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У посібнику структурований матеріал з дисципліни «Етика ділових стосунків», який містить  тематичний план курсу, плани семінарських занять, тести, питання для самостійного опрацювання  а також літературу до курсу і термінологічний словник.

Тематичний план курсу

«Етика ділових стосунків»

Теми лекцій

1. Спілкування як соціальний феномен – 2 години.

2. Стиль і техніка спілкування - 2 години.

3. Невербальне спілкування  – 2 години.

4. Форми і види ділового спілкування – 2 години.

Теми семінарських занять
1. Спілкування як соціальний феномен – 2 години.
2. Стиль і техніка спілкування – 2 години.
3. Невербальне спілкування  – 2 години.

4. Форми і види ділового спілкування  – 2 години.

5. Мистецтво правильно мислити і говорити  – 4 години.
6. Організатор-ключова фігура в управлінні– 2 години

7. Спілкування як суперечка– 2 години

8. Прийняття на роботу– 2 години

9. Основи службового етикету– 2 години

10.  Мовленевий етикет– 2 години.
Плани семінарських занять

Тема 1. Спілкування як соціальний феномен.

1. Поняття про спілкування.
2. Культура і спілкування.

3. Спілкування як комунікація.

4.  Техніка спілкування

5. Моделі та стилі спілкування.

6.  Спілкування і діяльність.

7.  Етична сторона спілкування.   

Література

1. Аболіна Т.Г. Етика, — К., 1992.
2. Грехнев В.С, Культура педагогического общения. — М., 1990.

3. Гусейнов А.А., Апресян Р Г. Этика.— М., 1999.
4. Дороніна    М.С.    Культура    спілкування   ділових    людей:    Навч. посібник, — К., 1998.
5. Зеленкова И.Л., Беляева Е.В. Этика; Учеб. пособие и практикум. — М., 1997.
6. Зубенко Л.Г., Немцов В.Д. Культура ділового спілкування. — К., 2000.
7. Кан-Калик В. Культура делового общения. — Грозный, 1988.

8. Карпеги Д. Как приобретать друзей й оказывать влияние на людей: Пер. с англ.-   К., 1989.
9. Кашницкий С.Е. Среди людей. Соционика — наука общения. — М., 2001.
10. Кониський Г. Історія Русів / Укр. пер. І. Драча. — К., 1991.

11. Корпіяка О. Мистецтво ґречності. Чи вміємо ми себе поводити? — К,, 1995.
12. Кузин Ф.А. Культура делового общения: Практическое пособие для бизнесменов, -- М., 1996.
13. Лавриненко В.Н, Социальная психология и этика делового общения. — М., 1995.
14. Лунева О.В., Хорошова Е,А, Психология делового обшения. — М., 1987.
15. Нравственная   культура:   сущность.   содержание,   специфика.   -— Вильнюс, 1981.
16. Основи психологии и педагогики пропагандистской работы / Под ред. Т.К.Чмут. Р.Х.Шакурова. — К., 1988.
17. Палеха Ю.І..  Етика ділових стосунків.  - К., 1999.
18. Урбанович А,А. Психология управления: Учеб. пособие. — Минск, 2003.
19. Чмут Т.К., Чайка Г.Л. Етика ділового спілкування: Навч. посібник.
— К.,2003.
Тема 2. Стиль і техніка спілкування.
1.Моделі та стилі спілкування.
2. Типи спілкування.
3. Техніка спілкування.
4. Постійні та змінні ознаки учасників спілкування.
5. Класифікація функцій спілкування.
Література

1. Лебедев В.И. Психология и управление. — М, 1990.

2. Липси Й.В. Не повторить ошибок. Практические советы  руководителя. —М., 1988

3. Леонтьев В.П. Умейте слушать партнера по общению. — М, 1987.
4. Лисина М.И.. Проблемы онтогенеза общения. — М., 1986.

5. Ложкин Г. В., Повякель Н, И. Практическая психология конфликта. — К.,2000.
6. Медвідь В. Народна культура і XXI століття. — К., 1998.
7. Ниренберг Д., Валеро Г. Как читать человека словно книгу: Пер. с англ.— М., 1988.
8. Низ А., Гарнер А. Язык разговора. — М., 2001.
9. Палеха Ю.І., Водерацький Ю.В. Етика ділових стосунків. — К., 1999.

10. Филиппов А.В. Работа с кадрами. — М.. 1990.
11. Швабл Ю. М., Данчева О. В. Практична психологія в економіці та бізнесі. —К., 1998.
Тема 3. Невербальне спілкування.

1. Загальні відомості про невербальне спілкування.
2.  Особистісний простір.
3.  Сигнали очей.
4.  Постава і поза.
5.  Значення деяких жестів.
6. Метамова, або як читати між рядками.
Література

1. Дороніна    М.С.    Культура    спілкування   ділових    людей:    Навч. посібник, — К., 1998.
2. Петровская Л.А. Компетентность в общении. — М., 1989.

3.  Почепцов Г.Г.  Коммуникативньїе технологии двадцатого века. —
М., 1999.
4. Психология и этика делового общения: Учеб. / Под ред. Н. В. Лавриненко. — М., 1997.
5. Роджер С., Агарвала-Роджер К. Коммуникации в организациях. — М., 1980.
6. Социология: наука об обществе / Под ред. В.А.Андрущенко, Н. Й. Горлача. — Харьков, 1997.
7. Трофімов Ю.Л. Психологія. — К., 2000.
8.Чмут Т.К., Чайка Г.Л., Лукашевіч М.П., Осетинська І.Б. Етика ділового спілкування: Курс лекцій. — К., 1999.
9. Шейпов П.В. Психология и этика делового контакта. — Минск, 1996.
10. Шеломенцев В.Н. Этика и культура общения: Учеб. пособие. — К., 1995.
11. Шостром 3. Анти-Карнеги, или Человек-манипулятор: Пер. с англ.
— Минск, 1992.
12. Якокка Ли. Карьера менеджера. — М., 1991.
Тема 4. Форми і види ділового спілкування. 
1. Форми і види ділового спілкування та фактори впливу.
2.  Рівні ділового спілкування.
3.  Вимоги до учасників ділового спілкування.
4. Як проводити ділові бесіди.
5. Різновиди бесід.
6. Етапи бесід.
Література

1. Андреева Г.М. Социальная психология. — К., 1995.

2. Атватер Й.Я. Я вас слушаю...: Пер. с англ. — М., 1988.

3. Головаха Є.І., Паніна Н.В. Психологія людського взаєморозу​міння.—К., 1989.

4. Кашницкий С.Е. Среди людей. Соционика — наука общения. — М., 2001.
5. Кириленко Г.Л. Проблема исследования жестов в зарубежной психологи // Психол. журн. —1987. — № 7.
6. Конева О.В. Психология общения. —Ярославль, 1992.
7. Корніяка О. Мистецтво ґречності. Чи вміємо ми себе поводи​ти?—К., 1995.
8. Лабунская В.А. Невербальное поведение. — Ростов н/Д, 1986.
9. Лабунская В.А. Способность к психологической интерпретации невербального поведения // Вопр. психологии. — 1987. — № 3.
10. Леонтьев В.П. Умейте слушать партнера по общению. — М, 1987.
11. Лисина М.И.. Проблемы онтогенеза общения. — М., 1986.
12. Медвідь В. Народна культура і XXI століття. — К., 1998.
13. Ниренберг Д., Валеро Г. Как читать человека словно книгу: Пер. с англ.— М., 1988.
14. Низ А., Гарнер А. Язык разговора. — М., 2001.
15. Пиз А. Язык телодвижений. — М., 2000.
16. Степанков С. Язык внешности. — М., 2003.
17. Фейгенберг Е.И., Асмолов А.Г. Некоторые аспекты невербальной коммуникации: за порогом рациональности // Психол. журн. — 1989. — № 6.
Тема 5. Мистецтво правильно мислити і говорити. 
1. Уміння говорити.
2.  Техніка мовлення.
3.  Роль запитання в спілкуванні.
4. Засоби спілкування, суперечки.
5. Чітко писати — чітко мислити.
6. Слухання в процесі спілкування.
7.  Слухання як активний процес.
8.  Нерефлексивне слухання.

9. Рефлексивне слухання.
10. Як навчитися правильно слухати.

Література

1. Власов Л.В., Сементовская В.К. Деловое обшение. — СПб., 1989.
2. Иствуд Атватер. Я вас слушаю. — М, 1984.

3. Палеха Ю.І., Кудін В. О. Культура управління та підприємництва.1998.

