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ОПИС ДИСЦИПЛІНИ 
 

Дисципліна «Діловий протокол та етика спілкування» є складовою частиною дисциплін 

циклу професійної та практичної підготовки нормативного блоку. Її вивчення передбачає 

розв’язання низки завдань фундаментальної професійної підготовки фахівців вищої 

кваліфікації.  Основною метою викладання дисципліни є сформувати комунікативну 

компетентність у здобувачів вищої освіти, сприяти опануванню ними особливостей офіційно-

ділового і наукового стилів сучасної української мови у фаховому дискурсі, засвоєнню норм і 

правил етики спілкування, а також розширити та поглибити їхню загальномовну підготовку 

студентів; сформувати систему знань фахової термінології як основи професійної мови та 

стилістики службових документів. 

Завдання: сприяти усвідомленню здобувачами вищої освіти знань про значення 

української мови як державної; подати здобувачам вищої освіти систематизовані знання про 

призначення й особливості ділового й наукового стилів мовлення; активізувати і поглибити їхні 

базові знання з української мови; сприяти засвоєнню ними норм і правил із ділової етики; 

забезпечити знаннями про види службових документів і про вимоги до їх оформлення, про 

культуру ділового спілкування. 

Компетентності навчальної дисципліни:  

інтегральна компетентність (ІК): Здатність розв’язувати складні спеціалізовані 

завдання та практичні проблеми в ході професійної діяльності у галузі фінансів, банківської 

справи та страхування або у процесі навчання, що передбачає застосування окремих методів і 

положень фінансової науки та характеризується невизначеністю умов і необхідністю 

врахування комплексу вимог здійснення професійної та навчальної діяльності. 

спеціальні (фахові) компетентності (СК): 

СК 09. Здатність здійснювати ефективні комунікації. 

 

Програмні результати навчання навчальної дисципліни: 

ПРН 19. Виявляти навички самостійної роботи, гнучкого мислення, відкритості до нових 

знань. 
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СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Тема 

Години 

(лекції/лабо

раторні, 

практичні, 

семінарські) 

Результати навчання Завдання 
Оцінюва

ння 

8 семестр 

Модуль 1. Діловий протокол 

Тема 1. Вступ. 

Українська мова ‒ 

мова ділового 

спілкування в 

Україні. Науковий 

стиль мовлення. 

Наукова 

комунікація як 

складова фахової 

діяльності. Правила 

академічного 

письма. Термін у 

професійному 

спілкуванні. 

 

2/2 

Розуміти значення української 

мови для українського народу, 

функції мови, нормативно-

правову базу функціонування 

української мови як державної 

Знати сутність, ознаки, мовні 

засоби, підстилі і жанри 

наукового стилю. 

Вміти опрацьовувати науковий 

текст, оформлювати 

бібліографію, цитування, 

посилання.  

Розуміти термін як основну 

лексичну одиницю наукового 

стилю, її визначення, ознаки, 

класифікацію. Знати 

походження, способи 

поповнення термінологічної 

лексики, історію становлення та 

сучасні проблеми української 

термінографії. Розуміти 

термінологію фаху. 

 

Виконання практичної 

роботи, виконання 

самостійної  

роботи (в.т.ч. в elearn). 

Доповіді, обговорення. 

Оформлення 

бібліографічних описів, 

цитат, посилань. 

20 

Тема 2. Офіційно-

діловий стиль 

мовлення. Писемна 

ділова комунікація. 

Класифікація 

документів 

2/2 Знати сутність, мовні ознаки, 

сферу використання офіційно-

ділового стилю. Розрізняти види 

документів за класифікацією. 

Знати реквізити документів, 

вимоги до їхнього оформлення. 

 Виконання практичної 

роботи, виконання 

самостійної  

роботи (в.т.ч. в elearn).  

Оформлення реквізитів 

документів. 

10 

Тема 3. 

Документація з 

кадрово-

контрактних питань 

(автобіографія, 

резюме, 

характеристика, 

заява, рекоменда-

ційний лист, накази 

щодо особового 

складу, трудовий 

договір, контракт, 

трудова угода) 

2/2 Розуміти призначення 

документації з кадрово-

контрактних питань. Розрізняти 

такі види документів:  

автобіографія, резюме, заява, 

характеристика, 

рекомендаційний лист. Вміти 

оформлювати.  

Розуміти призначення 

документації з кадрово-

контрактних питань. Розрізняти 

такі види документів:  накази 

щодо особового складу, 

трудовий договір, контракт, 

трудова угода. Вміти 

оформлювати. 

Виконання практичної 

роботи, виконання 

самостійної  

роботи (в.т.ч. в elearn).  

