






Кружок «Юный дипломат» предназначен для учащихся 8-х классов. Программа кружка направлена 

на освоение норм этического и дипломатического поведения как в обществе, так и в сети интернет, а 

также на ознакомление с основами современного документооборота. 

Форма Кружок 

Направление Социальное 

Периодичность Регулярные (еженедельные) 1 час 

ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ:  

Личностные: развитие познавательных навыков умений ориентироваться в информационном 

пространстве, формирование осознанного, уважительного и доброжелательного отношения к 

другому человеку; готовности и способности вести диалог с другими людьми и достигать в нем 

взаимопонимания; формирование коммуникативной компетентности в общении и сотрудничестве со 

сверстниками. 

Метапредметные:  

Регулятивные: 

 Умение самостоятельно определять цели обучения, ставить и формулировать новые задачи в 

учебе и познавательной деятельности, развивать мотивы и интересы своей познавательной 

деятельности; 

 Умение самостоятельно планировать пути достижения целей, в том числе альтернативные, 

осознанно выбирать наиболее эффективные способы решения учебных и познавательных задач; 

 Умение оценивать правильность выполнения учебной задачи, собственные возможности ее 

решения. 

Познавательные: 

 Умение определять понятия, создавать обобщения, устанавливать аналогии, классифицировать, 

самостоятельно выбирать основания и критерии для классификации; 

 Умение создавать, применять и преобразовывать знаки и символы, модели и схемы для решения 

учебных и познавательных задач; 

 Смысловое чтение; 

 Развитие мотивации к овладению культурой активного использования словарей и других 

поисковых систем. 

Коммуникативные: 

 Умение организовывать учебное сотрудничество и совместную деятельность с учителем и 

сверстниками; 

 Умение осознанно использовать речевые средства в соответствии с задачей коммуникации для 

выражения своих чувств, мыслей и потребностей для планирования и регуляции своей деятельности; 

владение устной и письменной речью, монологической контекстной речью; 

 Формирование и развитие компетентности в области использования информационно-

коммуникационных технологий. 

Предметные: 

Выпускник научится:  

в модельных и реальных ситуациях выделять сущностные характеристики и основные виды 

деятельности людей, объяснять роль мотивов в деятельности человека; выполнять несложные 

практические задания по анализу ситуаций, связанных с различными способами разрешения 

межличностных конфликтов; выражать собственное отношение к различным способам разрешения 

межличностных конфликтов; раскрывать роль социальных норм как регуляторов общественной 

жизни и поведения человека; различать отдельные виды социальных норм; конкретизировать 

примерами процесс социальной мобильности; объяснять роль трудового договора; анализировать 

несложные практические ситуации, связанные трудовыми правоотношениями; находить, извлекать и 

осмысливать информацию правового характера, полученную из доступных источников, 

систематизировать, анализировать полученные данные; классифицировать средства ИКТ в 

соответствии с кругом выполняемых задач; классифицировать файлы по типу и иным параметрам. 

получит возможность научиться: 

на основе полученных знаний о правовых нормах выбирать в предлагаемых модельных ситуациях и 

осуществлять на практике модель правомерного социального поведения, основанного на уважении к 

закону и правопорядку; оценивать сущность и значение правопорядка и законности, собственный 

возможный вклад в их становление и развитие; осознанно содействовать защите правопорядка в 
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обществе правовыми способами и средствами; использовать элементы причинно-следственного 

анализа для понимания влияния моральных устоев на развитие общества и человека; выполнять 

несложные практические задания, основанные на ситуациях, связанных с деятельностью человека; 

оценивать роль деятельности в жизни человека и общества; использовать элементы причинно-

следственного анализа при характеристике межличностных конфликтов; моделировать возможные 

последствия позитивного и негативного воздействия группы на человека, делать выводы; осознано 

подходить к выбору ИКТ – средств для своих учебных и иных целей; 

СОДЕРЖАНИЕ ПРОГРАММЫ. 

1. Введение. 

Знакомство с планом работы на год, понятие дипломатии. 

Раздел I. Культура поведения (4 ч) 

 Что такое культура. Понятие «культура поведения». Значения одежды для человека. Культура 

поведения в трудовом коллективе. Поведение в учебном заведении. 