4. Бухтій Л.В. Ораторське мистецтво. — К., 1997.
5. Карнеги Д. Как завоевывать друзей и оказывать влияние на людей. –К., 1995.
6. Корніяка О. Мистецтво говорити: Чи вміємо себе поводити? — К., 1995.
7. Липси Й.В. Не повторить ошибок. Практические советы  руководителя. —М., 1988.
8. Толмачев А. В. Об ораторском искусстве. — 4-е изд., перераб. и доп. — М., 1973.
9.Тофман І. Мистецтво говорити. — К., 1989.
10. Тофтул М.Г. Логика. — К., 1999.
11. Хоменко І.В. Логіка. Практикум. — К., 2002.
Тема 6. Організатор-ключова фігура в управлінні.

1.Вимоги до сучасного керівника.
2. Стилі управлінської діяльності.
3. Як ефективно використовувати робочий час.
4. Цілі ділової кар’єри.
5. Види критики підлеглих. 
Література
1. Курс практической психологии, или как научиться работать и доби​ваться успеха. — Ижевск, 2001.
2. Стивен Р. Кови, Семь навыков высокоэффективных людей. — М.. 2000.
3. Урбанович А.А. Психология управлення: Учеб. пособие. — Минск, 2003.
4. Швабл Ю.М., Данчева О.В. Практична психологія в економіці та біз​несі. — К., 1998.
Тема 7. Спілкування як суперечка.

1.Принципи прийняття управлінських рішень.
2. Природа конфліктів.
3. Види конфліктів і способи їх запобігання та усунення.
4. Формальні та неформальні стосунки з колегами, підлеглими, керівниками.

Література
1. Грехнев В.С, Культура педагогического общения. — М., 1990.

2. Гусейнов А.А., Апресян Р Г. Этика.— М., 1999.
3. Дороніна    М.С.    Культура    спілкування   ділових    людей:    Навч. посібник, — К., 1998.
4. Зеленкова И.Л., Беляева Е.В. Этика; Учеб. пособие и практикум. — М., 1997.
5. Зубенко Л.Г., Немцов В.Д. Культура ділового спілкування. — К., 2000.
6. Кан-Калик В. Культура делового общения. — Грозный, 1988.

7. Карпеги Д. Как приобретать друзей й оказывать влияние на людей: Пер. с англ.-   К., 1989.
8. Кашницкий С.Е. Среди людей. Соционика — наука общения. — М., 2001.
Тема 8. Прийняття на роботу.

1.Проблема підбору кадрів.
2. Вимоги до кандидата на посаду.
3. Методика співбесіди під час прийняття на роботу.
4. Зарубіжний досвід прийняття на роботу.  

Література
1.КредисовА.І. Менеджмент для керівника. — К., 1999.
2. Курс практичсской психологии, или как научиться добиваться успеха. — Ижевск, 2001.
3.Урбанович А.А. Психология управлення. Учебное пособие — Минск, 2003.
Тема 9. Основи службового етикету.  
1. Службовий етикет. Моральні принципи та засади.
2. Службовий етикет як сукупність правил поведінки людини.
3. Професійна етика. Норми професійних ділових відносин.
4. Авторитет особистості.
5. Особливості роботи керівника і норми його поведінки.
Література

1. БілецькийЛ. О. Про мову і мовознавство. — К., 1996.

2. Білоус М. Заговори, щоб я тебе побачив // Антисуржик. 1994.
Львів,
3. Богдан С. К. Мовний етикет українців: традиції і сучасність. — К., 1998.
4. Ганич Д. І, Олійник І. С. Словник лінгвістичних термінів. — К., 1985.
5. Голубкова О. В. Нормативное варьирование как средство речевого этикета (на материале современного английского языка): Автореф. дис. ... канд. филол. наук. — М., 1982.
6. Горбачук В, Барви української мови. — К.,1997.
7. Гриценко П. Ю. Мова як акумулятор культури і одна з форм її вира​ження // Мова і культура. — К., 1986.
8. Гриценко Т, Б. Українська мова в житті суспільств. — К., 1999.
9. Ділова українська мова: Посібник для студентів вузів / За ред. Н. Д. Бабич. -Чернівці, 1996.
10. Дубровина Н. В. Мы живем среди людей. Кодекс поведения. —М., 1989.
11. Кашапов Р. Р. Курс практической психологии, или как научиться работать и добиваться успеха. — Ижевск, 2001.
12. Кузин Ф. А. Делайте бизнес красиво. — М., 1995.
13. Культура української мови: Довідник. — К., 1990.
14. Мєльнічайко В. Я., Добрянська І. В. Про культуру нашого мовлення. — Тернопіль, 1991.
15. Одарченко П, Про культуру української мови. — К., 1997.
16. Плющ Н. П, Формули ввічливості в системі українського мовного етикету // Українська мова і сучасність. — К., 1991. — С. 92-98.
17. Стельмахович М. Український мовленнєвий етикет // Урок україн​ської. — 2001. — С. 14-15.
18. Урбанович А. Л. Психология управлення. Учеб. пособие. — Минск, 2003.
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Тема 10. Мовленевий етикет.
1. Мовний етикет української науки.
2. Риторика як наука. 

3. Офіційна мова.
4.  Культура поведінки на вулиці, в магазині.
5.  Правила поведінки в кав'ярні, їдальні, ресторані.
6. Як поводитися в транспорті.
7.  На вернісажі, в картинній галереї.
8. У театрі, бібліотеці.
Література

1. Аасамаа І. Т. Як себе поводити. — К., 1974.
2. Бушелева Б. В. Этикет от «А» до «Я»: Очерки о культуре общения. — Хабаровск, 1987.
3. Васильева-Гангнус Л. Азбука вежливости. — М., 1984.
4. Все об этикете: Книга о нормах поведений в любых жизненных си-туациях. — Ростов-на-Дону, 1996.
5. Дейвис Ф. Ваш абсолютний имидж. — М., 1997.
6. Энциклопедия этикета: Правила поведения в обществе и дома. —
М., 1996.
7. Лексикон хороших манер, — Таллин, 1991.

8. Максимовский М.В. Этикет делового человека. — М.. 1994.

9. Мартин Д. Этикет. Все о правилах поведения за столом. — М.,
2001.
11. Михалькевич Г.Н. Этикет международного общения: Учеб. пособие. —Минск, 2004.
12. Надель-Червинская М.А., Червинский П.П. Большой толковый сло-варь иностранных слов: В 3 т. — Ростов-на-Дону, 1995.
13. Пост 3. Этикет/ Пер. с анг. М.М. Гурвица. — 3-е изд. — М., 2004.      14. Современный этикет / Сост. И. А. Сокол. — Харьков, 2004.

15. Справочник официанта. — М., 1986.

16. Яношовова М. и др. Семейные торжества. — Братислава, 1985.
Тести з ЕДС

1. Який процент робочого часу управлінці повинні використовувати на спілкування?
а) 50%    б)70%   в)90%   г)приблизно 45%

2. Вербальне і невербальне види спілкування класифікуються за такою ознакою, як:

А) використання знакових систем;

Б) включення в процес спілкування соціальних складових;

В) характером зв’язку;

Г) кількість учасників в спілкуванні.

3. До візуальних засобів спілкування належать:

А) рухи м’язів обличчя; рухи рук, ніг; рухи тіла; мовні паузи; реакції шкіри; поза.

Б) рухи м’язів обличчя; рухи рук, ніг; рухи тіла; реакції шкіри; поза.

В) рухи м’язів обличчя; рухи рук, ніг; рухи тіла; поза.

Г) рухи м’язів обличчя; рухи рук, ніг; рухи тіла; реакції шкіри; поза; рукоплескання.

4.  До аудіальних засобів спілкування належать :

А) квазілінгвістичні та паралінгвістичні;

Б) екстралінгвістичні та квазілінгвістичні;

В) паралінгвістичні та екстралінгвістичні;

Г) лізолінгвістичні та хореолінгвістичні.

5. Парентирс – це стиль промови (за Ф.Прокоповичем):

а)шкільний;  б)поетичний;  в)емоційний;  г)надмірний. 

6. Безпосереднє і опосередковане види спілкування класифікуються за такою ознакою, як:

А) використання знакових систем;

Б) включення в процес спілкування соціальних складових;

В) характером зв’язку;

Г) кількість учасників в спілкуванні.

7. До екстралінгвістичних засобів спілкування належать :

А) сміх; плач; шепіт; кашель; мовні паузи;  плескання;

Б) мовні паузи; сміх; плач; зітхання; кашель; плескання;

В) мовні паузи; сміх; плач; зітхання; кашель;вигукування;

Г) зітхання; кашель; дикція; плескання; мовні паузи; сміх; плач;

8. Соціальна відстань між комунікантами лежить в межах:

а)1-1,5м;        б)0,8-3м;            в)1,2-3,7м;       г)2-2,5м.

9.  За Ф.Прокоповичем використання натяків, це:

А) етимологія;

Б) полісемія;

В) алюзія;

Г) оксюморон.

10. Епістолярія – це наука про:
а) листування;  б) виступи;  в) знайомства;  г) поради.

