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1. ВСТУП

Робоча навчальна програма дисципліни розроблена на основі навчальної програми дисципліни «Ділове спілкування» та «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.15 №37/роз,
Рейтингова система оцінювання (РСО) є невід’ємною складовою робочої навчальної програми і передбачає визначення якості виконаної студентом усіх видів аудиторної та самостійної навчальної роботи та рівня набутих ним знань та умінь шляхом оцінювання в балах результатів цієї роботи під час поточного, модульного та семестрового контролю, з наступним переведенням оцінки за багатобальною шкалою в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS. 


 РСО передбачає використання модульних рейтингових оцінок (поточної, контрольної, підсумкової), а також екзаменаційної або залікової, підсумкової семестрової та підсумкової рейтингових оцінок.

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

2.1.Тематичний план навчальної дисципліни

	№ пор.
	Назва теми

(тематичного розділу)
	Обсяг навчальних занять 

(год.)

	
	
	Усього
	Лекції
	Практ.
занят.
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3 семестр

	Модуль №1 «Основи ділового спілкування» 

	1.1
	Предмет, завдання і методи ділового спілкування
	10
	2
	2
	6

	1.2
	Функції, структура, види ділового спілкування.
	10
	2
	2
	6

	1.3
	Спілкування та комунікація. Психологічні особливості успішного спілкування
	10


	2
	2
	6

	1.4
	Ділове спілкування як умова успішної взаємодії.
	10
	2
	2
	6

	1.5
	Бар’єри сприймання і розуміння у спілкуванні. 
	10
	2
	2
	6

	1.6
	Стилі та стратегії спілкування. у колективі. Роль особистості в групі.
	10
	2
	2
	6

	1.7
	Конфлікти. Методи управління міжособистісними конфліктами..
	10
	2
	2
	6

	1.8
	Поняття, критерії та рівні успішності спілкування.
	11
	3
	2
	6

	1.9
	Модульна контрольна робота №1
	9
	-
	1
	8

	Усього за модулем № 1
	90
	17
	17
	56

	Усього за 3 семестр
	90
	17
	17
	56


	Усього за навчальною дисципліною
	90
	17
	17
	56


    2.2. Проектування дидактичного процесу з видів навчальних занять
2.2.1 Лекційні заняття, їх тематика та обсяг 
Таблиця 2
	№

пор.
	Назва теми
	Обсяг навчальних занять (год.)

	
	
	Лекції
	СРС

	1
	2
	3
	4

	3 семестр

	Модуль №1 «Основи психології ділового спілкування»

	1.1
	Предмет і завдання навчальної дисципліни. Основні поняття навчальної дисципліни: особистість, спілкування, робоча група, команда, трудовий колектив. Погляди представників різних напрямів психології на проблему структури особистості та практику спілкування. Психологія спілкування та її зв'язок з іншими науками.
	2
	2

	1.2
	Сутність і структура спілкування. Види та функції спілкування. Вплив темпераменту і рис характеру на спілкування. Комунікативні здібності людини та їх вплив на ефективність спілкування. Розумовий розвиток людини та спілкування.
	2
	2

	1.3
	Загальна характеристика вербальних та невербальних засобів спілкування. Особливості вербальних засобів спілкування: усне, письмове та внутрішнє мовлення. Складові комунікативного акту: контекст, код, комунікативні наміри. Класифікація невербальних засобів спілкування: кінетика, такесика, проксеміка, екстралінгвістика, просодика. Співвідношення вербальних та невербальних засобів спілкування.
	2
	2

	1.4
	Чинники, що впливають на сприймання людьми один одного: чинник переважання, привабливості, ставлення до нас. Механізми сприймання і розуміння людини людиною: ідентифікація, рефлексія, каузальна атрибуція, стереотипізація, атракція. Труднощі та бар’єри спілкування. Бар’єри спілкування: естетичний, інтелектуальний, мотиваційний, моральний, емоційний. Самотність, аутичність та відчуженість у спілкуванні. Сором’язливість як перешкода у спілкуванні. 
	2
	2

	1.5
	Стилі та стратегії спілкування. Способи впливу на людей під час спілкування: психічне зараження, навіювання, наслідування, переконання. Групи, їх основні характеристики та класифікація. Роль особистості в групі. Вплив лідерських якостей особистості на групу.
	2
	2

