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1.МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Метою вивчення навчальної дисципліни "Професійна етика" є формування у студентів необхідних для майбутньої професійної діяльності теоретичних знань про сутність, структуру, функціональної заданості етикету в організації й упорядкуванні соціальних й професійних зв'язків,  колективних й індивідуальних видів поведінки; ; роль етикету у формалізації культурних еталонів і цивілізованих стереотипів моральних відносин у діловій професійній практиці; розвиток раціонально-емоційної сфери моральної свідомості; формування базових та професійних комунікативних компетентностей з метою задоволення інформаційних потреб органів управління, організацій, фірм та установ. 
Завдання вивчення дисципліни — навчити студентів усвідомлювати необхідність розуміння принципів професійної етики, практично використовувати набуті знання у подальшій трудовій діяльності, в різних життєвих ситуаціях, , вміння переконливо відстоювати свої моральні принципи, усвідомлювати значення розвитку особистої культури та компетентності у професійній практиці.

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати:
· історичні типи етикету як стійкі системи у соціальній та професійній взаємодії людей; 
· моральна складова етикету у системі соціально-професійної комунікації;
· сутність і особливості етики та професійної етики;
·   що таке мораль та її специфіку на різних історичних етапах розвитку людства;
· основні трактування базових етичних категорій;
· види, принципи та кодекси професійної етики;
· структуру моралі та моральної свідомості.
вміти: 

·  оцінювати дії і події повсякденного життя з позицій добра і зла;

· дотримуватись норм  етики ділового спілкування в процесі фахової діяльності.
· дотримуватись професійної таємниці;
· аналізувати та синтезувати різноманітні підходи до стану справ у діловому просторі;
· використовувати принципи професійної етики в процесі своєї професійної діяльності.
Зміст дисципліни: 
Модуль 1. Етика як наука про мораль. Основні етичні категорії
Тема 1.  Предмет,  завдання функції, навчальної дисципліни. Актуальність курсу «Професійна етика». Зміст терміну “етикет”. Місце етикету як предмету етичного знання в  міждисциплінарному комплексі гуманітарних наук. Морально-етикетна парадигма в сучасних соціальних практиках.
Тема 2.  Теоретичні засади виникнення та розвитку професійної етики як соціокультурного феномену. Характерні риси етикетної поведінки як явища  соціоморальної реальності. Історична ретроспектива виникнення та становлення етики як соціокультурного феномену. Розвиток етичної думки в ракурсі характеристики зовнішньої поведінки соціальних суб’єктів. Історія етичної думки: практичні рекомендації щодо втілення культури в комунікативну діяльність. Етична проблематика в концепціях мислителів минулого. Аналіз культурних форм поведінки та спілкування. Продуктивність етикетного феномену для сучасного стану політики, економіки та повсякденного укладу життя українського суспільства, поєднання національно-етнографічного, універсального та загальнолюдського в основних напрямках соціальної активності його громадян.
Тема 3. Мовний етикету професійній діяльності діловода. Наявність етикету в логосфері культури через втілення зв'язку думки  і стійких мовних формул, готових до вживання фраз і  діапазону тональності. Мовний етикет та його місце в  транслюванні морального на всіх рівнях соціальної комунікативності від окремого зв'язку до всесвітнього єднання. Філософсько-етична традиція в осмисленні проблем вербального спілкування, складові  стратегії мовного етикету, пов'язані як з актом говоріння, так і неговоріння;  морально-психологічні та формально-логічні принципи його реалізації. Норми мовного спілкування.
Тема 4. Практичне заняття.  Правила етикету у невербальній комунікації. Норми та принципи ділового спілкування (усного та письмового), поведінки у різних ділових ситуаціях. Кінетичні особливості невербального спілкування. Жести, їх "розшифровування". Жести відкритості, підозрілості, захисту, роздумів і оцінки сумніву, неузгодженості. Міміка. Пози. Етикет індивідуального робочого місця. Норми та принципи ділового спілкування (усного та письмового), поведінки у різних ділових ситуаціях (вітання, рекомендування, ведення неформальної бесіди, проведення ділового інтерв’ю, організація та проведення робочих зустрічей, засідань, ділових обідів, підготовка ділових поїздок як у межах країни, так і за кордон).
Модульна контрольна робота
Модуль 2. Професійна етика та деонтологія 
Тема 5.  Характеристика і генезис розвитку поняття " деонтологія"'. Цілі та завдання деонтології як науки про професійну поведінку. Об'єкт і предмет педагогічної деонтології (дослідження сукупності формалізованих і неформалізованих норм професійної поведінки та діяльності діловода).