11.  Міжособистісне і рольове види спілкування класифікуються за такою ознакою, як:

А) використання знакових систем;

Б) включення в процес спілкування соціальних складових;

В) характером зв’язку;

Г) кількість учасників в спілкуванні.

12. Стан готовності індивіда або групи певним чином реагувати на об’єкти , це:

А) кваліфікація; Б) установка; В) паритет; Г) диспозиція.

1З.  За Ф.Прокоповичем використання переносних значень слів, це:
А) етимологія;

Б) полісемія;

В) алюзія;

Г) оксюморон.

14. Наука, яка досліджує уміння вести промови, це:

А) проксеміка;

Б) риторика;

В) семіотика;

Г) герменевтика.

15. Рефлексивне слухання доцільно здебільшого застосовувати:

А)у напружених ситуаціях;

Б)коли співрозмовнику важко викласти свої проблеми; 

В)коли  у співрозмовника немає бажання вести розмову;

Г)коли потрібно стримати свої емоції;

16. Міжперсональне і масове види спілкування класифікуються за такою ознакою, як:

А) використання знакових систем;

Б) включення в процес спілкування соціальних складових;

В) характером зв’язку;

Г) кількість учасників в спілкуванні.

  17.    До паралінгвістичних засобів спілкування належать:

А) якість голосу, його стиль, тональність, темп, ритм, висота звуку;

Б) якість голосу, його діапазон, селітність, тональність, темп, ритм, висота звуку;

В) модераторність голосу, його діапазон, тональність, темп, ритм, висота звуку;

Г) якість голосу, його діапазон, тональність, темп, ритм, висота звуку.

18.    Культура спілкування включає в себе:

А) вегетативні  установки; знання з етики та психології спілкування; вміння застосовувати ці знання на практиці;

Б) комунікативні установки; знання з етики та психології спілкування; вміння застосовувати ці знання на практиці; навички з витримки у конфліктах;

В) комунікативні установки; знання з етики та психології спілкування; вміння застосовувати ці знання на практиці;

Г) знання з етики та психології спілкування; знання з естетики; комунікативні установки; вміння застосовувати ці знання на практиці;

19.  Наука, яка досліджує просторові потреби людини, це:

А) проксеміка;

Б) риторика;

В) семіотика;

Г) герменевтика.

20.  Постійні ознаки комунікантів визначають їх:

А)комунікативний статус;

Б)ситуативний статус;

В)варіативний статус;

Г)мовленнєвий статус.

21.Загальні якості моделі керівника за В.Шепелем включають в себе:

А) високий рівень інтелекту, фундаментальні знання, достатній досвід, якісна емоційна сфера;

Б) високий рівень інтелекту, фундаментальні знання, достатній досвід;

В) високий рівень інтелекту, фундаментальні знання, самоповагу;

Г) високий рівень інтелекту, психічну врівноваженість, достатній досвід;

22. Щоб проявити себе обізнаним зі справою керівником необхідно починати робочий день з :

А) вирішення найбільш легких завдань;

Б) вирішення найбільш важких справ;

В) вирішення середніх за важкістю справ;

Г) вирішення приємних справ;

23. Коли рішення здійснюється за участю колективу, цей стиль управління називається:

а) ліберальний; б) авторитарний; в) демократичний; г) мажоритарний.

24. До етичного принципу коректності найбільш підходить таке поняття-синонім, як:
а) стриманість;  б) доброзичливість;  в) ненадокучливість;  г) оптимістичність. 

25. Термін «етикет» походить від іноземного слова, яке означає:

а) манери;  б) ярлик;  в) клеймо;  г) ситуація.

26. Якщо чоловік і жінка спускаються сходами, то чоловік повинен бути :

А) попереду жінки;

Б) позаду жінки;

В) праворуч від жінки;

Г) ліворуч від жінки.

27. Щоб проявити себе обізнаним зі справою керівником необхідно при наближенні неприємностей :

А) йти їм назустріч;

Б) намагатися їх уникати;

В) максимально відтягнути їх прихід;

Г) ігнорувати їх.

28.Середньострокові життєві цілі за строками реалізації лежать в межах:

а) до 10 років; б) до 5 років; в) до 15 років; г) до 20 років.

29. До етичного принципу делікатності найбільш підходить таке поняття-синонім, як:

а) стриманість;  б) доброзичливість;  в) ненадокучливість;  г) оптимістичність. 

30. Формули мовного етикету повинні репрезентувати, насамперед, такий етичний принцип, як:

а) толерантність;   б) ввічливість;   в) терпимість;   г) тактовність.

31.Заміна слів і виразів з метою уникнення їх грубого або непристойного змісту, це:

а) пароксизм;   б)евфемізм;   в) волюнтаризм;   г) негативізм.

32. Коли рішення керівнику нав’язують підлеглі, цей стиль управління називається:

а) ліберальний; б) авторитарний; в) демократичний; г) мажоритарний.

33. Основне правило планування часу включає в себе таке процентне співвідношення запланованої активності, непередбаченої активності і спонтанної активності:

 а) 70:10:20;     б) 60:20:20;     в) 80:10:10;     г) 65:15:20.

34. В японських компаніях здебільшого прийнятий багатоетапний процес відбору працівників в кількості:

а) 10 етапів;  б) 7 етапів;  в) 12 етапів;  г) 15 етапів.

35. В гостях в першу чергу необхідно привітати:
а) господаря; 

б) господиню; 

в) знайомих, яких Ви там побачили; 

г) найстаршу, на Ваш погляд, людину.

36.Розмістіть в порядку черги по важливості, на що потрібно звертати увагу при прийомі на роботу:

А) інтелект та освіта; досвід; зовнішній вигляд; здатність до адаптації;  

Б) досвід; здатність до адаптації; інтелект та освіта; зовнішній вигляд; 

В) зовнішній вигляд; здатність до адаптації; досвід; інтелект та освіта; 

Г) досвід; інтелект та освіта; зовнішній вигляд; здатність до адаптації;  

37. Коли рішення ухвалюються одноосібно керівником, цей стиль управління називається:

а) ліберальний; б) авторитарний; в) демократичний; г) мажоритарний.

38. Співвідношення по принципу В.Парето складає:

а)  80:20;  б) 60:40;  в) 70:30;  г) 90:10.

39.Здоров’я людини залежить від спадковості, екології, мед. забезпечення з одного боку і від способу життя з іншого, в такому співвідношенні:

а)  50:50;  б) 60:40;  в) 70:30;   г) 55:45.

  40. Руку жінці, вітаючись (прощаючись), не цілують:

А) в закладах культури;

Б) в закладах освіти;

В) під відкритим небом;

Г) у всіх громадських місцях.

41. Дисципліна «Етика ділового спілкування» ґрунтується на багатьох  науках, зокрема на: 
А) психології спілку​вання, етиці, психології управління, науковій організації праці

Б)біолінгвістиці, етиці, психології управління, науковій організації праці

В) психології спілку​вання, етиці, біолінгвістиці, науковій організації праці

Г) психології спілку​вання, етиці, психології управління, біолінгвістиці

42. Ділова людина — чи то підприємець, ме​неджер чи керівник — повинна обов'язково: 
А) аналізувати і оцінювати ситуацію, аргументувати свою позицію, аналізувати висловлювання партнера, кри​тично оцінювати відповідні пропозиції

Б) вміти чітко і зрозуміло формулювати свою точку зору, аргументувати свою позицію, аналізувати висловлювання партнера, аналізувати і оцінювати ситуацію

В) вміти чітко і зрозуміло формулювати свою точку зору, аргументувати свою позицію, аналізувати висловлювання партнера, кри​тично оцінювати відповідні пропозиції

 Г) вміти чітко і зрозуміло формулювати свою точку зору, аналізувати і оцінювати ситуацію, аналізувати висловлювання партнера, кри​тично оцінювати відповідні пропозиції

43. Необ​хідною умовою компетенцій ділової людини є: 
А) вміння використовувати слабкі сторони оппонента, вести бесіду, створити доброзичливу атмосферу, уміння справити позитивне враження, відпо​відна завчасна підготовка.

