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1. Опис навчальної дисципліни 

Елементи характеристики 
Денна форма 

навчання 

Заочна форма 

навчання 

Загальна кількість годин –   120 

Кількість кредитів –   4 

Місце в індивідуальному навчальному плані здобувача 

вищої освіти 

вибіркова 

Рік навчання (курс) 2 

Семестр 3 

Лекції (годин) 16 6 

Практичні (годин) 14 4 

Самостійна робота (годин) 60 110 

в т. ч. індивідуальне завдання:                     – 

контрольна робота (годин) 

1 

Вид підсумкового контролю залік 

 
2. Передумови для вивчення навчальної дисципліни 

Перелік навчальних дисциплін, які передують її вивченню відповідно до 
структурно-логічної схеми освітньо-професійної програми: «Українська  
мова (за професійним спрямуванням» та «Філософія». 

 
3. Мета та завдання навчальної дисципліни 

Мета навчальної дисципліни : дати здобувачам вищої освіти знання про такий 

суспільний інститут як етика ділового спілкування.  

Втілюючись у правила поведінки, котрі передбачають прийняття рішень, що 

впливають на долю інших людей, особисту відповідальність за наслідки, зумовлені 

комунікативним впливом, етика ділового спілкування визначає здатність людини 

втілювати в життя індивідуальну професійну програму з урахуванням постійних змін у 

суспільних процесах.  

Основними завданнями вивчення навчальної дисципліни «Етика ділового 

спілкування» є допомога здобувачам вищої освіти : 

‒ здобути знання про філософські, етичні, психологічні основи ділового 

спілкування, його норми й правила, шляхи їх застосування, особливості етикету в різних 

умовах трудової діяльності; 

‒ навчитись аналізувати конкретні ситуації, розпізнаючи типи людей, рівень їхньої 

моральності та інші індивідуальні особливості, що проявляються під час ділового 

спілкування; 

‒ оволодіти системою способів і засобів ділового спілкування, його стратегіями, 

навчитись їх обирати відповідно до психологічних і соціокультурних особливостей 

співрозмовників, до норм і правил гуманістичної етики; 

‒ навчитися гнучко застосовувати обрані способи й засоби у процесі спілкування із 

співвітчизниками та іноземними партнерами під час індивідуальної бесіди й колективного 

обговорення проблем, у виступах перед різними аудиторіями, на переговорах, при 

розв’язанні конфліктів та ін.; 

‒ накреслити шляхи формування культури спілкування, становлення та 

самовдосконалення індивідуального стилю спілкування спеціалістів відповідно до 

етичних та психологічних норм і правил. 

Компетентності: 

загальні: 

Здатність вчитися та оволодівати сучасними знаннями. 

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. 

Здатність бути критичним і самокритичним. 

Здатність до адаптації та дії в новій ситуації. 

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

Програмні результати навчання: 

ПРН 1. Володіти розвиненою культурою мислення, вміти ясно і логічно 

висловлювати свої думки як усно, так і письмово, спланувати й реалізувати 

комунікативний намір, вміння встановити та підтримати контакт зі співрозмовниками, 

змінювати мовленнєву поведінку залежно від комунікативної ситуації. 

 

4. Програма навчальної дисципліни 

Тема 1. Спілкування як соціальний феномен 

Поняття про спілкування. Культура спілкування. Спілкування як комунікація. 

Техніка спілкування. Моделі та стилі спілкування. Спілкування і діяльність. Етична 

сторона спілкування 

Тема 2. Функції спілкування 

Класифікація функцій спілкування. Характеристика сторін спілкування. Етичні 

установки. 

Тема 3. Невербальне спілкування 

Загальні відомості про невербальне спілкування. Особистісний простір. Сигнали 

очей. Постава і поза. Значення деяких жестів. Контакт очей. Паралінгвістичні та 

екстралінгвістичні засоби спілкування. Метамова, або як читати між рядками. 

Невербальні засоби та етикет ділового спілкування 

Тема 4. Ділове спілкування та форми обговорення ділових проблем 

Форми і види ділового спілкування та фактори впливу. Рівні ділового спілкування. 

Вимоги до учасників ділового спілкування. Ділова бесіда. Як проводити ділові бесіди. 

