


 

1. Опис навчальної дисципліни 

 

__________________Діловий протокол та етика спілкування______________ 
                                                                                                                        (назва) 

 

 
 

Галузь знань, спеціальність, освітня програма, освітній ступінь 

 

Спеціальність 051 Економіка 

Освітня програма "Міжнародна економіка" 

Освітній ступінь Бакалавр 

 

Характеристика навчальної дисципліни 

 

Вид Обов’язкова 

Загальна кількість годин 120 

Кількість кредитів ECTS 4 

Кількість змістових модулів 2 

Курсовий проект (робота) (за наявності) - 

Форма контролю Екзамен 

 

Показники навчальної дисципліни для денної та заочної форм навчання 

 

 денна форма навчання заочна форма навчання 

Рік підготовки (курс) 1 - 

Семестр 1 - 

Лекційні заняття 15     год. год. 

Практичні, семінарські заняття 15     год. год. 

Лабораторні заняття -     год. год. 

Самостійна робота 90     год. год. 

Індивідуальні завдання -     год. год. 

Кількість тижневих аудиторних 

годин для денної форми навчання 

2      год. 
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2. Мета, завдання та компетентності навчальної дисципліни 
 

Мета вивчення дисципліни “Діловий протокол та етика спілкування” 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, 

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. 
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Набуття компетентностей: 

 

Загальні компетентності (ЗК) 

 

ЗК01. Здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу. 

ЗК02. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 

ЗК03. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. 

ЗК04. Здатність спілкуватися іноземного мовою. 

ЗК05. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій. 

ЗК06.Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з різних джерел. 

ЗК07. Здатність до адаптації та дій в новій ситуації. 

ЗК08. Здатність бути критичним і самокритичним. 

ЗК09. Здатність приймати обґрунтовані рішення. 

ЗК10. Навички міжособистісної взаємодії. 

 

 

Спеціальні (фахові, предметні) компетенції 

 

СК01. Розуміння особливостей сучасної світової та національної економіки, 

їх інституційної структури, обґрунтування напрямів соціальної, економічної та 

зовнішньоекономічної політики держави. 

СК02. Здатність здійснювати професійну діяльність у відповідності з 

чинними нормативними та правовими документами. 

СК03. Здатність використовувати сучасні джерела економічної, соціальної, 

управлінської, облікової інформації для складання службових документів та 

аналітичних звітів. 

СК04. Здатність самостійно виявляти проблеми управлінського характеру 

при аналізі конкретних ситуацій, пропонувати способи їх вирішення. 

СК05. Здатність проводити аналіз функціонування та розвитку суб’єктів 

господарювання, оцінку їх конкурентоспроможності. 

СК06. Здатність поглиблено аналізувати проблеми і явища в одній або 

декількох професійних сферах з врахуванням ризиків та можливих соціально-

економічних наслідків. 

СК07. Здатність застосовувати знання зі сфери соціальних комунікацій у  

своїй професійній діяльності.  

 

Програмні результати навчання 

 

ПР01.Асоціювати себе як члена громадянського суспільства, наукової 

спільноти, визнавати верховенство права, зокрема у професій діяльності, розуміти 

і вміти користуватися власними правами і свободами, виявляти повагу до прав і 

свобод інших осіб, зокрема, членів і колективу. 

ПР02.Використовувати професійну аргументацію для донесення інформації, 

ідей, проблем та способів їх вирішення. 
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ПР03.Вміти аналізувати процеси державного та ринкового регулювання 

соціально-економічних і трудових відносин. 

ПР04.Застосовувати набуті теоретичні знання для розв’язання практичних 

завдань та змістовно інтерпретувати отримані результати. 

ПР05.Визначати та планувати можливості особистого професійного 

розвитку. 

ПР06.Демонструвати базові навички креативного та критичного мислення у 

дослідженнях та професійному спілкуванні. 

ПР07.Виконувати міждисциплінарний аналіз соціально-економічних явищ і 

проблем в однієї або декількох професійних сферах з врахуванням ризиків та 

можливих соціально-економічних наслідків. 

ПР08.Використовувати нормативні та правові акти, що регламентують 

професійну діяльність. 

ПР09.Оволодіти навичками усної та письмової професійної комунікації 

державною та іноземною мовами. 

ПР10.Вміти абстрактно мислити, застосовувати аналіз та синтез для 

виявлення ключових характеристик  систем різного рівня, а також особливостей 

поведінки їх суб’єктів. 

ПР11.Демонструвати гнучкість та адаптивність у нових ситуаціях, у роботі із 

новими об’єктами, та у невизначених умовах. 

ПР12. Показувати і навички самостійної  роботи, демонструвати критичне, 

креативне, самокритичне мислення. 

ПР13. Демонструвати і здатність діяти соціально відповідально та свідомо на 

основі етичних принципів, поваги до різноманіття думок, індивідуальних та і 

міжкультурних і відмінностей людей. 

ПР14. Пояснювати свої виробничі дії та операції на основі отриманих знань. 

ПР15. Виконувати пошук, оброблення та аналіз інформації з різних джерел.  

ПР16. Використовувати сучасні інформаційні й комунікаційні технології та 

спеціалізоване програмне забезпечення для вирішення професійних завдань.  

ПР17. Планувати свою діяльність та діяльність колективу з урахуванням 

цілей, обмежень та передбачуваних ризиків. 

ПР18. Координувати виконання особистого завдання із завданнями колег. 

ПР19. Виокремлювати у виробничих ситуаціях факти, події, відомості, 

процеси, про які бракує знань, і розкривати способи та джерела здобування тих 

знань.  

ПР20. Оцінювати діяльність колег як носіїв прав і обов’язків членів 

суспільства, представників громадянського суспільства. 

ПР21. Оцінювати діяльність колег з точки зору зберігання та примноження 

суспільних і культурних цінностей і досягнень. 
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3. Програма навчальної дисципліни  
 

Змістовий модуль 1. Протокольні аспекти ведення переговорів з 

діловими партнерами  

Тема 1. Протокол та комунікації в бізнес діяльності  
Поняття протоколу. Складові протоколу та етикету як науки. Діловий 

етикет. Роль знання норм ділової поведінки для сучасного підприємця. Стадії 

засвоєння етикету.  

Основні принципи етикетного старшинства. Старшинство в світському 

етикеті країн Європи та Америки. Старшинство в діловій сфері. Спілкування 

нарівні залежно від ієрархії. Загальність етикетних норм для всіх ієрархічних 

рівнів. Загальність етикетних норм для чоловічої та жіночої статі. Етичні норми 

поведінки чоловіків і жінок у бізнесі.  