Б) вміння слухати, вести бесіду, вміння використовувати слабкі сторони оппонента, уміння справити позитивне враження, відпо​відна завчасна підготовка

В) вміння слухати, вміння використовувати слабкі сторони оппонента, створити доброзичливу атмосферу, уміння справити позитивне враження, відпо​відна завчасна підготовка

 Г) вміння слухати, вести бесіду, створити доброзичливу атмосферу, уміння справити позитивне враження, відпо​відна завчасна підготовка

44. Не досить во​лодіти знаннями, вміннями, методами спіл​кування, щоб бути хорошим фахівцем. Потрібно мати ще й 
А) необхідний інтелектуальний рівень

Б) відповідний соціальний статус

В) достатній лінгвістичний рівень

 Г) відповідний рівень внутрішньої культури

45. Залежно від своїх базових життєвих принципів особистість вирішує в першу чергу свої
А) проблеми економічного характеру

Б) морально-етичні проблеми

В) проблеми спілкування

 Г) гендерні проблеми

46. Етика ділового спілкування — це і наука, яка оперує відповідними знаннями, теорія​ми, методами, методологією, і водночас мистецтво, тому що 
А) залежить від світо​сприйняття та здібностей особистості

Б) формується у ситуативному спілкуванні

В) являє собою своєрідний відбиток психофізіологічних якостей особистості

 Г) пов’язане з емоційною оцінкою характеру спілкування

47. Основним завданням дисципліни є не тільки навчання студентів науці ділового спілкування, а й 
А)прищеплення їм відповідних соціорольових установок, формування відповідної мо​тивації, самовдосконалення,  використання різних вправ і завдань

Б) спонукання їх до мистецт​ва спілкування шляхом активної пізнаваль​ної діяльності, прищеплення їм відповідних соціорольових установок, самовдосконалення,  використання різних вправ і завдань

В) спонукання їх до мистецт​ва спілкування шляхом активної пізнаваль​ної діяльності, формування відповідної мо​тивації, прищеплення ім відповідних соціорольових установок,  використання різних вправ і завдань

 Г) спонукання їх до мистецт​ва спілкування шляхом активної пізнаваль​ної діяльності, формування відповідної мо​тивації, самовдосконалення,  використання різних вправ і завдань

48. Більш глобальною метою дисципліни є 

А) розкриття потенціалу комунікативної сфери особистості, спонукання до формування особистісних морально-етичних принципів
Б) розкриття краси, гармонії людсь​ких стосунків, зокрема у сфері ділового спіл​кування, розкриття потенціалу комунікативної сфери особистості
В) розкриття краси, гармонії людсь​ких стосунків, зокрема у сфері ділового спіл​кування, спонукання до формування особистісних морально-етичних принципів; розкриття потенціалу комунікативної сфери особистості
 Г) розкриття краси, гармонії людсь​ких стосунків, зокрема у сфері ділового спіл​кування, спонукання до формування особистісних морально-етичних принципів
49. Курс ЕДС орієнтований переважно на
А) прак​тичне оволодіння відповідними навичками, уміннями

Б) високий рівень академічно-теоретичних знань

В) достатню психокомунікативну підготовку особистості

 Г) необхідну соціорольову підготовленість комуніканта

50. Основою практично всіх наших дій є
А) спілкування

Б) психофізіологічна комунікація

В) інтелігібельний рівень

 Г) соціальний статус

51. Звіти, проведення нарад, засідань, бесід, дискусій, переговорів — усе це різні … ділового спілкування
А) види

Б) рівні

В) форми

 Г) сфери

52. Опитування свідчать, що, невміння ефективно спілкувати​ся вважають основною перешкодою на шляху досягнення цілей, що стоять перед організацією

А) 83% американських менеджерів

Б) 73% американських менеджерів

В) 77% американських менеджерів

 Г) американських менеджерів

53. Опитування свідчать, що, невміння ефективно спілкувати​ся вважають основною перешкодою на шляху досягнення цілей, що стоять перед організацією
А) 60% англійсь​ких менеджерів

Б) 55% англійсь​ких менеджерів

В) 34% англійсь​ких менеджерів

 Г) близько 80% англійсь​ких менеджерів

54. Опитування свідчать, що, невміння ефективно спілкувати​ся вважають основною перешкодою на шляху досягнення цілей, що стоять перед організацією
А) 76% японських менеджерів

Б) 59% японських менеджерів

В) 86% японських менеджерів

 Г) 92% японських менеджерів

55. Спілкування нагадує своєрідну піраміду, яка складається із 
А) п’яти граней

Б) шести граней

В) трьох граней

 Г) чотирьох граней

56. У процесі спілкування можливо: 
А) пізнати інших людей, обмінятися з ними комунікативними установками, співпрацювати з ними і водно​час пережити емоційний стан, що виникає в результаті цього
Б) пізнати інших людей, обмінятися з ними інформацією, співпрацювати з ними і водно​час пережити емоційний стан, що виникає в результаті цього
В) пізнати інших людей, обмінятися з ними інформацією, комунікативними установками і водно​час пережити емоційний стан, що виникає в результаті цього
 Г) пізнати інших людей, обмінятися з ними інформацією, комунікативними установками і співпрацювати з ними 

57. Спілкування — це процес установлення й роз​витку за великим рахунком 
А) контактів між людьми, що виникає як потреба у спільній діяльності

Б) зони психофізіологічного комфорту

В) інтелектуально-емоційної сфери 

 Г) творчо-конструктивного взаєморозуміння

58. Спілкування включає:

А) сприйняття, пізнання і розуміння партнерів по спілкуванню; встановлення комунікативно-взаємовигідних установок;  вироблення єдиної стратегії взаємодії; емоційні переживання

Б) сприйняття, пізнання і розуміння партнерів по спілкуванню ; обмін інформацією;  вироблення єдиної стратегії взаємодії; емоційні переживання 

В) встановлення комунікативно-взаємовигідних установок; обмін інформацією;  вироблення єдиної стратегії взаємодії; емоційні переживання

 Г) сприйняття, пізнання і розуміння партнерів по спілкуванню ; обмін інформацією;  вироблення єдиної стратегії взаємодії; встановлення комунікативно-взаємовигідних установок

59. Сприйняття, пізнання і розуміння партнерів по спілкуванню, це 
А) комунікативна сторона спілкування

Б) седативна сторона спілкування

В) інтерактивна сторона спілкування

 Г) перцептивна сторона спілкування

60. Обмін інформацією, це 
А) комунікативна сторона спілкування

Б) седативна сторона спілкування

В) інтерактивна сторона спілкування

 Г) перцептивна сторона спілкування

61. Вироблення єдиної стратегії взаємодії, це
А) комунікативна сторона спілкування

Б) седативна сторона спілкування

В) інтерактивна сторона спілкування

 Г) перцептивна сторона спілкування

62. Соціальний зміст спіл​кування полягає в тому, що воно 
А) забезпечує особистість необхідними комунікативними потенціями

Б) виробляє перцептивні установки для спілкування

В) інтегрує соціальний досвід і культуру, яка передасться від покоління до покоління.

 Г) поглиблює інтерактивні психофізіологічні самості особистостей

63. Способи, сфера і динаміка спілкування визначаються: 
А)психофізіологічними установками комунікантів, соціаль​ним статусом, службовими обов'язками

Б) соці​альними функціями людей — учасників спілкування, психофізіологічними установками комунікантів, службовими обов'язками

В) соці​альними функціями людей — учасників спілкування, соціаль​ним статусом, психофізіологічними установками комунікантів

 Г) соці​альними функціями людей — учасників спілкування, соціаль​ним статусом, службовими обов'язками

64. Спілкування регулю​ється факторами, пов'язаними з 
А) ентерогенними чинниками, а також сформованими і прийнятими в суспільстві законами, правилами, нормами, соціальними інститутами

Б) виробництвом, обміном і потребами, а також сформованими і прийнятими в суспільстві законами, правилами, нормами, соціальними інститутами

В) виробництвом, обміном і потребами, а також ентерогенними чинниками, соціальними інститутами

 Г) виробництвом, обміном і потребами, а також сформованими і прийнятими в суспільстві законами, правилами, нормами, ентерогенними чинниками

65. За деякими даними, від співрозмовника ми отримуємо по невербальному каналу
А) 60—80% інформації

Б) 40—50% інформації


В) 30—40% інформації

 Г) 80—90% інформації

66. Засоби спілкування, які включають приємні та неприємні запахи навколишнього світу, природні та штучні запа​хи людини, це
А) сенативні

Б) ольфакторні

В) уролантні

 Г) себулярні

67. За кількістю учасників у спілкуванні розрізняють такі різ​новиди спілкування:

А) міжперсональне і масове

Б) бінарне і масове

В) міжперсональне і бінарне

 Г) особистісне і рольове
68. За включенням у процес спілкування соціальних складо​вих спілкування поділяють на:
А) міжперсональне і масове

Б) бінарне і масове

В) міжперсональне і бінарне

 Г) міжособистісне і рольове

69. Рольове спілкування називають ще 
А) індивідуальним

Б) бінарним

В) офіційним, або формальним

 Г) седативним
70. Соціальні ролі мають допоміжне значення у спілкуванні
А) бінарному

Б) седативному

В) міжособистісному 

 Г) ольфакторному
71. Нормативність культури спілкування визначає, … мають спілкуватися люди в певному суспільстві
А) як

Б) коли

В) чому

 Г) для чого

72. «На​ше слово — це найкраще, що є в розпорядженні людини, і найгі​рше, чим вона володіє». Це вислів 
А) Лікурга

