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Рівень вищої освіти: перший /бакалаврський/ рівень 

Галузь знань: 02 Культура і мистецтво 
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Назва освітньо-професійної програми: Інструментально-оркестрове мистецтво 

Сторінка курсу в Moodle: https://moodle.mfknukim.mk.ua/course/view.php?id=685 

Рік навчання: І Семестр: І 

Викладач: Гарбар Г.А. (лекційні, підсумковий контроль) 

 

Опис навчальної дисципліни 

 

Курс спрямовано на формування у студентів необхідних для майбутньої 

професійної діяльності теоретичних знань, про сутність, структуру, норми, 

правила етикету, а також формування практичних навичок ділового етикету у 

спілкуванні та відносинах. 

Мета: вивчення навчальної дисципліни «Діловий етикет» є формування 

у студентів необхідних для майбутньої професійної діяльності теоретичних 

знань про сутність, структуру, функціональної заданості етикету в організації 

й упорядкуванні соціальних й професійних зв'язків, колективних й 

індивідуальних видів поведінки; роль етикету у формалізації культурних 

еталонів і цивілізованих стереотипів моральних відносин у діловій 

професійній практиці; розвиток раціонально-емоційної сфери моральної 

свідомості; формування базових та професійних комунікативних 

компетентностей з метою задоволення інформаційних потреб органів 

управління, організацій, фірм та установ. 

Завдання курсу: у результаті вивчення дисципліни фахівець 

повинен оволодіти базовими знаннями теоретичних засад розвитку 

етикету як соціокультурного феномену, засвоїти основні поняття і 

моделі етикетної ділової поведінки, а саме: 

- філософсько-етичний аналіз етикету як соціокультурного феномену; 
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- історичні типи етикету як стійкі системи у соціальній та професійній 

взаємодії людей; 

- моральна складова етикету у системі соціально-професійної 

комунікації; 

- структурні складові етикету, його функціональна заданість в 

організації й упорядкуванні соціально-професійних зв'язків,  

колективних і індивідуальних видів поведінки. 

- місце етикету у формалізації культурних еталонів і цивілізованих 

стереотипів моральних відносин та розвитку раціонально-емоційної 

сфери моральної свідомості. 

- роль етикету в сучасній діловій практиці; 

- етикет як аксіологічний компонент поведінки і спілкування 

особистості в системі  професійної діяльності;  

- культурні стереотипи соціально-професійної комунікативності. 

Предметом вивчення є культура поведінки людини як сукупність 

загальнолюдських норм і форм її життєдіяльності. 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студенти повинні 

набути такі програмні компетентності: 

 

Обсяг навчальної дисципліни 

 

Кількість 

кредитів 

Загальна 

кількість 

годин 

Аудиторних 

годин 

Самостійної 

роботи 

студента 

Вид 

підсумкового 

контролю 

3 90 30 60 Залік 

 

Компетентності, яких набуває студент при вивченні дисципліни відповідно 

до освітньо-професійної програми 

 

Загальні компетентності ЗК Фахові компетентності СК 

ЗК1. Здатність до спілкування 

державною мовою як усно, так і 

письмово. 

ЗК2. Знання та розуміння предметної 

області та розуміння професійної 

діяльності. 

ЗК3. Здатність до абстрактного 

мислення, аналізу та синтезу. 

ЗК4. Вміння виявляти, ставити та 

вирішувати проблеми. 

ЗК5. Здатність до пошуку, оброблення 

та аналізу інформації з різних джерел. 

ЗК6. Навички міжособистісної 

взаємодії. 

ЗК7 Здатність бути критичним і 

СК13. Здатність використовувати 

широкий спектр міждисциплінарних 

зв’язків. 

СК14. Здатність демонструвати базові 

навички ділових комунікацій в сфері 

народно-хорового жанру. 

СК15. Здатність здійснювати обробки, 

аранжування та інструментовку 

народних пісень, редакторську та 

менеджерську діяльність в сфері 

музичного мистецтва. 

СК17. Здатність застосовувати 

традиційні і альтернативні інноваційні 

технології музикознавчої, виконавської, 

композиторської, диригентської, 



самокритичним. 

ЗК8. Здатність застосовувати знання у 

практичних ситуаціях. 

ЗК9. Здатність вчитися і оволодівати 

сучасними знаннями. 

ЗК13. Здатність виявляти ініціативу та 

підприємливість. 

ЗК14. Навички використання 

інформаційних і комунікаційних 

технологій. 

ЗК16. Здатність реалізувати свої права і 

обов’язки як члена суспільства, 

усвідомлюватицінності громадянського 

(вільного демократичного) суспільства 

та необхідність його сталого розвитку, 

верховенства права, прав і свобод 

людини і громадянина в Україні. 

ЗК17. Здатність зберігати та 

примножувати моральні, культурні, 

наукові цінності і досягнення 

суспільства на основі розуміння історії 

та закономірностей розвитку предметної 

області, її місця у загальній системі 

знань про природу і суспільство та у 

розвитку суспільства, техніки і 

технологій, використовувати різні види 

та форми рухової активності для 

активного відпочинку та ведення 

здорового способу життя. 

педагогічної діяльності. 

