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1. Опис навчальної дисципліни

(Витяг з робочої програми  навчальної дисципліни “Ділова етика ”;  викладач Власевич Т.В. )

	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	

	Кількість кредитів  – 3
	Галузь знань

0201 культура                                                                                       
 (шифр, назва)
	Вибіркова


	Модулів – 2
	Напрям

6.020101  - культурологія
 (шифр, назва)
	Рік підготовки:

	Змістових модулів – 2
	Спеціальність (професійне спрямування)

культурологія
	3-й
	-й

	
	
	Семестр

	Загальна кількість годин – 90
	
	5-й
	-й

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 3
самостійної роботи студента – 3
	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

бакалавр
	32 год.
	 год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	16 год.
	 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	 год.
	 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	42 год.
	 год.

	
	
	ІНДЗ: 

	
	
	Вид контролю: залік


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 2:1
2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Мета: засвоїти етичні норми і правила ділового спілкування для успішної професійної кар’єри.



Завдання: набути знання про філософські, етичні, психологічні основи ділового спілкування, його норми й правила, шляхи їх застосування, особливості етикету в різних умовах трудової діяльності;  проаналізувати конкретні ситуації, розпізнаючи типи людей, рівень їхньої моральності та інші індивідуальні особливості, що проявляються під час ділового спілкування; оволодіти системою способів і засобів ділового спілкування, його стратегіями, навчитись їх обирати відповідно до психологічних і соціокультурних особливостей співрозмовників, до норм і правил гуманістичної етики; навчитися гнучко застосовувати обрані способи й засоби у процесі спілкування із співвітчизниками та іноземними партнерами під час індивідуальної бесіди й колективного обговорення проблем, у виступах перед різними аудиторіями, на переговорах, при розв'язанні конфліктів та ін.; накреслити шляхи формування культури спілкування, становлення та самовдосконалення індивідуального стилю спілкування спеціалістів відповідно до етичних та психологічних норм і правил.

В результаті вивчення даного курсу студент повинен 

знати: способи і засоби ділового спілкування; шляхи формування культури спілкування, становлення та самовдосконалення індивідуального стилю спілкування спеціалістів відповідно до етичних та психологічних норм і правил.
вміти: користуватися науковою літературою та виданнями, в яких висвітлюється філософські, етичні, психологічні основи ділового спілкування, його норми й правила, шляхи їх застосування; аналізувати конкретні ситуації, розпізнаючи типи людей, рівень їхньої моральності та інші індивідуальні особливості, що проявляються під час ділового спілкування; гнучко застосовувати обрані способи й засоби у процесі спілкування із співвітчизниками та іноземними партнерами під час індивідуальної бесіди й колективного обговорення проблем, у виступах перед різними аудиторіями, на переговорах, при розв'язанні конфліктів та ін.
3. Програма навчальної дисципліни

Змістовий модуль 1.
Тема 1. Ділова етика як галузь науково-практичного знання і навчальна дисципліна.

Етика ділового спілкування як специфічна галузь етичного знання. Предмет, мета і завдання курсу “Етика ділового спілкування”. Базові категорії етики ділового спілкування. Основні принципи етики ділового спілкування.

Тема 2. Спілкування як соціально-етичний феномен.



Спілкування як основа життєдіяльності людей та їхньої взаємодії. Форми і види спілкування. Функції спілкування. Техніка спілкування. Моделі і стилі спілкування. Культура спілкування,  його гуманістична спрямованість.

Тема 3. Ділове спілкування та його морально-етичні засади.



Ділове спілкування, його особливості та структура. Цілі ділового спілкування. Комунікативні принципи ділового спілкування. Форми ділового спілкування. Вимоги до усної форми ділового спілкування. Усні форми ділового спілкування. Письмові форми ділового спілкування. Рівні ділового спілкування. Морально-етичні вимоги до учасників ділового спілкування. 
Тема 4. Механізми взаєморозуміння і взаємодії та роль етики в їх застосуванні.

Поняття взаємодії. Значення комунікативних установок в процесі взаємодії. Моральні вимоги щодо учасників взаємодії. Види взаємодії та їх класифікація. Організація взаємодії. Фактори впливу на ефективність взаємодії. Спільна діяльність. Основні компоненти готовності до спільної діяльності ( мотиваційний, змістовний, оперативний). 

Поняття взаєморозуміння. Рівні взаєморозуміння. Особливості інформаційного обміну в процесі взаєморозуміння. Труднощі взаєморозуміння та шляхи їх подолання. Механізми взаєморозуміння. Ідентифікація та рефлексія. Поняття емпатії. Децентралізація. Прийоми досягнення взаєморозуміння. Етичний зміст та моральні спонукання прагнення до взаємодії та взаєморозуміння. 
Змістовний модуль 2.

Тема 5. Вербальне спілкування (етичний  аспект)

Поняття вербальної комунікації (вербального спілкування). Мова як необхідний компонент спілкування. Мова як невід’ємний компонент культури народу. Функції мови у спілкуванні. Культура мови та мовленнєвий етикет. 

