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ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

Курс навчальної дисципліни “Психологія спільної діяльності” 
підготовлено на основі спеціальної психологічної теорії, емпірично-
го матеріалу, статистичної інформації, яка психологічними методами 
досліджує сутність спільної діяльності груп людей. Курс поєднує ака-
демічну, теоретичну психологію спільної діяльності із практичною, 
дієвою. 

Об’єкт психології спільної діяльності — соціальні суб’єкти діяль-
ності: окремі люди, групи людей та соціальні організації.

Предметом вивчення цієї психологічної теорії середнього рівня є 
сутнісні характеристики спільної діяльності груп людей як специфіч-
ного виду соціальних взаємин.

Психологія спільної діяльності акцентує увагу насамперед на вис-
вітленні сутності спілкування у поведінці людей на основі комплек-
сно-системного підходу, який включає психологічний, соціологічний 
аспекти. Актуальним є вивчення індивідуальних особливостей, їх 
взаємозв’язку, комплексного критерію спільної діяльності. Все це дає 
змогу забезпечити наукову діагностику спільної діяльності, її причин 
і проявів.

Психологія спільної діяльності допомагає чітко визначити і реалі-
зувати шляхи подолання перешкод спілкування стосовно середови-
ща — потреб, їх усвідомлення і діяльного задоволення з метою утвер-
дження законності і правопорядку.

Мета дисципліни”Психологія спільної діяльності” — ознайомити 
студентів з базовими концептами та практичними основами психоло-
гії спільної діяльності.
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ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 
дисципліни 

“ПСИХОЛОГІЯ СПІЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ”

№
пор.

Назва змістового модуля і теми

 Змістовий модуль І. Гносеологія психології спільної ді-
яльності

1 Психологічні сутність і значення спілкування у професій-
ній діяльності менеджера

2 Психологічні аспекти індивідуального ділового спілкуван-
ня

3 Психологія спілкування керівника з підлеглими під час 
виконання ними службових обов’язків

4 Психологічні аспекти спілкування телефоном
 Змістовий модуль ІІ. Практична психологія спільної ді-

яльності під час організації масових заходів
5 Публічний виступ і дискусія
6 Організація та проведення ділових нарад. Ділові перегово-

ри
7 Ділове листування
8 Невербальні засоби ділового спілкування
 Змістовий модуль ІІІ. Психологія масової поведінки та 

зв’язки з громадськістю
9 Зв’язки з громадськістю як засіб формування позитивного 

іміджу організації
10 Психологія ділового спілкування як форма організаційної 

діяльності корпоративних органів управління
Разом годин: 108 
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 ЗМІСТ  
дисципліни 

“ПСИХОЛОГІЯ СПІЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ”

Змістовий модуль І. Гносеологія психології спільної діяльності

Тема 1.	Психологічна сутність значення спілкування 
у професійній діяльності менеджера

Психологічна сутність спілкування (комунікація). Інтеракція у 
спілкуванні. Стилі спілкування (ритуальний, маніпулятивний, гу-
маністичний). Сутність комунікації і комунікативного процесу. Фор-
ми реалізації комунікації (дигітальні, аналогові). Види комунікації. 
Трансакції (паралельні, приховані). Види, типи і форми ділового 
спілкування (вербальне (індивідуальне та групове, діалогічне та мо-
нологічне, пряме та непряме), невербальне (міміка, постава, жести, 
умовні сигнали). Культура ділового спілкування (зовнішня культура, 
елегантність, культура мовлення, культура почуттів, емоції, культура 
поведінки, етикет).

Література: основна [1; 2; 4; 5; 8; 12; 18—21; 27];
додаткова [2; 4;6; 7; 9;12; 30; 33; 41; 42; 44; 53; 54]

Тема 2.	Психологічні аспекти індивідуального ділового 
спілкування

Організаційна та психологічна підготовка менеджера до індивіду-
ального діалогічного спілкування (формування загального враження, 
проникнення в сутність ідей партнера (ідентифікація та стереотипі-
зація). Помилки при оцінці людей (проекція, відлуння, віра в перше 
враження). Технологія проведення діалогу. Спілкування у конфлік-
тних ситуаціях.

