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1. Опис навчальної дисципліни  

“Діловий протокол та ведення переговорів”  
Галузь знань, напрям підготовки, спеціальність, освітньо-кваліфікаційний рівень  

Галузь знань  07 - Управління та адміністрування 
Спеціальність  073 – Менеджмент 
Освітня ступінь  Магістр  

Характеристика дисципліни  
Вид  Вибіркова  
Загальна кількість годин  120 
Кількість кредитів ECTS  4 
Кількість змістовних модулів  2  
Курсовий проект (робота)  
(якщо є в робочому навчальному 
плані)  

  

Форма контролю  іспит  
Показники навчальної дисципліни для денної та заочної форм навчання  

  денна форма навчання  заочна форма навчання  
      

Рік підготовки  1  1  
Семестр  1 2  
Лекційні заняття  15  2  
Практичні, семінарські заняття  15  6  
Лабораторні заняття      
Самостійна робота  90  
Індивідуальні завдання      
Кількість тижневих годин  для 
денної форми навчання:  
аудиторна 
самостійна роботи студента  

  
 
4 
 

  

  
    



 
2. Мета і завдання навчальної дисципліни  

Мета вивчення дисципліни: “Діловий протокол та ведення переговорів” є 
набуття студентами необхідних знань щодо історії, принципів, цілей, завдань, 
звичаїв, правил та вимог щодо спілкування, поведінки, зовнішнього вигляду 
ділової людини в бізнес-середовищі, а також уміння практичного застосування цих 
знань. Навчальний курс пропонує підходи до різноманітних ситуацій спілкування 
партнерів у діловому світі. Він охоплює широке коло питань – від ситуацій 
офіційного та неформального спілкування до професійного іміджу та крос-
культурного менеджменту, ознайомлюючи з протокольними вимогами та 
правилами етикету.  

Основні завдання дисципліни спрямовані на:  

− ознайомлення  з  основними  протокольними  вимогами  щодо 
офіційного спілкування;  

− набуття практичних навичок ведення ділових, неформальних розмов і 
ведення переговорів з вітчизняними та іноземними партнерами;  

− набуття навичок спілкування за різними каналами зв’язку згідно з 
протокольними вимогами;  

− отримання необхідних знань з питань організації різних видів прийомів і 
набуття практичних навичок поводження на таких заходах;  

− вміння організувати власний діловий гардероб відповідно до протокольних 
вимог, а також формувати ефективний діловий стиль;  

− теоретичну підготовку студентів до налагодження та підтримку контактів з 
представниками різних культурних осередків світу та напрацювання поведінкових 
моделей у різноманітних складних ситуаціях міжнародного бізнесу.  

В результаті вивчення дисципліни студент повинен знати: 
– напрямки діяльності в сфері ділового протоколу; 
– основні комунікації; 
– принципи побудови ефективної системи ділового протоколу ; 
– практику роботи з переговорів керівників сучасних вітчизняних та зарубіжних 
підприємств. 

 



По закінченню вивчення дисципліни студент повинен уміти: 
– організовувати практичну роботу з управління людьми в сучасних організаціях; 
– здійснювати аналіз діяльності системи ділового управління; 
– застосовувати різні методи та інструменти систем планування, 
– організації, мотивації та контролю роботи; 
– використовувати відповідно до ситуації методи прийняття управлінських рішень 
та здійснювати комплекс дій для їх реалізації; 

Студенти, які опанують запропоновану дисципліну, зможуть впевнено 
почуватися в середовищі як вітчизняного, так і світового бізнесу. Курс дасть їм 
необхідне розуміння всіх нюансів поводження з колегами, клієнтами та 
партнерами, що, в свою чергу, матиме безпосередній вплив на імідж, репутацію, а 
врешті і на фінансові результати.   

   



 
3.Програма та структура навчальної дисципліни 

“Діловий протокол та ведення переговорів” 

Назви змістових 
модулів і тем  

Кількість годин  
денна форма  Заочна форма  

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  
Змістовий модуль 1. Протокольні аспекти ведення переговорів з діловими 

партнерами  
Тема 1. Протокол 
та комунікації в 
бізнес діяльності 14  2  2      10  14  2  2      10  

Тема 2. Встановлення 
контакту із 
закордонним 
партнером 

16  2  2      12  14          14  

Тема 3. 
Протокольні 
зустрічі, 
етикетна 
атрибутика 

15  1  2      12  14          14  

Тема 4. Ділові 
аспекти організації 
взаємодії 

15  2  2      11  18          18  

Разом за змістовим 
модулем 1  60  7  8      45  60  2  2      56  

Змістовий модуль 2. Етикетні норми поведінки та основи протоколу ділового 
спілкування  

