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І. Опис навчальної дисципліни 

Найменування 

показників 

Галузь знань, 

спеціальність, освітньо-

професійна програма, 

освітній рівень 

Характеристика навчальної 

дисципліни 

Заочна форма навчання  
Галузь знань 01 

Освіта/Педагогіка 

 

Спеціальність  

013 Початкова освіта 

 

Освітня програма 

«Початкова освіта» 

 

Магістр 

Нормативна 

Рік навчання: 1 

Кількість годин/кредитів 

150/5 

Семестр: ІІ 

Лекції: 12 год. 

Практичні (семінарські): 10 год. 

ІНДЗ: є 

Самостійна робота: 110 год. 

Консультації: 18 год. 

Форма контролю: залік 

Мова навчання Українська 

 

ІІ. Інформація про викладача 

Прізвище, ім’я та по батькові: Іовхімчук Наталія Володимирівна 

Науковий ступінь: кандидат філологічних наук 

Вчене звання: доцент 

Посада: доцент кафедри теорії і методики початкової освіти 

Контактна інформація: (050)108-68-55, nata.iov@ukr.net 

Дні занять: http://194.44.187.20/cgi-bin/timetable.cgi?n=700 

 

ІІІ. Опис дисципліни 

Анотація курсу. Програма навчальної дисципліни «Ділові комунікації та 

етикет» є вибірковим крсом факультету педагогічної освіти та соціальної 

роботи Волинського національного університету імені Лесі Українки, який 

розроблено кафедрою теорії і методики початкової освіти на основі освітньої 

програми підготовки здобувачів вищої освіти відповідно до навчального плану 

для галузі знань 01 Освіта/Педагогіка, спеціальності 013 Початкова освіта 

денної форми навчання. 

У системі професійної підготовки майбутнього фахівця початкової освіти 

важливе місце належить курсу «Ділові комунікації та етикет», мета якого - 

навчити студентів факультету педагогічної освіти та соціальної роботи 

здійснювати процес ділової комунікації відповідно до етичних та етикетних 

норм. У сфері комунікацій особливе місце відводиться діловій комунікації та 

етикету.  

У навчальному курсі узагальнено та систематизовано матеріал із основ 

психології та етики спілкування у сфері соціальних комунікацій. Широко 

висвітлені питання спілкування як соціального феномену, правил і законів 

спілкування, значення невербального спілкування в ділових стосунках, форм та 

стилів ділового спілкування, вимог до сучасного керівника, службового 

етикету, морально-етичних проблем особистості.  
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2. Пререквізити: «Сучасна українська мова», «Культура мовлення», 

«Українська мова за професійним спрямуванням», «Мовленнєво-комунікативна 

культура», «Ділові комунікації», «Теорії комунікації». 

3. Мета і завдання навчальної дисципліни. Метою та завданнями 

навчальної дисципліни є: 

Головною метою дисципліни є надання студентам як майбутнім 

фахівцям необхідної інформації, яка допомагала б здійснювати процес ділової 

комунікації відповідно до етичних та етикетних норм. Завдання дисципліни:  

- ознайомити студентів із особливостями ділової комунікації, основними 

законами і правилами ділового спілкування;  

- проаналізувати особливості ділової етики й ділового етикету, етичні й 

етикетні вимоги до ділового спілкування;  

- з'ясувати сутність типи і види ділового спілкування, його значення у 

професійній діяльності; навчити спілкуватись з дотриманням вимог до 

культури усного й писемного ділового мовлення, вирішувати етичні 

проблеми в організації.;  

- виховувати вміння налагоджувати взаємини з діловими партнерами, 

володіти етичними й етикетними нормами ділового спілкування. 

 Результати навчання (компетентності). 

До завершення навчання студенти будуть компетентними у таких 

питаннях: 

- знати особливості ділової комунікації, основні закони і правила 

ділового спілкування; 

-  особливості ділової етики й ділового етикету, етичні й етикетні 

вимоги до ділового спілкування; 

- вміти спілкуватись з дотриманням вимог до культури усного й 

писемного ділового мовлення, налагоджувати взаємини з діловими 

партнерами; 

-  володіти етичними й етикетними нормами ділового спілкування; 

- вирішувати етичні проблеми в організації. 

