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Пояснювальна  записка

В умовах ринкової економіки відбуваються процеси, пов’язані 
зі змінами у виробничих відносинах. На сучасному етапі економіч-
ного розвитку задля ефективного функціонування підприємства 
необхідно налагоджувати ділові стосунки з партнерами, керівни-
ками інших компаній, вміти організовувати та мотивувати людей 
і вдосконалювати між ними особисті стосунки. Саме спілкування 
і зокрема комунікативні вміння, що його забезпечують, є суттєвим 
засобом здійснення будь-якої професійної діяльності, особливо у 
діяльності управлінця. Розвиток комунікативних навичок значною 
мірою обумовлює рівень професійної майстерності. Професійна 
майстерність фахівця має ґрунтуватись, з одного боку, на глибоких 
спеціальних професійних знаннях та різнобічних фахових уміннях, 
а з іншого — на вмінні спілкуватись індивідуально або колективно 
з виконавцями різних соціальних ролей (статусних, позиційних, 
ситуаційних), на знанні та дотриманні норм професійного спілку-
вання.

Курс комунікативного тренінгу дає уявлення про розвиток ко-
мунікаційних навичок, стилів і засобів управління комунікацією, 
проведення ділових переговорів, організації, мотивації персоналу 
та вдосконалення особистих навичок спілкування.

Комунікативний тренінг тісно пов’язаний з такими дисципліна-
ми, як менеджмент, управління персоналом, управління бізнесом, 
стратегічне управління, антикризовий менеджмент, психологією та 
мотиваційним менеджментом.

Самостійна робота передбачена для студентів як денної, так і 
заочної форм навчання як основний засіб оволодіння навчальним 
матеріалом у час, вільний від обов’язкових аудиторних занять, 
вона є складовою навчального процесу, важливим чинником, який 
формує вміння навчатися, сприяє активізації засвоєння студентом 
знань та їх реалізації, основним засобом опанування навчальним 
матеріалом.

Мета самостійної роботи — сприяти засвоєнню навчальної про-
грами дисципліни “комунікативний тренінг” та формуванню у сту-
дентів самостійності, сутність якої полягає в умінні узагальнювати, 
аналізувати, робити висновки та засвоювати матеріал.
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Завдання самостійної роботи студентів — отримання знань у 
сфері комунікативного тренінгу, умінь, навичок, впорядкування 
здобутих знань, вміння їх застосовувати при виконанні практичних 
завдань. 

Зміст самостійної роботи студента з дисципліни “комуніка-
тивний тренінг” визначається навчальною програмою дисципліни, 
методичними матеріалами, завданнями викладача.

Самостійна робота студента забезпечується системою навчаль-
но-методичних засобів: підручником, навчальними та методични-
ми посібниками, методичними матеріалами для самостійної робо-
ти, конспектом лекцій тощо.

Самостійна робота студентів з навчальної дисципліни “комуніка-
тивний тренінг” організовується з дотриманням низки вимог:

•	обґрунтування необхідності завдань загалом і конкретного зав
дання зокрема;

•	надання детальних методичних рекомендацій щодо виконання 
роботи;

•	надання можливості студентам виконувати завдання, які від-
повідають умовно-професійному рівню засвоєння знань, не об-
межуючи їх виконанням стандартних завдань.

Самостійна робота студента включає такі види діяльності: ро-
бота з літературою та підготовка до проміжного контролю; вико-
нання контрольних робіт в аудиторії як одна з форм звітності про 
підсумки самостійної роботи; підготовка реферату на задану тему; 
підготовка до заліку; консультації.

Оцінки (бали), одержані слухачами за виконання різних видів 
самостійної роботи, фіксуються викладачами і повинні бути дове-
дені до відома студентів.
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Тематичний  план 
дисципліни 

“Комунікативний  тренінг”

№ 
пор.

Назва змістового модуля і теми

1
Змістовий модуль І. Основи комунікативного тренінгу
Комунікативний тренінг та його місце у процесі управління

2 Теоретичні основи комунікації
3 Комунікація та її значення у бізнесі
4 Комунікативна компетентність

5
Змістовий модуль ІІ. Ділове спілкування 
Ділові переговори та їх завдання в управлінні

6 Стратегія проведення переговорів
7 Правила і норми проведення ділових зустрічей
8 Підготовка та планування ділової зустрічі
9 Ділова атрибутика і одяг

10 Техніка ділового спілкування
11 Розвиток письмової комунікації та правила складання 

ділових листів

12
Змістовий модуль ІІІ. Ефективна комунікація 
Стратегії ефективної комунікації

13 Формування команди в організації
14 Коучінг та його значення у розвитку комунікації
15 Спілкування у конфліктних ситуаціях
Разом годин: 54

Методичні  вказівки 
до  самостійного  вивчення  кожної   теми

Змістовий модуль І.	 Основи комунікативного тренінгу

Тема 1.	Комунікативний тренінг та його місце у процесі 
управління

Загальна характеристика комунікативного тренінгу. Специфіка 
комунікативного тренінгу як виду управлінської діяльності, його 
мета, завдання, засоби, кінцеві результати. Предмет та призначення 
курсу, його структура і завдання. Форми контролю знань. Цілі, зав
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дання і принципи проведення базового тренінгу. Історія розвитку 
тренінгу. Різні тренінгові моделі. Структура базового тренінгу. Риту-
альні тренінгові процедури: процедура знайомства, збір очікувань/
побоювань, правила групової роботи, постановка цілей на тренінг 
вправи, кінцеві вправи. 

