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2. Мета та завдання навчальної дисципліни
       Навчальна дисципліна «Основи психології та етики ділових відносин» відіграє важливу роль у підготовці майбутніх фахівців до професійної діяльності та продуктивної співпраці у сфері бізнесу. У стандартах освіти з підготовки молодших спеціалістів конкретно визначено мету, завдання, зміст та вимоги до випускників з питань ділової комунікації, її норм та правил, особливостей етикету і поведінки. У курсі розглядаються основні принципи теорії спілкування, етичні та соціально-психологічні механізми взаємодії людей в процесі ділових комунікацій. У всіх темах наголошується на важливості для ділового спілкування таких моральних ознак особистості, як порядність, відповідальність, сумлінність, доброзичливість і повага до ділових партнерів. Вивчення дисципліни передбачає ознайомлення з досягненнями зарубіжних і вітчизняних науковців у галузі ділових комунікацій і механізмів налагодження ефективних контактів. 
Предмет вивчення навчальної дисципліни:  закономірності психологічних стосунків та поведінки людей в процесі ділових відносин. 
Метою вивчення дисципліни:   формування у студентів системи наукових уявлень щодо психології ділового спілкування, компетентність в спілкуванні, параметри ділового спілкування, розвиток професійної компетентності завдяки засвоєнню знань  в   галузі психології  ділових відносин.   Передумови для вивчення дисципліни: оволодіння  фаховими компетентностями, що формуються під час вивчення дисципліни.
 Завдання навчальної дисципліни: 
• сформувати знання про етико-психологічні особливості ділового спілкування та вміння практично застосовувати ефективні методи і прийоми під час контактів з діловими партнерами; 
• розкрити сутність і забезпечити засвоєння основних процесуальних правил, методів і прийомів ділової комунікації, культури спілкування та мовленнєвого етикету;
 • навчити вмінню аналізувати конкретні ділові ситуації, розпізнавати типи співрозмовників, вести обговорення різних проблем з урахуванням етико-психологічних особливостей ситуацій і партнерів по бізнесу;  визначити шляхи самовдосконалення та формування власного ділового іміджу для кожного студента, становлення культури спілкування особистості, опанування нею правил етикету. Значна увага приділяється практичному, прикладному характеру дисципліни, що дасть можливість кожному студентові визначити шляхи формування власного іміджу, розвитку особистісного творчого потенціалу для майбутньої професійної діяльності. Цьому сприятимуть практичні заняття, ділові ігри, рольові етюди, тестування, проведення дискусій з обговорення різноманітних ділових ситуацій, розв’язання аналітичних задач, підготовка і захист проектів, що репрезентують власні моделі чи концепції  вирішення складних комунікативних проблем.
Очікувані результати навчання з дисципліни
(студенти повинні знати та вміти)

 Знати: понятійно-категоріальний апарат дисципліни; структуру та етапи, функції, засоби, види, форми ділової комунікації; особливості комунікації, її основні організаційні проблеми, психологічні особливості публічного виступу; вербальні і невербальні засоби спілкування; етичні правила розподілу ролей у взаємодії ділових людей; технології проведення ділових бесід; психологічні особливості проведення ділових переговорів. 
 Вміти:  застосовувати сучасні комунікаційні технології для забезпечення ефективної комунікації; бути здатним реалізувати публічний виступ у професійній діяльності, писати резюме, проходити співбесіду при прийомі на роботу; об’єктивно сприймати співрозмовника при спілкуванні; використовувати етичні правила у діловій взаємодії; володіти технологіями проведення ділових бесід та ділових переговорів.
 Комунікація:  взаємодіяти, вступати у комунікацію, бути зрозумілим, толерантно ставитися до осіб, що мають  гендерно-вікові особливості, демонструвати навички командної роботи у процесі вирішення фахових завдань, здійснювати пошук інформації з різних джерел для вирішення професійних завдань  з використанням інформаційно-комунікаційних технологій; здійснювати реферування наукових джерел, обґрунтовувати власну позицію, робити самостійні висновки; демонструвати соціально відповідальну та свідому поведінку, слідувати гуманістичним та демократичним цінностям; відповідальне ставлення до професійного самовдосконалення, навчання та саморозвитку. 
Компетентність, що забезпечує. Вивчення дисципліни забезпечує формування у фахівців компетентностей щодо здійснення діяльності у сфері психології та етики професійної діяльності, а також формування здатностей:
 - генерувати нові ідеї (креативність); 
 - мотивувати людей та рухатися до спільної мети; 
-  спілкуватися з представниками інших професійних груп різного рівня; 
-  працювати в команді; 
- діяти на основі етичних міркувань (мотивів);
 - визначати ключові тренди соціально-економічного та людського розвитку;
  - раціональної критики та самокритики, конструктивної реакції на зауваження.
  - спілкуватися з представниками інших професійних груп різного рівня (з експертами з інших галузей знань/видів економічної діяльності)
  - до письмової та усної комунікації державною та іноземною мовами 
  - застосовувати знання у практичних ситуаціях 
  - підтримувати ділову комунікацію з усіма суб’єктами інформаційного ринку, користувачами, партнерами, органами влади та управління, засобами масової інформації .

