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1.Опис навчальної дисципліни   «Діловий протокол та етика спілкування»
	Галузь знань, напрям підготовки, спеціальність, освітньо-кваліфікаційний рівень



	Освітній ступінь
	 бакалавр

	Спеціальність
	 126 «Інформаційні системи і технології»

	Освітня програма
	 «Інформаційні системи і технології»

	Характеристика навчальної дисципліни



	Вид
	За вибором університету

	Загальна кількість годин 
	75

	Кількість кредитів ECTS 
	2,5

	Кількість змістових модулів
	3

	Курсовий проект (робота) (за наявності)
	

	Форма контролю
	іспит               

	Показники навчальної дисципліни для денної та заочної форм навчання



	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Рік підготовки (курс)
	1-й
	

	Семестр
	1-й
	

	Лекційні заняття
	15     год.
	год.

	Практичні, семінарські заняття
	15     год.
	год.

	Лабораторні заняття
	     год.
	год.

	Самостійна робота
	45     год.
	 год.

	Індивідуальні завдання
	     год.
	год.

	Кількість тижневих аудиторних  

годин для денної форми навчання
	2 год.

	


2. Мета, завдання та компетентності навчальної дисципліни

1.1. Метою викладання навчальної дисципліни «діловий протокол та етика спілкування»: покращення гуманітарної підготовки студентів, ознайомлення студентів з основними тенденціями у сучасній діловій комунікації; вивчення основ ділового протоколу та етики спілкування, набуття студентами відповідних знань, умінь та навичок із сучасного ділового протоколу, етики спілкування та етикету, а також спілкування через різні засоби комунікації.

1.2. Основними завданнями вивчення дисципліни «діловий протокол та етика спілкування» є: формування у студентів наукового світогляду та високих моральних якостей;  підвищення загальнокультурного рівня студентів, розширення їх теоретичної і фахової підготовки; ознайомлення студентів з основними засадами ділового протоколу, етики спілкування  та етикету; розширення загальної і спеціальної підготовки через оволодіння ними певним об’ємом знань згідно з програмою. 
1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:

знати:
· основні засади сучасного ділового протоколу;

· особливості етикету та культури спілкування за допомогою технічних засобів;

· психологічні аспекти спілкування у діловій сфері комунікації 
· основи іміджелогії;

· види ділових зустрічей та презентацій. Етикет гостинності.
вміти:
· застосовувати теоретичні знання, здобуті в процесі вивчення навчальної дисципліни, до аналізу та розв’язання проблемних ситуацій ділового спілкування; формувати власну позицію щодо сучасних тенденцій  у діловому спілкуванні, адаптувати етикетні норми і правила до конкретної ситуації та умов спілкування; виробляти стратегію професійної діяльності з урахуванням вимог сучасної етики бізнесу; розрізняти значимі та псевдокультурні цінності ділового спілкування.
· організовувати ділові зустрічі;
· вести ділове листування;
· готувати документацію стосовно міжнародного співробітництва.

...................
Набуття компетентностей: 

загальні компетентності (ЗК):
1.Здатність реалізувати свої права і обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності громадянського (вільного демократичного) суспільства та необхідність його сталого розвитку, верховенства права, прав і свобод людини і громадянина в Україні;

2. Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні, наукові цінності і досягнення суспільства на основі розуміння історії та закономірностей розвитку предметної області, її місця у загальній системі знань про природу і суспільство та у розвитку суспільства, техніки і технологій, використовувати різні види та форми рухової активності для активного відпочинку та ведення здорового способу життя;

3. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу;

4.Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово;

5.Здатність спілкуватися іноземною мовою;

6.Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях;

7. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел;

8.Здатність працювати у команді;

9.Прагнення до збереження навколишнього середовища.
3.Програма та структура навчальної дисципліни 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І. 
ОСНОВНІ ЗАСАДИ ДІЛОВОГО ПРОТОКОЛУ ТА ЕТИКИ СПІЛКУВАННЯ

ТЕМА 1. Предмет і завдання, основні поняття дисципліни «діловий протокол та етика спілкування». 