 

 

Програмні результати навчання відповідно до освітньо-професійної 

програми 

 

ПРН11. Застосовувати теоретичні знання та навички в редакторській / 

менеджерській / лекторській / звукорежисерській практичній діяльності. 

 

 

 

Тематичний план навчальної дисципліни  

 
Назва теми, опис теми, завдання 

для самостійної роботи 

К-сть 

годин 

Вид 

навчальної 

діяльності 

Форми і методи 

навчання 

ОК; 

ПРН 

Оцінка 

(бали) 

Тема 1.1. Етикет. Його 

загальні норми і правила. 

Культура поведінки 

2 Лекція Складання 

бібліографії з 

питання про 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

100 



людини як сукупність 

загальнолюдських норм і 

форм її життєдіяльності в 

певному суспільному 

оточені. Моральні цінності, 

уявлення про красу, 

доцільність, прийнятість 

людської поведінки. Народні 

звичаї і традиції поведінки 

людини в побуті, у 

товаристві, дотримання 

загальноприйнятих норм. 

Засвоєння особистістю 

загальних правил поведінки, 

формування на їх основі 

індивідуальної культури, 

моральних, ціннісних 

орієнтацій. Культура 

поведінки та вихованість. 

Вихованість як внутрішня 

культура людини, що 

виявляється в її поводжені. 

Правила регулювання 

зовнішнього вияву відносин 

між людьми в суспільстві. 

Поводження з оточуючими, 

манери, зовнішність, 

церемоніал і порядок 

здійснення деяких процедур 

та ритуалів спілкування. 

Етикет як форма і 

правила поведінки людини в 

суспільстві, колективі, у 

побуті: 

- Правила, норми 

ввічливості серед осіб різних 

верств; 

- Правила поведінки 

людини, продиктовані 

національними 

особливостями, 

ментальністю, специфікою 

державного устрою. 

національні ознаки 

етикету 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

Тема 1.2 Етикет як 

історичне, ділові прийоми, 

презентації 

Виникнення етикету 

(давній Рим, Греція, Іспанія). 

Особливості стильової 

поведінки та правила 

етикету російського 

4 Лекція Надання 

порівняльного 

аналізу правил 

етикету прийнятого 

серед російського 

боярства. Складання 

схеми розміщення 

присутніх на ділових 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

100 



боярства у XVI-XIX 

століттях.  

Побутовий етикет 

українцій у XVI-XIX 

століттях. 

Стильові особливості 

поведінки у 

західноєвропейському 

суспільстві XVI-XIX ст. 

Правила етикету щодо: 

зовнішнього вигляду; 

приймання гостей; вітання; 

поведінки за столом.  

Розвиток етикетних 

норм на різних історичних 

етапах суспільства. 

Перші видання з правил 

етикету: трактат про 

поведінку «Дисципліна 

клерікаліс» (1204 р); на Русі 

– «Домострой» (XVI ст., 

епоха Івана Грозного); 

«Юности честное зерцало, 

или показания к 

життейскому обхождению» 

(Петро Перший).  

Основні моменти в 

організації і проведенні 

ділових прийомів: 

визначення кількісного 

складу учасників ділового 

прийому, складання 

протокольного списка; 

надсилання запрошень 

(оформлення запрошень, 

зміст і розміщення тексту 

запрошень, розпізнавальні 

позначки на запрошеннях); 

схеми розміщення 

присутніх на ділових 

прийомах; 

підготовка приміщення 

до ділової зустрічі; 

зустріч та 

обслуговування гостей. 

Основні моменти в 

організації і проведенні 

презентацій. 

прийомах. ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

Тема 1.3. Пакет 

представницької 

документації. Візитні 

картки 

2 Лекція Підготовка пакету 

представницької 

документації та 

чотирьох різновидів 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

100 



Знайомство з пакетом 

представницьких документів 

(папки фірми, прес-реліз, 

бланки фірми, запрошення, 

конверти, бланки для 

листування тощо). 

Виготовлення пакету 

представницької 

документації: 

Для щоденного 

користування організації; 

Для разового 

обслуговування офіційних, 

ділових, урочистих, 

прийомів презентацій. 

Створення іміджу 

організації, підвищення її 

статусу. 

Рекламні функції 

пакету документації. 

Візитна картка як засіб 

самопрезентації. Основні 

вимоги до оформлення 

візитних карток. Вплив 

професії на оформлення 

візитної карток. Види 

візитних карток: 

Відкрита службова; 

Закрита службова 

Для особистого 

користування; 

Сімейна візитна картка 

Зміст різних видів 

візитних карток та ситуації 

для їх використання. Мова 

візитних карток (французькі 

словосполучення, 

скорочення до перших літер, 

носіїв певної інформації.) 

Етикет вручення візитних 

карток та їх приймання. 

візитних карток ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

Тема 1.4. Урочисті прийоми 

та банкети 

Види урочистих 

прийомів та банкетів. 

Урочисті прийоми з 

розсаджування за столом – 

«Сніданок», «Чай», «Обід», 

«Вечеря», «Шведський 

стіл». 

