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Анотація 

курсу 

– перелік тем 

[питань], що 

розглядаються у 

дисципліни 

Змістовий модуль 1. Вступ до вивчення етики та психології ділового спілкування 

Предмет і завдання курсу «Етика і психологія ділового спілкування». Спілкування як 

соціально-психологічний феномен. Психологія міжособистісної взаємодії.  

Змістовий модуль 2. Етика та психологія ділового спілкування керівника 

Етика підприємницької діяльності. Етика і технології ділової комунікації. Загальні норми 

етикету в бізнесі. Компоненти зовнішньої естетичної виразності в бізнесі.  

– перелік дисциплін, 

які є передумовою 

вивчення курсу 

«Психологія» 



– перелік дисциплін, 

для яких курс є 

передумовою 

«Бізнес-етикет», «PR-технології». 

– очікуваний 

результат 

Результати навчання з дисципліни відповідно до освітньо-професійної програми 

(програмних результатів навчання) виявляються у сформованих у студентів здатностях до 

абстрактного мислення, аналізу та синтезу. Здатність застосовувати знання у практичних 

ситуаціях. Знання та розуміння предметної області та професійної діяльності. Здатність 

спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово. Здатність працювати в команді. 

Здатність спілкуватися з представниками інших професійних груп різного рівня (з 

експертами з  інших галузей знань/видів економічної діяльності). Здатність зберігати та 

примножувати моральні, культурні наукові цінності і досягнення суспільства на основі 

розуміння історії та закономірностей розвитку предметної області, її місця в 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. Здатність підтримувати ділову комунікацію з усіма 

суб’єктами інформаційного ринку, користувачами, партнерами, органами влади та 

управління, засобами масової інформації. Здатність працювати в умовах міжкультурної 

комунікації, зокрема читати фахову та спеціалізовану літературу, складати професійно 

орієнтовані тексти, спілкуватися іноземною мовою 

Також вони виявляються у знаннях психологічних та етичних закономірностей 

конструктивного спілкування; основних вимог ділового етикету; найважливіших 

особливостей міжнародного етикету; правил організації різних форм ділових контактів та 

уміннях застосовувати у професійній діяльності технології інформаційного менеджменту, 

створення і підтримки функціонування електронних бібліотек та архівів, методологію 

вивчення та задоволення культурних та інформаційних потреб користувачів. Оцінювати 

результати діяльності та відстоювати прийняті рішення. Вільно спілкуватися з професійних 

питань, включаючи усну, письмову та електронну комунікацію українською мовою та 

однією з іноземних мов. Використовувати різноманітні комунікативні технології для 

ефективного спілкування на професійному, науковому та соціальному рівнях на засадах 

толерантності, діалогу і співробітництва. Приймати обґрунтовані управлінські та 

технологічні рішення. Бути відповідальним, забезпечувати ефективну співпрацю в команді. 
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курсивом) 

Тема 1-2. Предмет і завдання курсу «Етика і психологія ділового спілкування».  

Питання до теми 1-2. 

Предмет, завдання, категорії навчальної дисципліни та її зв'язок з іншими науками. 

Виникнення понять «етика» й «етикет», їх етимологія.  

Ділове спілкування та його особливості. 

Етичні й культурні вимоги до виступу в аудиторії. 

Етикет в системі культури. 

Гуманістична спрямованість спілкування. 

Формування правил поведінки в суспільному середовищі Стародавнього Єгипту, 

Китаю, Стародавньої Греції та Риму. Етикет в епоху Середньовіччя й Нового часу. 

Класичний етикет. 

Тема 3-5. Спілкування як соціально-психологічний феномен.  

Питання до теми 3-5. 

Поняття про спілкування.  

Спілкування як етична проблема.  

Функції спілкування. 

Вербальна і невербальна форми спілкування. Напрямки вивчення культури та етики 

спілкування в Україні. 

Спілкування як сприймання людиною іншої людини. 

Поняття про компетентність у спілкуванні.  

Вміння слухати, види слухання.  

Типові викривлення сприймання та розуміння людей.  

Тема 6-7. Психологія міжособистісної взаємодії.  

Питання до теми 6-7. 



Поняття про міжособистісні стосунки.  

Типи міжособистісних стосунків.  

Особливості міжособистісного спілкування.  

Психологія міжособистісного впливу та міжособистісних стосунків.  

Профілактика самотності. 

Поведінка людини у конфліктній ситуації. 

Тема 8-9. Етика підприємницької діяльності. 

Питання до теми 8-9. 

Ділове спілкування і його особливості. 

Бізнес. Етика бізнесу. 

Норми поведінки керівника. Принципи бізнесу та його соціально-політичні основи. 

Підприємництво. Культура, загально етичні норми підприємницької діяльності.  

Етичні критерії в підприємницькій діяльності.  