Різновиди бесід. Етапи бесід. Ділова бесіда. Як проводити ділові бесіди. Різновиди бесід. 

Етапи бесіди. Нарада. Збори. Дискусія. 

Тема 5. Мистецтво правильно мислити та говорити. Вміння слухати  

Уміння говорити. Техніка мовлення. Роль запитання в спілкуванні. Засоби 

спілкування, суперечки. Чітко писати – чітко мислити. Слухання в процесі спілкування. 

Слухання як активний процес. Нерефлексивне слухання. Рефлексивне слухання. Як 

навчитися правильно слухати. 

Тема 6. Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими 

керівниками 

Особливості управління та підприємництва. Особливості управління та 

підприємництва. Принципи прийняття управлінських рішень. Діловий протокол та 

організація ділових прийомів 

Тема 7. Конфлікти під час спілкування  

Сутність конфліктів, їх типи та причини виникнення. Основні види конфліктогенів. 

Типи конфліктних особистостей. Подолання конфліктів шляхом покращення спілкування. 

Стилі (стратегії) розв’язання міжособистісних конфліктів. 

Тема 8. Ділове спілкування в процесі управління персоналом 

Проблема підбору кадрів. Проблеми найму на роботу з позиції керівника фірми. 

Методика співбесіди під час прийняття на роботу. Використання зарубіжного досвіду в 

діловому спілкуванні в процесі управління персоналом 

Тема 9. Службовий етикет. Моральні принципи та засадИ 

Службовий етикет як сукупність правил поведінки людини. Професійна етика. 

Норми професійних ділових відносин. Авторитет особистості. Особливості роботи 

керівника і норми його поведінки. Мовленнєвий етикет. Мовний етикет української науки 

Тема 10. Щоденний етикет  
Культура поведінки на вулиці, в магазині. Правила поведінки у кав’ярні, їдальні, 

http://westudents.com.ua/glavy/43088-101-problema-pdboru-kadrv.html
http://westudents.com.ua/glavy/43089-102-problemi-naymu-na-robotu-z-pozits-kervnika-frmi.html
http://westudents.com.ua/glavy/43090-103-metodika-spvbesdi-pd-chas-priynyattya-na-robotu.html


ресторані. Як поводитися в транспорті. Особливості поведінки на вернісажі, в картинній 

галереї. Тонкощі поведінки в театрі, бібліотеці. 

Тема 11. Імідж ділової людини 

Імідж як умова ділового успіху. Зовнішній вигляд ділової людини. Діловий одяг 

чоловіка. Діловий одяг жінки. Комунікативні властивості іміджу та його класифікація. 

Тема 12. Особливості міжнародного спілкування 

Офіційна мова. Основні управлінські культури: характерні риси та особливості. 

Особливості спілкування з іноземцями. Вітання. Візитна картка. Ділові переговори. 

Особливості письмового ділового спілкування. Рекомендації щодо особливостей 

поведінки в різних країнах.  

5. Структура (тематичний план) навчальної дисципліни 

Денна  та заочна форми навчання  

Назви тем 

Кількість годин 

у
сь

о
го

 у тому числі 

у
сь

о
го

 у тому числі 

л п с.р. л п с.р. 

Тема 1. Спілкування як соціальний феномен 11 2 2 7 13 2 2 9 

Тема 2. Функції спілкування 10 2 2 6 9 - - 9 

Тема 3. Невербальне спілкування 11 2 2 7 11 2 - 9 

Тема 4. Ділове спілкування та форми обговорення 

ділових проблем 

11 2 2 7 10 - - 10 

Тема 5. Мистецтво правильно мислити та говорити. 

