся, а
также в самостоятельной деятельности учащихся (могут работать
индивидуально, парами или в группе на образовательной платформе
Сферум). Работа в группах позволяет развивать коммуникативные навыки,
умение сотрудничать. Индивидуальная работа даёт возможность
самоутвердиться, повысить самооценку и уверенность в себе.

Содержание программы направлено на приобретение общих умений и
способов интеллектуальной и практической деятельности, ориентировку
требований времени и общества, расширению кругозора учащихся в области
современного этикета. Программа учитывает организацию активных форм
проведения занятий с учащимися. Это и традиционные занятия с
применением иллюстративных презентаций, коллективные игры на разных
платформах, а также самостоятельный поиск информации в сети интернет.

При использовании дистанционных образовательных технологий
повышается доступность получения интересной и содержательной
информации с позиции комплексного познания и изучения основ речевого и
застольного этикета, предоставляется возможность обучаться различным
социальным группам с целью повышения уровня образования в сочетании с
интересным времяпрепровождением. Кроме того решает проблему занятости
дома детей в свободное от учебы время, расширяет объем знаний.

Цель дополнительной общеразвивающей программы:
формирование нравственных знаний, воспитанию чувств и накоплению
нравственного опыта поведения и в целом личности, владеющей основными
общественными нормами культуры общения и застольного этикета.

Задачи дополнительной общеразвивающей программы
Обучающие
1. Познакомить учащихся с основными правилами культуры общения и

застольного этикета, способствовать формированию умений и навыков
использовать изученный материал в стандартных условия.

2. Формировать адекватную оценочную деятельность, направленную на
анализ собственного поведения и поступков окружающих людей.

Развивающие
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1.Развивать коммуникативные способности, навыки общения в
различных жизненных ситуациях со сверстниками, педагогами, родителями и
другими окружающими людьми.

2.Развивать кругозор и духовный мир учащихся, речевую
коммуникативную культуру.

3.Развивать умения применять свои знания на практике.
Воспитательные
1.Воспитывать чувства взаимоуважения, взаимодоверия,

взаимопонимания.
2.Способствовать воспитанию коммуникабельности и чувства

коллективизма.
3.Формировать культуру межличностных отношений, уважительное и

тактичное отношение к личности другого человека, в том числе личностные
качества и свойства, как внимание и уважение к людям, тактичность и
скромность, вежливость и деликатность.

Отличительные особенности программы от уже существующих
является ее практическая направленность, применение технологии
личностно-ориентированного обучения и построение  на принципе
вариативности.

В программе предлагается уровневый подход реализации программы
через дидактическую систему разноуровневых заданий.

Программа построена с применением информационно-
коммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии)
взаимодействии учащихся и педагогического работника на платформе для
организации аудио и видеоконференций в которой можно создавать не
только онлайн - конференции и транслировать видео с компьютера и
смартфона, но оправлять файлы в групповой чат с мобильного телефона и
компьютера, звонить через облачную телефонную систему в HD – формате.

Для участников выдвигаются следующие требования к уровню ИКТ
компетентности – умение пользоваться компьютером, авторизоваться на
образовательной платформе Сферум, работать с ресурсами занятия,
осуществлять дистанционное взаимодействие с педагогом на платформе,
использовать возможность предоставления общего доступа, удобно
располагать окна на рабочем столе компьютера.

Материал по программе подаётся в игровой форме. К проведению
занятий  привлекаются педагоги-организаторы МБУДО ДДЮТ.

Организационно-педагогические условия реализации программы
Возраст детей, участвующих в реализации данной общеразвивающей

программы, от 12 до 13 лет.
Возрастные особенности детей
У учащихся в этом возрасте происходит интенсивное формирование

основных нравственных, эстетических, идейных качеств личности
закладывается именно в подростковом возрасте. Воспитание и развитие этих
качеств личности определяют дальнейшее отношение учащегося к
общечеловеческим ценностям: доброте, гуманности, справедливости, любви,
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патриотизму, гражданственности, ответственности и другим. Пытаясь
утвердиться в новой социальной позиции, они стараются выйти за рамки
ученических дел в другую сферу, имеющую социальную значимость. Для
реализации потребности в активной социальной позиции ему нужна
деятельность, получающая признание других людей, деятельность, которая
может придать ему значение как члену общества. Характерно, что когда
подросток оказывается перед выбором общения с товарищами и
возможности участия в общественно-значимых делах, подтверждающих его
социальную значимость, он чаще всего выбирает общественные
дела. Общественно полезная деятельность является для подростка той
сферой, где он может реализовать свои возросшие возможности, стремление
к самостоятельности, удовлетворив потребность в признании со стороны
взрослых, «создает возможность реализации своей индивидуальности.