Теми рефератів
1.	Специфіка комунікативного тренінгу як виду управлінської 

діяльності.
2.	Історія розвитку тренінгу.
3.	Загальна характеристика комунікативного тренінгу.
4.	Тренінгові моделі у комунікації.
5.	Предмет та призначення курсу, його структура і завдання.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Загальна характеристика комунікативного тренінгу. 
2.	Специфіка комунікативного тренінгу як виду управлінської 

діяльності, його мета, завдання, засоби, кінцеві результати. 
3.	Предмет та призначення курсу, його структура і завдання. 
4.	Цілі, завдання і принципи проведення базового тренінгу. 
5.	Історія розвитку тренінгу. 
6.	Структура базового тренінгу. 
7.	Ритуальні тренінгові процедури: процедура знайомства, збір 

очікувань/побоювань, правила групової роботи, постановка 
цілей на тренінг вправи, кінцеві вправи. 

Література [5; 8; 17; 24; 25; 28; 41]

Тема 2.	Теоретичні основи комунікації
Поняття комунікативної компетентності. Феноменологія спілку-

вання. Комунікативна сторона спілкування. Вербальне і невербаль-
не спілкування. Позиції і ролі в процесі спілкування. Комунікативні 
бар’єри і способи їх подолання. Прийоми активного слухання. Три-
тактова схема слухання: підтримка, з‘ясування, коментування. Понят-
тя зворотного зв’язку та його функції в тренінгу. Зворотний зв’язок як 
предмет і метод навчання. Характеристики, види і функції зворотного 
зв’язку. Ігри, орієнтовані на отримання зворотного зв’язку. Спілку-
вання в діяльності тренінг-менеджера: загальне і особливе.
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Теми рефератів
1.	Комунікативна сторона спілкування. 
2.	Вербальне і невербальне спілкування. 
3.	Позиції і ролі в процесі спілкування. 
4.	Комунікативні бар’єри і способи їх подолання. 
5.	Прийоми активного слухання.
6.	Спілкування в діяльності тренінг-менеджера: спільне і особли-

ве.
7.	Поняття комунікативної компетентності.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Спілкування в діяльності тренінг-менеджера: спільне і особли-

ве.
2.	Поняття комунікативної компетентності. 
3.	Феноменологія спілкування. 
4.	Комунікативна сторона спілкування. 
5.	Вербальне і невербальне спілкування. 
6.	Позиції і ролі в процесі спілкування. Комунікативні бар’єри і 

способи їх подолання. 
7.	Прийоми активного слухання. 
8.	Поняття зворотного зв’язку та його функції в тренінгу. 
9.	Зворотний зв’язок як предмет і метод навчання. 

10.	Характеристики, види і функції зворотного зв’язку. 
11.	 Ігри, орієнтовані на отримання зворотного зв’язку. 

Література [5; 8; 17; 24; 25; 28; 41]

Тема 3.	Комунікація та її значення у бізнесі
Поняття комунікації і комунікативного процесу. Цілі комуніка-

цій. Канали та засоби комунікації. Формування оптимальних інфор-
маційних потоків. Бар’єри комунікацій. Забезпечення ефективних 
комунікацій. План інформаційних комунікацій. Методи поширення 
інформації про діяльність організацій. Інформаційно-технічна база 
процесу комунікацій. 

Теми рефератів
1.	Цілі комунікацій. 
2.	Канали та засоби комунікації. 
3.	Формування оптимальних інформаційних потоків. 
4.	Бар’єри комунікацій. 
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5.	Забезпечення ефективних комунікацій. 
6.	Методи поширення інформації про діяльність організацій.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Сутність комунікації і комунікативного процесу. 
2.	Цілі комунікацій. 
3.	Канали та засоби комунікації. 
4.	Формування оптимальних інформаційних потоків. 
5.	Бар’єри комунікацій. 
6.	Забезпечення ефективних комунікацій. План інформаційних 

комунікацій. 
Література [1; 2; 7; 9; 15; 28; 30; 32; 40; 41; 43; 46; 49; 50; 53] 

Тема 4.	Комунікативна компетентність 
Історія підходів до вивчення спілкування. Типології спілкування. 

Елементи спілкування. Феноменологія спілкування. Вербальна і не-
вербальна складові спілкування. Психологічний контакт із співбесід-
ником. Позиції в спілкуванні. Етапи спілкування. Бар’єри в спіл-
куванні. Зворотний зв’язок. Спілкування в практичній діяльності 
менеджера з персоналу.

