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1. Опис навчальної дисципліни 

Найменування показників 

Галузь знань, освітньо-
професійна програма, 
освітньо-професійний 

ступінь 

Характеристика навчальної 
дисципліни 

денна форма здобуття освіти 

Кількість кредитів  – 4 

Галузь знань: 
07 Управління та 
адміністрування 

 

вибіркова 
 

Модулів – 2 
Спеціальність: 
075 Маркетинг 

Освітньо-професійна 
програма: 
Маркетинг 

Рік підготовки: 

Загальна кількість годин – 
120 

3-й 
 

Семестр: 
 

5-й 
Лекції: 

Тижневих годин для денної 
форми здобуття освіти: 
аудиторних – 3 
самостійної роботи – 5 

Освітньо-професійний 
ступінь: 

фаховий молодший бакалавр 

22 год. 
Практичні, семінарські: 

23 год. 
Лабораторні: 

0 год. 
Самостійна робота: 

75 год. 
Вид контролю: 

диференційований залік 
Примітка. Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної роботи 
становить: для денної форми здобуття освіти – 45/75 
 

2. Мета навчальної дисципліни 
Метою  вивчення навчальної дисципліни «Етика ділового спілкування» є сформувати 

морально-комунікативну культуру майбутнього фахівця для здійснення успішної 
професійної діяльності в сучасних умовах. 

Перелік компетентностей студентів, що формуються в результаті засвоєння 
дисципліни: 

Загальні компетентності (ЗК): 
ЗК 1. Здатність до формування світогляду щодо розвитку людського буття, суспільства 

і природи, духовної культури. 
ЗК 2. Здатність розглядати суспільні явища в розвитку і конкретних історичних умовах.  
ЗК 3. Здатність працювати з інформацією, у тому числі у глобальних комп’ютерних 

мережах.  
ЗК 5. Здатність здійснювати комунікаційну діяльність.  
ЗК 6. Уміння працювати у колективі та в команді.  
ЗК 7. Здатність спілкуватися державною та іноземною мовами у професійній 

діяльності.  
ЗК 9. Здатність працювати самостійно та автономно.  
ЗК 11. Здатність до оцінки та аналізу соціально-економічних процесів і явищ, до 

використання економічних знань у професійній діяльності.  
ЗК 12. Здатність до навчання. 
ЗК 13. Здатність формувати нові ідеї (креативність).  
Спеціальні компетентності (СК): 
ФК 10. Здатність здійснювати контроль за виконанням договорів, угод, контрактів.  
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3. Передумови вивчення навчальної дисципліни 
Дана навчальна дисципліна базується на раніше здобутих результатах навчання таких 

навчальних дисциплін, як «Основи філософських знань», «Основи психології» і «Українська 
мова (за професійним спрямуванням)». 
 

4. Очікувані результати навчання 
Результати навчання (РН): 
ПРН 2. Розуміння культурологічних питань сучасності з позицій вшанування традицій і 

звичаїв свого народу та культурного надбання людства.  
ПРН 5. Вміння усного та письмового спілкування державною мовою.  
ПРН 6. Вміння використовувати іноземну мову для забезпечення результативної 

професійної діяльності.  
 

5. Критерії оцінювання 
Критерії оцінювання знань студентів наведено в додатку до робочої програми 

навчальної дисципліни. 
 

6. Засоби оцінювання 
Контрольні заходи включають поточний, модульний та підсумковий контроль знань 

студента.  
Поточний контроль здійснюється під час проведення семінарських (практичних) занять 

та у процесі здійснення самостійної роботи у таких формах: експрес-опитування, тести, 
реферати, вирішення ситуаційних завдань, студентські презентації, робота в Інтернет тощо. 

Модульний контроль проводиться з метою оцінки результатів навчання студентів на 
визначених його етапах. 

Підсумковий контроль проводиться з метою оцінки результатів навчання на 
завершальному етапі.   

