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1. Навчальний контент 
ТЕМА 1. ЗМІСТ ТА МЕТА ДИСЦИПЛІНИ 

Спілкування в житті людини. Спілкування. Його види. Спілкування приватне і масове. 

Засоби спілкування. Ділове спілкування : поняття, особливості. Функції та рівні ділової 

комунікації. Ділове спілкування в професійній діяльності спеціалістів та менеджерів. 

Мета, предмет і задачі дисципліни. 

ТЕМА 2. ДІЛОВІ БЕСІДИ ТА ПЕРЕГОВОРИ 

Поняття ділової розмови, ділової бесіди та ділових переговорів. Підготовка до ділової 

бесіди.  Модель проведення продуктивних бесід. 

ТЕМА 3. СПОСОБИ ВЕДЕННЯ ПЕРЕГОВОРІВ 

Критерії оцінки успішності проведених переговорів. Способи ведення переговорів. 

Фактори, які впливають на успіх переговорів. Перепони у спілкуванні. Сприйняття 

партнера у ході комунікативного процесу. Рекомендації по досягненню порозуміння. 

ТЕМА 4. ПІДГОТОВКА ДО ПЕРЕГОВОРІВ 

Планування підготовки до переговорів. Вибір стратегії ведення переговорів. 

Використання телефону в професійних цілях. Візитні картки як засіб спілкування. Види 

карток та їх використання. 

ТЕМА 5. ТАКТИКА ВЕДЕННЯ ПЕРЕГОВОРІВ 

Початок ділової бесіди. Техніка мовлення. Фаза інформування. Тактика ведення 

переговорів. Проведення переговорів з партнерами. Мета та умови проведення. Структура 

переговорного процесу. Види переговорів. 

ТЕМА 6. ТЕХНІКИ ПОСТАНОВКИ ПИТАНЬ, АКТИВНОГО  СЛУХАННЯ, 

ПЕРЕКОНАННЯ СПІВРОЗМОВНИКА 

Переваги та функції питань. Види та техніка постановки питань. Невербальні засоби 

спілкування. Техніка активного слухання. Переконання співрозмовника, техніки 

аргументування та контраргументування. 

ТЕМА 7. ВІДПОВІДІ НА ПИТАННЯ ТА ЗАПЕРЕЧЕННЯ 

Коли і як відповідати на питання. Заперечення, їх причини та способи подолання. 

Відмовки та їх подолання. Особливості переговорів про ціну товарів(послуг) 

 ТЕМА 8. НАЦІОНАЛЬНІ ОСОБЛИВОСТІ ДІЛОВОГО ЕТИКЕТУ В РІЗНИХ КРАЇНАХ 

СВІТУ 

 Сприйняття партнера у ході комунікативного процесу. Психологічна культура 

спілкування. Особливості спілкування з іноземцями. Організація прийому іноземних 

делегацій. 

2. Плани практичних та семінарських занять, завдання для лабораторних робіт, 

самостійної роботи 
ТЕМА 1. ЗМІСТ ТА МЕТА ДИСЦИПЛІНИ 

1. Спілкування в житті людини.  

2. Ділове спілкування в професійній діяльності спеціалістів та менеджерів.  

3. Мета, предмет і задачі дисципліни. 

ТЕМА 2. ДІЛОВІ БЕСІДИ ТА ПЕРЕГОВОРИ 

1. Поняття ділової розмови, ділової бесіди та ділових переговорів. 

2. Підготовка до ділової бесіди.  

3. Модель проведення продуктивних бесід. 

ТЕМА 3. СПОСОБИ ВЕДЕННЯ ПЕРЕГОВОРІВ 

1. Критерії оцінки успішності проведених переговорів.  

2. Способи ведення переговорів.  

3. Фактори, які впливають на успіх переговорів. 



ТЕМА 4. ПІДГОТОВКА ДО ПЕРЕГОВОРІВ 

1. Планування підготовки до переговорів.  