Література: основна [1—6; 8; 9; 10; 12—15; 18—20];
додаткова [58; 63; 67—69; 71; 77; 79; 84; 89; 96; 101; 104; 114; 116]

Тема 3.	Психологія спілкування керівника з підлеглими під час 
виконання ними службових обов’язків

Організація ефективного спілкування керівника з підлеглими. 
Загальні організаційні принципи спілкування (визначення функ-
цій, обов’язків і повноважень виконавців, скалярного, пріоритетно-
сті цілей, поінформованості працівників, колективності управління). 
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Групування працівників за поінформованістю (активні, пасивні, ре-
зистентні). Алгоритм видання розпоряджень. Звітування підлеглого 
про виконання завдання. Спілкування у процесі виконання роботи 
підлеглими. Стимулювання ефективної праці (мотивація та стимуля-
ція, заохочення та стягнення).

Література: основна [1—10; 12—15; 18—20];
додаткова [131; 132; 139; 143; 146; 150—154; 157; 161; 167]

Тема 4. Психологічні аспекти спілкування телефоном
Психологічна підготовка до проведення телефонної розмови за 

власним бажанням. Алгоритм спілкування (підготовка, визначення 
часу та тривалості розмови, встановлення зв’язку, відрекомендуван-
ня, висловлення питання, обговорення ситуації, аргументи, відповідь, 
підсумки розмови). Телефонна розмова ініційована ззовні (фіксація 
сутності питання, даних співрозмовника). Раціоналізація викори-
стання телефонного зв’язку (усміхатися, розкутість, не соромитися 
перепитувати, небагатослівність, зважати на настрій співрозмовника, 
спрямовувати мовну активність співрозмовника, паузи, зосередже-
ність, доцільні запитання, мислити і висловлюватися позитивно, те-
лефон не замінює особистого спілкування, службовий телефон — не 
є вашою власністю).

Література: основна [1—10; 12—15; 18—20];
додаткова [1—5; 11; 12; 14; 16; 20; 21; 24—26; 34; 38; 49; 65]

Змістовий модуль ІІ.	Практична психологія спільної діяльності 
під час організації масових заходів

Тема 5. Публічний виступ і дискусія
Психологічні механізми виникнення страху напередодні публіч-

ного виступу. Психологічна підготовка до виступу перед аудиторією 
(заволодіти увагою слухачів, ефективно використати власну енергію, 
переконання слухачів, результати виступу). Технологія публічного 
виступу (стиль і манери оратора). Початок виступу. Розвиток ви-
ступу і захоплення уваги слухачів (інтонаційно-сенсове трактуван-
ня зауважень, прийом “так-ні”, нейтралізація зауважень, діалектич-
ні прийоми, жарти). Наочність як засіб ілюстрації й доказовості під 
час публічного виступу (ефективність запам’ятовування: візуально-
оптичний канал (10 млн біт/с), аудіально-акустичний канал (1 млн 
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біт/с), сенсорно-чуттєвий канал (400 тис біт/с); під час демонстрацій 
— контроль аудиторії, пояснення таблиць, стояти обличчям до ау-
диторії). Дискусія (суперечки точаться заради істини, переконання, 
перемоги, суперечки, внутрішньої суперечки). Технологічна схема 
проведення дискусії (тези: з’ясувати, уточнити, визначити; докази: 
доведення, демонстрація, аргументація, контраргументація). Прийо-
ми боротьби опонентів (грубі, читання потаємного, переведення стрі-
лок, відкидання доказів, зворотний удар, розкручування опонента, 
самолюбство, навіювання, введення в оману, посилання на авторитет, 
подвійна бухгалтерія, вибух емоцій).