Оформлення документів 

20 

Тема 4. Довідково-

інформаційні 

документи. 

Документи коле-

гіальних органів. 

Документація з 

господарської 

діяльності. 

Обліково-фінансові 

документи 

2/2 Знати призначення  довідково-

інформаційних документів та їх 

види. Вміти оформлювати. 

Знати призначення  та види 

документів колегіальних 

органів. Вміти оформлювати. 

Знати призначення і види 

документів документації з 

господарської діяльності. Вміти 

оформлювати. 

Виконання практичної 

роботи, виконання 

самостійної  

роботи (в.т.ч. в elearn).  

Оформлення документів 

20 



Знати призначення і види 

обліково-фінансових 

документів. Вміти 

оформлювати. 

 

Тест до модуля 1   30 

Разом за модулем 1   100 

Модуль 2. Етика спілкування 
Тема 5. Етика й 

етикет ділового 

спілкування. 

Особливості й 

культура ділового 

спілкування 

2/2 Розуміти сутність і призначення 

етики спілкування. Знати 

характерні особливості ділового 

спілкування, вимоги до нього. 

Знати сутність й призначення 

ділового етикету.  

Розуміти регламентовані 

правила 

поведінки в різних ділових ситу

аціях, у тому числі при прийомі 

на роботу, звертанні до 

керівництва, діловому листуван

ні та діловому спілкуванні. 

Виконання практичної 

роботи, виконання 

самостійної  

роботи (в.т.ч. в elearn). 

Доповіді з презентаціями.  

20 

Тема 6. Стилі, рівні, 

види ділового 

спілкування. 

Вербальні й 

невербальні засоби 

спілкування 

2/2 Знати стилі ділового 

спілкування, розрізняти їхні 

види за характерними ознаками. 

Розуміти специфіку розрізнення 

рівнів ділового спілкування. 

Знати  види ділового 

спілкування. Розрізняти форми 

індивідуального спілкування 

(ділова бесіда, співбесіда з 

роботодавцем, ділова телефонна 

розмова тощо).  Розрізняти 

форми колективного 

спілкування (нарада, дискусія, 

перемовини тощо). Знати 

стратегію поведінки під час 

ділової бесіди / співбесіди. 

Розуміти сутність розподілу 

засобів спілкування на 

вербальні й невербальні. 

Розрізняти види невербальних 

засобів, особливості їх 

застосування, вміти  аналізувати 

поведінку співрозмовника. 

Виконання практичної 

роботи, виконання 

самостійної  

роботи (в.т.ч. в elearn).  

Доповіді, обговорення. 

20 

Тема 7. Маніпуляції і 

конфлікти. Правила 

вирішення конфліку. 

2/2 Знати систему маніпуляцій, 

специфіку їхнього використан-

ня. Розрізняти види конфліктів 

та уникати їх. Знати й уміти 

застосовувати правила й 

механізми вирішення 

конфліктів. 

Виконання практичної 

роботи, виконання 

самостійної  

роботи (в.т.ч. в elearn).  

Доповіді, обговорення. 

 

20 

Тема 8. Етика та 

етикет у діловому 

спілкуванні з 

іноземцями 

1/1 Розуміти особливості й правила 

дотримування етикету у 

діловому спілкуванні з 

іноземцями (знайомство, 

вітання, вручення візитівок, 

створення іміджу, обмін 

подарунками, ведення ділових 

бесід).   

Виконання практичної 

роботи, виконання 

самостійної  

роботи (в.т.ч. в elearn).  

Доповіді, обговорення. 

 

10 

Тест до модуля 2   30 

Разом за модулем 2   100 

Всього за семестр 70 

Екзамен    30  

Всього за курс 100 



 

ПОЛІТИКА ОЦІНЮВАННЯ 

Політика щодо 

дедлайнів та 

перескладання: 

Роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, 

оцінюються на нижчу оцінку. Перескладання модулів відбувається із 

дозволу лектора за наявності поважних причин (наприклад, 

лікарняний).  

Політика щодо 

академічної 

доброчесності: 

Списування під час контрольних робіт та екзаменів заборонені (в т.ч. 

із використанням мобільних девайсів).  

Політика щодо 

відвідування: 

Відвідування занять є обов’язковим. За об’єктивних причин 

(наприклад, хвороба, міжнародне стажування) навчання може 

відбуватись індивідуально (в онлайн-формі за погодженням із 

деканом факультету) 

 

 

 

ШКАЛА ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ 

Рейтинг здобувача 

вищої освіти, бали 

Оцінка національна за результати складання екзаменів 

заліків 

екзаменів заліків 

90-100 відмінно зараховано 

74-89 добре 

60-73 задовільно 

0-59 незадовільно не зараховано 
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