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1 ОПИС НАВЧАЛЬНОI ДИСЦИПЛIНИ
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зi спецiальностi 07З <<Менедlкмент>>
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2 МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОi ДИСЦИПЛIНИ

Метою вивчення курсу с форvування систеNlи знань з ttорiвня:tьного
iсторико-психо-rогiчного аналiзу розвllтк\ етики Ila ocHoBi вивчеllня мора.,lьни\
стандартiв досвiду рiзних KpaiH] форlr1 вання у,rлiltttя орiсптчватись r, c(lcpi
економiчних вillносин :t i\lеl,ою викорtlстання lll)ак,I1-1чнllх ttpttHttttltiB .t.lя
вирlшення сучасних проOлеNl,

Також пleToto викладаllIlя даIlого к),рс} с, tPoplr y,Batt гlя \, cTr ]c,llTiB

розl,viння сltстс\tи цitll,tосI,сй. поt-tя_liв. llop\1 tIotlc.tittKи .-ti:tових .tl'.э.lсii.

засвосння студенталlи основних теоретичних IlоJояiень та вироб:lення
необхiдних практичних навичок, шо дозволяють пiдвлlщити iT ес|lективrtiст,ь в

управлlнськlи лlяльност1.
Завдання викладання: засвоення студен,гаNlи теореl,ичних засаjt,I,а

практичних Btr,IiHb етичноi дi,-rовоi поведiнки, оволодiння прийомами ,га

IlорN{ами розв'язання практичних ситчацiй.
Предмеr,ом дисциплiни с сукупнiсть практичгlих форм взаепrов i,,lH ос tt tt

людей у професiйнiй сферi; Тх цiннiсний змiст i ,значиьriсть; проuеси чутl,своI,о
пiзнанн Основи професiйноТ етики та етикету я дiйсrlостi; комерчiйний етикет в

органiзачiйнiй поведiнцi, eKoHoiuirli. rPittatlcax. об:riк1,. }tаркетиlIг\.
Мiсце jIltсцllп.lliни в наt]чil.;tьно}rv Ilpolleci: .,tисl(ttгt.,tiна <OcHtlBtt

професiйноr еl,ики та е,гикет),) Ilов'я,]ана ,] е1,1lкою ],а i\'teHe;]iкN,leH lO\].
соцiологiсю i психологiсlо, риторLlкою. eKortobIiKoto. ocBiToto icTopicto та ttt.

Вивчаtочи пробJ-Iе},l и Krpcr, <Основи профссiЙrноI с,гики та е,IикL,I\ ).
студенти повиннl знати:

- cyTHicTb професiйног<) етикету, культури, Hopbl поведiнки;
- органiзаrtitо взаспtодiТ jli.,1ових партнерiв;
- структуру дi.llового протоко,-lу;
- види дlлових прLlиомlвi
- траличii краiни вiзиту.
Освоення курсу <Основи професiйrrоТ етикLi та етикеl,у) лере.lбачас

та етикс] \ D

Тх аttа-,liзr :

питань, що
процесiв та

оволодlння студен,гаN,Iи навичок l BMlH}':
- органiзувати дi--tовиlj п ри йоrr:
- органiз1 Bal и la проr]ес tIt Ji.toB_r lrctlli,t:
- вмiти оllягатися cTocotsllo виrtоt ,,ti-rtoBoI о llpo loKoJl),;
- вплiти п i;riбрати лiловий подарунок,
Iliд час вивчення курсу <OcHoBlt профс,сiйноi етик}i

персдбачасться розгляд, конкрстних ситlашiйl i прове;lсttttя
зас,гос\ вання роJlьови\ iгор l,a гес tiB. гоtttо.

(ly-пttt оз tttt йо!|Lгlен lL:,lz iз законодавчою базою Украiни з

tsllвчаюlься Jисцип.liною. з iсторлtчllим розвитко\I економiчнltх
явиш.