Поняття ділового протоколу, етики, етикету, культури спілкування. Спілкування у системі людських відносин. Культура спілкування та функції спілкування. Співвідношення понять «культура спілкування» та «етикет». Співвідношення понять «етика» та «етикет».  Різновиди етикету. Місце і роль етикету у різних сферах суспільства. Морально-етичні принципи у процесі спілкування та етикет.
ТЕМА 2. Етика та етикет ділового спілкування.
Особливості ділового протоколу та етики в різних сферах ділової комунікації. Гендерні аспекти ділової комунікації (поняття - гендер, гендерні стереотипи, «скляна стеля», сексизм) та етикет. Політична коректність у діловому спілкуванні. Міжкультурні особливості ділового спілкування. Національні особливості ділової етики в Україні ті в різних країнах світу.
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ.
СПЕЦИФІКА ПРАКТИЧНОЇ РЕАЛІЗАЦІЇ ЕТИКЕТУ У ДІЛОВОМУ СПІЛКУВАННІ
ТЕМА 3. Етикет та культура спілкування за допомогою технічних засобів.
Ділове формальне та неформальне спілкування. Неформальне спілкування у діловій сфері. Теми для неформальних бесід. Мовний етикет у діловому спілкуванні. Особливості спілкування стаціонарним, мобільним телефоном та через різні програми-месенжери. Специфіка ділового листування і комунікації через Інтернет. Особливості ділового листування електронною поштою. Етикет онлайн міжособистісного та групового спілкування через програми відео та аудіозв’язку. 

ТЕМА 4.  Психологічні аспекти спілкування у діловій сфері комунікації.
Закони спілкування та етикет. Стилі спілкування. Невербальні засоби спілкування та етикет Невербальні засоби спілкування та їх міжкультурні особливості. Історичний аспект використання невербальних засобів спілкування. Стратегії розв’язання конфліктів. Етикет усного спілкування. 

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІІ.
ІМІДЖЕВІ АСПЕКТИ ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ
ТЕМА 5. Імідж у діловому спілкуванні.

Поняття імідж, іміджологія, іміджмейкери: загальна характеристика. Сучасні тенденції в іміджології. Імідж установи, підприємства організації. Корпоративний стиль. Імідж ділової людини. Одяг та аксесуари як складові іміджу працівника та компанії. Історичний аспект іміджу. 

ТЕМА 6. Організація презентацій та ділових прийомів.
Організація зустрічей ділових партнерів. Організація конференцій та нарад. Види ділових зустрічей та презентацій. Етикет гостинності. Класифікація ділових прийомів, їх організація та проведення. Формальні й неформальні ділові прийоми. Сучасні тенденції культури харчування у діловій сфері. 

ТЕМА 7. Етикетна атрибутика.
Корпоративний стиль. Подарунки, сувеніри у діловій сфері. Особливості сприйняття подарунків у різних етнокультурах. Доречні та недоречні подарунки. Привітання, вітальні адреси. Квіти у діловій комунікації. Флористичний дизайн та фітодизайн як елемент корпоративної культури. Квіти як подарунок у діловій комунікації. Візитівки. Корпоративна атрибутика. Іміджеві аксесуари.
структура навчальної дисципліни для:

– повного терміну денної форми навчання;
	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	Заочна форма

	
	тижні
	усього
	у тому числі
	усього 
	у тому числі

	
	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14

	Змістовий модуль 1. Основні засади ділового протоколу та етики спілкування

	Тема 1. Предмет і завдання, основні поняття дисципліни «діловий протокол та етика спілкування».
	1-2
	8
	2
	2
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

	Тема 2. Етика та етикет ділового спілкування.
	3-4
	7
	2
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 1
	19
	4
	4
	
	
	11
	
	
	
	
	
	

	Змістовий модуль 2. Специфіка практичної реалізації етикету у діловому спілкуванні

	Тема 3. Етикет та культура спілкування за допомогою технічних засобів.
	5-7
	9
	2
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 4.  Психологічні аспекти спілкування у діловій сфері комунікації.
	8-10
	9
	2
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 2
	22
	4
	4
	
	
	14
	
	
	
	
	
	

	Змістовий модуль 3. Іміджеві аспекти ділового спілкування

	Тема 5. Імідж у діловому спілкуванні.
	11-12
	8
	2
	2
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