 
7. Програма навчальної дисципліни 

Модуль 1. Спілкування як науково-практична проблема 
Тема 1. Спілкування як соціальний феномен  
Поняття про спілкування. Культура спілкування. Спілкування як комунікація. Техніка 

спілкування. Моделі та стилі спілкування. Спілкування і діяльність. Етична сторона 
спілкування  

 
Тема 2. Функції спілкування  
Класифікація функцій спілкування. Характеристика сторін спілкування. Етичні 

установки.  
 
Тема 3. Невербальне спілкування  
Загальні відомості про невербальне спілкування. Особистісний простір. Сигнали очей. 

Постава і поза. Значення деяких жестів. Контакт очей. Паралінгвістичні та 
екстралінгвістичні засоби спілкування. Метамова, або як читати між рядками. Невербальні 
засоби та етикет ділового спілкування 

 
Тема 4. Ділове спілкування та форми обговорення ділових проблем  
Форми і види ділового спілкування та фактори впливу. Рівні ділового спілкування. 

Вимоги до учасників ділового спілкування. Ділова бесіда. Як проводити ділові бесіди. 
Різновиди бесід. Етапи бесід. Ділова бесіда. Як проводити ділові бесіди. Різновиди бесід. 
Етапи бесіди. Нарада. Збори. Дискусія.  
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Тема 5. Мистецтво правильно мислити та говорити. Вміння слухати  
Уміння говорити. Техніка мовлення. Роль запитання в спілкуванні. Засоби спілкування, 

суперечки. Чітко писати – чітко мислити. Слухання в процесі спілкування. Слухання як 
активний процес. Нерефлексивне слухання. Рефлексивне слухання. Як навчитися правильно 
слухати.  

 
Модуль 2. Взаємодія та взаєморозуміння в контексті культури ділового 

спілкування 
Тема 6. Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими керівниками  
Особливості управління та підприємництва. Особливості управління та 

підприємництва. Принципи прийняття управлінських рішень. Діловий протокол та 
організація ділових прийомів  

 
Тема 7. Конфлікти, шляхи їх попередження та розв′язання 
Визначення конфлікту. Конфліктні ситуації. Класифікація конфліктів. Типи соціально-

психологічних конфліктів на виробництві. Формування готовності до виходу з конфлікту. 
Міжособистісні стилі розв′язання конфліктів. Структурні методи розв′язання конфліктів. 
Самостійне розв′язання конфліктів. Розв′язання конфліктів за допомогою посередника. 

 
Тема 8. Ділове спілкування в процесі управління персоналом  
Проблема підбору кадрів. Проблеми найму на роботу з позиції керівника фірми. 

Методика співбесіди під час прийняття на роботу. Використання зарубіжного досвіду в 
діловому спілкуванні в процесі управління персоналом  

 
Тема 9. Службовий етикет. Моральні принципи та засади 
Службовий етикет як сукупність правил поведінки людини. Професійна етика. Норми 

професійних ділових відносин. Авторитет особистості. Особливості роботи керівника і 
норми його поведінки. Мовленнєвий етикет. Мовний етикет української науки  

 
Тема 10. Щоденний етикет  
Культура поведінки на вулиці, в магазині. Правила поведінки у кав’ярні, їдальні, 

ресторані. Як поводитися в транспорті. Особливості поведінки на вернісажі, в картинній 
галереї. Тонкощі поведінки в театрі, бібліотеці. 

 
Тема 11. Імідж ділової людини  
Імідж як умова ділового успіху. Зовнішній вигляд ділової людини. Діловий одяг 

чоловіка. Діловий одяг жінки. Комунікативні властивості іміджу та його класифікація.  
 
Тема 12. Особливості міжнародного спілкування  
Офіційна мова. Основні управлінські культури: характерні риси та особливості. 