Условия набора детей с применением дистанционных технологий
Для осуществления программы  в формате дистанционного обучения

необходимо иметь компьютерное оборудование с программным
обеспечением, устойчивое интернет-соединение и периферийное
оборудование.

Уровень сложности программы
Содержание и материал программы организованы по принципу

дифференциации в соответствии со стартовым и базовым уровнями.
Стартовый уровень для учащихся, не имеющих или имеющих

первоначальные знания по этикету.
Базовый уровень предусматривает глубокое погружение в командную

деятельность для учащихся, проявивших интерес и способности к данному
виду деятельности, проявляющих стремление к выполнению заданий тем
программы, обеспечивающие трансляцию общей и целостной картины в
рамках содержательно-тематического направления программы.

Структурная модель программы

Уровень Наполня
емость
учебных
групп

Возраст
учащихся,
особеннос
ти состава

Год
обучен
ия

Режим
занятия,
час, в
полугоди
е

Объем
программ
ы в
полугоди
е, час

Особенности
организации
образовательного
процесса

стартовый
базовый до 30 12-13 1 1 2 Дистанционно

Срок реализации: 2 часа
Форма обучения: очная
Язык обучения: русский
Форма организации занятий: групповая, индивидуальная
Форма проведения занятий: аудиторная (дистанционная) и

внеаудиторная.
Основные формы аудиторных занятий: беседы, интеллектуальные

игры, викторины, тесты и др.
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Формы внеаудиторных занятий: изучение дополнительной
литературы, просмотр видео-занятий по этикету, которые проводятся с
применением информационно-коммуникационных сетей.

Режим и продолжительность занятий на дистанционном обучении.
Занятия проводятся 1 раз в полугодие одно занятие в соответствии с
санитарно-эпидемиологическими требованиями к учреждениям
дополнительного образования. Продолжительность одного занятия 40 минут
(онлайн-формат) или 45 минут (оффлайн-формат).

Учебно-тематический план

№
п/п

Название разделов и (или) тем
программы

Количество часов
Формы вводного,

текущего
контроля

успеваемости и
промежуточной
аттестации

Всего Теория Практика

1. Культура речи 1 1 - Интеллектуальная игра

2. Застольный этикет 1 1 - Интеллектуальная игра
ИТОГО 2 2 - .

Содержание программы
1.Культура речи
Теория. Понятие культуры речи. Предмет культуры речи.

Коммуникативный аспект культуры речи. Этическая сторона общения.
Речевая культура личности и общества. Примеры высокого уровня владения
литературными нормами и правилами общения

Понятие речевого этикет. История речевого этикета. Правила и
проблемы речевого этикета. Комплимент. Этика и правила разговора по
телефону.

Практика. Стартовый уровень. Знание понятий этикет, речевой
этикет, культура речи. Формулирование правил по речевому этикету и
культуре речи. Соблюдение норм поведения к участнику общения.

Практика. Базовый уровень. Отбор навыков коммуникативной
культуры речи. Анализ различных ситуаций в общении со сверстниками или
взрослыми людьми. Анализ случаев нарушения норм речевой деятельности,
как в речевой деятельности личности, так и в речевой практике общества.

Форма контроля. Тест «Умеете ли вы слушать?»
2. Застольный этикет
Теория. История этикета. Общие правила столового этикета.

Гостеприимство. Сервировка стола. Правила поведения за столом. Правила
пользования столовыми приборами. Официальный прием, банкет. Праздник
в кафе. Столовый этикет в домашней обстановке. Беседы за столом и манеры.
Особенности этикета в России и других странах.
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Практика. Стартовый уровень. Знания по сервировке стола для
завтрака, обеда, ужина и праздничного застолья. Соблюдение норм
поведения за столом.
. Практика. Базовый уровень. Знание техники и последовательности
сервировки стола. Навык правильного использования столовых приборов.
Анализ случаев неправильного использования столовых приборов, их
раскладки в различных ситуациях.

Форма контроля. Интеллектуальная игра.