Форми вербального спілкування. Діалог і монолог. Різновиди діалогу. Стилі вербальної комунікації. Вибір мови спілкування. Характеристики мовленнєвого спілкування. Моральна культура і вербальне спілкування. 

Культура говоріння. Техніка мовлення. Значення переконуючого впливу в мовленнєвому спілкуванні. Методи і засоби мовленнєвого спілкування. Вплив моральної культури особистості на ефективність вербального спілкування. Проблема ненормативної лексики у спілкуванні та моральні чинники її розв’язання.
Культура слухання. Особливості слухання. Слухання як активний процес. Види слухання. Стилі слухання. Правила ефективного слухання. Моральне значення культури слухання. 

Тема 6. Невербальне спілкування (етичний аспект)


Поняття невербального спілкування. Місце невербального спілкування в системі ділових відносин. Класифікація невербальних засобів комунікації. Кінесика. Жести та їх класифікація. Значення жестів в процесі ділового спілкування. Залежність змісту жеста від національних та культурних особливостей. Експресія обличчя, міміка, пантоміміка. Рухи тіла. Моральний контекст кінесики. Паралінгвістична та ексталінгвістична системи. Окулістика. Такесика. Сенсорика. Проксеміка. Хронеміка. Поняття метамови, її етичний підтекст. Використання метамови у діловому спілкванні. 
Тема 7. Поняття та моральні засади етикету. Діловий етикет.

Поняття етикету. Виникнення етикету та його трансформація в часі. Види етикету. Громадянський етикет та його особливості. Етикет в системі культури. Етика та етикет, моральні основи етикету. Діловий етикет та його особливості. Моральні засади та вимоги ділового етикету. Правила етикету при влаштуванні на роботу. Етика та етикет і взаєминах з колегами по роботі, клієнтами та діловими партнерами. Моральні норми поведінки керівника. Етикет у взаєминах з іноземцями: моральна сторона міжнародних ділових стосунків.  
Тема 8. Професійна етика. Етичні норми професійних ділових відносин.

Професійна етика як галузь етичного знання. Прикладний характер професійної етики. Зміст і сутність професійної етики. Предмет і обєкт професійної етики. Завдання професійної етики. Поняття професійність, професійна мораль, морально-професійні кодекси. Професійний обовязок і моральна відповідальність. Професійна совість. Професійні честь і гідність. Професійна справедливість. Професійний такт. Соціальні функції морально-професійних кодексів. Професійна діяльність як засіб морального самовдосконалення самоутвердження людини. Гуманізм як визначальний принцип професійної етики. Види професійної етики. Етика вченого. Педагогічна етика. Особливості етики стосунків викладача і студентів. Лікарська етика. Юридична етика. Особливості етики бізнесу. 
4. Структура навчальної дисципліни

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	Денна форма
	Заочна форма

	
	Усього 
	у тому числі
	Усього 
	у тому числі

	
	
	л
	П
	Лаб
	Інд
	ср
	
	л
	п
	лаб
	Інд
	ср

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13

	Модуль 1

	Змістовий модуль 1. 

	Тема1. Ділова етика як галузь науково-практичного знання і навчальна дисципліна.

	
	4
	2
	
	
	 5
	
	
	
	
	
	

	Тема 2. Спілкування як соціально-етичний феномен.


	
	4
	2
	
	
	5

	
	
	
	
	
	

	Тема 3. Ділове спілкування та його морально-етичні засади.


	
	4
	2
	
	
	 5
	
	
	
	
	
	

	Тема 4. Механізми взаєморозуміння і взаємодії та роль етики в їх застосуванні.
	
	4
	2
	
	
	 6
	
	
	
	
	
	

	Разом – зм. модуль 1
	
	16
	8
	
	
	21
	
	
	
	
	
	

	Модуль 2.

	Змістовий модуль 2. 

	Тема 5. Вербальне спілкування (етичний  аспект)

	
	4
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Тема 6. Невербальне спілкування (етичний аспект) 


	
	4
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Тема 7. Поняття та моральні засади етикету. Діловий етикет


	
	4
	2
	
	
	5
	
	
	
	
	
	

	Тема 8. 
Професійна етика. Етичні норми професійних ділових відносин.
	
	4
	2
	
	
	6
	
	
	
	
	
	

	Разом – зм. модуль 2
	
	16
	 8
	
	 
	21
	
	
	
	
	
	

	Усього годин
	
	32

	16
	
	
	42
	
	
	
	
	
	


Теми семінарських занять
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Актуальність та гуманістична спрямованість нормативного курсу “Ділова етика”

	2

	2
	Феномен спілкування та його етична сторона
	2

	3
	Ділове спілкування. Моральна культура ділового спілкування та її компоненти.
	2

	4
	Етичний контекст взаємодії та взаєморозуміння в процесі ділового спілкування.
	2

	5
	Вербальні засоби спілкування та мовленнєвий етикет.
	2

	6.
	Етичне підгрунтя невербального спілкування.
	2

	7.
	Моральні норми та принципи ділового етикету.
	2

	8.
	Професійна етика та її особливості в сфері ділових відносин.
	2

	
	Разом
	16


5. Самостійна  робота

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Актуальність та гуманістична спрямованість нормативного курсу “Ділова етика”