Теми рефератів
1.	Типології спілкування. 
2.	Історія підходів до вивчення спілкування. 
3.	Елементи спілкування. 
4.	Феноменологія спілкування. 
5.	Вербальна і невербальна складові спілкування. 
6.	Психологічний контакт із співбесідником. 
7.	Позиції в спілкуванні. 

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Історія підходів до вивчення спілкування. 
2.	Типології спілкування. Елементи спілкування. 
3.	Феноменологія спілкування. 
4.	Вербальна і невербальна складові спілкування. Психологічний 

контакт із співбесідником. 
5.	Спілкування в практичній діяльності менеджера з персоналу.
6.	Позиції в спілкуванні. 
7.	Етапи спілкування. 
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8.	Бар’єри в спілкуванні. 
9.	Зворотний зв’язок. 

Література [19; 20; 24; 29; 31; 32; 38; 45; 49; 53; 55; 56] 

Змістовий модуль ІІ.	Ділове спілкування

Тема 5.	Ділові переговори та їх завдання в управлінні
Основні методи і принципи проведення переговорів. Розмежу-

вання між сутністю проблеми і ставленнями сторін. Визначення ін-
тересів сторін. Розгляд взаємовигідних варіантів і компромісів — за-
порука успіху переговорів. Особливості проведення переговорів із 
зарубіжними партнерами. Завдання переговорів. Стратегії ведення 
переговорів. Ролі учасників переговорів. Етапи переговорного про-
цесу. Завдання на кожному з етапів. Інструментарій переговорного 
процесу. Розвиток навичок ведення переговорів. Групове ведення пе-
реговорів.

Теми рефератів
1.	Методи проведення переговорів.
2.	Основні принципи проведення переговорів. 
3.	Розгляд взаємовигідних варіантів і компромісів. 
4.	Особливості проведення переговорів із зарубіжними партнера-

ми. 
5.	Завдання переговорів. 
6.	Стратегії ведення переговорів. 
7.	Ролі учасників переговорів. 
8.	Етапи переговорного процесу. 

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Сутність проведення переговорів.
2.	Основні методи і принципи проведення переговорів. 
3.	Розгляд взаємовигідних варіантів і компромісів. 
4.	Особливості проведення переговорів із зарубіжними партнерами.
5.	Завдання переговорів. 
6.	Стратегії ведення переговорів. 
7.	Ролі учасників переговорів. Етапи переговорного процесу. 
8.	Інструментарій переговорного процесу. 
9.	Групове ведення переговорів.

10.	Розвиток навичок ведення переговорів. 
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11.	Вправа “Продаж”. У трійках: Клієнт, Оператор і Спостерігач. 
Оператор — продавець, Клієнт — покупець. Ви визначаєте, що 
власне продаєте, при цьому так, щоб хоч би Оператор розбирав-
ся в темі. Завдання Оператора визначити критерії Клієнта і зро-
бити йому вигідну пропозицію. Спостерігач стежить за часом і 
підтримує зворотний зв’язок. 

12.	Вправа “Переговори”. У трійках: Клієнт, Оператор і Спостері-
гач. Переговори відрізняються від продажу зазвичай тим, що 
у обох сторін більше гнучкості. В даному випадку і Клієнт, і 
Оператор — партнери на переговорах. Просто Оператор “гра-
мотніший” парламентер. В даному випадку і Оператор, і Клієнт 
повинні бути достатньо компетентними в питанні переговорів. 
Спостерігач стежить за часом і підтримує зворотний зв’язок.

Література [5; 10; 14; 24; 26–28; 31; 32; 36–38; 43; 46; 53]

Тема 6.	Стратегія проведення переговорів
Види переговорів. Етапи переговорів. Основні стратегії перего-

ворів. Керування конфліктами. Підготовка до переговорів. Мистец-
тво говорити й уміння слухати. Контроль над емоціями. Аргумента-
ція й контраргументація в переговорах. Види аргументів. Прийоми 
аргументації. Маніпулятивні прийоми у переговорах і способи про-
тидії їм. Акцептивна поведінка. Рух до згоди й ухвалення рішення 
(завершення угоди).

Теми рефератів
1.	Етапи переговорів. 
2.	Основні стратегії переговорів. 
3.	Керування конфліктами. 
4.	Підготовка до переговорів. 
5.	Мистецтво говорити й уміння слухати. 
6.	Контроль над емоціями. 
7.	Аргументація й контраргументація в переговорах. 
8.	Види аргументів. Прийоми аргументації. 
9.	Маніпулятивні прийоми у переговорах і способи протидії їм. 

Акцептивна поведінка. Рух до згоди й ухвалення рішення (за-
вершення угоди). 

10.	Види переговорів.
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Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Основні стратегії переговорів. 
2.	Керування конфліктами. 
3.	Підготовка до переговорів. 
4.	Мистецтво говорити й уміння слухати. 
5.	Контроль над емоціями. 
6.	Аргументація й контраргументація в переговорах. Види аргу-

ментів. Прийоми аргументації. 
7.	Маніпулятивні прийоми у переговорах і способи протидії їм. 

