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	Вид контролю: поточний контроль


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 0,33
для заочної форми навчання – 0,11
2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Мета вивчення дисципліни полягає у формуванні етико-комунікативної компетентності студентів, розвитоку культури ділового спілкування на підставі морально-ціннісних орієнтирів сучасного соціо-культурного середовища, що сприяє розвитку креативних здібностей студентів та спонукає до самореалізації майбутніх фахівців. Мета досягається через вивчення основних теоретичних проблем, пов’язаних з діловим спілкуванням як інтегративної наукової дисципліни, що досліджує спілкування як форму людського буття та основу життєдіяльності людей та їхньої взаємодії, розглядає філософські, етичні, психологічні аспекти ділової комунікації, пропонує сучасні стратегії ділового спілкування на основі гуманістичної етики. 
Завдання вивчення дисципліни ‑ передбачає опанування теорією та практикою ділового спілкування, як інтегративної наукової дисципліни, формування  вміннь та навичок  моделювання міжособистісних стосунків в межах професійної діяльності, оволодіння комунікативною компетенцією на підставі етичного досвіду світової культури. 
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 

знати:
·  основні поняття та визначення професійної етики;

·  правила протокольної поведінки;
·  націонанальні особливості ділового спілкування;
·  етичні основи ділового етикету;
·  психологічні особливості побудови міжособистісних стосунків в вертикалі та горизонталі професійної етики;
вміти: 
· створювати ефективні стратегії ділового спілкування на основі принципів гуманістичної етики;

· застосовувати вербальні та невербальні засоби ділового спілкування;

· враховувати психологічні та соціокультурні особливості співрозмовника задля створення умов позитивного ділового спілкування;

· користуватися правилами ділового етикету;

· реалізовувати набутий комунікативний досвід як ефективний засіб формування управлінської культури;

· братии  участь у колективному обговоренні ділових проблем;
· творчо користуватися набутими знаннями в професійній діяльності фахівця;
3. Програма навчальної дисципліни

Змістовий модуль 1. Етичні основи ділового спілкування 

 Тема 1. Ділове спілкування як галузь гуманітарного знання. Структура та функції ділового спілкування. Ділове спілкування як процес комунікації

Інтегративна специфіка ділового спілкування як сучасної галузі гуманітарного знання. Багатоаспектність поняття спілкування. Етика як ідейне підгрунття ділового спілкування. Спілкування як спосіб реалізації соціальних відносин. Спілкування як форма людського буття. Спілкування як комунікація, як міжособистісна та міжгрупова взаємодія, як процес пізнання одне одного. Спілкування як соціально-комунікативна форма активності особистості. Поняття ділового спілкування. Моральна культура як етична основа ділового спілкування. 
Особливості комунікативного, інтерактивного і соціально-перцептивного аспектів спілкування. Характеристика інформаційно-комунікативної, регулятивно-комунікативної, афективно-комунікативної функцій спілкування. Регуляція поведінки суб’єктів у процесі їхньої спільної професійної діяльності. Організація взаємодії ділових партнерів, пізнання ними одне одного, формування та розвиток міжособистісних взаємин як функції ділового спілкування. Спілкування як процес комунікації. Визначення поняття комунікації як процесу обміну інформацією. Поєднання діяльності, спілкування й пізнання у комунікативному процесі. Загальна теорія комунікації. Обмін інформацією як процес передавання та приймання значень. Характеристика моделі процесу комунікації. Поняття відправника, адресата, каналів зв’язку, кодування та декодування повідомлення за допомогою знакових систем. Вербальні та невербальні канали передавання інформації. Поєднання вербальних та невербальних засобів у процесі комунікації. Специфіка ділової комунікації. 
Тема 2. Ділове спілкування як взаємодія. Види та рівні спілкування


