
 

НАЦІОНАЛЬНА АКАДЕМІЯ КЕРІВНИХ КАДРІВ  

КУЛЬТУРИ І МИСТЕЦТВ 

 

Освітня програма «Мистецтвознавство та експертиза культурних цінностей» 

Назва дисципліни  Етика ділового спілкування 

Рівень вищої 

освіти 

 перший (бакалаврський) рівень вищої освіти 

  

Спеціальність  034 Культурологія 

Тип і назва 

освітньої програми 
Освітньо-професійна програма  «Культурологія» 

Статус дисципліни Вибіркова  

Мова викладання Українська 

Кількість ЄКТС 

кредитів 
  4 

Структура 

дисципліни 

(розподіл  

за видами  

та годинами 

навчання) 

Лекції – 28 год. 

Семінарські – 28 год. 

Модульний контроль – 8 год. 

Самостійна робота – 56 год. 

Форма 

підсумкового 

контролю 

Залік 

Графік (терміни) 

вивчення 

дисципліни 

3 курс, 6 семестр  

Програмні 

компетентності 

Загальні компетентності:  

ЗК 2. Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і 

письмово. 

ЗК 4. Здатність до пошуку, оброблення та аналізу інформації з 

різних джерел. 

ЗК 6. Здатність виявляти, ставити та вирішувати проблеми. 

ЗК 7. Здатність спілкуватися з нефахівцями своєї галузі (з 

експертами з інших галузей). 

ЗК 8. Цінування та повага різноманітності та 

мультикультурності. 

ЗК 9. Здатність працювати автономно та в команді.  

Спеціальні (фахові) компетентності: 

СК 1. Здатність логічно та аргументовано презентувати 



результати розумової діяльності в усній та письмовій формі. 

СК 14. Виявляти повагу до індивідуального та культурного 

розмаїття, демонструвати здатність дотримуватися стандартів 

професійної етики та міжкультурної комунікації.   

Програмні 

результати 

навчання 

ПРН 1. Демонструвати навички критичного мислення, 

викладати у зрозумілий спосіб власні думки, здійснювати їх 

аргументацію. 

ПРН 3. Створювати логічно і структурно організовані тексти з 

визначеним призначенням на основі стандартних методик. 

ПРН 14. Презентувати знання про культуру відповідно до 

специфіки різних сфер суспільної діяльності (освітньої, 

просвітницької, політичної, громадської, екологічної, моральної 

тощо). 

ПРН 15. Вести публічну дискусію та підтримувати діалог з 

питань української культури з представниками інших професій 

та нефахівцями. 

ПРН 16. Спілкуватися усно та письмово державною та 

іноземними мовами з урахуванням мети спілкування та 

соціокультурних особливостей його контексту. 

Анотація (зміст) 

дисципліни 

1. Навчальна дисципліна «Етика ділового спілкування» є 

важливою складовою формування теоретичних знань та 

практичних навичок фахівців у сфері культурології, оскільки 

допомагає сформувати й закріпити навички ділового 

професійного спілкування. Зміст дисципліни охоплює коло 

питань, пов’язаних з основними концепціями, моделями, 

формами і комунікативними технологіями теорії і практики 

ділової комунікацій, що спрямовані на позиціонуванні культури 

і мистецтвознавства як вихід культури на міжгалузевий рівень, 

відкриття її репутаційного, економічного, освітнього, 

наукового, соціального потенціалу. Ця дисципліна допомагає 

розвивати моральний та психологічний аспекти  спілкування у 

сфері ділових відносин, етичні механізми їх розвитку. 

Мета навчальної дисципліни – допомогти студентам оволодіти 

теоретичними знаннями й практичними навичками у сфері 

ділового спілкування.  

Завдання: 

- оволодіти теоретичними положеннями про основні явища 

й поняття етики ділового спілкування; 

- вміти практично застосовувати елементи ділової 

комунікації; 

Етика ділового спілкування визначає здатність людини 

втілювати в життя індивідуальну професійну програму з 

урахуванням постійних змін у суспільних процесах.  

 

 



2. Зміст за модулями, темами.  

Змістовний модуль №1. Основи ділового спілкування. 

Тема 1. Структура ділового спілкування (2 л, 2 с, 5 балів 

семінар). 

1. Аспекти ділового спілкування.  

2. Рівні ділового спілкування. 

Тема 2. Функції ділового спілкування (2 л, 2 с, 5 балів семінар). 

1. Інформаційно-комунікативний клас функцій спілкування.  