Література [5; 10; 14; 24; 26–28; 31; 32; 36–38; 43; 46; 53]

Тема 7.	Правила і норми проведення ділових зустрічей
Загальна характеристика ділових зустрічей. Правила організації 

ділових зустрічей. Історія світових традицій ділових зустрічей. Ме-
тоди і способи забезпечення організації ділових зустрічей. Етика 
ділового спілкування. Загальноприйнятні закони і нормативи діло-
вого спілкування. Предмет ділової зустрічі. Місце проведення про-
токольних переговорів (на території своєї фірми, фірми партнера, на 
нейтральній території, дистанційно). Матеріали для обговорення на 
переговорах. 

Теми рефератів
1.	Правила організації ділових зустрічей. 
2.	Історія світових традицій ділових зустрічей. 
3.	Методи і способи забезпечення організації протоколу. 
4.	Етика ділового спілкування. Загальноприйнятні закони і нор-

мативи ділового спілкування. 
5.	Предмет ділової зустрічі. 
6.	Місце проведення протокольних переговорів. Основні фактори 

планування ділових зустрічей. 
7.	Матеріали для обговорення на переговорах. Загальна характе-

ристика ділових зустрічей.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Історія світових традицій ділових зустрічей. 
2.	Методи і способи забезпечення організації протоколу. 
3.	Етика ділового спілкування. 
4.	Загальна характеристика ділових зустрічей. 
5.	Правила організації ділових зустрічей. 



12

6.	Загальноприйнятні закони і нормативи ділового спілкування. 
7.	Предмет ділової зустрічі. 
8.	Місце проведення протокольних переговорів. Основні фактори 

планування ділових зустрічей. 
Література [18–20; 24; 29; 31; 32; 38; 43; 46; 49] 

Тема 8. Підготовка та планування ділової зустрічі
Основні правила підготовки приміщень. Специфікація зустрічі 

делегацій. Основні моменти під час привітання учасників візиту. 
Плани розсаджування учасників ділової зустрічі за столом перего-
ворів. Особливості вибору офіційної мови протокольних зустрічей. 
Планування предмета ділової зустрічі. Часові межі. Основні фактори 
планування ділових зустрічей. Кількість учасників. 

Теми рефератів
1.	Плани розсаджування учасників ділової зустрічі за столом пе-

реговорів. 
2.	Особливості вибору офіційної мови протокольних зустрічей. 
3.	Предмет ділової зустрічі. Часові межі. 
4.	Основні фактори планування ділових зустрічей. 
5.	Матеріали для обговорення на переговорах. 
6.	Специфікація зустрічі делегацій. 
7.	Основні моменти під час привітання учасників візиту.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Специфікація зустрічі делегацій. 
2.	Основні моменти під час привітання учасників візиту. 
3.	Плани розсаджування учасників ділової зустрічі за столом пе-

реговорів.
4.	Особливості вибору офіційної мови протокольних зустрічей. 
5.	Планування предмета ділової зустрічі. 
6.	Основні фактори планування ділових зустрічей. 
7.	Основні правила підготовки приміщень.

Література [24; 29; 31; 32; 34; 45; 49; 52; 53; 55; 56]

Тема 9.	Ділова атрибутика і одяг
Варіанти вибору візитних карток у протокольних переговорах. 

Ділові подарунки як важливий елемент переговорного процесу. Роль 
ділового одягу учасників зустрічі. Типові помилки при формуванні 
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ділового іміджу учасників протоколу. Стилі одягу при проведенні 
ділових зустрічей. Основні положення і специфіка організації діло-
вих прийомів. Організація і проведення прийомів з розсаджуванням 
учасників делегацій. Види прийомів. 

Теми рефератів
1.	Роль ділового одягу учасників зустрічі. 
2.	Типові помилки при формуванні ділового іміджу учасників 

протоколу. 
3.	Основні положення і специфіка організації ділових прийомів. 
4.	Організація і проведення прийомів з розсаджуванням учасни-

ків делегацій. 
5.	Види прийомів. Варіанти вибору візитних карток у протоколь-

них переговорах.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Ділові подарунки як важливий елемент переговорного процесу. 
2.	Роль ділового одягу учасників зустрічі. 
3.	Типові помилки при формуванні ділового іміджу учасників 

протоколу.
4.	Стилі одягу при проведенні ділових зустрічей. 
5.	Основні положення і специфіка організації ділових прийомів. 
6.	Організація і проведення прийомів з розсаджуванням учасни-

ків делегацій. 
7.	Варіанти вибору візитних карток у протокольних переговорах.