Вміння слухати 

9 - 2 7 9 - - 9 

Тема 6. Формальні та неформальні стосунки з 

колегами, підлеглими керівниками 

10 2 2 6 9 - - 9 

Тема 7. Конфлікти під час спілкування  11 2 2 7 9 - - 9 

Тема 8. Ділове спілкування в процесі управління персоналом 8 - 2 6 9 - - 9 

Тема 9. Службовий етикет. Моральні принципи та 

засади 

8 - 2 6 9 - - 9 

Тема 10. Щоденний етикет  9 - 2 7 9 - - 9 

Тема 11. Імідж сучасної ділової людини 11 2 2 7 13 2 2 9 

Тема 12. Особливості міжнародного спілкування 11 2 2 7 10 - - 10 

Усього годин 120 16 14 80 120 6 4 110 

6.Теми практичних занять 

№ 

з/п 
Назва теми 

Кількість годин 

Денна 

форма 

Заочна 

форма 

1 Спілкування як соціальний феномен 2 2 

2 Функції спілкування 2 - 

3 Невербальне спілкування 2 - 

4 Ділове спілкування та форми обговорення ділових проблем 2 - 

5 Мистецтво правильно мислити та говорити. Вміння слухати 2 - 

6 Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими 

керівниками 
2 - 

7 Конфлікти під час спілкування  2 - 

8 Ділове спілкування в процесі управління персоналом 2 - 
9 Службовий етикет. Моральні принципи та засади 2 - 

10 Щоденний етикет  2 - 
11 Імідж сучасної ділової людини 2 2 

12 Особливості міжнародного спілкування 2 - 

 Разом 24 4 

 

 

http://posibnyky.vntu.edu.ua/et_/72.htm
http://subject.com.ua/psychology/ethics/85.html
http://subject.com.ua/psychology/ethics/86.html
http://subject.com.ua/psychology/ethics/87.html
http://subject.com.ua/psychology/ethics/88.html
http://subject.com.ua/psychology/ethics/88.html


7. Теми самостійної роботи 

№ 

з/п 
Назва теми 

Кількість годин 

Денна 

форма 

Заочна 

форма 

1 Спілкування як соціальний феномен 7 9 

2  Функції спілкування 6 9 

3 Тема 3. Невербальне спілкування 7 9 

4 Ділове спілкування та форми обговорення ділових проблем 7 9 

5 Мистецтво правильно мислити та говорити. Вміння слухати 7 10 

6 Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими 

керівниками 
6 

9 

7 Конфлікти під час спілкування  7 9 

8 Ділове спілкування в процесі управління персоналом 6 9 

9 Службовий етикет. Моральні принципи та засади 6 9 

10 Щоденний етикет  7 9 

11 Імідж сучасної ділової людини 7 9 

12 Особливості міжнародного спілкування 7 9 

 Разом 80 110 

 

8. Оцінювання результатів навчання 

(денна та заочна форми) 
Програмні результати навчання Методи навчання Форми оцінювання 

ПРН 1. Володіти розвиненою 

культурою мислення, вміти 

ясно і логічно висловлювати 

свої думки як усно, так і 

письмово, спланувати й 

реалізувати комунікативний 

намір, вміння встановити та 

підтримати контакт зі 

співрозмовниками, змінювати 

мовленнєву поведінку залежно 

від комунікативної ситуації. 

Словесні методи: лекція, розповідь-

пояснення, бесіда 

Наочні методи: ілюстрування  

(в сполученні з дистанційними, зокрема, 

веб-орієнтованими, технологіями) 

Практичні методи: практичні роботи; 

робота з навчально-методичною 

літературою: конспектування, тезування 

тощо. 

Виконання завдань 

на практичних 

заняттях 

Розв’язування тестів 

Виконання завдань 

самостійної роботи 

Залік 

Критерієм успішного навчання є досягнення здобувачем вищої освіти мінімальних 

порогових рівнів оцінок за кожним запланованим результатом навчання.  

 

Критерії успішного опанування програмних результатів навчання 

(денна та заочна форми) 

Програмні результати 

навчання 

Відсоток у підсумковій 

оцінці з навчальної 

дисципліни, % 

Максимальна 

кількість балів 

Мінімальний 

пороговий рівень 

оцінок, балів 

ПРН1 100,0 100,0 60,0 

Разом 100,0 100,0 60,0 

 

Одним із обов’язкових елементів освітнього процесу є систематичний поточний 

контроль оволодіння компетентностями та підсумкова оцінка рівня досягнення 

програмних результатів навчання. 