2. Регулятивно-комунікативний клас функцій спілкування. 

3. Афективно-комунікативні функції спілкування. 

Модульний контроль (2 год., 5 балів). 

Змістовний модуль №2. Види та форми ділового спілкування. 

Тема 1. Взаєморозуміння та його рівні (4 л, 4 с, 5 балів семінар).  

1. Поняття взаєморозуміння. 

2. Рівні взаєморозуміння. 

3.Бар’єри на шляху до взаєморозуміння. 

Тема 2. Способи, моделі, стилі спілкування (6 л, 6 с, 5 балів 

семінар). 

1. Способи впливу на людей під час спілкування. 

2. Маніпулювання та актуалізація як механізми спілкування.  

3. Моделі спілкування.  

4. Стилі спілкування. 

5. Стратегії й тактики спілкування. 

Модульний контроль (2 год., 5 балів). 

Змістовний модуль №3. Службовий етикет. 

Тема 1. Етичні норми і правила етикету (4 л, 4 с, 5 балів 

семінар). 

1. Універсальний характер етикету.  

2. Етичні норми службовців.  

3. Етика та етикет у ділових взаємовідносинах. 

Тема 2. Формування корпоративної культури (4 л, 4 с, 5 балів 

семінар). 

1. Діловий імідж.  

2.Корпоративна культура як інструмент стратегічного розвитку.  

Модульний контроль (2 год., 5 балів). 

Змістовний модуль №4. Етика усного та письмового 

спілкування. 

Тема 1. Вербальні і невербальні засоби ділового спілкування (4 

л, 4 с, 5 балів семінар). 

1. Поняття про вербальні й невербальні засоби комунікації.  

2. Культура усного мовлення та культура слухання.  

3. Система невербальних засобів. 

Тема 2. Ділове листування (2 л, 2 с, 5 балів семінар). 

1. Переваги і недоліки письмового ділового спілкування.  

2. Особливості ведення ділового листування. 



Модульний контроль (2 год., 5 балів). 

Залік : підготувати й виголосити повідомлення на одну із 

запропонованих тем: 

1. Етичні норми поведінки керівника. 

2. Взаємозв’язок між нормами ділового спілкування та 

успішною діяльністю. 

3. Прийоми та засоби спілкування, що дають змогу переконати 

партнера під час спілкування. 

4. Основні етапи проведення ділової зустрічі. 

5. Комунікативні стратегії ведення переговорів. 

6. Невербальні канали передання інформації. 

7. Способи подолання емоційних бар’єрів у діловому 

спілкуванні. 

8. Види колективного обговорення проблем. 

9. Прийоми та засоби позитивного впливу на авдиторію. 

10.Особливості підготовки сторін до індивідуальної бесіди. 

 (2 год., 10 балів). 

Система 

оцінювання 

Форми контролю: 

1. Оцінювання роботи під час семінарських занять – 70 балів  

(від 0 до 5 балів за кожне семінарське заняття). 

3. Модульний контроль – 20 балів (від 0 до 5 балів за кожний 

модуль). 

4. Залік – 10 балів. 

Шкала оцінювання: 

За національною диференційованою шкалою – «відмінно», 

«добре», «задовільно», «незадовільно». 

За шкалою ECTS: A 90-100, B 82-89, C 74-81, D 64-73, E 60-63, 

FХ 35-59, F 1-34. 

Якість  

освітнього процесу 

Усі учасники освітнього процесу дотримуються політики 

доброчесності і сприяють функціонуванню ефективної системи 

запобігання та виявлення академічного плагіату.   

Перелік питань для 

підготовки до 

семестрового 

контролю 

1. Критерії визначення видів ділового спілкування. 

2. Комунікативні принципи оптимізації службових відносин. 

3. Логіко-психологічні правила конструювання повідомлень. 

4. Переваги та недоліки демократичного стилю лідерства. 

5. Мозковий штурм як форма спілкування та вирішення 

виробничих проблем. 

6. Взаємозв’язок між спілкуванням і діяльністю людей. 

7. Завдання ділового спілкування. 

8. Охарактеризувати авторитарний стиль лідерства. 

9. Корпоративна культура як інструмент управління 

підприємством. 

10. Вплив моральних норм на ділове спілкування. 

11. Взаємозв’язок між принципами моралі та успішною 

діяльністю. 



12. Функції спілкування. 

13. Охарактеризувати ліберальний стиль лідерства. 

14. Прояв емпатії у взаєминах і культура спілкування. 

