
  



  



ВСТУП 
Програма вивчення варіативної навчальної дисципліни «Етика ділового мовлення» 

складена відповідно до освітньо-професійної програми підготовки магістрів «Середня освіта 

(Українська мова і література)». 

Предметом вивчення навчальної дисципліни є основні правила ділового мовлення.  

Міждисциплінарні зв’язки: «Сучасна українська літературна мова», «Українська мова 

за професійним спрямуванням», «Філософія», «Історія», «Етика та естетика» тощо.  

1.Мета та завдання навчальної дисципліни та очікувані результати 

Мета курсу полягає в поглибленому вивченні основних етичних правил, норм ділового 

мовлення. 

Завдання курсу: 

1. З’ясувати місце і роль курсу «Етика ділового мовлення» у колі лінгвістичних та 

нелінгвістичних дисциплін. 

2.Розглянути питання мовлення як науково-практичної проблеми, ролі ділового 

мовлення. 

3. Визначити моральні передумови ділового мовлення.  

4. Розмежувати поняття «повсякденне мовлення» та «ділове мовлення».  

5. Ознайомитися вимогами до побудови повідомлення як способу мовлення. 

6. Засвоїти відомості про вербальні засоби ділового мовлення та мовленнєвий етикет.  

Робоча програма навчальної дисципліни складається з 3-х кредитів. 

Програмні результати навчання:  

ПРН 1. Знання та розуміння предметної галузі й розуміння професійної діяльності. 

Уміння оперувати сучасним категоріально-термінологічним апаратом мовознавства і 

літературознавства; знання найважливіших філологічних вітчизняних і зарубіжних наукових 

шкіл.  

ПРН 3. Знання фундаментальних дисциплін (методики навчання фахових дисциплін, 

теорії мови та літератури, лінгвофілософії) на діахронно-синхронному рівні як теоретичної 

бази дослідницької і прикладної діяльності в галузі мовознавства й літературознавства. 

ПРН 6. Здатність до  пошуку, оцінювання, інтерпретації та синтезу наукової інформації, 

отриманої з різних джерел: спеціалізованої літератури, ЗМІ, перспективного педагогічного 

досвіду тощо. Вивчення інформаційних технологій та методики їх застосування в навчанні й 

науковій діяльності фахівця; закладання основ неперервного підвищення рівня ІКТ-готовності 

студентів та її постійного оновлення у професійній діяльності. 

ПРН 7. Здатність застосовувати знання в практичних ситуаціях. 

ПРН 9. Здатність до пошуку, оцінювання, інтерпретації та синтезу наукової інформації, 

отриманої з різних джерел. 

1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студент оволодіває такими 

компетентностями:  

І. Загальнопредметні:  

ЗК 1. Знання загальних питань із філософії науки, методології наукових досліджень та 

організації науки в Україні. 

ІІ. Фахові:  

ФК 1. Набуття міцних знань із професійних дисциплін. 

ФК 7. Здатність до програмування, організації та поетапного проведення теоретичних 

досліджень, виконання експериментальної роботи й висвітлення здобутих наукових 

результатів у фахових виданнях різної категорії та на відповідних наукових заходах 

ФК 11. Володіння українською мовою на високому рівні й здатність оперувати мовними 

засобами на повний спектр соціокультурних явищ. 

ФК 13. Здатність аналізувати загальну парадигму організації і змісту наукового й 

позанаукового знання; аналізувати світоглядні цінності, що закладаються в процесі навчально-

виховної діяльності. 

ФК 14. Володіння концепціями гуманітарних і суспільних наук, використання їх 

положень у різних сферах викладацької та науково-дослідницької діяльності. 

ФК 17. Здатність самостійно проводити науково-дослідницьку роботу. 



ФК 18. Здатність застосовувати інноваційні технології в процесі навчання української 

мови та літератури. 

ФК 19. Володіння українською мовою на високому рівні й здатність оперувати мовними 

засобами на повний спектр соціокультурних явищ. 

 

2. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни 

 

Тема 1. Вступ до курсу. Етика та етикет: сутність і зміст дефініцій, історія. Зміст 

основних понять. Основні завдання і мета курсу «Етика ділового спілкування», її місце серед 

інших навчальних дисциплін. Предмет етики, її структура та проблематика. Сутність, 

особливості й структура моралі. Типи моралі. Етикет: історія та сутність поняття.  