Урочисті прийоми, що 

проводяться «стоячи» за 

2 Лекція Порівняльний аналіз 

методики 

організацій і 

проведення різних 

видів урочистих 

прийомів, складання 

схеми 

розсаджування 

запрошених осіб на 

урочистому прийомі 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

100 



столом – «Келих 

шампанського», «Келих 

вина», «Коктейль», «А ля 

фуршет». Денні та вечірні 

прийоми, час проведення 

прийомів, тривалість, форма 

одягу, макіяж. Схема, або 

порядок проведення 

урочистих прийомів: 

Визначення виду 

прийому; 

Кількісний склад 

запрошених осіб; 

Розсилання запрошень 

(основні моменти, які 

беруться до уваги при 

заповненні запрошень, 

розпізнавальні позначки на 

запрошеннях); 

Складання плану 

розсаджування за столом; 

Складання меню; 

Підготовка 

приміщення; 

Підготовка тостів. 

Прийом «Жур фікс», 

«Барбеккю». 

ЗК17 

ПРН11 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

Тема 1.5. Сервірування 

столу, етикет їжі, етикет 

поовдження за столом 

Сервірування столу для 

різних видів прийому; 

предмети та правила 

сервірування. Користування 

столовими приборами. 

Етикет їжі, послідовність 

подання страв.  

Правила вживання 

різних видів напоїв до 

певного виду страви; їх 

температура, використання  

спеціального посуду. 

Етикет 

міжособистісного 

спілкування. Правила 

поводження при знайомстві: 

як відрекомендуватися в 

різних ситуаціях, як 

звертатися один до одного, 

форми звернення. 

Етикет вітання: хто 

повинен вітатися першим – 

2 Лекція Складання 

бібліографії до теми 

: «Історія розвитку 

культури поведінки 

за столом 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

100 



керівник чи підлеглий, 

чоловік чи жінка, старші чи 

молодші за віком; 

привітання жестами, 

словами, рукостискання. 

Правила приймання гостей 

та проводження в гостях.  

Офіційні візити, візити 

службові як обов`язкові, 

відвідування хворих. 

Подарунки: що і кому 

дарувати, як вручати 

подарунки; квіти як дарунок. 

Як приймати подарунки. 

Правила поводження на 

вулиці, в державних 

установах, громадських 

місцях, утранспорті, в 

театрах, концертах, 

кінотеатрах, ресторанах, 

кафе, на екскурсіях, в 

бібліотеці, музеї 

ПРН11 

Тема 1.6 Іміджелогія. Таємниці 

особистої привабливості  

Роль і значення 

позитивного іміджу у 

створенні кар`єри, у 

досягнені успіхів. 

Оволодіння навичками 

особистої презентації. 

Вироблення індивідуального 

стилю. Вплив іміджу при 

співбесідах, ділових 

зустрічах, виступах тощо. 

Мистецтво одягатися - 

поєднання кольорів, 

малюнка та фактури тканин, 

дотримання вимог сучасної 

моди. 

Критерії 

самодіагностики іміджу: “Чи 

приємно з вами 

спілкуватися?”, “Який Ви 

керівник?”, “Точка опори”, 

“Хто Ви насправді?”, 

“Наскільки Ви впевнені у 

собі?”. 

2 Лекція Складання  таблиці 

основних вимог до 

кольору, фактури, 

поєднання тканин, 

аксесуарів, прикрас 

та інше 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

Тема  1.7. Норми 

службового етикету. 

Поведінкова стратегія 

Службовий етикет як 

2 Лекція Складання 

характеристики  

мети як 

спонукальний мотив 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

100 



усталений спосіб ділового 

спілкування. Принципи і 

норми ділової етики. 

Відмінність етикету 

службового від етикету 

загальноприйнятого. 

Правила етикету як складові 

ділової поведінки. Правила 

службової поведінки. 

Зустріч і вітання колег по 

роботі. 

Вітання з начальником, 

який зустрічає відвідувачів. 

Рукостискання. Створення 

ділової атмосфери. Службові 

наради і дотримання норм 

етикету на службових 

нарадах. Звернення 

начальника чи підлеглого до 

присутніх. Запізнення. 

Поведінка службовця, який 

запізнився. 

Комунікативна 

привабливість у діловому 

спілкування. Мета як 

спонукальний мотив до 

буль-якої дії, орієнтація 

активності на досягнені 

мети. Ситуаційний аналіз, 

визначеннямети, її 

формулювання, уточнення. 

Дотримання норм ділової 

етики як сукупності 

принципів службової 

поведінки. Тактовність і 

делікатність у ділових 

відносинах з партнером, 

клієнтом чи підлеглим. Такт 

як найнеобхідніша умова для 

ефективного ділового 

спілкування. Делікатність як 

форми прояву коректності і 

щирості у спілкування. 

Делікатніст як інструмент 

ділового спілкування. 

комунікабельної  

привабливості, 

визначення форм і 

принципів ділової 

етики, рокриття 

значення 

поведінкової 

стратегії як засобу 

досягнення  успіху 

ділової етики 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

Тема 1.8.Прийом відвідувачів 

і спілкування з ними 

Зустріч відвідувачів 

керівником-господарем 

офісу. Поведінка керівника у 

присутності відвідувачів. 

Створення атмосфери 

2 Лекція Характеристика 

поведінкового 

етикету господаря 

офісу, створення 

засобів створення 

атмосфери ділового 

спілкування 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

100 



ділового спілкування. 