44. 1. Інтегральна компетентність; 

4. 2. Загальні компетентності: загальнонавчальна, інформаційно-

аналітична, дослідницько-праксеологічна, етична, міжособистісної взаємодії, 

адаптивна, рефлексивна, здоров’язбережувальна, інформаційно-комунікаційна; 

4. 3. Спеціальні (фахові) компетентності: предметна компетентність (м, 

психологічна компетентність, педагогічна компетентність, методична 

компетентність, професійно-комунікативна компетентність (ПКК). 

5. Структура навчальної дисципліни. 

Назви змістових модулів і тем Усього Лек. Практ. Конс. 
Сам. 

роб.  

*Форма 

контролю/ 

Бали 
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Змістовий модуль 1. Сутність і значення ділових комунікацій у професійній 

діяльності 

Тема1. Роль засобів ділової 

комунікації у діловій сфері 
12 2  2 8 ДБ ,ДС/3 

Тема 2. Правила і прийоми 

спілкування 
10 2   8 

ДС, ДБ, 

РМГ /3 

Тема 3. Вербальні й невербальні 

засоби ділового спілкування 
12 2  2 8 

ДС, ДБ,  

Т /3 

Тема 4. Помилки у мовленні як 

порушення етикету 
 

12  2 2 8 
ДС, ДБ, 

РМГ /2 

Тема 5. Стандартні етикетні 

ситуації ділової комунікації  
12  2 2 8 ДС, ДБ /2 

Тема 6. Телефони й листи як 

канали ділових комунікацій 
14  2 2 10 

ДБ, ДС, 

Т/2 

Модульна контрольна робота 1      МКР/30 

Разом за модулем 1 72 6 6 10 50 15/30=45 

Змістовий модуль 2. Ділові комунікації у створенні іміджу й репутації 

Тема 1. Основні підходи до 

визначення поняття «імідж». 

Іміджологія як наука 

12 2   10 ДС, ДБ /3 

Тема 2. Іміджмейкінг у діловій 

комунікації: сутність, основні 

принципи 

14 2  2 10 
ДБ, ДС, 

РМГ /3 

Тем 3. Ділове спілкування як 

основа іміджу ділової людини 
14 2  2 10 

ДБ, ДС, 

Т/3 

Тема 4. Діловий одяг як 

складова іміджу 
12  2  10 

ДС, ДБ, 

РМГ /3 

Тема 5. Дрес-код 12  2  10 ДБ,Т,ДС/3 

Тема 6. Створення ділової 

репутації й іміджу 
14   4 10  

      МКР/30 

Разом за модулем 2 78 6 4 8 60 15/30=45 

ІНДЗ 10 

Всього годин/Балів 150 12 10 18 110 90/100 

 

*Форма контролю: ДС – дискусія, ДБ – дебати, Т – тести, ТР – тренінг, 

РЗ/К – розв’язування задач/кейсів, ІНДЗ/ІРС – індивідуальне 

завдання/індивідуальна робота студента, РМГ – робота в малих групах, 

МКР/КР – модульна контрольна робота/контрольна робота, Р – реферат, а 

також аналітична записка, аналітичне есе, аналіз твору тощо. 

6. Завдання для самостійного опрацювання. 

6.1. Завдання для самостійного вивчення 
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1. Візитні картки. 

2. ділові подарунки та сувеніри. 

3. Ділові подарунки та сувеніри. 

4. Подарунок для ділової жінки.  

5. Подарунок для ділового чоловіка.  

6. Подарунок керівникові, колезі, діловому партнерові, клієнтам.  

7. Квіти як подарунок. 

8. Тактика ділових взаємовідносин.  

9. Правила ввічливості на роботі 

10. . Що сприяє і що заважає будувати кар’єру. 

11. Прохання про збільшення зарплати і підвищення в посаді.  

12. Звільнення з роботи. 

13. Сформулюйте особливості вживання займенників у сфері етикетного 

мовлення (я і ми, ти і Ви, воно). 

14. 2. Опишіть традиції в українській мові про називання осіб і звернення до 

них (пан, добродій, товариш та ін.) та вживання по батькові. 

15. Зовнішній вигляд ділової людини. 
 

Практичні завдання:  

1. З’ясувати і законспектувати основні правила й ключові фрази: 

вітання; прощання; звернення до незнайомої людини; привернення до себе 

уваги; знайомство; вибачення; прохання; порада; пропозиція; згода; відмова; 

розрада; співчуття; схвалення; комплімент; зауваження; докір; висловлення 

сумніву; висловлення власного погляду. 

