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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
„Бізнес-протокол і комунікації”
	Найменування показників 
	Галузь знань, напрям підготовки, освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика НД

	
	
	денна ФН
	заочна ФН

	Кількість кредитів – 4
	Галузь знань:

07
„Управління та адміністрування” 
	Нормативна

	Змістових модулів – 2
	
	Рік підготовки:

	Індивідуальне науково-дослідне завдання – ІНДЗ
	
	1-й
	1-й

	Загальна кількість годин –120
	Спеціальність:

073 „Менеджмент”
	Семестр

	Тижневих годин для ДФН:

аудиторних – 4
самостійної роботи – 3,5
	Освітньо-кваліфікаційний рівень:

„бакалавр”
	1-й
	1-й

	
	
	Лекції

	
	
	32 год.
	16

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	32 год.
	8

	
	
	Самостійна робота

	
	
	56 год.
	96

	
	
	ІНДЗ: 

	
	
	Вид контролю: 
іспит


Примітка.

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної і індивідуальної роботи становить:

для денної форми навчання – 11,4
2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Метою викладання навчальної дисципліни „Бізнес-протокол і комунікації” є формування комплексу теоретичних знань і практичних навичок ефективного ділового спілкування відповідно до етичних норм сучасного суспільства, а також розуміння функціонування етичного середовища бізнесу.

1.2. Основними завданнями викладання дисципліни „Бізнес-протокол і комунікації” є теоретична та практична підготовка студентів з питань: 

· розуміння основ етики та етикету сучасного ділового спілкування;

· формування і підтримки іміджу сучасної ділової людини;

· індивідуально-діалогового та командного спілкування;

· етики та етикету телефонного спілкування;

· організації та проведення публічних виступів та презентацій;

· організації та проведення ділових прийомів;

· етики та психології невербального спілкування;

· організації та підтримки взаємовідносин з партнерами і клієнтами;

· особливостей міжнародного ділового спілкування та етикету.

1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні оволодіти такими професійно-функціональними знаннями та вміннями:
· розуміти значення і особливості етики та етикету ділового спілкування;

· вміти формувати власний діловий імідж;

· володіти основними формами і методами сучасних ділових комунікацій;
· забезпечувати процес ефективної взаємодії з будь-якими контактними аудиторіями;

· вміти проводити ділові зустрічі, переговори, конференції, наради, готувати якісні публічні виступи та презентації;

· володіти вмінням правильно та раціонально керувати своїм часом (тайм-менеджмент);
· розуміти роль та значення невербального спілкування у бізнесі;
· мати цілісне уявлення про особливості міжнародного ділового спілкування та етикету, розуміти спеціальні (вузькосферні) види етики та етикету.
На вивчення навчальної дисципліни відводиться 120 годин / 4 кредити ECTS.
3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
„Бізнес-протокол і комунікації”
Тема 1. Етика, етикет та протокол у діловому спілкуванні
Спілкування як науково-практична проблема. Моральні передумови ділового спілкування. Психологічна природа спілкування. Структура спілкування. Види професійного спілкування. Технологія спілкування. Зв'язок етики ділового спілкування з іншими дисциплінами.

Поняття етики та етикету. Види етики та етикету. Поняття протоколу. Структура етикету (норми поведінки у громадських місцях, правила привітання, правила представлення та знайомства, правила звертання, вимоги до ділового одягу, правила поведінки та обовязки чоловіків і жінок, грошові відносини). Організація навчання етитиці та етикету. Етика та етикет у міжособистісній комунікації. Етика та етикет у семіотичному аспекті. Етикет та система цінностей. Основні принципи етикету.

Історія етики та етикету. Розвиток етики та етикету в античному світі. Розвиток етики та етикету в Західній Європі. «Протестантська етика і дух капіталізму». Розвиток етики та етикету на Сході та Азії. Етика конфуціанства. Біблія – перший навчальний посібник з етики та етикету. Розвиток етики та етикету у словянських країнах. Розвиток етики та етикету в Україні. Сучасна етика та етикет в укаїнському суспільстві.

Тема 2. Ділові комунікації

Поняття про комунікації та їх роль у бізнесі і управлінні. Складові комунікацій: інформація і дані. Комунікації та ефективність менеджменту. Види комунікацій: міжособові, міжорганізаційні,  міжгрупові та комунікації між особою і групою. Формальні і неформальні комунікації. Усні і письмові комунікації. Комунікаційні схеми, їх види та особливості.