	5

	2
	Феномен спілкування та його етична сторона
	5

	3
	Ділове спілкування. Моральна культура ділового спілкування та її компоненти.
	5

	4
	Етичний контекст взаємодії та взаєморозуміння в процесі ділового спілкування.
	6

	5
	Вербальні засоби спілкування та мовленнєвий етикет.
	5

	6.
	Етичне підгрунтя невербального спілкування.
	5

	7.
	Моральні норми та принципи ділового етикету.
	5

	8.
	Професійна етика та її особливості в сфері ділових відносин.
	6

	
	Разом
	42


Тематика і завдання для самостійної роботи
Тема 1. Актуальність та гуманістична спрямованість нормативного курсу “Ділова етика”
1. Актуальність проблеми моральної культури ділового спілкування в епоху глобалізації.

2. Ділова етика як специфічна галузь етичного знання. Гуманістичний характер ділової етики, її практична спрямованість. 

3. Предмет, мета і завдання  навчального курсу “Ділова етика”.

Тематика наукових доповідей:

Становлення і розвиток ділової етики.
Міждисциплінарний характер ділової етики.
Актуальність проблемного поля ділової етики.

Основні особливості та сфери прояву ділової етики.

Питання для обговорення:

* Що дають Вам знання з етики і психології спілкування для майбутньої професійної діяльності та особистого життя?
Список літератури: 
Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений: [Учебное пособие по экономическим специальностям]. / Р.Н. Ботавина. –  М. : Финансы и статистика, 2003. –  206 с.

Зусін В.Я. Етика та етикет ділового спілкування : Навчальний посібник / В.Я. Зусін. – К. :  Центр навчальної літератури, 2005. – 224 с. 
Мовчан В. С. Етика. Навчальний посібник / В.С. Мовчан. –  К. : Знання, 2007. – 483 c.
Палеха Ю.І. Етика ділових стосунків : навчальний посібник / Ю.І. Палеха. – К. : Кондор, 2008. –  356 с.

Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с.

Тема 2. Феномен спілкування та його етична сторона
1. Спілкування як основа життєдіяльності людей та їхньої взаємодії. 

2. Загальна характеристика спілкування. Техніка, моделі і стилі спілкування.

3. Культура спілкування,  його гуманістична спрямованість.

Тематика наукових доповідей:
Етика й культура спілкування в пам’ятках історії та літератури. 
Спілкування як комунікація. 

Концепція гуманістичної етики Е. Фромма. 

Моральні норми і принципи як важливий фактор формування культури спілкування. 

Питання для обговорення: 

*  Антуан де Сент-Екзюпері сказав, що спілкування – це розкіш. У чому ж полягає цінність спілкування?
*    Які зв’язки існують між культурою спілкування та пізнанням себе та іншого?

Список літератури: 
Бодалев А.А. Психология общения / А.А. Бодалев. – М. : Издательство «Институт практической психологии», Воронеж : НПО «МОДЭК»,
1996. – 256 с.
Етика ділового спілкування : навч. посіб. / Т.Б. Гриценко, С.П. Гриценко, Т.Д. Іщенко та ін. – К. : Центр учбової літератури, 2007. – 344 с.

Конецкая В.П. Социология коммуникаций. Учебник / В.П. Конецкая.  – М. : Международный университет бизнеса и управления, 1997. –  304 с.
Хміль  Ф.І. Ділове спілкування : навч. посіб. для студ. вищих навч. закладів / Ф. І. Хміль. –   К. : Академвидав, 2004. –  280 с.

Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с.

Тема 3. Ділове спілкування. Моральна культура ділового спілкування та її компоненти.
1. Ділове спілкування, його особливості та структура. 

2. Форми, рівні і види ділового спілкування.
3. Роль моральної культура в процесі ділового спілкування.
4. Моральні вимоги до учасників ділового спілкування. 
Тематика наукових доповідей:
Продуктивна співпраця як мета ділового спілкування.

“Кодекс честі” у діловому спілкуванні та його сучасне розуміння. 

Етичні установки у діловому спілкуванні. 
Приватне і службове у діловому спілкуванні.

Національні особливості ділового спілкування. 

Чоловіки і жінки у ділових стосунках. 

Питання для обговорення: 

*  Яку з моделей спілкування можна віднести до високого рівня культури ділового спілкування і чому?
*    Як проявляється моральна культура спілкування у процесі добору стратегії і тактики спілкування?
Список літератури: 
Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений: [Учебное пособие по экономическим специальностям]. / Р.Н. Ботавина. –  М. : Финансы и статистика, 2003. –  206 с.

Гах Й. М. Етика ділового спілкування : навч. посібник / Гах Й. М. – К. : Центр навч. літератури, 2005. – 160 с.

Губенко Л.Г., Немцов В.Д. Культура ділового спілкування / Л.Г. Губенко, В.Д. Немцов.  – K. : Альфа прес, 2000, – 184 с.
Палеха Ю.І. Ділова етика / Ю.І. Палеха. – К. : МАУП, 2000.  – 186 с.