Тема 2. Ділове спілкування і діловий етикет: сутність, зміст, типологія і етичні норми. 

Поняття «спілкування». Види і функції спілкування. Моделі (типи) спілкування. Ділове 

спілкування як особливий вид спілкування. Зміст і мета ділового спілкування. Основні види 

ділового спілкування. Форми ділового спілкування. Стилі ділового спілкування. Особливості 

ділового спілкування. Види потреб у діловому спілкуванні. Поняття «етика ділового 

спілкування». Сутність і зміст етики ділового спілкування. Сутність професійної етики. Ділова 

етика у сфері бізнесу. Етичні кодекси. Поняття ділового етикету. Світський та діловий етикет. 

Діловий етикет – невід’ємна складова корпоративної культури. Найпоширеніші помилки у 

сфері ділового етикету.  

Тема 3. Вербальні засоби спілкування. Поняття, ознаки та особливості вербальної 

комунікації. Види та форми мови. Уміння говорити. Специфіка культури говоріння. Техніка 

мовлення. Роль запитання в спілкуванні. Уміння задавати запитання. Уміння слухати як одна 

із основ спілкування: види та техніка. Як навчитися правильно слухати. Особливості 

сприймання і розуміння людини людиною під час вербального спілкування.  

Тема 4. Особливості застосування невербальних засобів ділового спілкування. Поняття 

невербальної комунікації. Знакові системи невербальної комунікації. Невербальні засоби 

комунікації та їх місце у структурі ділового спілкування. Характеристика засобів 

невербального спілкування. Види засобів невербальної комунікації. Специфіка оптико-

кінетичної системи: експресивно-виразні рухи (поза, жести, міміка, пантоміма, хода) і 

візуальний контакт (направленість, довжина, частота погляду). Проксеміка як засіб 

невербального спілкування. Відстань між мовцями. Дистанція при спілкуванні. Територіальні 

зони при діловому спілкуванні:  інтимна, особиста, соціальна та громадська зони. Вплив 

орієнтацій. Просторове розміщення співбесідників. Особливості паралінгвістичної (темп, тон, 

тембр, інтонація, манера мовлення, діапазон, висота гучності, спосіб артикуляції) та 

екстралінгвістичної знакової системи (пауза, зітхання, сміх, плач, кашель, логічні наголоси). 

Такесика як засіб невербального спілкування (рукостискання, поцілунок, похлопування). 

Невербальні засоби та етикет ділового спілкування. Ділові жести. Публічні жести. Жести й 

ділова взаємодія. Асоціальні й агресивні жести. Поведінка на співбесіді. Відзеркалення. 

Невербальні засоби спілкування – важливі складові професійного іміджу ділової людини: 

види, «розшифровування», правила використання та міжнаціональні відмінності. Принцип 

координативної взаємодії вербальних та невербальних компонентів комунікації.  

Тема 5. Мовленнєвий етикет. Мовленнєвий етикет: поняття, ознаки та вимоги. 

Риторичні закони і правила. Етикетна поведінка у мовленні. Рекомендації для адресанта. 

Рекомендації для адресата. Діалогічне красномовство: культура ведення діалогу. Дискусійний 

характер спілкування з аудиторією.  

Тема 6. Публічні виступи як форма обговорення ділових проблем. Закони та правила 

публічного мовлення. Принципи ефективного публічного виступу. Побудова публічного 

виступу. Основні вимоги до виступу. Техніка публічного виступу. Оратор і аудиторія. 

Зовнішній вигляд та особистість оратора. Діловий етикет оратора. Особливості виступу по 

радіо та на телебаченні.  

Тема 7. Стандартні вербальні етикетні ситуації. Національні манери вітання. Вітальні 

формули. Правила вітання. Супроводжуючі знаки вітання. Звернення. Звернення до 

незнайомої людини. Привернення уваги. Знайомство. Знайомство без посередника та через 



посередника. Офіційні та протокольні норми представлення. Вибачення. Прохання. Наказ. 

