




1. Опис навчальної дисципліни 
 

Найменування 
показників  

Галузь знань, спеціальність, 
спеціалізація, рівень вищої 

освіти 

Характеристика навчальної 
дисципліни 

денна форма 
навчання 

заочна форма 
навчання 

Загальна кількість: 
кредитів  – 3.5 
 
годин – 105 
 
залікових модулів – 2 
 
змістових модулів – 2 

 
 ІНДЗ* – ___________ 
           (вид завдання) 

Галузь знань: 
 

03 Гуманітарні науки 
 

Спеціальність: 
 

034 Культурологія 
 

Спеціалізації: 
 

Культурологія 
 

Рівень вищої освіти: 
 

Перший (бакалаврський) 

Вибіркова 

Рік підготовки: 
2-й 3-й 

Семестр 
4-й 6-й 

Лекції 
 32 год. 10 год. 
Практичні, семінарські 
0 год. 0 год. 

Лабораторні 
0 год. 0 год. 
Самостійна робота 

 73 год. 95 год. 
у т.ч. ІНДЗ*: -     0       год. 

Форма підсумкового 
контролю: залік 

 
 

 
* – за наявності 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



2. Мета та завдання навчальної дисципліни 
 
Мета: метою викладання дисципліни «Культура спілкування та етикет» є розгляд 

особливостей культури спілкування народів світу, визначення історичних джерел 
формування культури спілкування, вивчення основних форм етикету культурних регіонів 
світу; формування доброчесності та комунікативної компетентності; розвиток культури 
ділового спілкування. 

Завдання: 

- формування доброчесності та комунікативної компетентності;  

- огляд історичних витоків формування культури спілкування; 

- розгляд та аналіз основних форм етикету народів світу; 

- розуміння особливостей етикетних норм. 
 

Процес вивчення дисципліни спрямований на формування елементів наступних 
компетентностей: 

а) загальних (ЗК):  КЗН.03 Знання  понять і фундаментальних принципів, за 
допомогою яких описуються культурологічну картину світу; 

КЗН.02 Здатність до  критичного аналізу соціально значущих проблем в культурі та 
процесів, готовність використовувати на практиці методи гуманітарних, соціальних та 
економічних наук в різних видах професійної і соціальної діяльності; 

КЗН.04 Знання категоріальної структури мислення і культурологічного знання та  
культурологічних підходів принципів пізнання в сфері культури.  

б) фахових загальних (КФЗ): КЗП.01 Розуміння основних елементів і типів 
світогляду, особливостей філософії і її ролі в історії людської культури, можливість 
співіснування різних форм свідомості. співвідношення культуолдлшії та інших форм 
духовного життя (релігії, науки, мистецтва); уміння характеризувати різні аспекти 
взаємодії між різними культурами; КЗП.04 Розуміння ролі мистецтва в людській 
життєдіяльності, значення естетичних категорій у філософському осмисленні дійсності; 
КЗП.09 Знання місця людини в історичному процесі, її ставлення до природи і 
суспільства, уявлення про аксіологічні виміри історії; КЗП.11 Розуміння історичності 
людського буття, різноманіття культур і цивілізацій в їх взаємодії, багатоваріантності 
історичного процесу. 

в) спеціальних фахових (КФС): КСП.01 Уміння використовувати основну 
культурологічну термінологію та методологію; КСП.07 Навики аналізу національної, 
локальної та регіональної культури та їх  

вписування в світовий культурний процес. 

  Очікувані результати навчання. У результаті вивчення навчальної дисципліни 
студент повинен 

 знати:  
- складові спілкування та їх характеристики; 
- схеми формування першого враження під час спілкування; 
- аналіз особливостей культури спілкування представників різних 



етнічних спільнот; 
- історичні етапи становлення і розвитку західноєвропейського етикету; 
- основні форми дозвільного та ділового спілкування; 
- особливості вживання етикетних норм. 

 
вміти: 

- аналізувати та пояснювати закономірності основних етапів ділової бесіди, 
переговорів, публічного виступу; 

- розуміти основні невербальні жести під час спілкування; 
- використовувати етикетні норми у різноманітних комунікативних ситуаціях; 
- володіти навичками міжкультурного спілкування. 