Література [6; 24; 33; 34; 43; 49; 55; 56] 

Тема 10.	 Техніка ділового спілкування
Загальні положення. Мистецтво вміння говорити і слухати — важ-

ливий критерій комунікабельності. Специфіка мистецтва спілкуван-
ня, формування запитань. Основні прийоми забезпечення сприйнят-
тя партнера. Управління емоціями та їх роль в успішному проведенні 
ділових переговорів. НЛП як засіб вдосконалення комунікації.

Теми рефератів
1.	Техніка ділового спілкування.
2.	Мистецтво вміння говорити і слухати. 
3.	Специфіка мистецтва спілкування, формування запитань. 
4.	Основні прийоми забезпечення сприйняття партнера. 



14

5.	Управління емоціями та їх роль в успішному проведенні діло-
вих переговорів. 

6.	НЛП та його значення.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Мистецтво вміння говорити і слухати.
2.	Критерії комунікабельності. 
3.	Специфіка мистецтва спілкування, формування запитань. 
4.	Основні прийоми забезпечення сприйняття партнера. 
5.	Роль НЛП у комунікативних навичках.
6.	Управління емоціями та їх роль в успішному проведенні діло-

вих переговорів. 
Література [4–6; 24; 29; 31; 32; 49; 52; 55; 56] 

Тема 11.	Р озвиток письмової комунікації та правила 
складання ділових листів

Історія розвитку письмового повідомлення. Уніфікація і стандар-
тизація тексту. Уніфікація мови документів. Класифікація листів. 
Ділові листи. Особисті листи. Рекомендаційні листи. Листи прямої 
поштової реклами. Оформлення бланків листів і конвертів. Цілі діло-
вого повідомлення. Складання плану цільового повідомлення. Стиль 
ділового листа. Тональність ділового повідомлення. Основні темпи 
речень і розділові знаки в ділових повідомленнях. 

Теми рефератів
1.	Уніфікація мови документів. 
2.	Класифікація листів. 
3.	Оформлення бланків листів і конвертів. 
4.	Цілі ділового повідомлення. 
5.	Складання плану цільового повідомлення. Стиль ділового лис-

та. 
6.	Тональність ділового повідомлення. 
7.	Основні темпи речень і розділові знаки в ділових повідомлен-

нях.
8.	Історія розвитку письмового повідомлення. Уніфікація і стан-

дартизація тексту.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Історія розвитку письмового повідомлення. 
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2.	Класифікація листів. Ділові листи. Особисті листи. Рекоменда-
ційні листи. Листи прямої поштової реклами. 

3.	Оформлення бланків листів і конвертів. 
4.	Цілі ділового повідомлення. 
5.	Складання плану цільового повідомлення. 
6.	Стиль ділового листа. 

Література [1; 9; 11; 12; 28; 35; 42; 48]
Змістовий модуль ІІІ.  Ефективна комунікація
Тема 12.	С тратегії ефективної комунікації
Довіра як основа ефективного спілкування. Комунікативні страте-

гії. Мотивація. Розмовний рефреймінг. Калібрування стану. Відбудо-
ва. Техніка активного слухання. Калібрування і сенсорна чутливість. 
Модальності мови та візуальні ключі. Рапорт. Аналіз ділової ситуації. 
Проблематизація. Цілепокладання. Якоріння ресурсів. Рефлексія.

Теми рефератів
1.	Комунікативні стратегії. 
2.	Мотивація. 
3.	Розмовний рефреймінг. 
4.	Калібрування стану. 
5.	Підлаштування до співбесідника.
6.	Ведення.
7.	Довіра як основа ефективного спілкування. 
8.	Відбудова. 
9.	Техніка активного слухання. 

10.	Калібрування і сенсорна чутливість. 
11.	Модальності мови та візуальні ключі. 
12.	Стан рапорту. 
13.	Аналіз ділової ситуації. 
14.	Цілепокладання. 
15.	Якоріння ресурсів. 
16.	Рефлексія.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Довіра як основа ефективного спілкування. 
2.	Комунікативні стратегії. 
3.	Мотивація.
4.	Розмовний рефреймінг. 
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5.	Калібрування стану. 
6.	Відбудова. 
7.	Техніка активного слухання.
8.	Калібрування і сенсорна чутливість. 
9.	Модальності мови та візуальні ключі. 

10.	Стан рапорту. 
11.	Якір у комунікації. Якоріння ресурсів. 
12.	 “Впровадження якоря з пасивним викликом стану у співбесід-

ника”. Визначіть стан, який ви хочете заякорити іншій людині 
(яке з великою вірогідністю з‘явиться найближчим часом). До-
чекайтеся появи цього стану і заякоряйте його. Скористайтеся 
якорем під час бесіди. Не менш 3-х разів. 

13.	 “Установка якорів”. Навчитися ставити і відтворювати якорі. У 
трійках: Оператор, Клієнт і Спостерігач.

14.	 “Критерії відбудови”. Визначіть для себе, що для вас є критерієм 
того, що “час відбудовуватися”.