Тема 1. Ділова 
корпоративна культура  

14  2  2      10 14    2      12  

Тема 2. Технологія 
ділового спілкування 16  2  1      12  16          16  

Тема 3. Імідж ділової 
людини 15  2  2      12 18    2      16  

Тема 4. Національні 
особливості ділового 
спілкування 

15 2 2   11       

Разом за змістовим 
модулем 2  60  8  7      45  48    4      44  

Разом за І семестр  120  15  15      90 108  2  6      100  
    



 
4-5. Теми семінарських та практичних  занять 

   
№  

з/п  

Назва теми  Кількість 
годин  

1  Протокол та комунікації в бізнес діяльності 2 

2  Встановлення контакту із закордонним партнером 2 

3  Протокольні зустрічі, етикетна атрибутика 2 

4  Ділові аспекти організації взаємодії 2  

5  Ділова корпоративна культура  1  

6  Технологія ділового спілкування 2  

7  Національні особливості ділового спілкування 2  

8 Міжнародна ділова поведінка в бізнесі 2 

  

6. Самостійна робота  
№  

з/п  

Назва теми  Кількість 
годин  

1  Базові етикетні правила ділового спілкування  12  

2  Мистецтво ведення бесіди  14  

3  Візити  12  

4  Етикетна атрибутика  14  

5  Прийоми  12  

6  Зовнішній вигляд ділової людини  12  

7  Міжнародна ділова поведінка в бізнесі  14  

     
 
 
 



7. Комплекти тестів для визначення рівня засвоєння знань студентами 

  



 
 

8. Методи навчання  

Лекція – основна форма проведення аудиторних занять у вищому 

навчальному закладі, вона покликана формувати у студентів основи знань з 

відповідної наукової галузі, а також визначити напрямок, основний зміст і характер 

усіх інших видів навчальних занять та самостійної роботи студентів Основне 

завдання лекційного заняття – викладання конкретних тем відповідно до програми 

навчальної дисципліни в логічній послідовності та взаємозв’язку.  

Практичні заняття забезпечують закріплення та систематизацію теоретичних 

знань студентів та набуття ними необхідних навичок з питань особливостей 

національної економіки та інституціональних чинників та їх вплив на специфіку 

економічного розвитку.  

Самостійна та індивідуальна робота є основним засобом засвоєння матеріалу 

у вільний від аудиторних занять час на основі вивчення законодавчих актів, 

навчальної літератури, додаткових джерел, поточної інформації. Окрім того 

індивідуальні завдання передбачають виконання студентами завдань науково - 

дослідного, творчого характеру. Ці завдання спрямовані на підвищення рівня 

підготовки і розвиток індивідуальних творчих здібностей обдарованих студентів.  

  

9. Форми контролю  

Контроль набутих знань здійснюється у таких формах: поточного контролю 

на практичних заняттях (опитування, тестування, виконання ситуаційних завдань), 

модульного контролю (контрольна робота після вивчення навчального матеріалу, 

об’єднаного в модуль чи змістовий модуль), підсумкового контролю – ПМК 

(поточний модульний контроль за підсумками вивченого матеріалу та складання 

заліку).  

  

    



10. Розподіл балів, які отримують студенти  
 Поточний контроль   

Рейтинг з 
навчальн 
ої роботи  

R НР  

Рейтинг з 
додатков 
ої роботи 

R ДР  
  

Рейтинг 
штрафни 
й R ШТР  

  

Підсумков 
а атестація 
(екзамен 
чи залік)  

Загальн 
а  

кількіст 
ь балів  

Змістови 
й модуль 

1  

Змістови 
й модуль 

2  

Змістови 
й модуль 

3  

Змістови 
й модуль 

4  
0-100  0-100  0-100  0-100  0-70  0-20  0-5  0-30  0-100  

  
Примітки. 1. Відповідно до «Положення про кредитно-модульну систему навчання в 

НУБіП України», затвердженого ректором університету 03.04.2009 р., рейтинг студента з 
навчальної роботи R НР стосовно вивчення певної дисципліни визначається за формулою  

  
 0,7· (R(1)ЗМ · К(1)ЗМ +  ... + R(n)ЗМ · К(n)ЗМ )  

 RНР = --------------------------------------------------------   + RДР - RШТР,       
                                                         КДИС  
  
де R(1)ЗМ, … R(n)ЗМ − рейтингові оцінки змістових модулів за 100-бальною шкалою;      n − 

кількість змістових модулів;   
     К(1)ЗМ, … К(n)ЗМ − кількість кредитів ЕСТS, передбачених робочим навчальним планом для 

відповідного змістового модуля;  
     КДИС = К(1)ЗМ + … + К(n)ЗМ − кількість кредитів ЕСТS, передбачених робочим навчальним 