Література: основна [1—9; 12—19];
додаткова [69; 71; 75; 76; 78; 81; 84; 85; 96; 99; 113; 114; 116; 123]

Тема 6. Організація та проведення ділових нарад. Долові 
переговори

Психологічна сутність і класифікація ділових нарад (диктаторсь-
ка, автократична, сегрегативна, дискусійна, вільна, проблемна, ін-
структивна, оперативна). Підготовка та проведення нарад (визначен-
ня виду, розробка раціональної структури та процедур проведення, 
доцільне інформування, оперативне оцінювання якості, регулярні 
консультації). Технологія проведення нарад (час (9.00–12.00; 14.00–
18.00), місце, формат, форма одягу). Нетрадиційні форми нарад (моз-
ковий штурм, кільцева система прийняття рішень). За підсумками 
наради оформлюється документ (план, наказ, постанова, графік). 
Сутність ділових переговорів і підготовка до них (врахування думки 
партнерів, уточнення фактів, запитання-пояснення, запитання-заява, 
досягнення згоди). Здійснення ділових переговорів (холодний за-
пуск, відсутність програми, особиста вигода, за течією, комунікативні 
руйнатори). Методи (інтеграції, урівноважування, компромісу).

Література: основна [1—9; 12—19];
додаткова [8; 9; 12; 18; 22; 28; 30—33; 37; 40—42; 53; 58; 67]

Тема 7. Ділове листування
Реквізити ділових листів та їхнє оформлення (формуляр, емблема, 

автор документа, структурний підрозділ, адреса організації, код, дата, 
індекс, номер вихідний-вхідний, адресат листа, контроль, текст, до-
датки, підпис, виконавець, печатка). Види ділових листів і вимоги до 
них (прохання, відповідь, запит, супроводження, запрошення, інфор-
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маційний, повідомлення, підтвердження, нагадування, гарантійний). 
Структура листа (причини звернення, сутність проблеми, очікуваний 
результат, готовність до співробітництва). Особливості написання 
і оформлення ділових листів за кордон (заголовок, дата, внутрішня 
адреса, звернення, текст, заключна частина, додатки, підпис, печат-
ка). Особливості листів прямої поштової реклами (символи, кольори, 
шрифт, логотип, зміст). Робота в організаціях з письмовими звернен-
нями громадян (пропозиції, заяви, клопотання, скарги).

Література: основна [1—9; 12—19];
додаткова [2; 4; 8; 12; 19; 28; 31; 39; 44; 53; 58; 62; 67; 160; 175; 167]

Тема 8. Невербальні засоби ділового спілкування
Сутність невербального спілкування (кінестетичні (міміка, жести, 

постава), проксемічні (дистанція: інтимна 0–45 см, індивідуальна 45 
см-1,2 м, товариська 1,2 м-3,6 м, публічна 3,6 м та більше), екстралінг-
вальні (просодичні — наголошення, таксетичні — торкання руками, 
ольфакторні — запахи, хронемічні — фактор часу)). Роль жестів під 
час ділового спілкування (ілюстратори, регулятори, емблеми, адапте-
ри). Психологічна характеристика жестів (відкритість, підозра-пота-
ємність, заперечення, сумніви, готовність, невпевненість, фрустрація, 
незадоволення, довіра, самовдоволеність, недовіра, авторитарне виз-
начення власних прав, знервованість). Психологічний аналіз жестів 
(очікування, самоконтроль, самопідвищення, захист, оцінювання, 
увага). Постава як засіб невербального спілкування (відкритість, за-
бутість, домінування, залежність, гармонія у спілкуванні, протистоян-
ня). Передавання інформації за допомогою міміки (гнів, презирство, 
страждання, страх, здивування). Форми невербального передавання 
інформації у міжособистісних стосунках (рукостискання, жести з оку-
лярами, захисне погладжування шиї долонею, відвернення обличчя 
вбік, торкання носа, підборіддя, постукування по столу, голова в руці, 
машинальне малювання на папері, “порожній” погляд, розкачуван-
ня на стільці, вставання, стискання власних рук, вказівний палець на 
співрозмовника, побрязкування монетами в кишені, посмикування за 
вухо, прикладання рук до грудей, паління, наближення). Невербальне 
спілкування у ділових ситуаціях (незнайомі люди, начальник-підле-
глий, клієнт-професіонал, телефонна розмова).