Комунікаційний процес та його складові. Канали комунікацій. Вибір оптимального каналу комунікації. Зворотній зв’язок у комунікаційному процесі.  Перешкоди в організаційних комунікаціях (комунікаційні бар’єри) та методи їх подолання. Способи забезпечення ефективних комунікаційних процесів в організаціях.

Тема 3. Культура ділових документів

Роль та місце документальної інформації в управлінні підприємством. Визначення документа. Види документів та їх класифікація. Поняття діловодства.

Документування та документальне забезпечення діяльності підприємства. Система документації та її класифікація. Документування управлінської діяльності в організації.

Поняття документообігу підприємства. Складання номенклатури та формування справ. Приймання, розгляд і реєстрація документів. Робота з вихідними документами. Типові терміни виконання і зберігання документів. Організація контролю за виконанням документів. Робота з листами, пропозиціями, заявами та скаргами громадян.

Система інформаційного забезпечення менеджменту. Класифікація інформації. Використання інформації у  процесі менеджменту. Раціоналізація, інтегрування і автоматизація інформаційних потоків. Інформаційні системи у менеджменті. Інформаційна безпека об’єкту управління.

Тема 4. Індивідуально-діалогове та колективне спілкування 

Поняття про ділове спілкування. Рівні ділового спілкування. Ділова бесіда – сутність та поняття. Функції бесіди. Види бесід. Підготовка до проведення ділової бесіди. Психологічне значення форми столу для спілкування.


Технологія та техніка проведення ділової бесіди (встановлення контакту у бесіді; орієнтування у ситуації та людях; обговорення проблеми і ухвалення рішення). Класифікація типів співрозмовників. Аргументування положень, що висуваються. Уміння слухати. Уміння говорити. Правила етикету, яких треба дотримуватися під час бесід з клієнтами. Захист від некоректного співрозмовника. Чай та кава під час спілкування. Стенограма та аудіо запис розмови за допомогою диктофона.

Особливі види бесід. Індивідуальні бесіди керівника з підлеглими. Бесіда виховного характеру. Технологія спілкування за допомогою перекладача. Заборонені теми для ділового спілкування. Заборонені дії співрозмовників у діловому спілкуванні. Правила конструктивної критики під час мовного спілкування. Технологія завершення бесіди (вихід з контакту).


Організація і проведення ділових засідань і нарад у колективі. Випадки необхідності скликання нарад. Підготовка і проведення засідань і нарад. Раціональне проведення ділових нарад. Національні особливості проведення нарад. Вимоги до ведучого наради. Нетрадиційні форми колективних форм спілкування.


Підготовка до проведення комерційних переговорів. Види підготовки до переговорів. Склад учасників делегації. Представлення повноважень. Правила поведінки на переговорах. Технологія (етапи, стратегія і тактика) ведення переговорного процесу. Неформальні відносини у процесі переговорів. Типові помилки під час переговорів.

Тема 5. Техніка публічного виступу

Публічний виступ перед аудиторією – роль та значення у сфері бізнесу. Види публічних виступів перед аудиторією. Підготовка до виступу перед аудиторією. Механізм виникнення страху перед публічним виступом. Вибір теми і врахування слухацької аудиторії. Виступ за попередньо складеним текстом або імпровізація.


Техніка публічного виступу. Стиль, тип і манери виступаючого. Правила початку виступу. Правила розгортання виступу і заволодіння увагою слухачів. Культура мови виступаючого ділова риторика. Дохідливість мови. Грамотність мови. Наочність, її значення під час публічного виступу. Підготовка презентацій.

Тема 6. Діловий імідж


Поняття і значення іміджу. Види іміджу. Імідж офісу та його складові. Ділова атрибутика. Флористика – сутність та значення для оформлення офісу. Корпоративний імідж. 

Зовнішній вигляд ділової людини: осанка, вплив кольору, форми і силуети, деталі. Культура мови. 

Візитні картки – сутність, зміст інформації карток, випадки користування.

Дрес-код: строгий діловий стиль, діловий стиль, вільний діловий стиль, дрес-код на офіційних заходах. Формування кольорової гами на основі класичної теорії кольорів.