 - використовувати PR-технології та організовувати системи соціальних комунікацій в умовах сучасної інформаційно-технологічної інфраструктури.
 Навчально-пізнавальну і інформаційну компетентність (формування у студентів зацікавленості процесом спілкування як універсальною реальністю людського буття; оволодіння навичками ефективного спілкування; розвиток вмінь щодо самостійного пошуку, аналізу, структурування та відбору потрібної інформації з різних джерел; здатність використовувати практичні навички, спираючись на отримані знання,) 
  Комунікативну компетентність (сприяння розвитку можливості студентів піднятися  до більш професійного, глибокого, психологічного рівня за рахунок розвитку особистості, створення умов щодо використання отриманих знань у практиці ділового спілкування, розвиток вміння знаходити рішення у нестандартних ситуаціях в контексті ділових та особистісних відносин; оволодіння техніками ефективної ділової комунікації).
  Компетентність особистісного самовдосконалення (сприяння розвитку у студентів адекватного уявлення про власні індивідуально-психологічні властивості, підтримування мотивації щодо постійного саморозвитку і самовдосконалення у сфері ділової комунікації, коректної саморегуляції). 
4. Зміст навчальної дисципліни 
Змістовий модуль І. 
Тема 1. Вступ. «Основи психології та етики ділових відносин» як навчальна   дисципліна. Етика і психологія, їх сутність і місце у змісті навчальної дисципліни. Поняття про спілкування як основу життєдіяльності людей та їхньої взаємодії. Особливості ділового спілкування, його гуманістична спрямованість.  Поняття про професійну етику, культуру спілкування, етикет, його різновиди. Моральна культура спілкування та її рівні. Моральні цінності, норми та принципи, їх значення для досягнення високого рівня культури спілкування. 
 Тема 2. Психологія особистості та діяльності. Мораль як  соціальне явище. Природна основа особистості. Соціальні та біологічні умови психічного розвитку індивіда. Поняття про мозок і психіку. Нервова система: функції і будова. Ключові терміни та поняття: ендопсихіка, екзопсихіка, біологічне та соціальне,  мозок, психіка, свідомість, свідоме, несвідоме, підсвідоме, над- свідоме. Мораль як соціальне явище.
Тема 3. Етика та психологія. Пізнавальні процеси особистості. Категорії етики. Етика ділових відносин. Психологія ділових відносин.  Спілкування. Етикет спілкування.  Базовими категоріями аналізу етичних та психологічних засад є:  «етика», «мораль», «моральність», «психологія», «етикет», «ділові відносини»,  Моральні принципи, норми і правила поведінки. 
Тема 4.  Відчуття та світосприйняття як основа пізнавальної діяльності. Обов’язок і совість.  Фізіологічна основа відчуттів. Класифікація відчуттів на підставі різних ознак. Сприймання. Форми вияву психіки: психічні процеси, психічні стани, психічні властивості. Загальна характеристика пізнавальних процесів. Пам’ять та мислення. Уява та увага. Ключові терміни та поняття. Відчуття, пороги відчуттів, властивості відчуттів, сприйняття, пам’ять, процеси пам’яті, запам’ятовування, зберігання, відтворення, забування, різновиди пам’яті, мислення, розумові операції, форми мислення, творче мислення, види уяви, мрія, інтелект. Загальна характеристика пізнавальних процесів. 
Тема  5.
Міжособистісні стосунки в групі. Темперамент. Характер. Здібності. Вплив темпераменту та характеру особистості на стиль спілкування. Особливості спілкування з різними типами пацієнтів. Стадії міжособистісного розуміння. Механізми міжособистісного сприйняття.  Рефлексія. Міжособистісні  стосунки. Сумісність.  