2. Вибір стратегії ведення переговорів.  

3. Використання телефону в професійних цілях. 

ТЕМА 5. ТАКТИКА ВЕДЕННЯ ПЕРЕГОВОРІВ 

1. Початок ділової бесіди.  

2.Техніка мовлення.  

3.Фаза інформування.  

4. Тактика ведення переговорів. 

ТЕМА 6. ТЕХНІКИ ПОСТАНОВКИ ПИТАНЬ, АКТИВНОГО  СЛУХАННЯ, 

ПЕРЕКОНАННЯ СПІВРОЗМОВНИКА 

1. Переваги та функції питань. 

2. Види та техніка постановки питань.  

3. Невербальні засоби спілкування.  

4. Техніка активного слухання.  

5. Переконання співрозмовника, техніки аргументування та контраргументування. 

ТЕМА 7. ВІДПОВІДІ НА ПИТАННЯ ТА ЗАПЕРЕЧЕННЯ 

1. Коли і як відповідати на питання.  

2. Заперечення, їх причини та способи подолання.  

3. Відмовки та їх подолання. 

4. Особливості переговорів про ціну товарів(послуг) 

 ТЕМА 8. НАЦІОНАЛЬНІ ОСОБЛИВОСТІ ДІЛОВОГО ЕТИКЕТУ В РІЗНИХ 

КРАЇНАХ СВІТУ 
 

3. Питання, задачі, завдання або кейси для поточного та підсумкового контролю 

знань і вмінь здобувачів вищої освіти, для контрольних робіт, передбачених 

навчальним планом, післяатестаційного моніторингу набутих знань і вмінь з 

навчальної дисципліни 
 

 

Завдання для контрольної роботи 

 

Дослідити тему та підготувати контрольну роботу. 

1.  Етика справедливості та її місце в бізнес-етиці.  

2.  Значення та основні види етичних норм у ділових відносинах.  

3.  Співвідношення матеріальних та моральних факторів для досягнення мети в 

підприємницькій діяльності.  

4. Функції ділового етикету в організації.  

5.  Особливості службового етикету.  

6. Етичні норми та правила управлінської діяльності.  

7. Взаємовідносини з діловими партнерами: етичні та неетичні моделі  

поведінки.  

8. Службовий етикет та його особливості.  

9. «Професійна етика» та її особливості. Морально-етичні принципи лікаря, 

юриста, журналіста, військового, підприємця.  

10. Структура та функції макроетики.  

11. Мікроетика, особливості функціонування корпорації.  



12. Проблема гендерної рівності в бізнесі.  

13. Корпоративна культура і корпоративна етика.  

14. Етикет бізнес-карток.  

15. Етикет індивідуального робочого місця  

16. Основні принципи ділової документації.  

17. Основні вимоги ділового протоколу.  

18. Етикет візиту.  

19. Особливості етикету дипломатичних візитів.  

20. Етична сторона спілкування. Моделі та стилі спілкування.  

21. Діловий етикет в системі внутрішньо та зовнішньоекономічної діяльності.  

22. Культура і техніка спілкування. Мовленевий етикет спілкування.  

23. Вербальні та невербальні засоби спілкування та їх класифікація.  

24. Організація ділових письмових контактів.  

25. Структура, тактика та методи ведення ділових переговорів.  

26. Особливості ведення міжнародних переговорів.  

27. Публічний виступ як форма ділового спілкування.  

28. Етикет телефонних розмов, зустрічей та нарад.  

29. Етикет електронної пошти.  

30. Правила формування іміджу успішної ділової людини.  

31. Вимоги до вибору ділового одягу  

32. Етикет за столом. 
33.  Особливості ведення переговорів з партнерами фінансових установ (партнерами по 

бізнесу) різних країн або регіонів світу.  
(Наприклад: Делегація України для участі у переговорах з Європейським інвестиційним банком щодо 

укладення Фінансової угоди між Україною та Європейським інвестиційним банком) 

Країну або регіон світу студенти обирають самостійно. При дослідженні теми 

обов’язково розглянути питання:  

- планування підготовки до переговорів; 

- вибір стратегії переговорів згідно з національними (релігійними)  

особливостями (традиціями); 

- використання телефону під час переговорів; 

- зовнішній вигляд; подарунки; фуршет; 

- висновки. 

