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1 Зміст курсу 

 

Тема 1. Теоретико-методологічні засади курсу “Етика та психоло-

гія ділових відносин”.  

 Етика, бізнес, менеджмент – співвідношення явищ і понять. Дискреди-

тація етики в ХХ ст. Суперечки про цінності. Глобалізація. Принцип 

відповідальності. Етика відповідальності. Етика відповідальності як 

методологічна основа  сучасного бізнесу та менеджменту.  

Етика ділових відносин. Ділові відносини як етична проблема. Етика 

бізнесу як окрема сфера знань. Розвиток етики бізнесу. Декларація Ко – 

―Принципи бізнесу.‖ Глобальний договір ООН. Соціальна відповідальність 

бізнесу. Етичні засади сучасного бізнесу. Етичні норми в менеджменті.  

Психологія ділових відносин. Ділові відносини як психологічна 

проблема. Психологічні засади сучасного бізнесу. Психологічні знання як 

фактор розвитку бізнесу. Менеджмент як психологічна проблема. 

―Психологія ділових відносин‖ як етична категорія. Системність, 

синтетичність етичних та психологічних основ ділових відносин.  

Розвиток етики та психології ділових відносин в Україні.  

Тема 2. Предмет та завдання етики та психології ділових відносин.  

Категоріально-понятійний апарат етики та психології ділових 

відносин. 

Поняття етикету. Етика та етикет. Особливості ділового етикету. 

Діловий етикет як економічна категорія.  

Поняття ділового протоколу.  

Предмет, завдання та структура етики і психології ділових відносин як 

науки.  

Структура курсу ―Етика та психологія ділових відносин‖ 

Тема 3. Етичні та психологічні засади ділових відносин в діяльності 

організації.  

Етика та етикет у взаєминах керівника з підлеглими. Психологічні 

аспекти взаємин керівника та підлеглих.  

Етика та етикет у взаєминах з клієнтами та партнерами по бізнесу. 

Психологічні аспекти взаємин з клієнтами та партнерами по бізнесу.  

Ґендерні засади ділових відносин в організації.  

Національні особливості ділових відносин з представниками різних 

країн світу. 

Тема 4. Корпоративна культура 

Інституалізація етичних та психологічних основ ділових відносин в 

організації. Корпоративні (етичні) кодекси. Означення корпоративної 

культури. Функції корпоративної культури. Типи організаційної культури. 
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Структура корпоративної культури. Корпоративні цінності. Корпоративний 

дух. Актуалізація (―зовнішні прояви‖) корпоративної культури. Корпора-

тивна місія. Формування корпоративної культури. Етапи проектування 

корпоративної культури. 

Тема 5. Ділове спілкування.  

Спілкування як самостійна та специфічна форма активної особистості. 

Ділове спілкування та його особливості. Моральні аспекти ділового 

спілкування. Способи ділового спілкування. Засоби ділового спілкування. 

Індивідуальні ділові бесіди. Особливості бесід по телефону. Форми 

колективного обговорення проблеми. Публічний виступ у діловому 

спілкуванні. 

Тема 6. Взаєморозуміння та конфлікти в ділових відносинах.  

Взаєморозуміння у спілкуванні. Бар’єри на шляху до взаєморозуміння. 

Механізми взаєморозуміння, роль етики в їх застосуванні. Поняття 

конфлікту. Види та причини конфліктів. Способи управління та методики 

вирішення конфліктів. Аналіз та методи подолання конфліктів у ділових 

стосунках.  

Тема 7. Працевлаштування.  

Етичні та психологічні засади ділової взаємодії в процесі 

працевлаштування. Роль особистого резюме в процесі працевлаштування. 

Підготовка резюме. Співбесіда (інтерв’ю) при прийомі на роботу. 

Тема 8. Ділові зустрічі та переговори.  

Домовленість та підготовка до ділових зустрічей. Проведення ділових 

зустрічей. Особливості проведення ділових переговорів.  Презентація. 

Тема 9. Ділова атрибутика  

Візитівки. Сувеніри і подарунки в діловій сфері. Етикет національних 

символів. 

Тема 10. Імідж ділової людини  

Імідж як основа успіху ділової людини. Етичні та психологічні основи 

формування іміджу ділової людини. Зовнішній вигляд ділової людини.  

Тема 11. Ділові прийоми  

Загальні вимоги до проведення ділових прийомів. Види прийомів. 

Культура організації прийому та поведінки за столом.  
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2 Питання для самоперевірки 

 

1. Етика відповідальності як методологічна основа сучасного бізнесу та 

менеджменту. 

2. Ділові відносин як етична проблема. 

3. Ділові відносини як психологічна проблема. 

4. Етичні засади сучасного бізнесу. 

5. Психологічні засади сучасного бізнесу. 

6. Етичні норми у менеджменті. 

7. Психологічні засади сучасного менеджменту. 

8. Розвиток етики та психології ділових відносин в Україні. 