Тема 6.  Шляхи і форми професійно-етичного самовдосконалення. Самоаналіз. Самоконтроль. Самореалізація.
Тема 7.  Конфлікти: типові причини виникнення та способи їх подолання. Альтернативи етикету. Етикетна та позаетикетна поведінка. Місце альтернатив етикету в розвитку й становленні культури  поведінки та спілкування. Етикетна та позаетикетна поведінка: нейтрально-етикетна як невідповідна сталому зразку культурної поведінки; неетикетна як ненавмисне порушення  правил гарного тону; антиетикетна як демонстративне попрання загальноприйнятих правил і норм.

Конфлікти і конфліктні ситуації, культура їх розв’язання. Конфліктна ситуація. Інцидент. Класифікація конфліктів. Внутрішньособистий, міжособистий конфлікт, конфлікт між особою і групою, міжгрупові конфлікти. Типи поведінки людей в конфліктній ситуації. Розв’язання конфліктів
Тема 8. Практичне заняття. Норми ділового етикету при використанні сучасної ділової техніки: телефонів, автовідповідачів, факсів, персональних комп’ютерів, мобільних телефонів. Етикет бізнес-карток; основні принципи підготовки ділових паперів; контакти із засобами масової інформації. Культура кореспонденції. СЕТІКЕТ (основні правила поведінки в мережі Інтернет).
Тема 9.  Практичне заняття. Етикет керівника і підлеглого. Діловий етикет, історичні корені та орієнтація суб'єкта діяльності на корисні результати досвіду. Місце моральних цінностей у діловому етикеті. Виявлення і поширення ділового етикету як  універсальної  форми  спілкування. Значення етикету для досягнення успіхів у діловій сфері. Світський та діловий етикет . Найпоширеніші помилки у сфері ділового етикету. Діловий протокол у бізнесі.
Тема 10.  Створення професійного іміджу ділової людини. Створення професійного іміджу ділової людини, іміджу компанії чи організації. Визначення поняття "імідж". Пріоритетні якості при створенні іміджу. Якості як наслідок освіти і виховання (моральнісні цінності, психічне здоров’я, здатність до міжособистого спілкування). Якості, які пов’язані з життєвим і професійним досвідом людини. Моделі поведінки. Етикетні моделі. Значення зовнішнього вигляду у створенні іміджу; Основні вимоги до одягу ділової людини; традиційний діловий гардероб; неформальний діловий одяг; важливі складові професійного іміджу ділової людини (міміка, жести, поза); особистий догляд.
Модульна контрольна робота.
2. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма навчання

	
	Усього
	Лекції
	Лабораторні заняття
	Практичні (семін.)

заняття
	СРС

	4  семестр

	Модуль 1. Етика як наука про мораль. Основні етичні категорії

	Тема 1. Предмет,  завдання функції, навчальної дисципліни. Актуальність курсу «Професійна етика».

 Самостійна робота: Морально-етикетна парадигма в сучасних соціальних практиках. 
	7
	2
	
	
	5

	Тема 2. Теоретичні засади виникнення та розвитку професійної етики як соціокультурного феномену. Характерні риси етикетної поведінки як явища  соціоморальної реальності.
Самостійна робота: Сучасний діловий етикет. Аналіз культурних форм поведінки та спілкування.
	7
	2
	
	
	5

	Тема 3.  Мовний етикету професійній діяльності діловода.

Самостійна робота: Правила ділового спілкування
	7
	2
	
	
	5

	Тема 4. Правила етикету у невербальній комунікації. Норми та принципи ділового спілкування (усного та письмового), поведінки у різних ділових ситуаціях
Самостійна робота: Жести, міміка у роботі діловода. Діловий етикет як складова корпоративної культури.
	7
	
	
	2
	5

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Модуль 2. Професійна етика та деонтологія

	Тема 5. Характеристика і генезис розвитку поняття " деонтологія"'.

Самостійна робота: Об'єкт і предмет педагогічної деонтології
	7
	2
	
	
	5

	Тема 6. Шляхи і форми професійно-етичного самовдосконалення

Самостійна робота: Етичний кодекс діловода
	7
	2
	
	
	5

	Тема 7. Конфлікти: типові причини виникнення та способи їх подолання.

Самостійна робота: Етичні засади розв'язання конфліктів.
	7
	2
	
	
	5

	Тема 8. Норми ділового етикету при використанні сучасної ділової техніки: телефонів, автовідповідачів, факсів, персональних комп’ютерів, мобільних телефонів.