	1.6
	Бесіда як основна форма спілкування та її види. Психологічні вимоги підготовки до бесіди. Етапи проведення індивідуальної ділової бесіди. Особливості проведення ділових нарад і зборів. Основні вимоги до головуючого на нарадах і зборах.
	2
	2

	1.7
	Конфлікти: види, структура, стадії перебігу. Передумови виникнення конфлікту у процесі спілкування. Конфлікти у особистісно-емоційній сфері (типи конфліктних особистостей). Правила поведінки в умовах конфлікту.
	2
	2

	1.8
	Поняття, критерії та рівні успішності спілкування. Комунікабельність, контактність, комунікативна сумісність. Статево-рольові стереотипи. Чоловіки і жінки як лідери. Особливості чоловічого і жіночого впливу. Стратегії успішного ділового спілкування.
	3
	3

	Усього за модулем № 1
	17
	17

	Усього за 3 семестр
	17
	17

	Усього за навчальною дисципліною
	17
	17


2.2.2. Практичні заняття, їх тематика та обсяг 

	№

пор.
	Назва теми
	Обсяг навчальних занять (год.)

	
	
	Лабор. заняття
	СРС

	1
	2
	3
	4

	3 семестр

	Модуль №1 «Основи психології ділового спілкування»

	1.1
	Методи дослідження спілкування та міжособистісної взаємодії. Вивчення особистісно-комунікативних властивостей. Методики діагностики міжособистісних взаємин. Методи вимірювання самооцінки, самоповаги, психологічного захисту. Дослідження комунікативно-організаторських здібностей студентів.
	2
	4

	1.2
	Потреби і мотиви особистості у спілкуванні. Класифікація потреб. Фрустрація потреб та її наслідки. Поняття про мотиви діяльності людини. Види мотивів. Мотив досягнень у міжособистісних стосунках. Потреба у довірливому спілкуванні, милосерді та підтримці. Використання знаків уваги у спілкуванні: комплімент, похвала та підтримка. 
	2
	4

	1.3
	Культура говоріння та особливості побудови «Я-висловлювання» та «Ти-висловлювання». Особливості застосування активного, пасивного та емпатійного слухання. Психологічні способи прийому та передачі інформації. 
	2
	4

	1.4
	Поняття міжособистісної атракції. Зовнішні чинники атракції: потреба підтримувати теплі відносини з людьми, емоційний стан, просторова близькість. Внутрішні чинники атракції: фізична привабливість партнера, схожість партнерів по спілкуванню, стиль спілкування, особисте ставлення партнера. Почуття і емоції у спілкуванні. Дослідження емоцій та почуттів студентів.
	2
	4

	1.5
	Маніпуляція у спілкуванні. Механізми маніпулятивного впливу. Тактики маніпулятивного впливу: демонстрація слабкості, безпорадності, лестощі, обман. Розпізнавання маніпуляції та захист від неї. Маніпулятивний (макіавеллістичний) тип особистості. Використання тактик впливу людей з різними особистісними властивостями (на основі опитувальника Айзенка).
	2
	4


	1.6
	Форми колективного обговорення проблем. Переговори та їх види. Особливості проведення принципових переговорів. «Мозковий штурм» і бесіда за круглим столом. Психологічні та етичні вимоги до дискусії. Спілкування в аудиторії, публічний виступ.
	2
	4

	1.7
	 Вивчення стратегій поведінки студентів у конфліктній ситуації за методикою К.Томаса. Складання карти конфлікту та вироблення шляхів його розв’язання.
	2
	4

	1.8
	Самовдосконалення особистості та підвищення її рівня культури спілкування. Пізнання себе та самовдосконалення. Самоосвіта та самовиховання. Використання активного соціально-психологічного навчання з метою розвитку комунікативних вмінь. Розробка плану особистісного професійного самовдосконалення.
	2
	3

	1.9
	Модульна контрольна робота № 1
	1
	8

	Усього за модулем № 1
	17
	39

	Усього за 3 семестр
	17
	39

	Усього за навчальною дисципліною
	17
	39


2.2.3.  Самостійна робота студента, її зміст та обсяг 

	№
пор.
	Зміст самостійної роботи студента
	Обсяг СРС (год.)