2. Розробити дрес-код для ділової жінки. 

3. Скласти кодекс корпоративної етики (для будь-якої організації на 

вибір). 

4. Складіть каталог найпоширеніших помилок у мовленні.  

5. Продумайте поради щодо боротьби із суржиком й інвективною 

лексикою у суспільстві. 

6. Практичне завдання: Підготувати рекомендації щодо побудови 

кар’єри. 

7. Записати  правила вибору, дарування і приймання ділових 

подарунків. 

8. Підготувати візитні картки різних видів. 

 

6.2. Завдання для індивідуального науково-дослідного завдання (ІНДЗ) 

Зміст ІНДЗ полягає у підготовці презентації доповіді та виступі. 

Орієнтовна тематика доповідей 

1. Засоби невербального спілкування за сенсорними системами їх 

сприйняття. 

2. Охарактеризуйте жести-ілюстратори, жести-регулятори, жести-

емблеми, жести-адаптери. 

3. Переваги і недоліки телефонної розмови. 

4. Основні етапи підготовки до проведення телефонної розмови за 

ініціативою того, хто телефонує. 



7 

5. Особливості написання ділових листів, призначених для 

закордонних адресатів.  

6. Організаційні форми ділового спілкування 

7. Сутність стилю проведення нарад і основні вимоги до нього. 

8. Технологія проведення наради за методом “мозкової атаки”. 

9. Роль ділових переговорів у життєдіяльності організації. 

10. Підготовка до ділових переговорів 

11. Методи для успішного проведення ділових переговорів. 

12. Складові іміджу ділової людини 

13. Необхідність дрес-коду для ділових організацій. 

 

ІV. Політика оцінювання 

Політика викладача щодо студента. Відвідування усіх завдань є 

обов’язковим, окрім випадків оформлення індивідуального відвідування або 

пропуску занять із поважних причин (лікарняний, важливі сімейні події тощо). 

В окремих випадках можлива дистанційна форма навчання. 

Політика щодо академічної доброчесності. Оскільки плагіат є 

серйозним правопорушенням, важливо обов’язково виділяти ті частини робіт, 

які є запозиченими в інших авторів (робити коректні посилання). 

Політика щодо дедлайнів та перескладання. Кінцеві терміни здачі 

робіт та перездачі регламентуються навчальним планом, графіком навчального 

процесу факультету, розкладами навчальних занять та заліково-езаменаційних 

сесій; складати та перескладати залік із дисципліни в індивідуальному порядку 

студент може тільки оформивши заяву на індивідуальне складання заліково-

екзаменаційної сесії. 

 

V. Підсумковий контроль 

5.1. Критерії поточного тематичного оцінювання студента 

Загальне оцінювання навчальних досягнень студентів з курсу «Дитяча 

література» здійснюється за 100-бальною шкалою. Воно включає поточне 

оцінювання студента за кожен модуль (згідно розподілу кількості балів по 

змістових модулях), оцінку за ІНДЗ, підсумкову за МКР (або оцінку за залік). 

МКР проводяться у формі письмової роботи (відкриті тести). 

5.2. Критерії оцінки студента (підсумковий контроль) 

Підсумковий контроль здійснюється у формі заліку. Присутність усіх 

студентів на заліку є обов’язковою. 

У випадку, якщо за результатами семестрового оцінювання студент 

набрав 75 балів і більше, він може погодитись на набрану кількість балів, коли 

ж кількість балів менша 75 балів або студент бажає набрати більше балів, він 

складає залік. У випадку проведення підсумкового контролю загальна кількість 

балів складається із суми балів за виконання практичних завдань, балів 
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набраних за ІНДЗ та кількості балів набраних студентом на заліку. 

Максимальна кількість балів, що може бути отримана студентами – 60. 

При визначенні кількості балів за залік викладач керується такими 

критеріями: 

60 (максимальна кількість) балів ставиться у тому випадку, коли 

студент має системні, дієві знання, виявляє неординарні творчі здібності у 

навчальній діяльності, вирішує складні проблемні завдання, вміє ставити і 

розв’язувати проблеми, самостійно здобувати і використовувати інформацію, 

вирішує складні проблемні завдання, самостійно виконує науково-дослідницьку 

роботу; логічно та творчо викладає матеріал в усній та письмовій формі; 

розвиває свої обдаровання і нахили, самостійно виконує 100% від загальної 

практичних завдань. 