планом для дисципліни у поточному семестрі; R ДР − рейтинг з додаткової роботи; R ШТР − 

рейтинг штрафний.  
Наведену формулу можна спростити, якщо прийняти К(1)ЗМ =  …= К(n)ЗМ. Тоді вона буде 

мати вигляд  
                                                  0,7· (R(1)ЗМ  +  ... + R(n)ЗМ )  

RНР = ------------------------------------    + RДР - RШТР.  
                                                                        n  

Рейтинг з додаткової роботи R ДР додається до R НР і не може перевищувати 20 балів. 
Він визначається лектором і надається студентам рішенням кафедри за виконання робіт, які не 
передбачені навчальним планом, але сприяють підвищенню рівня знань студентів з дисципліни.   

Рейтинг штрафний R ШТР не перевищує 5 балів і віднімається від R НР. Він визначається 
лектором і вводиться рішенням кафедри для студентів, які матеріал змістового модуля засвоїли 
невчасно, не дотримувалися графіка роботи, пропускали заняття тощо.  

2. Згідно із зазначеним Положенням підготовка і захист курсового проекту (роботи) 
оцінюється за 100 бальною шкалою і далі переводиться в оцінки за національною шкалою та 
шкалою ECTS.  

Рейтингові оцінки зі змістових модулів 
 
 



Термін 
навчання 
(тижні) 

Номер 
змістового 

модуля 

Навчальне 
навантаження, 

год. 

Кредити 
ECTS 

Рейтингова оцінка змістового 
модуля 

Мінімальна Розрахункова 
1-4 1 72 2.0 60 100 
5-7 2 72 2.0 60 100 

Всього 2 144 4 42 70 
 

Рейтинг з додаткової роботи RДР  становить 20 балів. 
Рейтинг штрафний RШТР  становить 5 балів. 

Rдис = Rнр + 0,3Rат 

Rнр = (0,7 (R1зм×1,5 + R2зм×1,5)) : 2 + Rдр - Rштр 
 

 
Шкала оцінювання 

Сума балів за 
всі види 

навчальної 
діяльності 

Оцінка за національною шкалою 

для екзамену, курсового проекту 
(роботи), практики 

 
 
 
 
 
 

зараховано 

 

90 – 100 
 

відмінно 
 

74-89 
 

добре 
 

60-73 
 

задовільно 
 

0-59 
 

незадовільно 
не зараховано 

 
Оцінка «Відмінно» виставляється студенту (слухачу), який систематично 

працював протягом семестру, показав під час екзамену різнобічні і глибокі знання 
програмного матеріалу, вміє успішно виконувати завдання, які передбачені 
програмою, засвоїв зміст основної та додаткової літератури, усвідомив 
взаємозв’язок окремих розділів дисципліни, їхнє значення для майбутньої професії, 
виявив творчі здібності у розумінні та використанні навчально-програмного 
матеріалу, проявив здатність до самостійного оновлення і поповнення знань. 
Оцінка «Добре» виставляється студенту, який виявив повне знання навчально- 
програмного матеріалу, успішно виконує передбачені програмою завдання, засвоїв 
основну літературу, що рекомендована програмою, показав достатній рівень знань 
з дисципліни і здатний до їх самостійного оновлення та поповнення у ході 
подальшого навчання та професійної діяльності. 
Оцінка «Задовільно» виставляється студенту, який виявив знання основного 
навчально-програмного матеріалу в обсязі, необхідному для подальшого навчання 
та наступної роботи за професією, справляється з виконанням 



завдань,передбачених програмою, допустив окремі похибки у відповідях на іспиті і 
при виконанні іспитових завдань, але володіє необхідними знаннями для 
подолання допущених похибок під керівництвом науково-педагогічного 
працівника. Оцінка «Незадовільно» виставляється студенту, який не виявив 
достатніх знань основного навчально-програмного матеріалу, допустив принципові 
помилки у виконанні передбачених програмою завдань, не може без допомоги 
викладача використати знання при подальшому навчанні, не спромігся оволодіти 
навичками самостійної роботи. 
 

11. Методичне забезпечення  

Опорний конспект лекцій з дисципліни, комплекс навчально-методичного 
забезпечення дисципліни, нормативні документи  

 

12. Рекомендована література  
1. Діловий протокол та ведення переговорів (Business protocol and negotiations) 

/ В.П. Галушко, О.М.Файчук, І.А.Міщенко, О.П. Комарніцька / Навчальний 

посібник. –  Навчальний посібник. – К.: Компринт, 2013. – 357 c. 

2.Галушко В.П., Міщенко І.А., Ковтун О.А. Методи та процеси прийняття 
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