Витрати часу на відвідувачів 

в офіційній, напівофіційній, 

дружній формах 

спілкування. Робоча 

атмосфера і характер 

ділового спілкування в офісі, 

особливості розташування, 

позиції ділової взаємодії, 

конкуруючо-оборонна 

позиція або незалежна 

позиція за стандартним 

прямокутним столом. 

Дистанція при спілкуванні. 

Прийом співробітників 

з особистих питань. 

Управління потоком 

відвідувачів. Планування 

робочого дня з урахуванням 

часу для прийому 

відвідувачів, підготовка до 

прийому. 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

Тема  1.9. Ділова розмова. 

Ділова телефонна розмова 

Ділова розмова як 

оперативна форма обміну 

діловою інформацією. 

Безпосередня форма 

спілкування. 

Опосередкована форма 

спілкування. Ділова розмова: 

мовна специфіка і логічна 

культура. Ділова розмова, як 

усне спілкування між 

людьми, пов`язаними 

інтересами справи. Міміка, 

жести, інтонація.  

Ведення ділової бесіди. 

Мовне спілкування. 

Значення ділової бесіди в 

комерційній, політичній та 

інших сферах діяльності 

людини. Ділова бесіда як 

засіб переконання 

співбесідника в 

обгрунтовності своєї позиції. 

Підготовка до проведення 

бесіди. Збирання матеріалів 

для ділової бесіди. Вибір 

місця для ділової бесіди. 

Систематизація зібраних 

даних, їх логічний виклад. 

2 Лекція Характеристика 

ділової розмови,  як 

оперативної форми 

обміну інформацією, 

складання 

порівняльного 

аналізу 

безпосередньої та 

опосередкованої 

форм спілкування, 

рокриття 

особливості різних 

форм ділових бесід 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 



Переконлива аргументація 

своєї позиції у діловій 

розмові. 

Ділова телефонна 

розмова як засіб 

забезпечення безперервного 

двостороннього обміну 

інформацією на будь-якій 

відстані. Телефонна розмова 

як засіб передання 

розпорядження, прохання, 

одержання консультацій, а 

також наведених довідок. 

Телефонна розмова як шлях 

до налагодження ділових 

контактів. Умови 

результативності телефонної 

розмови. 

Правила ведення 

телефонної розмови, коли 

телефонують вам. Правила 

ведення ділової телефонної 

розмови, коли телефонуєте 

ви. Запитання і відповіді при 

телефонній розмові. 

Можливі психологічні 

ситуації при діловому 

спілкуванні людей 

телефоном. 

Тема 1.10 Комерційні 

переговори. Ділова нарада 

Ведення комерційних 

переговорів, як спосіб 

забезпечення співпраці. 

Підготовка до переговорів. 

Переговори як засіб 

виробити суспільну позицію. 

Спільне обговорення 

проблеми. Підготовка, 

порядок проведення 

переговорного процесу, 

загальноприйнята тактика 

ділових переговорів. 

Взаємне уточнення позицій. 

Обговорення точок зору всіх 

учасників.  

Етапи переговорів: 

підготовка - вирішення 

організаційних питань, 

опрацювання основного 

змісту переговорів, 

визначення часу і складу 

4 Лекція  Розкриття значення  

ділових переговорів, 

аналіз етапів ведення 

переговорів, 

пояснення позиції у 

веденні ділових 

переговорів. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 



делегації. Взаємне 

уточнення позицій учасників 

переговорного процесу. 

Максимальна реалізація 

кожним із учасників власної 

позиції. Аргументування, 

узгодження позицій. 

Позиційні суперечки. 

Принципові переговори.  

Нарада яу форма 

ділового спілкування. 

Планування ділових нарад, 

їх організація. Ведення 

ділової наради. Нарада як 

відкрите колективне 

обговорення проблем і 

питань. Автократична, 

дискусійна, вільна ділова 

нарада. Нарада як засіб 

вироблення спільного 

рішення на основі широкого 

обміну думками. 

Авторитарне і дипломатичне 

ведення нарад. Ухвалення 

колективних рішень. 

Налагодження 

контактів, створення 

психологічного комфорту 

для всієї групи. Визначення 

проблеми, обговорення і 

підведення підсумків. 

Вироблення альтернативних 

рішень, готовності діяти. 

Публічний виступ перед 

колективом або іншою 

широкою аудиторією. 

Насиченість виступаючим. 

Врахування настрою 

аудиторії. Жести та їх 

ефективність. Темп 

мовлення, тривалість 

виступу, паузи, повторення, 

витримка паузи. Пауза як 

психологічний прийом в 

усному мовленні. 

Тема  1.11  Ділове 

листування 

Володіння письмовою 

діловою мовою. 

Своєрідність мовних засобів 

і мовного етикету у 

письмових ділових 

4 Лекція Розкрити  значення 

володіння 

письмовою діловою 

мовою, назвати та 

охарактеризувати 

особливості етикету 

ділового листування 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

100 



відносинах. Мовні кліше 

(штампи) для локанічного і 

конкретного вкладу 

службової інформації. 

Складання тексту документа 

(ділового листа). 

Нейтральність тону вкладу 

інформації. Смислова 

точність письмової ділової 

мови як умова забезпечення 

практичної цінності листа. 

Ділове листування як форма 

вираження ділового іміджу. 