9. Визначення понять ―етика‖,  ―мораль‖, ―моральність‖. 

10. Поняття етикету. 

11. Етика та етикет. 

12. Предмет та завдання етики та психології ділових відносин. 

13. Етика та психологія ділових відносин як складова етики та психології 

бізнесу. 

14. Етика та психологія ділових відносин як складова менеджменту 

організації. 

15. Ділові відносини та золоте правило моральності. 

16. Особливості ділового етикету. 

17. Діловий етикет як економічна категорія. 

18. Поняття ділового протоколу. 

19. Етика та етикет у взаєминах керівника з підлеглими. 

20. Етика та етикет у взаєминах з клієнтами та партнерами по бізнесу. 

21. Національні особливості ділового етикету в різних країнах світу. 

22. Кодекси ділової етики (корпоративні етичні Кодекси). 

23. Корпоративна культура та її роль у розвитку організації. 

24. Місія, цінності та ділові принципи корпоративної культури. 

25. Зовнішні прояви корпоративної культури. 

26. Формування корпоративної культури. 

27. Спілкування як самостійна та специфічна форма активної особистості. 

28. Ділове спілкування та його особливості. 

29. Функції та рівні спілкування. 

30. Способи (механізми) ділового спілкування. 

31. Маніпуляція та актуалізація як способи ділового спілкування. 

32. Моделі спілкування. 

33. Стилі спілкування. 

34. Засоби ділового спілкування. 

35. Культура спілкування. 
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36. Невербальні акустичні засоби ділового спілкування. 

37. Кінетичні засоби ділового спілкування. 

38. Організація простору і часу під час ділового спілкування. 

39. Індивідуальні ділові бесіди. 

40. Особливості ділових бесід телефоном. 

41. Етикет стільникового зв’язку. 

42. Правила спілкування в електронному просторі. 

43. Форми колективного обговорення проблеми. Ділова нарада. 

44. Форми колективного обговорення проблеми. ―Мозковий штурм‖. 

45. Форми колективного обговорення проблеми. Дискусія. 

46. Публічний виступ у діловому спілкуванні. 

47. Взаєморозуміння та конфлікти. 

48. Механізми взаєморозуміння. 

49. Конфлікти. Види конфліктів. 

50. Конструктивні та деструктивні конфлікти.  

51. Причини міжособистісних конфліктів. 

52. Способи поведінки при міжособистісних конфліктах. 

53. Методи подолання міжособистісних конфліктів. 

54. Поняття асертивності в конфліктології. 

55. Ділові конфлікти в організації. 

56. Аналіз та методи подолання ділових конфліктів в організації. 

57. Управлінські конфлікти. 

58. Роль резюме та інтерв’ю в процесі працевлаштування. 

59. Домовленість та підготовка до ділових зустрічей. 

60. Проведення ділових зустрічей. 

61. Підготовка до ділових переговорів. 

62. Стратегічні підходи до ведення ділових переговорів. 

63. Застосування тактичних прийомів під час ділових переговорів. 

64. Основні прийоми сприйняття партнера при веденні переговорів. 

65. Презентація. 

66. Візитні картки та їх ділове призначення. 

67. Сувеніри і подарунки в діловій сфері. 

68. Етикет національних символів. 

69. Імідж організації. 

70. Імідж як основа успіху ділової людини. 

71. Зовнішній вигляд ділової людини. 

72. Загальні вимоги до проведення ділових прийомів. 

73. Види прийомів. Прийоми без розміщення. 

74. Організація ділових прийомів з розміщенням. 

75. Правила поведінки за столом. 
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3 Тестові завдання для самоконтролю 

 

Варіант 1. 

1. Етика – це … 

а) правила поведінки; 

б) система знань про добро та зло; 

в) наука про добро. 

2. При спілкуванні втрачається інформації: 

а)  приблизно 10 %; 

б) приблизно 30 %; 

в) приблизно 50 %. 

3. Категоричний імператив Г. Йонаса:  

а) ―поводься стосовно інших людей так, як ти хотів би, щоб вони 

поводилися стосовно тебе‖; 

б) ―чини так, щоб наслідки твоєї діяльності узгоджувалися з 

продовженням автентичного людського життя на Землі‖; 

в) ―поступай так, щоб максима твоєї волі могла в той же час мати силу 

принципу загального законодавства‖.  

4. Одним із елементів системи підготовки до переговорів є опції, під якими 

розуміють: 

а) підготовка різних варіантів договору; 

б) пошук зовнішніх стандартів, які ми можемо використовувати для 

переконання інших; 

в) необхідність брати на себе такі зобов’язання, які ми можемо 

виконати. 

5. Головне правило підбору ділового костюму: 

а) стильність; 

б) охайність; 

в) відповідність ціни костюма соціальному статусу людини, яка його 

одягає. 

Варіант 2. 

1. Етикет – це … 

а) сукупність правил поведінки; 

б) форма звертання; 

в) сукупність правил поведінки, які регулюють зовнішні прояви 

людських стосунків. 