Б) Езопа

В) Сократа

 Г)Демокріта
73. Грубість, від​сутність поваги і уваги до людини порушує принцип … як найбільш бажаної норми взаємостосунків між людьми, викликає зага​льний негативізм і руйнує духовну сферу людських взаємовідносин.
А) толерантності

Б) людяності

В) естетизму

 Г) коректності

74. Соціальна функція спілкування полягає в тому, що воно виступає засобом
А) комунікативної взаємодії

Б) виховання

В) обміну інтерактивної інформації

 Г) передавання суспільного досвіду

75. Зв'язок людей у процесі спілкування є умовою 
А) інтерактивного розвитку

Б) комунікативної поведінки

В) перцептивного становлення

 Г) існування гру​пи як цілісної системи

76. Спілкування координує спільні дії людей і задовольняє потребу в 
А) перцептивному контакті

Б) психологічному контакті

В) логістичному контакті

 Г) езотеричному контакті

77. Дослідники вважають, що спілкування — це 
А) своєрідний цирк

Б) своєрідна алюзія

В) своєрідний театр

 Г) своєрідний метафоризм

78. Щоб оволодіти культурою спілкування, фахівець повинен ма​ти елементарні знання з психології, етики спілкування, уміти за​стосовувати на практиці

А) комунікативні установки

Б) інтерактивні установки

В) перцептивні установки

 Г) логістичні установки

79. Стан готовності індивіда чи групи певним чином (позитивно чи негативно) реагувати на об'єкти (чи суб'єкти) та їх вплив називається
А) установка

Б) алюзія

В) інтеракція

 Г) когерентність

80.  Комуні​кативні установки є різновидом установок
А) когерентних

Б) соціальних

В) естетичних

 Г) параценарних

81. Комунікативні установки дуже важливі для формування культу​ри спілкування, оскільки допомагають

А) підвищувати рівень бінарності опонентів, підготувати їх до позитивного сприймання інформації, перебороти байдуже чи негативне ставлення до тих чи інших ідей, людей, ситуацій

Б) установити контакт між співрозмовниками, підготувати їх до позитивного сприймання інформації, перебороти байдуже чи негативне ставлення до тих чи інших ідей, людей, ситуацій

В) установити контакт між співрозмовниками, підвищувати рівень бінарності опонентів, перебороти байдуже чи негативне ставлення до тих чи інших ідей, людей, ситуацій

 Г) установити контакт між співрозмовниками, підготувати їх до позитивного сприймання інформації, підвищувати рівень бінарності опонентів

82. Чи може під час спілкування один співрозмовник вплинути на комунікативні установки інших? Так, може, але він має виявити 
А) кроскультурну спрямованість цих установок

Б) лінгвістичну інтеракцію цих установок

В) характер, позитивну чи негативну моральну спрямованість цих установок

 Г) взаємодійний характер цих установок

83. Вчені радять поводитися так: — якщо формуєш необхідну установку,будь
А) толерантним

Б) зваженим

В) активним

 Г) першим

84. Вчені радять поводитися так: — щоб закріпити комунікативну установку, 
А) подавай її в новій формі або контексті

Б) будь зваженим

В) намагайся поводитися з обережністю

 Г) уважно аналізуй пропозиції опонента

85. Вчені радять поводитися так: —якщо хочеш реконструювати комунікативну установку, 
А) уважно аналізуй пропозиції опонента

Б) подавай її в новій формі або контексті

В) не дій прямо, а починай зі згоди.

 Г) зважай на обставини

86. Високий  рівень  культури  спілкування,   на думку  вчених, створюють такі компоненти:

А) - комунікативні установки, які «включають» механізми спіл​кування;

- рівень інформованості суспільства;

- психологія   спілкування   (категорії,   закономірності,   механізми сприймання й розуміння одне одного);                                         

- уміння застосовувати ці знання з урахуванням ситуації, відповідно до норм моралі конкретного суспільства та загально​людських цінностей

Б) - рівень інформованості суспільства;

- етичні норми спілкування, прийняті в даному суспільстві;

- психологія   спілкування   (категорії,   закономірності,   механізми сприймання й розуміння одне одного);                                         

- уміння застосовувати ці знання з урахуванням ситуації, відповідно до норм моралі конкретного суспільства та загально​людських цінностей

В) - комунікативні установки, які «включають» механізми спіл​кування;

- етичні норми спілкування, прийняті в даному суспільстві;

- рівень інформованості суспільства;                                         

- уміння застосовувати ці знання з урахуванням ситуації, відповідно до норм моралі конкретного суспільства та загально​людських цінностей

Г) - комунікативні установки, які «включають» механізми спіл​кування;

- етичні норми спілкування, прийняті в даному суспільстві;

- психологія   спілкування   (категорії,   закономірності,   механізми сприймання й розуміння одне одного);                                         

- уміння застосовувати ці знання з урахуванням ситуації, відповідно до норм моралі конкретного суспільства та загально​людських цінностей

87. Схематично культуру спілкування в широкому розумінні дослідники пропонують зобразити так:

А) КС = КО + 3 + В
Б) КС = КУ + О + В
В) КС = КУ + 3 + О
 Г) КС = КУ + 3 + В
88.Одне з формулювань культури спілкування наступне: культура спілкування — це цілісна система, яка склада​ється із взаємопов'язаних … компоне​нтів, кожен з яких вносить своє в характеристику цілого.

А) естетичних і психологічних

Б) моральних та естетичних

В) психологічних і лабільних

 Г) моральних та психологічних

89. Вчені зазначають, що культура спілкування як система реалізується в певних умо​вах, адже 
А) рівень освіченості людини змінюється з часом

Б) поведінка людини змінюється залежно від ситуації

В) змінюється психологічний стан людини з віком

 Г) постійно змінюється емоційно-алюзійна складова особистості

90. Людину  можна   вважати   тим   більше   внутрішньо культурною,   чим   

А) частіше   в   неї   спостерігається «ставлення на Ви» до близьких людей.
Б) вищий рівень її «начитаності»

В) більш толерантніше її ставлення до «слабкостей» інших людей

 Г) більший прояв чеснот вона виявляє

91. На Заході в компаніях, яких хвилює процес швидшого пристосування людини до нового колективу, створено спеціальну службу 
А) толерантних відносин та мінімальних зисків

Б) людських стосу​нків та спеціальні програми профорієнтації та інформації

В) людських стосу​нків та мінімальних зисків

 Г) мінімальних зисків та інформації

92. Культура поведінки і спілкування людини залежить від багатьох факторів, серед яких, зокрема, від того:

А) — що діється у світі;

— які закони ухвалює парламент;

— як підвищуються ціни на товари й продукти харчування
Б) —який соціальний статус людини;

— які закони ухвалює парламент;

— як підвищуються ціни на товари й продукти харчування
В) — що діється у світі;

— який соціальний статус людини;

— як підвищуються ціни на товари й продукти харчування
 Г) — що діється у світі;

— які закони ухвалює парламент;

— який соціальний статус людини
93. Для   характеристики   системи   дій,   що   їх   виконують суб'єкти спілкування, використовують і таке поняття як 

А) сфера

Б) рівень

В) напрямок

 Г) модель

94. 1.  Споживацький тип. 2.  Конформістський тип. 3.  Аристократичний тип і т.д. Це класифікація особистостей по відношенню їх до

А) інших людей

Б) економічних засад діяльності

В) моральних цінностей

 Г) політико-правової сфери відносин

95. Існує наступна класифікація типів особистостей:

А)Запобігливий,  конформістський, аристократичний, героїчний, релігійний
Б) Споживацький,  конформістський, аристократичний, запобігливий , релігійний
В) Споживацький,  конформістський, аристократичний, героїчний, релігійний
 Г) Споживацький,  конформістський, аристократичний, героїчний, запобігливий

96. Існує наступна класифікація типів особистостей

А) запобігливий; звинувачувальний; поглиблений; віддалений; урівноважений.
Б)споживацький; звинувачувальний; поглиблений; віддалений; урівноважений
В) запобігливий; споживацький; поглиблений; віддалений; урівноважений
 Г) запобігливий; звинувачувальний; споживацький; віддалений; урівноважений

97. Людина цього типу намагається утвер​дити себе серед інших. З усього хоче мати користь. Прагне до щастя, яке в її розумінні— найбільша цінність. Індивідуаліст,- спочатку має бути добре йому, а потім іншим. Довіряє лише собі. Це тип особистості 

А) конформістський

Б) споживацький

В) аристократичний

 Г)героїчний

98. До цього типу належать люди, для яких го​ловна цінність — сенс життя, а джерело моралі не в людині й су​спільстві, а поза ними. Мотивом поведінки і спілкування з інши​ми є любов до ближнього і почуття єдності з людьми та світом. Це тип особистості