Раздел II. Я и общество (6 ч) 

Знакомство с правилами поведения в школе, на переменах, в столовой, за столом, в гостях, в 

транспорте, в театре, кино, музее, библиотеке, чужом городе. Правила поведения и общения с 

иностранцами. Поведение в суде, полиции, администрации и других государственных учереждениях.  

Социальные сети, понятие «сетикет». 

Раздел III. Деловой этикет (11 ч) 

Вербальное общение. Понятие делового этикета. Специфика речевого общения во время ведения 

переговоров. Речь и отношение человека к людям. Основные правила ведения переговоров. 

Знакомство с правилами представления и обращения. Правилами извинения и просьбы, 

благодарности и отказа. Правила начала разговора по телефону. Разговор по телефону. Общение в 

коллективе, правила обращения к коллегам и вышестоящим по должности. Деловое общение в сети 

интернет. Проведение переговоров дома и в общественных местах. 

Раздел IV. Делопроизводство (12 ч) 

Делопроизводство. Понятие и основы современного делопроизводства. Различные офисные 

программы: Microsoft Office, OpenOffice, iWork, WPS Office и др. Создание электронных документов 

и их защита. Работа с электронной почтой. Правила составления документов: заявлений, служебных 

записок, жалоб, коллективных документов, отказных документов. Создание резюме. Изучаем 

документы: постановления, трудовые договора, коллективные договора. Изучаем программы Гарант 

и Консультант.  



Тематическое планирование (календарно-тематическое планирование) 

№ Содержание 

(разделы, темы) 

Кол-

во 

часов 

Даты 

проведения 

Оборудование Основные виды деятельности обучающихся (на уровне 

универсальных учебных действий) 

план факт 

1 Введение 1   Презентация Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: планировать будущие образовательные результаты, 

определять необходимые действие(я) в соответствии с учебной и 

познавательной задачей и составлять алгоритм их выполнения; 

Познавательные: самостоятельно указывать на информацию 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; определять свои действия и действия партнера, которые 

способствовали или препятствовали продуктивной коммуникации 

Предметные: сформировать коммуникативную грамотность учащихся, в 

сфере делового общения; научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи. 

Раздел I. Культура 

поведения 

4     

2 Что такое культура. 

Понятие «культура 

поведения» 

1   Карточки с 

заданиями 

Личностные: самоопределение, нравственно-этическое 

смыслообразование 

Регулятивные: идентифицировать собственные проблемы и определять 

главную проблему; определять необходимые действия в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; 

Познавательные: подбирать слова, соподчиненные ключевому слову, 

определяющие его признаки и свойства; строить рассуждение от общих 

закономерностей к частным явлениям и от частных явлений к общим 

закономерностям. 

Коммуникативные: определять задачу коммуникации и в соответствии с 

ней отбирать речевые средства; выбирать, строить и использовать 

адекватную информационную модель для передачи своих мыслей 

средствами естественных и формальных языков в соответствии с 

условиями коммуникации 

Предметные: сформировать коммуникативную грамотность учащихся, в 

сфере делового общения. 
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3 Значения одежды для 

человека. 

Повседневная, 

рабочая и школьная 

формы одежды 

1   презентация Личностные: нравственно-этическое смыслообразование 

Регулятивные: выстраивать жизненные планы на краткосрочное 

будущее. 

Познавательные: строить рассуждение на основе сравнения предметов и 

явлений, выделяя при этом общие признаки; выделять общий признак 

двух или нескольких предметов или явлений и объяснять их сходство; 

объединять предметы и явления в группы по определенным признакам, 

сравнивать, классифицировать и обобщать факты и явления; строить 

рассуждение от общих закономерностей к частным явлениям и от 

частных явлений к общим закономерностям. 

Коммуникативные: строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности. 

Предметные: сформировать коммуникативную грамотность учащихся, в 

сфере делового общения;  

4 Культура поведения в 

трудовом коллективе 

1   презентация Личностные: самоопределение, нравственно-этическое 

смыслообразование 

Регулятивные: анализировать существующие и планировать будущие 

образовательные результаты; устанавливать связь между полученными 

характеристиками продукта и характеристиками процесса деятельности. 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; излагать полученную 

информацию, интерпретируя ее в контексте решаемой задачи; 

Коммуникативные: строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности. 