 
  
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3. Зміст навчальної дисципліни 
 

Змістовий модуль 1. Особливості культури спілкування. 
 

Тема 1. Спілкування як соціальна та психологічна проблема. 
Визначення поняття «спілкування». Філософське осмислення феномену 

спілкування в історії людської думки. Проблема спілкування у західній культурі ХХ ст. 
Екзистенціалістська та персоналістська парадигми розуміння людської комунікації. 
Феноменологічна концепція проблеми людського спілкування. Проблематика спілкування 
у концепції класичного психоаналізу. 

Структура та засоби спілкування. Мова як головний засіб спілкування. Знаки, 
символи, їхнє значення. Смисл та сенс. Прагматика як практичне використання знаків й 
смислів та оцінка їх корисності. 

Вербальне та невербальне спілкування. Особливості невербального спілкування.  
 

Тема 2. Характеристика складових спілкування. 
Аналітична модель спілкування. Комунікативна, інтерактивна та перцептивна 

сторони спілкування.  
Основна мета перцепції у спілкуванні. Пізнання та розуміння співбесідника. Перше 

враження. Схеми формування першого враження. Помилки, що виникають під час 
формування першого враження: фактор зверхності, фактор привабливості, фактор 
«відношення до нас» (ефект ореола). Стереотипізація як механізм сприйняття.  

Тривале спілкування. Розуміння партнера по спілкуванню за зовнішністю. Основні 
механізми пізнання іншої людини в процесі спілкування: ідентифікація, емпатія, 
рефлексія. 

Вчинки людини під час спілкування. Теорія каузальної атрибуції. Помилки 
атрибуції. 

Самопрезентація (самоподача). Самопрезентація зверхності, привабливості, 
відношення. Самопрезентація актуального стану та причин поведінки. 

Основна мета комунікації у спілкуванні. Бар’єри непорозуміння: фонетичний, 
семантичний, стилістичний, логічний. Подолання бар’єрів. 

Основна мета інтеракції у спілкуванні. Взаємодія у розмові. 
Позиція у спілкуванні. Теорія трансакції. Три види трансакції: додаткові, такі, що 

перетинаються, приховані. 
Стилі спілкування: авторитарний, ритуальний, маніпулятивний, офіційно-

канцелярський, гуманістичний.    
 

 
Тема 3. Характеристика основних форм ділового спілкування. 

Визначення поняття «ділова бесіда». Функції ділової бесіди. Основні етапи ділової 
бесіди: початок бесіди, інформування партнерів, аргументування положень, прийняття 
рішення, завершення бесіди. 

Різновиди початку бесіди: метод «зняття напруги», метод «приводу», метод 
«прямого підходу». 

Питання партнерів. Основні групи питань: закриті, відкриті, риторичні, переламні. 
Види зауважень. 

Прийоми впливу на партнерів під час ділової бесіди. Створення комфортного 
клімату під час переговорів. 

Техніка і тактика аргументування. Методи аргументування: фундаментальний, 
суперечності, порівняння, бумерангу, ігнорування, підтримки. Формування переговорного 
процесу. 

Національні стилі проведення ділових переговорів. Американський стиль. 



Французький стиль. Китайський стиль. Японський стиль.  
 

 
Тема 4. Невербальні особливості ділового спілкування. 

Кінетичні особливості невербального спілкування. Жести, їх розуміння. Жести 
відкритості, підозрілості, захисту, роздумів, оцінки, сумніву, неузгодженості. Міміка. 
Пози. 

Проксемічні особливості невербального спілкування. Зони просторової території 
людини. Інтимна, особиста, соціальна, публічна зони. 

Розташування учасників переговорів: кутове, позиція ділової взаємодії, 
конкуруючо-оборонна, незалежна позиції. 

Візуальний контакт. Психологічні та пара лінгвістичні особливості невербального 
спілкування. Міжнаціональні відмінності невербального спілкування. 

 
Тема 5. Конфлікти і конфліктні ситуації, культура їх розв’язання. 

Погляди на природу та сутність конфлікту. Поняття «конфлікт». Конструктивні та 
деструктивні конфлікти. 