Тема 6. Моральні цінності. Проблема моральних цінностей. Добро та зло як моральні цінності. Товариськість. Дружба. Любов.
 Тема 7. Професійна  етика в суспільстві. Особливості професійної компетентності майбутніх спеціалістів. Загальна етика. Професійна етика у суспільстві та її взаємодія з іншими науками. Класифікація професійної етики. Особливості етики різних професій.
Тема 8. Поняття етикету. Мовний та мовленнєвий етикет. Стандартні етикетні ситуації. Комплімент. 
Тема 9. Професійна комунікація. Спілкування як інструмент професійної комунікації. Етапи спілкування. Сутність комунікацій і комунікативного процесу. Визначення поняття «комунікація».   Класифікація комунікацій за змістом та формою реалізації. Комунікативний процес та його базові елементи. Моделі передавання інформації і механізм сприйняття комунікативних повідомлень. Види комунікацій.  Трансакція як психологічний феномен, її сутність та особливості. Паралельні, пересічні, приховані трансакції, значення їх розуміння для досягнення взаєморозуміння в колективі, забезпечення виконання працівниками своїх завдань. 
Тема 10. Психологічна природа спілкування. Структура ділового спілкування та вибір  його ефективних засобів. Психологічна природа спілкування. Важливість знання психологічних засад комунікативного процесу, класифікації людей за особливостями їх психіки. Основні функції спілкування та їх характеристика. Різні підходи до визначення сутності спілкування, його спрямованості. Основні види міжособистісної взаємодії. Роль міжособистісних взаємин у спілкуванні. Характеристика основних рівнів спілкування, емпатичного способу сприймання діловими партнерами одне одного. Способи впливу на людей під час спілкування. Переконання, навіювання, психічне зараження, як група психологічних способів впливу на людей. Сутність таких понять, як наслідування,  маніпулювання та актуалізація. Моделі та стилі спілкування. Три стилі лідерства в управлінській діяльності. Стратегії та тактики спілкування в процесі ділової взаємодії. Моральні фактори у виборі ефективних способів ділового спілкування. 
Змістовий модуль ІІ. 
Тема 11. Вербальні засоби спілкування та мовленнєвий етикет. Сутність понять «вербальна комунікація», «мовленнєвий етикет». Місце діалогу та монологу в словесному спілкуванні. Значення переконуючого впливу в мовленнєвому спілкуванні. Логіко-психологічні правила конструювання повідомлень різних видів, використання формул ввічливості мовленнєвого етикету. Мовний етикет ділового листування. Особливості публічного виступу. Культура ведення розмови, висловлювання   і культура слухання. Види слухання: рефлексивне і нерефлексивне, їх сутність. Типи реакцій людей під час слухання та способи їх використання. Шляхи розвитку культури словесного спілкування і вдосконалення володіння мовою.
  Тема 12. Невербальні засоби спілкування та культура  поведінки. Поняття про невербальну комунікацію. Класифікація систем невербальних засобів спілкування, їх характеристика. Сутність понять: кінесика, візуальний контакт, проксеміка, паралінгвістичні та екстралінгвістичні засоби спілкування. Класифікація жестів, рекомендації щодо їх застосування. Невербальні засоби і культура спілкування та поведінки. Місце невербальних засобів в етикеті ділового спілкування. 
 Тема 13. Труднощі та бар’єри у діловому спілкуванні, шляхи  їх подолання та розв’язання конфліктних ситуацій. Причини та види бар’єрів на шляху до взаєморозуміння при спілкуванні ділових партнерів. Механізми взаєморозуміння, роль етики в їх застосуванні. Визначення конфлікту та конфліктних ситуацій. Класифікація конфліктів. Шляхи подолання та розв’язання конфліктів: міжособистісні стилі, структурні методи, самостійне розв’язання, розв’язання конфліктів за допомогою посередника. 
Тема 14. Взаємодія та взаєморозуміння в контексті культури ділового спілкування. Визначення понять «взаємодія» та «взаєморозуміння». 
Спільна діяльність і вплив на неї етичних норм та правил. Моральні якості учасників взаємодії та їх культура. Добір засобів і механізмів впливу для досягнення ефективного результату взаємодії. Взаєморозуміння та його рівні, їх характеристика. Механізми взаєморозуміння та засоби їх застосування для забезпечення високого рівня культури ділового спілкування. Взаєморозуміння у спілкуванні. Бар’єри на шляху до взаєморозуміння. Механізми взаєморозуміння, роль етики в їх застосуванні. Поняття конфлікту. Види та причини конфліктів. Способи управління та методики вирішення конфліктів. Аналіз та методи подолання конфліктів в ділових стосунках.  
Тема 15. Корпоративна культура організації (установи)  та імідж ділової людини. Поняття про корпоративну культуру та імідж корпорації. Засоби їх формування. Складові корпоративного іміджу, правила і вимоги до їх створення. Зв’язки з громадськістю, технологія проведення ПР-акцій. Імідж ділової людини, техніки його формування. Поняття про індивідуальний стиль. Ставлення до моди. Чоловічий і жіночий одяг для різних ситуацій. Ділова атрибутика та правила її використання. Самовизначення у формуванні власного іміджу, здатність до саморозвитку і самовдосконалення. Інституалізація етичних та психологічних основ ділових відносин в організації. Означення корпоративної культури. Рівні та зміст корпоративної культури. Корпоративні цінності. Корпоративний дух. Актуалізація (зовнішні прояви) корпоративної культури. Фірмовий стиль та його елементи.  Формування корпоративної культури.
 Тема 16. Організаційна і психологічна підготовка фахівця  до ділового спілкування та проведення бесід і дебатів. Поняття про бесіду та її місце у спілкуванні людей. Основні види бесід, правила їх ведення та використання різних форм запитань у процесі спілкування. Телефонна ділова розмова, її структура та правила проведення. Підготовка до ділової зустрічі та проведення ділової розмови, дискусії або дебатів з обраної проблеми. Техніка проведення діалогу та спілкування у нестандартних ситуаціях, на ділових прийомах. 
Тема 17. Підготовка і проведення ділових переговорів,  нарад та інших форм колективного обговорення ділових проблем. Основні форми колективного обговорення ділових проблем. Ділові переговори: планування їх змісту, вибір способів проведення і процедури обговорення визначених питань, ухвалення рішення. 
 Тема 18. Етика та етикет у спілкуванні з іноземними  партнерами. Національні особливості ділового спілкування в різних країнах. Вплив традицій та звичок на манеру поведінки і спілкування, налагодження ділових контактів та проведення переговорів з представниками інших країн. Визначення пріоритетів і моральних цінностей у культурі спілкування та етичних уподобаннях. 
Тема 19. Розвиток підприємництва та ділова етика.    Специфіка співставлення понять «етика» та «мораль» з поняттями «ділове спілкування», «підприємництво». Еволюція сутності ділової етики. Професійність та мораль. Мотиви, вчинки та наслідки, обов’язки. Мета та засоби, ідеали. Взаємодія моральних принципів та економічної мотивації.   Рівні відносин в підприємництві: бізнесмен – органи державного управління, бізнесмен – найманий робітник, бізнесмен – споживач, бізнесмен – конкурент, бізнесмен – партнер. 
Тема20. Телефонна розмова. Основні вимоги до культури спілкування по телефону. Телефонна розмова - один із різновидів усного мовлення, яке здійснюється за допомогою мобільного  телефону. Етичні правила використання мобільних телефонів. Основні правила мобільного етикету.  Етикет спілкування – це система вимог, регламентацій вживання мови в мовленнєвій діяльності, дотримання усталених мовних норм усної і писемної літературної мови, а також свідоме, цілеспрямоване, майстерне використання мовно-виражальних засобів залежно від мети й обставин спілкування. Телефон – це пристрій для передачі звуку на великі відстані, спеціально призначений для ділового й особистого спілкування. 
Змістовий модуль ІІІ. 
Тема21. Співбесіда з  роботодавцем. Види співбесіди. Підготовка до співбесіди. Резюме. Документи, які необхідно підготувати до співбесіди з роботодавцем. Запитання у розмові. Можливі запитання роботодавця у ході співбесіди. Головні правила співбесіди. Причини відмови претенденту у працевлаштуванні. Запитання під час співбесіди. Працевлаштування.  Етичні та психологічні засади ділової взаємодії в процесі працевлаштування. Роль особистого резюме в процесі працевлаштування. Підготовка резюме. 
Тема 22. Загальна характеристика фундаментальних цінностей майбутніх спеціалістів. Професійна компетентність та належна ретельність. Чесність. Об’єктивність. Конфіденційність. 