Прямування в процесії. Порядок виходу з приміщення. Поводження в ліфті. 

Прямування коридором. Розташування парної та непарної кількості осіб в 

офіційному оточенні. Порядок входження в двері, що обертаються. 

Розсаджування в автомобілі. Порядок входження в парадні двері. Прямування 

сходами.  

Вимоги етикету до черговості вітань. Правила вітання відвідувача, що 

входить у кабінет, де вже є декілька осіб. Вітання в ресторані. Порядок вітань у 

світському житті. Порядок вітань у діловому світі. Історичне значення 

рукостискання. Ініціатива при рукостисканні. Різновиди рукостискань: 

формальне, подовжене, рукавичне, демонстративне. Ситуації, в яких 

рукостискання не використовуються. Використання рукостискань жінками. 

Допустимість рукостискань у різних національних культурах. Жест „поцілунок 

руки”.  

Представлення людини групі. Знайомство двох людей. Під час зустрічі (на 

вулиці, у масовому заході). Коли ви представляєтесь самі. Коли не прийнято 

представляти і представлятись.  

Звернення до представників ділової сфери. Звернення до людей публічних 

професій. Звернення за титулами (в нашій країні, в країнах світу).  

Звернення на „ти” та „ви”.  

Тема 2. Встановлення контакту із закордонним партнером  

Основні визначення, категорії бізнес-комунікацій. Мати інформацію про 

роль і суть спілкування. Цілі і функції спілкування. Основні елементи комунікації.  

Різновиди візитів. Діловий візит. Пропозиція щодо зустрічі. Лист 

пропозиція, його зміст. Терміни відповіді на лист-пропозицію.  

Поведінка секретаря. Зустріч відвідувача. Журнал реєстрації відвідувачів. 

Правила подачі напоїв у приймальні. Супровід відвідувача в кабінет керівника. 

Поведінка секретаря під час участі в переговорах. 

 Поведінка господаря. Зустріч відвідувача господарем. Правила 

розсаджування за столом керівника під час прийому відвідувачів. Прощання з 

відвідувачем.  

Поведінка відвідувача. Підготовка до ділового візиту. Правила 

„дванадцяти”. Мова жестів і невербальне спілкування. Символічні жести при 
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спілкуванні з іноземцями. Підсумки візиту. Лист вдячності партнеру та його 

основні розділи. Зміст листа-вдячності роботодавцю.  

Візит ввічливості. Мета та тривалість візиту ввічливості. Призначення часу 

зустрічі. Правила зустрічі членів офіційної делегації в аеропорту, на вокзалі. 

Зустріч офіційного гостя в кабінеті керівника. Розміщення учасників візиту 

ввічливості в кабінеті. Правила подачі напоїв під час протокольного візиту. 

Закінчення візиту.  

Неофіційний (світський) візит. Обов’язки господаря. Підготовка до 

прийому. Правила розсаджування гостей. Теми для розмови. Тривалість 

неофіційного візиту. Обов’язки гостя. 

Тема 3. Протокольні зустрічі, етикетна атрибутика  
Види прийомів залежно від складу учасників. Запрошення на прийоми. 

Терміни для надсилання запрошень та їх доставка. Використання латинських 

скорочень на запрошеннях. Форми запрошень та відповідей на них.  

Делегування іншої особи в разі неможливості прийняти запрошення.  

Пунктуальність. Зазначення часових меж проведення прийому на 

запрошеннях. Зустріч гостей. Порядок привітання з господарями та гостями. 

Правила поводження в аванзалі. План розсаджування. Порядок прямування до 

банкетної зали з аванзали.  

Основні принципи розсаджування за банкетним столом. Схеми 

розсаджування на офіційних і неофіційних прийомах. Поведінка в банкетній залі. 

Оформлення інтер’єру банкетної зали. Кувертні картки. Поведінка за столом 

господарів і гостів. Закінчення застілля. Складні протокольні ситуації.  

Види прийомів за типом обслуговування. Деякі форми організації 

громадського харчування. Прийом типу „фуршет”, його основні переваги та 

особливості. Правила сервірування столу та правила поводження на прийомі типу 

„фуршет”, „коктейль”. Правила сервірування столу та правила поводження на 

прийомі типу „коктейль”. Різновиди прийому „коктейль”: „келих вина”, „келих 

шампанського”. Форми обслуговування, характерні для прийому типу „барбекю”.  

Тип прийому „банкет” та його різновиди. Правила сервірування столу на 

прийомах типу „банкет-фуршет” і „банкет-коктейль”. Банкет з повним 

обслуговуванням. Правила подачі різних страв під час банкету з повним 

обслуговуванням. Банкет з частковим обслуговуванням. Правила сервірування 

столу для банкету з частковим обслуговуванням. „Банкет-чай” – учасники та 

правила проведення.  

Історія виникнення візитної картки. Вимоги до оформлення стандартної 

візитної картки. Зовнішній вигляд візитки. Вимоги до написання назви установи. 

Вимоги до написання прізвища, ім’я та по батькові. Зазначення посади. Адреса 

фірми і телефони. Використання логотипу на візитці.  

Підготовка візитки іноземною мовою.  

Використання латинських скорочень на візитних картках. Їх значення та 

місце розташування. Деякі сфери бізнесу, в яких припустимо відхилитися від 

вимог до оформлення візитних карток. Доречність використання фотографії на 

власній візитці.  
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Види ділових візитних карток. Візитна картка фірми та офіційна картка, 

вимоги до їх оформлення та використання. Представницькі візитки та правила їх 

використання. Урочисті візитні картки. Різновиди особистих карток.  

Семантичне значення квітів у східному та європейсько-американському 

етикеті. Протокольні вимоги до вручення квітів в упаковці, без упаковки, в 

корзинах. Вибір квітів. Типові жіночі та чоловічі букети. Квіти в діловому житті. 

Вручення квітів жінкам, що прибули у складі делегації. Надсилання квітів як 

співчуття. Дарування квітів на прийомах. Квіти як прикраси ділових приміщень. 

Декорування залу переговорів та засідань. Сервірування обіднього столу. Квіти в 

офісних приміщеннях, виставкових залах. 