 

 

 

 

 

 



9. Форми оцінювання результатів навчання  

Денна форма 

Програмні результати 

навчання 

Форми оцінювання 

виконання завдань на 

практичних заняттях 
розв’язування тестів 

виконання завдань 

самостійної роботи 

мінімальна 

кількість  

балів 

максималь

на кількість  

балів 

мінімальна 

кількість 

 балів 

максимальна 

кількість 

балів 

мінімальна 

кількість 

балів 

максимальна 

кількість 

балів 

ПРН1 21,6 36 16,8 28 21,6 36 

 

Заочна форма 

Програмні результати 

навчання 

Форми оцінювання 

виконання завдань на 

практичних заняттях 
розв’язування тестів 

виконання завдань 

самостійної роботи 

мінімальна 

кількість  

балів 

максималь

на кількість  

балів 

мінімальна 

кількість 

 балів 

максимальна 

кількість 

балів 

мінімальна 

кількість 

балів 

максимальна 

кількість 

балів 

ПРН1 9,6 16 25,2 42 25,2 42 

 

Форми, шкала та критерії оцінювання результатів навчання при проведенні 

поточного контролю успішності здобувачів вищої освіти:  

Денна форма 

1. Виконання завдань на практичних заняттях. 

1.1. Виконання завдань практичного заняття для здобувачів вищої освіти денної 

форми навчання (0-3) 

Розподіл балів за результатами навчання  
Результати навчання Максимальна кількість балів Мінімальна кількість балів 

ПРН1 3,0 1,8 

Шкала та критерії та оцінювання  
Шкала 

оцінювання, 

бали 

Характеристика 

критерію 
Опис критерію 

3 Високий рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Знання здобувача вищої освіти є глибокими, міцними, 

системними, що дозволяє демонструвати результати 

навчання для виконання творчих завдань; навчальна 

діяльність позначена вмінням самостійно оцінювати 

різноманітні ситуації, явища, факти, виявляти і 

відстоювати особисту позицію. 

2,5 Достатній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти знає істотні ознаки понять, явищ, 

зв'язки між ними, вміє пояснити основні закономірності, 

що дозволяє демонструвати результати навчання в 

стандартних ситуаціях; володіє розумовими операціями 

(аналізом, абстрагуванням, узагальненням тощо), вміє 

робити висновки, виправляти допущені помилки. Проте 

бракує власних суджень 

1,9-2,4 Середній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти засвоїв основний навчальний 

матеріал, що дозволяє демонструвати результати навчання 

за зразком; володіє елементарними вміннями навчальної 

діяльності 

0-1,8 Низький рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти має початкові уявлення про предмет 

вивчення, що забезпечує лише фрагментарне досягнення 

результатів навчання. 



Заочна форма 

1. Виконання завдань на практичних заняттях. 

1.1. Виконання завдань практичного заняття для здобувачів вищої освіти заочної 

форми навчання (0-8) 

 

Розподіл балів за результатами навчання 

Результати навчання Максимальна кількість балів Мінімальна кількість балів 

ПРН3 8,0 4,8 

 

Шкала та критерії та оцінювання  

Шкала 

оцінювання, 

бали 

Характеристика 

критерію 
Опис критерію 

8-7,5 Високий рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Знання здобувача вищої освіти є глибокими, міцними, 

системними, що дозволяє демонструвати результати 

навчання для виконання творчих завдань; навчальна 

діяльність позначена вмінням самостійно оцінювати 

різноманітні ситуації, явища, факти, виявляти і 

відстоювати особисту позицію. 

7,4-5,4 Достатній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти знає істотні ознаки понять, явищ, 

зв'язки між ними, вміє пояснити основні закономірності, 

що дозволяє демонструвати результати навчання в 

стандартних ситуаціях; володіє розумовими операціями 

(аналізом, абстрагуванням, узагальненням тощо), вміє 

робити висновки, виправляти допущені помилки. Проте 

бракує власних суджень 

5,3-4,9 Середній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти засвоїв основний навчальний 

матеріал, що дозволяє демонструвати результати навчання 

за зразком; володіє елементарними вміннями навчальної 

діяльності 

0-4,8 Низький рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти має початкові уявлення про предмет 

вивчення, що забезпечує лише фрагментарне досягнення 

результатів навчання. 

2. Розв’язування тестів здобувачами вищої освіти денної форми навчання (0-10) 

Шкала та критерії та оцінювання (денна форма) 

Шкала 

оцінювання, 

бали 

Характеристика 

критерію 
Опис критерію 

1 2 3 

6-7 Високий 

рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Знання здобувача вищої освіти є глибокими, міцними, системними, 

що дозволяє демонструвати результати навчання для виконання 

творчих завдань; навчальна діяльність позначена вмінням 

самостійно оцінювати різноманітні ситуації, явища, факти, 

виявляти і відстоювати особисту позицію (90-100 % правильно 

виконаних тестових завдань). 