Тема 23. Культура знайомства. Етикет знайомства як порядок дотримання цілого ряду загальноприйнятих правил, часто суворо регламентованих, якщо мова йде про важливі заходи на високому рівні. Основні правила представлення людей одне одному, рукостискання, знайомство у діловій ситуації. Знайомство як елемент спілкування. Етичні критерії знайомства. Важливість правильного підходу до знайомства як гарантії ефективного майбутнього спілкування.   Загальні правила знайомства. Пріоритети в представленні однієї людини іншій. Роль віку, статі, соціального положення при знайомстві. Необхідні пояснення при знайомстві.  Неправильне відрекомендовування та шляхи його виправлення. Знайомства на офіційному прийомі.   Що робити коли вас знайомлять. Вислови, які прийнято вживати та з вживанням яких слід бути обережним. Міміка та жестикуляція при знайомстві. Правила рукостискання, рукостискання з жінкою.  Знайомство в  офісі з незнайомою людиною. Знайомство в незнайомому офісі. Знайомство із секретарем, правила відрокомендовування.  Вживання окремих слів. Мовні ознаки певних регіонів, акцент, успадкований від батьків іноземного походження, погана вимова. Слова іноземного походження, абревіатури, слова-паразити. Правила приємної розмови. Пошук спільної теми для розмови. Порада як найкращий спосіб почати розмову. Типові нетактовності та вислови.
Тема 24. Імідж ділової людини.  Діловий одяг. Зовнішність як елемент іміджу. Фактори створення позитивного першого враження. Одяг ділового чоловіка. Одяг ділової жінки. Вечірній одяг. Стиль ділової людини: міміка, жести, манери. Робочий кабінет керівника. Секретар.
Тема 24. Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими, керівниками Особливості управління та підприємництва. Соціальні типи в діловому спілкуванні. Принципи прийняття управлінських рішень. Діловий протокол та організація ділових прийомів. Як бути хорошим керівником. Види критики підлеглих.
  Тема 25. Підготовка та проведення ділових зустрічей. Ділова зустріч. Переговори. Поняття про переговори. Три основні стратегії переговорів. Стратегічні підходи до проведення переговорів. Тактика і принципи переговорів. Сприймання партнера в процесі переговорів. Як провести переговори. Нарада. Збори. Дискусія. Телеконференція. «Мозковий штурм». Публічні виступи. Ділова доповідь.
Тема26. Елементи ділової атрибутики.
  Візитівки.  Сувеніри і подарунки в діловій сфері. Етикет національних символів
  Історія візитівок.  
Тема 27. Діловий протокол. Протокол як форма ієрархічного порядку.  Основні принципи ділового протоколу. Протокол у міжнародному спілкуванні. Підготовка програми перебування зарубіжної делегації. 
Тема 28.  Ділове листування. Ділове листування як форма ділового спілкування. Бланк. Доповідна записка. Службова записка. Супровідний лист. Лист-підтвердження. Лист-запит. Діловий лист. Рекомендаційний лист. Лист вдячності. Вітальні листи. Листи із вираженням співчуття. Особистий лист. Листівка. Телеграма. 
 Тема 29. Організація ділових прийомів. Загальні вимоги до проведення ділових прийомів. Види прийомів. Культура організації прийому та поведінки за столом. Домовленість та підготовка до ділових зустрічей. Проведення ділових зустрічей. Особливості проведення ділових переговорів. сновні прийоми сприйняття партнера при веденні переговорів. Діловий прийом, його соціальний, діловий та етичний зміст. Підготовча робота до проведення прийому: визначення виду прийому, складання списку запрошених та надсилання запрошень, підготовка приміщень, планування розміщення гостей, розробка меню та сервірування столу, порядок обслуговування гостей.   Офіційні та неофіційні прийоми. Правила зустрічі гостей. Зустріч гостей у випадку дощу.   Розміщення гостей за столом, використання для цього карток і таблиць. Пріоритетність місць за столом. Розміщення окремих делегацій.   Правила поведінки на прийомах. 
Тема 30.  Ділові ігри. Моделювання проблемних ситуацій та їх розв’язок на основі засвоєних знань, етикетних норм та правил, є дуже цікавим, ефективним та заохочувальним елементом навчального процесу, який рекомендовано застосовувати на семінарських заняттях після розгляду та закріплення теоретичного матеріалу. Ділові ігри активізують та підвищують увагу студентів, сприяють розвитку комунікабельності та розумових здібностей, підвищують настрій та рівень засвоєння знань студентами.   Форми колективного обговорення професійних проблем.  
Структура навчальної дисципліни 
	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	

