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Опис дисципліни 

Дисципліна «Діловий етикет» спрямована на формування у студентів етико-моральної культури 
поведінки, засвоєння правил ділового етикету, необхідних для діяльності сучасного фахівця. 

Дисципліна орієнтує на засвоєння особливостей морально-етичних норм поведінки в діловій сфері і 

полягає в отриманні бази теоретичних і практичних знань, необхідних для організації успішної 
професійної діяльності, на освоєння сукупності форм, прийомів, способів та методів організації 

ділового спілкування та етикету в сучасному світі. 

Структура курсу 

 

Години 

(лек. / сем.) 

Тема Результати навчання Завдання 

2 / 2 1. Діловий етикет: 

теоретико- 
методологічні засади. 

Виявляти взаємозв’язок і взаємодію 

теоретико-методологічних засад етики та 
етикету; обґрунтувати розвиток системи 

норм поведінки та норм моралі; розглянути 

трансформацію етикету в часі та 
взаємозв’язок і взаємодію основних 

підсистем і основних правил ділового 

етикету та їх специфіку. 

Тести, питання 

2 / 2 2. Основи ділового 
етикету і протоколу. 

Пояснювати взаємозв’язок і взаємодію 
методологічні основ ділового етикету і 

протоколу; аналізувати основні принципи 

ділового протоколу, суть та роль протоколу 

у міжнародному спілкуванні, протокольні 
вимоги, які висуваються до учасників 

офіційних процесій і церемоній. 

Тести, питання 

4 / 4 3. Робоче місце та 

зовнішній вигляд 

ділової людини. 

Здійснювати аналіз сутності і 

найважливіших особливостей соціально- 

психологічного феномену іміджу ділової 

людини; аналізувати значення зовнішнього 
вигляду ділової людини та її повсякденного 

стилю. 

Творчі завдання 
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2 / 2 4. Норми
 поведінки ділової 

людини. 

Пояснювати структурні особливості 
професійної етики; аналізувати норми 

поведінки на офіційних заходах та правила 

вручення і прийняття подарунків. 

Творчі завдання 

2 / 2 5. Підготовка та 

проведення ділових 

зустрічей. 

Знати особливості та специфіку 

домовленостей про ділову зустріч, етапи 

підготовки до проведення переговорів; 
обґрунтувати особливості організації 

зустрічі делегації та протокольні вимоги до 

учасників церемоній. 

Тести, питання 

4 / 4 6. Етикет та організація 

ділових прийомів. 

Проводити аналіз особливостей загальних 

положень про прийоми та історію 

двірського етикету, етапів підготовки до 
проведення прийому та особливостей 

специфіки прийомів з розміщенням та 

прийомів без розміщення. 

Тести, питання 

4 / 4 7.
 Використанн

я національних 

символів у діловому 

етикеті. 

Виявляти взаємозв’язок і взаємодію 
методологічних основ понять «символ», 

«символіка», «емблема»; аналізувати 

значення геральдики в сучасному світі та. 

дослідити історію геральдики України. 

Тести, питання 

2 / 2 8. Мовний етикет. Аналізувати поняття мовного і 
мовленнєвого етикету, розкрити місце і 

роль етикетної поведінки учасників акту 

спілкування. та особливостей 
невербальних засобів спілкування. 

Тести, питання 

4 / 4 9. Види та форми 

ділового спілкування. 

Дистанційне ділове 
спілкування.. 

Виявляти зв’язки між сутністю, видами та 

формами ділового спілкування; з’ясувати 

роль ділової бесіди, правила підготовки та 
проведення ділової бесіди, нарад, 

дистанційного ділового спілкування та 

Інтернет-комунікації. 

Творчі завдання 

2 / 2 10. Національна та 

регіональна специфіка 

ділового етикету. 

Пояснювати зміст та суть полікультурності 

сучасного світу, найважливіші особливості 

ділового етикету різних країн світу, форми 
міжнародної співпраці та порівняти 

традиції європейського

 ділового

 етикету; особливості 
ділового етикету в Азії, Африці, Америці, 

Австралії та інших країнах. 

Презентації 
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Політика оцінювання 

● Політика щодо дедлайнів та перескладання: Перескладання модулів відбувається із дозволу 

деканату за наявності поважних причин (наприклад, лікарняний).   

● Політика щодо академічної доброчесності: Списування під час контрольних робіт та екзаменів 
заборонені (в т.ч. із використанням мобільних девайсів).  

● Політика щодо відвідування: За об’єктивних причин (наприклад, хвороба, міжнародне 

стажування) навчання може відбуватись в он-лайн формі за погодженням із керівником курсу.  

Оцінювання 
Шкала оцінювання студентів: 

Заліковий модуль 1 

 (тема 1-6)  

 

Заліковий модуль 2 

(ректорська 

контрольна робота) 

Заліковий модуль 3 

(підсумкова оцінка за КПІЗ) 

Заліковий модуль 

4 

(екзамен) 
(тема 1-10) 

20% 20% 20% 40% 

1. Усне опитування 

під час заняття (6 тем 

по 10 балів=60 балів) 

2. Письмова робота = 
40 балів 

1. Усне опитування під 

час заняття (4 тем по 10 

балів=40 балів) 

 2. Письмова робота = 
60 балів 

1. Написання КПІЗ, яке 

включає вибір теми, 

складання плану, написання 

роботи = 60 балів 
2. Захист КПІЗ = 30 балів 

3. Оцінка за тренінг = 10 

балів 

1. Відповідь на 2 

запитання, кожне з 

яких = 40 балам, а 

у підсумку = 80 
балів 

2. Розв’язання 10 

тестів по 2 бали = 
20 балам 
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