	1
	2
	3

	3 семестр

	1.
	Опрацювання лекційного матеріалу
	17

	2.
	Підготовка до практичних занять
	31

	3.
	Підготовка до модульної контрольної роботи №1
	8

	Усього за 3 семестр
	56

	Усього за навчальною дисципліною
	56


 3. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ
 3.1. Список рекомендованих джерел

      Основні рекомендовані джерела

3.1.1. Етика ділового спілкування: навчальний посібник для вузів / за ред. Т.Б. Гриценко, Т.Д. Іщенко, Т.Ф. Мельничук. – К.: Центр учбової літератури, 2007. – 344с.

3.1.2. Палеха Ю. І. Етика ділових відносин: навч. посіб. для студ. вищ. навч. закл.; М-во освіти і науки України. – К.: Кондор, 2008.– 356с.

3.1.3. Психология и этика делового общения: учеб. для студ. высш. учеб. заведений/ под ред. В. Н. Лавриненко.– 5-е изд., перераб. и доп.– М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2007.– 415с.

3.1.4. Москаленко, В. В. Комунікативна сторона спілкування/                    В. В. Москаленко//Соціальна психологія: підруч. для студ. вищ. навч. закл.– К.: Центр навч. літератури, 2005.– С. 401–437.

3.1.5. Хміль Ф. І. Ділове спілкування: навчальний посібник для вузів. – К.: Академвидав, 2004. – 280 с.

3.1.6. Філоненко М.М. Психологія спілкування: навчальний посібник. – К.: Центр учбової літератури, 2008. – 224c.

3.1.7. Цюрупа М. В. Основи конфліктології та теорії переговорів: навч. посіб.– К.: Кондор, 2006.– 170 с.

3.1.8. Головаха Є.И., Панина Н.В. Психология человеческого взаимопонимания. – 2-е  изд.. – К.: Україна – Інститут соціології НАН України. 2002. – 223 с.
Додаткові рекомендовані джерела

3.1.9. Андреева Г.М. Социальная психология: учеб. – М.: Аспект Пресс, 2001. – 378 с.


3.1.10. Аминов И. И. Психология делового общения. – М.: Омега-Л, 2006. – 304 с.

3.1.11. Горанчук В.В. Психология делового общения и управленческих воздействий.– СПб.: Издательский Дом «Нева»; М.: «ОЛМА-ПРЕСС Инвест», 2003. – 288 с.

3.1.12. Етика ділового спілкування: курс лекцій/ Т. Чмут, Г. Чайка,             М. Лукашевич, І. Осечинська. – 2-ге вид. – К.: МАУП, 2003.– 208с.

3.1.13. Ильин Е.П. Психология общения и межличностных отношений. – СПб.: Питер, 2011. – 576с.

3.1.14. Культура ділового спілкування: навчальний посібник / уклад.             Л.Г. Зубенко, В.Д. Нємцов. – К.: ЕксОб, 2004. –199с.

3.1.15. Куницына В.Н., Казаринова Н.В., Погольша В.М. Межличностное общение: Учебник для вузов. – СПб: Питер, 2003. – 544 с.
3.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників, методичних матеріалів до ТЗН
	№

пор.
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1.
	Слайди (основні поняття, схеми)
	1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8
	Електронна версія

	
	
	
	

	2.
	Методичні рекомендації до підготовки та проведення практичних занять
	1.1-1.8
	10 друкованих примірників та електронна версія

	3.
	Відеофільм: Я и другие
	1.2
	1

	4.
	Відеофільм: Детектор брехні
	1.3
	1

	5. 
	Відео: Емі Кадді «Мова тіла формує вашу особистість»
	1.4
	1

	6. 
	Відеофільм: Стихийные группы. Власть толпы
	1.5
	1


4. РЕЙТИНГОВА  СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ
       НАБУТИХ СТУДЕНТОМ ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ

4.1. Оцінювання окремих видів виконаної студентом навчальної роботи здійснюється в балах відповідно до табл. 4.1.
Таблиця 4.1

	3 семестр

	Модуль 
	Мах

кількість

балів

	Вид навчальної роботи
	Мах кількість балів
	

	Відповідь на практичному занятті

(5 балів х 6 = 30)
	30 (сумарна)
	

	Підготовка доповіді  (6 балів х 2 = 12)
	12 (сумарна)
	

	Виконання експрес-контрольної роботи

(5 балів х 4 = 20)
	20 (сумарна)
	

	Творче завдання (6 балів х 1 = 6)
	6
	

	Для допуску до виконання модульної контрольної роботи №1 студент має набрати не менше ніж 41 бал
	

	Виконання модульної контрольної роботи №1
	20
	

	Усього за модулем № 1
	88
	

	Семестровий диференційований залік
	12

	Усього за 3 семестр
	100


4.2. Виконані види навчальної роботи зараховуються студенту, якщо він отримав за них позитивну рейтингову оцінку (табл. 4.2).