А) конформістський

Б) поглиблений

В) урівноважений

 Г) релігійний

99. Це дуже коректна, надто спокійна лю​дина, яка розраховує все наперед, мас монотонний голос, вибу​довує довгі фрази. Такий тип особистості має назву

А) конформістський

Б) поглиблений

В) віддалений

Г) релігійний
100. Під стилем спілкування розуміють, звичайно, 

А) методологію взаємовідносин

Б) принцип вирішення конфліктних ситуацій

В) систему морально-соціальних принципів

 Г) систему прийомів діяльності, поведінки людей

101. Найхарактер​ніше стиль спілкування проявляється в 

А) моральній сфері 

Б) дипломатії

В) діловому та професійному спілку​ванні

 Г) політичній сфері

102. Розрізняють такі стилі лідерства:

А) авторитарний; демократичний; ліберальний.
Б) партократичний; демократичний; ліберальний

В) авторитарний;партократичний; ліберальний

 Г) авторитарний; демократичний; партократичний

103. Стилі спілкування характеризують не лише спілкування, а й 

А) характер особистісних цінностей лідера, тип його влади, ставлення до роботи та інших
Б) манеру пове​дінки лідера щодо інших, характер його особистісних цінностей, ставлення до роботи та інших
В) манеру пове​дінки лідера щодо інших, тип його влади, ставлення до роботи та інших
 Г) манеру пове​дінки лідера щодо інших, тип його влади, характер особистісних цінностей 

104. Активність учасників спілкування та їхня ініціатива підтримуються, завдан​ня та способи їхнього виконання обговорюються. Якщо для іншого стилю спілкування характерним є виокремлення свого «Я», то для цього типовим займенником є «Ми». Такий стиль спілкування називається

А) ліберальним

Б) демократичним

В) толерантним

 Г) зваженим
105. Лідер віддає накази, дає вказі​вки, інструкції. Він не любить, коли інші проявляють ініціативу, не хоче, щоб із ним дискутували, обговорювали прийняті ним рішення. Такий стиль спілкування називається

А) партократичним 

Б) аристократичним

В) тиранічним

 Г) авторитарним

106. Проблеми обговорю​ються формально, керівник може і не бути лідером. Він піддаєть​ся різним впливам, не виявляє ініціативи у суспільній діяльності. Такий стиль спілкування називається
А) ліберальним

Б) демократичним

В) толерантним

 Г) зваженим
107. Розрізняють також такі стилі:

А) альтруїстичний, маніпулятивний,  місіонер​ський 

Б) піддатливий, маніпулятивний,  місіонер​ський
В) альтруїстичний, піддатливий,  місіонер​ський
 Г) альтруїстичний, маніпулятивний,  піддатливий

108. Місіонерський стиль, це

А) обережний вплив
Б) досягнення власної мети
В) допомога іншим
 Г) незалежність у спілкуванні

109. Агресивний стиль, це

А) обережний вплив
Б) досягнення власної мети
В) контролювання інших
 Г) незалежність у спілкуванні

110. Відчужений стиль, це

А) обережний вплив
Б) досягнення власної мети
В) контролювання інших
 Г) незалежність у спілкуванні

111. Маніпулятивний стиль, це

А) обережний вплив
Б) досягнення власної мети
В) контролювання інших
 Г) незалежність у спілкуванні

112. Особливості взаємин і характер взаємодії у процесі навчання та виховання певною мірою визначили стилі педагогічного спіл​кування: 

А) спільної творчої діяльності; рольового впливу; спілкування-дистанція; спілкування-залякування; спілкування-загравання
Б) спілкування-загравання; спільної творчої діяльності; дружньої прихильності; спілкування-дистанція; спілкування-залякування; 
В) рольового впливу; дружньої прихильності; спілкування-дистанція; спілкування-залякування; спілкування-загравання
 Г) спільної творчої діяльності; дружньої прихильності; рольового впливу; спілкування-залякування; спілкування-загравання

113. Спілкування у своєму вербальному та невербальному виявах — явище загальнолюдське. Водночас йому завжди притаманні етнічні особливості, національна своєрідність. Це спричинено, в першу чергу, 

А) специфікою природно-кліматичних умов, 

Б) способами господарювання, 
В) впливом релі​гії, 
 Г) «душею» народу, його вдачею, темпераментом, ментальністю, національ​ним характером

114. Для того, щоб склалося враження про лю​дину, достатньо чотири хвилини поспілкуватися з нею. Так вважають

А) К.Праудер та М.Праудер

Б) Т.Ландін та М.Крофт

В) Л. Зунін та Н. Зунін

 Г) М. Зарбер та Р. Столлер

115. Вербальне спілкування завжди розгортається в конкретних обстави​нах, що мають назву 

А) верифікаційної ситуації

Б) білінгвістичної ситуації

В) невербальної ситуації

 Г) комунікативної ситуації

116. Параметри мовленнєвої ситуації визначаються її складовими:

А) ХТО — КОМУ — ЩО —НАВІЩО— ДЛЯ ЧОГО — ДЕ — КОЛИ - ЯК.

Б) ХТО — КОМУ — ЩО — ПРО ЩО — ДЛЯ ЧОГО —ЗА ЯКИХ ОБСТАВИН— КОЛИ - ЯК.

В) ХТО — КОМУ — ЩО — ПРО ЩО — ДЛЯ ЧОГО — ДЕ —ЗА ЯКИХ ОБСТАВИН- ЯК.

 Г) ХТО — КОМУ — ЩО — ПРО ЩО — ДЛЯ ЧОГО — ДЕ — КОЛИ - ЯК.

117. Той, до кого говорять, це

А) адресант

Б) емісар

В) надавач

 Г) реципієнт

118. Різновиди мети, яку ставить перед собою адресант: 

А) поінформувати, переконати, створити настрій, вивести з рівно​ваги адресата, просто згаяти час
Б) поінформувати, переконати, створити настрій, забезпечити моральну перевагу, просто згаяти час
В) забезпечити моральну перевагу, переконати, створити настрій, вивести з рівно​ваги адресата, просто згаяти час
 Г) поінформувати, переконати, створити настрій, вивести з рівно​ваги адресата, забезпечити моральну перевагу

119. За спостереження​ми дослідників, жінки частіше вживають умовну форму, обмежувальні слова

А) у 3 рази

Б) у 4 рази

В) у 5 разів
 Г) у 6 разів

120. За статистичними даними, за день у середньому українець ви​мовляє 

А) 11 500 слів
Б) 12 500 слів
В) 13 000 слів
 Г) 14 500 слів

121. За статистичними даними, за день у середньому українка ви​мовляє

А) 20 200 слів
Б) 21 200 слів
В) 23 200 слів
 Г) 26 200 слів

122. За сімдесят років життя пересічний француз проводить із телефонною слухавкою в руці 

А) півтора роки життя

Б) один рік життя

В) два роки життя

 Г) півроку життя

123. За сімдесят років життя пересічна француженка проводить із телефонною слухавкою в руці 

А) три роки життя

Б) чотири роки життя

В) два роки життя

 Г) півтора роки життя

124. Комуніканти відрізняються своїми постійними ознаками, які визначають їх 

А) комунікативний статус

Б) перцептивний статус

В) верифікаційний статус

 Г) ольфакторний статус

125. Комунікативні статуси і ролі бувають 

А) позитивними і негативними

Б) паралінгвістичними та екстралінгвістичними

В) симе​тричними  і несиметрич​ними

 Г) просоціальними та бісоціальними

126.Види темпера​менту: 

А)фалеричний, сангвінічний, меланхолічний, флегматичний
Б) холеричний, сангвінічний, меланхолічний, флегматичний
В) холеричний, санбінічний, меланхолічний, флегматичний
 Г) холеричний, сангвінічний, меланічний, флегматичний

127.Комбінація психофізіологічних якостей людини називається:

А) пробінарність та дебінарність

Б) екстравертність та соларність

В) інтровертність та соларність

 Г) інтровертність та екстравертність

128. Щоб вступити в процес комунікації, адресантові часом дово​диться привернути до себе увагу потрібної йому особи (чи осіб), яка зайнята своїми справами. Для цього спочатку необхідно звернутися зі словами 

А) компліменту

Б) риторичного характеру

В) прохання

 Г) вибачення

129. Першим звернув увагу на просторові потреби людини - відомий ан​трополог

А) А. Райт

Б) Е. Холл

В) У. Морган

 Г) П.Сорокін

130. Спеціальний термін— проксеміка, введений в обіг 

А) на початку 60-х років
Б) на початку 50-х років
В) на початку 70-х років
 Г) на початку 80-х років

131. Наука про просторові потреби людини називається

А) євгеніка

Б) віденіка

В) еврологія

 Г) проксеміка

132. Розміри просторової зони особистості залежать від деяких факто​рів, насамперед від 

А) психічних відмінностей людей
Б) фізіологічних відмінностей людей
В) вікових  відмінностей людей
 Г) соціокультурних відмінностей людей

133. Існує межа допу​стимої відстані між співрозмовниками, порушувати яку вважа​ється неетично. Вона залежить в першу чергу від

А) статі комунікантів

Б) виду взаємодії

В) віку комунікантів

 Г) часу і місця взаємодії

134. Розрізняють види відстаней між комунікантами в кількості

А) чотирьох
Б) трьох

В) двох

 Г) п’яти 

135. Інтимна відстань — до 

А) 0,2 м
Б) 0,5 м
В) 0,4 м
 Г) 0,3 м

136. Міжособиста відстань — 

А) 0,4—1,3 м
Б) 0,5—1,3 м
В) 0,6—1,2 м
 Г) 0,5—1,2 м
137. Соціальна відстань —.

