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ПОЯСНЮВАЛЬНА  ЗАПИСКА 

В умовах ринкової економіки відбуваються процеси, які пов’язані 
із змінами у виробничих відносинах. На сучасному етапі економіч-
ного розвитку задля ефективного функціонування підприємства не-
обхідно налагоджувати ділові стосунки з партнерами, керівниками 
інших компаній, вміти організовувати та мотивувати людей, вдоско-
налювати особисті відносини між ними. Саме спілкування і зокре-
ма комунікативні вміння, що його забезпечують, є суттєвим засобом 
здійснення будь-якої професійної діяльності, особливо у діяльності 
управлінця. Розвиток комунікативних навичок значною мірою зу-
мовлює рівень професійної майстерності. Професійна майстерність 
фахівця має ґрунтуватися, з одного боку, на глибоких спеціальних 
професійних знаннях та різнобічних фахових уміннях, а з іншого 
— на вмінні спілкуватися індивідуально або колективно з виконавця-
ми різних соціальних ролей (статусних, позиційних, ситуаційних), на 
знанні та дотриманні норм професійного спілкування.

Мета дисципліни — дати студентам уявлення про розвиток ко-
мунікаційних навичок, стилі та засоби управління комунікацією, 
проведення ділових переговорів, організацію, мотивацію персоналу 
та вдосконалення особистих навичок спілкування.

Завдання — отримання знань у сфері комунікативного тренінгу, 
умінь, навичок, впорядкування здобутих знань, вміння їх застосову-
вати при виконанні практичних завдань. 

Зміст самостійної роботи студента з дисципліни “Комунікативний 
тренінг” визначається навчальною програмою дисципліни, методич-
ними матеріалами, завданнями викладача.

“Комунікативний тренінг” тісно пов’язаний з такими дисциплі-
нами, як менеджмент, управління персоналом, управління бізнесом, 
стратегічне управління, антикризовий менеджмент, психологією та 
мотиваційним менеджментом.
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ТЕМАТИЧНИЙ  ПЛАН 
дисципліни

“КОМУНІКАТИВНИЙ  ТРЕНІНГ” 

№ 
пор.

Назва змістового модуля і теми

Змістовий модуль І. Основи комунікативного тренінгу

1 Комунікативний тренінг та його місце у процесі управління

2 Теоретичні основи комунікації

3 Комунікація та її значення у бізнесі

4 Комунікативна компетентність

Змістовий модуль ІІ. Ділове спілкування

5 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 й одяг

10 Техніка ділового спілкування

11 Розвиток письмової комунікації та правила складання
ділових листів

Змістовий модуль ІІІ. Ефективна комунікація

12 Стратегії ефективної комунікації

13 Формування команди в організації

14 Коучінг та його значення у розвитку комунікації

15 Спілкування у конфліктних ситуаціях

Разом годин: 54
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ЗМІСТ 
дисципліни

“КОМУНІКАТИВНИЙ  ТРЕНІНГ” 

Змістовий модуль I.	 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-
дання й 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. 

Література [5; 8; 17; 24; 25; 28; 41] 

Тема 2.	Теоретичні основи комунікації 

Поняття комунікативної компетентності. Феноменологія спіл-
кування. Комунікативний бік спілкування. Вербальне і невербаль-
не спілкування. Позиції і ролі в процесі спілкування. Комунікатив-
ні бар’єри і способи їх подолання. Прийоми активного слухання. 
Тритактова схема слухання: підтримка, з’ясування, коментування. 
Поняття зворотного зв’язку та його функції в тренінгу. Зворотний 
зв’язок як предмет і метод навчання. Характеристики, види і функції 
зворотного звязку. Ігри, орієнтовані на отримання зворотного зв’язку. 
Спілкування в діяльності тренінг-менеджера: загальне й особливе. 

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 
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інформації про діяльність організацій. Інформаційно-технічна база 
процесу 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. 