 

Завдання для поточного контролю 

Варіант № 1 

1. Ділове спілкування та його особливості  

2. Способи ділового спілкування 

3. Розкрийте зміст основних моментів домовленості про ділову зустріч. 

4. Які особливості вибору території проведення ділової зустрічі? 

 

Варіант № 2 

1. Засоби ділового спілкування  

2. Індивідуальні ділові бесіди 

3. Назвіть та прокоментуйте етапи підготовки та проведення ділової зустрічі. 

4. Як ефективно підготуватися до проведення ділових переговорів? 



 

Варіант № 3 

1. Особливості бесід телефоном  

2. Правила спілкування в електронному просторі 

3. Розкрийте сутність та зміст принципового (гарвардського) методу проведення 

переговорів. 

4. Якими є основні прийоми сприйняття партнера при веденні переговорів? 

 

Варіант № 4 

1. Форми колективного обговорення проблеми  

2. Публічний виступ у діловому спілкуванні  

3.  Яку роль в налагодженні ділових стосунків відіграє презентація? 

4.  Розкрийте особливості підготовки та проведення презентації 

 

Варіант № 5 

1. Підготовка та проведення ділових зустрічей  

2. Особливості ведення ділових переговорів  

3.  Ділове спілкування в професійній діяльності спеціалістів та менеджерів.  

4. Поняття ділової розмови, ділової бесіди та ділових переговорів. 

 

Варіант № 6 

1. Візитівки в діловій сфері. 

2.  Сувеніри і подарунки в діловій сфері. 

3.  Підготовка до ділової бесіди.  

4.  Модель проведення продуктивних бесід. 

 

Варіант № 7 

1.  Критерії оцінки успішності проведених переговорів.  

2. Способи ведення переговорів.  

3. Етикет національних символів  

4.  Імідж як умова ділового успіху  

 

Варіант № 8 

1. Зовнішній вигляд ділової людини 

2.  Загальні вимоги до проведення ділових прийомів  

3. Фактори, які впливають на успіх переговорів. 

4.  Планування підготовки до переговорів.  

 

Варіант № 9 

1.  Вибір стратегії ведення переговорів.  

2.  Використання телефону в професійних цілях. 

3. Загальні вимоги до проведення ділових прийомів  

4.  Види прийомів  

 

Варіант № 10 

1. Вербальні та невербальні, усні та письмові, безпосередні та опосередковані засоби 

ділового спілкування 

2. Тактика ведення переговорів. 

3. Переваги та функції питань. 



4. Сувеніри і подарунки в діловій сфері 

 

Варіант № 11 

1. Види бесід, їх функції, значення в діловому спілкуванні. Особливості бесід із 

клієнтами.  

2.  Основні вимоги до підготовки та проведення ділової бесіди.  

3.  Види та техніка постановки питань.  

4.  Невербальні засоби спілкування.  

 

Варіант № 12 

1. Індивідуальна бесіда як форма ділового спілкування. Характеристика та етапи 

індивідуальної бесіди.  

2. Правила спілкування із зарубіжними партнерами.  

3. Техніка активного слухання.  

4. Переконання співрозмовника, техніки аргументування та контраргументування. 

 

Варіант № 13 

1. Тактика і принципи переговорів  

2.  Сприйняття партнера в процесі переговорів  

3.  Заперечення, їх причини та способи подолання.  

4.  Відмовки та їх подолання. 

 

4. Завдання семестрових екзаменів (письмових залікових робіт) 

ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ 

1. Ділове спілкування в професійній діяльності спеціалістів та менеджерів.  

2. Поняття ділової розмови, ділової бесіди та ділових переговорів. 