4-5 Достатній 

рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти знає істотні ознаки понять, явищ, зв'язки між 

ними, вміє пояснити основні закономірності, що дозволяє 

демонструвати результати навчання в стандартних ситуаціях; 

володіє розумовими операціями (аналізом, абстрагуванням, 

узагальненням тощо), вміє робити висновки, виправляти допущені 

помилки. Проте бракує власних суджень (74-89 % правильно виконаних тестових 

завдань). 



 

1 2 3 

2-3 Середній 

рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти засвоїв основний навчальний матеріал, що 

дозволяє демонструвати результати навчання за зразком; володіє 

елементарними вміннями навчальної діяльності  

(60-73 % правильно виконаних тестових завдань) 

0-1 Низький 

рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти має початкові уявлення про предмет 

вивчення, що забезпечує лише фрагментарне досягнення 

результатів навчання (0-59 % правильно виконаних тестових 

завдань) 

Розв’язування тестів здобувачами вищої освіти заочної  форми навчання (0-7) 

Шкала та критерії та оцінювання  
Шкала 

оцінювання, 

бали 

Характеристика 

критерію 
Опис критерію 

6-7 Високий рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Знання здобувача вищої освіти є глибокими, міцними, 

системними, що дозволяє демонструвати результати навчання 

для виконання творчих завдань; навчальна діяльність 

позначена вмінням самостійно оцінювати різноманітні 

ситуації, явища, факти, виявляти і відстоювати особисту 

позицію (90-100 % правильно виконаних тестових завдань). 

4-5 Достатній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти знає істотні ознаки понять, явищ, 

зв'язки між ними, вміє пояснити основні закономірності, що 

дозволяє демонструвати результати навчання в стандартних 

ситуаціях; володіє розумовими операціями (аналізом, 

абстрагуванням, узагальненням тощо), вміє робити висновки, 

виправляти допущені помилки. Проте бракує власних суджень 

(74-89 % правильно виконаних тестових завдань). 

2-3 Середній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти засвоїв основний навчальний матеріал, 

що дозволяє демонструвати результати навчання за зразком; 

володіє елементарними вміннями навчальної діяльності  

(60-73 % правильно виконаних тестових завдань) 

0-1 Низький рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти має початкові уявлення про предмет 

вивчення, що забезпечує лише фрагментарне досягнення 

результатів навчання (0-59 % правильно виконаних тестових 

завдань) 

3. Виконання завдань самостійної роботи (в розрізі тем). 

3.1. Завдання самостійної роботи в розрізі тем навчальної дисципліни для 

здобувачів вищої освіти денної форми навчання (0-3) 

Шкала та критерії та оцінювання (денна форма) 
Шкала 

оцінювання, 

бали 

Характеристика 

критерію 
Опис критерію 

1 2 3 

3 Високий рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Знання здобувача вищої освіти є глибокими, міцними, 

системними, що дозволяє демонструвати результати навчання 

для виконання творчих завдань; навчальна діяльність позначена 

вмінням самостійно оцінювати різноманітні ситуації, явища, 

факти, виявляти і відстоювати особисту позицію. 

2,5 Достатній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти знає істотні ознаки понять, явищ, зв'язки 

між ними, вміє пояснити основні закономірності, що дозволяє 

демонструвати результати навчання в стандартних ситуаціях; 

володіє розумовими операціями (аналізом, абстрагуванням,  



1 2 3 

  узагальненням тощо), вміє робити висновки, виправляти 

допущені помилки. Проте бракує власних суджень 

2 Середній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти засвоїв основний навчальний матеріал, 

що дозволяє демонструвати результати навчання за зразком; 

володіє елементарними вміннями навчальної діяльності 

0-1,5 Низький рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти має початкові уявлення про предмет 

вивчення, що забезпечує лише фрагментарне досягнення 

результатів навчання. 