Спілкування як процес активної взаємодії суб’єктів, під час якого здійснюється не тільки обмін інформацією, а й обмін іншими результатами психічної діяльності, а саме почуттями, оцінками, діями тощо. Психологічні чинники спільної діяльності. Організація взаємодії ділових партнерів. Контакт та взаємодія. Діалог як основа ділової взаємодії. Залежність характеру поведінки суб’єкту від рівня задоволення його власних потреб. Класифікація потреб, мотивацій людини. Взаєморозуміння як інтерпретаційна діяльність партнерів щодо повідомлень та дій. Рефлексія, ідентифікація та емпатія як механізми встановлення взаєморозуміння у процесі спілкування. Множинність класифікацій щодо видів спілкування. Міжособистісне, міжгрупове, міжсоціумне спілкування, суб’єктно-групове спілкування. Опосередковане і безпосереднє, діалогічне і монологічне спілкування. Усне і письмове ділове спілкування. Функціонально-рольове, формальне і неформальне ділове спілкування. Мотиваційний, моральний та емоційний бар’єри у спілкуванні. Визначення психологічного типу особистості партнера. Маніпулювання, конкуренція та співробітництво як основні рівні ділового спілкування.

Тема 3. Стилі та моделі ділового спілкування 

Визначення стилю спілкування через систему прийомів діяльності й поведінки людей. Стиль ділового спілкування як прояв культури керівництва. Стилі спілкування та проблема комунікації між керівником і підлеглими. Проблема лідерства. Порівняльний аналіз особливостей авторитарного, демократичного та ліберального стилів спілкування. Стилі спілкування та специфіка управлінської комунікації по вертикалі та по горизонталі. Характеристика інших стилів ділового спілкування: піддатливого, агресивного, маніпулятивного, місіонерського. Поняття моделі спілкування. Маніпулятивна і актуалізаторська моделі ділового спілкування. Аналіз моделей спілкування через категорії «Я – Ти» і «Я – Воно» у концепції М. Бубера. Психологічні концепції моделей спілкування Е. Шостром, Е. Берна. Роль культури ділового спілкування керівника у створенні ефективної управлінської стратегії.

Змістовний модуль 2. Етика як основа ділового етикету
Тема 1. Вербальні засоби спілкування та мовленнєвий етикет. Невербальні засоби спілкування 

Поняття вербальної комунікації або мовленнєвого спілкування. Мовлення як знакова система. Поняття мовленнєвого етикету. Культура говоріння і культура слухання як складові вербальної комунікації. Слухання як специфічна діяльність. Нерефлексивне і рефлексивне слухання. Методи активного слухання. Об’єктивні та суб’єктивні умови ефективної комунікації. Комунікативні установки як фактори ефективного ділового спілкування: позитивне ставлення до співрозмовника, об’єктивність отриманої інформації, уважне ставлення до почуттів співрозмовника. Характеристика видів реакції реципієнта під час слухання: з’ясування, перефразування, відбиття почуттів, резюмування. Специфіка культури говоріння. Психологічні, ситуативні та мовні особливості монологу і діалогу. Типи конструювання повідомлення. Відкрита, закрита та відсторонена стратегії поведінки співрозмовника під час комунікативного процесу. Три види мовних актів відповідно до очікуваної реакції адресата: питання, спонукання та повідомлення. Типи питань, що активізують позицію співрозмовника та ініціюють зворотний зв’язок: закриті, відкриті, риторичні, переломні, провокаційні, питання на розуміння, на розвиток та ін. Вміння задавати питання.
 Поняття невербальної комунікації. Знакові системи невербальної комунікації. Характеристика засобів невербальної спілкування. Особливості оптико-кінетичної системи, що складається з жестів, міміки, пантоміміки. Жести як невербальні сигнали. Специфіка паралінгвістичної та екстралінгвістичної знакової системи. Засоби візуального спілкування. Діловий, соціальний та інтимний погляди. Проксеміка як засіб невербального спілкування. Проблема просторових потреб людини у концепції Е. Холла. Територіальні зони при спілкуванні. Інтимна, особиста, соціальна та громадська зони комунікації. Проксеміка та діловий етикет. Порівняльний аналіз невербальних засобів спілкування різних національних культур. Невербальні засоби та етикет ділового спілкування. Концепції нейро-лінгвістичного програмування (НЛП). 