Психологія та етика ділового спілкування: Підручник для вузів / За ред. В.Н. Лавріненко. –   М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2001.

Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с.

Тема 4. Етичний контекст взаємодії та взаєморозуміння в процесі ділового спілкування.

1. Поняття взаємодії, її види та класифікація. 

2. Організація взаємодії. Зв'язок взаємодії і спільної діяльності.
3. Взаєморозуміння як важливий фактор ДС. Рівні взаєморозуміння та моральні бар'єри на шляху до нього.
4. Основні механізми взаєморозуміння та роль етики в їх застосуванні.
Тематика наукових доповідей:
Взаємодія як умова і чинник ділового спілкування.

Етичний контекст взаємодії.

Суперечка як вид взаємодії.

Емпатія як специфічна риса міжособистісної комунікації та її місце у діловому спілкуванні.

Моральні шляхи досягнення взаєморозуміння.
Питання для обговорення: 

*  Які існують бар’єри на шляху до взаєморозуміння?

* Як емоції впливають на характер взаємодії та міжособистісних взаємин?
Список літератури: 
Головаха Е.И., Панина Н.В. Психология человеческого понимания / Е.И. Головаха, Н.В. Панина. – К. : Политиздат Украины, 1989. – 189 с.
Знаков В.В. Понимание в познании и общении / В.В. Знаков. – М. : Изд-во Институт психологии РАН, 1998. – 232 с. 
Палеха Ю.І. Ділова етика / Ю.І. Палеха. – К. : МАУП, 2000.  – 186 с.

Психологія та етика ділового спілкування: Підручник для вузів / За ред. В.Н. Лавріненко. –   М. : ЮНИТИ-ДАНА, 2001.

Сосник В.А., Лунев П.А. Учимся общению: взаимопонимание, взаимодействие, переговори, тренинг / В.А. Сосник, П.А. Лунев. –  М. : Ин-т психологии РАН, 1993.

Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с.
Тема 5. Вербальні засоби спілкування та мовленнєвий етикет.
1. Поняття і особливості вербального спілкування.
2. Культура говоріння та її етичний контекст.

3. Культура слухання та її моральне значення.
Тематика наукових доповідей:
Мова в системі спілкування.

Моральна культура та мовленнєвий етикет. 

Проблема ненормативної лексики у спілкуванні. 

Моральна культура особистості у вербальному спілкуванні.

Мовленнєвий етикет у діловому міжнародному спілкуванні. 

Культура слухання як ефективний чинник ділового спілкування. 
Питання для обговорення:

* Чому мова є умовою існування народу та його культури?

* Чи впливає знання української та інших мов на ефективність ділового спілкування?

Список літератури: 
Бацевич Ф.С. Основи комунікативної лінгвістики : підручник / Ф.С. Бацевич. – К. : Видавничий центр «Академія», 2004. – 344 с. 
Білецький А.О. Про мову і мовознавство : Навч. посібник для студентів філол. спец. вищ. навч. закладів / А.О. Білецький. –  Київ, "АртЕк", 1996. – 226 с. 

Етика ділового спілкування : навч. посіб. / Т.Б. Гриценко, С.П. Гриценко, Т.Д. Іщенко та ін. – К. : Центр учбової літератури, 2007. – 344 с.

Зусін В.Я. Етика та етикет ділового спілкування : Навчальний посібник / В.Я. Зусін. – К. :  Центр навчальної літератури, 2005. – 224 с. 

Смелкова З.С. Деловой человек: культура речевого общения: пособие и словарь-справочник / З. С. Смелкова. –  Москва : КУбК-а, 1997. – 192 с.

Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с.
Тема 6. Етичне підгрунтя невербального спілкування.
1. Поняття невербального спілкування. Місце невербального спілкування в системі ділових відносин.

2. Класифікація невербальних засобів класифікації. 

3. Невербальні засоби та етикет ділового спілкування. 
Тематика наукових доповідей:
Мова жестів та її етичне підгрунтя.
Контакт очей як засіб ділового спілкування.

Значення проксеміки у діловому міжнародному спілкуванні. 

Метамова у діловому спілкуванні. 

Значення міміки та пантоміміки у діловому спілкуванні. 

Національні особливості значення жестів. 

Альтернативні мови та їх національні особливості. 

Професійні жести та знаки. 

Питання для обговорення:

* Як навчитися “читати людину” як книгу і що для цього треба знати про невербальні засоби спілкування?
* Які правила невербального ділового етикету ви знаєте?
Список літератури: 
Етика ділового спілкування : навч. посіб. / Т.Б. Гриценко, С.П. Гриценко, Т.Д. Іщенко та ін. – К. : Центр учбової літератури, 2007. – 344 с.
Лабунская В.А. Невербальное поведение (социально-перцептивный подход) / В.А. Лабунская. – Ростов : Изд-во Ростов, ун-та, 1986.  
Пиз А., Гарнер А.  Язык разговора / А. Пиз, А. Гарнер. – М. : Эксмо-Пресс, 2007. –  224 с.
Фоли Дж. Энциклопедия знаков и символов / Дж. Фоли. — М. : Вече, 1997. – 432 с. 