2. Вислів ―Говори, аби я міг тебе пізнати‖ належить: 

а) Платону; 

б) Арістотелю; 

в) Сократу. 
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3. Принцип комунікативної етики: 

а) ―Я‖; 

б) ―Ми‖; 

в) ―Я - Інший‖. 

4. До стратегічних підходів до ведення переговорів відносять: 

а) компромісний; 

б) стандартний; 

в) жорсткий. 

5. Скільки кольорів може одночасно сполучатися у діловому костюмі: 

а) не більше чотирьох; 

б) не більше трьох; 

в) не більше двох. 

Варіант 3. 

1. Назва Декларації Ко: 

а) ―Основи етики‖; 

б) ―Принципи бізнесу‖; 

в) ―Етика бізнесу‖. 

2. Золоте правило моральності: 

а) десять заповідей Ісуса; 

б) поводься стосовно інших людей так, як ти хотів би, щоб вони пово-

дилися стосовно тебе; 

в) поступай так, щоб максима твоєї волі могла в той же час мати силу 

принципу загального законодавства.  

3. Яке розташування оратора в аудиторії є найбільш вдалим: 

а) оратор ходить по аудиторії під час виступу; 

б) оратор сидить перед слухачами; 

в) оратор стоїть перед слухачами.  

4. Вчені Гарвардського університету розробили метод ведення 

переговорів: 

а) принциповий; 

б) м’який; 

в) ефективний.  

5. Імідж людини – це… 

а)  уміння спілкуватися; 

б) уміння впливати на людей; 

в) уміння керувати враженням.  

Варіант 4. 

1. Етика ділових відносин – це… 

а) моральні принципи ділового спілкування; 

б) знання про моральні аспекти ділових відносин; 
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в) рекомендації для успішного вирішення ділових проблем. 

2. Яка з приведених трансакцій веде до конфлікту у ділових стосунках: 

а) ―батько – дитина‖; 

б) ―дорослий – дорослий‖; 

в) ―батько – батько‖. 

3. Логотип у корпоративній культурі: 

а) образотворчий знак (графічний образ); 

б) словесний товарний знак; 

в) відображення змісту повідомлення у виді одного чи кількох 

малюнків. 

4. Друге правило Гарвардського методу ведення переговорів: 

а) ведіть переговори на основі співробітництва; 

б) концентруйтесь на інтересах, а не на позиціях; 

в) не дозволяйте маніпулювати собою. 

5. Стиль чоловічого костюма під час ділової зустрічі: 

а) повинен відповідати стилю інших учасників зустрічі; 

б) повинен бути індивідуальним, що дасть можливість впливати на 

формування іміджу; 

в) вибір стилю не регламентується. 

Варіант 5. 

1. Етика ділових відносин є складовою: 

а) менеджменту організації; 

б) психології управління; 

в) етики ділового спілкування. 

2. Стиль спілкування (керівництва) який формує відповідальність та 

ініціативність: 

а) ліберальний; 

б) демократичний; 

в) авторитарний. 

3. Символ у корпоративній культурі: 

а) абстрактний знак;  

б) зображення конкретних фігур та предметів; 

в) знак у тривимірному просторі. 

4. Салямі, як тактичний прийом ведення переговорів, означає: 

а) демонстрація партнеру зацікавленості у вирішенні якогось питання, 

яке насправді є другорядним; 

б) відмежування учасників переговорів від проблеми; 

в) надання інформації про свої інтереси маленькими порціями. 

5. Під час ділових зустрічей жінці рекомендується: 

а) одягати міні-спідниці; 
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б) одяг яскравих кольорів; 

в) одяг, який не буде відволікати співрозмовника від ділової розмови. 

Варіант 6. 

1. Діловий етикет – це … 

а) форма ділового звертання та представлення; 

б) сукупність правил поведінки, які регулюють зовнішні прояви 

людських стосунків; 

в) норми, які регулюють стиль роботи, поведінки та спілкування при 

вирішенні ділових проблем. 

2. За допомогою невербальних засобів передається інформації: 

а) приблизно 30 %; 

б) приблизно 60 %; 

в) приблизно 80 %. 

3. До рівнів взаєморозуміння відносяться: 

а) компроміс; 

б) співпереживання; 

в) дружба. 

4. Яким має бути розмір візитної картки для чоловіків? 

а) 90×50; 

б) 80×40; 

в) 80×50. 

5. До денних прийомів відносяться: 

а) ―фуршет‖; 

б) ―обід‖; 

в) ―келих вина‖. 

Варіант 7. 

1. Діловий протокол – це … 

а) правила, що регламентують порядок ділових зустрічей, переговорів 

та ділових стосунків в цілому; 

б) правила оформлення документів; 

в) сукупність правил, традицій, яких дотримуються у міжнародних 

стосунках. 

2. Праксодика відноситься до засобів невербальної комунікації: 

а) акустичних; 

б) тактильно-кінетичних; 

в) темпоральних. 