Зовнішній вигляд бізнесмена. Зовнішній вигляд бізнес-леді. Вечірній одяг. Використання косметики та парфумерії, макіяж та зачіска, аксесуари. Імідж політика та його складові.

Тема 7. Управління часом
Необхідність та значення планування особистої роботи менеджера. Встановлення особистих цілей менеджера. Методи планування особистої роботи менеджера. 

Планування робочого дня менеджера. Режим роботи менеджера. Вибір пріоритетності справ, принципи пріоритетності. Ділові щоденники та особливості їх ведення. Види норм і завдання нормування управлінської праці. Методи нормування праці.

Перспективні, річні, місячні і поточні (оперативні) плани у діяльності менеджера. Раціональні методи і засоби планування та виконання управлінської роботи.

Особливості часу як важливого ресурсу у менеджменті. Поняття, правила і значення хронометражу. Облік та аналіз робочого часу менеджера. Фотографія та самофотографія робочого дня. 

Основні поглиначі робочого часу менеджера і методи боротьби з ними. Раціональне використання часу менеджером. Принципи організації ефективного відпочинку та правила поваги до часу.

Тема 8. Робота груп і команд
Поняття групи в організації. Причини об’єднання людей у групи.. Види груп: формальні (функційні), неформальні, цільові, гуртки якості. Комітет як вид цільової групи. Основні відмінності між формальними і неформальними групами.  Поняття про командоутвореня в організації: необхідність, етапи впровадження, оцінка результатів.

Характеристики груп та команд: структура ролей, норми поведінки, формальне і неформальне лідерство. Стадії розвитку груп: формування, набуття навичок, зміцнення, розподіл на клани, внутрішня гармонія, подрібнення, ідеальна група.

Поняття, причини та природа конфлікту в організації. Поняття конфліктної ситуації. Обов’язкові елементи конфліктної ситуації: учасники конфлікту, об’єкт конфлікту, рушійна сила (інцидент) конфлікту. Функціональні і дисфункціональні конфліктні ситуації. Основні види конфліктів: внутріособовий,  міжособовий, міжгруповий, міжорганізаційний та конфлікт між особою і групою.  Керування конфліктними ситуаціями. Основні методи розв’язання конфліктів: структурні  і міжособистісні. 

Тема 9. Організація та проведення ділових прийомів


Гостьова етика та етикет. Види ділових прийомів – сутність та характеристики. Офіційні та неофіційні ділові прийоми. Ділові прийоми з обслуговуванням і без обслуговування. Офіційні ділові прийоми та їх характеристика (сніданок, ланч, обід, вечеря, а-ля-фуршет, коктейль, прийом – келих шампанського, прийом – келих вина, прийом – банкет-чай). Неофіційні ділові прийоми та їх характеристики (пікнік, барбек’ю, шашлик, бранч, келих вина з сиром, чоловіча (жіноча) вечірка та інші).

Підготовка, організація і проведення прийомів. Згода на відвідування прийому. Відхід з гостей або прийому.

Подарунки у ділових відносинах. Види подарунків. Вибір подарунка. Гроші на подарунок. Етика та культура грошових відносин. Весільний подарунок. Вручення подарунків. Квіти у подарунок. Чого не можна і не треба дарувати.

Ектика та етикет поведінки в ресторані. Вибір ресторану. Місце зустрічі при відвідуванні ресторану. Призначення вестибюля ресторану. Представлення за ресторанним столиком. Ресторанне меню. Правила користування французьким меню.

Правила сервірування столу. Правила поводження із стравами і напоями. Що і як їсти. Поведінка і розмови за столом. Тости і бесіди за столом.

Тема 10. Міжнародний діловий протокол та етикету

Етика та етикет ділового спілкування у Північно-Американських країнах (США, Канада) та країнах Латинської Америки.

Етика та етикет ділового спілкування у країнах Європи (Великобританія, Франція, Італія, Скандинавія, Нідерланди, Німеччина, Греція, Іспанія).


Етика та етикет ділового спілкування у країнах Сходу та Південно-Східної Азії (Ізраїль, Ближній Схід, Китай, Японія, Тупеччина).


Взаємодія етики та етикету ділового спілкування в Україні з правилами етик та етикету зарубіжних країн. Крос-культурний менеджмент у сфері сучасного ділового спілкування.

4. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Назви змістовних модулів
 і тем
	Кількість годин

	
	Денна форма
	Заочна форма

	
	Л
	П
	С.Р.
	Всього
	Л
	П
	С.Р.
	Всього

	Тема   1.   Етика, етикет та протокол  у діловому спілкуванні
	2
	2
	6
	10
	1
	0,5
	9
	10,5

	Тема 2. Ділові комунікації
	4
	4
	5
	13
	1
	1
	10
	12

	Тема 3. Культура ділових документів
	4
	4
	6
	14
	2
	1
	10
	13

	Тема 4. Індивідуально-діалогове та колективне ділове спілкування
	4
	4
	6
	14
	2
	1
	10
	13

	Тема 5. Техніка публічного виступу
	2
	2
	5
	9
	1
	1
	9
	11

	Тема 6. Діловий імідж 
	4
	4
	6
	14
	2
	1
	10
	13

	Тема 7. Управління часом
	4
	4
	6
	14
	2
	1
	10
	13

	Тема 8. Робота груп і команд
	4
	4
	6
	14
	2
	0,5
	10
	12,5

	Тема 9. Організація та проведення ділових прийомів
	2
	2
	5
	9
	1
	0,5
	9
	10,5

	Тема 10. Міжнародний протокол та етикет
	2
	2
	5
	9
	2
	0,5
	9
	11,5

	Всього:
	32
	32
	56
	120
	16
	8
	96
	120


5. ТЕМИ ЛЕКЦІЙНИХ ЗАНЯТЬ
	Назви тем
	Кількість годин

	
	денне
	заочне

	Тема   1.   Етика, етикет та протокол  у діловому спілкуванні
	2
	1

	Тема 2. Ділові комунікації
	4
	1

	Тема 3. Культура ділових документів
	4
	2

	Тема 4. Індивідуально-діалогове та колективне ділове спілкування
	4
	2

	Тема 5. Техніка публічного виступу
	2
	1

	Тема 6. Діловий імідж 
	4
	2

	Тема 7. Управління часом
	4
	2

	Тема 8. Робота груп і команд
	4
	2

	Тема 9. Організація та проведення ділових прийомів
	2
	1

	Тема 10. Міжнародний протокол та етикет
	2
	2

	Всього:
	32
	16


6. ТЕМИ СЕМІНАРСЬКИХ ЗАНЯТЬ
	Назви тем
	Кількість годин

	
	денне
	заочне

	Тема   1.   Етика, етикет та протокол  у діловому спілкуванні
	2
	0,5

	Тема 2. Ділові комунікації
	4
	1

	Тема 3. Культура ділових документів
	4
	1

	Тема 4. Індивідуально-діалогове та колективне ділове спілкування
	4
	1

	Тема 5. Техніка публічного виступу
	2
	1

	Тема 6. Діловий імідж 
	4
	1

	Тема 7. Управління часом
	4
	1

	Тема 8. Робота груп і команд
	4
	0,5

	Тема 9. Організація та проведення ділових прийомів
	2
	0,5

	Тема 10. Міжнародний протокол та етикет
	2
	05

	Всього:
	32
	8


7. САМОСТІЙНА РОБОТА
	Назви тем
	Кількість годин

	
	денне
	заочне

	Тема   1.   Етика, етикет та протокол  у діловому спілкуванні
	6
	9

	Тема 2. Ділові комунікації
	5
	10

	Тема 3. Культура ділових документів
	6
	10

	Тема 4. Індивідуально-діалогове та колективне ділове спілкування
	6
	10

	Тема 5. Техніка публічного виступу
	5
	9

	Тема 6. Діловий імідж 
	6
	10

	Тема 7. Управління часом
	6
	10

	Тема 8. Робота груп і команд
	6
	10

	Тема 9. Організація та проведення ділових прийомів
	5
	9

	Тема 10. Міжнародний протокол та етикет
	5
	9

	Всього:
	56
	96


8. ІНДИВІДУАЛЬНЕ НАВЧАЛЬНО-ДОСЛІДНЕ ЗАВДАННЯ
Мета індивідуального навчально-дослідного завдання (ІНДЗ) з курсу „Бізнес-протокол і комунікації” – це систематизація, закріплення та поглиблення теоретичних знань, набуття навичок самостійного вивчення та аналізу існуючих методів і підходів до вирішення поставленої проблеми. Номер варіанта завдання має збігатися з порядковим номером, під яким зареєстровано прізвище студента у журналі академічної групи.
ІНДЗ оформляється у вигляді реферату, до якого поставлені наступні вимоги:
1. Обсяг – не менше 12 сторінок основного друкованого тексту (шрифт 14, інтервал 1,5);