Роль етики в підприємництві.  

Розвиток етики та психології ділових відносин в Україні. 

Тема 10-11. Етика і технології ділової комунікації.  

Питання до теми 10-11. 

Етикет керівника. 

Етикет індивідуального робочого місця. 

Етика ділових бесід. 

Культура телефонних розмов. 

Етикет електронної пошти. 

Ділова зустріч.  

Етикетні норми привітання, представлення і знайомства. 

Етика проведення ділових нарад. 

Мистецтво публічного виступу. 

Сутність і норми мовного етикету.  

Культура ділового листування 

Конфіденційність і зберігання ділових паперів.  

Загальні правила і норми ділового спілкування.   

Ділові прийоми. 

Портрет сучасної жінки-керівника.  



Презентації та прес-конференції. Оформлення прес-релізу. 

Тема 12-13. Загальні норми етикету в бізнесі.  

Питання до теми 12-13. 

Поняття і значення іміджу людини, фірми, офісу. 

Види етичних норм і правил. 

Особливості ділового спілкування. 

Вплив особистісних властивостей на ділове спілкування.  

Етичні умови успішності  ділових переговорів.  

Суспільна роль і зміст сучасного етикету.  

Службовий етикет.    

Особливості спілкування з іноземними партнерами 

Тема 14-16. Компоненти зовнішньої естетичної виразності в бізнесі. 

Питання до теми 12-13. 

Зовнішній вигляд ділової людини. 

Особливості ділового одягу для чоловіків та жінок. 

Основні правила знайомства з людьми. 

Обмін візитними картками. 

Привітання один одного. 

Звернення. 

Жести та інші умовності в етикеті ділової людини. 
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– тривалість 

(кількість тижнів) 

16 

– тривалість (хв.) 80 хв. 

– аудиторія Згідно з розкладом 

Політика 

курсу 

{посилання на 

загальні правила 

допуску та вивчення 

навчальних курсів на 

сторінці 

університету/інститут

у/факультету} 

(критерії 

оцінювання + скл

адові підсумкової 

оцінки + тощо) 

Загальна трудомісткість дисципліни – 100 балів, із них: 

при підсумковому контролі у вигляді екзамену до 50 балів студент може отримати 

впродовж семестру, решта 50 балів припадає на підсумковий контроль; 

1. Поточний контроль. Бали, отримані впродовж семестру, за видами навчальної 

діяльності розподіляються наступним чином (розподіл орієнтовний): 

- робота на практичних заняттях (відповіді, виконання практичних завдань, розв’язання 

тестових питань на платформі дистанційного навчання Moodle), у разі їх пропусків з 

поважної причини – індивідуальні співбесіди на консультаціях за темами відповідних 

занять) – до 50  балів. 

Присутність на лекціях і практичних заняттях не оцінюється в балах. Пропуски занять 

підлягають обов’язковому відпрацюванню в індивідуальному порядку під час 

консультацій. Пропущене заняття має бути відпрацьоване впродовж двох наступних 

тижнів, при тривалій відсутності студента на заняттях з поважної причини встановлюється 

індивідуальний графік відпрацювання пропусків, але не пізніше початку екзаменаційної 

сесії. 

Студент, який повністю виконав програму навчальної дисципліни й отримав достатню 

рейтингову оцінку (не менше 25 балів), допускається до підсумкового контролю з 

дисципліни. 

2. Підсумковий контроль Підсумковим контролем є екзамен. Він здійснюється 

відповідно до вимог «Положення про організацію освітнього процесу в Національному 

університеті «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка» 

(https://nupp.edu.ua/uploads/files/0/doc/polozhennia/organizacia-osvit-procesu.pdf), а також 

«Положення про семестровий контроль в Національному університеті «Полтавська 

політехніка імені Юрія Кондратюка» 

(https://nupp.edu.ua/uploads/files/0/doc/polozhennia/semestr-kontrol.pdf.) Екзаменаційний 

білет передбачає наявність 3-ох питань,  2 з яких теоретичні, а третє – розв’язання задачі на 

знання теорії та практики. 



Рекоменд

ації до 

вивчення 

курсу 

Загальні настанови та 

рекомендації щодо 

вивчення 

навчального курсу та 

підготовки до 

контрольних заходів 

Для належного опанування дисципліною «Етика і психологія ділового спілкування» слід 

опрацювати базову літературу, знати правила і технологію застосування основних вимог 

загальної та професійної етики в процесі ділової комунікації. 

Особливо ретельно слід зосередитись на набутті практичних вмінь спілкування та 

орієнтації в будь-яких етикетних ситуаціях, що можуть виникати в практичній діяльності. 

 

Примітки   

 

Примітки: 1. РНПД – робоча навчальна програма дисципліни. 

2. ОП – освітня програма. 

3. НП – навчальний план. 

 

 

 