3. Серед механізмів взаєморозуміння виділяють: 

а) емпатію; 

б) осмислення; 

в) згоду. 
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4. Психологія ділових відносин: 

а) наука про добро та зло в діловій сфері; 

б) наука про поведінку в діловій сфері; 

в) наука про психологічні засади ділових відносин. 

5. Діловий прийом ―обід‖ розпочинається: 

а) о 12.00; 

б) о 20.00; 

в) о 14.00. 

Варіант 8. 

1. На думку А.Моріти, найвище завдання японського менеджера полягає в 

необхідності… 

а) бути професіоналом у сфері виробництва; 

б) сформувати у працівників ставлення до корпорації як до рідної 

сім’ї; 

в) набуття навиків стратегічного планування.  

2. До оптичних засобів невербальної комунікації відноситься: 

а) екстралінгвістика; 

б) проксеміка; 

в) праксодика.  

3. Основою для вирішення конфлікту є: 

а) компроміс; 

б) співробітництво; 

в) згода.  

4. Які подарунки ми можемо дарувати в діловій сфері? 

а) сорочку; 

б) парфуми; 

в) краватку. 

5. Діловий прийом ―жур-фікс‖: 

а) для чоловіків; 

б) для молоді; 

в) для жінок. 

Варіант 9. 

1. Встановлення дострокових, конструктивних взаємин, це завдання… 

а) торговельного маркетингу; 

б) відділу стимулювання збуту; 

в) маркетингу стосунків. 

2. Кінетика відноситься до засобів невербальної комунікації: 

а) оптичних; 

б) акустичних; 

в) ольфакторних. 
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3. Асертивність – це… 

а) неконфліктна поведінка; 

б) уміння знаходити компроміс; 

в) уміння перемагати в конфлікті. 

4. Що потрібно робити при прийомі подарунків? 

а) розгорнути його в присутності особи яка його подарувала і 

подякувати; 

б) неввічливо розгортати його в присутності особи, яка його 

подарувала; 

б) не розгортати подарунок, але подякувати. 

5. На діловий прийом з розміщенням потрібно приходити: 

а) раніше визначеного часу; 

б) у визначений час; 

в) порядок не регламентований. 

Варіант 10. 

1. За оцінками американських спеціалістів причиною поразок у бізнесі є 

неправильна взаємодія з клієнтами: 

а) у 60 % випадків; 

б) у 20 % випадків; 

в) у 40 % випадків. 

2. До якої просторової зони організації простору при спілкуванні 

відноситься зона від 120 до 360 см: 

а) особиста; 

б) громадська; 

в) соціальна. 

3. Об’єктивні причини управлінського конфлікту: 

а) прийняття керівниками необґрунтованих, помилкових рішень; 

б) низький авторитет конкретного управлінця; 

в) непідготовленість спеціаліста до конкретної управлінської 

діяльності. 

4. Кому не рекомендується дарувати яскраво-червоні квіти (особливо 

троянди)? 

а) чоловікам; 

б) дівчаткам, які не досягли 18 років; 

в) заміжнім жінкам. 

5. Кому належить ініціатива залишення прийому? 

а) правила це не регламентують; 

б) головному гостю; 

в) за вказівкою господаря. 
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4 Короткий термінологічний словник 

Авторитарний (директивний, вольовий) стиль керівництва 

(authoritative style of management) – базується на жорсткому способі 

управління, недопущені ініціативи, тотальному контролі.  

Адміністративна етика (administrative ethics) – вивчає і розробляє 

моральні аспекти діяльності державних службовців і керівників. 

Актуалізація (actualization) – повага до інших людей, врахування 

їхніх інтересів, прагнення до реалізації унікальності кожної людини.  

Банкет (banquet) – урочистий захід, що проводиться у зв’язку з 

важливим ювілеєм, святом, підписанням міжнародної угоди тощо. 

Бізнес (business) – справа, заняття, що приносить дохід, 

підприємницька чи комерційна діяльність. 

Бізнесмен (businessman) – ділок, комерсант, підприємець, 

зачинатель. 

Вербальна комунікація (verbal communication) – комунікація за 

допомогою усної і письмової мови.  

Взаєморозуміння (mutual understanding) – таке розшифрування 

партнерами повідомлень і дій один одного, яке відповідає їх значенню з 

погляду їхніх авторів.  

Група (group) – сукупність людей, об’єднаних загальними 

інтересами, професією, діяльністю та ін. 

Груповий конфлікт (group conflict) – стан дезорганізації, 

порушення рівноваги в групі. 

Демократичний стиль керівництва (democratic style of 

management) – стиль базується на колегіальності прийняття рішень, 

врахуванні думок і, по можливості, побажань підлеглих, передачі 

частини повноважень підлеглим; стиль заохочення, ініціативи. 

Ділова бесіда (розмова) (business conversation (talk)) – це вид 

міжособистісного ділового, службового спілкування, що передбачає 

обмін інформацією, поглядами, думками і спрямований на вирішення 

певної проблеми. 