3. Підготовка до ділової бесіди.  

4. Модель проведення продуктивних бесід. 

5. Критерії оцінки успішності проведених переговорів.  

6. Способи ведення переговорів.  

7. Фактори, які впливають на успіх переговорів. 

8. Планування підготовки до переговорів.  

9. Вибір стратегії ведення переговорів.  

10. Використання телефону в професійних цілях. 

11. Тактика ведення переговорів. 

12. Переваги та функції питань. 

13. Види та техніка постановки питань.  

14. Невербальні засоби спілкування.  

15. Техніка активного слухання.  

16. Переконання співрозмовника, техніки аргументування та контраргументування. 

17. Заперечення, їх причини та способи подолання.  

18. Відмовки та їх подолання. 

19. Особливості переговорів про ціну товарів(послуг) 

20. Ділове спілкування та його особливості  

21. Охарактеризуйте основні способи ділового спілкування 

22. Розкрийте зміст основних моментів домовленості про ділову зустріч. 

23. Які особливості вибору території проведення ділової зустрічі? 

24. Охарактеризуйте засоби ділового спілкування  



25.  Розкрийте індивідуальні ділові бесіди 

26. Назвіть та прокоментуйте етапи підготовки та проведення ділової зустрічі. 

27. Як ефективно підготуватися до проведення ділових переговорів? 

28. Охарактеризуйте особливості бесід телефоном  

29.  Розкрийте правила спілкування в електронному просторі 

30. Розкрийте сутність та зміст принципового (гарвардського) методу проведення 

переговорів. 

31. Якими є основні прийоми сприйняття партнера при веденні переговорів? 

32. Охарактеризуйте форми колективного обговорення проблеми  

33. Публічний виступ у діловому спілкуванні  

34.  Яку роль в налагодженні ділових стосунків відіграє презентація? 

35.  Розкрийте особливості підготовки та проведення презентації 

36. Підготовка та проведення ділових зустрічей  

37. Особливості ведення ділових переговорів  

38.  Ділове спілкування в професійній діяльності спеціалістів та менеджерів.  

39. Поняття ділової розмови, ділової бесіди та ділових переговорів. 

40. Охарактеризуйте значення візитівки в діловій сфері. 

41.  Сувеніри і подарунки в діловій сфері. 

42.  Підготовка до ділової бесіди.  

43.  Модель проведення продуктивних бесід. 

44. Критерії оцінки успішності проведених переговорів.  

45. Охарактеризуйте способи ведення переговорів.  

46. Розкрийте етикет національних символів  

47.  Імідж як умова ділового успіху  

48. Зовнішній вигляд ділової людини 

49.  Загальні вимоги до проведення ділових прийомів  

50. Фактори, які впливають на успіх переговорів. 

51.  Планування підготовки до переговорів.  

52. Вибір стратегії ведення переговорів.  

53.  Використання телефону в професійних цілях. 

54. Загальні вимоги до проведення ділових прийомів  

55.  Види прийомів  

56.  Вербальні та невербальні, усні та письмові, безпосередні та опосередковані засоби 

ділового спілкування 

57.  Тактика ведення переговорів. 

58.  Переваги та функції питань. 

59. Види бесід, їх функції, значення в діловому спілкуванні. Особливості бесід із 

клієнтами.  

60.  Види та техніка постановки питань.  

61.  Невербальні засоби спілкування.  

62. Індивідуальна бесіда як форма ділового спілкування. Характеристика та етапи 

індивідуальної бесіди.  

63. Правила спілкування із зарубіжними партнерами.  



64. Техніка активного слухання.  

65. Переконання співрозмовника, техніки аргументування та контраргументування. 

66. Сприйняття партнера в процесі переговорів  

67.  Заперечення, їх причини та способи подолання.  

68.  Відмовки та їх подолання. 

69.  Особливості переговорів про ціну товарів(послуг) 

70.  Національні особливості ділового етикету в різних країнах світу 

 

 

 

 