Особливості спілкування з іноземцями. Вітання. Візитна картка. Ділові переговори. 
Особливості письмового ділового спілкування. Рекомендації щодо особливостей поведінки в 
різних країнах 

 
8. Структура навчальної дисципліни 

Назви змістовних модулів і тем Кількість годин 
денна форма 

усього  у тому числі 
л сем п с.р. 

Модуль 1. Спілкування як науково-практична проблема 
Тема 1. Спілкування як соціальний 11 2 2  7 

http://libfree.com/138062346_politekonomiyapredmet_metod_politichnoyi_ekonomiyi.html#587
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феномен  
Тема 2. Функції спілкування  11 2 2  7 
Тема 3. Невербальне спілкування  12 2 2  8 
Тема 4. Ділове спілкування та форми 
обговорення ділових проблем  12 2 2  8 

Тема 5. Мистецтво правильно мислити та 
говорити. Вміння слухати  12 2 2  8 

Модульна контрольна робота № 1 2   2  
Разом за модулем 1 60 10 10 2 38 

Модуль 2. Взаємодія та взаєморозуміння в контексті культури ділового спілкування 
Тема 6. Формальні та неформальні 
стосунки з колегами, підлеглими 
керівниками  

10 2 2  6 

Тема 7. Конфлікти, шляхи їх попередження 
та розв′язання 10 2 2  6 

Тема 8. Ділове спілкування в процесі 
управління персоналом  9 2   7 

Тема 9. Службовий етикет. Моральні 
принципи та засади 10 2 2  6 

Тема 10. Щоденний етикет  10 2 2  6 
Тема 11. Імідж ділової людини  5 1   4 
Тема 12. Особливості міжнародного 
спілкування  5 1 2  2 

Модульна контрольна робота № 2 1   1  
Разом за модулем 2 60 12 10 1 37 
Усього годин  120 22 20 3 75 

 
9. Теми семінарських занять 

№ 
з/п 

Назва теми та зміст семінарських занять Кількість 
годин 

1. Тема 1. Спілкування як соціальний феномен  
1. Поняття про спілкування.  
2. Культура спілкування.  
3. Спілкування як комунікація.  
4. Техніка спілкування.  
5. Моделі та стилі спілкування.  
6. Спілкування і діяльність.  
7. Етична сторона спілкування  

2 

2. Тема 2. Функції спілкування  
1. Класифікація функцій спілкування.  
2. Характеристика сторін спілкування. 
3.  Етичні установки.  

2 

3. Тема 3. Невербальне спілкування  
1. Загальні відомості про невербальне спілкування.  
2. Особистісний простір.  
3. Сигнали очей.  
4. Постава і поза.  
5. Значення деяких жестів.  
6. Контакт очей.  

2 

http://libfree.com/138062346_politekonomiyapredmet_metod_politichnoyi_ekonomiyi.html#587
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7. Паралінгвістичні та екстралінгвістичні засоби спілкування.  
8. Метамова, або як читати між рядками.  
9. Невербальні засоби та етикет ділового спілкування 

4 Тема 4. Ділове спілкування та форми обговорення ділових проблем  
1. Форми і види ділового спілкування та фактори впливу.  
2. Рівні ділового спілкування. 
3. Вимоги до учасників ділового спілкування.  
4. Ділова бесіда.  
5. Як проводити ділові бесіди.  
6. Різновиди бесід.  
7. Етапи бесід.  
8. Ділова бесіда.  
9. Як проводити ділові бесіди.  
10. Різновиди бесід.  
11. Етапи бесіди.  
12. Нарада.  
13. Збори.  
14. Дискусія.  

2 

5 Тема 5. Мистецтво правильно мислити та говорити. Вміння слухати  
1. Уміння говорити.  
2. Техніка мовлення.  
3. Роль запитання в спілкуванні.  
4. Засоби спілкування, суперечки.  
5. Чітко писати – чітко мислити.  
6. Слухання в процесі спілкування.  
7. Слухання як активний процес.  
8. Нерефлексивне слухання.  
9. Рефлексивне слухання.  
10. Як навчитися правильно слухати.  