	
	всьо-го
	у тому числі
	

	
	
	л
	сем.
	с.р.
	п
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	
	

	Змістовний модуль 1.

	Тема 1. Вступ.  «Основи психології та етики ділових відносин» як навчальна   дисципліна.  
	2
	2
	
	
	
	
	

	Тема 2. Психологія особистості та діяльності. Мораль як  соціальне явище.
	2
	2
	
	
	
	
	

	Тема 3. Етика та психологія. Пізнавальні процеси особистості. Категорії етики. 
	2
	2
	
	
	
	
	

	Тема 4. Відчуття та світосприйняття як основа пізнавальної діяльності. Обов’язок і совість.  
	2
	2
	
	
	
	
	

	Тема 5. Міжособистісні стосунки в групі. Темперамент. Характер. Здібності.
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 6. Моральні цінності. Проблема моральних цінностей. Добро та зло як моральні цінності. Товариськість. Дружба. Любов.
Тема 7. Професійна  етика в суспільстві. Особливості професійної компетентності майбутніх спеціалістів.
	2
2
	
	
	2
	2
	
	

	Тема 8. Поняття етикету. Мовний та мовленнєвий етикет. Стандартні етикетні ситуації. Комплімент.
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 9. Професійна комунікація. Спілкування як інструмент професійної комунікації. Етапи спілкування. Сутність комунікацій і комунікативного процесу. Визначення поняття «комунікація».   
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 10. Психологічна природа спілкування.
	2
	
	
	2
	
	
	

	Разом за  модулем 1.
	20
	8
	-
	10
	2
	
	

	Змістовний модуль 2. 