Література: основна [1—9; 12—19];
додаткова [1—9; 11; 12; 17; 19; 20; 23—26; 28] 
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Змістовий модуль ІІІ.	 Психологія масової поведінки та зв’язки з 
громадськістю

Тема 9.	Зв’язки з громадськістю як засіб формування 
позитивного іміджу організації

Сучасна концепція зв’язків з громадськістю. Технологія форму-
вання позитивного іміджу організацій. Аналіз зовнішнього середови-
ща організацій (зміст і спрямованість основних груп інтересів у зов-
нішньому середовищі: ділових партнерів (постачальників, інвесторів, 
конкурентів, робочої сили), інтересів споживачів (покупців), інтере-
сів державних органів управління, громадських інтересів (засобів 
масової інформації, громадських організацій тощо). Причини нега-
тивної громадської думки (недостатня поінформованість, внутрішні 
проблеми організації, вороже ставлення зовнішнього середовища до 
організації). Аналіз політики зв’язків організації із зовнішнім середо-
вищем. Виявлення проблем і загроз для діяльності організації (фор-
мування проблеми, ситуативний аналіз, розробка програми вирішен-
ня проблем). Формування нової політики зв’язків з громадськістю. 
Технологія проведення ПР-акцій (використання засобів проведення 
ефективних ПР-акцій, створення власного арсеналу ефективних ПР-
акцій, використання ЗМІ).

Література: основна [1–27];
додаткова [1—9; 11; 12; 17; 19; 20; 23—28] 

Тема 10.	 Психологія ділового спілкування як форма 
організаційної діяльності корпоративних органів 
управління

Роль і значення загальних зборів акціонерів в управлінні кор-
порацією (розробка графіка, вибір місця і технічного забезпечення, 
спеціальні заходи підготовки). Реалізація основних заходів щодо під-
готовки загальних зборів акціонерів (повідомлення акціонерів, підго-
товка та розсилання матеріалів, передача прав акціонерів на участь). 
Порядок денний загальних зборів акціонерів. Проведення загальних 
зборів акціонерів (реєстрація, сценарій). Проведення голосування 
на загальних зборах акціонерів. Підготовка та проведення засідань 
спостережної ради і правління акціонерних товариств (тематичних 
(розгляд питання), багатопланових (вирішення проблем). Аспекти 
підготовки (організаційний, фінансово-економічний, правовий).
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Література: основна [1–27];
додаткова [1–9; 11; 12; 17; 19; 20; 23–28] 

ТЕМИ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ

1.	Сутність спілкування. Ділове та побутове спілкування.
2.	Типи взаємодій при спілкуванні.
3.	Спільне і відмінне в ритуальному, маніпулятивному і гумані-

стичному стилях спілкування.
4.	Особливості комунікацій у менеджменті.
5.	Форми комунікацій між людьми.
6.	Зміст комунікативного процесу.
7.	Наслідки проблем, що виникають у комунікативному процесі.
8.	Види комунікацій в організаціях.
9.	Стани “Я”, що визначають поведінку людини.

10.	 Основні форми трансакцій в комунікаціях.
11.	 Роль і значення основних елементів культури спілкування.
12.	 Помилки, які допускають при оцінюванні іншої людини.
13.	 Зміст підготовчої роботи до проведення індивідуальної розмо-

ви.
14.	 Ініціація індивідуального контакту (розмови) з керівником.
15.	 Якості відкритої людини, якими потрібно володіти менеджеру.
16.	 Основні правила вислуховування співрозмовника.
17.	 Сутність основних методів управління конфліктною ситуаці-

єю.
18.	 Переваги і недоліки телефонної розмови порівняно з безпосе-

реднім спілкуванням.
19.	 Основні етапи підготовки до проведення телефонної розмови 

за ініціативою того, хто телефонує.
20.	 Початок телефонної розмови.
21.	 Відповідь на телефонний дзвінок.
22.	 Відповідь особі, яка телефонує, якщо абонент відсутній.
23.	 Причини виникнення в оратора страху перед аудиторією.
24.	 Підготовка до публічного виступу.
25.	 Смислове навантаження початку виступу.
26.	 Виступ після того, як оратору вдалося привернути до себе увагу 

слухачів.
27.	 Використання під час промови фактів, доказів, цитат, жартів, 

наочності.
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28.	 Зміст підготовки до дискусії.
29.	 Особливості “грубих” прийомів впливу на опонента.
30.	 Варіанти поведінки учасника дискусії під час використання 

“тонких” прийомів впливу на нього.

ПИТАННЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ

1.	У чому полягає сутність спілкування? Чим відрізняється ділове 
спілкування від побутового?

2.	Охарактеризуйте типи взаємодій при спілкуванні.
3.	Спільне і відмінне в ритуальному, маніпулятивному і гумані-

стичному стилях спілкування.
4.	З’ясуйте особливості комунікацій в менеджменті.
5.	Охарактеризуйте площини та форми комунікацій між людьми.
6.	Визначіть зміст комунікативного процесу.
7.	До яких наслідків можуть призвести проблеми, що виникають у 

комунікативному процесі?
8.	Які види комунікацій існують в організаціях?
9.	Якими станами “Я” визначається поведінка людини?

10.	 Охарактеризуйте основні форми трансакцій в комунікаціях.
11.	 З‘ясуйте роль і значення основних елементів культури спілку

вання.
12.	 Які зовнішні прикмети співрозмовника впливають на форму-

вання першого враження про нього?
13.	 Охарактеризуйте найтиповіші помилки, які допускають при 

оцінюванні іншої людини.
14.	 У чому полягає зміст підготовчої роботи до проведення індиві

дуальної розмови?
15.	 З якою метою працівник найчастіше ініціює індивідуальний 

контакт (розмову) з керівником?
16.	 Визначіть якості відкритої людини, якими потрібно володіти 

менеджеру.
17.	 Охарактеризуйте основні правила вислуховування співроз

мовника.
18.	 Розкрийте сутність основних методів управління конфліктною 

ситуацією.
19.	 У чому полягають переваги і недоліки телефонної розмови по

рівняно з безпосереднім спілкуванням?
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20.	 З‘ясуйте основні етапи підготовки до проведення телефонної 
розмови за ініціативою того, хто телефонує.

21.	 З чого потрібно розпочинати телефонну розмову?
22.	 Як правильно відповісти на телефонний дзвінок?
23.	 Як правильно відповісти особі, яка телефонує, якщо абонент 

відсутній?
24.	 Охарактеризуйте причини виникнення в оратора страху перед 

аудиторією.
25.	 Як підготуватися до публічного виступу? З яких компонентів 

традиційно складається план виступу?
26.	 Яке смислове навантаження повинен нести початок виступу?
27.	 Як розвинути виступ після того, як оратору вдалося приверну-

ти до себе увагу слухачів?
28.	 Яким чином слід використовувати під час промови факти, дока

зи, цитати, жарти, наочність?
29.	 У чому полягає зміст підготовки до дискусії?
30.	 Охарактеризуйте особливості “грубих” прийомів впливу на опо

нента.
31.	 Обґрунтуйте варіанти поведінки учасника дискусії під час ви-

користання “тонких” прийомів впливу на нього.
32.	 У яких ситуаціях необхідно використовувати нараду як засіб 

колективного вирішення проблем?
33.	 За яким принципом обирають вид наради?
34.	 Які параметри повинен охоплювати план проведення нарад в 

організації?
35.	 Розкрийте сутність стилю проведення нарад і основні вимоги 

до нього.
36.	 Опишіть технологію проведення наради за методом “мозкового 

штурму”.
37.	 Які переваги має проведення наради за методом кінгесьо?
38.	 Охарактеризуйте роль ділових переговорів у життєдіяльності 

організації.
39.	 У чому полягає підготовка до ділових переговорів?
40.	 Охарактеризуйте типові помилки у ділових переговорах. 
41.	 Поясніть термін “ключова людина” на переговорах.
42.	 Які види запитань сприяють успішному проведенню ділових пе

реговорів?
43.	 Які види запитань заважають успішному проведенню ділових 

переговорів?
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44.	 Якими методами можна скористатися для успішного проведен
ня ділових переговорів?