3 IIРОГРАМА НАВЧАЛЬНОI ДИСЦИПЛlНИ

Змiстовий модуль l, <Iспtорiя розвtlпlку епluкеmу п7а t7pomoюo.i,ll,H LLy

octlГl-,tttBocпte>t

Теltа l, "Iсmорiя розвллпlкJ, епluкеmу у di.loBlLt BilHocuHa-r"
[2, с, l0 2-!; 3, с. 3 7" 5, с,, ll ]:, 6, с.9 29" ]6 t,. l0 3lJ
Розгляi{асться iстоlliя ро]вигк\ e,l икеl\ в рiзttl,tх краiнах в 1liзнi часи,,to

теперiшнього часу.
Етика - че сукуrrнiс,гь правив llс,lве.]iнки. \lopaJIb яксti'-небуль cyctti.tbtttlT

групи.' професii. Iнакше кажучи - tle назва на\,ки. яка вивча€ Mopa.I]b.

Професiйна етика - це керiвництво в своiй дiяльностi зага.,lьними положеннями
етикету, якi повиннi виконуI]атися не зале)t(но вiд ,rого, приймае Тх .tlюдиtlа ,tи

Hi. Етикеr - це всtановllений поря_lок i манера повс.tittки. а laKo7lt риtrlt.ttt i

форми поводження, прийняr,i в tlевних соцiальних I,рупах. Наводяться
особливостi суспiльtlого та дi.-lового етикег\.

TaKorK розглялаю,гься нацiональнi особлt-iвостi спiлкування в рiзtлих
краiнах cBiTy.

Тема 2 < Органiзаuiйнi аспекги дiлового протоколу та ,геJtефонних

контакгlв >)

l2, с'.21 J],' j. с', Д 11. j, с, 1,\ ]], -, с. ,'_' 12, |-- :6l
Розt-lя_lасться с1 rttictb ta lrticl _1i.loBoI о пр.l,1око. I). ви-lи :i.loBtltu

протоколу, елементи дiловоl о IlpoIoKtl.,I\. а гако/t\ ]Iаt]о,,lяться Ilpat]1.1,1l1

ск.lа]ання JиплоNtаlичноt,о lIроIоко.l\.IIракlttчнi навики ск_Iа_lання Jal c.lbHoi lJ
детаlьноТ програNI зустрiчеЙ iнозелrних делегацiЙ.

Наволяrься характерис tик1,1, якиNIи IloBlltItlэ во,lо-liги лю-]ина. ]Ilo

вибра_rа сферою свiй vайб1 l нiй -1iя.lьносr i об.rас I ь rli;KHapo, tних еконоviчниr
зв'язкiв. TaKoxt розг-,tядаються особовi дiловi якостi лю.]ини.

Тема 3. "Органiзашiя дiлових переговорiв"

!3, с.21; 7. с.52 - 59:б, с. 3() 3-:9, с,,21-36: 11, l], Э6]

Переговори 1,им ефектIlв}tiшi, чltrl rlеншэ Ki.rbKicTl, j'x r,racttltKiB. I'oirt1,. якIrtо

необ\i_]но яко]\Iоl :l mBll,tlllc i'r ttpoBr.,c гtt. t1,,g(rx i\IcIllllиrll lllIсслIlllиii cK,t.-t l

cTopiH, тим бiльurе. rцо нерiдко збiльшення кi.lькос,гi учасникiв tlepet-oBopiB
призводить до непорозуллitIь Спrtски 1,часtlикiв псреговорiв. з заllIаriеIJl]я\1

прiзвища, iMeHi та по батьковi, л,riсця роботи i посади },часника. заIlосяться ]1о

протоколу.
Обмiн протоко,цьними списками, як прави-rIо, вiлбl,васться до ]Iочатк),

зустрiчi. Якшо rlt списки завчасllо не cK.taJeHi. lо _1.1я во.lодiння irrфорvаuiсrо
про 1rчасникiв зустрiчi с,горони облtiнtоються вiзитнил,tи картками.

