
Теми лекцій 

Тема 1. Ділова етика та етикет. 
Сутність і зміст поняття "управлінська етика" ("ділова етика"). Професійна 
етика, її види. Історичний розвиток ділової та управлінської етики. Залежність 
між етичними нормами та економічною продуктивністю. Сучасні погляди на 
місце етики в управлінні: позиція ділового прагматизму, позиція дотримання 
етичних норм в управлінні. Структурні компоненти управлінської етики. Рівні 
прояву управлінської етики: мікрорівень і макрорівень. 
Тема 2. Імідж у діловому етикеті. 
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 3. Офісний етикет. 
Офісний етикет. Оформлення офісу. Ділова атмосфера. правила поведінки в 
офісі. етикет індивідуального робочого місця. Принципи ергономіки. 
ефективне використання робочого часу. Етикет паління. Поведінка 
співробітників в особливих випадках. 
Тема 4. Етикет ділових взаємовідносин: конфлікти, етичні відмінності . 
Етика конфлікту. Етика й психологія розв’язання суперечок. Використання 
психологічних методів та прийомів у суперечці. Суперечка в присутності 
слухачів. Правила запобігання та розв’язання конфліктів. Конфлікт як 
результат порушень правил спілкування. Стратегія поведінки керівника в 
конфліктній ситуації. 
Правила етикету в умовах службового роману. 
Поняття толерантності до відмінностей. Національний менталітет. 
Особливості національного менталітету. 
Характер, поведінка та специфічні ділові якості залежно від національного 
походження: англійців, американців, голландців, ірландців, іспанців, італійців, 
китайців, німців, норвежців, росіян, угорців, французів, шведів, шотландців, 
японців тощо. Міжнаціональні відмінності в міміці та жестах. 
Тема 5. Етикет ділової зустрічі. 
Ділова зустріч. Підготовка до ділової зустрічі. Загальні правила організації 
зустрічі. Вербальна і невербальна компоненти спілкування. загальні правила 
проведення ділової бесіди. Вирішення спірних питань. Засади проксеміки: 
дистанція та час спілкування, етикет дотиків. 
Тема 6. 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 7. Комп’ютерний та телефонний етикет та спілкування з пресою. 
Комп’ютерний та телефонний етикет. Етикет в локальних мережах. Правила 
для відвідувачів Web-сторінок. Скорочення в І-неті. Правила поведінки в чаті. 
Етикет електронної пошти. Загальні правила телефонної розмови. Телефонна 
розмова з секретарем. Конфіденційність телефонної розмови. як розмовляти з 
автовідповідачем. етикет мобільного зв’язку. 



Прес-конференція. Інтерв’ю. особливості спілкування з пресою. Підготовка 
промови. Тактика відповідей на питання. Вибір одягу для ТV-формату. Поза, 
міміка, жести під час інтерв’ю. 
Тема 8. Етикет ділових заходів: засідання, прийоми, корпоративні вечірки, 
ділові поїздки. 
Формальні заходи в діловому спілкуванні. Типологія формальних заходів. 
Планування та підготовка ділового засідання. Правила поведінки на прийомі. 
Денні, вечірні прийоми та прийоми на відкритому повітрі. Етикет вживання 
алкоголю. Столовий етикет. Оформлення і проведення презентацій. 
Принципи організації та проведення корпоративних вечірок. Розважальні 
програми та заходи. Обирання подарунків. Церемонія вручення подарку. 
Сервірування столу. Вирішення непередбачуваних ситуацій. 
Планування та підготовка ділових поїздок. Етикет в дорозі. Різновиди готелів і 
правила поведінки в них. Розмір чайових. Закордонне відрядження. Правила 
поведінки гостя та господаря. 
 

Теми семінарів 

1. Етикет ділових взаємовідносин: конфлікти, етичні відмінності 
2. Етикет ділових заходів: засідання, прийоми, корпоративні вечірки, ділові 
поїздки. 
Робота за схемою проведення: 
1.Збір попередньої інформації про фірми-партнерів (включаючи статті, звіти, 
брошури, тощо). 
2. Вивчення технологічних особливостей підготовки та проведення етикетно-
протокольних технологій. Огляд початкової інформації для уточнення 
найбільш важливих питань. 
3. Розробка порядку підготовки та проведення етикетно-протокольних заходів: 
- загальних ділових заходів; 
- засідань колективу; 
- офіційних прийомів; 
- корпоративних вечірок; 
- ділових поїздок. 
4. Обговорення моделей зустрічей з представниками ділових партнерів. 
5. Висновки та заключні питання щодо удосконалення проведення етикетно-
протокольних заходів. 
Питання до заліку 

1. Сутність і зміст поняття "управлінська етика" ("ділова етика"). 
2. Професійна етика, її види. 
3. Історичний розвиток ділової та управлінської етики. 
4. Сучасні погляди на місце етики в управлінні: позиція ділового прагматизму, 
позиція дотримання етичних норм в управлінні. 
5. Структурні компоненти управлінської етики. 
6. Рівні прояву управлінської етики: мікрорівень і макрорівень. 
7. Зовнішність як елемент іміджу. 
8. Фактори створення позитивного першого враження. 
9. Одяг ділового чоловіка. Одяг ділової жінки. Вечірній одяг. 



10. Стиль ділової людини: міміка, жести, манери. 
11. Робочий кабінет керівника. Секретар. 
12. Офісний етикет. 
13. Принципи ергономіки. 
14. Етика конфлікту 

15. Правила запобігання та розв’язання конфліктів. 
16. Стратегія поведінки керівника в конфліктній ситуації. 
17. Поняття толерантності до відмінностей. Національний менталітет. 
18. Характер, поведінка та специфічні ділові якості залежно від національного 
походження. Ділова зустріч. 
19. Підготовка до ділової зустрічі. Загальні правила організації зустрічі. 
20. Вербальна і невербальна компоненти спілкування. загальні правила 
проведення ділової бесіди. 
21. Вирішення спірних питань. 
22. Засади проксеміки: дистанція та час спілкування, етикет дотиків. 
23. Ділове листування як форма ділового спілкування. 
24. Комп’ютерний та телефонний етикет. 
25. Етикет в локальних мережах. 
26. Правила для відвідувачів Web-сторінок 

27. Загальні правила телефонної розмови. Телефонна розмова з секретарем. 
28. Конфіденційність телефонної розмови. як розмовляти з автовідповідачем. 
етикет мобільного зв’язку. 
29. Прес-конференція. Інтерв’ю. 
30. Особливості спілкування з пресою. 
31. Формальні заходи в діловому спілкуванні. Типологія формальних заходів. 
32. Планування та підготовка ділового засідання 

33. Столовий етикет. 
34. Оформлення і проведення презентацій. 
35. Планування та підготовка ділових поїздок. 
36. Правила поведінки гостя та господаря. 
37. Дослідницькі консорціуми та альянси. 
38. Ліцензування як форма комерціалізації прав інтелектуальної власності. 
39. Структура, зміст і специфіка складання ліцензійних договорів. 
40. Комерційна реалізація ноу-хау. 
41. Управління інтелектуальною власністю в епоху Інтернет. 
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