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Силабус курсу «Діловий етикет та професійне спілкування»  

2025-2026 навчального року 

Назва курсу  Діловий етикет та професійне спілкування 

Адреса 

викладання 

курсу 

вул. ім.Туган-Барановського,7 

Циклова 

комісія, за 

якою 

закріплена 

дисципліна 

Фахових дисциплін початкової освіти 

Галузь знань, 

шифр та назва 

спеціальності 

02 Культура і мистецтво   029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа 

Викладач 

курсу 
Ланцута Зоряна Ярославівна 

Контактна 

інформація 

Викладача 

zoryanalantsuta@lnu.edu.ua  

layntzoryana@gmail.com 

Консультації 

по курсу 

відбуваються 

У день викладання курсу відповідно до розкладу (вул. Туган_-

Барановського ,7, каб.212). 

Також проводяться онлайн - консультації на платформі Microsoft Teams. Для 

погодження часу онлайн- консультацій слід писати на електронну пошту 
викладача. 

Сторінка 

курсу 

 

Інформація 

про курс 

Обов’язковій освітній компонент вивчається студентами 2-го курсу, 

спеціальності 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа  впродовж 1-

го семестру в обсязі 3 кредити (за Європейською Кредитно-Трансферною 

Системою ECTS). 

Коротка 

анотація 

курсу 

Навчальну дисципліну розроблено таким чином, щоб активізувати засвоєні в 

середній школі знання норм усної і писемної літературної мови, сприяти 

виробленню вмінь і навичок високої культури мовлення, усуненню мовних 

огріхів та недоречностей в усіх стильових різновидах літературної мови, 

також – володіти нормами ділового етикету та професійного спілкування. 

Мета та цілі 

курсу 

 Мета вивчення навчальної дисципліни: формування у здобувачів вищої освіти 

системи фундаментальних знань про теоретико-методологічні засади етики ділового 

спілкування, концептуальних основ етики ділових відносин, набуття навичок 

активної участі у цих процесах, виховання культури спілкування та взаємовідносин 

для майбутньої професійної діяльності. 

 Основні завдання навчальної дисципліни: вивчення філософсько-етичних, 

психолого-педагогічних основ ділового спілкування та ділових відносин, їх норм і 

правил, шляхів застосування в професійній діяльності; засвоєння системи способів, 

засобів, стратегій ділового спілкування та побудови ділових відносин, враховуючи 

психологічні та соціокультурні особливості співрозмовників; формування умінь 

будувати ділові відносини, проводити індивідуальні бесіди, колективні обговорення 

проблем, переговори, ділові прийоми, виступати перед аудиторією з дотриманням 

норм і правил гуманістичної етики, сформувати у здобувачів розуміння значення 

ділового етикету як невід’ємної складової корпоративної культури, оволодіння 
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нормами та правилами ділового етикету, а також вміння їх використовувати, має 

велике значення не лише для створення позитивного іміджу компанії чи установи, 

де працює людина, але й для формування власного професійного іміджу. Це 

допомагає зосередитися на досягненні професійних та особистих цілей, уникнути 

непорозумінь та помилок у спілкуванні з діловими партнерами, в тому числі з 

іноземними. Знання та розуміння правил ділового етикету надають додаткову 

впевненість у діловому середовищі. Вони допомагають створити гармонійні 

взаємини з колегами та партнерами, забезпечують успішне проведення зустрічей та 

переговорів. Оволодіння цими навичками робить людину більш привабливою для 

роботодавців та партнерів, підвищує її цінність як професіонала. Навички ділового 

етикету не лише сприяють успішному виконанню робочих обов'язків, але й 

допомагають побудувати позитивні відносини з оточуючими. Вони важливі для 

кожного, хто бажає розвиватися в кар'єрі та бути впевненим у себе на професійному 

рівні. Компетентності:  

 Розуміння важливості ділового етикету як складової успіху ділової людини. 

  Осмислення значення знання норм та правил ділового етикету для створення 

позитивного іміджу.  

 Знання особливостей ділового спілкування. 

  Розуміння особливостей спілкування у різних ділових обставинах. 

 Уміння:  

 Підтримувати позитивний та розвивати власний професійний імідж. 

  Ефективно спілкуватися з діловими партнерами та колегами, використовуючи 

різноманітні способи комунікації.  

 Вміння користуватися технічними засобами комунікації. 