Стандартизація мови в 

типових ситуаціях 

письмового ділового 

спілкування, арсенал мовних 

засобів. 

Сучасний діловий лист 

як службове послання у 

вигляді офіційного 

документа - підтвердження, 

прохання, пропозиція, 

нагадування, відповідь на 

них. Лист-повідомлення 

(інформаційний лист), лист-

нагадування, лист-

пропозиція, лист-

підтвердження, договірні 

листи, лист-запрошення, 

гарантійні листи. 

Сучасні засоби передання 

інформації: зв`язок факс, 

електронна пошта 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

Тема  1.12 Службова 

субординація і культура 

ділових відносин. Офіс 

установи 

Норми службової 

субординації як засіб 

полегшення спілкування між 

людьми, пов`язаними 

службовими відносинами. 

Службова дисципліна і 

розмежування повноважень. 

Зловживання посадовим 

становищем. Культура 

службових відносин. 

Огляд етичних і 

соціально- психологічних 

особливостей ділової етики в 

зарубіжних країнах. США, 

2 Лекція  Розкрити значення 

норм службової 

субординації в 

управлінській 

діяльності ділової 

людини, 

Проаналізувати  

правила службової 

дисципліни як 

основного елемента 

службової 

субординації, 

розкрити правила 

обладнання і 

оформлення звіту 

установи 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

ЗК1, 

ЗК2, 

100 



 

 

Технічне і програмне забезпечення 

 

Ноутбук, персональний комп’ютер, мобільний пристрій (телефон, 

планшет) з підключенням до Інтернет для комунікації та опитувань; виконання 

домашніх завдань; виконання завдань самостійної роботи; проходження 

тестування (поточний, рубіжний, підсумковий контроль). 

Франція, Німеччина, Італія, 

Фінляндія, Японія, Південна 

Корея, Китай, Арабські 

країни.  

Обладнання і 

оформлення офісу: колір 

стін, робочі меблі, деталі і 

аксесуари. Інтер`єр офісу, 

його вплив на відвідувачів. 

Офіс як свідчення культури 

ділової людини. Зони 

особистої роботи. Зона 

колегіальної діяльності. Зона 

дружнього спілкування. 

Загальні вимоги до 

розміщення столу, інших 

меблів і офісної техніки, 

використання іх за прямим 

призначенням. 

Невербальні засоби 

піднесення ділового статусу 

керівника. Огляд 

можливостей невербальних 

засобів впливу при 

оформленні офісу. 

Секретар шефа як 

імідж організації, яку він 

представляє, коло 

обов`язків, рівень 

поінформованості з питань 

розпорядку дня керівника, 

установи. Відповіді на 

телефонні дзвінки. 

Спілкування з 

відвідувачами. Підготовка 

документації на рівні своєї 

компетентності. 

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

5 Самостійна Самостійна робота: 

робота з науково-

методичною 

літературою: 

складання 

конспекту, тез, 

доповідей. 

ЗК1, 

ЗК2, 

ЗК3, 

ЗК4, 

ЗК5, 

ЗК7, 

ЗК8, 

ЗК9, 

ЗК13, 

ЗК14, 

ЗК16, 

ЗК17 

ПРН11 

100 

 90  Всього: 100*0,25 25 

Вид підсумкового контролю: Залік Форма 

контролю 

Тест 75 

Загальний підсумок: 100 



Програмне забезпечення Microsoft Word, Microsoft Power Point, Sibelius, 

Sound Forge PRO, FL Studio, Finale 2014.5 для роботи з освітнім контентом 

дисципліни та виконання передбачених видів освітньої діяльності. Музичний 

інструментарій. 

 

Рекомендовані джерела інформації 

Основна 

 

1. Алехина И. В. Имидж и этикет в бизнесе / И. В. Алехина. – Москва, 2005.– 

112 с. 

2. Андреева И. В. Этика деловых отношений : учеб. пособие / И. В. Андреева. 

– СПб. : Вектор, 2006. – 160 с. 

3. Барна Н. В. Іміджелогія : навч. посібник / Н. В. Барна. – Київ : Ун-т 

Україна, 2007. – 218 с. 

4. Бралатан В. П. Професійна етика : навч. посібник / В. П. Бралатан [та ін.] ; 

МОН України [та ін.]. – Київ : Центр учбов. л-ри, 2011. – 252 с. 

5. Гнатюк О. Л. Основы теории коммуникации : учеб. пособие / О. Л. Гнатюк. 

– Москва : Кнорус, 2010. – 256 с.  

6. Гнезділова К. М. Корпоративна культура викладача вищої школи : навч.-

метод. посібник / К. М. Гнезділова. – Черкаси, 2013. – 124 с. 

7. Грабінський П. М. Етика ділового спілкування : курс лекцій / 

П. М. Грабінський, В. Д. Павлюк, І. М. Кравець. – Хмельницький : 

ХНУ,2006. – 207 с. 

8. Гравицкий А. Основы деловой этики / Алексей Гравицкий. – Ростов-на-

Дону : Феникс ; Санкт-Петербург : Северо-Запад, 2007. – 192 с. 

9. Гриценко Т. Б. Етика ділового спілкування : навч. посібник / Т. Б. 