Предметные: сформировать коммуникативную грамотность учащихся, в 

сфере делового общения; научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи. 

5 Поведение в учебном 

заведении 

1   Презентация, 

карточки с 

заданиями 

Личностные: самоопределение 

Регулятивные: описывать свой опыт; оценивать продукт своей 

деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности; выстраивать 

жизненные планы на краткосрочное будущее. 
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Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; излагать полученную 

информацию, интерпретируя ее в контексте решаемой задачи; 

вербализовать эмоциональное впечатление, оказанное на него 

источником. 

Коммуникативные: строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности. 

Предметные: сформировать коммуникативную грамотность учащихся, в 

сфере делового общения; научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи. 

Раздел II. Я и общество 6     

6 Общение со 

знакомыми и 

незнакомыми людьми 

1   Билеты с 

социальными 

ролями 

Личностные: самоопределение 

Регулятивные: описывать свой опыт; оценивать продукт своей 

деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности; наблюдать и 

анализировать собственную учебную и познавательную деятельность и 

деятельность других обучающихся в процессе взаимопроверки; 

выстраивать жизненные планы на краткосрочное будущее. 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; вербализовать эмоциональное 

впечатление, оказанное на него источником; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 
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коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

обучить учащихся основным правилам и приёмам эффективного 

поведения в различных ситуациях. 

7 Светский раут. 

Столовые приборы и 

правила обращения с 

ними 

1   Столовые 

приборы 

Личностные: нравственно-этическое смыслообразование 

Регулятивные: определять критерии правильности (корректности) 

выполнения учебной задачи; анализировать и обосновывать применение 

соответствующего инструментария для выполнения учебной задачи. 

Познавательные: излагать полученную информацию, интерпретируя ее в 

контексте решаемой задачи; вербализовать эмоциональное впечатление, 

оказанное на него источником; 

Коммуникативные: использовать невербальные средства или наглядные 

материалы, подготовленные/отобранные под руководством учителя. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

обучить учащихся основным правилам и приёмам эффективного 

поведения в различных ситуациях. 

8 Общественные места 1   Презентация, 

билеты с 

социальными 

ролями 

Личностные: нравственно-этическое смыслообразование 

Регулятивные: описывать свой опыт; наблюдать и анализировать 

собственную учебную и познавательную деятельность и деятельность 

других обучающихся в процессе взаимопроверки; оценивать продукт 

своей деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности. 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 
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причины и следствия явлений; 

Коммуникативные: делать оценочный вывод о достижении цели 

коммуникации непосредственно после завершения коммуникативного 

контакта и обосновывать его; определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

обучить учащихся основным правилам и приёмам эффективного 

поведения в различных ситуациях. 

9 Общение с 

иностранцем 

1   Презентация Личностные: нравственно-этическое смыслообразование 

Регулятивные: наблюдать и анализировать собственную учебную и 

познавательную деятельность и деятельность других обучающихся в 

процессе взаимопроверки; идентифицировать собственные проблемы и 

определять главную проблему; выдвигать версии решения проблемы, 

формулировать гипотезы, предвосхищать конечный результат 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 
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познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения. 

10 Посещение 

государственных 

учреждений 

1   Презентация Личностные: нравственно-этическое смыслообразование 

Регулятивные: описывать свой опыт; оценивать продукт своей 

деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; излагать полученную информацию, 

интерпретируя ее в контексте решаемой задачи; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения. 

11 Социальные сети 1   Презентация, Личностные: нравственно-этическое смыслообразование 
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билеты с 

социальными 

ролями 

Регулятивные: описывать свой опыт; наблюдать и анализировать 

собственную учебную и познавательную деятельность и деятельность 

других обучающихся в процессе взаимопроверки; оценивать продукт 

своей деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности; выстраивать 

жизненные планы на краткосрочное будущее. 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

обучить учащихся основным правилам и приёмам эффективного 

поведения в различных ситуациях. 

Раздел III. Деловой 

этикет 

11     

12 Неречевое общение. 