Ділове спілкування (business communication) – спілкування, метою 

якого є організація і оптимізація виробничої, наукової, комерційної чи 

іншої діяльності, де на першому місці стоять інтереси справи, а не 

конкретних співрозмовників. 

Діловий етикет (business etiquette) – норми, які регулюють стиль 
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роботи, манеру поведінки, спілкування при вирішенні ділових проблем.  

Діловий прийом (business official reception) – зібрання запрошених 

гостей на честь завершення переговорів, підписання контракту, 

запрошених гостей, ювілею і презентації фірми та ін. 

Діловий протокол (business minutes) – регламентований порядок 

зустрічей і проводів делегацій, проведення бесід, переговорів і прийомів, 

ведення ділового листування, підписання договорів, угод та ін. 

Довіра (trust) – морально-психологічна категорія, яка виявляє 

ставлення до дій іншої особи і до неї самої; ґрунтується на 

переконаності, що діє ця особа правильно, що їй притаманні сумлінність 

і чесність. 

Егоїзм (selfishness) – морально-психологічна риса особи; полягає в 

надмірній зосередженості на своєму ―я‖, замкненості у вузькому світі 

своєї індивідуальності. 

Економічна етика (economical ethics) – розділ науки, визначає 

методи і форми досягнення етично виправданих економічних цілей. 

Емпатія (empation) – уміння проникнути в переживання іншої 

людини, уміння співпереживати, співчувати. 

Етика (ethics) (з грецьк. еthos – нрав, звичай, характер) – система 

знань (наука) про мораль та моральність, їх сутність та історію розвитку, 

роль та місце в житті людини. Е. – система знань про добро та зло, їх 

актуалізацію в житті людини. 

Етика бізнесу (business ethics) – правила, норми, що регулюють 

відношення суб’єктів бізнесу. 

Етика ділових відносин (ethics of the business relations) – система 

знань про моральні аспекти ділових відносин.  

Етикет (etiquette) (з франц. etiguette – встановлений порядок і форми 

обходження при дворах) – це сукупність правил поведінки, які регулюють 

зовнішні прояви людських стосунків (ставлення до інших, форми 

звертання, манери, стиль одягу тощо). Це складова зовнішньої культури 

окремої людини і суспільства в цілому. Е. є певною формою церемоніалу, 

це мова символів. 

Імідж (image) – враження, яке особистість або організація 

справляють на людей і яке фіксується в їх свідомості у формі певних 

емоційно забарвлених стереотипних уявлень. 

Керівник (leader; manager; chief) – особа, на яку офіційно покладено 

функції управління організацією. 
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Керівництво (management, administration) – 1) мистецтво впливати 

на інших для досягнення певної мети; 2) керівник, керівний склад будь-

якої організації. 

Колектив (staff) – соціальна група вищого рівня розвитку з певною 

організаційною структурою, що поєднана цілями спільної суспільно-

корисної діяльності і має складну динаміку формальних та 

неформальних стосунків. Діяльність членів К. визначається особистісно 

значимими і соціально визнаними цінностями. 

Комунікабельність (sociability) – риса особистості, здатність її до 

спілкування з іншими людьми, товариськість. 

Комунікація (communication) – фундаментальна ознака людської 

культури, яка полягає у взаємозв’язку, взаємоспілкуванні, взаємодії 

людей на основі обміну певною інформацією. 

Конфлікт (conflict) (з лат. conflictus – зіткнення) – особливий вид 

особистісної взаємодії, в основі якого лежать протилежні і несумісні в 

даній ситуації цілі, інтереси, типи поведінки і під час якого виникають 

неприємні почуття та переживання. 

Культура спілкування (culture of communication) – це сума набутих 

людиною знань, вмінь та навичок спілкування, які створені, прийняті та 

реалізуються в конкретному суспільстві на певному етапі його розвитку.  

Ліберальний (номінальний) стиль керівництва (liberal style of 

management) – базується на тому, що роль керівника при прийнятті 

рішень стає номінальною, вказівки не даються, керують підлеглі, діє 

принцип ―своя людина‖. 

Лідер (leader) (від англ. leader – провідний, керівник) – особистість, 

що користується визнанням та авторитетом групи і за якою група визнає 

право приймати рішення про дії у важливих ситуаціях.  

Маніпуляція (manipulation) – комунікативний вплив, який веде до 

створення в іншої людини мотиваційних станів (почуттів, стереотипів), 

що спонукають його до поведінки, вигідної тому, хто на неї впливає. 

Маркетинг (marketing) – система заходів із вивчення ринку й 

активного впливу на споживчий попит, з метою розширення збуту 

вироблених товарів. 

Менеджер (manager) – найманий професійний керуючий 

виробництвом, фахівець з керівництва виробництвом. 