4.3. Сума рейтингових оцінок, отриманих студентом за окремі види вико-наної навчальної роботи, становить поточну модульну рейтингову оцінку, яка заноситься до відомості модульного контролю. 

Таблиця 4.2
Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи 

в балах оцінкам за національною шкалою

	Рейтингова оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою



	Виконання завдань на практичному занятті
	Виконання експрес-контрольної роботи
	Підготовка доповіді


	Творче завдання
	Виконання модульної роботи
	

	5
	5
	6
	6
	18-20
	Відмінно

	4
	4
	5
	5
	15-17
	Добре

	3
	3
	4
	4
	12-14
	Задовільно

	менше 3
	менше 3
	менше 4
	менше 4
	менше 12
	Незадовільно


4.4. Сума поточної та контрольної модульних рейтингових оцінок стано-вить підсумкову модульну рейтингову оцінку (табл.4.3), яка  в балах та за націо-нальною шкалою заноситься до відомості модульного контролю.
Таблиця 4.3
Відповідність підсумкових модульних рейтингових оцінок 
в балах оцінкам за національною шкалою
	Модуль № 1
	Оцінка за національною шкалою

	79-88
	Відмінно

	66-78
	Добре

	53-65
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно


4.5. Підсумкова модульна  рейтингова оцінка, отримана студентом  за результатами виконання усіх видів навчальної роботи  в балах, за національною шкалою та шкалою ECTS заноситься до відомості модульного контролю.

4.6. Сума підсумкових модульних рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінку за національною шкалою (табл. 4.4).

	Таблиця 4.4
	
	Таблиця 4.5

	Відповідність підсумкової семестрової модульної рейтингової оцінки в балах оцінкам за національною шкалою
	
	Відповідність залікової рейтингової оцінки в балах оцінці
за національною шкалою

	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою
	
	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою

	79-88
	Відмінно
	
	12
	Відмінно

	66-78
	Добре
	
	10
	Добре

	53-65
	Задовільно
	
	8
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно
	
	менше 8
	Незадовільно


4.7. Сума підсумкової семестрової модульної та екзаменаційної рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS (табл. 4.6).
Таблиця 4.6
Відповідність підсумкової семестрової рейтингової оцінки в балах 
оцінці за національною шкалою та шкалою ЕСТS

	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ЕСТS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	90-100
	Відмінно
	А
	Відмінно
(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	82-89
	Добре
	В
	Дуже добре
(вище середнього рівня з кількома помилками)

	75-81
	
	С
	Добре
(в загальному вірне виконання з певною кількістю суттєвих помилок)

	67-74
	Задовільно
	D
	Задовільно
(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	60-66
	
	Е
	Достатньо
(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	35-59
	Незадовільно
	FХ
	Незадовільно
(з можливістю повторного складання)

	1-34
	
	F
	Незадовільно
(з обов'язковим повторним курсом)


4.8. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка в балах, за національною шкалою та шкалою ECTS заноситься до заліково-екзаменаційної відомості, навчальної картки та залікової книжки студента.

4.9. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка заноситься до залікової книжки та навчальної картки студента, наприклад, так: 92/Відм./А, 87/Добре/В, 79/Добре/С, 68/Задов./D, 65/Задов./Е тощо.
4.10. Підсумкова модульна рейтингова оцінка, отримана студентом  за результатами виконання та захисту курсової роботи, крім  відомості модуль-ного контролю,  заноситься також до навчальної картки, залікової книжки  та Додатку до диплома, наприклад, так: 92/Відм./А, 87/Добре/В, 79/Добре/С, 68/Задов./D, 65/Задов./Е тощо. 

4.11. Підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни визначається як середньоарифметична оцінка з підсумкових семестрових рейтингових оцінок у балах (з цієї дисципліни – за перший та другий семестри) з наступним її переведенням в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS.

Зазначена підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни заноситься до Додатку до диплома.
(Ф 03.02 – 01)

АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА

	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата 

видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Підпис ознайомленої особи
	Дата ознайом-лення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ зміни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата

введення зміни

	
	Зміненого
	Заміненого
	Нового
	Анульо-

ваного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)

УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
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