Література [24; 29; 31; 32; 34; 45; 49; 52; 53; 55; 56]

Тема 13.	 Формування команди в організації
Знайомство з поняттям команди. Команда в організації. Форму-

вання управлінських команд. Командний менеджмент. Етапи ко-
мандозаснування. Методи формування команд. Ділова гра. Поняття 
ділової гри: визначення, зміст, цілі. Ігрова діяльність. Імітація. Цілі 
створення команди. Місія команди. Вивчення етапів росту/зміни, че-
рез які проходить команда, та їх впливу на ефективність діяльності 
і внутрішню згуртованість команди. Дослідження ролей у команді, 
визначення учасниками своїх ролей. Лідерство в команді. 

Теми рефератів
1.	Команда в організації. 
2.	Формування управлінських команд. 
3.	Знайомство з поняттям команди. 
4.	Командний менеджмент. 
5.	Етапи командозаснування. 
6.	Методи формування команд. 
7.	Лідерство в команді. 
8.	Ділова гра. Поняття ділової гри: визначення, зміст, цілі. 
9.	Цілі створення команди. Місія команди. 

10.	Дослідження ролей у команді, визначення учасниками своїх ро-
лей. 
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Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Формування управлінських команд. 
2.	Командний менеджмент. Етапи командозаснування. 
3.	Методи формування команд. 
4.	Поняття ділової гри: визначення, зміст, цілі. Ігрова діяльність. 
5.	Цілі створення команди. Місія команди. 
6.	Дослідження ролей у команді, визначення учасниками своїх 

ролей.
7.	Лідерство в команді. 

Література [1; 9; 11; 12; 28; 35; 42; 46]

Тема 14.	К оучінг та його значення у розвитку комунікації
Цілі, завдання і можливості коучінга. Переваги управління у стилі 

коучінг. Стратегія й тактика коучінга. Базові навички коуч-консуль-
танта. Цілеспрямоване й проблемно-орієнтоване мислення. Навчан-
ня та розвиток персоналу на основі коуч-технологій. 

Теми рефератів
1.	Лайф коучінг.
2.	Цілі, завдання і можливості коучінга. 
3.	Переваги управління у стилі коучінг.
4.	Стратегія й тактика коучінга.
5.	Базові навички коуч-консультанта. 
6.	Цілеспрямоване й проблемно-орієнтоване мислення. 
7.	Навчання та розвиток персоналу на основі коуч-технологій. 

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Переваги управління у стилі коучінг. 
2.	Стратегія й тактика коучінга. 
3.	Базові навички коуч-консультанта. 
4.	Цілеспрямоване й проблемно-оріентоване мислення. 
5.	Навчання та розвиток персоналу на основі коуч-технологій. 
6.	Цілі, завдання і можливості коучінга.

Література [1; 9; 11; 12; 28; 35; 48] 

Тема 15.	С пілкування у конфліктних ситуаціях
Еволюція уявлення про природу конфлікту. Соціально-психоло-

гічні теорії конфлікту. Методи дослідження конфліктів. Генезис кон-
флікту. Стратегія і тактика поведінки в конфлікті. Фінали та наслід-
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ки конфлікту. Прогнозування і попередження конфліктів. Арбітраж. 
Посередництво. Переговори. Психотерапія конфлікту.

Теми рефератів
1.	Соціально-психологічні теорії конфлікту. 
2.	Методи дослідження конфліктів. 
3.	Генезис конфлікту. 
4.	Стратегія і тактика поведінки в конфлікті. 
5.	Фінали та наслідки конфлікту. 
6.	Прогнозування і попередження конфліктів. 
7.	Переговори у конфліктних ситуаціях.

Контрольні питання і навчальні завдання
1.	Соціально-психологічні теорії конфлікту. 
2.	Методи дослідження конфліктів. 
3.	Генезис конфлікту. 
4.	Стратегія й тактика поведінки в конфлікті. 
5.	Фінали й наслідки конфлікту. 
6.	Прогнозування й попередження конфліктів. 
7.	Конфліктні переговори. 
8.	Еволюція уявлення про природу конфлікту.

Література [4–6; 24; 29; 31; 32; 49; 52; 55; 56] 

Контрольні  Питання

1. Комунікативний тренінг як вид управлінської діяльності. 
2. Ефективна комунікація.
3. Процес постановки якоря.
4. Назвіть основні моменти домовленості про ділову зустріч. 
5. Назвіть варіанти проведення ділової зустрічі. 
6. Основа ефективного спілкування.
7. Назвіть заходи з підготовки приміщення для зустрічі. 
8. Перелічіть варіанти розсаджування учасників зустрічі. 
9. Основні вимоги ефективної організації перекладу при зустрічі з 

іноземним партнером. 
10. Етапи ефективного спілкування.
11. Аналіз ділової ситуації.
12. Основні вимоги до ділового одягу.
13. Правила проведення ділових зустрічей. 
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14. Що необхідно для правильного сприйняття вашого повідом-
лення?