Конфліктогени. Ескалація конфліктогенів. Конфліктна ситуація. Інцидент. 
Класифікація конфліктів. Внутрішньоособистий, міжособистісний, конфлікт між 

особою та групою, між групові конфлікти. 
Короткочасні та довготривалі конфлікти. Об’єктивно та суб’єктивно обумовлені 

конфлікти. Типи поведінки людей у конфліктній ситуації: практик, співбесідник, 
мислитель. 

Причини та наслідки конфліктів. Розв’язання конфліктів. Стратегія поведінки 
людей в конфліктній ситуації: стиль конкуренції, стиль ухиляння, стиль пристосування, 
стиль співробітництва, стиль компромісу. 

Культура дискусії та полеміки. Національні  і культурні традиції  проведення 
дискусії. Прийоми переконання в дискусії.  

 
Тема 6. Культура створення іміджу. 

Визначення поняття «імідж». Пріоритетні якості при створенні іміджу. Якості як 
наслідок освіти та виховання (моральні цінності, психічне здоров’я, здатність до між 
особистого спілкування). Якості, які пов’язані з життєвим та професійним досвідом 
людини.  

Моделі поведінки. Паттерн-поведінки. Етикетні моделі. Стратегічні моделі. 
Психологічні риси особистості керівника, вимоги до нього як до лідера. 
 Сутність поняття стилю керівництва. Вибір оптимального стилю керівництва: 

ситуаційний підхід. Багатовимірні моделі стилів керівництва 
Організаторські здібності. Психологічна типологія лідерів. Деструктивна та 

термінаторна поведінка керівника. Психологічні особливості національних систем 
керівництва. Гендерна типізація стилів керівництва. 

 
Змістовий модуль 2.  Основні форми етикету. 

 
Тема 7. Етикет як феномен та надбання культури. 

Визначення поняття «етикет». Специфіка етикету як регулятора поведінки. Функції 
правил етикету: здатність транслювати, конкретизувати, візуалізувати укладену в 
моральну норму цінність; привнесення до комунікативного простору раціональності 
(упорядкованості, співвіднесеності) та емоційності (тональності). 

Структурна модель етикету, його елементи: вимоги до зовнішньої сторони вчинків 
та дій (правила хорошого тону), стратегічні тенденції до візуалізації поведінки ( такт, 
стиль, образ); само поведінка (належна, пристойна) як відносно самостійна 



соціокультурна реальність. 
Різноманітність етикетної поведінки (ігрової, публічної, видовищної, організованої 

та погодженої) як форма факту (манери, прийоми та інші техніки) і як форма процесу 
(ритуал, церемоніал, процедура та інші види колективної діяльності). 

Етикетна та поза етикетна поведінка: нейтрально-етикетна як невідповідна сталому 
зразку культурної поведінки; не етикетна як ненавмисне порушення правил гарного тону; 
анти етикетна як демонстративне попрання загальноприйнятих правил та норм. 

Інвективна лексика. Невербальні анти етикетні знаки. Табу й евфемізми.  
 

Тема 8. Етикет: історія створення та розвитку. 
Правила поведінки у давнину. Зародження етикету у первісному суспільстві. 

Уявлення про етикет як відображення світового закону у міфологічній свідомості. Перші 
різновиди етикету: дипломатичний та придворний.  

Етикет у Давніх цивілізаціях: Єгипет, Індія, Китай. «Китайські церемонії». Етикету 
культурах античної Греції та Риму. 

Середньовічний етикет (лицарські норми поведінки). Роль церемоніалмейстерів. 
Поява посібників з етикету (Петрус Альфонс «Дисципліна клерікаліс», 1204р.). 

Розквіт етикетної культури у епоху Відродження. Трактат Бальдассаре Кастільоне 
«Придворний» (1517р.) як вираз гуманістичної концепції етикету. 

Етикет у епоху Нового часу. Образ «людини-комільфо» в етикетній культурі ХVІІ 
ст. та його критика філософами-просвітителями. Французька буржуазна революція та 
демократизація етикету. Етикетна культура вікторіанської епохи. 

Відмінності між європейським та східним етикетом. Етикетні норми в українській 
культурі. 

Етикетний нігілізм ХХ ст. та його соціокультурні наслідки. 
 