Менеджмент (management) – управління виробництвом, принципи, 

методи, засоби і форми управління виробництвом. 
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Мораль (moral) (з лат. moris – норов, звичай, характер) – теоретична 

сукупність поглядів на мораль та моральність, моральнісні відношення,  

якості, діяльність людини; це моральні принципи, норми і правила 

поведінки. М. визначає цінності людини, регулює її поведінку з точки 

зору принципового протиставлення добра та зла.  

Моральна культура (moral culture) – частина існуючої в суспільстві 

культури, зміст якої включає вироблене віками загальнолюдське 

уявлення про добро, сумління, обов’язок і відповідну їм поведінку. 

Моральність (morality) – поведінка, вчинки, якості, відношення, 

діяльність людини як результат безпосередньої реалізації моральних 

ідей, цінностей, принципів, норм і правил поведінки. 

Морально-психологічний клімат (moral and psychological climate)  

– стійкий емоційно-моральний стан соціальної групи (колективу), що 

визначає настрій людей, їхнє ставлення один до одного, суспільну думку 

щодо найважливіших матеріальних і духовних цінностей. 

Навіювання (cast) – це психологічний вплив однієї людини на іншу 

або на групу людей, що передбачає некритичне сприймання 

висловлених думок і волі. Воно є механізмом, який дає змогу вплинути 

на несвідоме: установки, емоційні реакції, очікування тощо. 

Виокремлюють такі види Н. на людину: 1) коли вона перебуває в 

активному стані; 2) під гіпнозом; 3) під час сну.  

Невербальна комунікація (nonverbal communication) – комунікація 

за допомогою немовних засобів (жести, міміка, паузи, манери, 

зовнішність). 

Організація (organization) – стійка форма об’єднання людей або 

груп, пов’язаних спільною діяльністю (підприємство, комерційні та 

некомерційні установи та ін.) 

Особистість (personality) – соціально-психологічна сутність 

людини, яка формується в результаті засвоєння індивідом суспільних 

форм свідомості і поведінки, суспільно-історичного досвіду людства. 

Особистістю ми стаємо під впливом суспільства, виховання, навчання, 

взаємодії, спілкування тощо. О. – ступінь привласнення людиною 

соціальної сутності. О. – соціальний індивід.  

Переговори (negotiation) – це метод досягнення угоди шляхом 

ділового спілкування, коли обидві сторони мають як спільні, так і 

протилежні інтереси. 

Протокол (protocol) – це форма ієрархічного порядку, вияв гарних 
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манер у стосунках між партнерами. Протокол є сукупністю правил 

поведінки, норм і традицій на офіційних та неофіційних зустрічах.  

Професійна етика (professional ethics) – сукупність моральних 

норм, які визначають відношення людини до своєї професії і регулюють 

відношення людей у трудовій сфері. 

Публічний виступ (public speech) – це усне монологічне 

висловлювання з метою вплинути на аудиторію. 

Риторика (art of the public-speaking) – теорія ораторського 

мистецтва. 

Службовий етикет (official etiquette) – сукупність найдоцільніших 

правил поведінки там, де відбувається професійна діяльність (на 

виробництві, в будь-якій організації). 

Соціально-психологічний клімат (social and psychological climate) – 

рівень міжособистісних стосунків, що виявляється як сукупність 

психологічних умов, які сприяють або заважають продуктивній 

діяльності особистості у групі; домінуючий настрій, морально-

психологічна атмосфера, у якій виявляється властиве для членів групи 

ставлення до загальної справи і один до одного. Істотним показником 

С.-п. к. є рівень згуртованості групи. 

Спілкування (communication) – взаємодія людей, яка полягає в 

обміні інформацією, діями та встановленні взаєморозуміння. 

Управління (management) – 1) галузь наукового знання, яка вивчає 

об’єктивні закономірності процесу управління; 2) сукупність взаємо-

пов’язаних елементів (мети, функцій, організаційних структур 

управління, методів управління, кадрів управління та ін.) і підсистем 

управління, що взаємодіють між собою для досягнення головної мети 

діяльності організації; 3) свідомий і цілеспрямований процес впливу на 

свідомість і поведінку окремих індивідів або членів групи, колективу, 

організації з метою підвищення організованості та ефективності їх 

спільної діяльності. 

Цінності (values) – об’єкти, явища та їх властивості, абстрактні ідеї, 

які втілюють у собі узагальнені ідеали, виступаючи завдяки цьому 

еталоном належного. 
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6 Контрольні роботи 

 

6.1  Рекомендації та вимоги до виконання контрольної роботи 

1. Згідно з навчальним планом студенти виконують одну контрольну 

роботу. 

2. Робота пишеться державною мовою, подається в письмовому або 

друкованому варіанті (формат А4, шрифт 14 пт, півтора інтервали 

між рядками). 

3. Варіант контрольної роботи вибирається за порядковим номером 

прізвища студента в алфавітному списку, зафіксованому в журналі 

групи. Якщо в групі понад 30 студентів, то студентові, прізвище 

якого, приміром, значиться під номером 31, слід виконувати 

контрольну роботу варіанта 1, під номером 32 – варіанта 2 і т.д. 