OKpiM чисельностi обl,л,tо B.n юстьс я тако;к ipiBeHb r часни KiB зl,сгрiчi. PirзeHb

представництва повиIlен бr,тlt прItб-rllзно oJHaKoBtrlr. Пi:бiр складу- iрiвrrя



учасникlв переговорlв за,lе}Iiить l]lд l,ого. якс знаLlс-Ilt{я наjlаюгь з\сl,рlчl 1I

)часники. вiд xapaKlepy уI,оли i нацiона.rьtlих особ.tивосtей 1часникit,
переговорiв. Так. китайськi .rелеr ацii' на переI оворах lзирi }няються чисельнiс lю.
а американцi вiддають перевагу неве.lики\1 групам. Пiлвищус iплiдж де.,rегацir'
наявнiсть в iT складi представника iншоТ cTaTi.

Тема 4. " Безпека переговорiв бiзнесi "

[2, с,, ]1 jll, j, с. ,t -l9,- б с- 9 29, l,\, с,. 2] З l, )бl
Певною rtiрою rtiлвиtци,гlr Ha,:tiiiHicтb тa e(leK,t ttBHicтb l l,(),,l. l'х Ilpalj(ll]lllj

захисl допомо/t\е письмова )lo.ta clopiH rrpo lберс;к.,ttttя в tасvltицi псвtrоj'

iнформачiТ, Пi:писання ана.tIогiчних vlof випгав.-1:tне i r виltа,tка\. коли .ti.t,lвий

партнер висловлюс побажання про надання Йомч всi€Т конфiденIliЙноТ

iнформацii для оцiнки реаJьного стан}, контрагеIlта з \1етою прлlйняття рiшсtttlя
про укладення угоди. Однак ло задово,ilення r,аких баяtань сJIiд ставиl,ись lly)ie
обережно.

Предметом дiловоi зустрiчi € питання, пробJIеNIи, якi потрiбно розглянути
пiд час зустрiчi. OKpiM зустрiчей з шtетою вирiшення дiлових проб"]е\1

проводя,lься гако}l( прогокольнi з_vсlрiчi. якi ше називакrlь "в] rиllrltl
ввiчливостi", оскiльки вони 1Iроводя,гься з л,tе,гою особлtстого зтlайоvства або

виявлення уваги до партнера з певFIоI,о привод),.

Змiстовиr"l }Iод},,l ь 2. <<Lviiltt,.ltettedltt,epu >

Тема 5. "Iлtiд;к дi.tовоi .llo,1ttlttl "

[5, с. 5l - 62; б с, ]2 б],- 8, с,, -6 8б, ] l, ]2: 26, 2,ЧJ

Iмiл;к органijацii' (корпоративний irri:;дl t вi_l_]зерка.lенняrt цiнносrей
органiзацiТ i тим, як цi цiнностi сприймаються -,lюдь\lи. Фактори формування
iмiджу рiзноманiтнi. Логiка його форлтування ск.lадIIа iще далекt-t не вивчена.

Але робота над створенням irriдяt1 дi-lовоi -,l]од!lни не зво/(и,rься лише до
створення зовнiшнього образу, який llo;xe }lаск\,вати реальн! cl,THicTb людиIJи,
Зовнiшнiй вигляд це лише cTl{"rlb. об!,\1ов,,Iений вгtутрiшнiм складоj\{
особистостi.

Тепlа 6. ".,l[iловi поJар,t,н ки "

[5,с,.6] - -,l",Y, с,,8- -9-1,-]1,-l],-I5,c- ]j )l,:,\]
!i,roBoпry cBir i. як i в повсяк_]с1,1llо\l_\ ..h и l] i. завс_lсIIо рr,бtttи

лодарунки, дарувати речi з фiрмовими зllака\ltl чи у фiршrовiй упаковцi. ОJitак
необхiдно знати, що т,у,г по,грiбнi ьriра i такт. своi cl,Bopi. вiдпраrtьоваtti
багатьма роками правила.