Тема 9. Повсякденний етикет. 
Сімейний та домашній етикет. Шлюбний етикет (вступ до шлюбу, шлюбні ювілеї). 

Етикет сімейного побуту. Жалобний етикет. 
Повсякденний етикет (етикет знайомства, привітання, прощання). Етикетний 

аспект мовленнєвої діяльності. Нормативність мовлення та його етикетність. Культура 
мовлення у багатомовному середовищі.  

Стилі мови та мовлення. Фонетична сторона усного етикетного мовлення. Вибір 
мовних одиниць у мовленні. Мовленнєва поведінка у стандартних етикетних ситуаціях: 
вітання, звернення, прохання, наказ, пропозиція, порада, подяка, компліменти. Етикетні 
вимоги до телефонної розмови. 

Особливості жіночого та чоловічого етикетів. Норми поведінки на вулиці. 
Етикет одягу. Одяг як артефакт культури. Утилітарні та соціальні функції одягу. 

Чоловічий та жіночий одяг. Мода в історії культури. Мода і художній стиль епохи. Мода і 
національні традиції. Види одягу. Діловий костюм. Одяг для офіційних ситуацій та 
урочистих подій. Вечірній одяг. Домашній одяг. Одяг та вік. Поняття ансамблю. Одяг та 
аксесуари. Принципи формування гардеробу. Мода та індивідуальний стиль. Образ 
людини у сучасній моді. 

Культура поведінки за столом. Їжа як елемент культурного буття людини. 
Традиції оформлення столу. Правила користування столовими приборами та 

серветками. Порядок подачі страв. Культура споживання алкогольних напоїв, супів, 
м’ясних та рибних страв, салатів, фруктів, чаю та кави. Інциденти за столом та можливості 
їх розв’язання. Етикет поведінки за сімейним столом.  

 Неофіційний прийом: сніданок, обід, вечеря. Пікнік. Розмови та тости за столом. 
Офіційний прийом. Прибуття та представлення гостей. Меню. Оформлення столу. 
Розміщення гостів за столом. Обслуговування гостів. Прийом-коктейль. Фуршет. 
Шведський стіл. Бенкет. 



Гостьовий етикет (господарі та гості. Прибуття та відхід. Термін гостювання. 
Несподіваний або небажаний гість). 

Подарунковий етикет (правила вибору подарунків, упакування, дарування, 
дарування квітів). 

Етикет у громадських місцях (у театрі, кінотеатрі, у ресторані, кафе, барі, на 
виставці, у музеї, у бібліотеці). 

Культура поведінки за кордоном. 
 

Тема 10. Діловий етикет. 
Етикет у державних та громадських установах. Права та обов’язки відвідувача і 

службовця. Етикет спілкування керівника з підлеглими. Секретар. Приватне та  службове 
у ділових стосунках. Чоловіки та жінки у службових взаєминах. 

Етикет спілкування ділових партнерів. Розробка програми перебування офіційної 
делегації. 

Форми звертання. Службовий телефон та службові розмови по телефону. Візитна 
карточка, її роль у діловому світі. Культура кореспонденції. Основні правила поведінки у 
мережі Інтернет. 

Особливості ділового етикету в зарубіжних країнах. Риси характеру та особливості 
поведінки народів Західної Європи та Північної Америки. Система моральних настанов та 
ієрархія цінностей народів Сходу. Діловий етикет у країнах Азії. Особливості спілкування 
з представниками ділових кіл Японії та Китаю. Національні особливості міжособистісних 
комунікацій у бізнесі. Мова рухів тіла у національних культурах.  

Кроскультурні бар’єри у комунікаціях та їх подолання. Культура та культура 
прийняття рішень. Національні підходи. 

Культура та бізнес-етика. Проблема культурного релятивізму: етика бізнесу та 
культурні відмінності. Глобалізація етики бізнесу. Стратегії розв’язання етичних проблем 
у міжнародному бізнесі. 

 
4. Структура навчальної дисципліни 

Назви змістових 
модулів і тем 

Кількість годин 
Денна форма Заочна форма 

Усього  у тому числі Усього  у тому числі 
л п лаб інд ср л п лаб інд ср 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1
3 

Модуль 1 
Змістовий модуль 1. Особливості культури спілкування.  

