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ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА 

Ставлячи за мету набуття початкових фахових знань, людина не мо-
же залишити осторонь комплекс питань щодо їх застосування. Обсяг за-
своєного набуває значення у процесі спілкування, а рівень знань — у ре-
зультативності використання. У ХХ ст. не приділялося належної уваги 
розвитку особистості, розкриттю її гуманістичного потенціалу. Проте 
творення суспільного продукту передбачає вміння працювати з людьми: 
партнерами, керівництвом, підлеглими, конкурентами, клієнтами. Мета 
програми дисципліни “Етика ділового спілкування” — дати студентам 
освітньо-кваліфікаційного рівня “молодший спеціаліст” знання про ос-
новоположні поняття етики ділового спілкування.  

Соціальноактивна особистість перебуває у безперервному русі, а від-
так є учасником спілкування, котре визначається суб’єктивною свідомі-
стю і містить в собі думки, почуття, вчинки. Формування цінностей та 
орієнтирів фахового розвитку відбувається вже на початку засвоєння 
спеціальних знань. Саме тому наявність в особис-тісній парадигмі моло-
дшого спеціаліста знань з етики, психології, соціології, культури усного 
та писемного мовлення, історії культури є особливо важливою. Предмет 
етики ділового спілкування становлять моральний і психологічний аспе-
кти основ спілкування у сфері ділових відносин, етичні механізми їх фу-
нкціонування.  

Основні завдання дисципліни “Етика ділового спілкування”: 
• усвідомлення філософських, етичних, психологічних основ діло-

вого спілкування; 
• визначення норм і правил ділового спілкування, необхідності їх 

застосування; 
• вміння аналізувати конкретні ситуації, розпізнаючи типи людей, 

їх індивідуальні особливості, що виявляються в умовах трудової 
діяльності; 

• засвоєння системи способів, засобів, стратегій ділового спілку-
вання; 

• оволодіння прийомами та навичками ділового спілкування, які 
використовуються під час індивідуальної бесіди, у процесі колек-
тивного обговорення проблем, на переговорах, у виступах перед 
аудиторією. 

Теоретичні знання повинні застосовуватися на семінарських занят-
тях, під час підготовки ділових ігор та участі в них, виконання контро-
льної роботи. Перебуваючи у тісному зв’язку з іншими дисциплінами, 
“Етика ділового спілкування” є необхідною складовою процесу форму-
вання молодшого спеціаліста, ознакою його здатності бути активним 
учасником суспільних і виробничих процесів. 
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НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН  
вивчення дисципліни  

“ЕТИКА  ДІЛОВОГО  СПІЛКУВАННЯ” 

№ 
пор. 

Назва теми 

1 Спілкування як основа розвитку людських стосунків 
2 Поняття професійної етики 
3 Відображення етики і культури спілкування в пам’ятках історії та 

культури 
4 Напрями розвитку ділового спілкування у ХХ столітті 
5 Роль моральних норм і засад у процесі спілкування людей 
6 Гуманістична спрямованість етики ділового спілкування 
7 Психологічна природа спілкування 
8 Функції спілкування 
9 Рівні та види спілкування 

10 Взаєморозуміння та його рівні. Бар’єри на шляху  
до взаєморозуміння 

11 Поняття етикету як сукупності правил поведінки людини 
12 Використання службового етикету у процесі ділового  

спілкування 
13 Способи, моделі, стилі ділового спілкування 
14 Вербальні способи спілкування  
15 Невербальні засоби та етикет ділового спілкування 
16 Індивідуальна бесіда як форма ділового спілкування  
17 Особливості колективного обговорення проблем 
18 Загальні засоби спілкування з аудиторією 
19 Основи усного та письмового ділового спілкування з іноземцями 
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ПРОГРАМНИЙ  МАТЕРІАЛ  
до вивчення дисципліни  

“ЕТИКА  ДІЛОВОГО  СПІЛКУВАННЯ” 

Тема  1 .  Спілкування як основа розвитку людських стосунків 

Поняття про об’єкт і предмет етики ділового спілкування. Зв’язок 
між етикою, мораллю, моральністю. Взаємозв’язок спілкування і діяль-
ності людей. 

Зміни у системі суспільних відносин і розвиток ділової комунікації. 
Література [45; 48; 50; 57] 

Тема  2 .  Поняття професійної етики 

Поняття про мету ділового спілкування. Відмінності ділового спілку-
вання від побутового. Поняття про культуру ділового спілкування. 