15. Основні рекомендації ефективного слухання. 
16. Прийоми, що допомагають досягти взаємопорозуміння під час 

зустрічі. 
17. Назвіть методи ведення переговорів. 
18. Основні принципи ведення переговорів. 
19. Вкажіть на особливості проведення переговорів з іноземними 

партнерами. 
20. Заходи, необхідні для підготовки ділових прийомів. 
21. Види прийомів. Якими з них ви користуєтесь найчастіше? 
22. Опишіть основні види прийомів з розсаджуванням. 
23. Комунікативний процес в організації: визначення та характе-

ристика. 
24. Проблема ефективності комунікацій у діяльності керівників. 
25. Основні положення теорії комунікацій. 
26. Типологія і форми комунікацій. 
27. Канали та засоби комунікацій. 
28. Формальні комунікації: моделі і характеристики. 
29. Неформальні комунікації: структура і характеристика. 
30. Письмові комунікації. 
31. Процес підлаштування до співбесідника. 
32. Основні поняття документального забезпечення управління. 

Документообіг. 
33. Причини деформації комунікативного процесу. 
34. Основні елементи забезпечення ефективних комунікацій. 
35. Методи вдосконалення системи комунікацій в організації. 
36. Шляхи вдосконалення міжособистісних комунікацій. 
37. Інформування про діяльність організації як комунікативний 

процес. Розробка плану комунікацій. 
38. Комунікативна дія як категорія сучасної соціологічної теорії. 
39. Інформаційні виміри комунікативних процесів: вербальна та 

невербальна комунікація. 
40. Вербальна комунікація: процесуальні характеристики та сус-

пільні функції. 
41. Невербальна комунікація: процесуальні характеристики та сус-

пільні функції. 
42. Художня комунікація як теоретико-методологічна проблема су-

часної соціології. 
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43. Спілкування як комунікативний процес: традиційні та сучасні 
тлумачення сутності діалогу та діалогових взаємодій. 

44. Проблеми дезорганізації комунікативних взаємодій. 
45. Застосування технічних засобів у сфері комунікацій. 
46. Методи проведення ділових переговорів.
47. Основні правила організації ділового протоколу. 
48. Порядок підготовки і проведення ділових переговорів. 
49. Види ділових переговорів. 
50. Тактичні прийоми при проведенні ділових переговорів. 
51. Мета повідомлення та його значення.
52. Елементи комунікативного процесу. 
53. Етапи комунікативного процесу. 
54. Методи поширення інформації про діяльність організації. 
55. Презентація як форма ділової комунікації. 
56. Наміри та їх значення у спілкуванні.
57. Порядок підготовки і проведення презентації. 
58. Основні фактори планування ділових зустрічей. 
59. Комунікативні бар’єри та методи їх подолання. 
60. Нейролінгвістичне програмування, його сутність та методи ви-

користання.

Вказівки  до  виконання  контрольної  роботи

Контрольна робота обов’язково повинна мати план. У вступі (об-
сяг — до двох сторінок) розкривається роль і значення теми. Основна 
частина складається з двох-трьох питань. Розкриваючи питання, не-
обхідно висвітлити його теоретичні і практичні аспекти, посилатися 
на чинні інструктивно-нормативні документи, сформулювати конк-
ретні особисті зауваження і рекомендації з досліджуваної теми. Ок-
ремою частиною роботи мають бути висновки, де стисло, обсягом до 
двох сторінок, слід викласти й обґрунтувати пропозиції та рекомен-
дації з удосконалення практичних питань, що розглядаються, чи тео-
ретичних положень за темою контрольної роботи. Наприкінці роботи 
слід навести список використаних літературних джерел. Необхідно 
належним чином оформити титульну сторінку, підписати роботу, 
вказати дату виконання і в зазначені строки подати на перевірку. 
Тему контрольної роботи визначає остання цифра номера залікової 
книжки студента. Наприклад, якщо остання цифра номера залікової 
книжки “4”, то, відповідно, студентові і випадає тема 4. 
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Теми контрольних робіт
1.	Зміст, тенденції розвитку та роль комунікативного тренінгу в 

ефективній діяльності організації. 
2.	Ефективна комунікація.
3.	Аспекти домовленості в ділових переговорах. 
4.	Успішна підготовка і проведення ділової зустрічі — запорука ус-

піху протокольних угод. 
5.	Актуальність атрибутики і одягу в сучасних переговорних про-

цесах. 
6.	Поняття та види комунікації. 
7.	Наукові комунікації, методи їх вивчення та використання в ко-

мунікативному менеджменті. 
8.	Техніка ділового спілкування. 
9.	Стратегія проведення протокольних заходів. 

10.	Організація ділових прийомів. 

Критерії  оцінювання  знань  студентів 

Контроль знань з дисципліни “Комунікативний тренінг” скла-
дається з двох блоків планових заходів:

1)	 поточний контроль знань студентів;
2)	 підсумковий контроль знань студентів.

Порядок оцінювання знань студентів 
за результатами вивчення дисципліни

№ 
пор.

