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1 ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

для здобувачів ступеня вищої освіти «Бакалавр» 

241 – «Готельно-ресторанна справа» 

Найменування 

показників 

Галузь знань, 

спеціальність, ступень 

вищої освіти 

Характеристика навчальної 

дисципліни 

денна форма навчання 

Кількість кредитів 3 Галузь знань 

24 «Сфера 

обслуговування»  

 (шифр і назва) 

 

Варіативна  

Загальна кількість 

годин – 90годин 

Спеціальність  

241 – «Готельно-

ресторанна справа» 

 

Курс  Семестр  

Змістових модулів - 2 2-й 3-й 

Тижневе 

навантаження: 

аудиторних занять -    

2год. 

самостійна робота 

студента – 4год.  

Вищий ступень освіти: 

«Бакалавр» 

Вид занять Кількість 

годин 

Лекції  10год. 

Лабораторні 

заняття 
- 

Практичні 

заняття 
12год. 

Семінарські 

заняття 
- 

Самостійна 

робота 
68год. 

Форма контролю: 

диференційований залік 

 

 

 

 



 2 МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

  

 Метою вивчення курсу є формування системи знань з порівняльного 

історико-психологічного аналізу розвитку етики на основі вивчення моральних 

стандартів досвіду різних країн; формування уміння орієнтуватись у сфері 

економічних відносин з метою використання практичних принципів для 

вирішення сучасних проблем. 

Також метою викладання даного курсу є формування у студентів 

розуміння системи цінностей, поглядів, норм поведінки ділових людей, 

засвоєння студентами основних теоретичних положень та вироблення 

необхідних практичних навичок, що дозволяють підвищити її ефективність в 

управлінській діяльності. 

Завдання викладання: засвоєння студентами теоретичних засад та 

практичних вмінь етичної ділової поведінки, оволодіння прийомами та 

нормами розв’язання практичних ситуацій. 

Предметом дисципліни є сукупність практичних форм взаємовідносин 

людей у професійній сфері; їх ціннісний зміст і значимість; процеси чуттєвого 

пізнанн Основи професійної етики та етикету я дійсності; комерційний етикет в 

організаційній поведінці, економіці, фінансах, обліку, маркетингу.  

Місце дисципліни в навчальному процесі: дисципліна «Основи 

професійної етики та етикету» пов’язана з етикою та менеджментом, 

соціологією і психологією, риторикою, економікою, освітою історією та ін. 

 Вивчаючи проблеми курсу «Основи професійної етики та етикету», 

студенти повинні знати: 

- сутність професійного  етикету, культури, норм поведінки; 

- організацію взаємодії ділових партнерів; 

- структуру ділового протоколу; 

- види ділових прийомів; 

- традиції країни візиту. 

Освоєння курсу «Основи професійної етики та етикету» передбачає 

оволодіння студентами навичок і вмінь: 

- організувати діловий прийом; 

- організувати та провести ділову зустріч; 

- вміти одягатися стосовно вимог ділового протоколу; 

- вміти підібрати діловий подарунок. 

Під час вивчення курсу «Основи професійної етики та етикету» 

передбачається розгляд, конкретних ситуацій і проведення їх аналізу; 

застосування рольових ігор та тестів, тощо. 

        бути ознайомленим: із законодавчою базою України з питань, що 

вивчаються дисципліною, з історичним розвитком економічних процесів та 

явищ. 

 

 

 

 



 

 

 3 ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Змістовий модуль 1. «Історія розвитку етикету та протокольних 

особливосте» 

 

 Тема 1. "Історія розвитку етикету у ділових відносинах" 
[2, c. 10 – 24; 3, c. 3 – 7; 5, c. 11 – 17; 6, c. 9 – 29; 16, c. 10 – 31] 

Розглядається історія розвитку етикету в різних країнах в різні часи до 

теперішнього часу. 

Етика - це сукупність правив поведінки, мораль якої-небудь суспільної 

групи, професії. Інакше кажучи - це назва науки, яка вивчає мораль. 

Професійна етика - це керівництво в своїй діяльності загальними положеннями 

етикету, які повинні виконуватися не залежно від того, приймає їх людина чи 

ні. Етикет - це встановлений порядок і манера поведінки, а також ритуали і 

форми поводження, прийняті в певних соціальних групах. Наводяться 

особливості суспільного та ділового етикету. 

Також розглядаються національні особливості спілкування в різних 

країнах світу. 

Тема  2 « Організаційні аспекти  телефонних контактів » 
 

[2, c. 24 – 32; 3, c. 8 – 11; 5, c. 18 – 24; 7, c. 22 – 42; 17; 26] 

Розглядається сутність та зміст ділового протоколу, види ділового 

протоколу, елементи ділового протоколу, а також наводяться правила 

складання дипломатичного протоколу, практичні навики складання загальної та 

детальної програм зустрічей іноземних делегацій. 