	Тема 6. Організація презентацій та ділових прийомів.
	13-14
	9
	2
	2
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 7. Етикетна атрибутика.
	15
	10
	3
	3
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Разом за змістовим модулем 3
	34
	7
	7
	
	
	20
	
	
	
	
	
	

	Усього годин 
	75
	15
	15
	
	
	45
	
	
	
	
	
	


4.Теми семінарських занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Тема 1. Предмет і завдання, основні поняття дисципліни «діловий протокол та етика спілкування».
	2

	2
	Тема 2. Етика та етикет ділового спілкування.
	2

	3
	Тема 3. Етикет та культура спілкування за допомогою технічних засобів.
	2

	4
	Тема 4.  Психологічні аспекти спілкування у діловій сфері комунікації.
	2

	5. 
	Тема 5. Імідж у діловому спілкуванні.
	2

	6.
	Тема 6. Організація презентацій та ділових прийомів.
	2

	7.
	Тема 7. Етикетна атрибутика.
	3


5.Теми практичних занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	
	

	2
	
	

	...
	
	


6.Теми лабораторних занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	
	

	2
	
	

	...
	
	


7.Контрольні питання, комплекти тестів для визначення рівня засвоєння знань студентами.

1. Що таке етикет?

2. Як співвідносяться поняття «етика» та «етикет»? Чим відрізняються і чим схожі ці поняття?

3. Схарактеризуйте роль етикету у різних сферах суспільного життя.

4. Що Ви знаєте про культуру спілкування та її функції?

5. Які виділяють функції спілкування?

6. Яке місце посідає культура спілкування у процесі комунікації?

7. У чому виявляється співвідношення понять «культура спілкування» та «етикет»?

8. Які Ви можете навести приклади особливостей культури спілкування різних народів?

9. Як пов’язуються правила етикету із формами моральних стосунків?

10. Наведіть приклади історико-культурних особливостей етикету.

11. Дайте характеристику законам спілкування? Знання яких законів спілкування особливо важливо враховувати у діловому спілкуванні?
12. Розкрийте роль етикету в сучасній діловій практиці.

13. Яких правил слід дотримуватися спілкуючись телефоном?
14. За допомогою невербальних засобів передається інформації:

а) приблизно 30 %;

б) приблизно 60 %;

в) приблизно 80 %.

15. Праксодика відноситься до засобів невербальної комунікації:

а) акустичних;

б) тактильно-кінетичних;

в) темпоральних.

16. До оптичних засобів невербальної комунікації відноситься:

а) екстралінгвістика;

б) проксеміка;

в) праксодика.

17. Виберіть правильний порядок вітання при зустрічі двох подружніх пар:

 а) першими вітають одна одну жінки, потім чоловіки вітають дам і після цього вітаються один з одним, 

б) спочатку чоловіки вітають жінок, потім жінки вітають одна одну, після цього чоловіки вітаються між собою, 

в) спочатку чоловіки вітаються між собою, потім жінки вітають одна одну, після цього чоловіки вітають дам.

18. Хто першим прощається:

 а)той хто йде геть, 

б) молодший, 

в) старший?

19. Діловий прийом “обід” розпочинається:

а) о 12.00;

б) о 20.00;

в) о 14.00.

20. Яка форма вибачення не відповідає офіційно-діловій ситуації спілкування?

а) вибачте;

б) вибачаюсь;

в) прошу вибачення.
8.. Методи навчання:  практичні заняття (у формі діалогу, тренінгів, ділової гри, конференцій тощо), консультації (колективні, індивідуальні, групові). 
9.Форми контролю:  різні форми поточного та підсумкового контролю (тестування, виконання практичних завдань, розв’язування культурологічних  задач, написання рефератів,  усні та письмові опитування,  екзамен).

10. Розподіл балів, які отримують студенти. Оцінювання студента відбувається згідно з положенням «Про екзамени та заліки у НУБіП України» від 27.12.2019 р. протокол № 5 з табл. 1. 