Тема 4. Ділові аспекти організації взаємодії 
Управління є специфічною сферою людської діяльності. Ефективність її 

залежить не стільки від особистих особливостей людини, скільки від знань та 

розуміння управлінських завдань, способів стимулювання та об’єднання зусиль 

усіх членів організації у напрямку реалізації цілей організації. Це все — царина 

прикладної науки, а отже, оволодіння засадами цієї науки є шляхом формування 

якісного управлінця.  

Щоб запобігти можливим негативним наслідкам через не виважені дії того 

чи іншого керівника соціальної системи на державному, громадському рівні чи в 

підприємництві, розробляються і втілюються в практику правила і вимоги, які 

прищеплюються майбутньому менеджеру як в процесі навчання, так і у 

практичній його роботі.  

Багатоманітність і складність розв’язуваних керівником завдань призводять 

до великих труднощів при описанні цієї діяльності (і, природно, до ще більших 

труднощів у навчанні) Очевидно, що у кожного керівника складаються певні 

стереотипи управлінської діяльності В усіх науках про управління ці стереотипи 

заведено називати стилем управління Впродовж останніх п’ятидесяти років була 

проведена величезна кількість досліджень, в яких здійснювалися спроби 

встановити зв’язок між стилем управління та ефективністю діяльності фірми.  

Змістовий модуль 2. ДІЛОВІ НОРМИ ПОВЕДІНКИ ТА ОСНОВИ 

БІЗНЕС КОМУНІКАЦІЙ 

Тема 5. Ділова корпоративна культура 

Культури організації ключовим є – етична та психологічна культури. Тому, 

розглянемо спочатку питання інституалізації етичних та психологічних основ 

діяльності організацій.  

Становлення етичних та психологічних засад бізнесу та менеджменту має 

розпочинатися з конкретної організації. Все частіше організації, фірми, для яких 

суспільна думка про чесність і добропорядність стоїть вище бажання 

максимізувати прибуток будь-якими способами, розробляють Етичні кодекси, які:  

• показують менеджерам і працівникам як чинити, приймаючи рішення на 

основі аналізу цінностей;  

• формально зобов’язують всіх працівників зважати на етичні та 

психологічні аспекти рішень, які вони приймають;  

• є основою для дискусій з питань етичного поводження.  
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Кожна компанія розробляє свій етичний (корпоративний) кодекс з 

відповідною назвою: Кодекс етики, Кодекс цінностей, Кодекс поведінки, Звід 

правил, Звід цінностей і принципів.  

Корпоративна культура є, значною мірою, результатом, але з іншого боку, 

умовою високого рівня етичної та психологічної культури організації. Вона є 

інтегральною характеристикою ділових відносин в організації та ділових відносин 

в системі “організація – зовнішнє середовище”  

Розгляд питання корпоративної культури можемо розпочати з такої притчі. 

Перехожий підійшов до майстрів, що тесали каміння та запитав: “Для чого ви 

працюєте?”. Перший майстер відповів: “Щоб мати їжу”, другий сказав: “Щоб 

обтесати каміння”, а третій вимовив: “Щоб побудувати цей чудовий храм”. Якщо 

розглядати ці відповіді в контексті організації, то тільки третя відповідь, в основі 

якої висока корпоративна культура, дає можливість успішної діяльності 

організації.  

Формування та розвиток корпоративної культури є необхідною умовою 

ефективної діяльності сучасної організації. Зокрема, без високої корпоративної 

культури організація не зможе досягти успіху в довгостроковій перспективі. 

Тема 6. Технологія ділового спілкування  
Сучасна людина проводить в усному спілкуванні 65% свого робочого часу. 

Витрата чистого часу на бесіди у пересічного мешканця Землі складає 2,5 року. 

Це означає, що кожен протягом свого життя встигає “наговорити” близько 400 

томів обсягом по 1000 сторінок. Отже, люди багато розмовляють, але часто 

роблять це неефективно. Приблизно 50% інформації втрачається при передачі. 

Причиною є невміння донести до співрозмовника повідомлення, схильність 

говорити самому, небажання слухати.  

Інтернет та телекомунікації як один із найефективніших засобів ділового 

спілкування. Підготовка до телефонної розмови. Мета кожного етапу розмови. 

Початок розмови. Персоніфікованість – обов’язкова вимога до телефонного 

спілкування з клієнтами. Правила представлення в телефонній розмові. 

Формулювання мети телефонного дзвінка. Обговорення ситуації. Засоби 

компенсації відсутності візуальної інформації. Коректне переривання бесіди. 

Закінчення бесіди. Підведення підсумків. Коректні форми завершення телефонної 

розмони. Особисті розмови. Інформація для відсутнього абонента.  

Телефонують колезі. Граничні терміни для дзвінка-відповіді. Small talk, чи 

неформальна бесіда. Small talk в офісі. Розмова з секретарем: цілі та можливості. 

Підготовка неформальної бесіди. Small talk на переговорах. Теми неформальних 

бесід. Заборонені теми для small talk. Правила висловлення компліментів у 

діловому середовищі. Компліменти щодо зовнішності. Компліменти керівнику. 

Бесіда з діловим партнером. Початок бесіди: привітання, вдячність за призначену 

зустріч, представлення, мета візиту та ін. Закінчення бесіди. 

Тема 7. Імідж ділової людини 
Особистий імідж як складова частина корпоративної культури. Поняття 

стилю. Принцип відповідності, пропорційності та доцільності як складові стилю. 

Манера поведінки та зовнішність. Стильові комплекти одягу. Скоординованість 

деталей фасону одягу. Одяг для співбесіди з приводу працевлаштування, для 
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участі у виставках, переговарах, прийомах, телевізійних передачах. Інтер’єр 

представницьких приміщень та офісів.  

Вимоги до одягу представників різних груп професій. Діловий одяг 

представницьких професій. Діловий костюм – мундир бізнесмена. 

Консервативність ділового одягу. Співвідношення ціни та якості. Практичність та 

універсальність одягу. Елегантність – обов’язкова риса чоловічого та жіночого 

одягу. Яскраві деталі зовнішності.  

Вимоги до ділового одягу жінок. Вибір фасону. Корекція фігури. Вибір 

кольору ділового одягу залежно від пори року, іміджевої мети, індивідуальних 

особливостей, соціалізованого сприйняття. Небезпечні, заборонені та прийнятні 

кольори бізнес-одягу. Кольорова діагностика та тест Люшера. Блузи: колір, 

фасон, етикетні вимоги. Панчохи та взуття. Прикраси та аксесуари.  

Вимоги до ділового одягу чоловіків: комфорт, практичність, 

універсальність. Кольорова формула чоловічого вбрання. Фасон костюму. 