За етикетом гtри першir1 з1 стрiчi поJар\ HKll роб.lять господарi. Треба



обов'язково лодар},вати що-лtебl,rь ttpttбr вшоrlt, Ji",lot]o!l\ лapтttepoBi як озllак}
того, що на нього дивляться як на почr,сноt,о K_rictttit i розрзхов5юlь на :(()lJI с
плiдне спiвробiтництво. В настl,пнltх зr,с,rрiчах обп.riн по.lарунка\lLl с la(
обов'язковим,

BapTicTb по.]арунка звичайно нiякоl о значення не !|а(, i за.,tежить ti.lbKlt
вiд ваlllих tчtо,t,;lивостей. Виняток 

- lорогi речi: Ilа|,I'ятайте, ttto, робjlячи
свосму партнеру такий подарунок. Bll ризикусте поставити його в скр\:тне
становише. З о_lного боку. BiH rtоже вiдчути. що не ]ас.lу){ив його. з iншог,l
боку,- зл,lушений вiдповiдати 1аки\l же дороги\'I IIодар),нко\4, а це не завпi.,tи
вiд1,1овiдас його ба;канню чи мо.,fo.lивостям, Не с:tiд обrrе;к},ва,гис ь i дрiбниrrlr
сувенiрами. бо у гакому випа_lку ви I\lo)i\eTc ltабr Tll репr,таuii Ha_lMiptttl
ошалливого. IIайопtима-rьttit.ttипl llo_tapytlKo\I ( ttlй. який tli.,(tttltзi.,Lаг Haxtt.titrt i

стиJlю партнера. характеру BauIoI-o особl.tс,t t,lt,o.,lo ilb()1,o c ]at].leHHrl.

Тепrа 7 <Органiзаltiя ;li;loBllI IlplliiouiB >

[2,с.92,98" 9,с.5В а2" l5,с,,22 э'6, ]J. с, ]З-б^]
,[iловi питання вирiIuуються не Ti_rbKtt ]а cTo_1o\l ttереговtrрiв. a_re i tti.t чlrс

прийоiиiв, якi с найпоширенiшою форr.rокl _]ijlового протоко-lу.
Пptttio.1tu - зiбрання запрошени\ осiб. ]е гостяNt пропонують рiзнi сграви i

створюють умови для сгIiлкування, знайомства, ритуаJ]ьних процесiв ,га

t_tepelvtoH i й, вiдпоч ин ку.
В_rаштовуються прийоми у зв язку iз lавершення\l переговорiв. рiчниuсttl

якоi-небудь вида,гноi подii, на честь прибулоi на cPiprI1, Jе"lеI,ацii чи високоl,о
гостя, а також у зап-[анованому лорядку. Прийоми Nlаю,гь :liJIовий харак,гер.
прово-lяться з }1етою пог-lиб.lснtIя i рtlзшttlrсtIttя ]i.roBttx KotlT;.tKTiB.
продовженлlя пL,реговорiв. з.lоб1 г,r-я ltoB}lx пaI]TlIclriB. o].,1l;ttitttltя rlс-обхi_llltlТ
iнформаuiТ, зондування гру1lту .]-l я 1 го.,t. якi \Iо/к)"гь бr ти r K.la.lerti за cTtl.ttlrt
переговорiв, дпя презен,tацiТ свосi rlpo.t!Krtii, p!,K,Itl\ll1 lottttl. На rtplttЙorlax
вiдбувасться активний обмiн лумками. iнфорr.lацiсtо. зав'язуttlться д1,15 ilitli
стосунки, якi с ду}ке важливими в дiлових с,гос),l]ках. I Iриl'rомlr * цс iнс,гр) \Iclll,
дi]Iових cTocyHKiB.

Тема 8 Органiзацiя зустрiчi делегацiТ

[2,с,.21 -32:3.с,8- 11., j,c. 18 2-|:-,с,,22 1Э. l-,2rl]

Пр" з},стрiчi лелегаltiТ необхi.,tнtl IlpaB1.1.iIbHo llt1,]нач,lти piBeHb
зl сtlliчаючttх. Зага-rьне lIpi]t]l1.1o ,г)"l, ],акеj зlсt,1-1i,tаt гilй. \ttl ,]aIlpt)lll\ l]alj.
KepiBi{I1K. якltй пi:писr вав -1ист iз зirtllrtlшсння}l. як вt|няток - - один з його
застr п HttKiB.