2 

6 Тема 6. Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими 
керівниками  
1. Особливості управління та підприємництва.  
2. Особливості управління та підприємництва.  
3. Принципи прийняття управлінських рішень.  
4. Діловий протокол та організація ділових прийомів  

2 

7 Тема 7. Конфлікти, шляхи їх попередження та розв′язання 
1. Визначення конфлікту.  
2. Конфліктні ситуації.  
3. Класифікація конфліктів.  
4. Типи соціально-психологічних конфліктів на виробництві.  
5. Формування готовності до виходу з конфлікту.  
6. Міжособистісні стилі розв′язання конфліктів.  
7. Структурні методи розв′язання конфліктів.  
8. Самостійне розв′язання конфліктів.  
9. Розв′язання конфліктів за допомогою посередника. 

2 

8 Тема 8. Ділове спілкування в процесі управління персоналом  
1. Проблема підбору кадрів.  
2. Проблеми найму на роботу з позиції керівника фірми.  
3. Методика співбесіди під час прийняття на роботу.  
4. Використання зарубіжного досвіду в діловому спілкуванні в процесі 
управління персоналом  
Тема 9. Службовий етикет. Моральні принципи та засади 

2 
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1. Службовий етикет як сукупність правил поведінки людини. 
2. Професійна етика.  
3. Норми професійних ділових відносин.  
4. Авторитет особистості.  
5. Особливості роботи керівника і норми його поведінки.  
6. Мовленнєвий етикет.  
7. Мовний етикет української науки 

9 Тема 10. Щоденний етикет  
1. Культура поведінки на вулиці, в магазині.  
2. Правила поведінки у кав’ярні, їдальні, ресторані.  
3. Як поводитися в транспорті.  
4. Особливості поведінки на вернісажі, в картинній галереї.  
5. Тонкощі поведінки в театрі, бібліотеці. 

2 

10 Тема 11. Імідж ділової людини  
1. Імідж як умова ділового успіху.  
2. Зовнішній вигляд ділової людини.  
3. Діловий одяг чоловіка.  
4. Діловий одяг жінки.  
5. Комунікативні властивості іміджу та його класифікація.  
Тема 12. Особливості міжнародного спілкування  
1. Офіційна мова.  
2. Основні управлінські культури: характерні риси та особливості. 
3. Особливості спілкування з іноземцями.  
4. Вітання.  
5. Візитна картка.  
6. Ділові переговори.  
7. Особливості письмового ділового спілкування.  
8. Рекомендації щодо особливостей поведінки в різних країнах 

2 

 Разом 20 
 

10. Теми практичних занять 
№ 
з/п 

Назва теми і зміст практичних занять Кількість 
годин 

1. Модульна контрольна робота 1 2 
2. Модульна контрольна робота 2 1 
 Разом 3 

 
11. Теми лабораторних занять 

№ 
з/п 

Назва теми і зміст лабораторних занять Кількість 
годин 

1. Не передбачено навчальним планом.  
 

12. Самостійна робота 
№ 
з/п 

Назва теми і зміст самостійної роботи Кількість 
годин 

1. Тема 1. Предмет і завдання курсу  
1. Етика ділового спілкування" як навчальна дисципліна та її завдання 
2. Спілкування як основа життєдіяльності людей та їхньої взаємодії  
3. Ділове спілкування та його особливості 
4.  Культура ділового спілкування  
5.  Гуманістична спрямованість спілкування   

7 
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2. Тема 2. Етика і культура спілкування  
1. Етика й культура спілкування в пам'ятках історії та літератури  
2. Початок формування в Україні наукової думки про спілкування  
3. Дослідження етики й культури спілкування на сучасному етапі  
4. Напрямки вивчення культури та етики спілкування в Україні  