Гриценко. – Київ : Центр учбової літератури, 2007. – 344. 

10. Данильчук Л. А. Основы имиджа и этикета : учеб. пособие / Л. А. 

Данильчук. – Киев : Кондор, 2006. – 234 с. 

11. Дахно І. І. Ділова кар’єра : навч. посібник / І. І. Дахно. – Київ : Центр 

учбової літератури, 2011. – 528 с. 

12. Діловий етикет. Етика ділового спілкування / уклад. І. Афанасьєв. – 3-є 

вид., перероб. та допов. – Київ : Альтерпрес, 2009. – 368 с. 

13. Етика ділового спілкування : навч. посібник / [В. Г. Воронкова та ін.]. – 

Львів : Магнолія 2006, 2015. – 312 с. 

14. Зельдович Б. З. Деловое общение / Б. З. Зельдович. – Москва : Альфа-

пресс, 2007. – 456 с. 

15. Зусін В. Я. Етика та етикет ділового спілкування : навч. посібник / В. Я. 

Зусін. – 2-ге вид., перероб. і допов. – Київ : Центр навч. літератури, 2005. – 

224 с. 

16. Калашник Г. М. Вступ до дипломатичного протоколу та ділового етикету : 

навч. посібник / Г. М. Калашник. – Київ : Знання, 2007. – 143 с. 

17. Корпоративна культура : навч. посібник / Г. М. Захарчин [та ін.] ; МОН 



України [та ін.]. – Львів : Новий світ-2000, 2011. – 344 с. 

18. Корпоративна культура : навч. посібник / заг. ред. Г. Л. Хаєта ; МОН 

України [та ін.]. – Київ : Центр навч. л-ри, 2003. – 403 с. 

19. Корпоративная культура : теория и практика / Э. А. Капитонов [и др.]. – 

Москва : Альфа-Пресс, 2005. – 350 с. 

20. Кузнецов И. Н. Деловое общение. Деловой этикет : учеб. пособие / И. Н. 

Кузнецов. – Москва : ЮНИТИ - ДАНА, 2005. – 431 с. 

21. Лихолат С. М. Етика бізнесу : навч. посібник / С. М. Лихолат, І. Б. Гапій. – 

Київ : Знання, 2013. – 367 с. 

22. Малахов В. А. Етика спілкування : навч. посібник / В. А. Малахов. – Київ : 

Либідь, 2006. – 400 с. 

23. Мовчан В. С. Етика : навч. посібник / В. С. Мовчан. – 3-тє вид., виправ. і 

допов. – Київ : Знання, 2007. – 488 с. 

24. Палеха Ю. І. Етика ділових відносин : навч. посібник / Ю. І. Палеха ; МОН 

України. – Київ : Кондор, 2006. – 356 с. 

25. Палеха Ю. І. Етика ділових відносин : навч. посібник / Ю. І. Палеха ; 

МОН України. – Київ : Кондор, 2008. – 356 с. 

26. Пентилюк М. І. Ділове спілкування та культура мовлення : навч. посібник 

/ М. І.Пентилюк, І. І. Марунич, І. В. Гайдаєнко. – Київ : Центр учбової 

літератури, 2018. – 221 с. 

27. Персикова Т. Н. Межкультурная коммуникация и корпоративная культура 

: учеб. пособие / Т. Н. Персикова. – Москва : Логос, 2008. – 224 с. 

28. Радевич-Винницький Я. К. Етикет і культура спілкування : навчальний 

посібник / Я. К. Радевич-Винницький. – 2-е вид., перероб. і допов. – Київ : 

Знання, 2006. – 291 с. 

29. Романовський О. Г. Ділова етика : навч. посібник / О. Г. Романовський, 

О. С. Пономарьов, О. М. Лапузіна. – Харків, 2006. – 364 с. 

30. Сагайдак О. П. Словник дипломатичного протоколу та етикету / О. П. 

Сагайдак. – Київ, 2006. – 161 с. 

31. Стахів М. Український комунікативний етикет : навч.-метод. посібник / 

Марія Стахів. – Київ : Знання, 2008. – 248 с. 

32. Столяренко Л. Д. Психология делового общения и управления : учебник / 

Л. Д. Столяренко. – Ростов н/Д : Феникс, 2005. – 416 с. 

33. Стоян Т. А. Діловий етикет : моральні цінності і культура поведінки : навч. 

посібник / Т. А. Стоян. – Київ : Центр навчальної літератури, 2004. – 232 с. 

34. Тимошенко Н. Л. Корпоративна культура. Діловий етикет : навч. посібник 

/ Н. Л. Тимошенко. – Київ : Знання, 2006. – 391 с. 

35. Тофтул М. Г. Етика : підручник / М. Г. Тофтул. – Київ : Академія, 2011. – 

440 с. 

36. Хміль Ф. І. Ділове спілкування : навч. посібник / Ф. І. Хміль. – Київ : 

Академвидав, 2004. – 278 с. 

37. Чайка Г. Л. Культура ділового спілкування менеджера : навч. посібник / 

Г. Л. Чайка. – Київ : Знання, 2005. – 442 с. 

38. Чмут Т. К. Етика ділового спілкування : навч. посібник / Т. К. Чмут, Г. Л. 

Чайка. – 4-те вид, стер. – Київ : Вікар, 2004. – 223 с. 