4. Вимоги до відповіді: 

а) відповідність темі; 

б) науковий характер (наявність посилань на літературу, якою Ви 

користувались); 

в) відображення свого ставлення до теми; 

г) обґрунтованість та аргументованість своєї точки зору (в тому числі 

конкретними прикладами). 

5. У контрольній роботі мають бути розкриті всі 3 питання. 

6. Обсяг контрольної роботи – близько 24-х сторінок письмового (7 – 9 

сторінок на кожне питання) або близько 20-и сторінок друкованого 

тексту формату А4 (5 – 7 сторінок на кожне питання). 

7. У контрольній роботі має бути перелік питань (план) та список 

літератури або посилання на електронні джерела, а також титульний 

лист (див. Зразок титульного листа). 

8. Список літературних джерел складається окремо до кожного питання і 

розміщується після викладення відповідного питання. 

9. Контрольну роботу потрібно оформляти у такій послідовності: 

титульна сторінка, тема (питання 1), план, вступ, основна частина (3 – 

4 пункти плану), висновки, список літератури. Далі у визначеній 

послідовності викладається питання 2 та питання 3. 

10. Робота має бути зареєстрована в деканаті вашого факультету та на 

кафедрі ФГН (секція ГН) (ауд. 2360). 

11. Термін подання контрольної роботи встановлюється згідно графіку 

навчального процесу, але не пізніше як за 10 днів до початку сесії 

(дня складання заліку). Контрольні, здані пізніше визначеного 

терміну приймаються і перевіряються в десятиденний термін і 

студент складає залік в день, визначений для ліквідації  

заборгованості. 

12. Якщо контрольна робота повторює вже здану, вона не зараховується. 

13. Якщо контрольна робота не зарахована, Ви зможете її отримати на 

кафедрі ФГН (секція ГН) для доопрацювання. 
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6.2 Варіанти контрольних робіт 

Варіант №1 

1. Етика відповідальності як методологічна основа  сучасного бізнесу та 

менеджменту. 

2. Невербальні засоби ділового спілкування. 

3. Національні особливості ділових відносин у США.  

Література: 1) 53; 75; 76; 

2) 19; 40; 41; 42; 46; 48; 50; 53; 54; 78; 82; 107; 109; 113; 

3) 43; 53; 69; 111ог 

Варіант №2 

1. Етичні засади ділових відносин.  

2. Організаційна культура. 

3. Національні особливості ділових відносин у Франції. 

Література: 1) 3; 11; 13; 16; 47; 53; 54; 69; 

2) 23; 25; 51; 99; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №3 

1. Корпоративні кодекси. 

2. Взаєморозуміння у спілкуванні. 

3. Національні особливості ділових відносин у Німеччині. 

Література: 1) 19; 21; 24; 28; 53; 54; 93;  

2) 53; 54; 113; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №4 

1. Психологічні засади ділових відносин. 

2. Способи поведінки в конфлікті  

3. Національні особливості ділових відносин у Великій Британії. 

Література: 1) 38; 56; 64; 65; 67; 74; 86; 97; 

2) 20; 29; 31; 53; 54; 55; 71; 110; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №5 

1. Предмет та завдання етики та психології ділових відносин. 

2. Аналіз та методи подолання міжособистісних конфліктів. 

3. Національні особливості ділових відносин у Італії. 

Література: 1) 3;  11; 16; 47; 53; 54; 74; 86; 97; 

2) 20; 29; 31; 53; 54; 55; 71; 110; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №6 

1. Діловий етикет. 
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2. Аналіз та методи подолання виробничих конфліктів. 

3. Національні особливості ділових відносин у Росії. 

 Література: 1) 2; 5; 7; 21; 32; 34; 43; 52; 53; 54; 70; 73; 77; 83; 90; 91; 

94; 96; 

2) 20; 26; 29; 53; 71; 110; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №7 

1. Етичні та психологічні засади ділових відносин в діяльності організації.  

2. Аналіз та методи подолання управлінських конфліктів. 

3. Національні особливості ділових відносин у Китаї. 

Література: 1) 53; 54; 74; 86; 97; 

2) 20; 29; 31; 53; 55; 71; 110; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №8 

1. Етичні та психологічні засади ділових відносин керівника з підлеглими. 

2. Роль презентації в ділових відносинах з клієнтами та партнерами по 

бізнесу. 

3. Національні особливості ділових відносин у Японії. 

Література: 1) 53; 54; 86; 97; 

2) 30; 54; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №9 

1. Етичні та психологічні засади ділових відносин з клієнтами та 

партнерами по бізнесу. 

2. Роль особистого резюме в процесі працевлаштування. Підготовка 

резюме. 

3. Національні особливості ділових відносин у Туреччині. 

Література: 1) 53; 54; 86; 97; 

2) 53; 54; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №10 

1. Ґендерні засади ділових відносин в організації. 