7 

3. Тема 3. Моральні передумови ділового спілкування 
1. Моральна культура як етична основа спілкування  
2. Моральна культура спілкування та її рівні  
3. Моральні цінності як основа гуманістичного спілкування  
4. Моральні норми та принципи, їх значення для досягнення високого 
рівня культури спілкування  
5. Прояв гуманістичних комунікативних установок у спілкуванні  

8 

4. Тема 4. Колективне обговорення ділових проблем  
1. Форми колективного обговорення проблем 
2. Переговори  
3. Нарада 
4. Збори як форма прийняття колективного рішення 
5. Дискусія 
6. "Мозковий штурм" 

8 

5. Тема 5. Мова як засіб спілкування  
1. Мова - необхідна умова спілкування народу та його культури 
2. Мова і мовленнєве спілкування 
3. Функції мови у спілкуванні 
4. Культура мови та мовленнєвий етикет 
5. Оволодіння іноземними мовами завдяки спілкуванню 
6. Шляхи розвитку мови як засобу спілкування.  

8 

6. Тема 6. Оратор як ключова фігура виробництва  
1. Вимоги до сучасного керівника 
2. Стилі управлінської діяльності 
3. Як ефективно використовувати робочий час  

6 

7. Тема 7. Виробничий конфлікт 
1. Природа конфлікту 
2. Моделі конфліктів 
3. Спілкування як суперечка 

6 

8. Тема 8. Професійна культура спілкування  
1. Професійна культура та мораль 
2. Етикет як сукупність правил поведінки людини 
3. Моральні основи етикету 
4. Особливості ділового етикету  

7 

9. Тема 9. Службовий етикет. 
1. Норми поведінки керівника 
2. Етика та етикет у взаєминах з клієнтами та партнерами по бізнесу 
3. Етикет у взаєминах з іноземцями 

6 

10. Тема 10. Щоденний етикет  
1. Культура поведінки на вулиці, в магазині.  
2. Правила поведінки у кав’ярні, їдальні, ресторані.  
3. Як поводитися в транспорті.  
4. Особливості поведінки на вернісажі, в картинній галереї.  
5. Тонкощі поведінки в театрі, бібліотеці. 

6 

11. Тема 11. Імідж ділової людини  
1. Імідж як умова ділового успіху.  4 
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2. Зовнішній вигляд ділової людини.  
3. Діловий одяг чоловіка.  
4. Діловий одяг жінки.  
5. Комунікативні властивості іміджу та його класифікація.  

12. Тема 12. Особливості міжнародного спілкування  
1. Офіційна мова.  
2. Особливості спілкування з іноземцями.  
3. Особливості письмового ділового спілкування.  
4. Рекомендації щодо особливостей поведінки в різних країнах 

2 

 Разом  75 
 

13. Індивідуальні завдання 
Не передбачено навчальним планом. 

 
14. Інструменти, обладнання, програмне забезпечення 

Презентації в PowerPoint, відеоролики, мультимедійний проектор та екран. Навчально-
методичне забезпечення з навчальної дисципліни, розміщене у навчально-інформаційному 
середовищі Moodle. 
 

15. Розподіл балів, які отримують студенти 
Модуль № 1 

50 
Модуль № 2 

50 
Всього 
балів 

Т 1 Т 2 Т 3 Т 4   Т 5 

  М
К

Р 
№

1 

Т 6 Т 7 Т 8,  
9 Т 10 Т 11, 

12 

М
К

Р 
№

2 

100 
СЗ 1 СЗ 2 СЗ 3 СЗ 4 СЗ 5 СЗ 6 СЗ 7 СЗ 8 СЗ 9 СЗ 10 

7 7 7 7 7 15 7 7 7 7 7 15  
 

Шкала оцінювання студентів 
Рейтинг студента, бали Оцінка національна за результатами 