J,o вiзttтr де.rегацiТ, ,глtrt бi;,lьш iноземttоТ, ,r,реба :обрс ttiлгот\,ваl ися.
IнозеrIi.ti. Ha!t\ BaHi про нашi Tp)JHoшli, ду)ке вляLll]о сltрийtл,tаю,;,ь найп,lеttttti
ознакtl \,вагI.1 jlLr !,ебе.



Замовляючи мiсl-tя в готеjIl д-lя гос геt"l, грс,ба заздаrеr,iдь ilоt{iкави гися.
скi.tьки очiкуtlься чt_t.,tовiкiв. скi.Iьки HiHoK iчи ( ccpc_l l{их llo_Ip);tttti ttaptt.

Необхiдно також заl]часно вирiшити пиlання llpo l,e, хто бl,ле п-латити :]а llpo-
живання - сторона, що залрош\ с. чи carti гостi. Ilc стос)сться i придбалtttя
квиtкiв ) ро}важа.lьнi закла_tи. якlItо в tote.ti ictIrc ttсй ви.l Iloc. lyl,.

Тема 9 <<Значення eTIlK}l в професiйнiй дiяльностi менедiкера>)

Il. t,.5 ./J,,8, с, ,l ]Т: ] j, с,. - ]5]

Ефективне проведення дiловоТ зустрiчi потребчс серйозноТ i peTe"lbHoi
пiдготовки.

Про дiлову зустрiч потрiбно домовлятися зазда"чегiдь. В MerKax одного

регiону найбiльш доцiльно домовлятися за 2-З днi. Про органiзацiю дiловоТ
зустрiчi можна домовлятися за допоп,lогоlо електроllriоi пошти, по ,гелссРоttу.

Особливо peTe.llbHoK) гIовинна бl"ги lti.lt,oroBKa ;lt) зrсгрi,ri з iнозеrltIяrttt.
tIотрiбно передбачити Bci елешtенти програ}Iи Тх псребуванtlя: порядок зr,сгрiчi.
персональний ск.,lа_] учасtIикiв. 1.tactb преJсlавlIикiв ttреси. обмilr с1 венiрэrtи.
вiтальнi промови, розмiulення 1 готелi. .]i,loBa часr,ина. культурна проt,ра]vlа.

неофiчiйнi прийоми, проводи.
Тема 10 <Структура органiзаuii взасмовiлноси н ll з iноземцями))

[1, с,, l3 ]-?, ri, с, 18 31, ]3, с. 17 28]

Коrкний народ мас свою нацiональн1 K).Iblyp). il' неповtорнiсrь ta

оригiна,rьнiсть виявляк)ться як в духовнiй, так i в N,Iатерiальнiй сферах }киття та
:iяльностi. Ky",lbTypHi, психологiчнi, нацiональнi особлllвостi народу не мояi},ть
не позначатись на його дiловiй культурi, не \,1о)iуть не впливати на ку,:]ьтуру
спi.:1кування та взаемодiТ. Вiдп,riнностi к\,ль,г),р MoiK},Tb бу-ги досить iстотниrttl i

сlос\ва,lися \ltlви. прави.lеlиксl). сlсрсоlltпiв пов,.,:itrк|I- BllK()pll.].llIlIя псlJlllt\
засобiв спiлк1 ванttя. Взаtrlо_tiя з itto;crlltIlrtll Ill]l)IIIcpf,\]ll цс iзB7li.tll зi tltttcltttя

рiзних начiональних культур. Calte через Het,cBi:ort.leHHя цього г]ри Koнтaкl,ax
представникiв рiзних краТн вiдбl-ваю,гься неllорозrrtiння" а iнодi й конф;iкrи.
На стадii реалiзачiТ KoHTaKliB виявляIOться певнi нзцiона.rьнi особ_rttвос t i.