39. Шинкаренко Т. І. Дипломатичний протокол та етикет : навч. посібник / 

Т. І. Шинкаренко. – Київ : ВПЦ , 2009. – 295 с. 

40. Яхно Т. П. Конфліктологія та теорія переговорів : навч. посібник / Т. П. 

Яхно, І. О. Куревіна. – Київ : Центр учбової літератури, 2012. – 168 с. 

 

Допоміжна 

 

1. Айви А. Лицом к лицу: практическое пособие для освоения приемов и 

навыков делового общения. – Новосибирск : Экор, 1995. – 96 с.  

2. Андреев В. Ф. Золотая книга этикета / В. Ф. Андреев. – Москва : Вече, 

2004. – 400 с. 

3. Берд П. Продай себя! Эффективная тактика улучшения вашего имиджа 

/пер. с англ. - Мн.: Амалфея, 1996. – 208 с. 

4. Битянова М. Р. Социальная психология : наука, практика и образ мислей : 

учебное пособие / М. Р. Битянова. – Москва : ЭКСМО-Пресс, 2001. – 576 с.  

5. Ботавина Р. Н. Этика деловых отношений : учеб. пособие / Р. Н. Ботавина. 

– Москва : Финансы и статистика, 2003. – 206 с. 

6. Браун Л. Имидж - путь к успеху / Л. Браун. – Спб : Питер, 2001. – 95 с. 

7. Волченко Л. Б. Гуманность, деликатность, вежливость и этикет: ценности 

культуры и морали / Л. Б. Волченко. – Москва, 1998. – 115 с. 

8. Вольф И. Современный этикет Джинсы или смокинг? / И. Вольф. – Москва 

: Кристина и К°, 1996. – 256 с.  

9. Голуб И. Б. Книга о хорошей речи / И. Б. Голуб, Д. Э. Розенталь. – Москва 

: ЮНИТИ, 1997. – 268 с. 

10. Гусев И. Е. Современная энциклопедия. Этикет / И. Е. Гусев. – Мн : 

Харвест, 2000. – 352 с. 

11. Данкел Ж. Деловой этикет / Ж. Данкел ; Пер.с англ. – Ростов н/Д : Феникс, 

1997. – 320 с. 

12. Деловой этикет / А. Н. Литвин. – 2-е изд. – Ростов н/Д : Феникс, 2003. – 

222 с. 

13. Етика : навч. посібник / за ред. В. О. Лозового. – Київ : Юрінком Інтер, 

2004. – 224 с. 

14. Кибанов А. Я. Этика деловых отношений : учебник / А. Я. Кибанов, 

Д. К. Захаров, В. Г. Коновалова. – Москва : ИНФРА-М, 2002. – 368 с. 

15. Ковальчук А. С. Основы имиджелогии и делового общения : учеб. пособие 

/ А. С. Ковальчук. – 2-е изд., перераб. и доп. – Ростов на/Д : Феникс, 2003. 

– 219 с. 

16. Кубрак О. В. Етика ділового та повсякденного спілкування : навч. посібник 

з етикету для студентів / О. В. Кубрак. – Суми : ВТД «Університетська 

книга», 2002. – 208 с. 

17. Кузин Ф. А. Культура делового общения : практич. пособие / Ф. А. Кузин. 

– 6-изд., перераб.и доп. – Москва : Ось-89, 2002. – 319 с. 

18. Монахов Г. Мелочи создают совершенство : Деловой и светский этикет. 

Благоприятный персональный имидж / Г. Монахов. – Киев : Альтерпрес, 

2001. – 474 с. 



19. Панкеев И. Энциклопедия этикета / И. Панкеев. – Москва : Олма-Пресс, 

2004. – 384 с. 

20. Пелих А. С. Имидж делового человека / А. С. Пелих, Т. Г. Кизилова, А. Г. 

Пронченко. – Москва. : ПРИОР, 1997. – 112 с. 

21. Пост Э. Этикет : классическое руководство / Э. Пост ; Пер. с англ. – 

Москва : Рипол Классик, 2004. – 816 с. 

22. Резніченко В. І. Довідник-практикум офіційного,дипломатичного,ділового 

протоколу та етикету / В. І. Резніченко, І. Л. Михно. – Київ : Рідна мова, 

2003. – 479 с. 

23. Сабат Э. М. Бизнес-этикет / Э. М. Сабат ; Пер.с англ. – Москва : ФАИР-

ПРЕСС, 1999. – 237 с. 

24. Смирнов Г. Н. Этика бизнеса,деловых и общественных отношений / Г. Н. 

Смирнов. – Москва : Урао, 2001. – 137 с. 

25. Статінова Н. П. Етика бізнесу : навч. посібник / Н. П. Статінова, С. Г. 

Радченко. – Киъв : КНТЕУ, 2003. – 280 с. 

26. Стельмахович М. А. Деловая культура для официантов, барменов : учеб. 

пособие / М. А. Стельмахович. – Ростов- на-Дону : Феникс, 2005. – 352 с. 

27. Уткин Э. А. Этика бизнеса : учебник для вузов / Э. А. Уткин. – Москва : 

Зерцало, 2000. – 254 с. 