	Тема 11. Вербальні засоби спілкування та мовленнєвий етикет. Сутність понять «вербальна комунікація», «мовленнєвий етикет».
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 12. Невербальні засоби спілкування та культура  поведінки. Поняття про невербальну комунікацію.
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 13. Труднощі та бар’єри у діловому спілкуванні, шляхи  їх подолання та розв’язання конфліктних ситуацій.
	2
	
	
	
	2
	
	

	Тема 14. Взаємодія та взаєморозуміння в контексті культури ділового спілкування. Визначення понять «взаємодія» та «взаєморозуміння». 
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 15. Корпоративна культура організації (установи)  та імідж ділової людини.
	2
	
	
	
	2
	
	

	Тема 16. Організаційна і психологічна підготовка фахівця  до ділового спілкування та проведення бесід і дебатів.
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 17. Підготовка і проведення ділових переговорів,  нарад та інших форм колективного обговорення ділових проблем.
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 18. Етика та етикет у спілкуванні з іноземними  партнерами. Національні особливості ділового спілкування в різних країнах.
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 19. Розвиток  підприємництва та ділова етика. 
	2
	
	2
	
	
	
	

	Тема 20. Телефонна розмова. Основні вимоги до культури спілкування по телефону. 
	2
	
	
	2
	
	
	

	Разом за  модулем 2.
	20
	-
	2
	14
	4
	
	

	Змістовний модуль 3.


	Тема 21. Співбесіда з  роботодавцем. Види співбесіди.
	2
	
	
	
	2
	
	

	Тема 22. Загальна характеристика фундаментальних цінностей майбутніх спеціалістів. 
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 23. Культура знайомства.
	2
	
	
	2
	
	
	

	Тема 24. Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими, керівниками. 
	2
	
	
	2
	
	
	

	 Тема 25. Підготовка та проведення ділових зустрічей.
	2
	
	2
	
	
	
	

	Тема 26. Елементи ділової атрибутики.
	2
	
	2
	
	
	
	

	Тема 27. Діловий протокол.
	2
	
	2
	
	
	
	

	Тема 28.  Ділове листування.
	2
	
	
	
	2
	
	

	Тема 29. Організація ділових прийомів.
	2
	2
	
	
	
	
	

	Тема 30.  Ділові ігри.
	2
	
	
	
	2
	
	

	Разом за  модулем 3.
	20
	2
	6
	6
	6
	
	

	Всього годин
	60
	10
	8
	30
	12
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Теми практичних занять
	№
з/п
	Назва теми
	Кількість годин

	1. 
	Професійна  етика в суспільстві. Особливості професійної компетентності майбутніх спеціалістів.
	2

	2. 
	Труднощі та бар’єри у діловому спілкуванні, шляхи  їх подолання та розв’язання конфліктних ситуацій.
	2

	3. 
	Корпоративна культура організації (установи)  та імідж ділової людини.
	2

	4. 
	Співбесіда з  роботодавцем. Види співбесіди.
	2

	5. 
	Ділове листування.
	2

	6.   
	Ділові ігри.
	2

	
	Всього
	        12


 Самостійна робота

	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Міжособистісні стосунки в групі. Темперамент. Характер. Здібності.
	2

	2
	Моральні цінності. Проблема моральних цінностей. Добро та зло як моральні цінності. Товариськість. Дружба. Любов.
	2

	3
	Поняття етикету. Мовний та мовленнєвий етикет. Стандартні етикетні ситуації. Комплімент.
	2

	4
	Професійна  етика в суспільстві. Особливості професійної компетентності майбутніх спеціалістів.
Психологічна природа спілкування.
	2

	5
	Психологічна природа спілкування.
	2

	6
	Вербальні засоби спілкування та мовленнєвий етикет. Сутність понять «вербальна комунікація», «мовленнєвий етикет». 
	2

	7
	Невербальні засоби спілкування та культура  поведінки. Поняття про невербальну комунікацію.
	2

	8
	Взаємодія та взаєморозуміння в контексті культури ділового спілкування. Визначення понять «взаємодія» та «взаєморозуміння».
	2

	9
	Організаційна і психологічна підготовка фахівця  до ділового спілкування та проведення бесід і дебатів.
	2

	10
	Підготовка і проведення ділових переговорів,  нарад та інших форм колективного обговорення ділових проблем.
	2

	11
	
Етика та етикет у спілкуванні з іноземними  партнерами. Національні особливості ділового спілкування в різних країнах.
	2

	12
	Телефонна розмова. Основні вимоги до культури спілкування по телефону.
	2

	13
	Загальна характеристика фундаментальних цінностей майбутніх спеціалістів.
	2

	14
	Культура знайомства.
	2

	15
	Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими, керівниками.
	2

	     Всього
	30


7. Індивідуальні завдання 

Індивідуальне завдання виконується в межах годин, відведених для самостійної роботи студента і передбачає:

І. Опрацювання літератури за темою та підготовка реферату, що має такий     зміст і структуру:

   1. Вступ. 