Особливості лікарської, юридичної, педагогічної, підприємницької, 
управлінської етики. 

Література [3; 31; 45; 51] 

Тема  3 .  Відображення етики і культури спілкування в 
пам’ятках історії та культури 

Відображення традицій та звичаїв спілкування у народній творчості. 
Система норм спілкування періоду Київської Русі. 
Києво-Могилянська академія як центр формування культури спіл-

кування в ХVIII ст. 
Етичні норми у культурах Сходу. 
Розвиток ділового спілкування у ХХ ст. 
Зміни етичних норм і поведінки людей під впливом виробничих від-

носин. 
Література [15; 22; 47; 64] 

Тема  4 .  Напрями розвитку етики ділового спілкування  
у ХХ столітті 

Зміни норм поведінки й спілкування між людьми під впливом вироб-
ничих відносин. 

Основні положення “школи людських відносин”. 
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Феномен “культури спілкування”. Засади й поняття “організацій-ної 
культури”. 

Література [30; 35; 42; 44] 

Тема  5 .  Роль моральних норм і засад у процесі спілкування людей 

Сукупність цінностей та норм, що орієнтують і регулюють дії людей. 
Поняття моральної відповідальності кожного за себе та за інших. 
Взаємозв’язок характеру поведінки людини із задоволенням влас-них 

потреб. 
Література [7; 9; 10] 

Тема  6 .  Гуманістична спрямованість етики ділового спілкуван-
ня 

Моральні цінності як основа гуманістичного спілкування. 
Зміни в соціальному характері людей на різних етапах розвитку ви-

робничих відносин. 
Феномен комунікативних установок у спілкуванні. 

Література [6; 14; 37] 

Тема  7 .  Психологічна природа спілкування 

Специфіка людського спілкування. Теорії передачі інформації. 
Комунікативний, перцептивний, інтерактивний аспекти спілкування. 
Канали зв’язку в процесі спілкування. 

Література [24; 32; 34; 45] 

Тема  8 .  Функції спілкування  

Інформаційно-комунікативний клас функцій спілкування. 
Регулятивно-комунікативний клас функцій спілкування. Способи 

впливу людей один на одного в діловому спілкуванні. 
Афективно-комунікативні функції спілкування. Поняття емпатії у 

стосунках. 
Література [33; 36; 55; 60] 

Тема  9 .  Рівні та види спілкування 

Міжособистісний, міжгруповий, міжсоціумний рівні спілкування. 
Спілкування між особистістю і групою. 
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Опосередкований і безпосередний, діалогічний і монологічний види 
спілкування. 

Функціонально-рольове спілкування як частина професійної культу-
ри. 

Література [2; 20; 25; 54] 

Тема  10.  Взаєморозуміння та його рівні. Бар’єри на шляху  
до взаєморозуміння 

Поняття взаємодії. 
Вплив етичних норм і правил на спільну діяльність людей. 
Три рівні взаєморозуміння: згода, осмислення, співпереживання. 
Емоційні, інтелектуальні, соціальні бар’єри на шляху до взаєморозу-

міння. 
Література [28; 45; 62] 

Тема  11.  Поняття етикету як сукупності правил поведінки  
людини 

Взаємозв’язок моральної культури та етикету. 
Універсальний характер етикету. 
Етичні якості підприємця. 

Література [41; 46; 58] 

Тема  12.  Використання службового етикету у процесі ділового 
спілкування 

Етичні норми і правила етикету службовців. 
Норми поведінки керівника. 
Етика та етикет у взаємовідносинах із клієнтами. 

Література [10; 31; 37; 45; 51] 

Тема  13.  Способи, моделі, стилі ділового спілкування 

Повідомлення як спосіб спілкування. 
Способи впливу на людей під час спілкування. 
Запобіглива, звинувачувальна, розважлива, віддалена, врівноважена 

моделі спілкування. 
Авторитарний, демократичний, ліберальний стилі спілкування. 

Література [23; 29; 56] 
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Тема  14.  Вербальні способи спілкування 

Поняття про вербальну комунікацію. Мова як основний засіб людсь-
кого спілкування. 

Культура усного мовлення. Культура слухання. 
Логіко-психологічні правила конструювання повідомлень. 