Мимика, жесты и 

позы во время 

переговоров. 

1   билеты с 

социальными 

ролями 

Личностные: самоопределение, нравственно-этическое 

смыслообразование 

Регулятивные: оценивать продукт своей деятельности по заданным и/или 

самостоятельно определенным критериям в соответствии с целью 

деятельности; наблюдать и анализировать собственную учебную и 

познавательную деятельность и деятельность других обучающихся в 
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процессе взаимопроверки; демонстрировать приемы регуляции 

психофизиологических/ эмоциональных состояний для достижения 

эффекта успокоения (устранения эмоциональной напряженности), 

эффекта восстановления (ослабления проявлений утомления), эффекта 

активизации (повышения психофизиологической реактивности). 

Познавательные: излагать полученную информацию, интерпретируя ее в 

контексте решаемой задачи;  

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

обучить учащихся основным правилам и приёмам эффективного 

поведения в различных ситуациях. 

13 Деловой этикет. 

Деловой этикет в 

разных странах 

1   Презентация Личностные: самоопределение, нравственно-этическое 

смыслообразование 

Регулятивные: оценивать продукт своей деятельности по заданным и/или 

самостоятельно определенным критериям в соответствии с целью 

деятельности 

Познавательные: излагать полученную информацию, интерпретируя ее в 

контексте решаемой задачи; 

Коммуникативные: использовать вербальные средства (средства 

логической связи) для выделения смысловых блоков своего 

выступления; 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 
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коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

знание принятых в деловом обществе норм этикета и общения, а также 

норм культуры речи. 

14 Правила ведения 

переговоров 

1   Презентация Личностные: самоопределение, нравственно-этическое 

смыслообразование 

Регулятивные: оценивать продукт своей деятельности по заданным и/или 

самостоятельно определенным критериям в соответствии с целью 

деятельности; 

Познавательные: излагать полученную информацию, интерпретируя ее в 

контексте решаемой задачи; 

Коммуникативные: использовать вербальные средства (средства 

логической связи) для выделения смысловых блоков своего 

выступления; 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

знание принятых в деловом обществе норм этикета и общения, а также 

норм культуры речи. 

15 Сглаживание 

конфликтных 

ситуаций 

1   билеты с 

социальными 

ролями 

Личностные: смыслообразование, самоопределение, нравственно-

этическое смыслообразование 

Регулятивные: описывать свой опыт; оценивать продукт своей 

деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности; наблюдать и 

анализировать собственную учебную и познавательную деятельность и 

деятельность других обучающихся в процессе взаимопроверки; 

выстраивать жизненные планы на краткосрочное будущее; 
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демонстрировать приемы регуляции психофизиологических/ 

эмоциональных состояний для достижения эффекта успокоения 

(устранения эмоциональной напряженности), эффекта восстановления 

(ослабления проявлений утомления), эффекта активизации (повышения 

психофизиологической реактивности). 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

обучить учащихся основным правилам и приёмам эффективного 

поведения в различных ситуациях. 

16 Соглашение или отказ 1   билеты с 

социальными 

ролями 

Личностные: смыслообразование, самоопределение, нравственно-

этическое смыслообразование 

Регулятивные: описывать свой опыт; оценивать продукт своей 

деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности; наблюдать и 

анализировать собственную учебную и познавательную деятельность и 

деятельность других обучающихся в процессе взаимопроверки; 

выстраивать жизненные планы на краткосрочное будущее; 

демонстрировать приемы регуляции психофизиологических/ 
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эмоциональных состояний для достижения эффекта успокоения 

(устранения эмоциональной напряженности), эффекта восстановления 

(ослабления проявлений утомления), эффекта активизации (повышения 

психофизиологической реактивности). 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения. 

17 Телефонные 

переговоры  

1   Презентация, 

билеты с 

социальными 

ролями   

Личностные: смыслообразование, самоопределение, нравственно-

этическое смыслообразование 

Регулятивные: описывать свой опыт; оценивать продукт своей 

деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности; наблюдать и 

анализировать собственную учебную и познавательную деятельность и 

деятельность других обучающихся в процессе взаимопроверки; 

выстраивать жизненные планы на краткосрочное будущее. 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; 
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Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

обучить учащихся основным правилам и приёмам эффективного 

поведения в различных ситуациях; знание принятых в деловом обществе 

норм этикета и общения, а также норм культуры речи. 