          2. Основна частина. Розкриття теоретичних аспектів проблеми.

     3. Висновки.

          4. Список використаної літератури та інформаційних джерел

                        (Обсяг роботи – 5-6 сторінок формату А-4)
Теми індивідуальних завдань

 1. Підготовка і проведення ділових зустрічей. 

 2. Підготовка і проведення ділових переговорів.

 3. Підготовка і проведення ділових прийомів.

 4. Презентація. 

 5. Публічний виступ. 

 6.  Ділова нарада 

 7. Виготовлення візитівок карток

 8. Розробка індивідуальних резюме для працевлаштування

Методи навчання
1. За видами навчальна діяльність представлена: лекцією, практичним заняттям,     семінарським заняттям, консультацією, бесіда, демонстрація).

2. Форма навчальної діяльності (фронтальна, індивідуальна форма робота з підручником, довідником, словником, групова, парна форма навчальної роботи). 
3. У процесі вивчення дисципліни використовуються технології навчальної діяльності: технології проблемного навчання, ігрові технології, програмоване навчання, технології проектного навчання, інтерактивні технології, інформаційно – комунікаційні технології). 

4. Метод навчальної діяльності: методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності (Різноманітність форм подачі інформації. Відкритий простір для самостійної роботи, розвитку абстрактного, логічного та творчого мислення. Відбувається розвиток уваги, викладач необмежений у шляхах подачі матеріалу, повна творча незалежність. Можливість розвитку та закріплення практичних вмінь та навичок на основі отриманого теоретичного матеріалу.

5. Методи стимулювання і мотивації навчально-пізнавальної діяльності (Сприяють більш повному включенню студентів у пізнавальний процес та його активізації. Зникає фактор знайомості, коли матеріал, що вивчається, знайомий студентам і не викликає інтересу до новизни. Зникає фактор звикання, який виникає, коли навчальний матеріал викладається в одній і тій самій логічній стереотипній послідовності.) 
6.  Методи контролю і самоконтролю за ефективністю навчально-пізнавальної діяльності. (Можливість отримання зворотної інформації про набуті теоретичні знання учасників навчального процесу, а також про здатність викладача доносити навчальний матеріал доступно для кожного студента навчального процесу.)

 За джерелом інформації:
 • Словесні: лекція (традиційна, проблемна, лекція-прес-конференція) із застосуванням комп'ютерних інформаційних технологій (Power Point – Презентація), семінари, пояснення, розповідь, бесіда. 
• Наочні: спостереження, ілюстрація, демонстрація. 
• Практичні: вправи.
 За логікою передачі і сприймання навчальної інформації: індуктивні, дедуктивні, аналітичні, синтетичні.
За ступенем самостійності мислення: репродуктивні, пошукові, дослідницькі. 

За ступенем керування навчальною діяльністю: під керівництвом викладача; самостійна робота студентів: з книгою; виконання індивідуальних навчальних проєктів. 
Методи стимулювання інтересу до навчання: навчальні дискусії; створення ситуації пізнавальної новизни; створення ситуацій зацікавленості (метод цікавих аналогій). 

                                                      Методи контролю

Поточний контроль здійснюється у формі усного опитування на заняттях та лекціях, написання і захисту індивідуального творчого завдання, виконання тестових  контрольних робіт. Модульний контроль проводиться у формі тематичних атестацій (на основі виведення середнього балу по поточних оцінках та тестових та контрольних завданнях). Мінімальна кількість правиль​них відповідей студента на тестове завдання змістового модуля чи модуля, що дозволяє оцінити результати тестування позитивно (тобто "задовільно" або "зараховано"), має бути більше 60% від загальної кількості запитань тестового завдання.
Критерії оцінювання знань студентів

Оцінювання здійснюється в системі поточного, тематичного контролю знань та під час державної атестації. Поточне оцінювання студентів   проводиться безпосередньо під час навчальних заняттях або за результатами виконання домашніх завдань, усних відповідей, письмових робіт, тестових завдань, захисту рефератів (індивідуального завдання), проєктів тощо. Тематичному оцінюванню підлягають основні результати вивчення теми. Тематична оцінка виставляється на підставі результатів опанування студентами матеріалу теми впродовж її вивчення з урахуванням поточних оцінок, різних видів навчальних робіт та навчальної активності студентів. Семестрове оцінювання здійснюється за результатами тематичного оцінювання з урахуванням динаміки особистих навчальних досягнень студентів з предмета протягом семестру, важливість теми, тривалість її вивчення, складність змісту тощо. Семестрова оцінка може підлягати коригуванню. У разі підвищення оцінки виставляється скоригована оцінка. 
Критерії оцінювання навчальних досягнень здобувачів
	Рівні навчальних досягнень
	Бали
	Критерії оцінювання навчальних досягнень студентів

	I. Початковий
	1
	Виставляється студенту, який фрагментарно відтворює значну частину навчального матеріалу, має нечіткі уявлення про об’єкт вивчення, виявляє здатність елементарно викласти думку (не виконав жодного завдання, але пасивно відвідував заняття).