15.Способи впливу суб’єктів один на одного у діловому 

спілкуванні. 

16. Види ділового спілкування. 

17.Роль індивідуальних рис характеру людини у процесі 

ділового 

спілкування. 

18.Особливості діалогічного і монологічного спілкування при 

формуванні виробничих стосунків. 

19. Вплив способів і засобів спілкування на досягнення мети. 

20. Маніпулювання емоціями, поведінкою та успішні виробничі 

стосунки. 

21. Вплив етичних норм і правил на встановлення взаємодії між 

співрозмовниками. 

22. Види бар’єрів на шляху до взаєморозуміння. 

23. Моральна та психологічна культура ділового спілкування. 

24.Емоційні бар’єри та їх подолання на шляху до 

взаєморозуміння. 

25.Інтелектуальні бар’єри та їх подолання на шляху до 

взаєморозуміння. 

26.Соціальні бар’єри та їх подолання на шляху до 

взаєморозуміння. 27. Етикет як сукупність правил поведінки. 

28. Норми і правила службового етикету. 

29. Організація морально-психологічної атмосфери в колективі 

у контексті правил поведінки службовців. 

30. Етичні норми поведінки керівника. 

31. Стратегії і тактики ділового спілкування. 

32. Особливості використання вербальних засобів спілкування. 

33. Вплив невербальних засобів спілкування на ділові стосунки. 

34. Індивідуальна бесіда як одна з форм ділового спілкування. 

35. Форми колективного обговорення питань. 

36. Стратегії ведення переговорів. 

37. Етичні засади спілкування з іноземцями. 

38. Особливості писемного ділового спілкування. 

Сторінка курсу  

на платформі 

Google-classroom 

  

Література 

Основна: 

1.Гриценко Т.Б., Гриценко С.П., Іщенко Т.Д., Мельничук Т.Ф., 

Чуприк Н.В., Анохіна Л.П. Етика ділового спілкування: Навч. 

посібник. К.: Центр учбової літератури. 2019. 344 с. 

2. Етика ділового спілкування: Курс лекцій / Т. К. Чмут, Г. Л. 

Чайка, М. П. Лукашевич, І Б Осетинська. К.: МАУП, 2008. 202 



с. 

3. Кубрак О. В. Етика ділового та повсякденного спілкування: 

Навч. посіб. К.: Університетська книга. 2023. 222 с. 

4. Палеха Ю. І. Ключі до успіху, або Організаційна та 

управлінська культура. К., 2000. 231 с. 

5. Стовпець В.Г., Стовпець О.В., Гловецька С.М. Корпоративна 

етика та психологія. К.: Олді +. 2021. 236 с. 

Додаткова: 

1. Карнегі Д. Учись виступати публічно і впливати на широке 

коло людей.  К.: Вища школа, 2000. 421 с. 

2. Ліллей Рой Як взаємодіяти із проблемними людьми. Х.: 

Фабула. 2020. 160 с. 

3. Логхьорст Ерін Німі Омоіярі. Маленька книга японської 

філософії спілкування. К.: Центр учбової літератури. 2024. 222с. 

4. Луцишин Г. Конфліктологія та теорія переговорів. Л.: 

Львівська політехніка. 2015. 200 с. 

5. Холод О.М. Комунікаційні технології. К.: Центр учбової 

літератури. 2013. 212 с. 

Матеріально-

технічне, 

лабораторне, 

програмне 

забезпечення 

дисципліни 

 Проведення лекційних та семінарських занять з дисципліни 

«Етика ділового спілкування» забезпечується відповідною 

матеріально-технічною базою (ноутбук, проєктор), навчально-

методичною документацією, матеріалами. 

Кафедра 

Кафедра психології та гуманітарних дисциплін 

Телефон кафедри  +38 (044) 288-80-46 

Сторінка кафедри на сайті Академії:  

https://nakkkim.edu.ua/instituti/instituti-institut-praktichnoji-

kulturologiji-ta-art-menedzhmentu/kafedra-kulturolohii-ta-

mizhkulturnykh-komunikatsii   

Імейл кафедри languages@nakkkim.edu.ua  

  

Викладач 

 

Кущ Наталія Валеріївна 

Посада: доцент кафедри психології та 

гуманітарних дисциплін 

Науковий  ступінь: кандидат 

філологічних наук 

E-mail: nkushch@dakkkim.edu.ua  

Адреса: вул. Лаврська, 9, корпус 11, 

каб. 106, м. Київ, 01015. 
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