18 Деловое общение. 

Понятие 

«субординация». 

1   билеты с 

социальными 

ролями 

Личностные: смыслообразование, самоопределение, нравственно-

этическое смыслообразование 

Регулятивные: оценивать продукт своей деятельности по заданным и/или 

самостоятельно определенным критериям в соответствии с целью 

деятельности; наблюдать и анализировать собственную учебную и 

познавательную деятельность и деятельность других обучающихся в 

процессе взаимопроверки; 

Познавательные: излагать полученную информацию, интерпретируя ее в 

контексте решаемой задачи; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 
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Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

обучить учащихся основным правилам и приёмам эффективного 

поведения в различных ситуациях; знание принятых в деловом обществе 

норм этикета и общения, а также норм культуры речи. 

19 Общение с 

представителями 

власти 

1   билеты с 

социальными 

ролями 

Личностные: смыслообразование, самоопределение, нравственно-

этическое смыслообразование 

Регулятивные: оценивать продукт своей деятельности по заданным и/или 

самостоятельно определенным критериям в соответствии с целью 

деятельности; наблюдать и анализировать собственную учебную и 

познавательную деятельность и деятельность других обучающихся в 

процессе взаимопроверки; 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 
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своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

обучить учащихся основным правилам и приёмам эффективного 

поведения в различных ситуациях. 

20 Деловые переговоры 

с помощью сети 

интернет 

1   Карточки с 

заданиями 

Личностные: смыслообразование, самоопределение, нравственно-

этическое смыслообразование 

Регулятивные: оценивать продукт своей деятельности по заданным и/или 

самостоятельно определенным критериям в соответствии с целью 

деятельности; 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

знание принятых в деловом обществе норм этикета и общения, а также 

норм культуры речи. 

21 Переговоры дома. 

Правила 

гостеприимства 

1   Презентация Личностные: смыслообразование, самоопределение, нравственно-

этическое смыслообразование 

Регулятивные: описывать свой опыт; оценивать продукт своей 

деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности; наблюдать и 

анализировать собственную учебную и познавательную деятельность и 
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деятельность других обучающихся в процессе взаимопроверки; 

Познавательные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 

партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Коммуникативные: использовать вербальные средства (средства 

логической связи) для выделения смысловых блоков своего 

выступления; 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

знание принятых в деловом обществе норм этикета и общения, а также 

норм культуры речи. 

22 Встреча в 

общественных 

местах. 

1   Карточки с 

заданиями 

Личностные: самоопределение, нравственно-этическое 

смыслообразование 

Регулятивные: описывать свой опыт; оценивать продукт своей 

деятельности по заданным и/или самостоятельно определенным 

критериям в соответствии с целью деятельности; наблюдать и 

анализировать собственную учебную и познавательную деятельность и 

деятельность других обучающихся в процессе взаимопроверки; 

Познавательные: определять обстоятельства, которые предшествовали 

возникновению связи между явлениями, из этих обстоятельств выделять 

определяющие, способные быть причиной данного явления, выявлять 

причины и следствия явлений; 

Коммуникативные: определять возможные роли в совместной 

деятельности; играть определенную роль в совместной деятельности; 

принимать позицию собеседника; определять свои действия и действия 
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партнера, которые способствовали или препятствовали продуктивной 

коммуникации; строить позитивные отношения в процессе учебной и 

познавательной деятельности; устранять в рамках диалога разрывы в 

коммуникации, обусловленные непониманием/неприятием со стороны 

собеседника задачи, формы или содержания диалога. 

Предметные: научить учащихся осмысливать свою и чужую 

коммуникативную практику, развивать у них внимание к собственной 

речи и речи собеседника, умение анализировать собственное 

коммуникативное поведение и коммуникативное поведение собеседника, 

замечать ошибки в своей и чужой речи; сформировать у учащихся навык 

ответственного коммуникативного поведения, умение корректировать 

своё общение в зависимости от ситуации и участников акта общения; 

знание принятых в деловом обществе норм этикета и общения, а также 

норм культуры речи. 