притаманнi окре\{им народам. IJi особ",rивос,гi c.li_t вра\оt]\,вати, гот) ючись ,,1о

бl,дь-яких ttереговорiв з iнозеrlцяцlи, i вiдповi:ни!1 tlиноN{ кориг},ва,ги cBoi дiТ



Номер
тижня

4 структурА нАвчАльноl дисциплIни

кiлькiсть

Вид занять
тема заняття

або завдання на
catr,locTi й tty, робоr,1,

Змiстовий модуль l, KEпtttKa пlа заzа.tьtti особ-lttвоспti сtli-lкувчння>l

1

Лекцiя 1 Iсторiя розвитку
етикету та
протокольних
особливостей

Практичне
заняття 1

Дiловий протокол
2 5

самостiйна
робота

Робота FIa

на вча пьно-
iнформашiйном1,
ttonтa:li
Оргаlriзачiйrri
аспекти дi",rового
протоко"lу ,га 

, 4
телефонних 

]

KoHтaKTiB

l

5 5

]-з

Jlекцiя 2 -3

Практичне
занят,гя 2

Органiзацiя
телефон них
переговорiв

5

Практичне
заняття З

Вiзитнi картки
) 5

самостiйна
робота

Робо la на
навча.rlьLIо- _q
l l |(pop\litl tl lll Io\I)
попталi i

4

Лекцiя 4 Органiзацiя
дiлових
переговорiв

Практичне
заняття 4

Ор ганiзаuiя
п iдготовки
t,tрийому

2 5

самостiйна
робо,га

Робота на
навча.lIьно-

iнфорrrацiйномy
5 5



Безпека
переговорiв в
бiзнесi

r rрактичне
заняття 5-6 зусl,рlчl делегацll

7-8

L аN4ос,гlина

робота

самостiйна
робота

на

l0
1

l 10

пмк I
Пi,rсумltовий кон,гроlь
за змiстовий rtо.lуль [

9

Bcbozo ,ro злriсmовuй ,|loФVll, l- zo0. l2 l2 J8 50
Зrtiстовний модуль 2. <<IMilctc MeHedlcepa mа dLrloBi переzоворu в бiлrcсiл

Лекцiя 9- l0 д
1--

1.IoBl полар\,нки 4

iПрактичне Практика ведення

9- l0

заняття 7 переговорlв
) 5

Практи.Iне
заняття 8

розплiщення
ччасникiв

1 5

самостiйна
робота

Робота на
навч€шьно-
iнформачiйному
пор,галi

5 5

ll

Лекцiя l1 Органiзацiя
лiлових прийомiв 2

Практичне
заняття 9

Прийоми з

розмiulенням
) 5

самостiйна
робоr,а

Робоr,а tlа
навчально-
lнФормацlино\1!
п

5 5

l2-1з Лекцiя 12-1З

Практичне
заняття l0-1l

Прийо,rли без
роз\Iiшень '+ 5



14- 15 |Самостiйна
роOота

СаrIос,riй на

робо r а

п\lк l

Робота на
навчально-
iнформаrtiйному
порталi

95

10 10

Пilсуrtковий коIlтроль
за змiстоврtt)i rtодr,.lь I

9 10

Всьо.,о Ju J.|ticltloBuй .ttodv.t ь 2 I0 l0 J8 50

l ()0Bcbozo з нOвча.7ьноi l uс tqutl.,tiH u- I20

5. пЕрЕлIк питАнь,lцо виносятьсrI нА пIдсумковии
модульний контроль м t

l . Що таке етиttет'?

2, Що таке етика?

З. Протокол - це.., ..

:1. Mopa,rb - .,,

5, I] лtди етиltету'?

6. Перелiчити вl,tди дi",tсlвогсr е I,1.1 ке t,1'?