складання диференційованого заліку 
90-100 Відмінно 
74-89 Добре 
60-73 Задовільно 
0-59 Незадовільно 

 
16. Рекомендовані джерела інформації 

ОСНОВНА 
Законодавчі та нормативні документи 

1. Конституція України вiд 28.06.1996 № 254к/96-ВР [Електронний ресурс]. – Режим 
доступу: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80#Text 

2. Закон України «Про забезпечення функціонування української мови як державної» 
[Електронний ресурс]. – Режим доступу: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2704-19#Text   

Підручники (навчальні посібники) 
3. Авраменко О.О., Яковенко Л.В., Шийка В.Я Ділове спілкування: Навчальний  

посібник. / За  наук.  ред.  О.О.  Авраменко. –  Івано-Франківськ, «Лілея-НВ», – 2015. – 160 с. 
4. Баранова Н.М. Етика [Текст] : навч. посіб. / Н. М. Баранова ; Ніжин. держ. ун-т 

ім.Миколи Гоголя. - Ніжин : НДУ ім. М. Гоголя, 2015. - 323 с. 
5. Берсуцький А.Я. Етика і культура бізнесу та психологія ділових відносин: 

навч.посіб./ А.Я. Берсуцький, С.М. Жуков. – Донецьк: Дон УЕП, 2014. – 372 с 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-%D0%B2%D1%80#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/2704-19#Text
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6. Гриценко Т.Б. Етика ділового спілкування: навч.посіб. / Т.Б. Гриценко, С.П. 
Гриценко, Т.Д. Іщенко та ін. – К.: ЦУЛ, 2019. – 344с. 

7. Лихолат, С. М. Етика бізнесу: навчальний посібник : рек. МОН України / С. М. 
Лихолат, І. Б. Гапій. – Київ : Знання, 2013. – 367 с. 

8. Молоткіна В.К. Організація сучасної ділової комунікації: Навчально-методичний   
посібник.   –   Переяслав-Хмельницький: «Видавництво КСВ», 2018. – 267 с 

9. Прищак, М. Д. Ділове  спілкування: навчальний  посібник / М.Д.Прищак, 
О.Б.Залюбівська,  О.  М.  Слободянюк.–Вінниця:  ВНТУ,  2015. –128с. 

10. Радченко С.Г. Етика бізнесу: навчальний посібник / С. Г. Радченко. – 2-е вид., 
перероб. і доповн. – К. : Київ. нац. торг-економ. ун-т, 2014. – 396 с. 

ДОПОМІЖНА 
11. Бралатан В. П., Гуцаленко Л. В., Здирко Н. Г. Професійна етика [Текст] : навч. 

посібник / М-во освіти і науки України, Вінницький держ. аграрний ун-т. − К. : Центр 
учбової літератури, 2011. − 252 с. 

12. Вознюк Н. М.  Етика [Текст] = Ethics : навч. посібник / Н. М. Вознюк ; пер. с укр. 
М. Є. Люлько, О. А. Лященко. – К. : Центр учбової літератури, 2008. – 212 с.  

13. Дикань В.Л., Компанієць В.В., Полякова О.М. Етичні основи бізнесу: Навч. 
посібник. – Харків: УкрДАЗТ, 2012. – 316 с. 

14. Колот В.М. Підприємництво: організація, ефективність, бізнес-культура: навч. 
посіб. – Вид. 3-тє, без змін / В.М.Колот, І.М.Рєпіна, О.В.Щербина. – К: КНТУ, 2010. – 444с. 

15. Лесько О. Й.  Етика ділових відносин : навчальний посібник / [Лесько О. Й., 
Прищак М. Д., Залюбівська О. Б. та ін. ] – Вінниця : ВНТУ, 2011. – 309 с 

16. Машир Н. П. Сучасний етикет та секрети гостинності [Текст] : навч. посібник / Н. 
П. Машир. – К. : Кондор, 2010. – 214 с. 