Раздел IV. 

Делопроизводство 

12     

23 Что такое 

делопроизводство, 

современное 

делопроизводство 

1   презентация Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; объединять предметы и 

явления в группы по определенным признакам, сравнивать, 

классифицировать; 

Коммуникативные: определять задачу коммуникации и в соответствии с 

ней отбирать речевые средства 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота. 

24 Офисные программы 1   Компьютер с 

установленными 

офисными 

программами 

Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; определять 
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необходимые ключевые поисковые слова и запросы; преобразовывать 

модели с целью выявления общих законов, определяющих данную 

предметную область; 

Коммуникативные: целенаправленно искать и использовать 

информационные ресурсы, необходимые для решения учебных и 

практических задач с помощью средств ИКТ; выделять 

информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; использовать компьютерные технологии; 

использовать информацию с учетом этических и правовых норм; 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота, 

характеризовать особенности офисных программ, рассмотреть 

различные ГОСТ. 

25 Электронные 

документы, создание 

и защита 

1   Компьютер с 

установленными 

офисными 

программами 

Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; ориентироваться в 

содержании текста, понимать целостный смысл текста, структурировать 

текст; находить в тексте требуемую информацию (в соответствии с 

целями своей деятельности); преобразовывать модели с целью 

выявления общих законов, определяющих данную предметную область; 

Коммуникативные: целенаправленно искать и использовать 

информационные ресурсы, необходимые для решения учебных и 

практических задач с помощью средств ИКТ; выделять 

информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; использовать компьютерные технологии; 

использовать информацию с учетом этических и правовых норм; 

создавать информационные ресурсы разного типа и для разных 

аудиторий, соблюдать информационную гигиену и правила 

информационной безопасности. 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота, 

характеризовать особенности офисных программ, осуществлять защиту 

данных, рассмотреть различные ГОСТ. 
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26 Работа с электронной 

почтой 

1   Компьютер Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: строить схему, алгоритм действия, исправлять или 

восстанавливать неизвестный ранее алгоритм на основе имеющегося 

знания об объекте, к которому применяется алгоритм; преобразовывать 

модели с целью выявления общих законов, определяющих данную 

предметную область; 

Коммуникативные: создавать информационные ресурсы разного типа и 

для разных аудиторий, соблюдать информационную гигиену и правила 

информационной безопасности. 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота; 

характеризовать особенности офисных программ; осуществлять защиту 

данных; рассмотреть различные ГОСТ. 

27 Печать и подпись.  1   Образцы 

документов 

Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: строить схему, алгоритм действия, исправлять или 

восстанавливать неизвестный ранее алгоритм на основе имеющегося 

знания об объекте, к которому применяется алгоритм; преобразовывать 

модели с целью выявления общих законов, определяющих данную 

предметную область; 

Коммуникативные: создавать информационные ресурсы разного типа и 

для разных аудиторий, соблюдать информационную гигиену и правила 

информационной безопасности. 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота; 

рассмотреть различные ГОСТ. 

28 Заявление, служебная 

записка 

1   Образцы 

документов 

Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 
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искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; ориентироваться в 

содержании текста, понимать целостный смысл текста, структурировать 

текст; находить в тексте требуемую информацию (в соответствии с 

целями своей деятельности); 

Коммуникативные: целенаправленно искать и использовать 

информационные ресурсы, необходимые для решения учебных и 

практических задач с помощью средств ИКТ; выделять 

информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; использовать компьютерные технологии; 

использовать информацию с учетом этических и правовых норм; 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота; 

рассмотреть различные ГОСТ. 

29 Жалоба, коллективная 

жалоба 

1   Образцы 

документов 

Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; ориентироваться в 

содержании текста, понимать целостный смысл текста, структурировать 

текст; находить в тексте требуемую информацию (в соответствии с 

целями своей деятельности); 

Коммуникативные: целенаправленно искать и использовать 

информационные ресурсы, необходимые для решения учебных и 

практических задач с помощью средств ИКТ; выделять 

информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; использовать компьютерные технологии; 

использовать информацию с учетом этических и правовых норм; 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота; 

рассмотреть различные ГОСТ. 

