
 
 

 

Опис дисципліни 

Дисципліна «Діловий етикет» спрямована на формування у студентів етико-моральної культури 

поведінки, засвоєння правил ділового етикету, необхідних для діяльності сучасного фахівця. 

Дисципліна орієнтує на засвоєння особливостей морально-етичних норм поведінки в діловій сфері 

і полягає в отриманні бази теоретичних і практичних знань, необхідних для організації успішної 

професійної діяльності, на освоєння сукупності форм, прийомів, способів та методів організації 

ділового спілкування та етикету в сучасному світі. 

Структура курсу 

№ з/п Тема Результати навчання Завдання 

1. Діловий етикет: 

теоретико- 

методологічні засади. 

Виявляти взаємозв'язок і взаємодію 

теоретико-методологічних засад етики та 

етикету; обґрунтувати розвиток системи 

норм поведінки та норм моралі; розглянути 

трансформацію етикету в часі та 

взаємозв'язок і взаємодію основних 

підсистем і основних правил ділового 

етикету та їх специфіку. 

Навчальна 
дискусія, 
пояснювально- 
ілюстративний 
метод, метод 
мозкового 
штурму 

2. Основи ділового 

етикету і протоколу. 

Пояснювати взаємозв'язок і взаємодію 

методологічні основ ділового етикету і 

протоколу; аналізувати основні принципи 

ділового протоколу, суть та роль протоколу 

у міжнародному спілкуванні, протокольні 

вимоги, які висуваються до учасників 

офіційних процесій і церемоній. 

Навчальна 
дискусія, 
пояснювально- 
ілюстративний 
метод, метод 
мозкового 
штурму, 
мастермайнд 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Силабус курсу  

Діловий етикет 

Ступінь вищої освіти – бакалавр 

   галузь знань – 03 Гуманітарні науки  

   спеціальність  –035 Філологія  

   спеціалізація 035.041 Германські мови та літератури  

   (переклад включно), перша - англійська 

 

Освітньо-професійна програма - «Бізнес-комунікації 

та переклад»  

 

Рік навчання: ІІ, Семестр: III 

Кількість кредитів: 5 

Мова викладання: англійська 

Керівник курсу 

ПІП викладач Білогорка Ліліана Володимирівна 

Контактна інформація liliana.bilohorka@gmail.com, 0982137195 
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3. Основні правила 

дрес-коду в 

бізнес-етикеті (чоловіки, 

жінки, види 

формального і 

неформального 

дрес-кодів)  

ВВ business best 

BT business traditional 

Semi-formal 

A5 after 5 

Casual, Smart and 

Business Casual 

Black Tie Invited 

Black Tie Optional 

Creative Black Tie 

White Tie 

Здійснювати аналіз сутності і 

найважливіших особливостей соціально- 

психологічного феномену іміджу ділової 

людини; аналізувати значення зовнішнього 

вигляду ділової людини та її повсякденного 

стилю. 

Ділові ігри,творчі 
завдання, робота 
в малих групах, 
метод конкретної 
ситуації, 
мастермайнд 

4.  Норми поведінки 

ділової людини. 

Правила поведінки при 

запізнюванні 

(форс-мажор) 

Пояснювати структурні особливості 

професійної етики; аналізувати норми 

поведінки на офіційних заходах та правила 

вручення і прийняття подарунків. 

Навчальна 
дискусія, 
пояснювально- 
ілюстративний 
метод, метод 
мозкового 
штурму, метод 
конкретної 
ситуації 

5. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Підготовка та 

проведення ділових 

зустрічей. Етапи 

ділового спілкування 

(представлення, 

правила рукостискання, 

вітання, небажані 

жести) 

 

 

Знати особливості та специфіку 

домовленостей про ділову зустріч, етапи 

підготовки до проведення переговорів; 

обґрунтувати особливості організації 

зустрічі делегації та протокольні вимоги до 

учасників церемоній. 

 

 

 

 

Пояснювально- 
ілюстративний 
метод, метод 
конкретної 
ситуації, робота 
в малих групах, 
ділові ігри 
 
 
 

6. Візитна карта 

(презентація 

особистості, правила 

вручення візитної карти) 

Оволодіти ефективними прийомами 

самопрезентації.  

 

Пояснювально- 
ілюстративний 
метод, метод 
конкретної 
ситуації, робота 
в малих групах, 
ділові ігри 
 

7.  Етикет та організація 

ділових прийомів. 

Проводити аналіз особливостей загальних 

положень про прийоми та історію ділового 

етикету, етапів підготовки до проведення 

прийому та особливостей специфіки 

прийомів з розміщенням та прийомів без 

розміщення. 

Навчальна 
дискусія, метод 
конкретної 
ситуації, робота 
в малих групах, 
ділові ігри 

8.  Використання 

національних символів 

у діловому етикеті. 

Виявляти взаємозв'язок і взаємодію 

методологічних основ понять «символ», 

«символіка», «емблема»; аналізувати 

значення геральдики в сучасному світі та. 

дослідити історію геральдики України. 