50–59 балів ставиться, коли студент виявляє знання і розуміння основних 

положень навчального матеріалу, може робити часткові висновки; відповідь 

його правильна, але недостатньо осмислена; самостійно відтворює понад 80% 

навчального матеріалу; відповідає за планом, висловлює власну думку щодо 

теми, вміє застосовувати знання при розв’язуванні задач за зразком; 

користується додатковими джерелами, виконує не менше 90% від загальної 

кількості практичних завдань. 

40–49 балів ставиться, коли студент виявляє знання і розуміння основних 

положень навчального матеріалу, з допомогою викладача може робити часткові 

висновки; відповідь його правильна, але недостатньо осмислена; самостійно 

відтворює понад 70% навчального матеріалу; відповідає за планом, висловлює 

власну думку щодо теми, вміє застосовувати знання при розв’язуванні задач за 

зразком; користується додатковими джерелами, виконує не менше 75% від 

загальної кількості практичних завдань. 

20–39 балів ставиться, коли студент має початковий рівень знань; знає 

половину навчального матеріалу, здатний відтворити його відповідно до тексту 

підручника або пояснень викладача, повторити за зразком певну операцію, дію; 

описує явища, процеси без пояснень причин, із допомогою викладача здатен 

відтворити їх послідовність, слабко орієнтується у поняттях; має фрагментарні 

навички в роботі з підручником; самостійне опрацювання навчального 

матеріалу викликає значні труднощі; здатен давати відповіді на прості, 

стандартні запитання, виявляє інтерес до навчального матеріалу, виконує до 

45% від загальної кількості практичних завдань. 

5–20 балів ставиться тоді, коли студент відтворює менш як половину 

навчального матеріалу; з допомогою викладача виконує елементарні завдання, 

здатен усно відтворити окремі частини теми; має фрагментарні уявлення про 

роботу з джерелами, не мас сформованих умінь та навичок; виконує 30% від 

загальної практичних завдань. 
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1–4 балів ставиться студенту, коли він може розрізняти об’єкт вивчення і 

відтворити деякі його елементи; мало усвідомлює мету навчально-пізнавальної 

діяльності; виконує не більш як 20% від загальної кількості практичних 

завдань. 

Кількість балів зменшується відповідно до проценту виконання 

практичних завдань або при відповідях на заліку. 

Питання до заліку 

1. Правила спілкування. 

2. Рекомендації для адресанта й для адресата. 

3. Рекомендації для третьої особи. 

4. Комунікативні закони. 

5. Вміння схиляти людей до своєї точки зору. 

6. Нормативність мовлення та його етикет.  

7. Суржик.  

8. Фонетична сторона усного етикетного мовлення.  

9. Фонетичні помилки як порушення етикету.  

10. Граматичні помилки у мовленні як порушення етикету.  

11. Вибір граматичних форм і конструкцій. 

12. Вибір слів і стійких зворотів.  

13. Лексичні помилки у мовленні як порушення етикету.  

14. Інвективна лексика і фраземіка.  

15. Табу й евфемізми. 

16. Комунікативні невдачі. 

17. Займенник у сфері етикетного мовлення (Я і Ми, Ти і Ви, Воно).  

18. Називання осіб і звернення до них, вживання по батькові. 

19. Кличний відмінок.  

20. Вставні слова, словосполучення і речення як засіб етикетної модуляції 

мовлення.  

21. Мовчання як поведінка у спілкуванні. 

22. Визначення і класифікація невербальної комунікації 

23. Екстралінгвістичні й паралінгвістичні засоби. 

24. Жести, пози, пантоміміка тіла. Погляд, міміка, вираз обличчя.  

25. Контакт очей. 

26. Відстань між комунікантами.  

27. Правила знайомства й представлення людей один одному 

28. Основні правила привітання. 

29. Ритуал рукопотискань 

30. Прохання вибачення 

31. Формулювання наказу, поради й пропозиції 

32. Висловлення схвалення, мистецтво робити компліменти 

33. Етикет формулювання зауваження й критики 
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34. Висловлення сумніву й власного погляду 

35. Етикет прощання. 

36. Особливості ділового етикету. 

37. Етика службових взаємин. 

38. Норми поведінки керівника. 