30 Письмо-предложение, 

письмо-отказ 

1   Образцы 

документов 

Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 
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выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; ориентироваться в 

содержании текста, понимать целостный смысл текста, структурировать 

текст; находить в тексте требуемую информацию (в соответствии с 

целями своей деятельности); 

Коммуникативные: целенаправленно искать и использовать 

информационные ресурсы, необходимые для решения учебных и 

практических задач с помощью средств ИКТ; выделять 

информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; использовать компьютерные технологии; 

использовать информацию с учетом этических и правовых норм; 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота; 

рассмотреть различные ГОСТ. 

31 Составляем резюме 1   Образцы 

документов 

Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; ориентироваться в 

содержании текста, понимать целостный смысл текста, структурировать 

текст; находить в тексте требуемую информацию (в соответствии с 

целями своей деятельности); 

Коммуникативные: целенаправленно искать и использовать 

информационные ресурсы, необходимые для решения учебных и 

практических задач с помощью средств ИКТ; выделять 

информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; использовать компьютерные технологии; 

использовать информацию с учетом этических и правовых норм; 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота; 

рассмотреть различные ГОСТ. 

32 Трудовой договор, 

коллективный 

1   Образцы 

документов 

Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 
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договор. учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; ориентироваться в 

содержании текста, понимать целостный смысл текста, структурировать 

текст; находить в тексте требуемую информацию (в соответствии с 

целями своей деятельности); 

Коммуникативные: целенаправленно искать и использовать 

информационные ресурсы, необходимые для решения учебных и 

практических задач с помощью средств ИКТ; выделять 

информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; использовать компьютерные технологии; 

использовать информацию с учетом этических и правовых норм; 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота; 

рассмотреть различные ГОСТ. 

33 Изучаем 

постановления: 

правительства, суда, 

президента 

1   Образцы 

документов 

Личностные: смыслообразование 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; ориентироваться в 

содержании текста, понимать целостный смысл текста, структурировать 

текст; находить в тексте требуемую информацию (в соответствии с 

целями своей деятельности); 

Коммуникативные: целенаправленно искать и использовать 

информационные ресурсы, необходимые для решения учебных и 

практических задач с помощью средств ИКТ; выделять 

информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; использовать компьютерные технологии; 

использовать информацию с учетом этических и правовых норм; 

Предметные: обучить основам делопроизводства и документооборота; 

рассмотреть различные ГОСТ. 

34 Юридические 1   Компьютер с Личностные: смыслообразование 
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помощники установленными 

юридическими 

помощниками 

Регулятивные: определять необходимые действие(я) в соответствии с 

учебной и познавательной задачей и составлять алгоритм их 

выполнения; выбирать из предложенных вариантов и самостоятельно 

искать средства/ресурсы для решения задачи/достижения цели; 

Познавательные: выделять общий признак двух или нескольких 

предметов или явлений и объяснять их сходство; ориентироваться в 

содержании текста, понимать целостный смысл текста, структурировать 

текст; находить в тексте требуемую информацию (в соответствии с 

целями своей деятельности); 

Коммуникативные: целенаправленно искать и использовать 

информационные ресурсы, необходимые для решения учебных и 

практических задач с помощью средств ИКТ; выделять 

информационный аспект задачи, оперировать данными, использовать 

модель решения задачи; использовать компьютерные технологии; 

использовать информацию с учетом этических и правовых норм; 

Предметные: характеризовать особенности офисных программ 

35 Резерв 1     
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диплом 
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Лиnаwаова Фатимет Руслановна 

&аэанов Максим Юрьевич 

Лукуwин Аnександр Вnадимирович 
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Куц Николая Ивановича 
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МБОУ "СОШ № 1 О им. братьев Игнатовых" 

Краснодарского края, 

Зорина Дарья Леонидовна 

Часнык Анастасия Иrоревна 

Лиnаwаова Фатимет Русnановна 

&аэанов Максим Юрьевич 

Лукуwин Аnександр Вnадимирович 

Под руководством преподавателей 

Бересневой Надежды Ивановны 

Плеwань Виктории Сергеевны 

Куц Николая Ивановича 
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