Самостійна робота: Етикет індивідуального робочого місця.
	7
	
	
	2
	5

	Тема 9.Етикет керівника і підлеглого

Самостійна робота: Роль повсякденності в становленні етикетної культури;  вплив етикету  на значні явища  соціальної дійсності
	6
	
	
	2
	4

	Тема 10. Створення професійного іміджу ділової людини

Самостійна робота: Складова іміджу діловода
	6
	2
	
	
	4

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Разом за 4 семестр
	72
	14
	
	10
	48


3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Зміст лекційного курсу для студентів денної форми навчання

4 семестр
	N
з/п
	Перелік тем лекцій
	Кількість годин

	
	Модуль 1. Етика як наука про мораль. Основні етичні категорії
	

	1
	Предмет,  завдання функції, навчальної дисципліни. Актуальність курсу «Професійна етика».
	2

	2
	Теоретичні засади виникнення та розвитку професійної етики як соціокультурного феномену. Характерні риси етикетної поведінки як явища  соціоморальної реальності.
	2

	3
	Мовний етикету професійній діяльності діловода.
	2

	4
	Модуль 2. Професійна етика та деонтологія
	

	5
	Характеристика і генезис розвитку поняття " деонтологія"'.
	2

	6
	Шляхи і форми професійно-етичного самовдосконалення
	2

	7
	Конфлікти: типові причини виникнення та способи їх подолання.
	2

	8
	Створення професійного іміджу ділової людини
	2

	
	Разом за 4 семестр
	14


Перелік  практичних занять для студентів денної форми навчання

4 семестр
	N
з/п
	Теми практичних занять
	Кількість годин

	
	Модуль 1. Етика як наука про мораль. Основні етичні категорії
	

	1
	Правила етикету у невербальній комунікації. Норми та принципи ділового спілкування (усного та письмового), поведінки у різних ділових ситуаціях
	2

	2
	Модульна контрольна робота
	2

	
	Модуль 2. Професійна етика та деонтологія
	

	3
	Норми ділового етикету при використанні сучасної ділової техніки: телефонів, автовідповідачів, факсів, персональних комп’ютерів, мобільних телефонів.
	2

	4
	Етикет керівника і підлеглого
	2

	5
	Модульна контрольна робота
	2

	
	Разом за 4 семестр
	10


 Самостійна робота
	N
з/п
	Тема самостійної роботи
	Кількість годин

	
	Модуль 1. Етика як наука про мораль. Основні етичні категорії
	

	1
	Морально-етикетна парадигма в сучасних соціальних практиках.
	5

	2.
	Сучасний діловий етикет. Аналіз культурних форм поведінки та спілкування.
	5

	3.
	 Правила ділового спілкування
	5

	4.
	Жести, міміка у роботі діловода. Діловий етикет як складова корпоративної культури.
	5

	5.
	Модуль 2. Професійна етика та деонтологія
	

	6.
	Об'єкт і предмет педагогічної деонтології
	5

	7.
	Етичний кодекс діловода
	5

	8.
	Етичні засади розв'язання конфліктів.
	5

	9.
	Етикет індивідуального робочого місця.
	5

	10.
	Роль повсякденності в становленні етикетної культури;  вплив етикету  на значні явища  соціальної дійсності
	4

	11.
	Складова іміджу діловода
	4

	
	Разом за 4 семестр
	48


4. ПИТАННЯ, ЯКІ ВИНЕСЕНО НА ЗАЛІК З ДИСЦИПЛІНИ
1. Предмет,  завдання функції, навчальної дисципліни. Актуальність курсу «Професійна етика і деонтологія».
2. Теоретичні засади виникнення та розвитку професійної етики як соціокультурного феномену.

3. Головні історичні етапи становлення етики  як соціокультурного явища.

4. Професійна етика як феномен моральності культури.
5.  Правила етикету і моральні вимоги.

6. Характерні риси етикетної поведінки як явища  соціоморальної реальності.

7. Мовний етикету професійній діяльності діловода.
8. Правила етикету у невербальній комунікації.

9. Норми та принципи ділового спілкування (усного та письмового), поведінки у різних ділових ситуаціях.
10. Деонтологія як наука про норми професійної діяльності .
11. Професійні норми як історично встановлені стандарти професійної поведінки і діяльності діловода.
12. Конфлікти: типові причини виникнення та способи їх подолання.
13. Конфлікти і конфліктні ситуації, культура їх розв’язання. 
14. Конфліктна ситуація. Інцидент. Класифікація конфліктів. 
15. Внутрішньособистий, міжособистий конфлікт, конфлікт між особою і групою, міжгрупові конфлікти.
16.  Типи поведінки людей в конфліктній ситуації. Розв’язання конфліктів.
17. Діловий етикет як складова корпоративної культури.
18. Найпоширеніші помилки у сфері ділового етикету. 
19. Створення професійного іміджу ділової людини, іміджу компанії чи організації.
20. Значення зовнішнього вигляду у створенні іміджу; Основні вимоги до одягу ділової людини; традиційний діловий гардероб; неформальний діловий одяг; важливі складові професійного іміджу ділової людини (міміка, жести, поза); особистий догляд.
5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ
1. Пояснювально-ілюстративний.

2. Репродуктивний.

3. Проблемний.