2. Обов’язкові елементи:

· Титульна сторінка, оформлена відповідним чином;

· План або зміст реферату;

· Перелік використаних (реальних) літературних та електронних джерел;

· Обов’язковими є посилання на літературні джерела у тексті реферату.

· Вступ та висновки не є обов’язковими елементами.

Реферати, які не відповідають зазначеним вище критеріям, не приймаються викладачем до розгляду та захисту. 

Тематика ІНДЗ:

1. Спілкування як науково-практична проблема.

2. Сучасна етика та етикет в українському суспільстві.

3. Характеристика основних видів етикету.

4. Поняття про етичні норми, їхня класифікація.

5. Етична дилема у діловому спілкуванні.

6. Розвиток етики та етикету у Західній Європі.

7. Поняття про діловий протокол.

8. Ділові комунікації в сучасних умовах.

9. Види ділових комунікацій.

10. Складові сучасного комунікаційного процесу в організації.

11. Забезпечення ефективних ділових комунікацій.

12. Корпоративний імідж.

13. Імідж ділової людини.

14. Інтерактивна електронна комерція та її етичні проблеми.

15. Навики ефективного ділового спілкування.

16. Підготовка та проведення презентацій.
17. Підготовка та організація нарад.

18. Технологія публічного виступу.

19. Особливості телефонного спілкування.

20. Етика невербального спілкування.

21. Підготовка та проведення ділових переговорів.

22. Етика у сфері маркетингових комунікацій.

23. Планування особистої роботи менеджера.

24. Час як важливий ресурс в управлінні.

25. Сучасні технології тайм-менеджменту.

26. Способи підвищення особистої ефективності.

27. Командоутворення у діяльності організацій.

28. Управління роботою груп і команд в організації.

29. Підготовка, організація та проведення ділових прийомів.

30. Етика та культура ділових паперів. 

31. Ділове листування.

32. Особливості мови ділових паперів.

33. Етика та етикет поведінки у ресторані.

34. Види і класифікація ділових документів.
35. Ділова атрибутика.

36. Гостьова етика та етикет.

37. Електронні ділові документи.

38. Дипломатичний протокол та етикет.
39. Діловий протокол у країнах Західної Європи.

40. Крос-культурний менеджменту у сучасному діловому спілкуванні.
9. ПИТАННЯ, ЯКІ ВИНЕСЕНО НА ІСПИТ
1. Етика як наука: основні поняття.

2. Сутність та види етикету. Поняття ділового (бізнес) протоколу.

3. Історія розвитку етики та етикету.

4. Ділові комунікації: суть, структура, види.

5. Комунікаційний процес та його елементи.

6. Способи забезпечення ефективних ділових комунікацій.
7. Види і класифікація документів.

8. Принципи складання ділових документів.

9. Загальні правила оформлення документів.

10. Культура мови у ділових документах.

11. Електронні документи.

12. Сутність, види та значення іміджу в сучасних умовах.

13. Імідж ділової людини.

14. Офісний і корпоративний імідж.

15. Поняття, види та роль публічних виступів.

16. Підготовка до публічних виступів.

17. Технологія публічного виступу.

18. Особливості окремих видів публічних виступів

19. Поняття, види і функції ділової бесіди.

20. Підготовка і проведення ділової бесіди.

21. Особливості підготовки та організації окремих типів ділових бесід.

22. Підготовка і проведення переговорів.

23. Правила підготовки ефективної презентації.

24. Необхідність і основні методи планування особистої роботи.

25. Особливості часу як важливого ресурсу  в управлінні.

26. Хронометраж: суть, принципи, показники і значення.

27. Правила раціонального використання часу.

28. Поняття про групи, їх види, причини утворення.

29. Процес розвитку груп та команд.

30. Поняття про конфліктні ситуації, конфлікти, їх види та чинники.