Хміль  Ф.І. Ділове спілкування : навч. посіб. для студ. вищих навч. закладів / Ф. І. Хміль. –   К. : Академвидав, 2004. –  280 с.

Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с.

Тема 7. Моральні норми та принципи ділового етикету.
1. Поняття етикету. Виникнення етикету та його трансформація в часі. 

2. Етика та етикет, моральні основи етикету. 

3. Діловий етикет та його особливості.
4. Різновиди ділового етикету та їх етичний аспект. 
Тематика наукових доповідей:
Історія етикету та його різновиди.
Моральні вимоги ділового етикету. 

Моральні вимоги до особи керівника.

Етика та етикет у спілкуванні співробітників.

Етикет у діловому партнерстві. 

Етичний аспект міжнародного ділового етикету. 

Етикет стільникового зв’язку.

Імідж ділової людини. 
Питання для обговорення: 

* Як ви розумієте слова: поведінка – це дзеркало, в якому відбивається образ Я? 

* Які правила поведінки в колективі Ви вважаєте найбільш доречними?

Список літератури: 
Алехина, И.В. Имидж и этикет делового человека / И.В.Алехина - М. : ЭЭН, 1996. – 389 с.
Гах Й. М. Етика ділового спілкування : навч. посібник / Гах Й. М. – К. : Центр навч. літератури, 2005. – 160 с.

Етика ділового спілкування : навч. посіб. / Т.Б. Гриценко, С.П. Гриценко, Т.Д. Іщенко та ін. – К. : Центр учбової літератури, 2007. – 344 с.
Кубрак О. Етика ділового та повсякденного спілкування: учбовий посібник/ Олег Кубрак,. – 3-тє вид., стереотип. – Суми : Університетська книга K.: ВД Княгиня Ольга, 2001. – 207 с.
Шеломенцев  В.М. Етикет і сучасна культура спілкування / В.М.  Шеломенцев. – К. : Лібра, 2003. – 416 с. 
Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с.

Тема 8. Професійна етика та її особливості в сфері ділових відносин.

1. Поняття професійної етики, її предмет, мета, завдання.
2. Моральні вимоги, норми і принципи професійної діяльності та професійних ділових відносин. 

3. Професійна діяльність як засіб морального самовдосконалення і самоутвердження людини. 

4. Види професійної етики. 
Тематика наукових доповідей:
Принцип гуманізму в системі професійної етики. 

Морально-професійні кодекси.

Професійний обов’язок і моральна відповідальність.

Етика вченого.

Педагогічна етика.

Мораль і етика медпрацівників.

Юридична етика.

Етика бізнесу.
Професійна етика працівників культури.
Питання для обговорення: 

* Що називається професійною етикою?

* Які вимоги висуває сучасність до керівника?
Список літератури: 
Герет Т. М. Етика Бізнесу / Герет Т. М., Клоноскі Р. Дж.; пер. з англ. О. Ватаманюк. – К. : Олімп, 2005. – 340 с.
Етика ділового спілкування : навч. посіб. / Т.Б. Гриценко, С.П. Гриценко, Т.Д. Іщенко та ін. – К. : Центр учбової літератури, 2007. – 344 с.
Мовчан В. С. Етика. Навчальний посібник / В.С. Мовчан. –  К. : Знання, 2007. – 483 c.
Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с.

6. Методи навчання

Під час проведення лекційних та семінарських занять використовуються такі методи: словесні (розповідь, пояснен​ня, навчальна дискусія та ін.), наочні та практичні. У процесі навчання використовується також індукція, дедукція, аналіз, синтез, порівняння, узагальнення, метод проблемного викладу, ділова гра, дослідницький, евристичний та неігрові методи.

7. Методи контролю

Оцінювання якості знань студентів, в умовах організації навчального процесу за кредитно-модульною системою здійснюється шляхом поточного, модульного (проміжного), підсумкового (семестрового) контролю.

8. Розподіл балів, що присвоюється студентам

ПОТОЧНИЙ КОНТРОЛЬ
Поточний контроль – це оцінювання знань студента під час семінарських занять, якості виконання домашніх завдань, самостійної роботи та активності студента на занятті. 

Форми участі студентів у навчальному процесі, які підлягають поточному контролю:

- Виступ з основного питання.

- Усна наукова доповідь.

- Доповнення, запитання до виступаючого, рецензія на виступ.

- Участь у дискусіях, інтерактивних формах організації заняття.

- Аналіз джерельної і монографічної літератури.

- Письмові завдання (тестові, контрольні, творчі роботи тощо).

- Реферат, есе (письмові роботи, оформлені відповідно до вимог).

Результати поточного контролю заносять до журналу обліку роботи академічної групи. Позитивна оцінка поточної успішності студента за відсутності пропущених і невідпрацьованих семінарських занять, позитивні оцінки за модульні роботи є підставою для зарахування заліку (якщо сума балів перевищує 51).

 МОДУЛЬНИЙ (ПРОМІЖНИЙ) КОНТРОЛЬ

Контрольна робота, колоквіум або тестові завдання – 2 змістових модулі протягом семестру.
За кожен змістовий модуль – 10 балів.