Наводяться характеристики, якими повинна володіти людина, що 

вибрала сферою свій майбутній діяльності область міжнародних економічних 

зв'язків. Також розглядаються особові ділові якості людини. 
 

 

Тема 3. "Організація ділових переговорів" 

 
[3, c. 24; 7, c. 52 - 59; 6, c. 30 – 37; 9, с. 21-36; 11; 12; 26] 

Переговори тим ефективніші, чим менша кількість їх учасників. Тому, якщо 

необхідно якомога швидше їх провести, треба зменшити чисельний склад 

сторін, тим більше, що нерідко збільшення кількості учасників переговорів 

призводить до непорозумінь Списки учасників переговорів, з зазначенням 

прізвища, імені та по батькові, місця роботи і посади учасника, заносяться до 

протоколу. 

Обмін протокольними списками, як правило, відбувається до початку 

зустрічі. Якщо ж списки завчасно не складені, то для володіння інформацією 

про учасників зустрічі сторони обмінюються візитними картками. 



Окрім чисельності обумовлюється також і рівень учасників зустрічі. Рівень 

представництва повинен бути приблизно однаковим. Підбір складу і рівня 

учасників переговорів залежить від того, яке значення надають зустрічі її 

учасники, від характеру угоди і національних особливостей учасників 

переговорів. Так, китайські делегації на переговорах вирізняються чисельністю, 

а американці віддають перевагу невеликим групам. Підвищує імідж делегації 

наявність в її складі представника іншої статі. 

 

 

Змістовий модуль 2. «Імідж менеджера  » 

 

Тема  4. "Імідж ділової  людини " 

 
[5, c. 51 – 62; 6, c. 42 – 64; 8, c. 76 – 86; 11; 12; 26; 28] 

Імідж організації (корпоративний імідж) є віддзеркаленням цінностей 

організації і тим, як ці цінності сприймаються людьми. Фактори формування 

іміджу різноманітні. Логіка його формування складна і ще далеко не вивчена. 

Але робота над створенням іміджу ділової людини не зводиться лише до 

створення зовнішнього образу, який може маскувати реальну сутність людини. 

Зовнішній вигляд – це лише стиль, обумовлений внутрішнім складом 

особистості. 

Тема 5. "Ділові подарунки" 

 
[5, c. 64 – 78; 8, c. 87 – 94; 11; 12; 15, c. 13 – 21; 28] 

  Діловому світі, як і в повсякденному житті, заведено робити 

подарунки, дарувати речі з фірмовими знаками чи у фірмовій упаковці. Однак 

необхідно знати, що тут потрібні міра і такт, свої суворі, відпрацьовані 

багатьма роками правила. 

 

            За етикетом при першій зустрічі подарунки роблять господарі. Треба 

обов'язково подарувати що-небудь прибувшому діловому партнерові як ознаку 

того, що на нього дивляться як на почесного клієнта і розраховують на довге 

плідне співробітництво. В наступних зустрічах обмін подарунками стає 

обов'язковим. 

Вартість подарунка звичайно ніякого значення не має і залежить тільки 

від ваших можливостей. Виняток — дорогі речі: пам'ятайте, що, роблячи 

своєму партнеру такий подарунок, ви ризикуєте поставити його в скрутне 

становище. З одного боку, він може відчути, що не заслужив його, з іншого 

боку,— змушений відповідати таким же дорогим подарунком, а це не завжди 

відповідає його бажанню чи можливостям. Не слід обмежуватись і дрібними 

сувенірами, бо у такому випадку ви можете набути репутації надмірно 

ощадливого. Найоптимальнішим подарунком є той, який відповідає нахилам і 

стилю партнера, характеру вашого особистого до нього ставлення. 

 



 

4 СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

 

Номер 

тижня 
Вид занять 

Тема заняття 

або завдання на 

самостійну роботу 

Кількість 

годин 

балів 
лк лаб. 

сем. 

(пр.) 
СРС 

Змістовий модуль 1. «Етика та загальні особливості спілкування» 

 

1-2 

Лекція 1-2 1.Історія розвитку 

етикету та 

протокольних 

особливостей 

2 - - - - 

Практична 

робота 1 

Діловий протокол 
- - 2 - 10 

Самостійна 

робота 1 

Робота на 

навчально-

інформаційному 

порталі 

- - - 8 2 

 

 

 

 

3-4 

Лекція 3-4 2.Організаційні 

аспекти  телефонних 

контактів. 