31. Методи розв’язання конфліктних ситуацій.

32. Поняття про стресові ситуації та управління ними.

33. Види та характеристики ділових прийомів.

34. Підготовка та проведення ділових прийомів.

35. Етика та етикет поведінки у ресторані.

36. Етика та етикет спілкування у країнах Північної і Південної Америки.

37. Етика та етикет спілкування у країнах Європи.

38. Етика та етикет спілкування у країнах Азії та Сходу.

39. Крос-культурний менеджмент у сфері ділового спілкування.

40. Особливості ділової етики та етикету в українському суспільстві.

10. МЕТОДИ НАВЧАННЯ
Підчас вивчення студентами навчальної дисципліни „Бізнес-протокол і комунікації” застосовують такі методи навчання: 

· Наочні: презентації до лекцій, роздаткові матеріали, аналіз студентами існуючої вітчизняної і зарубіжної практики ділового протоколу і комунікацій;

· Практичні: кадрові управлінські ситуації, завдання для ухвалення управлінських рішень, пов’язаних з бізнес-протоколом і комунікаціями, завдання для семінарських занять, індивідуальне науково-дослідне завдання.

11. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
У процесі вивчення дисципліни „Бізнес-протокол і комунікації” використовуються методи поточного, проміжного та підсумкового контролю.
Поточний контроль рівня знань студентів передбачає перевірку рівня підготовленості студента до виконання конкретної роботи. Поточний контроль здійснюється за напрямами:

· контроль за систематичністю й активністю роботи на семінарських заняттях;

· контроль за виконанням завдань для самостійного опрацювання поза межами аудиторних занять;

· контроль за рівнем засвоєння та творчого опрацювання у вигляді індивідуальних завдань.

Модульний контроль рівня знань студентів здійснюється за результатами двох підсумкових контрольних робіт зі змістових модулів. 
Підсумковий контроль знань студентів здійснюється в кінці семестру у формі письмового екзамену. 

При виведенні загальної підсумкової оцінки студента беруться до уваги результати поточного, проміжного та підсумкового контролю.

12. РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЩО ПРИСВОЮЄТЬСЯ СТУДЕНТАМ
Оцінювання знань студентів відбувається за 100 бальною шкалою та передбачає врахування таких складових:

1. Поточної успішності  та виконання самостійної роботи (максимум 30 балів).

2. Проміжної успішності (написання 2-х модульних тестів по 10 балів кожен).

3. Написання підсумкової роботи (складання іспиту) (50  підсумкових балів).

1. Поточна успішність.

Максимальна кількість балів, яку може набрати студент протягом навчального семестру на практичних (семінарських) заняттях становить 30 балів. З яких:

· 20 балів –  поточна робота на заняттях;

· 10 балів – за ІНДЗ (реферат+захист);

Кожен студент має право на 3 доповіді (максимум по 5 балів) за питаннями семінару протягом семестру, решту балів він отримує виконуючі інші види робіт, передбачені навчальним планом (розв’язання практичних завдань та ситуацій, доповнення, додаткові доповіді). Якщо студент пропустив практичне заняття з поважної причини, він має право на додаткове опитування та отримання відповідних балів.

2. Проміжний контроль.

Проміжний контроль складають написання двох модульних тестів, за підсумками яких студенти можуть отримати максимально 20 балів (кожен тест по 10 балів).

3.  Підсумковий контроль (оцінювання на іспиті)

Іспит складається з таких частин:

1) Теоретичної – 20 балів (2 описові  питання по 10 балів)

Одержання 10 балів за відповідь на питання передбачає, що студент:

· дав повну відповідь на усі складові поставленого питання – 7 балів;

· обґрунтував свої відповіді (дав визначення та характеристики понять, які використав, підкріпив їх статистичними даними чи прикладами тощо) – 2 бали;
· сформулював свою відповідь лаконічно, без необґрунтованих вступів, та оформив її грамотно і охайно – 1 бал.
2) Тестової – 20 балів (20 тестів по 1 балу).

3) Практичної – 10 балів (2 задачі  чи інші завдання по 5 балів).