28. Цюрупа М. В. Основи конфліктології та теорії переговорів : навч. посібник 

/ М. В. Цюрупа. – Київ : Кондор, 2004. – 172 с. 

29. Честара Д. Деловой этикет : Паблик рилейшнз для всех и для каждого / 

Дж. Честара ; Пер. с англ. Л. Бесковой. – Москва : ФАИР-ПРЕСС, 2000. – 

336 с. 

30. Ягер Д. Деловой этикет. Как выжить и преуспеть в мире бизнеса / Дж. Ягер 

; Пер.с англ. – Москва : Джон Уайли энд Санз, 1994. – 286 с. 

                                 
Інформаційні ресурси в Інтернеті 

1. Борисов В.Н. и др. Этика деловых отношений: учебник. М: ИД «ФОРУМ»:  

 ИНФРА-М, 2015. 176 с. 2. Діловий етикет. Етика ділового спілкування «2-ге        

вид. Перероб і доп. К: «Альтерпрес», 2016. 368 с.  

2.  Етика ділового спілкування:навчальний посібник /Гриценко Т.Б. К: Центр 

учбової літератури, 2015.- 344 c.  

3. Палеха Ю. І. Етика ділових відносин: Навч. посіб. К: Кондор, 2018.  

4.  Психология и этика делового общения: учебник для студентов вузов/ Под. 

Ред. В.Н. Лавриненко. 5-е изд., перераб. и доп. М: ЮНИТИ-ДАНА, 2017. 415 с.         

5. Седова Л. Н. Этика бизнеса : учебное пособие. Ч. 1 / Л. Н. Седова, А. А.  

Малюкина. Х : Изд. ХНЭУ им. С. Кузнеца, 2016. 492 с. 

 

Політика вивчення навчальної дисципліни 

 

Навчальна дисципліна Діловий етикет передбачає роботу в колективі. 

Середовище в аудиторії є дружнім, творчим, відкритим до конструктивної 

критики. 



Відвідування занять є обов’язковим компонентом оцінювання, за яке 

нараховуються бали. За об’єктивних причин (наприклад, хвороба, міжнародне 

стажування) навчання може відбуватись в дистанційному (он-лайн) режимі за 

погодженням із керівником курсу, з презентуванням виконаних завдань під час 

консультації викладача. 

Усі завдання, передбачені програмою, мають бути виконані у 

встановлений термін. 

Ліквідація заборгованості відбувається протягом 1 тижня після 

встановленого терміну. Завдання, які не виконані у встановлений термін, 

оцінюються викладачем в межах 50% звичайної оцінки. 

Під час роботи над завданнями не допустимо порушення академічної 

доброчесності: при використанні Інтернет ресурсів та інших джерел інформації 

студент повинен вказати джерело, використане під час виконання завдання.  

Усі письмові роботи перевіряються на наявність плагіату і допускаються 

до захисту із коректними текстовими запозиченнями не більше 30%. 

У разі виявлення факту плагіату студент отримує за завдання 0 балів і 

повинен повторно виконати завдання. 

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

використанням мобільних пристроїв). Мобільні пристрої дозволяється 

використовувати лише під час он-лайн тестування. 

 

Система оцінювання та вимоги 

 

ПОТОЧНИЙ 

КОНТРОЛЬ 

ВИД КОНТРОЛЮ БАЛИ 

 присутність на заняттях (при пропусках 

занять з поважних причин допускається 

відпрацювання пройденого матеріалу) 

активність студента під час лекційних 

занять (робота під час лекції, ведення 

дискусій, дебатів), виконання 

самостійної роботи, ведення конспекту. 

за присутність на заняттях 

максимальна оцінка 

складає не більше 5 балів і 

враховується при оцінці за 

практичну чи самостійну 

роботу з відповідної теми 

за активність студента під 

час аудиторних занять 

максимальна оцінка 

складає 100 балів, що у 

кінці навчального 

семестру множаться на 

коефіцієнт 0,25 

РУБІЖНИЙ 

КОНТРОЛЬ 

Контрольна робота 1  

Проводиться у формі тестування. 

Кожен варіант складає 25 питань. 

Правильна відповідь оцінюється в 4 

бали. 

максимальна оцінка 

складає 100 балів, 

виставляться у поточну 

щотижневу відомість 

накопичених балів 

 Всього: 100 *0,25 25 балів 

ПІДСУМКОВИЙ 

КОНТРОЛЬ 
Залік 

Проводить у формі тестування. 

Студенту надається на вибір 3 варіанти 

75 балів 



о 50 питань, кожна правильна відповідь 

оцінюється в 1,5 бали. 

 Загальна оцінка:75+25 100 балів 

 

Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума балів за всі види 

навчальної діяльності 

Оцінка 

ECTS 

Оцінка за національною шкалою  

для іспиту, курсового проекту 

(роботи), практики 
для заліку  

90–100 A відмінно 

зараховано 

84–89 B добре 

 74–83 C 

66–73 D 
задовільно 

61–65 E 

21–60 FХ 
незадовільно з можливістю 

повторного складання 

незадовільно з 

можливістю 

повторного 

складання 

0–20 F 
незадовільно з обов’язковим 

повторним вивченням дисципліни 

незадовільно з 

обов’язковим 

повторним 

вивченням 

дисципліни 
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