А) 1,3—3,7 м
Б) 1,2—3,7 м
В) 1,2—3,8 м
 Г) 1,4—3,8 м

138. Публічна відстань — 

А) 3,8 м і більше

Б) 3,9 м і більше

В) 3,7 м і більше

 Г) 3,6 м і більше

139. Існують наступні види відстаней між комунікантами в порядку їх збільшення:

А) інтимна, публічна,міжособиста, соціальна

Б) інтимна, міжособиста, публічна,соціальна

В) міжособиста, інтимна, соціальна, публічна

 Г) інтимна, міжособиста, соціальна, публічна

140. На відстань між співрозмовниками можуть вплинути і меблі. Як правило, з високим положенням і владою асоціюється, в першу чергу

А) стіл

Б) стілець

В) шафа

 Г) сейф

141. Детальне вивчення методів невербального спілкування поча​лося в 

А) 40-ві роки минулого століття.

Б) 50-ті роки минулого століття.

В) 60-ті роки минулого століття.
 Г) 70-ті роки минулого століття.

142. Широка публіка дізналась про методи невербального спілкування після детального аналізу робіт, в першу чергу учених-

А) гедоністів

Б) позитивістів

В) біхевіористів

 Г) лінгвістів

143. Першим звернув увагу на детальне вивчення методів невербального спілкування

А) Альберт Камю

Б) Роджер Желязни

В) Бертран Рассел

 Г) Джуліус Фаст

144. Спілку​вання тільки на 7 % є вербальним, вважає

А) Альберт Мерабян

Б) Бертран Рассел

В) Альберт Камю

 Г) Моріс Пруст

145. В навчальні програми факультетів бізнесу великих університетів світу включено окремий курс 

А) вербального спілкування
Б) невербального спілкування
В) ділового спілкування
 Г) гендерного спілкування

146. Майже всі європейці, хитаючи головою зверху вниз, передають згоду, а незгоду — 

А) болгари
Б) мадьяри

В) хорвати

Г) лемки

147. Маленькому Чарлі Чапліну осягнути таємниці життєвої психології допомогла мати. Годинами 

А) вони спостерігали за малюванням художників рис обличчя людей
Б) вони просиджували у публічних місцях 

В) просиджували вони біля вікна, спостерігаючи за пішоходами
 Г) вона вчила його розрізняти міміку своїх покупців
148. Спостереження за зіницями потенційних покупців практику​вали ще ювеліри 

А) Древньої Греції

Б) Вавілону

В) Месопотамії

 Г) Стародавнього Китаю

149. Для того щоб установити хороші стосунки зі співрозмовником, партнером, погляди повинні зустрічатися протягом 

А) 45—50 % усього часу розмови
Б) 50—55 % усього часу розмови
В) 55—60 % усього часу розмови
 Г) 60—70 % усього часу розмови

150. Щоб установити повний контроль над поглядом співрозмов​ника під час візуальної презентації, використовуйте ручку чи указку, щоб показувати на щось і в той же час розповідати про це. Якщо вам більше не потрібно, щоб співрозмовник дивився в тому напрямку, підніміть ручку

А) трохи нижче рівня очей співрозмовника
Б) на рівень очей співрозмовника
В) трохи вище рівня очей співрозмовника
 Г) над своєю головою

Питання для самостійного опрацювання

1. Спілкування і діяльність.

2. Спілкування як комунікація.

3. Етична сторона спілкування.

4. Характеристика сторін спілкування.

5. Метамова.

6. Проксеміка.

7. Рівні ділового спілкування.

8. Ділова розмова по телефону.

9. Ділова зустріч.

10.  Публічні виступи.

11.  Уміння писати.

12.  Уміння слухати.

13.  Нерефлексивне слухання.

14.  Рефлексивне слухання.

15.  Організація ділових прийомів.

16.  Ефективність роботи керівника.

17.  Проблема прийому кадрів.

18.  Закордонний досвід прийняття на роботу.

19.  Основні принципи етикету.

20.  Авторитет особистості.

21.  Проблеми здоров’я керівника.

22.  Норми поведінки керівника.

23.  Типові форми мовленевого етикету.

24.  Культура поведінки в кав’ярні, ресторані.

25.  Поведінка у закладах мистецтва.

26.  Діловий одяг для чоловіків.

27.  Діловий одяг для жінок.
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3. Добрович А. Б. Воспитателю о психологии и психогигиене общения.— М., 1987.
4.Драгоманов М. П. Два учителі // Вибрані тв.— К., 1991.
5.Зеленкоеа И. М., Беляева Е. В. Этика: Учеб. пособие и прак​
тикум.— Минск, 1997.
6.КаганМ. С. Мир общения.- М., 1998.
7.Карнеги Д. Как завоевывать друзей и оказывать влияние на
людей: Пер. с англ.— М., 1989.
8. Конева Е. В. Психология общения: Учеб. пособие.— Ярос​
лавль, 1992.
9. Конисъкий Г. Історія Русів / Укр. переклад I. Драча. — К., 1991.
10. Костюк Г. С. Навчально-виховний процес і психічний розви​
ток особистості / За ред. Л. М. Проколієнко.— К., 1989.
11. Леонтьев А. А. Педагогическое общение.— М., 1979.
12. Леонтьев А. А. Психология общения. — Тарту, 1973.
13. Лисина М. И. Проблема онтогенеза общения.— М., 1986.
 14.Ломов Б. Ф. Методологические и теоретические проблемы
психологии.— М., 1984.
15.Лозниця В. С. Психологія менеджменту: Навч. посібник. — К.,
1997.
16. Лунева О. В., Хорошилова Е. А. Психология делового обще​
ния.- М., 1980.

17. Малахов В. А. Етика: Курс лекцій.— К., 1996.
18. Мескон М. X., Альберт М., Хедоури Ф. Основы менеджмента:
Пер. с англ.- М, 1992.
19. Мицич П. Как проводить деловые беседы: Пер. с серб.-хорв. — М.,1987. 
20. Монтень М. Опыты.- Кн. 3.- М, 1979.
21.Московичи С. Машина, творящая богов. — М., 1998.
22.Основи психології / За ред. О. В. Киричука, В. А. Роменця. — К.,
1995.
23.Практическая психология для менеджеров. — М., 1996.
24.Психология и этика делового общения / Под ред. В. Н. Лаври-
ненко.— М., 1997.
25.Роменец В. А. "Познай самого себя". Психология на Украине в
ХУІ-ХУІІІ вв. // Психол. журн.- 1989.- № 6.
26.СагачГ. М. Золотослів.- К., 1993.
27.Словарь по этике / Под ред. А. А. Гусейнова, И. С. Кона. — М.,
1989.
28.Современный маркетинг / Под ред. В. Е. Хруцкого. — М., 1991.
29.Трейси Д. Менеджмент с точки зрения здравого смысла: Пер.
с англ.- М., 1993.
30.Фромм Э. Психоанализ и этика. — М., 1998.
31.Фромм Э. Искусство любить. — М., 1990.
32.Чайка Г. Л., ЧмутТ. К. Культура общения.— К.,1991.
33.ЧмутТ. К. Культура спілкування. — Хмельницький, 1996.
34.Человек в системе наук / Отв. ред. И. Т. Фролов. — М., 1989.
35.Шеломенцев В. Н. Этикет и культура общения. — К., 1995.
36.Шостром Э. Анти-Карнеги, или Человек-манипулятор: Пер. с
англ.— Минск, 1992.
37.ЩёкинГ. В. Практическая психология менеджмента. Как де​
лать карьеру. Как строить организацию.— К., 1994.
38. ЯкоккаЛи. Карьера менеджера. — М., 1991.
Додаткова

1.Берн Э. Игры, в которые играют люди: Пер. с англ. — М., 1988.
2. Бодалев А. А. Восприятие и понимание человека человеком. — М, 1982.
3. Вебер М. Протестантская этика и дух капитализма // Избр.
произведения.— М., 1990. 