17. Невелєв О.М. Етика та етикет у зовнішньоекономічній діяльності: Навч. посіб. для 
студ. вищ. навч. закл. – К: Центр учбової літератури, 2011. – 168 с. 

18. Палеха Ю.І. Ділова етика: Навч.- метод. посіб. – 5-те вид., випр. і доп. – К.: Вид- во 
Європ. ун-ту , 2004. – 309 с. 

19. Чмут Т. К., Чайка Г. Л. Етика ділового спілкування: Навч. посіб. – 5-те вид., стер. – 
К.: Вікар, 2006. – 223 с. 

ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ В ІНТЕРНЕТІ 
20. Верховна Рада України. Законодавство України [Електронний ресурс]. – Режим 

доступу:  https://zakon.rada.gov.ua/laws/main/index  
21. Навчальні матеріали онлайн [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://pidruchniki.com/    
22. Бібліотека українських підручників [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://westudents.com.ua/     
23. Етика сьогодні. Актуально про етику та мораль [Електронний ресурс]. – Режим 

доступу: http://www.etica.in.ua   
24. Гіпермаркет знань. Етика [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://school.xvatit.com/index.php?title=Етика   
25. Етика та психологія ділових відносин [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

https://web.posibnyky.vntu.edu.ua/icgn/12lesko_etika_ta_psihologiya_dilovih_vidnosin/p3.html  
26. Книги з етики / Список 10 найкращих книг про діловий етикет  [Електронний 

ресурс]. – Режим доступу: https://uk.mcfairbanks.com/2184-best-etiquette-books  

https://zakon.rada.gov.ua/laws/main/index
http://pidruchniki.com/
http://westudents.com.ua/
http://www.etica.in.ua/
http://school.xvatit.com/index.php?title=%D0%95%D1%82%D0%B8%D0%BA%D0%B0
https://web.posibnyky.vntu.edu.ua/icgn/12lesko_etika_ta_psihologiya_dilovih_vidnosin/p3.html
https://uk.mcfairbanks.com/2184-best-etiquette-books
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Додаток 
 

КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ ЗНАНЬ СТУДЕНТІВ  
З НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ «ЕТИКА ДІЛОВОГО СПІЛКУВАННЯ» 

Для денної форми здобуття освіти 
Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою (поточний, 

модульний та підсумковий контроль (диференційований залік).  
Робочою програмою навчальної дисципліни передбачено вивчення 2-х модулів обсягом 

(кредитів ЄКТС): 
1 модуль -  2,0  (60 год.) – 50 балів; 
2 модуль -  2,0  (60 год.) – 50 балів. 
Робочою програмою навчальної дисципліни передбачено застосування 3-х форм 

контролю знань студентів: поточного, модульного, підсумкового. 
1. Поточний контроль.  
За кожним елементом модулю, передбаченого робочою програмою навчальної 

дисципліни, обов’язкова певна форма поточного оцінювання знань. Такими формами можуть 
бути: 

− усне опитування; 
− письмова контрольна робота (відповіді на питання лекційного курсу, розв’язання 

задач, виконання певних розрахунків тощо); 
− тестування знань студентів з певної теми або з певних окремих питань лекційного 

курсу; 
− виступ на семінарських заняттях (з рефератом, в дискусії); 
− перевірка розв’язання завдань (задачі, окремі розрахунки) тощо.  
Критеріями оцінки є: 
при усних відповідях: 
− повнота розкриття питання; 
− логіка викладання, культура мови; 
− емоційність та переконаність; 
− використання основної та допоміжної літератури; 
− аналітичні міркування, вміння роботи порівняння, висновки. 
при виконанні письмових завдань: 
- повнота розкриття питання; 
- цілісність, системність, логічна послідовність, вміння формулювати висновки; 
- акуратність оформлення письмової роботи. 
На практичному/семінарському занятті оцінюються: 
− усні відповіді студентів; 
− участь в обговоренні дискусійних питань; 
− участь у ділових, рольових іграх та їх обговоренні; 
− аналіз ситуаційних завдань та вміння доведення власної думки; 
− підібрана інформація щодо прикладів з економічної практики; 
− правильність розрахунків при визначенні певних показників, вирішенні ситуаційних 