За результатами семестру студент отримує підсумкову оцінку – до 50 балів, яка розраховується як накопичувальна оцінка за кожен із змістових модулів та сумарний бал поточного контролю. Загальна оцінка за курс визначається за формулою: 50 балів за поточний контроль (визначається як середнє арифметичне підсумкових оцінок за семестр) + 50 балів за залік (у вигляді письмової роботи). 
Якщо за результатами модульно-рейтингового контролю студент отримав середнє арифметичне за підсумковий контроль менше, ніж 24 балів, то студент не допускається до заліку і вважається таким, що не виконав усі види робіт, які передбачаються навчальним планом з дисципліни “Ділова етика”
Контрольні заходи модульного контролю з курсу «Ділова етика» проводяться під час семінарських занять в академічній групі відповідно до розкладу занять. 
Контрольні заходи модульного контролю проводяться у комбінованій формі: у вигляді тестування та письмових контрольних робіт. В окремих випадках можна застосовувати й інші форми модульного контролю: письмові завдання, усні колоквіуми та ін. Вид контрольного заходу та методика урахування складових модульного контролю при визначенні оцінки за МК розробляється викладачем і затверджується кафедрою.

До контрольного заходу відповідного модульного контролю студент допускається незалежно від результатів поточного контролю. На консультаціях студент може відпрацювати пропущені семінарські заняття, захистити індивідуальні завдання, реферати, а також ліквідувати заборгованості з інших видів навчальної роботи.

У разі відсутності студента на контрольному заході йому надається право на повторне складання в індивідуальному порядку. 
ПІДСУМКОВИЙ (СЕМЕСТРОВИЙ) КОНТРОЛЬ

Позитивна оцінка поточної успішності (сумарного результату проміжної і модульної оцінки за семестр) за умови відсутності пропущених або невідпрацьованих семінарських занять є підставою допуску до підсумкової форми контролю. 

З дисципліни «Історія зарубіжної та української культури» передбачена така форма звітності, як залік, який проводиться у кінці семестру. Протягом семестру студент може набрати до 50 балів. На заліку – 50 балів. Студент може отримати залік „автоматично” у разі достатньої кількості балів, набраної за семестр (більше 51 балу). 

	Оцінка  ECTS
	Оцінка в балах
	За національною шкалою

	
	
	Екзаменаційна оцінка, оцінка з диференційованого заліку
	    Залік

	А
	90 – 100
	5
	Відмінно
	Зараховано

	В
	81-89
	4
	Дуже добре 
	

	С
	71-80
	
	Добре
	

	D
	61-70
	3
	Задовільно 
	

	Е 
	51-60
	
	Достатньо
	


Питання проміжного (модульного контролю)

Модуль 1
1. Що є предметом ділової етики?

а) вироблення навичок слухати і розуміти співрозмовника; 

б) вивчення природи і визначення способів розв’язання виробничих конфліктів; 

в) добір способів та форм ділового спілкування;

г) дослідження моральних та психологічних аспектів, етичних та психологічних механізмів, способів, моделей, стилів ділового спілкування;

д) вироблення моральної культури спілкування у діловій сфері. 

2. Спілкування – це:

а) ставлення людини до самої себе;

б) процес обміну пізнавальною та оцінювальною інформацією, що має своєю метою задоволення потреби людини в контакті з іншими людьми;

в) процес обміну різного роду інформацією з метою досягнення взаєморозуміння;

г) стилі і моделі ділових відносин.

3. Інтерактивна сторона спілкування – це:

а) взаємодія, взаємовплив, обмін думками;
б) сприймання та розуміння одне одного, пізнання себе та іншого;

в) комунікація, сприймання та передавання інформації.

4. Який тип особистостей, що беруть участь у спілкуванні, відомий американський психолог В.Сатир називає “типом миролюбця”?

а) віддалений;

б) врівноважений;

в) запобігивий;

г) звинувачувальний.

5. До різновидів усного ділового спілкування належать:
а) бесіда, прийом, доповідь, нарада, переговори;

б) розмова по телефону, резюме, бесіда, скарга, доповідь;

в) резюме, факс, договір, довідка, характеристика, звіт, доручення;

г) переговори, доповідна записка, розписка, доповідь, нарада.

6. Одна з моделей спільної діяльності, коли кожен учасник здійснює свою частину спільної справи незалежно від інших:

а) спільно-індивідуальна;

б) спільно-доповнююча;

в) спільно-послідовна;

г) спільно-взаємопов'язана. 

7. Поняття ділового спілкування, його особливості та структура.
Модуль 2

В-1

1. Проксеміка – це
2. Функції мови.
3. Педагогічна етика.
В-2
1. Етикет – це

2. Види професійної етики.

3. Мова як необхідна умова спілкування.

В-3
1. Професійна етика –це 

2. Види етикету.
3. Кінесика як невербальний засіб спілкування.
В-4
1. Діловий етикет – це 
2. Види невербальної комунікації. 

3. Професійна етика працівників культури.
Питання підсумкового контролю
1. Особливості етики ділового спілкування та її місце в системі наук про мораль. 