2. Етичні та психологічні засади співбесіди (інтерв’ю) в процесі 

працевлаштування. 

3. Національні особливості ділових відносин у Іспанії. 

Література: 1) 8; 53; 

2) 53; 54; 

3) 43; 53; 69; 111 
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Варіант  №11 

1. Ділове спілкування та його особливості. 

2. Домовленість та підготовка до ділових зустрічей. 

3. Національні особливості ділових відносин у Росії. 

Література: 1) 19; 40; 41; 42; 46; 48; 50; 53; 54; 78; 82; 107; 109; 111; 

2) 53; 54; 68; 69; 

3) 43; 53; 69; 111 

 

Варіант №12 

1. Вербальні засоби ділового спілкування. Культура спілкування 

2. Проведення ділових зустрічей. 

3. Національні особливості ділових відносин у арабських країнах. 

Література: 1) 19; 40; 41; 42; 46; 48; 50; 53; 54; 78; 82; 107; 109; 111;  

2) 53; 54; 68; 69; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №13 

1. Індивідуальні ділові бесіди. 

2. Підготовка до ділових переговорів. 

3. Національні особливості ділових відносин у США. 

Література: 1) 19; 40; 41; 42; 46; 48; 50; 53; 54; 78; 82; 107; 109; 111;  

2) 53; 54; 57; 60; 68; 69; 103; 104; 105; 110; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №14 

1. Особливості ділових бесід по телефону. 

2. Стратегічні підходи до ведення ділових переговорів. 

3. Національні особливості ділових відносин у Франції. 

Література: 1) 53; 54; 69; 113; 

2) 53; 54; 57; 60; 68; 69; 102; 103; 105; 110; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №15 

1. Форми колективного обговорення проблеми. 

2. Застосування тактичних прийомів під час ведення ділових переговорів. 

3. Національні особливості ділових відносин у Німеччині. 

Література: 1) 53; 54; 69; 113; 

2) 53; 54; 57; 60; 68; 69; 103; 104; 105; 110; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №16 

1. Публічний виступ у діловому спілкуванні. 

2. Основні прийоми сприйняття партнера при веденні переговорів. 

3. Національні особливості ділових відносин у Італії. 
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Література: 1) 27; 53; 54; 69; 113; 

2) 53; 54; 57; 60; 68; 69; 103; 104; 105; 110; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №17 

1. Маніпуляція та актуалізація як способи ділового спілкування. 

2. Ділова атрибутика. Візитівки. 

3. Національні особливості ділових відносин у Китаї. 

Література: 1) 53; 54; 69; 113; 118; 

2) 53; 54; 68; 69; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №18 

1. Невербальні засоби ділового спілкування. 

2. Ділова атрибутика. Сувеніри та подарунки в діловій сфері. 

3. Національні особливості ділових відносин у Японії. 

Література: 1) 19; 40; 41; 42; 46; 48; 50; 53; 54; 78; 82; 107; 109; 111; 

2) 53; 54; 68; 69; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №19 

1. Стилі ділового спілкування. 

2. Етичні та психологічні основи формування іміджу ділової людини. 

3. Національні особливості ділових відносин у Туреччині. 

Література: 1) 53; 54; 69; 113; 

2) 2; 12; 26; 53; 54; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №21 

1. Кінетичні засоби ділового спілкування. 

2. Етичні та психологічні основи формування іміджу організації та 

персоналу. 

3. Національні особливості ділових відносин у Іспанії. 

Література: 1) 19; 40; 41; 42; 46; 48; 50; 53; 54; 78; 82; 107; 109; 111; 

2) 2; 12; 26; 53; 54; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант №22 

1. Організація простору і часу в процесі ділового спілкування.  

2. Загальні вимоги до організації та проведення ділових прийомів. 

3. Національні особливості ділових відносин у Росії. 

Література: 1) 53; 54; 69; 113; 

2) 53; 54; 68; 69; 

3) 43; 53; 69; 111 
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Варіант №23 

1 Взаєморозуміння у спілкуванні. 

2 Ділові прийоми. Проведення ділових прийомів без розміщення. 

3 Національні особливості ділових відносин у арабських країнах. 

Література: 1) 53; 54; 

2) 53; 54; 68; 69; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант № 24 

1. Етичні та психологічні основи формування іміджу ділової людини. 

2. Ділові прийоми. Проведення ділових прийомів з розміщенням. 

3. Національні особливості ділових відносин у Південній Кореї. 

Література: 1) 2; 12; 26; 53; 54; 

2) 53; 54; 68; 69; 

3) 43; 53; 69; 111 

Варіант № 25 

1. Корпоративні кодекси. 

2. Культура організації прийому та поведінки за столом. 

3. Національні особливості ділових відносин у Польщі.   

Література: 1) 19; 21; 24; 28; 53; 54; 93 

2) 53; 54; 68; 69; 

3) 43; 53; 69; 111 
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