	Рейтинг здобувача вищої освіти, 
бали 
	Оцінка національна за результати складання 


	
	екзаменів 
	заліків 

	90-100
	відмінно
	

	74-89
	добре
	зараховано

	60-73
	задовільно
	

	0-59
	незадовільно
	незараховано


Для визначення рейтингу студента (слухача) із засвоєння дисципліни RДИС (до 100 балів) одержаний рейтинг з атестації (до 30 балів) додається до рейтингу студента (слухача) з навчальної роботи RНР (до 70 балів): R ДИС  = R НР  + R АТ .

11.Методичне забезпечення

Мельничук Т.Ф., Пузиренко Я.В., Мисюра Т.М. Міжнародний протокол та етикет: Методичний посібник для студентів педагогічного факультету (спеціальність «Переклад»). Видавничий центр НУБІП України, 2011. – 43 с. 
12. Рекомендована література

Основна:

Галушко В.П. Діловий протокол та ведення переговорів. – Вінниця:Нова книга, 2002. – 223 с.

Діловий етикет. – К.: Укр.ін-т соціал. досліджень, 2001. -176 с.

Дороніна М..С. Культура спілкування ділових людей. Навчальний посібник. - К.:Вид. дім “Аcademia “,1998. – 191 с.

Зубенко Л.Г.,Немцов В.Д. Культура ділового спілкування.-К: “Екс-Об “,2000. – 197 с.

Іміджологія : навч. посіб. для всіх спец. : [навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.] / [А. О. Голошубова] ; М-во освіти і науки України, Нац. мор. ун-т, Каф. ”Філософія”. — О. : ОНМУ, 2010. — 80 с. 

Корніяка О. Мистецтво ґречності. Чи вміємо ми себе поводити? – К.: Либідь, 1995.- 95 с.

Міжнародний діловий протокол. Навчальний посібник. Т. I / Авт.-уклад. Г. П. Лайко ; сост. Г. П. Лайко. - К. : Нічлава, 2008. - 348 с.
Міжнародні культурні традиції: мова та етика ділової комунікації: Навчальний посібник. Вид.2-ге, доп. та перероблене. - К.: АртЕк, 2002 – 208 с.

Чмут Т.К.,Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування: Навчальний посібник. - К.: Вікар, 2003. – 223 с.

Шеломенцев В.Н. Этика и культура общения: Учебное пособие. – К.: Оберіг, 1995. – 352 с.
Додаткова:

Ануфриева Н.М.,Зелинская Т.Н. Социальная психология. – К., 1995. -87 с.

Атватер И.Я. Я вас слушаю…/ Пер. с англ.. – М.,1988. – 110 с.
Богдан С.К.Мовний етикет українців: традиції і сучасність. – К.: Рідна мова,1998. – 475 с.

Калашник, Галина Михайлівна. Вступ до дипломатичного протоколу та ділового етикету: навч. посіб. / Г.М.Калашник. — К. : Знання, 2007. — 143 с.
Невелєв, Олександр Михайлович. Етика та етикет у зовнішньоекономічній діяльності : [навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.] / О. М. Невелєв, В. В. Іваненко ; М-во освіти і науки України, Акад. муніцип. упр. — К. : Центр учб. літ., 2009. — 166 с. : іл.

Этикет /Пер. с англ. М.М. Гурвица. – 3-е изд. – М.: РИПОЛ классик.-2004.- 816 с.: ил.

Карцева Л.В. Социология культуры. – М., 2008

КочерганМ.П. Загальне мовознавство. – К, 1999. – 288 с.
Сидоренко, В. К. Основи етикету : навч. посіб. / В. К. Сидоренко, І. О. Агалець. — К. : Вид-во НПУ імені М. П. Драгоманова, 2008. — 160 с. 

Статінова Н. Етика бізнесу: Навчальний посібник. - К., 2001. 

Стоян Т. Діловий етикет: моральні цінності і культура поведінки бізнесмена: Навчальний посібник- К.: Центр навчальної літератури, 2004. 

Томан І. Мистецтво говорити. – К., 1989. -293 с.

 Інформаційні ресурси

1.
.http://en.wikipedia.org/wiki/Etiquette

2.
http://www.kwintessential.co.uk/resources/country-profiles.html

3.
http://www.debretts.com/

4.
http://etuket.com/
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