2. Прикладний характер ділової етики. 

3. Роль філософії у дослідженні проблем ділової етики. 

4. Психологія і етика як базисні дисципліни у вивченні ділової етики. 

5. Гуманістичний зміст та практична спрямованість ділової етики.

6. Предмет, мета і завдання навчального курсу “Етика ділового спілкування”.

7. Базові категорії етики ділового спілкування. 

8. Основні принципи етики ділового спілкування. 

9. Спілкування як основа життєдіяльності людей та їхньої взаємодії. 

10. Моделі та стилі спілкування. 

11. Техніка, рівні та сторони спілкування.

12. Функції спілкування. 

13. Культура спілкування та її складові. 

14. Поняття комунікативної установки та її етичний зміст. 

15. Моральна культура як етична основа спілкування.

16. Моральні цінності, норми і принципи спілкування.

17. Моральні вимоги до сторін спілкування. 

18. Поняття ділового спілкування, його особливості та структура. 

19. Усні форми ділового спілкування. 

20. Письмові форми ділового спілкування.

21. Види ділового спілкування. 

22. Рівні ділового спілкування. 

23. Моральні засади ділового спілкування. 

24. Морально-етичні вимоги до учасників ділового спілкування. 

25. Поняття взаємодії та її види. 

26. Моральні вимоги до суб’єктів взаємодії. 

27. Проблема взаєморозуміння у діловому спілкуванні.

28.  Рівні взаєморозуміння. 

29. Механізми взаєморозуміння та роль етики в їх застосуванні. 

30. Перепони на шляху до взаєморозуміння: моральний контекст проблеми. 

31. Поняття та основні ознаки вербального спілкування.

32. Мова як необхідна умова спілкування. 

33. Функції мови у діловому спілкуванні. 

34. Культура слухання та її моральні засади. 

35. Культура говоріння та її моральні засади.

36. Вплив моральних якостей особистості на культуру вербального спілкування. 

37. Поняття про невербальні засоби комунікації та їх класифікація. 

38. Кінесика як невербальний засіб спілкування. 

39. Окулістика, такесика та сенсорика як види невербальної комунікації.

40. Етичний аспект проксеміки і хронеміки. 

41. Невербальні засоби та етикет ділового спілкування. 

42. Поняття етикету, його походження та види. 

43. Моральні основи етикету. 

44. Діловий етикет, його особливості та моральні засади. 

45. Основні правила ділового етикету при влаштуванні на роботу. 

46. Етика та етикет у взаєминах з колегами по роботі, клієнтами та діловими партнерами.

47. Моральні норми поведінки керівника. 

48. Моральні засади етикету міжнародного ділового спілкування. 

49. Приватне і службове у ділових стосунках. 

50. Чоловіки і жінки у службових взаєминах. 

51. Етичні вимоги щодо іміджу ділової людини. 

52. Поняття професійної етики. 

53. Специфіка професійної етики та мораль. 

54. Види професійної етики. 

55. Етика вченого. 

56. Педагогічна етика. 

57. Мораль і етика медпрацівників. 

58. Професійна етика працівників правоохоронних органів. 

59. Професійна етика працівників культури. 

60. Етика бізнесу. 

9. Методичне забезпечення
Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с. 
Палеха Ю.І. Ділова етика / Ю.І. Палеха. – К. : МАУП, 2000.  – 186 с.

Зусін В.Я. Етика та етикет ділового спілкування : Навчальний посібник / В.Я. Зусін. – К. :  Центр навчальної літератури, 2005. – 224 с. 

Гах Й. М. Етика ділового спілкування : навч. посібник / Гах Й. М. – К. : Центр навч. літератури, 2005. – 160 с.

10. Рекомендована література
Базова

Гах Й. М. Етика ділового спілкування : навч. посібник / Гах Й. М. – К. : Центр навч. літератури, 2005. – 160 с.

Губенко Л.Г., Немцов В.Д. Культура ділового спілкування / Л.Г. Губенко, В.Д. Немцов.  – K. : Альфа прес, 2000, – 184 с.

Етика ділового спілкування : навч. посіб. / Т.Б. Гриценко, С.П. Гриценко, Т.Д. Іщенко та ін. – К. : Центр учбової літератури, 2007. – 344 с.

Зусін В.Я. Етика та етикет ділового спілкування : Навчальний посібник / В.Я. Зусін. – К. :  Центр навчальної літератури, 2005. – 224 с. 

Кубрак О. Етика ділового та повсякденного спілкування: учбовий посібник/ Олег Кубрак,. – 3-тє вид., стереотип. – Суми : Університетська книга K.: ВД Княгиня Ольга, 2001. – 207 с.

Культура ділового спілкування: Навч. посібник/ Укл. Людмила Зубенко, Віктор Немцов. – К. : ЕксОб, 2000. – 196 с.

Кузин Ф.А. Культура делового общения.  Практическое пособие / Ф.А. Кузин. – М. : Ось-89, 2002. – 320 с.

Малахов В. Етика спілкування: навч. посібник / В. Малахов.  – К. : Либідь, 2006. – 400 с.