Костюм «Принц Уельський». Англійський костюм. Європейський крій. 

Модифікований європейський крій. Американський «мішечний» крій. Стильні та 

авангардні костюми. Сорочки. Відповідність форми комірця формі обличчя. 

Краватки: форма, розцвітка, тканина. Хустинки для нагрудних кишень.  

Шкарпетки та взуття.  

Форми одягу для прийомів. White Tie, Cravate Blanche, Ultra-formal. Black 

Tie, Tuxedo, Cravate Noire. Formal. Black Tie Invited, Black Tie Optional.  

Creative Black Tie. Semi-formal, Cocktail. A5. Business Best (Bb), Casual 

Business (Cb), Business Traditional (Btr), Undress, Casual Travel (Ct).  

Знати складові іміджу ділової людини. Вдалий імідж. Створення 

гармонійного образу. Колір. Типологія Макса Люшера. Типи поведінки: 

червоний, синій, зелений, жовтий. Як зробити сприятливим перше враження про 

себе. Чинники, що впливають на створення іміджу: чинник переваги, чинник 

привабливості, чинник відношення 

Тема 8. Національні особливості ділового спілкування  
Моделі крос-культурної поведінки при веденні бізнесу. Два основні правила 

міжнародного етикету в бізнесі.  

Орієнтація на угоду та орієнтація на взаємовідносини. Способи 

встановлення контактів з представниками культур, орієнтованих на взаємини. 

Непрямий підхід – «гуансі». Близьке знайомство ділових партнерів. Встановлення 

особистих взаємин. Проблема чиновництва. Значення безпосереднього контакту. 

Роль контракту в різних країнах. Культури високого та низького контексту 

комунікації. Невербальна відмова.  

Формальні та неформальні бізнес-культури. Статус, ієрархія, влада і повага. 

Невербальні способи виявлення поваги. Бар’єри, зумовлені статусом.  

Гендерний бар’єр. Бар’єр віку. Культури з жорсткими та гнучкими 

часовими межами. Поліхронні та поліактивні культури. Монохронні та 

моноактивні культури. Поліхронний та монохронний культурний шок. Порядок 

денний: жорсткий та гнучкий. Графіки та кінцеві строки виконання робіт.  

Невербальна поведінка в бізнесі. Три типи міжособистісного спілкування: 

вербальна, паравербальна та невербальна комунікація. Експресивні та стримані 
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культури. Паравербальна поведінка: голосність висловлювань, мовчання, 

перебивання. Чотири ключові елементи невербальної поведінки під час 

переговорів: проксеміка, хаптика, окулістика, кінестетика. Особистий простір. 

Ступінь фізичного контакту. Інтенсивність зорового контакту. Просторове 

положення. Кінестетика: вираз обличчя, жести рук, рухи плечей. Двозначні жести. 

Культурна відносність у бізнес-поведінці.  

Бізнес-протокол та етикет у глобальному масштабі. Моделі міжнародного бізнес-

протоколу. Протокол зустрічей: одяг, пунктуальність, невербальні та вербальні 

привітання, форми спілкування, обмін візитними картками, подарунки, їжа та 

напої. Культура та корупція. Маркетинг у різних культурах. 

4. Структура навчальної дисципліни “Діловий протокол та етика 

спілкування” 

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. Протокольні аспекти ведення переговорів з діловими партнерами 

Тема 1. Протокол та 

комунікації в бізнес 

діяльності 

1 14 2 2   10       

Тема 2. Встановлення 

контакту із 

закордонним партнером 

3 16 2 2   12       

Тема 3. Протокольні 

зустрічі, етикетна 

атрибутика 

5 15 1 2   12       

Тема 4. Ділові аспекти 

організації взаємодії 

7 15 2 2   11       

Разом за змістовим 

модулем 1 

60 7 8   45       

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

Тема 1. Ділова 

корпоративна культура 

9 14 2 2   10       

Тема 2. Технологія 

ділового спілкування 

 

11 16 2 1   12       

Тема 3. Імідж ділової 

людини 

13 15 2 2   12       

Тема 4. Національні 

особливості ділового 

спілкування 

15 15 2 2   11       

Разом за змістовим 

модулем 2 

60 8 7   45       

Усього годин  120 15 15   90       
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5. Теми семінарських занять 
№ 

з/п 
Назва теми 

Кількість 

годин 

 Не передбачено навчальним планом  

 
 

6. Теми 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 Національні особливості ділового спілкування 2 

 

  7. Теми лабораторних занять 
№ 

з/п 
Назва теми 

Кількість 

годин 

 Не передбачено навчальним планом  

 

  8. 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 Крос-культурна поведінка в бізнесі 14 
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9. Контрольні питання, комплекти тестових завдань 

 

ПИТАННЯ ДО ІСПИТУ З КУРСУ 

«Діловий протокол та етика спілкування» 
 

1. Етика як наука: основні поняття.  

2. Сутність та види етикету. Поняття ділового (бізнес) протоколу.  

3. Історія розвитку етики та етикету.  

4. Ділові комунікації: суть, структура, види.  

5. Комунікаційний процес та його елементи.  

6. Способи забезпечення ефективних ділових комунікацій.  

7. Сутність, види та значення іміджу в сучасних умовах.  

8. Імідж ділової людини.  

9. Офісний і корпоративний імідж.  

10. Поняття, види та роль публічних виступів.  

11. Підготовка до публічних виступів.  

12. Технологія публічного виступу.  

13. Особливості окремих видів публічних виступів  

14. Поняття, види і функції ділової бесіди.  

15. Підготовка і проведення ділової бесіди.  

16. Особливості підготовки та організації окремих типів ділових бесід.  

17. Підготовка і проведення переговорів.  

18. Правила підготовки ефективної презентації.  

19. Необхідність і основні методи планування особистої роботи.  

20. Особливості часу як важливого ресурсу в управлінні.  

21. Хронометраж: суть, принципи, показники і значення.  

22. Правила раціонального використання часу.  

23. Поняття про групи, їх види, причини утворення.  

24. Процес розвитку груп та команд.  

25. Поняття про конфліктні ситуації, конфлікти, їх види та чинники.  

26. Методи розв’язання конфліктних ситуацій.  

27. Поняття про стресові ситуації та управління ними.  

28. Види та характеристики ділових прийомів.  

29. Підготовка та проведення ділових прийомів.  

30. Етика та етикет поведінки у ресторані.  

31. Види і класифікація документів.  