Література [40; 43; 49; 53; 63] 

Тема  15.  Невербальні засоби та етикет ділового спілкування 

Поняття про невербальну комунікацію. Оптико-кінетична система 
невербальних засобів. Паралінгвістична система невербальних засобів. 
Естралінгвістична система невербальних засобів. 

Візуальний контакт, кінесика, проксеміка як специфічні знакові сис-
теми у невербальній комунікації. 

Література [21; 38; 59] 

Тема  16. Індивідуальна бесіда як форма ділового спілкування 

Функції бесіди. Види бесід. Характеристика та етапи індивіду- 
альної бесіди. Орієнтування в ситуації та людях. 

Особливості бесід з клієнтами. 
Індивідуальні бесіди керівника з підлеглим. 

Література [17; 19; 26] 

Тема  17.  Особливості колективного обговорення питань 

Форми колективного обговорення проблем: наради, збори, мітин-ги, 
переговори, дискусії. 

“Мозковий штурм”, ділові та рольові ігри як форми активного на-
вчання. 

Стратегії ведення переговорів. 
Особливості організації та проведення зборів, дискусій. 

Література [1; 27; 50; 52] 

Тема  18.  Загальні засоби спілкування з аудиторією 

Психологічні та етичні основи спілкування в аудиторії. 
Вербальні та невербальні засоби спілкування з аудиторією. 
Ораторське мистецтво промовця та його особливості. 
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Дискусійний характер спілкування в аудиторії, рівень його мо- 
ральності. 

Література [12; 16; 18] 

Тема  19.  Основи усного та письмового спілкування з іноземцями 

Етичні засади спілкування з іноземцями. Етика усного ділового спіл-
кування з іноземцями. 

Особливості письмового ділового спілкування з іноземцями. Особ-
ливості поведінки в різних країнах. 

Література [5; 8; 13; 39] 

ВКАЗІВКИ  ДО  ВИКОНАННЯ  КОНТРОЛЬНОЇ  РОБОТИ 

Номер теми контрольної роботи студент вибирає за першою літерою 
свого прізвища (див. таблицю). 

 
Перша літера 
прізвища  
студента 

Номер теми  
контрольної  
роботи 

Перша літера прі-
звища  
студента 

Номер теми  
контрольної  
роботи 

А 1 О 15 
Б 2 П 16 
В 3 Р 17 
Г 4 С 18 
Д 5 Т 19 
Е 6 У 20 
Є 7 Ф 21 
Ж 8 Х 22 
З 9 Ц 23 
І, Ї 10 Ч 24 
К 11 Ш 25 
Л 12 Щ 26 
М 13 Ю 27 
Н 14 Я 28 

 
Виконання контрольної роботи студентами заочної та дистанційної 

форм навчання є показником здатності студента працювати самостійно. 
Контрольна робота виконується у формі реферату за вибраною темою. 
Студент зобов’язаний скласти план реферативної роботи і розкрити 
зміст теми. 
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Мета контрольної роботи — закріпити та поглибити теоретичні 
знання, набуті під час вивчення курсу “Етика ділового спілкування”, ви-
явити вміння самостійно працювати з навчальною і спеціальною літера-
турою, статистичними та соціологічними джерелами, а також з матеріа-
лами власних досліджень на підприємствах. 

ТЕМИ  КОНТРОЛЬНИХ  РОБІТ 

1. Мораль як своєрідна форма людської свідомості. 
2. Комунікативна природа ділового спілкування. 
3. Етичні норми в Україні періоду ХІХ ст. 
4. Зміна норм поведінки під впливом виробничих відносин у ХХ ст. 
5. Вплив норм ділового спілкування на успішність бізнесу. 
6. Культура ділового спілкування як частина культури людини зага-

лом. 
7. Регуляція поведінки суб’єктів під час ділового спілкування. 
8. Афективно-комунікативні функції ділового спілкування. 
9. Необхідність використання прийомів і засобів, що дозволять пере-

конати партнера під час переговорів. 
10. Роль встановлення й розвитку взаємодії у процесі формування діло-