Методическое обеспечение программы

№
п/п

Название разделов и (или)
тем Формы занятий

Приемы и методы
организации

образовательного
процесса

Дидактический
материал,
техническое
оснащение
занятий

1. Культура общения

Беседа
Интерактивная
познавательная

игра

Объяснительно-
иллюстративный,

игровой,
частично-поисковый

Интеллектуальна
я игра

2. Застольный этикет

Беседа
Интерактивная
познавательная

игра

Объяснительно-
иллюстративный,

игровой,
частично-поисковый

Интеллектуальна
я игра

Система оценки результатов
Личностные результаты освоения дополнительной

общеразвивающей программы:
формирование умения осознавать важность соблюдения правил

культуры общения как выражения доброго, уважительного отношения в
семье и к посторонним людям;

формирование умений адаптироваться применительно к ситуации
общения, строить своё высказывание в зависимости от условий
взаимодействия;

формирование умений осознавать ответственность за своё речевое
поведение дома, в школе и других общественных местах, анализировать свои
речевые привычки, избавляться от плохих привычек;

развитие стремления к самосовершенствованию в области хороших
манер в общении и поведения за столом;

воспитание коммуникативных навыков, умения ориентироваться в
жизни, используя правила этикета.

Метапредметные результаты освоения дополнительной
общеразвивающей программы:

умение слушать и вступать в диалог;
умение строить взаимодействие и сотрудничество со сверстниками и

взрослыми.



9

Предметные результаты освоения дополнительной
общеразвивающей программы:

развитие умений применять изученный материал для решения
жизненных ситуаций;

формирование убеждения в необходимости изучения правил поведения
и общения;

формирование умений адекватно оценивать деятельность,
направленную на анализ собственного поведения и поступков окружающих
людей.
Уровень Прогнозируемый результат Система стимулирующего

поощрения достижений
учащихся.

Стартовый Уметь пользоваться понятиями.
Уметь воспроизводить информацию.
Уметь выявлять особенности изучаемого.
Уметь представить тему в виде сообщения.
Уметь аргументировать свои высказывания.
Уметь использовать свои знания.

Объявление благодарности.

Базовый Уметь пользоваться понятиями.
Уметь воспроизводить информацию.
Уметь выявлять особенности изучаемого.
Уметь представить тему в виде сообщения.
Уметь аргументировать свои высказывания.
Уметь использовать свои знания.
Уметь пользоваться учебными материалами.
Уметь выявлять причинно – следственные
связи.
Уметь представить тему в виде презентации.
Уметь выявлять признаки понятий.
Уметь комбинировать виды деятельности.

Размещение информации на
сайте

Список литературы
для педагога
1. Агафонова, И. Н. Уроки общения / И. Н. Агафонова. – СПб:

Ривьера, 2003
2. Богуславская, Н. Е. Веселый этикет / Н. Е. Богуславская. -

Екатеринбург: АРГО 1997
3. Гангнус, Л. В. Азбука вежливости / Л. В. Гангнус. – М.:

Педагогика, 2001
4. Ладыженская, Т. А. Речевые уроки /Т. А. Ладыженская. – М.:

Просвещение, 1995
для учащихся
1. Рукавчук, Л. Энциклопедия этикета / Л. Рукавчук. - СПб:

Экспресс,1996
2. Большая детская энциклопедия. Основы безопасности

жизнедеятельности – М.: Издательство, 2010
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Приложение 1
Календарный учебный график

к краткосрочной дополнительной общеразвивающей программе
«Секреты этикета»
на учебный год

1. Начало учебного года:
2. Окончание учебного года:
3. Продолжительность учебных занятий:
4. Продолжительность учебного года

Группа № Год
обучения

Количество
детей

Количество
часов в

полугодие

Количество
часов
в 1

полугодии

Количество
часов
во 2

полугодии

Количест
во часов в

год

1 1 1 1 2

5. Режим работы: (расписание)
6. Проведение вводного и текущего контроля успеваемости,
промежуточной аттестации:
Вводный контроль –
Промежуточная аттестация  за 1 полугодие -
Промежуточная аттестация  за 2 полугодие –

7. Каникулы
Осенние:
Зимние:
Весенние:

8.Праздничные дни в учебном году:
9.Место проведения занятий: дистанционно

№
п/п

Дата Тема, формы контроля, аттестации Кол-
во
часов

Плани
руемая

Факти
ческая

1 полугодие учебного года
1 Культура общения. Вводный контроль. Кроссворд. 1

итого за 1 полугодие 1
2 полугодие учебного года

2 Застольный этикет 1
итого за 2 полугодие 1

Итого: 2

Приложение 2
Оценочные материалы для проведения вводного, текущего

контроля успеваемости и промежуточной аттестации учащихся
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Вводный контроль.  Кроссворд.
1

.
2

.
3

.
4

.
5

.
6

.
1. Мерило, образец для сравнения с чем-либо (Эталон)
2. Чувство меры, подсказывающее наиболее деликатную линию

поведения по отношению к кому или чему-либо (Такт).
3. Основание для оправдания (Извинение)
4. Мелкая прихоть, причуда (Каприз).
5. Злоба, язвительность, коварство. (Ехидство).
6. Одевание, приведение в порядок своего внешнего вида. (Туалет).

Интеллектуальная игра. Вопросы по теме «Культура речи»
1.То, что позволяет общаться нам, не видя друг друга? (телефон)
2.Если вы звоните знакомой, а к телефону подходит кто – либо из

семьи, что следует сказать?(Поздороваться, представиться, попросить
позвать вашу знакомую, не забыв сказать пожалуйста).

3.Обязательно ли здороваться и прощаться по телефону? (Да).
4.Можно ли по телефону поздравлять с праздником? А выражать

соболезнования? (Поздравлять можно, соболезнования выражать нельзя).
5.Обязательно ли представляться, позвонив по телефону?

(Обязательно)
6.Можно ли, подняв трубку телефона, спрашивать: «Кто говорит? А

кто это?» (Нельзя)
7.Как поступить, если вам звонят по телефону, а у вас гости?

(Извиниться и отложить разговор на другое время)
8.Кто первым кладет телефонную трубку? (Женщина).
9.Как правильно говорить «звоните» или «звоните»? (Звоните).
10.Как правильно говорить «сходите» или «выходите»? (Выходите).
11.Как правильно говорит «вы крайний» или «вы последний»?

(Последний).
12.Как правильно говорить «надеть шапку» или «одеть шапку»?

(Надеть шапку).
Интеллектуальная игра. Вопросы по теме «Застольный этикет»
1. Когда гости садятся к столу? (Когда свое место за столом займёт

хозяйн (ка) дома).
2. Вы за столом. Где должны находиться руки до еды? (На коленях)
3. Как используется полотняная салфетка? (Ее кладут на колени).
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4. Место ложки при сервировке стола? (Справа от тарелки,
выпуклой частью вниз).

5. Какие вы знаете виды ложек? (Столовые, десертные, чайные)
6. Место вилки при сервировке стола? (Слева от тарелки, выпуклой

стороной вниз).
7. Какой вилкой едят рыбу? (Рыбной)
8. Место ножа при сервировке стола? (Справа от тарелки, острием к

тарелке).
9. Куда вы положите ложку, если уже поели? (Ни во время еды, ни

после ложку для супа нельзя класть на скатерть, а только в тарелку).
10. Как едят хлеб? (Отламывая небольшие кусочки).
11. Как из общего блюда берут хлеб? (Руками).
12. Подали торт. Как правильно положить кусочек торта на тарелку?

(Лопаточкой)

Приложение 3
Методические материалы программы

Перечень УМК
Медиаресурсы
1. Microsoft PowerPoint. Профессиональное программное средство

для создания анимированных презентаций, их оформления и демонстрации
на экране компьютера или ноутбука, монитора или мультимедийного
проектора. Режим доступа: https://office-apps.net/microsoft-powerpoint/ (дата
обращения май 2023 года)

2. Paint 3D. Приложение для рисования корпорацией Microsoft.
Режим доступа: https://microsoft-paint-3d.softonic.ru/ (дата обращения май
2023 года)

3. Образовательная платформа Сферум. Режим доступа:
https://sferum.ru/?p=start&ysclid=lhuit5mwcc147731434 (дата обращения март
2023 года)

Перечень оборудования и ТСО с применением дистанционных
технологий

Материально-техническая база обучения с использованием ДОТ
включает следующие составляющие: каналы связи; компьютерное
оборудование; периферийное оборудование; программное обеспечение;
систему дистанционного обучения, обеспечивающую формирование
информационной образовательной среды.

При обучении желательно наличие периферийного оборудования: веб-
камера; наушники; микрофон; принтер; сканер,  цифровой фотоаппарат или
цифровая видеокамера.