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

Змістовий модуль II.	Ділове спілкування 

Тема 5.	Ділові переговори та їх завдання в управлінні 

Основні методи і принципи проведення переговорів. Розмежу-
вання між сутністю проблеми і відношеннями сторін. Визначен-
ня інтересів сторін. Розгляд взаємовигідних варіантів і компромі- 
сів — запорука успіху переговорів. Особливості проведення перего-
ворів із зарубіжними партнерами. Завдання переговорів. Стратегії 
ведення переговорів. Ролі учасників переговорів. Етапи переговорно-
го процесу. Завдання на кожному з етапів. Інструментарій переговор-
ного процесу. Розвиток навиків ведення переговорів. Групове веден-
ня переговорів. 

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 і прийняття рішення 
(завершення угоди). 

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

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. 

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

Тема 9.	Ділова атрибутика й одяг 

Варіанти вибору візитних карток у протокольних переговорах. 
Ділові подарунки як важливий елемент переговорного процесу. Роль 
ділового одягу учасників зустрічі. Типові помилки при формуванні 
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. 

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-
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тя партнера. Управління емоціями та їх роль в успішному проведенні 
ділових переговорів. НЛП як засіб удосконалення комунікації. 

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

Тема 11. 	Розвиток 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. 

Література [1; 9; 11; 12; 28; 35; 42; 48] 

Змістовий модуль III.	Ефективна комунікація 

Тема 12.	Стратегії 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. 

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

Тема 13.	Формування команди в організації

Ознайомлення з поняттям команди. Команда в організації. Фор-
мування 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, 
через які проходить команда, і їх впливу на ефективність діяльності 
й внутрішню згуртованість команди. Дослідження ролей у команді, 
визначення учасниками своїх ролей. Лідерство в команді. 

 [1; 9; 11; 12; 28; 35; 42; 46]
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Тема 14.	Коучінг та його значення у розвитку комунікації

Цілі, завдання й можливості коучінгу. Переваги управління в стилі 
коучінг. Стратегія й тактика коучінгу. Базові навички коуч-консуль-
танта. Цілеспрямоване й проблемно-орієнтоване мислення. Навчан-
ня та розвиток персоналу на основі коуч-технологій. 

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

Тема 15.	Спілкування у конфліктних ситуаціях

Еволюція уявлення про природу конфлікту. Соціально-психоло-
гічні теорії конфлікту. Методи дослідження конфліктів. Генезис кон-
флікту. Стратегія й тактика поведінки в конфлікті. Фінали й наслід-
ки конфлікту. Прогнозування й попередження конфліктів. Арбітраж. 
Посередництво. Переговори. Психотерапія конфлікту. 

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

ВКАЗІВКИ  ДО  ВИКОНАННЯ  КОНТРОЛЬНОЇ  РОБОТИ 

Виконання контрольної роботи студентами заочної форми нав-
чання є складовою навчального процесу, важливим етапом та актив-
ною формою самостійної роботи з вивчення курсу “Комунікативний 
тренінг”.

Контрольна робота допомагає закріпити й поглибити теоретичні 
знання, виробити уміння самостійно працювати з літературою, роби-
ти узагальнені висновки.

При виконанні контрольної роботи студент повинен глибоко роз-
крити зміст питань, що висвітлюються; матеріал повинен бути логіч-
но викладений.

Обсяг контрольної роботи — 15–20 сторінок окремого зоши-
та. Текст роботи можна писати від руки, друкувати на машинці чи 
комп’ютері. Посилання на цитовані джерела мають бути оформлені 
відповідним чином.