32. Принципи складання ділових документів.  

33. Загальні правила оформлення документів.  

34. Культура мови у ділових документах.  

35. Електронні документи.  

36. Етика та етикет спілкування у країнах Північної і Південної Америки.  

37. Етика та етикет спілкування у країнах Європи.  

38. Етика та етикет спілкування у країнах Азії та Сходу.  
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Тестові завдання 
1. Які з перерахованих ознак мають відношення до поняття спілкування? 

а) особливий вид діяльності; 

б) найважливіше середовище духовного, суспільного і особистісного прояву людини; 

в) комунікативна взаємодія, спрямована на встановлення сприятливого психологічного клімату, 

психологічну оптимізацію діяльності і стосунків; 

г) чинник ускладнення професійної діяльності; 

д) самостійна і специфічна форма активності особистості, є необхідною умовою об'єднання 

людей для будь-якої спільної діяльності. 

 

2. Професійне спілкування – це… 

а) цільова, відносно завершена сукупність взаємозалежних циклів навчальної, виховної та 

освітньої розвивальної взаємодії викладача і здобувачів освіти; 

б) продумана у всіх деталях модель діяльності з проектування, організації та проведенні 

процесу спілкування з безумовним забезпеченням комфортних умов; 

в) творчий, керований процес взаємообмiну повiдомленнями, органiзацiї взаєморозумiння, 

досягнення оптимальної взаємодiї, взаємопiзнання в рiзних видах дiяльностi учасникiв 

професiйно спрямованої комунiкацiї. 

 

3. Ділова бесіда – це ... 

а) Міра доцільного впливу встановлювати продуктивне спілкування, спеціальні вміння, за 

допомогою яких фахівець в кожному конкретному випадку застосовує найбільш ефективні 

засоби спілкування. 

б) Усний контакт між діловими партнерами, які мають необхідні повноваження від своїх 

організацій і фірм для встановлення ділових відносин, дозволу ділових проблем або вироблення 

конструктивних підходів до їх вирішення. 

в) Універсальні засоби успішної регуляції на всіх рівнях професійного спілкування. 

 

4. Ділове спілкування існує в двох формах: 

а) усній і писемній;  

б) діалогічній і монологічній; 

в) конструктивній і деструктивній. 

 

5. До різновидів усного спілкування належать: 

а) Бесіди; 

б) Діалоги; 

в) Монологи;  

г) Виступи; 

д) Промови; 

 

6. Бесіди виконують такі функції: 

а) обмін інформацією;  

б) формування перспективних заходів і процесів; 

в) контроль і координація вже розпочатих дій; 

г) взаємне спілкування людей під час виконання виробничих завдань; 

д) підтримання ділових контактів на рівні виробничих підрозділів, регіонів, держав; 

е) пошук, висунення і оперативна розробка робочих ідей; 

є) стимулювання людської думки в новому напрямку; 

ж) розв'язання етичних проблем, що виникли в якійсь ситуації. 

 

7. За метою спілкування та змістом бесіди поділяються на: 

а) ритуальні;  

б) діалогічні; 
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в) глибинно-особистісні; 

г) монологічні; 

д) ділові. 

 

8. За професійною спрямованістю розрізняють бесіди: 

а) ритуальні, ділові, глибинно-особистісні; 

б) педагогічні, медичні, правові, управлінські; 

в) групові, індивідуальні. 

 

9. Володіння учасниками спілкування нормами усного і писемного літературного 

мовлення, уміння використовувати зображальні засоби  

мовного коду в різних умовах і сферах спілкування відповідно до мети і змісту комунікації 

– це: 

а) культура мови;  

б) культура мовлення; 

в) культура взаємовідносин. 

 

10. Комунікативна компетентність – це: 

а) стійкі, повторювані, об’єктивно існуючі суттєві зв’язки між суб’єктами спілкування, 

реалізація яких сприяє забезпеченню ефективності діяльності; 

б) загальні вихідні положення, в яких виявлені основні вимоги до змісту, 

стилів, організації спілкування та діяльності; 

в) основні фахові риси особистості, які проявляються як знання, навички, уміння і здібності у 

сфері спілкування, дотримання норм етикету; 

г) цілеспрямована діяльність людей на задоволення своїх потреб, необхідна умова існування та 

розвитку суспільства, основа життєдіяльності людини.  

 

11. Ознаки поняття культури професійного спілкування ... 

а) позитивність;  

б) ефективність; 

в) деструктивність. 

 

12. Процес комунікації – це: 

а) це вміння конструктивно співпрацювати, здатність знаходити загальні інтереси, орієнтація на 

розвиток відносин, взаємний позитивний результат; 

б) смисловий та індивідуально-змістовий аспект соціальної взаємодії; обмін інформацією у 

різноманітних процесах соціальної взаємодії; 

в) здатність адекватно сприймати співбесідника, вміння формувати та підтримувати позитивне 

відношення до інших на основі емпатії, співчуття. 

 

13. Індивідуальне діалогічне спілкування відбувається ... 

а) відправником усної інформації реципієнту без зворотного зв’язку; 

б) між двома людьми й передбачає зворотний зв’язок між відправником і 

реципієнтом. 

в) за необхідності термінового вирішення проблеми, коли недоцільно витрачати час на 

обговорення її з підлеглим. 

 

14. Усний контакт між діловими партнерами, які мають необхідні повноваження від своїх 

організацій і фірм для встановлення ділових відносин, дозволу ділових проблем або 

вироблення конструктивних підходів до їх вирішення - це ... 

а) короткий монолог;  

б) урочиста промова; 

в) ділова бесіда. 
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15. До числа найважливіших функцій ділової бесіди відносять: 

а) взаємне спілкування працівників з однієї ділової сфери;  

б) сумісний пошук, висунення і оперативна розробка робочих ідей і задумів; 

в) контроль і координування вже початих ділових заходів;  

г) підтримка ділових контактів; 

д) стимулювання ділової активності; 

е) ведення ділової документації. 

16. Скільки є етапів ділової бесіди? 

А) 7;  

Б) 9; 

В) 11. 

17. Який етап ділової бесіди описано? 

"Вибираючи модель поведінки, уважно вдивіться в співрозмовника. Що він із себе 

представляє? 

В якому стані знаходиться? Що в ній переважає - раціональне чи емоційне? Який його 

життєвий досвід? Яким чином він прийшов до позиції, яку викладає?" 

а) початок бесіди; 

б) постановка проблеми та передача інформації; 

в) підготовка до ділової бесіди. 