 

3.1. Завдання самостійної роботи в розрізі тем навчальної дисципліни для 

здобувачів вищої освіти заочної форми навчання (0-42) 

 

Шкала та критерії та оцінювання  
Шкала 

оцінювання, 

бали 

Характеристика 

критерію 
Опис критерію 

38-42 Високий рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Знання здобувача вищої освіти є глибокими, міцними, 

системними, що дозволяє демонструвати результати навчання 

для виконання творчих завдань; навчальна діяльність позначена 

вмінням самостійно оцінювати різноманітні ситуації, явища, 

факти, виявляти і відстоювати особисту позицію. 

32-37 Достатній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти знає істотні ознаки понять, явищ, зв'язки 

між ними, вміє пояснити основні закономірності, що дозволяє 

демонструвати результати навчання в стандартних ситуаціях; 

володіє розумовими операціями (аналізом, абстрагуванням, 

узагальненням тощо), вміє робити висновки, виправляти 

допущені помилки. Проте бракує власних суджень 

27-31 Середній рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти засвоїв основний навчальний матеріал, 

що дозволяє демонструвати результати навчання за зразком; 

володіє елементарними вміннями навчальної діяльності 

0-26 Низький рівень 

досягнення 

результатів 

навчання 

Здобувач вищої освіти має початкові уявлення про предмет 

вивчення, що забезпечує лише фрагментарне досягнення 

результатів навчання. 

 



10. Схема нарахування балів з навчальної дисципліни 

Денна форма навчання 

Назви тем 

Види навчальної роботи здобувачів 

вищої освіти 

Разом 

в
и

к
о

н
ан

н
я
 

п
р

ак
ти

ч
н

и
х

 з
ав

д
ан
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о
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ів
 

в
и

к
о

н
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н
я
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д

ан
ь
 

са
м

о
ст

ій
н

о
ї 

р
о

б
о

ти
 

Тема 1. Спілкування як соціальний феномен 3 7 3 13 

Тема 2. Функції спілкування 3 3 6 

Тема 3. Невербальне спілкування 3 3 6 

Тема 4. Ділове спілкування та форми обговорення 

ділових проблем 

3 7 3 13 

Тема 5. Мистецтво правильно мислити та говорити. 

Вміння слухати 

3  3 6 

Тема 6. Формальні та неформальні стосунки з 

колегами, підлеглими керівниками 

3 3 6 

Тема 7. Конфлікти під час спілкування  3 7 3 13 

Тема 8. Ділове спілкування в процесі управління 

персоналом 
3 3 6 

Тема 9. Службовий етикет. Моральні принципи та 

засади 

3 3 6 

Тема 10. Щоденний етикет  3 7 3 13 

Тема 11. Імідж ділової людини 3 3 6 

Тема 12. Особливості міжнародного спілкування 3 3 6 

Разом 36 28 36 100 

 

Заочна фора навчання 

Назва теми 

Види навчальної роботи здобувачів вищої освіти 

Разом 
виконання завдань 

на практичних 

заняттях 

виконання завдань  

самостійної роботи 

розв’язування 

тестів 

написання 

контрольної 

роботи 

1 2 3 4 5 

Тема 1. Спілкування як 

соціальний феномен 

8 7 

 

3,5 18,5 

Тема 2. Функції спілкування - 3,5 3,5 

Тема 3. Невербальне спілкування - 7 

 

 

3,5 10,5 

Тема 4. Ділове спілкування та 

форми обговорення ділових проблем 

- 3,5 3,5 

Тема 5. Мистецтво правильно мислити 

та говорити. Вміння слухати 

- 7 3,5 10,5 

Тема 6. Формальні та 

неформальні стосунки з 

колегами, підлеглими 

керівниками 

-  

 

 

 

3,5 3,5 

Тема 7. Конфлікти під час 

спілкування  

- 7 3,5 10,5 

Тема 8. Ділове спілкування в 

процесі управління персоналом 
- 3,5 3,5 



1 2 3 4 5 

Тема 9. Службовий етикет. 

Моральні принципи та засади 

- 7 3,5 10,5 

Тема 10. Щоденний етикет  - 3,5 3,5 

Тема 11. Імідж ділової людини 8 7 3,5 18,5 

Тема 12. Особливості 

міжнародного спілкування 

- 3,5 3,5 

Разом 16 42 42 100 
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