Порада. Пропозиція. Згода. Відмова. Привітання. Побажання. Подяка. Співчуття. Схвалення. 

Комплімент. Зауваження. Докір. Висловлення сумніву. Прощання. Прощання з діловим 

партнером. Правила ввічливості в громадських місцях.  

Тема 8. Ділова бесіда як індивідуальна форма ділового спілкування. Бесіда як форма 

спілкування з метою обміну інформацією, думками, почуттями тощо. Функції та види бесід. 

Моральна і психологічна компетентність співрозмовників як необхідна складова 

результативної бесіди. Характеристика індивідуальної бесіди як діалогічної форми. 

Особливості різних етапів індивідуальної бесіди (підготовка до бесіди, встановлення контакту, 

передавання інформації, аргументування, спростування доказів співбесідника, прийняття 

рішення, вихід із контакту). Прийоми ведення бесіди. Стратегії поведінки під час ділової 

бесіди. Вербальні та невербальні засоби у встановленні контакту під час бесіди. Орієнтування 

в ситуації та людях як важливий етап бесіди. Методи сприйняття, вивчення та оцінювання 

співбесідника. Бесіда та діловий етикет. Правила етикету, яких треба дотримуватись під час 

бесід з клієнтами. Індивідуальні бесіди керівника з підлеглими.  

Тема 9. Форми колективного обговорення ділових проблем. Ділові переговори як 

різновид спілкування: стратегія, динаміка, підготовка. Планування та ведення переговорів. 

Спілкування з партнером та тактичні прийоми ведення ділових переговорів. Ділова зустріч. 

Ділова нарада (засідання): особливості проведення та участі учасників. Ділові засідання. 

Необхідні кроки для проведення успішного засідання: поведінка головуючого. Етикет 

учасника засідання. Особливості спілкування під час зборів. Особливості спілкування під час 

ділової дискусії. Ділова доповідь.  

Тема 10. Культура етикету як засіб розв’язання суперечки і конфлікту. Способи впливу 

на людей під час спілкування. Труднощі та бар’єри спілкування. Загальна характеристика 

суперечки. Суперечки у діловому спілкуванні. Особливості критики під час суперечки. 

Способи доведення і техніка переконання партнера під час суперечки. Конфлікт: поняття, 

структура та класифікація. Міжособистісні конфлікти та конфлікти в організації. Причини 

конфліктів. Методи та стратегії управління конфліктною ситуацією. Особливості поведінки у 

конфліктній ситуації. Етикетний кодекс поведінки при конфлікті. Розв’язання та вихід із 

конфліктів. Взаєморозуміння та його рівні. Емоційні, інтелектуальні, соціальні бар’єри на 

шляху до взаєморозуміння. Ідентифікація та рефлексія як механізми взаєморозуміння. Стреси 

у діловому спілкуванні: види, ознаки, саморегулювання і зняття.  

Тема 11. Культура писемного ділового мовлення. Писемні форми ділового 

спілкування: особливості та типові помилки. Призначення ділової кореспонденції. Основні 

принципи підготовки ділових паперів: коли писати і підготовка до написання. Вибір формату 

для ділової кореспонденції. Загальні вимоги складання документу: лексичні особливості, 

особливості правопису, морфологічні засоби мови, синтаксис, рубрикація. Зміст, тон, мова та 

стиль ділового повідомлення. Ділове листування: призначення та види. Основні етикетні 

правила паперового ділового листування. Негативні ділові повідомлення.  

Тема 12. Етикет мережевого ділового спілкування. Сутність мережевого етикету або 

Нетикету. Культура віртуального спілкування. Основні правила поведінки в мережі Інтернет. 

Правила спілкування в електронному просторі. Етикет електронної пошти (e-mail-етикет). 

Підходи оформлення і написання ділових електронних листів. Культура спілкування у 

форумах, чатах та соціальних мережах. Переписка. Мережевий сленг.  

Тема 13. Етикетні норми ділового спілкування з іноземними партнерами. Етичні засади 

спілкування з іноземцями. Етика усного ділового спілкування з іноземцями. Особливості 

письмового ділового спілкування. Специфіка ділового спілкування із представниками різних 

країн світу. Рекомендації щодо особливостей поведінки у різних країнах 
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