18. Який етам бесіди описано? На співвідношення. 

а) позиція "зверху": "Я чекаю вас о 16.00 у себе в кабінеті"; 

б) позиція "знизу": "Мені хотілося б з вами порадитися. Коли і куди мені під'їхати?" ("Коли ви 

зможете мене прийняти?"); 

в) позиція "на рівних": "Нам слід обговорити це питання грунтовно. Давайте узгодимо місце і 

час нашої зустрічі". 

А) Встановлення місця і часу зустрічі; 

Б) Постановка проблеми та передача інформації; 

В) Підготовка до ділової бесіди. 

 

19. Знайдіть правильний опис етапів ділової бесіди. 

Етап Опис 

1) Постановка проблеми та передача 

інформації 

2) Аргументування 

3) Відбивання зауважень співрозмовника 

4) Прийняття рішення та фіксація 

домовленості 

5) Завершення ділової бесіди 

6) Аналіз результатів ділової бесіди 

 

А) Зауваження співрозмовника означають, 

що він вас активно слухає, стежить за 

вашим виступом, ретельно перевіряє 

вашу аргументацію і все обмірковує; 

Б) Якщо вам вдалося переконати партнера, 

можна переходити до досягнення 

домовленості; 

В) Залишити про себе гарне враження 

необхідно при будь-якому результаті 

бесіди; 

Г) говорити слід мовою співрозмовника, 

щоб 

звести до мінімуму втрати, що виникають 

у процесі розмовного спілкування при 

розкодуванні інформації; 

Д) Будь-яку розмову після її завершення 

необхідно аналізувати. Це дає можливість 

усвідомити допущені прорахунки, 

накопичити корисний досвід на майбутн; 

Е) Для того щоб аргументація була 

успішною, важливо увійти в становище 

партнера, "відчути" його. 
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Вкажіть відповідність: 

 А Б В Г Д Е 

1       

2       

3       

4       

5       

6       

 

20. Домовляючись про місце і час зустрічі, впорядкуйте позиції 

Позиція Характеристика 

1) "зверху" 

2) "знизу" 

3) "на рівних" 

 

А) "Мені хотілося б з вами порадитися. Коли і куди мені під'їхати?" 

Б) "Нам слід обговорити це питання 

грунтовно. Давайте узгодимо місце і час нашої зустрічі" 

В) "Я чекаю вас о 16.00 у себе в кабінеті" 

 

Вкажіть відповідність: 

 А Б В 

1    

2    

3    

21. Аналіз бесіди припускає відповісти на наступні питання. 

а) Чи пам'ятаєте ви ціль розмови?  

б) Який конкретний результат зустрічі? 

в) Якого кольору договір?  

г) Всі аргументи ви використовували? 

д) Якою була атмосфера бесіди? 

 

22. Телефон - це ... 

а) спосіб налагодження контактів;  

б) спосіб подолати страхи. 

 

23. Ділова телефонна розмова повинна тривати ... 

а) 5 хв;  

б) 3 хв. 

 

24. О котрій годині краще телефонувати? 

а) від 09:30 до 21:30; 

б) від 08:00 до 22:00. 

 

25. Виберіть ознаки телефонної розмови: 

А) 

•співрозмовники не бачать одне одного 

•обмеженість у часі; 

Б) 

•приємна атмосфера 

•ділові костюми. 

 

26. Що має прозвучати першим в діловій телефонній розмові? 

а) назва організації;  

б) прізвище; 

в) привітання. 
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27. Якщо ви щось недочули, то краще ... 

а) промовчати;  

б) повторити ще раз речення за співрозмовником, уточнюючи недочуте. 

 

28. З яких етапів складається службова розмова? 

А) 

•налагодження зв’язку; 

•викладення суті; 

•закінчення розмови. 

Б) 

•викладення суті; 

•встановлення домовленостей; 

•закінчення розмови. 

 

29. Як потрібно розмовляти по телефону на вулиці? 

а) голосно;  

б) тихо. 

30. Вести телефонну розмову за кермом ... 

а) можна; 

б) не можна. 

 

31. Класти телефон на стіл в кав’ярні, аудиторії .... 

а) можна; 

б) не можна. 

32. Одна з найважливіших форм управлінської діяльності - це ... 

а) ділові контакти;  

б) ділові зустрічі; 

в) ділові відносини. 

33. Ділова нарада - це ... 

а) спосіб залучення колективного розуму до виробітку оптимальних рішень; 

б) спосіб залучення індивідуального розуму до виробітку оптимальних рішень. 

34. За якими ознаками класифікують наради? 

а) за призначенням;  

б) за періодичністю; 

в) за кількістю учасників;  

г) за тривалістю; 

д) за приналежністю;  

е) за ступенем стабільності складу учасників наради; 

є) за креативністю. 

35. За періодичністю проведення наради поділяють на : 

А) 

 разові 

 регулярні 

 періодичні 

Б) 

 тижневі 

 місячні 

 річні 

В) 

 тимчасові 

 постійні 

 переривчасті. 
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36. За кількістю учасників наради поділяють на : 

А) 

 вузький склад  

 розширені  

 представницькі 

Б) 

 складові 

 тісні 

 грандіозні 

В) 

 маленькі 

 середні 

 великі 

 

37. Що потрібно призначити після визначення складу учасників? 

а) тему і мету наради; 

б) час і дату проведення наради; 

в) ключові питання. 

 

38. В які дні найкраще проводити нараду? 

а) понеділок і вівторок; 

б) середа і четвер; 

в) субота і неділя. 

 

39. О котрій годині найкраще проводити наради? 

а) між 10-12; 

б) між 12-14; 

в) між 14-16;  

г) між 16-18. 

 

40. Оптимальна тривалість проведення наради ... 

а) 40-45 хв.; 

б) 60-120 хв. 

 

41. Первинний офіційний документ, на підставі якого керівництво вправі вимагати від 

співробітників виконання доручених їм завдань - це ... 

а) порядок денний; 

б) протокол наради; 

в) розписка. 

 

42. Гарантія успішного проведення наради - це ... 

а) урахування думок усіх учасників; 

б) урахування думки керівника; 

в) урахування думок керівників підрозділів. 
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Ольга Євгеніївна 

Затверджую: 

зав. кафедри 

 

_____________ 
(підпис) 

Н.М. Вдовенко 

__________2022 р. 

 

Екзаменаційні запитання 
1. Поняття про діловий протокол. Основні принципи ділового протоколу. 