	
	2
	Виставляється студенту, який фрагментарно відтворює значну частину навчального матеріалу, має нечіткі уявлення про об’єкт вивчення, виявляє здатність елементарно викласти думку (не виконав жодного завдання, але пасивно відвідував заняття).

	
	3
	Виставляється студенту, відповідь якого при відтворенні навчального матеріалу є елементарною, зумовлюється початковими уявленнями про предмет вивчення. Він не в змозі робити узагальнення, на низькому рівні склав колоквіум, не засвоїв 40% навчального матеріалу (був присутній на заняттях, але не виконував основні види робіт).

	II. Середній
	4
	Заслуговує студент, який в цілому оволодів навчальним матеріалом курсу, знає основні визначення та поняття, їх зміст, вміє дати їм пояснення, але у відповідях припускається суттєвих помилок, не має цілісного уявлення про предмет (не досить активно працював на заняттях).

	
	5
	Заслуговує студент, який в цілому оволодів навчальним матеріалом курсу, знає основні визначення та поняття, їх зміст, вміє дати їм пояснення, але у відповідях припускається суттєвих помилок, не має цілісного уявлення про предмет (не досить активно працював на заняттях).

	
	6
	

	
	8
	Студент(ка)  володіє матеріалом, за зразком аналізує текст, виправляє допущені помилки, добирає докази на підтвердження висловленої думки, застосовує відомі факти, поняття для виконання стандартних навчальних завдань

	
	9
	Заслуговує студент, відповіді якого правильні, логічно обґрунтовані. Він вміє аналізувати, робити висновки, але при цьому використовує загальновідомі докази, припускається незначних помилок та неточностей (своєчасно виконав всі види робіт, активно працював на заняттях, знає основні та культурологічні поняття та категорії при цьому не завжди може дати чіткі їх визначення); володіє державною мовою, здатний самостійно здійснювати основні види навчальної діяльності, (займається науковою та культурнопросвітницькою діяльністю у межах ВНТУ); дотримується правил внутрішнього розпорядку.

	ІV. Високий
	10
	Заслуговує студент, відповіді якого правильні, логічно обґрунтовані. Він вміє аналізувати, робити висновки, але при цьому використовує загальновідомі докази, припускається незначних помилок та неточностей (своєчасно виконав всі види робіт, активно працював на заняттях, знає основні та культурологічні поняття та категорії при цьому не завжди може дати чіткі їх визначення); володіє державною мовою, здатний самостійно здійснювати основні види навчальної діяльності, (займається науковою та культурнопросвітницькою діяльністю у межах ВНТУ); дотримується правил внутрішнього розпорядку.

	
	11
	Виставляється студенту, знання якого є глибокими, міцними, узагальненими; він уміє знаходити джерело інформації та аналізувати її, формулювати та розв’язувати проблеми; його навчальна діяльність має дослідницький характер, позначена вмінням самостійно оцінювати різноманітні життєві ситуації, явища, факти, виявляти та відстоювати особисту позицію; відповідає державною мовою; навчальна діяльність характеризується достатнім рівнем соціальної спрямованості (займається науковою та просвітницькою роботою); неухильно дотримується правил внутрішнього розпорядку, характеризується високим рівнем мовленнєвої культури, людяністю, повагою до людей, культурою спілкування.

	
	12
	Виставляється студенту, знання якого є глибокими, міцними, узагальненими; він уміє знаходити джерело інформації та аналізувати її, формулювати та розв’язувати проблеми; його навчальна діяльність має дослідницький характер, позначена вмінням самостійно оцінювати різноманітні життєві ситуації, явища, факти, виявляти та відстоювати особисту позицію; відповідає державною мовою; навчальна діяльність характеризується достатнім рівнем соціальної спрямованості (займається науковою та просвітницькою роботою); неухильно дотримується правил внутрішнього розпорядку, характеризується високим рівнем мовленнєвої культури, людяністю, повагою до людей, культурою спілкування.


                        Методичне забезпечення

Методичне забезпечення навчальної дисципліни «Основи психології та етики ділових відносин»  включає:
· навчальна і робоча програми дисципліни;
· плани занять;
· опорний конспект лекцій на паперовому носії;

· друкований роздатковий матеріал;

· тестові завдання  для проведення  оцінювання  знань;

· завдання для проведення контрольної роботи;

· завдання для проведення заліку; 

· презентації;

· посібник самостійного вивчення дисципліни;

· рекомендовані джерела інформації та інформаційні ресурси.
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