4. Частково-пошуковий.

5. Дослідницький.

6. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
1. Усні відповіді студентів.
2. Виконання практичних занять.
2. Тестовий контроль.

3. Залік  
Успішність студентів оцінюється за результатами поточного та підсумкового контролю. 
Поточний контроль рівня знань здійснюється шляхом проведення семінарських занять, виконання практичних завдань, усного опитування.
 Підсумковий контроль з дисципліни проводиться під час модульних контрольних робіт та заліку.
7. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ
	


Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  впродовж семестру становить 100 балів.
Програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 30 балів (2х30=60). 

За усне опитування студент може впродовж семестру отримати 30 балів. Програмою передбачено 3 практичних занять. За одне практичне заняття  -  10 балів (3х10=30). Кількість балів, які студент може отримати за усну відповідь подано в таблиці. 

За самостійну роботу впродовж семестру студент накопичує 10 балів.

Бали набрані впродовж семестру додаються і якщо студент має бажання отримати вищий бал він має право здавати залік. Залікове питання оцінюється в 5 балів.
	Модуль 1
	Модуль 2
	СРС
	Сума

	Т1
	Мкр 1
	Т8
	Т9
	Мкр 2
	10
	100

	10
	30
	10
	10
	30
	
	


Шкала оцінювання: національна та ECTS
	Оцінка в балах
	ECTS
	Визначення
	Екзаменаційна

оцінка, оцінка з диференційованого 

заліку

(національна

Шкала)
	Залік

	90-100
	A
	Відмінно
	Відмінно
	Зараховано

	81-89
	B
	Дуже добре
	Добре
	

	71-80
	C
	Добре
	
	

	61-70
	D
	Задовільно
	Задовільно
	

	51-60
	E
	Достатньо
	
	


8. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
1. Підручники  та посібники.
2. Нормативно-правові документи.
3.  Завдання для самостійної роботи.

4. Базова та допоміжна література

5. Завдання для тематичного контролю.

6. Завдання для модульного контролю.
7. Завдання для підсумкового контролю.
8. Методичні рекомендації та вказівки.
9. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА
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Допоміжна:
1. Білик Е. Сучасна енциклопедія етикету: 1000 правил і корисних порад/ Елліна Білик, Пер. з рос. Олени Росінської,. - Донецьк: БАО, 2005. - 382.
2. Галушко В. Діловий протокол та ведення переговорів: Навч. посіб./ В.П. Галушко,. - Вінниця: Нова книга, 2002. - 222 с.
3. Герет Т. Етика бізнесу: монографія/ Томас М.Герет, Річард Дж.Клоноскі, Пер. з англ. Остап Ватаманюк, Ред. Степан Панчишин, Роман Цяпало,. - 2-е вид.. - К.: Основи, 1999. - 214 с.
4. Калашник Г. Вступ до дипломатичного протоколу та ділового етикету: навч. посіб.. — К. : Знання, 2007. — 143с.
5. Кубрак О. Етика ділового та повсякденного спілкування: учбовий посібник/ Олег Кубрак,. - 3-тє вид., стереотип.. - Суми: Університетська книга К.: ВД Княгиня Ольга , 2005. - 221 с.
6. Культура ділового спілкування: Навч. посібник/ Укл. Людмила Зубенко, Віктор Нємцов,. - К.: ЕксОб, 2000. - 196 с.
7. Палеха Ю. Ділова етика: учбовий посібник/ Юрій Палеха, Європейський ун-т фінансів, інформ. систем, менеджм. і бізнесу. - К.: Вид-во Європейського ун-ту фінанас., інформ. систем, менеджменту і бізнесу, 2000. - 179 с. Пост Эмили Этикет. – М., 1996.
8. Резніченко В. Довідник-практикум офіційного, дипломатичного, ділового протоколу та етикету / Київська міська держ. адміністрація. — К. : УНВЦ Рідна мова , 2003. — 480с.
9. Чмут Т. Етика ділового спілкування: Навчальний посібник/ Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка,. - 2-е вид., пере-роб. і доп.. - К.: Вікар, 2002. - 223 с.
10. Чайка Г.Л. Культура ділового спілкування менеджера: Навчальний посібник. – К.: Знання, 2005. – 448 с.
10. ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ

1. Аболіна Т. Г. Прикладна етика [Електронний ресурс] / Т. Г. Аболіна. – Режим доступу: http://westudents.com.ua/glavy/ 26043-61-profesyna-dyalnst-sotsologa-v-kontekst-aktualzatsprofesyno-etiki.html. – Назва з екрана.

2. [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://shag. com.ua/lekciya-z-navchalenoyi-disciplini-profesijna-etikatema-profes.html. 
3. [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http:// studopedia.su/17_20552_ponyattya-profesiynoi-takorporativnoi-etiki.html. 
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