Тема 2. Форми ділового спілкування. Ділова бесіда

Індивідуальні та колективні форми ділового спілкування. Бесіда як форма спілкування з метою обміну інформацією, думками, почуттями тощо. Функції та види бесід. Ритуальні, глибинно-особистісні та ділові бесіди. Моральна і психологічна компетентність співрозмовників як необхідна складова результативної бесіди. Характеристика індивідуальної бесіди як діалогічної форми. Бесіда як комунікативний процес. Особливості різних етапів індивідуальної бесіди, до яких належать підготовка до бесіди, встановлення контакту, передавання інформації, аргументування, спростування доказів співбесідника, прийняття рішення, вихід із контакту. Прийоми ведення бесіди. Стратегії поведінки під час ділової бесіди. Підготовка до бесіди як умова її результативності. Вербальні та невербальні засоби у встановленні контакту під час бесіди. Орієнтування в ситуації та людях як важливий етап бесіди. Методи сприйняття, вивчення та оцінювання співбесідника. Класифікація типів співрозмовників за концепцією П. Мицича. Бесіда та діловий етикет. Індивідуальні бесіди керівника з підлеглими.

Тема 3.  Діловий етикет

Етикет та культура ділового спілкування. Специфіка сучасного ділового етикету. Діловий етикет керівника. Етикет знайомства, вітання, звертання, вибачення прощання як складова культури спілкування. Етикетна атрибутика в діловому спілкуванні. Особливості ділового листування як форми ділового спілкування. Етикет телефонної розмови. Характеристика протоколу ділової зустрічі. Протокол проведення переговорів. Етикет проведення ділових прийомів та презентацій. Національна специфіка та діловий етикет. Особливості зарубіжного етикету. Порівняльна характеристика загальноєвропейського етикету та етикету неєвропейських країн. Відмінності етикету різних країн Західної Європи. Етикет Сходу. 
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	46
	 6
	4
	 
	
	36
	36
	4
	
	 
	
	46

	Усього годин 
	90
	16
	8
	 
	
	72
	90
	8
	
	 
	
	86


7. Теми семінарських  занять

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	 Протокольні вимоги у діловому спілкуванні.

	4

	2
	 Особливості регіональних, національних та соціально-групових систем ділового спілкування.
	4


8. Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	
Культура ділового спілкування. Психологічна природа спілкування. Види та рівні спілкування
	10

	2
	Культура слухання. Методи активного слухання. 
	10

	3
	
Культура говоріння. Види мовних актів. Типи конструювання повідомлень. 
	10

	4
	
Переговори як форма ділового спілкування. Стратегії та технології ведення переговорів. 
	10

	5
	
Специфіка «мозкового штурму» як креативної форми ділової комунікації. Технології проведення «мозкового штурму». 
	12

	6
	Етикет проведення ділових прийомів та презентацій
	10

	7
	
Діловий етикет керівника
	10

	
	Разом 
	72


9. Індивідуальні завдання

Індивідуальні завдання навчальним планом не передбачені.
10. Методи навчання

Методи навчання, що використовуються у процесі лекційних занять:

· лекція; 

· лекція з елементами пояснення; 

· ілюстрація наочних матеріалів;

Методи навчання, що використовуються під час практичних занять:

робота с текстом методичних вказівок щодо підготовки до семінарських занять  
· традиційна бесіда;

· евристична бесіда;

11. Методи контролю

Оцінка якості засвоєння навчальної дисципліни «Релігієзнавство» включає поточний контроль успішності.

 Підсумковий контроль здійснюється без участі студента на підставі результату поточного контролю успішності   через визначення середньозваженого балу.

Самостійна робота з підготовки до контрольних заходів здійснюється за методичними рекомендаціями до самостійної роботи.

12. Розподіл балів, які отримують студенти
	Поточне тестування та самостійна робота
	Сума

	Змістовий модуль №1
	Змістовий модуль № 2
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	100

	10
	10
	15
	15
	10
	15
	10
	15
	


Т1, Т2 ... Т6 – теми змістових модулів.
Шкала оцінювання: національна та ЄКТС
	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка за національною шкалою

	
	для екзамену, курсового проекту (роботи), практики
	для заліку

	90-100
	відмінно  
	зараховано

	82-89
	добре 
	

	74-81
	
	

	64-73
	задовільно 
	

	60-63
	
	

	35-59
	незадовільно з можливістю повторного складання
	не зараховано з можливістю повторного складання

	0-34
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни
	не зараховано з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


13. Методичне забезпечення

1.  Методичні рекомендації щодо підготовки та участі  в семінарських заняттях з гуманітарних дисциплін (філософія, релігієзнавство, УЗК, психологія) для студентів денної форми навчання для всіх спеціальностей і розраховані на освітньо-кваліфікаційний рівень  бакалавра, спеціаліста.   Для студентів усіх спеціальностей./ Нормативно-методичне забезпечення кредитно-модульної системи організації навчального процесу:Навч. метод. посібник МОН/В.О. Салов, О.І. Додатко, Т.В. Журавльова.)