Оцінювання знань студента здійснюється за 100-бальною шкалою (університету, національною та ECTS): 

	Оцінка в балах
	Оцінка ECTS
	Визначення
	За національною шкалою

	90-100
	А
	Відмінно
	Відмінно

	81-89
	В
	Дуже добре 
	Добре

	71-80
	С
	Добре
	

	61-70
	D
	Задовільно 
	Задовільно 

	51-60
	Е 
	Достатньо
	

	0-50
	FX
	Не достатньо
	Незадовільно


Загалом, оцінювання знань студента ґрунтується на таких критеріях:

Оцінка „відмінно”: 

· студент у повному обсязі володіє програмним матеріалом, 

· вільно і логічно-аргументовано висвітлює проблеми управління персоналом, 

· бачить місце питання, яке розглядається, у контексті загальної теорії та історії менеджменту, 

· при відповіді на питання посилається на рекомендовану програмою курсу додаткову науково-монографічну літературу,

· вміє показати методологічне значення теорій і систем управління персоналом для вибору шляхів вирішення конкретних соціально-економічних прикладних проблем.
Оцінка „добре”:

· студент володіє фактичним матеріалом курсу, але допускає окремі неістотні помилки,

· висновки й узагальнення, які він зробив, не є вичерпними,

· відсутні посилання на додаткову літературу,

· практичне застосування теоретичних знань є дещо розпливчастим.
Оцінка „задовільно”:

· студент в основному володіє фактичним матеріалом курсу, але в окремих аспектах питань припускається істотних помилок,

· не в змозі самостійно робити чіткі закінчені висновки й узагальнення та пов’язати теоретичні знання з практикою,

· виклад матеріалу утруднений, неповною мірою використовується категоріальний апарат навчальної дисципліни.
Оцінка „незадовільно”: 

· студент не володіє матеріалом курсу, не орієнтується у його проблематиці,

· при спробі викладу матеріалу припускається грубих помилок,

· не може зробити жодних висновків та узагальнень,

· не бачить взаємозв’язку теорії та практики, яка розглядається.

13. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
До системи методичного забезпечення дисципліни „Бізнес-протокол і комунікації” належить програма курсу, робоча навчальна програма, конспект лекцій з даного курсу, плани семінарських занять, завдання для самостійної та індивідуальної роботи, тестові завдання.
14. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА
Основна література:
1. Абрамович С. Мовленнєва комунікація. Підручник. – К.: Вид.во Д.Бураго, 2013. 460с.

2. Галушко В.П. Діловий протокол та ведення переговорів. – Вінниця: Нова книга, 2002. – 223с.

3. Гриценко Г., Гриценко С. Етика ділового спілкування. – К.: ЦУЛ, 2019. – 344с.

4. Кузьменко М. Сучасне діловодство в Україні. Практичні поради. – К.: ЦУЛ, 2020. – 260с.

5. Палеха Ю.І. Етика ділових відносин: навч. посібник. – К.: Кондор, 2007. – 354с.

6. Прищак М., Лесько О. Етика та психологія ділових відносин: навч. посібник. – Вінниця: ВНТУ, 2016. – 151с. – Режим доступу: http://pryschak.vk.vntu.edu.ua/file/d0e3b838ba81eed634a92b0c25a52810.PDF

Додаткова література:
7. Афанасьєв І. Діловий етикет. – К.: Ліра-К, 2009. – 367с.

8. Андерсон Кріс. Успішні виступи на TED. Рецепти найкращих спікерів. Пер. з англ. – К., Наш формат, 2016. - 256с.
9. Борг Джеймс. Мистецтво говорити. Пер. з англ. – К., Фабула, 2019. 

10. Виноградський М.Д. Організація праці менеджера: навч. посібник. – К.: ЦНЛ, 2010. – 360с.

11. Кацавець Р. С. Ораторське мистецтво: підручник. – К.: Алерта, 2021. – 250 с.
12. Пантелюк М., Марунич І., Гайдаєнко І. Ділове спілкування та культура мовлення.- К.: ЦУЛ, 2020. – 224с.
13. Сагайдак О.П. Дипломатичний протокол та етикет: навч. посібник. – К.: Знання, 2010. – 398 с.

14. Скібіцька Л.І. Організація праці менеджера: навч. посібник. – К.: ЦУЛ, 2010. – 360с.

15. Тофтул М.Г. Етика ділового спілкування: підручник. – Житомир: Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2010. – 448 с.
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