Тема 1. Спілкування 
як соціальна та 
психологічна 
проблема. 

8 2    6 11 1    10 

Тема 2. 
Характеристика 
складових 
спілкування.   

12 4    8 11 1    10 

Тема3.      
Характеристика 
основних форм 
ділового спілкування. 

10 4    6 11 1    10 

Тема 4.   Невербальні 
особливості ділового 
спілкування. 

9 2    7 11 1    10 



Тема 5. Конфлікти та 
конфліктні ситуації, 
культура їх 
розв’язання. 

12 4    8 11 1    10 

Тема 6. Культура 
створення іміджу. 

10 2    8 6 1    5 

Разом за змістовим 
модулем 1 

61 18    43 61 6    55 

Змістовий модуль 2. Основні форми етикету. 
Тема 7. Етикет як 
феномен та 
надбання культури. 

12 4    8 11 1    10 

Тема 8. Етикет: 
історія його 
створення та 
розвитку. 

8 2    6 11 1    10 

Тема 9. 
Повсякденний 
етикет. 

12 4    8 11 1    10 

Тема 10. Діловий 
етикет. 

12 4    8 11 1    10 

Разом за змістовим 
модулем 2 

44 14    30 44 4    40 

Усього годин 105 32    73 105 10    95 
 

5. Теми семінарських занять 
Семінарські заняття на передбачені навчальним планом. 

 
6. Теми практичних  занять 

Практичні заняття на передбачені навчальним планом. 
 

7. Теми лабораторних  занять 
Лабораторні заняття на передбачені навчальним планом. 

 
8. Самостійна робота 

 
 № 
з/п 

Назва теми / види завдань Кількість годин 
Денне 

відділення 
Заочне 

відділення 
1 Спілкування як соціальна та психологічна проблема. [1] 6 10 
2  Характеристика складових спілкування.  [2] 8 10 
3 Характеристика основних форм ділового спілкування. 

[1] 
6 10 

4  Невербальні особливості ділового спілкування. [1] 7 10 
5 Конфлікти та конфліктні ситуації, культура їх 

розв’язання. 
8 10 

6 Культура створення іміджу. [1] 8 5 
7  Етикет як феномен та надбання культури. [1] 8 10 
8  Етикет: історія його створення та розвитку. [3]  6 10 
9  Повсякденний етикет. [3] 8 10 



10  Діловий етикет. [2] 8 10 
 Разом 73 95 

 
До самостійної роботи належить: 
[1] – підготовка до лекцій, практичних, семінарських, лабораторних занять; 
[2] – написання рефератів, есе, підготовка презентацій; 
[3] – самостійне творче компетентнісне завдання. 

 
 

9. Індивідуальне навчально-дослідне завдання. 
Виконання індивідуального завдання студентом полягає в підготовці реферату з 

дисципліни на одну із запропонованих тем та опрацювання результатів самостійної 
творчої роботи, підготовка та захист комп’ютерної презентації до завдання. 

 
Теми рефератів: 

1. Класифікація теорій, що пояснюють феномен спілкування. 

2. Мова, символ, знак в процесі спілкування. 

3. Формування «першого враження». Як його покращити. 

4. Класифікація бар’єрів, що виникають під час спілкування. 

5. Основні прийоми концентрації уваги під час спілкування. 

6. «Позитивні» невербальні жести під час спілкування. 

7. «Негативні» невербальні жести під час спілкування. 

8. Пріоритетні якості при створенні іміджу. 

9. Особливості західноєвропейських традицій проведення переговорів (англійської, 

німецької, французької). 

10. Особливості азійських традицій проведення переговорів (турецької, китайської, 

японської). 

11. Особливості американської традиції проведення переговорів. 

12. Основні типи конфліктогенів, що виникають під час спілкування. 

13. Інцидент та конфліктна ситуація: проблема взаємовідносин. 

14. Основні типи поведінки людини у конфліктній ситуації. 

15. Основні комунікативні ситуації, що призводять до стресу та прийоми його 

подолання. 

16.  Основні прийоми покращення іміджу. 