  Організація ділових комунікацій.  

 Проведення зустрічей з діловими партнерами. 

 

Література 

Основна:  

1. Борг Джеймс. Мистецтво говорити. Таємниці ефективного спілкування / перекл. Н. 

Лазаревич. К. : Вид-во Фабула, 2019. 304 с.  

2. Гриценко Т.Б., Гриценко С.П., Іщенко Т.Д., Мельничук Т.Ф., Чуприк Н.В., Анохіна 

А.П. Етика ділового спілкування. К. : Центр навчальної літератури, 2019. 344 с.  

3. Лесько О.Й., Прищак М.Д., Залюбівська О.Б., Рузакова Г.Г. Етика ділових стосунків 

: навчальний посібник. Вінниця: ВНТУ, 2011. 310 с.  

4. Пантелюк М.І., Марунич І.І., Гайдаєнко І.В. Ділове спілкування та культура 

мовлення. К : ЦУЛ, 2020. 224 с.  

5. Чмут Т., Чайка Г. Етика ділового спілкування : навчальний посібник. Чернігів : Вид-

во Знання, 2007. 204 с.  

 

Допоміжна: 

 1. Гах Й.М. Етика ділового спілкування : навчальний посібник. К. : Центр навчальної 

літератури, 2005. 160 с.  

2. Галушко В. П. Діловий протокол та ведення переговорів. Вінниця Нова книга, 2002. 

223с.  

3. Зусін В.Я. Етика та етикет ділового спілкування : навчальний посібник. К. : Центр 

навчальної літератури, 2005. 224 с.  

4. Палеха Ю.І. Етика ділових відносин. К. : Кондор, 2008. 356 с.  

5. Ділові контакти з іноземними партнерами : Навч-практ. посіб. для бізнесмена / 

Уклад. Ю.І. Палеха. К. : Вид-во Європейського ун-та, 2004. 283 с. 

 6. Етика ділового спілкування : курс лекцій. / Т.К. Чайка, М.П. Лукашевич, І.Б. 

Осечинська. К.: Вид. МАУП, 1999. 208 с.  

7. Етика та психологія ділових відносин : навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. / Під 

ред. Т.Е. Андрєєвої. Х. : Бурун Книга, 2004. 143 с.  

8. Загнітко А.П., Данилюк І.Г. Українське ділове мовлення : професійне і 



непрофесійне спілкування. Донецьк : ТОВ ВКФ «БАО», 2004. 480 с.  

9. Зубенко Л.Г., Нємцов В.Д. Культура ділового спілкування : навч. посіб. К. : 

«Ексоб», 2002. 200 с.  

10. Ільченко А.М. Теоретичні аспекти комунікативної компетентності здобувачів 

вищої освіти в сучасній науковій парадигмі. Мова і міжкультурна комунікація : теорія 

та практика : колективна монографія / за наук. ред. Н. Сизоненко. К. : Вид-во Ліра-К, 

2020. С.198–204.  

 

для 

вивчення 

дисципліни 

 

Інтернет-ресурси: 

1. Великий тлумачний словник сучасної української мови. URL : 

http://www.slovnyk.net  

2.  Етика ділового спілкування : / за редакцією Т.Б. Гриценко, Т.Д. Іщенко, Т.Ф. 

Мельничук / навч. посібник. К. : Центр учбової літератури, 2007. 344 с. URL: 

http://www.cul.com.ua/preview/Etika_dilovogo_spilk_Gricenko.pdf  

3.  Лінгвістичний портал з української мови. URL: www.mova.info .  
4.  Палеха Ю. І. Етика ділових відносин : навч. посіб. К. : Кондор, 2007. 359 с. 

URL : 

http://library.nlu.edu.ua/POLN_TEXT/KNIGI/KONDOR1/CD/ETUKA_DV.pdf  

5.  Український правопис. URL: 

https://mon.gov.ua/storage/app/media/zagalna%20serednya/05062019-onovl-

pravo.pdf  

6.  Чмут Т.К., Чайка Т.Л. Етика ділового спілкування : навчальний посібник. 3-є 

вид., стереотипне. К. : Вікар, 2003. 223 с. URL : 

https://subject.com.ua/pdf/38.pdf 

Тривалість 

курсу 

1 семестр, 90 год., 3 кредити 

Обсяг курсу 54 годин авдиторних занять, з них: лекції-26практичні заняття - 28 
годин;самостійна робота - 36 години 

 . 