завдань, задач; 
− реферативні виступи, усні повідомлення тощо. 
Оцінювання самостійної роботи студента. 
Контроль самостійної роботи студентів здійснюється як під час аудиторних занять (на 

семінарах, практичних заняттях), так і у позааудиторний час. 
Контроль самостійної роботи передбачає: 
− визначення ступеня засвоєння матеріалу; 
− визначення якості виконання завдань; 
− своєчасне виконання і здача поточних завдань; 
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− оцінку знань, здобутих у результаті самостійної навчальної роботи. 
2. Модульний контроль.  
Кожен модуль завершується виконанням студентом модульної контрольної роботи. 

Модульний контроль є підсумком певного етапу вивчення навчальної дисципліни. Його мета 
– виявлення проміжних результатів засвоєння студентами змісту навчальної дисципліни. На 
модульну контрольну роботу передбачено 30% від суми балів, виділених на модуль. 
Модульна контрольна робота проводиться у тестовій письмовій формі. Критерії оцінювання 
знань за модульну контрольну роботу наводиться у пояснювальній записці до неї. Оцінка за 
модуль визначається як сума набраних балів за поточну роботу та за модульну контрольну 
роботу.  

3. Підсумковий контроль.  
Формою підсумкового контролю з навчальної дисципліни «Етика ділового 

спілкування» є диференційований залік, який виставляється виключно за результатами 
поточного та модульного контролю (сума набраних балів за всі модулі). Залік виставляється 
під час останнього практичного заняття.  

Залежно від балів, отриманих за кожний вид навчальної роботи, студент одержує суму 
балів, яка переводиться в національну оцінку за відповідною шкалою згідно з табл.1:  

 
Таблиця 1. Переведення рейтингу студента за 100-бальною школою в оцінку за 

національною шкалою 
Рейтинг студента, бали Оцінка національна 

90-100 Відмінно 
74-89 Добре 
60-73 Задовільно 
0-59 Незадовільно 

 Оцінка «Відмінно» виставляється студенту, який систематично працював протягом 
семестру, показав різнобічні і глибокі знання програмного матеріалу, вміє успішно 
виконувати завдання, які передбачені програмою, засвоїв зміст основної та додаткової 
літератури, усвідомив взаємозв'язок окремих розділів навчальної дисципліни, їхнє значення 
для майбутньої професії, виявив творчі здібності у розумінні та використанні навчально-
програмного матеріалу, проявив здатність до самостійного оновлення і поповнення знань. 
 Оцінка «Добре» виставляється студенту, який виявив повне знання навчально-
програмного матеріалу, успішно виконує передбачені програмою завдання, засвоїв основну 
літературу, що рекомендована програмою, показав достатній рівень знань з навчальної 
дисципліни і здатний до їх самостійного оновлення та поповнення у ході подальшого 
навчання та професійної діяльності. 
 Оцінка «Задовільно» виставляється студенту, який виявив знання основного 
навчально-програмного матеріалу в обсязі, необхідному для подальшого навчання та 
наступної роботи за професією, справляється з виконанням завдань, передбачених 
програмою, допустив окремі похибки при виконанні екзаменаційних завдань, але володіє 
необхідними знаннями для подолання допущених похибок під керівництвом педагогічного 
працівника. 
 Оцінка «Незадовільно» виставляється студенту, який не виявив достатніх знань 
основного навчально-програмного матеріалу, допустив принципові помилки у виконанні 
передбачених програмою завдань, не може без допомоги викладача використати знання при 
подальшому навчанні, не спромігся оволодіти навичками самостійної роботи. 
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