17. Особливості етикету у країнах Давнього Сходу. 

18.  Етикет у античній культурі. 

19.  Лицарський етикет. 

20.  Придворний етикет французького двору. 

21. Французький дипломатичний етикет. 

22. Західноєвропейський етикет епохи Ренесансу. 



23. Західноєвропейський етикет епохи Нового часу. 

24. Особливості гостьового етикету. 

25. Особливості жалобного етикету. 

26. Особливості сучасного повсякденного етикету. 

27. Сучасна культура поведінки за столом. 

28. Особливості сучасного дипломатичного етикету. 

29. Порівняльна характеристика західного та східного ділового етикету. 

30. Порівняльна характеристика західноєвропейського та американського ділового 

етикету. 

 
 

10. Методи навчання 
Лекція, дискусія, евристична бесіда, групові дискусії, робота в малих групах, 

співбесіда, виконання самостійних завдань, виконання практичних завдань (виконання 
творчого компетентнісного завдання), написання рефератів, проголошення доповідей, 
підготовка та представлення презентацій. 

11. Методи контролю 
Поточне оцінювання виконання практичних завдань (творчого компетентнісного 

завдання), оцінка самостійної творчо-аналітичної письмової роботи, підсумкове 
оцінювання практичних залікових завдань. 

 
12. Питання для підсумкового контролю 

 
1. Спілкування. Культура спілкування. 

2. Цілі спілкування. Мова спілкування. 

3. Сторони спілкування. 

4. Стереотип. Самоподача. 

5. Механізми розвитку культурного шоку. 

6. Зовнішні фактори адаптації. 

7. Комунікативне спілкування. 

8. Інтерактивне спілкування. Позиції батьків, дорослого, дитини. 

9. Універсальні жести та зони спілкування. 

10. Ділове або формальне спілкування. 

11. Місце проведення бесіди та її етапи. 

12. Міміка, жестикуляція. 

13. Види жестів. 

14. Установка, види установок. 

15. Фактори, що заважають правильно сприймати та оцінювати людину. 

16. Зворотний зв'язок спілкування. 

17. Синтонічна модель спілкування. 



18. Види слухання. Активне та пасивне слухання. 

19. Емпатія. Емпатичне слухання. 

20. Реакції слухача. 

 
 

13. Розподіл балів, які отримують студенти 
 

Поточне тестування та самостійна робота Підсумко 
вий тест Сума 

Змістовий модуль 1 

залік 100 
Т1 Т2 Т3 

  
Т4 Т5 

20 20 20 
  

20 20 

 
Шкала оцінювання: національна та ECTS 

Сума балів за всі 
види навчальної 

діяльності 

Оцінка 
ECTS 

Оцінка за національною шкалою 
для екзамену, курсового 
проекту (роботи), практики 

для заліку 

90 – 100 А відмінно    
 

зараховано 
82-89 В добре  74-81 С 
64-73 D задовільно  60-63 Е  

35-59 FX незадовільно з можливістю 
повторного складання 

не зараховано з 
можливістю 

повторного складання 

0-34 F 
незадовільно з обов’язковим 

повторним вивченням 
дисципліни 

не зараховано з 
обов’язковим 

повторним вивченням 
дисципліни 

 
 

14. Методичне забезпечення 
1. Опорні конспекти лекцій. 

2. Інтерактивний комплекс навчально-методичного забезпечення дисципліни 
(ІКНМЗД). 

3. Нормативні документи. 

4. Методичні розробки. 

 
15. Рекомендована література 

Основна: 
 

1. Андреев В.И. Конфликтология. Искусство ведвния спора, переговоров. - Казань, 
1992. 
2. Бугай Н.І. Український етикет. - К., 2000. 
3. Венедиктова В.И. Деловая репутация: личность, культура, этика, имидж делового 
человека. - М., 1996. 



4. Данильчук Л. Основы имиджа и этикета: Учебное пособие. - К., 2004. 
5. Ділове спілкування: Навч.посіб./ уклад.: В.Я.Яковенко, А.В. Яковенко. - Донецьк: 
Вид.-во Донецького нац.. ун-ту, 2002. - 166 с. 
6. Деловое общение. Деловой этикет/ Сост.: И.Н.Кузнецов. - М., 2004. 
7. Дороніна Культура спілкування ділових людей: Навч.посіб. - К.: 1998. 