Очікувані 

результат

и 

навчання 

Після завершення цього курсу здобувач буде: 

Знати:  

сутність і види професійної етики; принципи і норми ділового етикету; етапи ділового 

інтерв’ю; національні особливості ділового спілкування; основні вимоги до одягу 

ділової людини; правила телефонного етикету; норми використання офісної техніки; 

етапи планування та підготовки ділового засідання; особливості оформлення ділових 

паперів; принципи проведення ділових бесід. 

 Вміти:  

-відповідально ставитися до професійних обов’язків; задавати питання та приймати 

участь у колективному обговоренні ділових проблем; організовувати і проводити 

співбесіду; застосовувати вербальні та невербальні засоби ділового спілкування; 

враховувати психологічні та соціокультурні особливості співрозмовника задля 

створення умов позитивного ділового спілкування; творчо користуватися набутими 

знаннями в професійній діяльності.  

набути соціальних навичок (soft-skills): здійснювати професійну комунікацію, 

ефективно пояснювати i презентувати матеріал; взаємодіяти в економічному 

http://www.cul.com.ua/preview/Etika_dilovogo_spilk_Gricenko.pdf


середовищі.  

У процесі навчання студенти повинні набути таких компетентностей: 

Загальні компетентності: 

 

 

 

Спеціальні компетентності: 

  

 

 

Програм

ні 

результат

и 

навчання 

 



  

Ключові слова Мова, мовлення, культура мовлення, мовленнєвий етикет, усне та писемне 
мовлення, норми літературної мови, стилі, діловий етикет, спілкування. 

 

Формат курсу 
 

Очний (денний). 

Проведення консультацій для кращого розуміння тем 

Теми Подано у таблиці 

Підсумковий 

контроль, 

форма 

Залік у кінці семестру. 

Пререквізити Для вивчення курсу студенти потребують базових знань з української мови 
за професійним спрямуванням, методикою навчання української мови, 

достатніх для сприйняття категоріального апарату з навчальної дисципліни. 

Навчальні 

методи та 

техніки, які 

будуть 

використовув 

атися 

під час 

викладання 

курсу 

Лекції, презентації, інтерактивні вправи, тренінги, творчі індивідуальні, 
групові та підгрупові завдання, дискусія. 

Необхідне 

обладнання 

Персональний комп’ютер, проектор. 

 

Критерії 

оцінювання 

(окремо для 

кожного 

виду 

навчальної 

діяльності) 

 
Поточний контроль знань студентів відбувається під час проведення 

практичних занять. Модульний контроль проводиться 2 рази впродовж 

семестру. Наприкінці I семестру проводиться залік. 

Оцінювання знань за навчальною дисципліною відбувається на 

підставі накопичених балів за результатами поточного та підсумкового 

контролю всіх видів згідно зі шкалою оцінювання. 

Оцінювання знань студентів здійснюється впродовж семестру за 100- 

бальною шкалою за такими видами робіт: 

 модульні контрольні роботи. Програмою передбачено дві модульні 

контрольні роботи. Студент за одну роботу може отримати 

максимально 10 балів (10х2=20); 

 практичні заняття. За виконання роботи під час практичних занять 

студент впродовж семестру може отримати 28 б. Програмою 

передбачено 14 практичних занять. За роботу на занятті студент 

отримує 2 бал). 2 б. – самостійна робота. 

Очікується, що письмові роботи студентів будуть їх оригінальними 

дослідженнями чи міркуваннями і характеризуватимуться самостійність 

суджень та вмінням робити власні висновки. Відсутність посилань на 

використані джерела, фабрикування джерел, списування, втручання в роботу 

інших студентів становлять, але не обмежують, приклади можливої 

академічної недоброчесності. Виявлення ознак академічної недоброчесності 

в 



  

письмовій роботі студента є підставою для незарахування викладачем, 

незалежно від масштабу плагіату, обману. 

Література. Уся література, яку студенти не зможуть знайти 

самостійно, буде надана викладачем, виключно в освітніх цілях без права її 

передачі третім особам. Студент заохочується до використання також й 

іншої літератури, якої немає серед рекомендованих. 

Жодні форми порушення академічної доброчесності не толеруються. 