2 - - -  

Практична 

робота 2 

Візитні картки 
  2  10 

Самостійна 

робота 2 

Робота на 

навчально-

інформаційному 

порталі 

- - - 8 2 

 

 

 

 

 

5-6 

Лекція 5-6 3.Організація 

ділових 

переговорів 

2 - - - - 

Практична 

робота 4 

Організація 

підготовки 

прийому 

- - 2 - 10 

Самостійна 

робота 3 

Робота на 

навчально-

інформаційному 

порталі 

- - - 8 2 

 ПМК1 МОДУЛЬ1  -  4 10 



 

7-8 

Самостійна 

робота 4 

Робота на 

навчально-

інформаційному 

порталі 

- -  6 4 

Всього за змістовий модуль 1-   год. 6 - 6 34 50 

Змістовний модуль 2. «Імідж менеджера та ділові переговори в бізнесі» 

 

9-10 

Лекція 9-10 4 Імідж ділової 

людини 
2 - - - - 

Практична 

робота 4 

Практика ведення 

переговорів 
    10 

Самостійна 

робота 8 

Робота на 

навчально-

інформаційному 

порталі 

- - - 8 3 

 

11-12 

Лекція 9-10 5.Ділові подарунки  

2 
- - - - 

Практична 

робота 5 

Ділові прийоми 

розміщень 
- - 2 - 10 

Самостійна 

робота 10 

Робота на 

навчально-

інформаційному 

порталі 

- - - 8 3 

13 

   - - - - 

Практична 

робота 6 

Діловий одяг 
- - 2 - 10 

Самостійна 

робота 11 

Робота на 

навчально-

інформаційному 

порталі 

- - - 8 3 

 

 

 

 

 

14-15 

ПМК2 МОДУЛЬ2  

 
-  4 10 

Самостійна 

робота 13-14 

Робота на 

навчально-

інформаційному 

порталі 

- - - 6 1 

Всього за змістовий модуль 2 4 - 6 34 50 

Диференційований залік 

Всього з навчальної дисципліни-90 100 

 

 

 



5. ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ, ЩО ВИНОСЯТЬСЯ НА ПІДСУМКОВИЙ 

МОДУЛЬНИЙ КОНТРОЛЬ № 1 

   

1. Що таке етикет? 

2. Що таке етика? 

3. Протокол – це... .. 

4. Мораль - ... 

5. Види етикету? 

6. Перелічити види ділового етикету? 

7. Перелічити основні особливості характеру представників Англії? 

8. Перелічити основні особливості характеру представників Франції? 

9. Перелічити основні особливості характеру представників Італії? 

10. Перелічити основні особливості характеру представників Японії? 

11. Перелічити основні особливості характеру представників Німеччини? 

12. Перелічити основні особливості характеру представників США? 

13. Перелічити основні особливості характеру представників Китаю 

14. Перелічити основні особливості характеру представників Південної 

Кореї? 

15. Перелічити основні особливості характеру представників арабських 

країн? 

16. З якої мови прийшло слово «етикет» і що воно означало раніше? 

17. Перелічити підсистеми етикету? 

18. Що входить в етикетну атрибутику? Її значення. 

19. Яке місце в етикеті займає організація простору? 

20. Що таке «проксемика» і її значення в етикеті? 

21. У процесі спілкування людина більше реагує на ... (слова, міміку, жести). 

Чому? 

22. Що таке «професійна етика»? 

23. Як відбувається реалізація норм і правил етикету в  спілкуванні? 

24. Що таке «норма етикету»?  

25. Що таке «імідж»? 



26. Що таке «сприйняття» і як воно може вплинути на спілкування? 

27. Розкрийте етикет у Росії в допетровський час? 

28. Розкрийте етикет у Росії в петровський час? 

29. Розкрийте етикет у Росії після петровського часу? 

30. Розкрийте етикет у Західній Європі? 

 

 

  

ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ, ЩО ВИНОСЯТЬСЯ НА ПІДСУМКОВИЙ 

МОДУЛЬНИЙ КОНТРОЛЬ № 2 

 

1. Форми ділового переписування 

2. Види листів 

3. Обов'язкові складові частини ділового листа 

4. У якому порядку пишеться адреса? 

5. Де записуються дані адресата? 

6. Де записуються дані відправника? 

7. Де на листі ставиться підпис, посада і прізвище? У якому порядку? 

8. Що позначає слово «encl»? 

9. Як записується дата на листі? 

10. Які особливості американського ділового листа? 

11. Які вимоги до листа? 

12. Як необхідно складати лист? 

13. Що необхідно зробити якщо лист за змістом розділяється на абзаци? 

14. Які бувають види телеграм? 

15. Які бувають види візитних карток?  

16. У якому випадку дають стандартну візитну картку? 

17. У якому випадку дають спеціальну візитну картку? 

18. У якому випадку дають картку фірми? 

19. Що вказується на стандартній візитній картці? 

20. Які бувають розміри візитних карток? 

21. З якого паперу повинна бути виготовлена візитна картка? 



22. Як необхідно вручати візитну картку? 
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