Форма оцінювання знань Кількість балів Результат

1 Оцінювання поточної роботи в 
семестрі, в т. ч.:

від 0 до 40 
балів в т. ч.:

1.1 Виконання обов’язкових завдань:
1)	систематичність та активність 

роботи протягом семестру
2)	виконання тестової контрольної 

роботи

до 20 балів, з 
них:
1)	 до 10 балів
2)	 до 10 балів

1.2 Проходження модульного контролю 
знань

до 20 балів

2 Оцінювання письмової екзаме
наційної роботи

від 0 до 60 
балів

проходження 
підсумкового контролю 
знань з дисципліни 
і одержання 
підсумкової оцінки
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Бали за результатами поточного контролю в сумі та за доданками, 
а також за результатами оцінювання письмової екзаменаційної робо-
ти виставляються числом, що кратне “5”.

Загальна підсумкова оцінка (в балах) складається з суми балів за 
результати поточного контролю знань та за виконання завдань, що 
виносяться на іспит. На іспиті студент повинен набрати не менше 
30 балів.

Підсумковий контроль знань з дисципліни проводиться у формі 
письмового іспиту за екзаменаційними білетами, кожен з яких вклю-
чає 3 питання. Відповідь на кожне з них оцінюється окремо з дифе-
ренціацією в 20, 10, 0 балів.

Відповідь на кожне з питань білета оцінюється в:
20 балів — якщо відповідь студента містить повне, розгорнуте, 

правильне та обґрунтоване викладення матеріалу:
студент виявляє високі знання усієї програми навчальної дис-

ципліни, вміння користуватися різноманітними методами наукового 
аналізу суспільних і правових явищ, виявляти їх характерні ознаки 
та особливості;

відображає чітке знання відповідних категорій, їх змісту, ро
зуміння їх взаємозв’язку і взаємодії, правильне формулювання від-
повідних тлумачень;

свідчить про знання назв і змісту передбачених програмою нор-
мативно-правових актів (для найважливіших — необхідно знати рік 
їх прийняття);

містить аналіз змістового матеріалу, порівняння різних поглядів 
на проблему, самостійні висновки, формулювання та аргументацію 
свого погляду;

містить, поряд із теоретичним матеріалом, фактичні дані (стати
стичні, результати судової практики і т. ін.), їх оцінку та порівняння;

логічний і граматично правильний виклад;
10 балів — якщо студент дав відповідь на поставлене запитання, 

однак вона має хоча б один з таких недоліків:
є неповною, не містить усіх необхідних відомостей про предмет 

запитання;
є не зовсім правильною: наявні недоліки у розкритті змісту по-

нять, категорій, закономірностей, назв та змісту нормативно-право-
вих актів, нечіткі характеристики відповідних явищ;

не є аргументованою: не містить посилань на нормативно-правові 
акти (у разі необхідності), інші джерела, немає аналізу відповідних те-
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орій, концепцій, наукових течій і т. ін.; недостатньо використано дані 
юридичної практики, інший фактичний і статистичний матеріал;

свідчить про наявність прогалин у знаннях студента;
зроблено з порушенням логіки, допущено багато граматичних, гру-

бих стилістичних помилок та виправлень;
0 балів — якщо студент не відповів на поставлене запитання або 

відповідь є неправильною, не розкриває сутності питання, допущені 
грубі змістовні помилки, які свідчать про відсутність знань у студента 
або їх безсистемність і поверховість, невміння сформулювати думку та 
викласти її, незнання основних положень навчальної дисципліни.

Результат письмового іспиту складається з суми балів, одержаних 
за всі питання. В разі, коли відповіді студента оцінені менше ніж у 30 
балів, він отримує незадовільну оцінку за результатами іспиту (тобто 
0 балів).

Загальне підсумкове оцінювання знань студентів здійснюється з ура-
хуванням результатів оцінювання поточної роботи в семестрі (в діапа-
зоні від 0 до 40 балів) та результатів письмового іспиту (не менше 30 і не 
більше 60 балів) за 100-бальною системою з подальшим переведенням в 
традиційну систему за 4-бальною шкалою та шкалою ЕСТS для фіксації 
оцінки в нормативних документах.

Оцінка за бальною 
шкалою

Оцінка за національною шкалою Оцінка за шкалою ЕСТS

85–100 5 (відмінно) А

80 4 (добре) В

65–75 с

60 3 (задовільно) о

50–55 Е

30–45
2 (незадовільно) з можливістю 

повторного складання
РХ

0–25
2 (незадовільно) з обов’язковим 
повторним вивченням дисципліни

Р



24

Для реєстрації оцінки за шкалою ЕСТS в екзаменаційних відомос-
тях вводиться спеціальна графа “Оцінка за шкалою ЕСТS”.

Загальні критерії оцінювання тестової контрольної роботи 
завдань:

-	 понад 90 % правильних відповідей — “відмінно”,
-	 76–90 % правильних відповідей — “добре”,
-	 60–75 % правильних відповідей — “задовільно”,
-	 менше 60 % правильних відповідей — “незадовільно”.
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