вих стосунків. 
11. Значення правил службового етикету для роботи з клієнтами. 
12. Універсальний характер норм етикету. 
13. Роль професійної етики у процесі досягнення мети. 
14. Моральні основи поведінки підприємця. 
15. Основні етапи проведення переговорів. 
16. Поняття про культуру мовлення. 
17. Загальна характеристика системи невербальних засобів спілкування. 
18. Особливості підготовки сторін до індивідуальної бесіди. 
19. Загальні правила забезпечення ефективності наради як форми коле-

ктивного обговорення проблем. 
20. Особливості використання діалогу та монологу під час усного діло-

вого спілкування. 
21. Основні етапи підготовки до індивідуальної бесіди. 
22. Основні способи подолання емоційних бар’єрів у діловому спілку-

ванні. 
23. Засоби подолання соціальних бар’єрів під час ділового спілкування. 
24. Способи подолання інтелектуальних бар’єрів у діловому спілкуван-

ні. 
25. Основні етапи підготовки та проведення зборів. 

PDF created with FinePrint pdfFactory Pro trial version http://www.fineprint.com

http://www.fineprint.com


 
  

11 

26. Загальні правила досягнення позитивного результату дискусії. 
27. Засоби позитивного впливу на аудиторію. 
28. Характеристика функціонально-рольового спілкування. 

КОНТРОЛЬНІ  ПИТАННЯ 

1. Що вивчає етика ділового спілкування? 
2. У чому полягає мета ділового спілкування? 
3. Складові культури ділового спілкування. 
4. Навести приклад з культури спілкування періоду Київської Русі. 
5. Як впливає спілкування на діяльність людей? 
6. Основні поняття гуманістичної етики. 
7. “Організаційна культура” як шлях досягнення високого рівня про-

фесійної діяльності. 
8. Моральні цінності як форма прояву моральних відносин у суспільс-

тві. 
9. Як впливають моральні норми на ділове спілкування? 

10. Конфлікт між гуманістичною совістю й авторитарною. 
11. Розкрити комунікативний аспект спілкування. 
12. Розкрити інтерактивний аспект спілкування. 
13. Розкрити перцептивний аспект спілкування. 
14. Спілкування як обмін інформацією. 
15. Спілкування як взаємодія. 
16. Кооперація (співпраця) як вид взаємодії між людьми. 
17. Конкуренція (суперництво) як вид взаємодії у процесі спілкування. 
18. Сприймання і розуміння співрозмовників у процесі ділового спілку-

вання. 
19. Розкрити на прикладі зміст поняття емпатії. 
20. Як проявляється вплив суб’єктів один на одного у діловому спіл-

куванні? 
21. Особливості спілкування між особистістю й групою. 
22. Особливості міжособистісного спілкування. 
23. Особливості міжгрупового спілкування. 
24. Особливості міжсоціумного спілкування. 
25. Мотиваційний компонент процесу спільної діяльності. 
26. Важливість змістовного компонента у процесі спільної діяльності. 
27. Операційний компонент спільної діяльності і результативність пра-

ці. 
28. Особливості діалогічного спілкування у процесі формування вироб-

ничих стосунків. 
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29. Вплив психологічних способів спілкування на досягнення мети. 
30. Моральні основи поведінки підприємця. 
31. Вплив етичних норм і правил на встановлення взаємодії у процесі 

спілкування. 
32. Згода як формальний рівень взаєморозуміння. 
33. Осмислення як необхідний рівень координації дій у спільній ді- 

яльності. 
34. Співпереживання — необхідна ознака неформального спілкування. 
35. Охарактеризувати бар’єри на шляху до взаєморозуміння. 
36. Психологічна культура ділового спілкування. 
37. Емоційні бар’єри та їх подолання на шляху до взаєморозуміння. 
38. Інтелектуальні бар’єри та їх подолання на шляху до взаєморозумін-

ня. 
39. Соціальні бар’єри та їх подолання на шляху до взаєморозуміння. 
40. Етикет як сукупність правил поведінки. 
41. Норми і правила службового етикету. 
42. Авторитарний стиль лідерства. 
43. Охарактеризувати демократичний стиль лідерства. 
44. Яким є ліберальний стиль лідерства? 
45. Особливості вербальних засобів спілкування. 
46. Вплив невербальних засобів спілкування на ділові стосунки. 
47. Індивідуальна бесіда як одна з форм ділового спілкування. 
48. Специфіка колективного обговорення питань. 
49. Загальна характеристика стратегій ведення переговорів. 
50. Етичні засади спілкування з іноземцями. 
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