2. Візитні картки. Оформлення та особливості користування. 

 

Тестові завдання 
1. Класифікація прийомів проведення ділових переговорів. Вставити 

пропущене визначення. 

Прийом ____________________ – полягає у витягуванні із партнера по переговорам максимальної 

кількості інформації для того, щоб на її основі прийняти більш обґрунтоване власне рішення. 

2. Етикет – це… 

а) сукупність правил; 

б) форма звертання; 

в) сукупність правил поведінки, які регулюють зовнішні прояви людських стосунків; 

г) ділові відносини. 

3. До заборонених тем ділового спілкування належать: 

а) релігійні переконання; 

б) мистецтво та історія;  

в) прибутки учасників розмови; 

г) досягнення організації, фірми. 

4. Знайдіть правильний опис етапів ділової бесіди. 

Етап Опис 

1) Постановка проблеми та 

передача 

інформації 

2) Аргументування 

3) Відбивання зауважень 

співрозмовника 

4) Прийняття рішення та 

фіксація 

домовленості 

5) Завершення ділової 

бесіди 

6) Аналіз результатів 

ділової бесіди 

 

А) Зауваження співрозмовника означають, що він вас 

активно слухає, стежить за вашим виступом, ретельно 

перевіряє 

вашу аргументацію і все обмірковує; 

Б) Якщо вам вдалося переконати партнера, можна 

переходити до досягнення домовленості; 

В) Залишити про себе гарне враження необхідно при будь-

якому результаті бесіди; 

Г) говорити слід мовою співрозмовника, щоб звести до 

мінімуму втрати, що виникають у процесі розмовного 

спілкування при 

розкодуванні інформації; 

Д) Будь-яку розмову після її завершення необхідно 

аналізувати. Це дає можливість усвідомити допущені 

прорахунки, накопичити корисний досвід на майбутнє; 

Е) Для того щоб аргументація була успішною, важливо 

увійти в становище партнера, "відчути" його. 

5. Сформулюйте визначення (дописати): 

       Вербальне спілкування - це________________________________________________________. 
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6. Оптимальна тривалість проведення наради ... 

а) 45-50 хв.; 

б) 60-120 хв; 

в) 5-10 хв; 

г) 20-30 хв; 

д) 40-45 хв.; 

7. До стратегічних підходів до ведення переговорів відносять: 

а) компромісний; 

б) стандартний; 

в) жорсткий. 

г) лагідний. 

8. Що потрібно призначити після визначення складу учасників? 

а) тему і мету наради; 

б) час і дату проведення наради; 

в) ключові питання. 

9. Ділове спілкування існує в двох формах: 

а) усній і писемній;  

б) діалогічній і монологічній; 

в) конструктивній і деструктивній. 

10. Процес комунікації – це: 

а) це вміння конструктивно співпрацювати, здатність знаходити загальні інтереси, 

орієнтація на розвиток відносин, взаємний позитивний результат; 

б) смисловий та індивідуально-змістовий аспект соціальної взаємодії; обмін інформацією у 

різноманітних процесах соціальної взаємодії; 

в) здатність адекватно сприймати співбесідника, вміння формувати та підтримувати 

позитивне відношення до інших на основі емпатії, співчуття. 

 

 
                                                                  ______________(Данилевська-Жугунісова О.Є.) 

                                                                                   (підпис) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 21  

10. Методи навчання. 

При вивченні дисципліни використовуються методи інтерактивного 

навчання (розбір конкретних ситуацій методом case - study, рольові та ділові ігри, 

робота у малих групах, тренувальні завдання, практичні вправи, тести та т.п.).  

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. 

 

11. 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). 

Поточний контроль знань проводиться з метою виявлення якості 

навчального процесу та його результатів у міжсесійний період під час аудиторних 

занять і перевірки самостійно виконаних студентами завдань, передбачених 

навчальною програмою з дисципліни. 

  До основних завдань поточного контролю належать: 

• оцінювання поточних результатів самостійної роботи студентів щодо 

освоєння програмного матеріалу дисципліни; 

• отримання студентами уявлень про свої здібності, рівень засвоєння 

навчального матеріалу дисципліни та необхідність внесення оперативних змін у 

подальшу самостійну роботу; 

• надання викладачеві можливості впливати на хід самостійної роботи 

студентів й визначати необхідність і напрями вдосконалення навчального 

процесу. 

 

12. Розподіл балів, які отримують студенти. Оцінювання знань студента 

відбувається за 100-бальною шкалою і переводиться в національні оцінки згідно 
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з табл. 1 «Положення про екзамени та заліки у НУБіП України» (наказ про 

уведення в дію від 27.12.2019 р. № 1371)  
 

 

Рейтинг студента, 

 бали 

Оцінка національна за результати складання 

екзаменів заліків 

90-100 Відмінно 

Зараховано 74-89 Добре 

60-73 Задовільно 

0-59 Незадовільно Не зараховано 

 

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 . 

 
ПІДСУМКОВИЙ КОНТРОЛЬ 

Рейтинги студента із засвоєння дисциплін, захисту курсових робіт (проектів), 

проходження всіх видів практик (навчальної, виробничої, переддипломної), 

складання державних екзаменів, дипломного проектування (захисту випускних 

бакалаврських, дипломних робіт (проектів) і магістерських робіт) визначаються 

за 100-бальною шкалою.  
Із 100 балів, призначених для визначення рейтингу з дисципліни, на 

оцінювання навчальної роботи студента (вивчення і засвоєння матеріалу 

змістових модулів) відводиться не більше 70 балів, а на підсумкову атестацію 

(складання екзамену чи заліку) – не більше 30 балів.  

Для виставлення оцінок у екзаменаційну відомість, залікову книжку, 

академічну довідку та журнал рейтингової оцінки знань рейтинг студента у балах 

переводиться у національну (4-бальну) та ECTS оцінки згідно з табл. 1. 

Рейтинг студента із засвоєння дисципліни (далі  рейтинг з дисципліни) 

R ДИС складається з рейтингу з навчальної роботи R НР і рейтингу з атестації R АТ 

R ДИС = R НР + R АТ .     (2) 

 

Для допуску до атестації студент має набрати не менше 60 балів з кожного 

змістового модуля, а загалом − не менше, ніж 42 бали з навчальної роботи. Це 

означає, що в цілому студенту необхідно виконати такий мінімум робіт:  

1) виконати всі експериментальні завдання (лабораторні роботи, 

розрахункові завдання), виступити з доповіддю на семінарах тощо;  

2) уникнути штрафних санкцій лектора.  