2. Матеріали методичного забезпечення дисципліни завибором студента «Етика ділового спілкування». Для студентів усіх спеціальностей. (Електронна форма)
14. Рекомендована література
Базова


1.Ділове спілкування: Навч. посіб. / уклад.: В. Я. Яковенко, А. В. Яковенко. – Донецьк: Вид.-во Дон. нац. ун-ту, 2002. – 166 с.
2.Дороніна М.С. Культура спілкування ділових людей: Навч. посіб. – К.: ВД «КМ Academia», 1998. – 192 с. 
3.Етика та психологія ділових відносин: Навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. / Під ред. Т. Е. Андрєєвої. – Х.: Бурун Книга, 2004. – 143 с.
4.Зубенко Л. Г., Нємцов В. Д. Культура ділового спілкування: Навч. посіб. – К.: «Ексоб», 2002. – 200 с.
5.Мальханова И. Н. Деловое общение: Учеб. пособ. для вузов – М.: академический проект, 2001. – 220 с.
6.Палеха Ю. І. Ділова етика: Навч. посіб.. – 4-те вид. – К.: Вид.-во Європейського ун-ту, 2002. – 181 с.
7.Потелло Н. Я., Скиртач Г. Е. Українське ділове мовлення і спілкування: Навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл. – К.: МАУП, 2003. – 440 с.
8.Савчин Т. О. Мова і ділове спілкування: норми, етикет, діловодство: Навч.-метод. посіб. для студ. вищ. навч. закл. – Т.: Видавництво ТДПУ, 2002. – 264 с.
9.Чмут Т.К., Чайка Г. Л. Етика ділового спілкування: Навч. посіб. – 3-тє вид., стер. – К.: Вікар, 2003. – 223 с.

Допоміжна
1.  Богдан С. К. Мовний етикет українців: Традиції і сучасність. – К.: Рідна мова, 1988. – 508 с.

2.  Бэндлер Р., Гриндер Д. Из лягушек – в принцы: Нейролингвистическое программирование. – Воронеж.: НПО «Модэк», 1994. – 240 с.

3. Галушко В. П. Діловий протокол та ведення переговорів. – Вінниця: Нова книга, 2002. – 223 с.

4.  Деловой этикет / И. Афанасьев ( авт.-сост. ) – К.: Альтерпресс, 2000. – 352 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.  Загнітко А. П., Данилюк І. Г. Українське ділове мовлення: професійне і непрофесійне спілкування. – Донецьк: ТОВ ВКФ «БАО», 2004. – 480 с.

7.  Зубков М. Г. Сучасна українська ділова мова. – 3 вид, доп. – Х.: Торсінг, 2003. – 448 с.

8. Карнегі Д. Як здобувати друзів і впливати на людей: Пер. з англ. В. М. Грузина. – К.: Молодь, 1990. – 168 с.

9.  Кукушкин В. С. Деловой этикет: Учеб. пособ. для студ, обуч. по спец. «Менеджмент», «Социальная робота», «Референт-переводчик». – М.; Ростов н/Д.: Издательский центр «Март», 2003. – 223 с.

10. Лозовой Р. О. Культура особистості та етикет: Посіб. / В. О. Лозовой, О. В. Уманець, М. Б. Ценко. – Х.: Регіон-інформ, 2004. – 112 с.

15. Інформаційні ресурси
1. http://www.mon.gov.ua 
‑ Офіційний сайт Міністерства освіти і науки        
                                                  України.
2. http://portal.rada.gov.ua 
 - Офіційний веб-сайт Верховної Ради України. 
3.  сайт университета  ?
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