45.	 Як завершуються ділові переговори?
46.	 На що необхідно звернути увагу, аналізуючи проведені ділові 

переговори?
47.	 Охарактеризуйте обов’язкові реквізити, які повинен містити ді

ловий лист.
48.	 Чи обов’язково завіряти ділові листи печаткою організації?
49.	 Які види ділових листів використовуються у практиці діяльно-

сті виробничо-господарських організацій?
50.	 Охарактеризуйте особливості написання ділових листів, при

значених для закордонних адресатів.
51.	 Які види звернень громадян до органів влади, установ, організа

цій і об’єднань громадян визначені чинним законодавством 
України?

52.	 Який нормативний термін встановлено законодавством для 
розгляду звернень громадян?

53.	 Класифікуйте засоби невербального спілкування за сенсорни
ми системами їх сприйняття.

54.	 Які засоби невербального спілкування називають “мовою 
тіла”?

55.	 Охарактеризуйте жести-ілюстратори, жести-регулятори, же-
сти-емблеми, жести-адаптери.

56.	 Які психологічні стани людини можна визначити за її жеста-
ми?

57.	 Чи змінюється постава людей протягом спілкування? Якщо 
так, то чому?

58.	 Чи може людина володіти своєю мімікою під час спілкування і 
чи потрібно це робити? Якщо так, то за яких ситуацій?

59.	 Назвіть жести, за допомогою яких під час спілкування можна 
виявити:

	 а)	 свою вищість над співрозмовником;
	 б)	 своє незадоволення співрозмовником;
	 в)	 втрату інтересу до теми розмови;
	 г)	 відкритість;
	 ґ)	 свою думку про необхідність закінчення розмови.
60.	 На початку нового навчального року до складу студентської 

групи було введено нового хлопця. На які зовнішні прикмети й 
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особливості його вигляду звернуть увагу а) хлопці; б) дівчата, 
щоб скласти враження про нього?

61.	 Ви хочете показати співрозмовнику, що тема розмови вас не ці-
кавить. Якими жестами й мімікою ви для цього скористаєтеся?

62.	 Ви прагнете закінчити розмову, що затягнулася. Якими жеста
ми й мімікою ви просигналізуєте про це співрозмовнику?

63.	 Ваш колега виступає перед аудиторією, до якої належите і ви. 
Виступ затягнувся. Якими жестами ви повідомите колезі, що 
слід закінчувати, оскільки його виступ уже нікого не цікавить?

64.	 Охарактеризуйте методи ПР виробничо-господарської органі
зації?

65.	 Що таке “чорний” ПР?
66.	 Чим ПР-акції відрізняються від рекламних акцій?
67.	 Які різновиди громадської думки щодо конкретної організації 

можуть мати місце в навколишньому середовищі?
68	 З‘ясуйте послідовність дій під час аналізу зовнішнього середо-

вища організації.
69.	 Охарактеризуйте систему заходів, яку повинна застосовувати 

організація для впливу на зовнішнє середовище
70.	 Які засоби впливу організації на навколишнє середовище на-

лежать до структурних, а які — до процесових?
71.	 Які органи колегіального управління створюють у різних ти-

пах господарських товариств згідно з чинним законодавством 
України?

72.	 Які питання ставлять на розгляд щорічних загальних зборів ак
ціонерів?

73.	 Яким вимогам повинне відповідати місце проведення загаль
них зборів акціонерів?

74.	 Які спеціальні заходи бажано передбачити під час проведення 
загальних зборів акціонерів?

75.	 Охарактеризуйте способи інформування акціонерів про прове
дення щорічних загальних зборів.

76.	 Які дані повинні містити повідомлення про щорічні загальні 
збори акціонерів?

77.	 За якими критеріями формують порядок денний щорічних за
гальних зборів акціонерів?

78.	 Проаналізуйте порядок реєстрації акціонерів для участі в що
річних загальних зборах.
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79.	 Охарактеризуйте основні елементи сценарію проведення за
гальних зборів акціонерів.

80.	 Як проводиться голосування з питань порядку денного за
гальних зборів акціонерів?

81.	 Яким критеріям має відповідати план засідань спостережної 
ради і правління AT?

82.	 Опишіть технологію проведення засідання спостережної ради і 
правління AT.

83.	 Обґрунтуйте оптимальний, на ваш погляд, порядок прийняття 
рішень спостережною радою (правлінням) AT. 
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