39. Етика й етикет ділових стосунків підлеглих з керівником 

40. Етика ділового спілкування у колективі між співробітниками.  

41. Етикет у взаєминах з діловими клієнтами та партнерами. 

42. Вирішення етичних проблем в організації. 

43. Загальні правила телефонного спілкування 

44. “Вхідні” дзвінки. Реагування на “вхідні” дзвінки.  

45. “Вихідні” дзвінки (“якщо телефонуєте Ви”).  

46. Вирази мовного етикету. 

47. Правила телефонного етикету 

48. Етикет користування мобільним зв’язком. 

49. Правила етикету ділового листування  

50. Структура ділових листів 

51. Культура ділового листування 

52. Діловий міжнародний етикет листування  

53. Мовний етикет ділового листування 

54. Характеристика індивідуальної бесіди.  

55. Підготовка до бесіди.  

56. Встановлення контакту в бесіді.  

57. Обговорення проблеми, прийняття рішення і вихід із контакту.  

58. Форми колективного обговорення проблем 

59. Ділові наради.  

60. Збори як форма прийняття колективного рішення.  

61. Дискусія. Полеміка. Диспут. 

62. “Мозковий штурм”.  

63. Імідж як складова кар'єри.  

64. Одяг ділового чоловіка.  

65. Одяг ділової жінки.  

66. Вечірній одяг. Одяг для ділових прийомів 

67. Зачіска, макіяж, парфуми. 

68. Ювелірні вироби і біжутерія. 

69. Постава і хода. 

70. Дрес-код.  

71. Роль візитних карток у діловій комунікації. 

72. Основні типи візитних карток. 

73. Використання візитних карток 

74. Етикет обміну візитками 

75. Етикет ділових подарунків.  

76. Вибір подарунка. 

77. Види подарунків 
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78. Етикет вручення подарунка 

79. Етикет приймання подарунка 

80. Квіти в подарунок 

81. Міжкультурна комунікація. Тлумачення часу та простору в різних 

культурах 

82. Невербальні особливості міжкультурної комунікації 

83. Національно-культурна специфіка етикету. 

84. Особливості ділового етикету деяких країн 

85. Шляхи пошуку роботи.  

86. Рекомендації. Складання резюме.  

87. Підготовка до співбесіди. Вербальна та невербальна поведінка на 

співбесіді.  

88. Перший робочий день. 

89. Побудова кар’єри. 

90. Прохання про збільшення зарплати і підвищення в посаді.  

 

5.3. Критерії оцінки студента за ІНДЗ 

Видами ІНДЗ із дисципліни «Ділові комунікації та етикет» є підготовка 

презентації доповіді. 

Максимальна кількість балів, отриманих студентами за ІНДЗ 

становить 10. 

При визначенні кількості балів за ІНДЗ викладач керується такими 

критеріями: 

8–10 балів виставляється у тому випадку, коли студент підготував 

доповідь, що повністю розкриває зміст вибраної теми, висловив свою власну 

точку зору. Застосував вивчений матеріал для власних аргументованих 

суджень, зробив аргументовані висновки. Під час доповіді використав 

наочність, роздаткові матеріали. Зумів дати відповідь на запитання по темі 

доповіді. 

5–7 балів ставиться, коли студент при підготовці доповіді повністю не 

розкрив даної теми або допустив деякі неточності чи не зумів відповісти на 

поставлені запитання. Під час доповіді не використовував наочності чи 

роздаткових матеріалів. 

1–4 бали ставиться, коли при підготовці доповіді студент не розкрив 

даної теми або допустив грубі помилки, тези мали реферативний характер. Під 

час виступу не використовувалися ілюстративні матеріали та були відсутні 

відповіді на запитання по темі доповіді. 

0 балів ставиться у випадку відсутності доповіді. 

 

VІ. Шкала оцінювання 

Оцінка в балах за всі види навчальної діяльності Оцінка 

90–100 Відмінно 

82–89 Дуже добре 
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75–81 Добре 

67–74 Задовільно 

60–66 Достатньо 

1–59 Незадовільно 

 

VІІ. Рекомендована література та Інтернет-ресурси 

Рекомендована література 

1. Радевич-Винницький Я. Етикет і культура спілкування / Я. Радевич-

Винницький. – Львів : Смолоскип, 2001. – 224 с. [Обл. проф. б-ка],  [Б-ка 

кафедри].   