8. Зуденко Л.Г., Нємцов В.Д. Культура ділового спілкування: Навч.посіб. - К., 2002. 
9. Зусін В.А. Етика та етикет ділового спілкування: Навч.посіб. - К., 2005. 
10. Крикунова И. Создай свой имидж. - СПб., 1997. 
11. Павлова Л.Г. Спор, дискуссия, полемика. - М., 1991. 
12. Хміль Ф.І. Ділове спілкування: Навч. посіб. - К., 2004. 
13. Чмут Т К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування: Навч.посіб. - К., 2003. 
14. Шеломцев В. Етикет і сучасна культура спілкування. - К., 2003 
15. Язык делового общения. - Гомель, 1994. 

 
Додаткова: 

 
1. Антисуржик. Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити. - Львів, 1994. 
2. Аристотель. О софистических опровержениях // Аристотель. Соч.в 4-х тт.. - М., 1976. - 

Т.2. 
3. Арредондо Лэни. Искусство деловой презентации: Пер. с англ.. - Челябинск, 1998. 
4. Баева О.А. Ораторское искусство и деловое общение. - Минск, 2000. 
5. Берков В.Ф. Взаимодействие лектора и слушателей. - М., 1986. 
6. Берн Э. Игры, в которые играют люди: Психология человеческой судьбы. Пер. с англ. - 

М., 1998. 
7. Бодалев А.А. Личность и общение. - М., 1982. 
8. Брудный А.А. Понимание и общение. - М., 1989. 
9. Браун Д. Имидж - путь к успеху. - СПб, 1996. 
10. Бройнич Г. Руководство по ведению переговоров. - М., 1996. 
11. Все об этикете. Книга о нормах поведения в любых жизненных ситуациях. - Рн/Д., 

1995. 
12. Вилсон Г., Маккафлин К. Язык жестов. - СПб., 1999. 
13. Гах Й. Етика ділового спілкування: Навч.пос. - К., 2005. 
14. Дебольский М. Психология делового общения. - М., 1992. 
15. Джейм М., Джонгвард Д. Рожденные выигрывать: трансакционный анализ с гештальт 

упражнениями. - М., 1993. 
16. Жуков Ю.М. Диагностика и развитие компетентности в общении. - М., 1990. 
17. Кондаленко Л.К., Симонова С.М. Культура этикета. - Минск, 2002. 
18. Корнелиус Х. Выигрывать может каждый. Как разрешать конфликты. - М., 1992. 
19. Кузнецов И.Н. Деловой этикет от «А» до «Я». Уч.пос. - М., 1994. 
20. Мицич П. Как проводить деловые беседы. - М., 1983. 
21. Неренберг Г., Калеро Дж. Читать человека, как книгу. - М., 1994. 
22. Онелл Ф. Искусство делового общения. - М., 1990. 
23. Пиз А. Язык телодвижений: как читать мысли людей по их жестам. - Новгород, 1992. 
24. Ребрик С. Презентация: 10 уроков. - М., 2006. 
25. Скотт Дж. Конфликты, пути их преодоления. - Киев, 1991. 
26. Стешов А.В. Как победить в споре: О культуре полемики. - Л., 1991. 
27. Фрюлинг Р., Лаком Ж. Взаимодействие ради результата: Практикум делового 

оющения. - Ростов на Дону, 1997. 
28. Шепель В.М. Имиджелогия: секркты личного обаяния. - М., 1994. 
 
 

16. Електронні інформаційні ресурси 
 



1. www.onu.edu.ua 

2. http://www.courier.com.ru/humanities/ 

3. www.countries.ru/librari/ethic/etiket.htm 

4. www.pozdravilki.ru/etiket/obshenie_etiket.html 

5. www.training.com.ua/print/actionopen/2/Osnovy_biznes_etiketa_i_delovogo_obsc 

6. www.tisit.edu.ua/studi/online/etyka_dil_spil_/literatura.html 

7. http://www.fun.radx.ru/radios_zetiket 

8.www.jobs.ua/ukr/articles/21/579/ 
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