Робота подається в деканат заочного відділення Академії у виз-
начений термін. Контрольну роботу рецензує викладач кафедри 
менеджменту організацій. Якщо рецензія позитивна, студент допус-
кається до здачі екзамену з курсу “Комунікативний тренінг”. Якщо 
робота написана з порушенням вимог, її повертають для доопрацю-
вання.
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Завдання для виконання контрольної роботи наведено в десяти 
варіантах. Варіант контрольної роботи студент обирає за першою лі-
терою прізвища, дотримуючись такої схеми: 

Перша літера прізвища студента Номер варіанта контрольної роботи

А Л Ш 1

Б М Щ 2

В Н Ю 3

Г О Я 4

Д П - 5

Е Р - 6

Ж С - 7

З Т - 8

І У - 9

К Ч - 10

ВАРІАНТИ  КОНТРОЛЬНИХ  РОБІТ 

Варіант 1
1.	Правила проведення ділових зустрічей. 
2.	Основа ефективного спілкування. 
3.	Типологія і форми комунікацій. 

Варіант 2 
1.	Комунікативний тренінг як вид управлінської діяльності. 
2.	Проблема ефективності комунікацій у діяльності керівників. 
3.	Методи вдосконалення системи комунікацій в організації. 

Варіант 3
1.	Типологія і форми комунікацій. 
2.	Аналіз ділової ситуації. 
3.	Проблема ефективності комунікацій у діяльності керівників. 
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Варіант 4
1.	Процес постановки якоря. 
2.	Застосування технічних засобів у сфері комунікацій. 
3.	Комунікативні бар’єри та методи їх подолання. 

Варіант 5
1.	Формальні комунікації: моделі і характеристики. 
2.	Основні принципи ведення переговорів. 
3.	Причини деформації комунікативного процесу. 

Варіант 6
1.	Презентація як форма ділової комунікації. 
2.	Неформальні комунікації: структура і характеристика. 
3.	Комунікативна дія як категорія сучасної соціологічної теорії. 

Варіант 7
1.	Основні елементи забезпечення ефективних комунікацій. 
2.	Нейролінгвістичне програмування, його сутність і методи вико-

ристання. 
3.	 Інформування про діяльність організації як комунікативний 

процес. Розробка плану комунікацій. 

Варіант 8
1.	Порядок підготовки і проведення презентації. 
2.	Назвіть основні моменти домовленості про ділову зустріч. 
3.	Прийоми, що допомагають досягти взаєморозуміння під час ді-

лової зустрічі. 

Варіант 9
1.	Спілкування як комунікативний процес: традиційні та сучасні 

тлумачення сутності діалогу та діалогових взаємодій. 
2.	Процес підстроювання під співбесідника. 
3.	Наміри та їх значення у спілкуванні. 

Варіант 10
1.	Етапи ефективного спілкування. 
2.	Порядок підготовки і проведення ділових переговорів. 
3.	Аналіз ділової ситуації. 
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ПИТАННЯ  ДЛЯ  САМОКОНТРОЛЮ

	 1.	 Комунікативний тренінг як вид управлінської діяльності. 
	 2.	 Ефективна комунікація.
	 3.	 Процес постановки якоря.
	 4.	 Назвіть основні моменти домовленості про ділову зустріч. 
	 5.	 Варіанти проведення ділової зустрічі. 
	 6.	 Основа ефективного спілкування
	 7.	 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. 
	14.	 Що необхідно для правильного сприйняття вашого повідомлен-

ня? 
	15.	 Основні рекомендації ефективного слухання. 
	16.	 Прийоми, що допомагають досягти взаєморозуміння під час зуст-

річі. 
	17.	 Методи ведення переговорів. 
	18.	 Основні принципи ведення переговорів. 
	19.	 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 розсаджування. 
	23.	 Комунікативний процес в організації: визначення та характерис-

тика. 
	24.	 Проблема ефективності комунікацій в 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 підстроювання під співбесідника. 
	32.	 Основні поняття документального забезпечення управління. До-

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

цес. Розробка плану комунікацій. 
	38.	 Комунікативна дія як категорія сучасної соціологічної теорії. 
	39.	 Інформаційні виміри комунікативних процесів: вербальна на не-

вербальна комунікація. 
	40.	 Вербальна комунікація: процесуальні характеристики та суспіль-

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

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

часної соціології. 
	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 вико-

ристання. 
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