2. Хміль Ф.І. Ділове спілкування : навч. посібн. [для студ. вищ. навч. 

закл.] / Ф.І. Хміль. – К. : Академвидав, 2004. – 280 с. [Б-ка кафедри]. 

3. Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування : навч. пос. /  

Т.К. Чмут, Г.Л. Чайка. – К. : Вікар, 2007. – 308 с.[Обл. проф. б-ка], [Б-ка 

кафедри]. 

4. Абрамович С.Д., Чікарьова М.Ю. Мовленнєва комунікація : 

підручн. / С.Д. Абрамович, М.Ю. Чікарьова. – К. : Центр навчальної літератури, 

2004. – 472 с. [Б-ка кафедри]. 

5. Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо / Б. Антоненко-

Давидович. - К., 1970. – 240 с. [Обл. проф. б-ка].   

6. Бацевич Ф.С. Основи комунікативної лінгвістики : підручн. / 

Ф.С. Бацевич. – К. : Академія, 2004. – 344с. [Б-ка кафедри]. 

7. Богдан С.К. Мовний етикет українців: традиції і сучасність / 

C.К. Богдан. - К., 1998. [Обл. проф. б-ка].   

8. Венедиктова В.И. Деловая репутация: личность, культура, этика, 

имидж делового человека / В.И. Венедиктова. – Москва, 2002. [Обл. наук. б-ка]. 

9. Владимирская А.О. Бизнес-леди, или как преуспеть среди мужчин / 

А.О. Владимирская. – К.: ОНПИ "LIBRA", 1993. [Обл. наук. б-ка]. 

10. Гах Й.М. Етика ділового спілкування : навч. посіб. / Й.М. Гах. – К.: 

Центр навчальної літератури, 2005. – 160 с. [Б-ка кафедри].   

11. Данильчук Л.А. Основы имиджа и етикета : учеб. пособ. / 

Л.А. Данильчук. – К.: Кондор, 2004. – 234с. [Обл. проф. б-ка].  

12. Данчева О. В., Швальб Ю.М. Практична психологія в економіці і 

бізнесі / О.В. Данчева,  Ю.М. Швальб. – К.: Лібра, 1999. – 270с. [Обл. проф. б-

ка].   

13. Етика : навч. посібн. / В.О.Лозовий, М.І.Панов, О.А.Стасевська та 

ін. / за ред. проф. В.О.Лозового. – К. : Юрінком Інтер, 2002. – 224с. [Обл. проф. 

б-ка].   

14. Зубенко Л.Г, Нємцов В.Д. Культура ділового спілкування : навч. 

пос. / Л.Г. Зубенко, В.Д. Нємцов. – К. : Екс об, 2002. – 200 с. [Обл. проф. б-ка].   

15. Зусін В.Я. Етика та етикет ділового спілкування : навч. пос. / 

В.Я. Зусін. – К. : Центр навчальної літератури, 2005. – 224 с. [Обл. проф. б-ка].   

16. Карнеги Д. Как приобретать друзей и оказывать влияние на людей / 

Д. Карнеги ; [пер. с англ.]. – К., 1989. – 240 с. [Б-ка кафедри]. 
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17. Карнегі Д. Як схиляти людей до своєї точки зору / Д. Карнегі ; [пер. 

з англ.] – К., 1990. – 180 с. [Обл. наук. б-ка]. 

18. Кнебель Х. Правильно ли я веду себя при устройстве на работу / 

Х. Кнебель ; [пер. с нем.]. – М.: Интерэксперт, 1996. – 272с. [Обл. наук. б-ка]. 

19. Коваль А.П. Ділове спілкування / А.П. Коваль. – К., 1992. 

20. Коваль А.П. Культура ділового мовлення / А.П. Коваль. – К. : Вища 

школа, 1982. 

21. Корніяка О. Мистецтво ґречності / О. Корніяка. – К.: Либідь, 1995. – 

96с. [Обл. проф. б-ка]. 

22. Кубрак О.В. Етика ділового і повсякденного спілкування : навч. 

пос. [з етикету для студ.] / О.В. Кубрак. – Суми : ВТД “Універсальна книга”, К. 

: Вид. дім “Княгиня Ольга”, 2005. – 222 с. [Обл. проф. б-ка].   