Место расположения периферийного оборудования педагогов и
учащихся зависит от используемой модели обучения с использованием ДОТ.

Структура (алгоритм) дистанционного учебного занятия

https://office-apps.net/microsoft-powerpoint/
https://microsoft-paint-3d.softonic.ru/
https://sferum.ru/?p=start&ysclid=lhuit5mwcc147731434
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1. Организационно-мотивационный этап (анализ мониторинга
активности участников образовательного процесса, фиксация темы и
учебных задач) – 3 мин.

a. Настройка системы
b. Сообщение темы и задач занятия
2. Информационно - практический этап (развитие умения находить

ответы на поставленные вопросы, освоение способа действия с полученными
знаниями в практической деятельности) – 25 мин.

a. Повторение пройденного материала
b. Проработка информационного материала
c. Практическая работа над текстовым материалом
3. Рефлексивно-оценочный этап (осознавать свою деятельность и

оценить ее, продолжить осуществление коммуникации) – 2 мин

Диагностические таблицы (критерии оценки)
Возможные критерии результативности
Активность учащихся на дистанционных занятия по краткосрочной

дополнительной общеразвивающей программе.
Вовлеченность учащихся в работу по программе с использованием

учебных платформ.
Уровень удовлетворенности родителей и учащихся использованием

Интернет-ресурсов.
Критерии (правила) разговора по телефону
Не рекомендуется звонить до 9 часов утра и после 9 часов вечера.
Разговор должен начинаться с фразы приветствия.
Всегда представляйтесь по имени, особенно, если звоните незнакомому

или малознакомому человеку.
Необходимо узнать, удобно ли вашему собеседнику вести разговор.
Общение по телефону не должно длиться слишком долго.
Вести разговор необходимо доброжелательным тоном.
Мысли необходимо выражать кратко.
Заканчивать разговор необходимо только после того как убедитесь, что

ваш собеседник сказал и узнал всё необходимое.
Критерии (правила) культуры эффективного общения
Необходимо установить контакт с собеседником. Без него общение

может полностью потерять смысл.
Необходимо придерживаться одинакового темпа в речи.
Желательно занять аналогичное положение тела.
Не следует говорить много и витиевато. Лучше всего, чтобы речь

обладала конкретикой.
Постоянно обращать внимание на невербальные инструменты

общения.
При окончании разговора лучше всего сделать некий вывод, правильно

ли собеседники поняли мысли и слова друг друга.
Критерии (правила) делового этикета
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Пунктуальность – проявление уважительного отношения к партнерам.
Для соблюдения пунктуальности деловые люди используют планирование.

Немногословность. Не следует говорить лишнего. Это касается как
общения на тему решения конкретной задачи, так и личной жизни
сотрудников, коллег, партнеров.

Уважение к коллегам, партнерам. В деловом общении нет места
любопытству, эгоизму, нетерпимости. Необходимо уважать мнение
собеседника, каким бы неправильным оно вам не казалось.

Использование правильного языка. Умение вести беседу,
заинтересовывать в процессе общения.

Умение четко формулировать цель беседы, разговора, переговоров и
пр.

Сохранение самообладания, контроля над чувствами, эмоциями.
Спокойное общение без грубостей, даже если собеседник ведет себя
неподобающим для делового человека образом.

Необходимо придерживаться делового стиля одежды. Дресс-код влияет
на особенности и итог делового общения.

Отсутствие ненужных жестов при встрече. Кроме рукопожатия,
никаким другим образом не нужно прикасаться к собеседнику.

Критерии (правила) столового этикета
Каждый прибор имеет свое назначение.
Существует порядок подачи блюд, ожидать, что для отдельных персон

будет сделано исключение, ошибочно.
Нарушение некоторыми лицами этических норм не является причиной

или поводом игнорировать правила со своей стороны. Но прямо осуждать за
это также некультурно, правильно сделать вид, что это незаметно.

Нарезка мяса или рыбы производится постепенно, по мере
проглатывания предыдущего кусочка. И делать это обязательно специально
отведенным прибором, нож должен быть в левой руке, вилка – в правой.
Менять их местами под предлогом неудобства недопустимо.

На стол ставится весь набор бокалов, но, если гость не намерен пить из
каждого, лучше попросить убрать часть. Это мера предосторожности, и так
удобнее, меньше риска задеть стекло рукой и разбить.
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