Максимовский М. В. Этикет делового человека / М. В. Максимовский. – М., 2005, – 298 с.
 Палеха Ю.І. Етика ділових стосунків : навчальний посібник / Ю.І. Палеха. – К. : Кондор, 2008. –  356 с.

Палеха Ю.І. Ділова етика / Ю.І. Палеха. – К. : МАУП, 2000.  – 186 с.

Хміль  Ф.І. Ділове спілкування : навч. посіб. для студ. вищих навч. закладів / Ф. І. Хміль. ¬–  К. : Академвидав, 2004. ¬– 280 с.

Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с. 

 Ягер Дж. Деловой этикет / Ягер Дж. – М., 2004, – 176 с.

Допоміжна

Ботавина Р.Н. Этика деловых отношений: [Учебное пособие по экономическим специальностям]. / Р.Н. Ботавина. –  М. : Финансы и статистика, 2003. –  206 с.
Білик Е. Сучасна енциклопедія етикету: 1000 правил і корисних порад / Е. Білик. – Донецьк : БАО, 2005. – 382 с.
Головаха Е.И., Панина Н.В. Психология человеческого понимания / Е.И. Головаха, Н.В. Панина. – К. : Политиздат Украины, 1989. – 189 с. 
Дэвис Ф. Создай себе имидж / Ф. Дэвис. – Мн. : Попурри, 1998. – 304 с.
Лабунская В.А. Невербальное поведение (социально-перцептивный подход) / В.А. Лабунская. – Ростов : Изд-во Ростов, ун-та, 1986.  
Михалькевич  Г. Н. Этикет международного общения: учеб. пособие / Г. Н. Михалькевич.  –  Минск : Книжный дом, 2004. –  272 с.

Садохин А.П. Межкультурная коммуникация: Учебное пособие / А.П. Садохин. – М. : Альфа-М; ИНФРА-М, 2004. – 288 с.

Смелкова З.С. Деловой человек: культура речевого общения: пособие и словарь-справочник / З. С. Смелкова. –  Москва : КУбК-а, 1997. – 192 с.

Фоли Дж. Энциклопедия знаков и символов / Дж. Фоли. — М. : Вече, 1997. – 432 с. 

Шейнов В.П. Психология и этика делового контакта / В.П. Шейнов. – Мн. : Амалфея, 1996. –  384 с.
Інформаційні ресурси
Степанов С. Язык внешности.  Жесты, мимика, черты лица, почерк и одежда [Електронний ресурс]/ С. Степанов. – Режим  доступу: http://bookz.ru/authors/sergei-stepanov/azik-vne_045/1-azik-vne_045.html
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Самостійна робота студента:

(денна форма навчання)  
Підготовка до семінарських занять, опрацювання теми та оригінальних текстів до теми, підготовка індивідуального завдання до теми.               

1. ПЕРЕЛІК РЕКОМЕНДОВАНИХ ПІДРУЧНИКІВ, 

        МЕТОДИЧНИХ ТА ДИДАКТИЧНИХ МАТЕРІАЛІВ

1. Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : Навчальний посібник / Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. –  К. :  Вікар, 2006. – 223 с. 
2. Зусін В.Я. Етика та етикет ділового спілкування : Навчальний посібник / В.Я. Зусін. – К. :  Центр навчальної літератури, 2005. – 224 с.
3. Програма курсу (електронний варіант).

4. Плани семінарських занять (електронний варіант).
5. Питання до заліку (електронний варіант).
2. КРИТЕРІЇ УСПІШНОСТІ

Оцінка “відмінно” виставляється за повні, систематичні, логічно викладені знання. Студент повинен розуміти суть філософської парадигми кожної історичної епохи, місце в ній конкретних представників філософської думки, коло їх ідей і суть їх внеску в розвиток філософії. Він повинен володіти категоріальним апаратом, навичками логічного доведення, мати власну позицію по суті поставлених питань.

Оцінка “добре” передбачає, що, в цілому володіючи матеріалом, студент допускає незначні неточності та окремі помилки, виклад недостатньо систематизований, розуміння суті понять та категорій не завжди чітке.

Оцінка “задовільно” виставляється студенту, який має суттєві недоліки у викладі навчального матеріалу, має прогалини у знаннях, потребує навідних питань і не може самостійно побудувати логіку відповіді. Разом з тим оцінка “задовільно” передбачає засвоєння вузлових питань, розуміння суті основних проблем курсу.

Оцінка “незадовільно” виставляється студенту, який не розуміє суті поставлених питань, не має знань основних проблем та понять курсу філософії, не орієнтується в змістові основних епох розвитку філософської думки.

3. ЗАСОБИ ДІАГНОСТИКИ УСПІШНОСТІ НАВЧАННЯ

1. Письмові бліц-контрольні роботи на семінарах стосовно знання категоріального апарату теми.

2. Заслуховування та обговорення усних відповідей студентів.

3. Заслуховування та обговорення доповідей-презентацій.

4. Написання есеїв та їх аналіз.

                  Автор _____________________         ( Власевич Т.В. )

                                            (підпис)                 (прізвище та ініціали)