7. Перелiчи,глt ocHoBlri особ,rlлвостi хараюер}, llpe.tcTaBrrltKiB Анг"riТ'j

8. I Iерелiчити ocHoBHi особ;ивостi характер}, пре.tставнtrкiв ФранuiТ?

9, Переlriчи-ги ocHoBHi особ,-rивостi харак,гер), rtpc,lcTa Blr и KiB l,га"riТ'?

l 0. Перелiчити ocHoBtti особ.11,Iвос,гi характер), представникiв Японii'?

1 l. Перелiчитлr ocHoBHi особливостi характеру представниttiв I,{ir,rеччlrни']

l2. Перелiчrtти ocIloBгti особ.ллrвостi характер!, представrrикiв CI LIA?

1 3. l1ере.чiчити ocHoBHi особ,ltвос гi характер), ltрелсrавникiв KtITato

1.1,Пере"пiчити ocHoBHi особлlrBocTi харак,гер), ltpe,,lclавгttlкiB 11iвдснноТ Kclpci?

15.Перелiчити ocHoBHi особ,rивостi характср}, п1-1е_lс-гавrlикiв арабських

краТн?

i6.З якоТ мови прийшло слово ((етикет)) i що воtlо означа.,]о ранiше?

l 7.Перелiчити пiлсистеNlи етикет)i?

l8.Що входить в е,Iикетн\ атрrlб1 l rlK_r'.' i'l' JнэLlення,



l9.Яке мiсце в етикетi займа€ оргаttiзачiя гrрос,гору'.'

20.Що таке (проксемика> i jT значення в етикетi?

2l,Y прочесi спiлкування людина бi,rьше реагуе на ... (слова, MirriKy, }tести).

Чому?

22.Що таке (професiйна етика>?

2З.Як вiлбувае,гься реалiзашiя норм i правил етикету в спiлкl,ваннi?

24.Що таке (норма етикетr,>?

25.Що таке <iMi;,1;<>?

26.LЩо таке <сприйняття>> i як воно Mo;.t(e вIL,lин\,ти на сIli.rlкування?

27.Розкрийте етикет у Росii в допетровський час?

28.Розкрийте е,гике,г у Росii в петровський час?

29,Розкрийте етике,г у Pocii пiсля петровського часу1)

30.Розкрийте етикет у Захiднiй Свропi?

пЕрЕлIк питАнь, що виносяться нл пlдсумковии
модульниЙ KclHr-po_цb лл z

1 . Форми дi,-tового llереписування

2. Види листiв

з. обов'язковi складовi частини дi,rового -rиста

4. У якому порядку пишеться адреса?

5. .Ще записуються данi адресата?

6. .Ще записуlоться данi вiдправника?

7. fle налистi ставиться пiдпис. посада i прiзвrrще? У якоплу порялку?

8. Що позначас слово <encl>?

9. Як записlrеться Jа,га на ллrстi?

l 0.Якi особливостi аплери канського .li"rового ;l ttcтa'.)

l 1.Якi вимоги до листа?

l 2.Як необхiдно склалати лист?

lЗ.Що необхiдно зробити якшо -:Iисl,за змiстоrt роз-ri.rясrься lta абзаци1)



14.Якi буваю,Iь види телеграм'7

15.Якi бувають види вiзитних карток?

16.У якому випадку дають стандартн1 вiзитrr1 картку?

17.У якому випадку дають спецiа.пьнr,вiзитн1 картку?

18.У якому випадку дають картку фiрми?

l9.Що вказусться на стандартнiй вiзитнiй картцi?

20,Якi бувають розмiри вiзитних карток?

21.З якого паперу повинна б_чти виготовлена вiзитна картка?

22.Як необхiдно врчча,ги вiзrt,I,нr, карl,к1,?

6. рЕкомЕндовАнА лIl,ЕрА,гурА
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1, Навчально-iнформацiйний портал ТДАТУ http://nip,tsatu.edu.ua
2. Наукова бiблiотека ТДАТУ http://п,rvr,v.tsatu.edu.ualbiЫioteka/
З. Методичний кабiнет кафедри МЕНЕДЖМЕНТ .

4. Сайт кафелри http ://www.tsatr-r. edu. rra/et,'

5. Iпtеrпеt.