23. Кузин Ф.А. Делайте бизнес красиво. Этические и социально-

психологические основы бизнеса : практич. пособ. / Ф.А. Кузин. – М.: Инфра-

М,1995. – 288 с. [Обл. наук. б-ка]. 

24. Кузнецов М.А., Цыкунов И.В. Практическая психология PR и 

журналистики. Как позволить другим делать по-вашему : учебно-практич. 

пособ. / М.А. Кузнецов, И.В. Цыкунов. – М. : РИП-холдинг, 2002. – 148 с. [Обл. 

наук. б-ка]. 

25. Культура української мови : довідник / за ред. В.М. Русанівського. – 

К., 1990. [Обл. проф. б-ка].   

26. Льюис Д. Язык эффективного общения / Д. Льюис ; [пер. с англ]. – 

М.: Изд-во Эксмо, 2006. – 320 с. [Б-ка кафедри]. 

27. Малахов В. Етика : навч. посіб. / В. Малахов. – К.: Либідь, 1996. – 

304с. [Обл. проф. б-ка].   

28. Мы живем среди людей : кодекс поведения. – М., 1989. – 383 с. 

[Обл. проф. б-ка].   

29. Палеха Ю.І. Ділова етика : навч. посіб. / Ю.І. Палеха. – К. : В-во 

Європ. ун-ту, 2002. – 180с. [Обл. проф. б-ка].   

30. Палеха Ю.І. Ключі до успіху, або організаційна та управлінська 

культура : навч. посіб / Ю.І. Палеха. – К.: ЄУФІСМБ, 2002. – 337с. [Обл. наук. 

б-ка]. 

31. Палеха Ю.І., Кудін В.О. Культура управління та підприємництва : 

навч. посіб. / Ю.І. Палеха, В.О. Кудін.  – К. : МАУП, 1998. – 96 с. [Обл. наук. б-

ка]. 

32. Панфилова А.П. Деловая коммуникация в профессиональной 

деятельности. – СПб., 1999. [Обл. наук. б-ка]. 

33. Пиз А. Язык жестов  / А. Пиз ; [пер. с англ.]. – Воронеж, 1992. [Б-ка 

кафедри]. 

34. Пиз А. Язык телодвижений. Как читать мысли других по их жестам 

/ А. Пиз ; [пер. с англ.]. – Новгород : Аи Кью; 1992. – 268 с. [Обл. наук. б-ка]. 

35. Пономарів О. Культура слова. Мовностилістичні поради : навч. 

посіб. / О. Пономарів. – К. : Либідь, 2001. – 240 с. [Б-ка кафедри]. 

36. Пост Э. Этикет / Є. Пост ; [пер. с англ. М.М.Гурвица]. – 2-е изд. – 

М. : МАИК “Наука” / Интерпериодика, 2000. – 800 с. [Б-ка кафедри]. 

37. Почепцов Г.Г. Имидж от фараонов до президентов / Г.Г. Почепцов. 

– К. : АДЕФ-Украина, 1997. [Обл. наук. б-ка]. 
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38. Реймонд М. Современный этикет / Мойра Реймонд ; [пер. с англ. 

А. Гарибов]. – М. : АСТ : Астрель, 2006. – 190 с. [Б-ка кафедри]. 

39. Романов М. “Hou dovou do?” : справочник [по этикету для 

бизнесменов, туристов и отрправляющихся в гости за рубеж] / М. Романов. – К. 

: CIBRA, 1994. – 120 с. [Обл. наук. б-ка]. 

40. Секреты хороших манер и поведения / О.Н. Улищенко. – Харьков : 

СП “Инарт”, 1995. – 399 с. [Обл. проф. б-ка].   

41. Стенюков М.В. Профессия – секретарь / М.  Приор-издат, 2005. – 

288 с. [Обл. проф. б-ка]. 

42. Современный этикет / сост. И.А. Сокол. – Харьков : Фолио, 2005. – 

477 с. [Б-ка кафедри]. 

43. Сучасна енциклопедія етикету / автор-укладач О.Д. Сиплива. – 

Донецьк : ТОВ ВКФ "БАО", 2007. – 304 с. [Б-ка кафедри]. 

44. Терет Томас М., Клоноскі Річард Дж. Етика бізнесу / Терет Томас 

М., Клоноскі Річард Дж. ; [пер. с англ. О. Ватаманюк]. – 2.-е вид. – К. : Основи, 
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