Навчальна 
дискусія, 
пояснювально- 
ілюстративний 
метод, метод 
мозкового 
штурму, творчі 



завдання 

9.  Мовний етикет. 
Вустами бізнесмена 
говорить капітал 
(самопрезентація, 
техніка активного 
слухання, 
компліментарні техніки 
в розмові) 

Аналізувати поняття мовного і 

мовленнєвого етикету, розкрити місце і 

роль етикетної поведінки учасників акту 

спілкування. та особливостей 

невербальних засобів спілкування. 

Пояснювально- 
ілюстративний 
метод, робота в 
малих групах, 
метод конкретної 
ситуації, ділові 
ігри 

10.   Види та форми 

ділового спілкування.  

Виявляти зв'язки між сутністю, видами та 

формами ділового спілкування; з'ясувати 

роль ділової бесіди, правила підготовки та 

проведення ділової бесіди, нарад. 

Пояснювально- 
ілюстративний 
метод, метод 
мозкового 
штурму, 
мастермайнд, 
ділові ігри 

11. Мистецтво Small Talk як 

бізнес-навичка 

 Оволодіти навичками ведення Small Talk. 

Розуміти важливість загальної ерудиції при 

веденні Small Talk. Вміти визначати теми 

табу при веденні Small Talk  

Пояснювально- 
ілюстративний 
метод, робота в 
малих групах, 
мастермайнд, 
ділові ігри 

12. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Дистанційне ділове 

спілкування. Техніки 

телефонних контактів  

(компетентність, 

тактовність, 

доброзичливість, вміння  

правильно вести бесіду, 

ефективне вміння 

вирішити проблему, 

агресивний опонент) 

 

 Оволодіти техніками дистанційного 

ділового спілкування, зокрема технікою 

телефонних контактів. Оволодіти 

навичками ефективного спілкування в 

бізнес середовищі. Вміти застосовувати 

психологічні прийоми та тактики  під час 

дистанційного спілкування з 

бізнес-партнерами.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Навчальна 
дискусія, метод 
мозкового 
штурму, робота в 
малих групах,  
ігри 
мастермайнд, 
ділові ігри 

13. Спілкування і переписка 

у соціальних мережах 

(етикет написання 

електронного листа, 

мережі, табу при 

спілкуванні у 

соцмережах) 

 

Оволодіти навичками ефективного 

ділового спілкування у соціальних 

мережах. Вміти ефективно вести ділову 

кореспонденцію.   

Пояснювально- 
ілюстративний 
метод, робота в 
малих групах, 
метод конкретної 
ситуації, ділові 
ігри 



14. Національна та 

регіональна специфіка 

ділового етикету. 

Пояснювати зміст та суть полікультурності 

сучасного світу, найважливіші особливості 

ділового етикету різних країн світу, форми 

міжнародної співпраці та порівняти 

традиції європейського ділового етикету; 

особливості ділового етикету в Азії, 

Африці, Америці, Австралії та інших 

країнах. 

Навчальна 
дискусія, 
пояснювально- 
ілюстративний 
метод, метод 
мозкового 
штурму, 
презентації, 
творчі завдання 
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Політика оцінювання 

• Політика щодо дедлайнів та перескладання: Роботи, які здаються із порушенням термінів без 

поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку (-20 балів). Перескладання модулів відбувається із 

дозволу деканату за наявності поважних причин (наприклад, лікарняний). 

• Політика щодо академічної доброчесності: Усі письмові роботи перевіряються на наявність 

плагіату і допускаються до захисту із коректними текстовими запозиченнями не більше 20%. 

Списування під час контрольних робіт та екзаменів заборонені (в т.ч. із використанням мобільних 

девайсів). 

• Політика щодо відвідування: Відвідування занять є обов'язковим, бали нараховуються за 

відповіді на практичних заняттях. За об'єктивних причин (наприклад, хвороба, міжнародне стажування) 

навчання може відбуватись в он-лайн формі за погодженням із керівником курсу. 

 

 

 

 

 
Оцінювання 

Підсумковий бал (за 100-бальною шкалою) з дисципліни «ДІЛОВИЙ ЕТИКЕТ» визначається як 

середньозважена величина, залежно від питомої ваги кожної складової залікового кредиту: 

../../../../user/Desktop/Business_Gift_Giving_Etiquette.pdf


 

Шкала оцінювання студентів: 

ACTS Бали Зміст 

А 90-100 Відмінно 

В 85-89 Добре 

С 75-84 Добре 

D 65-74 Задовільно 

Е 60-64 Достатньо 

FХ 35-59 незадовільно з можливістю повторного 

складання 

F 1-34 незадовільно з обов'язковим повторним 

курсом 
 

Заліковий модуль 1 Заліковий модуль 2 Заліковий модуль 3 

30% 40% 30% 

1. Усне опитування під час 
заняття (8 тем по 5 балів = 40 

балів) 
 2. Письмова робота = 60 балів 

1. Усне опитування під час 
заняття (6 тем по 5 балів 

= 30 балів) 
2. Письмова робота = 50 балів 
3. Індивідуальні презентації =             

20 балів  

1. Написання та захист КПІЗ = 

60 балів.  

2. Виконання завдань під час 

тренінгу = 20 балів.  

3. Виконання самостійної 

роботи = 20 балів  
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