Студенти, які протягом навчального семестру набрали менше 42 балів з 

навчальної роботи, зобов’язані до початку екзаменаційної сесії підвищити 

свій рейтинг з навчальної роботи, інакше вони не допускаються до екзамену 

(заліку) з цієї дисципліни і матимуть академічну заборгованість. У кінці 
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терміну засвоєння дисципліни студентам, які з поважних причин пропустили 

заняття, відводиться термін (1–2 тижні), протягом якого можна відпрацювати 

заборгованість (згідно з графіком відпрацювань пропущених занять, складеному 

на кафедрі) і підвищити свій рейтинг з навчальної роботи на більш високий.  

Рейтинг студента з атестації RАТ, яка проводиться виключно за тестовими 

технологіями, визначається за 100-бальною шкалою. Якщо на атестації з 

дисципліни (екзамені чи заліку) студент набрав менше 60 балів, то така атестація  

йому не зараховуються − одержані бали не додаються до набраних балів з 

навчальної роботи, і за студентом зберігається рейтинг (оцінка), визначений за 

формулою (2).  

В іншому випадку рейтинг студента з дисципліни RДИС обчислюється за 

формулою 

      RДИС = RНР + 0,3 · RАТ.                    (3) 

Рейтинг з дисципліни, як і рейтинг з навчальної роботи, округлюється до 

цілого числа. Він заноситься в екзаменаційну відомість і журнал рейтингової 

оцінки знань студента. Рейтинг студента з дисципліни переводиться в 

національну оцінку та оцінку ЕСТS згідно з табл. 1, які заносяться в 

екзаменаційну відомість, залікову книжку (лише за 4-бальною шкалою), 

академічну довідку і журнал рейтингової оцінки знань студента. 

Для занесення національної (4-бальної) оцінки та оцінки ЕСТS у додаток до 

диплому і академічну довідку рейтинг з дисципліни, яка викладається понад один 

семестр, визначається деканатом відповідного факультету як середньозважена 

величина рейтингів з дисципліни за кожний семестр за методикою, наведеною в 

розділі 5. 

Студентам, які успішно завершили засвоєння дисципліни, виконуючи всі 

вимоги робочого навчального плану, присвоюються кредити ЕСТS, призначені 

для дисципліни робочим навчальним планом. Кредити ЕСТS записуються в 

журнал рейтингової оцінки знань студента. 

 

13. Методичне забезпечення 

Опорний конспект лекцій з дисципліни, комплекс навчально-методичного 

забезпечення дисципліни, нормативні документи. 

 

14. Рекомендована література 

Основна література 

1. Волошенко М., Азаркіна О. Психологія професійного спілкування. Херсон : 

Олді-плюс, 2021. 280 с. 

2. Галушко В.П., Міщенко І.А. Діловий протокол та ведення переговорів: Навч.- 

метод видання для англомовних груп / Галушко В.П., Міщенко І.А. – К: «ЦК» 

КОМПРИНТ» 2018. – 158 с. 

3. 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.  
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4. Галушко В.П., Міщенко І.А., Ковтун О.А. Методи та процеси прийняття 

управлінських рішень: монографія //В.П. Галушко, І.А. Міщенко, О.А. Ковтун, 

О.В. Данілочкіна К.: ЦП «Компринт», 2013. – 345 с.  

5. Галушко В.П., Міщенко І.А. Менеджмент в системі адміністративної 

діяльності. -Навчальний посібник К.: «КОМПРИНТ». 2015. – 528 с.  

6. Галушко В.П., Міщенко І.А., Організація та техніка зовнішньоекономічних 

операцій: навчальний посібник /В.П. Галушко, І.А. Міщенко – К.: 2017. – 544 с.  

7. Галушко В.П. Діловий протокол та ведення переговорів. – Вінниця: Нова книга, 

2002. – 226 с.  

8. Квитшау А. 100 важнейших правил бизнес-этикета. (3-е изд.) М:SmartBook, 

2016 

9. Н. Васильева Легкий способ пройти собеседование при приеме на работу. Все вопросы и 

ответы. Питер: 2014.  

10. Коноваленко В. А. Теория коммуникации /М. Ю. Коноваленко, В. А. Коноваленко. – К: 

Юрайт, 2014. – 416 с.  

11. Таратухина Ю.В., Деловые и межкультурные коммуникации/ Ю. В. Таратухина, З. К. 

Авдеева. – К: Юрайт, 2014. – 324 с.  

12. Жернакова, М. Б. Деловые коммуникации: теория и практика/ М. Б. Жернакова, І. А. 

Румянцева – К: Юрайт, 2014. – 384 с.  

13. Шевчук С.В. Українська мова за професійним спрямуванням. / С.В. Шевчук., І.В. 

Клименко. – К.: Алерта, 2011. – 696  

14. Деловой этикет / И. Афанасьев . – К.: Альтерпрес, 2015.  

15. Пост Эмили. Этикет: Классическое руководство / М.М. Гурвиц (пер.с англ.). – 3-е изд. – 

К.: Рипол классик, 2015. – 816 

 

 

Додаткова література 

1.Сидоровська Є. А., Конюкова І. Я. Цифровий етикет комунікативної 

культури ХХІ ст. Вісник Національної академії керівних кадрів культури і 

мистецтв. 2021. № 1. С. 26-30. 

2. Філіппова І. Етикет – це легко. Київ : ГДІП, 2019. 286 с. 

3. Бралатан В. П., Гуцаленко І. В., Задирко Н. Г. Професійна етика: навч. посіб. 

Київ : Центр учбової літератури, 2016. 251 с. 

4. Гриценко Т. Б., Гриценко С. П., Іщенко Т. Д. та ін. Етика ділового 

спілкування. Київ : Центр навчальної літератури, 2019. 344 с. 

5. Зубенко Л. Нємцов В. Культура ділового спілкування: навч. посіб. Київ : 

ЕксОб, 2016. 196 с. 

6. Палеха Ю. І. Ділова етика: навч.-метод. посіб. Київ : ЄУФІМБ, 2017. 250 с. 

7. Пентилюк М. І., Марунич І. І., Гайдаєнко І. В. Ділове спілкування та 

культура мовлення. Київ : Центра навчальної літератури, 2019. 224 с. 

8. Прищак М. Д., Лесько О. Й. Етика та психологія ділових відносин: навч. 

посібник. Вінниця : ВНТУ, 2016. 151 с. 
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