  

Опитування Анкету з метою оцінювання якості курсу буде надано після вивчення курсу. 

 

Схема курсу 
 

 
 

Тиждень Тема занять Форма 

діяльності та 

обсяг годин 

Термін 

виконання 

Змістовий модуль 1. Вступ. Фонетика, орфоепія, орфографія 

1. Тема 1. Вступ. Предмет і завдання 

курсу «Діловий етикет і професійне 

спілкування». 

Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

01.09.25 

2. Тема 2. Ділове спілкування та його 
особливості. 

Лекція – 2 год 01.09.25 

3. Тема 3. Культура ділового спілкування Лекція – 2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

08.09.25 

4. Тема 4. Основи культури ділового 

спілкування. 

Практичне заняття – 

2 год, самостійна 

робота – 2 год 

15.09.25 

5. Тема 5. Спілкування як практична проблема. Практичне заняття – 

2 год, 

15.09.25 

    

6. Тема 6. Моральні передумови ділового 
спілкування 

 Лекція –2 год, 

самостійна робота – 2 

год 

22.09.25 

7. Тема 7. Етикет як сукупність правил 
поведінки. 

Лекція –2 год,

 самостійна  робота 

– 2 год 

29.09.25 

8. Тема 8. Норми  поведінки керівника. Лекція –2 год,

 самостійна  робота 

– 2 год 

29.09.25 

9. Тема 9. Взаємодія в контексті культури 
ділового спілкування.. 

Лекція –2 год, 

самостійна      

робота – 2 год 

06.10.25 

10. Тема 10. Способи ділового спілкування. Практичне заняття – 

2 год, самостійна 

робота – 2 год 

13.10.25 



11.  Тема 11. Моделі і стилі ділового спілкування. Практичне заняття – 

2 год, 
13.10.25 

    

12. Тема 12. Вербальні засоби 
спілкування та мовленнєвий етикет. 

Практичне заняття – 

4 год, самостійна 

робота – 4год. 

20.10.25 

13. Тема 13. Основи культури слухання і 
говоріння, правила творення 
повідомлень. 

Практичне заняття – 

2 год, самостійна 

робота – 2 год 

27.10.25 

14. Тема 14. Стратегія і тактика спілкування. Практичне заняття – 

2 год, самостійна 

робота – 2 год 

27.10.25 

15. Тема 15. Модульна робота 1. Практичне заняття – 

2 год. 
03.11.25 

16. Тема 16.  
Н е в е р б а л ь н і  з а с о б и  с п і л к у в а н н я  т а  

к у л ь т у р а  п о в е д і н к и .  

Поняття про невербальну комунікацію. 

Лекція – 

2 год, самостійна 

робота – 2 год 

 10.11.25 

17. Тема 17. 

Невербальні засоби та етикет ділового 

спілкування. 

Лекція – 

2 год. 
10.11.25 

18. Тема 18. Індивідуальна бесіда як форма 
ділового спілкування. 

Лекція –2 год. 17.11.25 

19. Тема 19. Колективне обговорення ділових 
проблем. 

Лекція-2 год. 24.11.25 

20. Тема 20. Етичні та психологічні вимоги до 
публічних виступів. 

Лекція -2 год. 24.11.25 

21. Тема 21. Конфлікти , шляхи їх попередження 
та розв’язання. 

Лекція – 2 год. 01.12.25 

22. Тема 22. Функції та види бесід. Правила 
етикету під час бесід. 

Практичне заняття – 

2 год,самостійна 

робота – 2 год 

08.12.25 

23. Тема 23.  Форми колективного обговорення 
проблем. 

Практичне заняття – 

2 год,самостійна 

робота – 2 год 

08.12.25 

24. Тема 24. Особливості спілкування промовця 
з авдиторією. Ораторське мистецтво 
промовця та його значення у діловому 
спілкувнні. 

Практичне заняття – 

2 год,самостійна 

робота – 2 год 

15.12.25 



25. Тема 25. Структурні методи розв’язання 
конфліктів.  

Практичне заняття – 

2 год,самостійна 

робота – 2 год 

22.12.25 

26. Тема 26. Культура спілкування як цінність і 
творчість. 

Практичне заняття – 

2 год,самостійна 

робота – 2 год 

22.12.25 

 Модульна робота 2.  
Підсумки семестру. 

Практичне заняття – 

2 год. 

29.12.25 

 