4.Демосфен. Речи.— М., 1954.
5.Конфуций. Лунь-юй. Древнекитайская философия // Собр. тек​
стов: В 2 т.- М., 1972.- Т. 1.
6.Леонтьев А. Н. Деятельность. Сознание. Личность.— М., 1975.
7.Леонтьев А. Н. Проблемы развития психики.— М., 1972. 
8.Леонтьев А. А. Лекция как общение. — М., 1974.
9. Леонтьев А. А. Психологические особенности деятельности лектора.— М., 1981.
10.Ломов Б. Ф. Психические процессы и общение // Методоло​
гические и теоретические проблемы социальной психологии. —
М.,1975.
11.Мелибруда Е. Я-Ты-Мы. Психологические возможности улуч​
шения общения: Пер. с пол.— М., 1986.
12.Михневич А. Е. Ораторское искусство лектора. — М., 1984.
13. Ножин Е. А. Мастерство устного выступления: Учеб. посо​бие.- М., 1978.
14.Основы психологических знаний: Учеб. пособие / Авт.-сост.
Г. В. Щёкин.- К., 1996.
15.Павлова К. Г. Психология спора. — Владивосток, 1988.
16. Парыгин Б. Д. Основы социально-психологической теории.— М.,1971.
17.Поварнин С. И. Спор. О теории и практике спора // Вопр. философии.— 1990.— №3.
18.ПоустЕ. Американський етикет. — К.; Тернопіль, 1991.
19.Прохоров Г. М. Памятники переводной и русской литерату​
ры ХГУ-ХУ веков.- Л., 1987.
20.Психология: Словарь / Под общ. ред. А. В. Петровского,
М. Г. Ярошевского.— 2-е изд.— М., 1990.
21.Размышления    и    афоризмы    французских    моралистов
ХУІ-ХУІІІ веков. - Л., 1987.
22.Роджерс Фрэнсис Дж. ІВМ. Взгляд изнутри. Человек, фирма,
маркетинг: Пер. с англ.— М., 1990.
23.Святе письмо старого та нового завіту: Пер. з євр., арам, та грец. //united bible sosieties.- 1990. 
24.Сухарев В. Искусство распознания людей.— Д., 1998.
25.  Фромм Э. Иметь или быть.— М., 1990.
26.Хараш А. У. Личность, сознание и общение: к обоснованию
интерсубъективного подхода в исследовании коммуникативно​
го воздействия // Психолого-педагогические проблемы обще​
ния.- М., 1979.
27.Яноушек Я. Проблемы общения в условиях совместной дея​
тельности // Вопр. психологии.— 1982.— № 6.
термінологічний СЛОВник

Адресант - відправник мови, той, що говорить. 

Адресат - одержувач, той, що сприймає мову.

Акцепт - згода на пропозицію вступити в операцію, укласти договір на умовах, вказаних в пропозиції.

Акцептант - особа, що прийняла на себе зобов'язання сплатити по представленому рахунку, векселю.

Алюзія – роблення натяків (в риториці). 

Анкета - документ, що є трафаретним текстом з пропущеними рядками для заповнення (додається до листа-заявки, листа-пропозиції).

Бізнес-план - план, програма здійснення бізнес-операції, дій фірми, що містить відомості про фірму, ринки збуту, маркетинг, організацію операцій і їх ефективності і т.д.

Вільна пропозиція - пропозиція без зобов'язань. Якщо замовник прийме умову такої пропозиції, операція вважається укладеною.

Віза - підпис керівника, посадовця, що означає згоду із змістом документа.

Вирази-кліше - стандартні, часто відтворні в текстах ділових листів фрази і вирази, що закріплені за певним жанром і композиційним фрагментом тексту і є знаком стандартної ситуації.

Гриф - позначка, яка вказує на особливий характер або особливий спосіб користування документом ("таємно", "терміново", "не підлягає оголошенню", "особисто").

Дата - найважливіший реквізит листа. Датою листа є дата його підписання. Датою факсового або електронного відправлення є дата його пересилки. Сама наявність цього реквізиту вказує на офіційний статус документа. Дати надходження і відправлення листа фіксуються в реєстраційних журналах. Дата приводиться при посиланнях на документ.

Діловий лист - вид кореспонденції, що направляється від імені однієї організації, установи і т.д. іншій організації, установі, хоча адресована вона може бути одній особі і підписана однією особою (така особа виступає в цьому випадку як юридична, а не приватна). Такою є дипломатична, службова і комерційна кореспонденція.

Дипломатичний протокол - це загальновизнані всіма держа​вами правила, традиції та умовності, яких  мають дотримуватися уряд, дипломатичні представництва, відомства закордонних справ, дипломатичні працівники та інші офіційні особи в міжна​родному спілкуванні.
Дискусія - форма колективного обговорення, мета якої — виявити істину через зіставлення різних поглядів. 

Доповідна записка - документ, адресований керівництву організації, в якому висловлюється яке-небудь питання з висновками і пропозиціями укладача.

Документальна (документна) лінгвістика - галузь прикладної лінгвістики, що вивчає мову і стиль документів.

Евфемізми - слова і вирази, які вживаються з метою уникнення слів з грубим чи непристойним змістом або з неприємним у пев​них умовах забарвленням.
Екстралінгвістична система спілкування — темп спілкування, мовні паузи, плач, сміх, ка​шель тощо.
Епістолярія – наука про листування.
      Етикет - сукупність правил поведінки, які регулюють зовнішні прояви людських стосунків.

Жаргонні еквіваленти термінів - жаргонізми, що позначають економічні поняття і реалії економічних відносин: човник - фізична особа - імпортер, накрутка - торгова націнка, чорний нал - грошова маса, не контрольована державою.

Записка - короткий виклад якого-небудь питання або пояснення змісту якого-небудь документа, факту, події (наприклад, службова записка, пам'ятна записка, доповідна записка, пояснювальна записка).

Інтеракція - вироблення єдиної стратегії взаємодії.
Інвентаризаційний опис (відомість) - перелік майна установи, підприємства, організації або особи з вказівкою виявленої кількості, стану предметів, їх вартості.

Ключова фраза - стандартний вираз, що включає мовну дію і який є найважливішим інформаційним сегментом тексту документа.

Ключові слова - слова, кожне з яких необхідне, а всі разом достатні для віддзеркалення змісту документа.

Комунікативна мета - мета, яка спонукає адресанта вступити в мовний контакт. У діловому спілкуванні розрізняються термінові і перспективні цілі. Термінові, або оперативні, цілі можуть бути досягнуті в даному комунікативному акті. Перспективні цілі (встановлення і зміцнення ділових відносин, участь в довгострокових проектах і т.п.) досягаються в процесі усного і письмового діалогу.

Контрагенти - особи, які вступають в договірні відносини і договори, що співробітничають в процесі виконання: продавець - покупець, кредитор - позичальник, комісіонер - комітент, орендар - орендодавець і т.п.

Контракт - договір про встановлення, зміну або припинення правових відносин, те ж, що "договір".

Кореспондент - установа або окрема особа, з якою ведеться листування.

     Культура мови - дотримання усталених мовних норм усної і писемної літературної мови, а також свідоме, цілес​прямоване, майстерне використання мовно-виражальних засобів залежно від мети й обставин спілкування.

    Лекція - одна з форм пропаганди, передачі, роз'яснення су​то наукових, науково-навчальних, науково-популярних та інших знань шляхом усного викладу навчального матеріалу, наукової теми, що має системний характер.

Лист - узагальнене найменування різних за змістом документів, які слугують засобом спілкування між установами і між установами і приватними особами.

Лист інформаційний - лист, що інформує інше підприємство або зацікавлену особу про факт, що відбувся, або про планований захід.

Лист-сповіщення - лист, в якому що-небудь повідомляється або стверджується.

Лист-нагадування - лист, що повторно повідомляє про який-небудь факт. Такий лист по лаконізму наближається до телеграми.

Лист-підтвердження - лист, який підтверджує факт відправки документів, участі в якому-небудь заході, і т.п.

Лист-запрошення - такі листи адресуються конкретній особі або декільком особам і служать підставою для їх участі в планованому заході.

Лист-прохання - лист, що виражає прохання про виконання якої-небудь дії, ухвалення якого-небудь рішення, отримання документації або матеріальних цінностей.

Метамова - це істинні думки співрозмовника, приховані в його словах і фразах. 

     Модуляція - зміна тональ​ності, сили, ритму, звучності голосу. 

     Машиночитний текст - документ, використання якого вимагає застосування спеціально призначених технічних засобів.

Менеджер - найманий професійний керівник підприємства, член керівного складу компанії, банку, фінансової установи, їх структурних підрозділів; фахівець в області управління.

Мовна формула (документа) - слово, словосполучення, пропозиція або надфразова єдність, яка організує основний текст (документа) і закріплена за конкретним видом документа. Так, мовною формулою гарантійного листа служить конструкція: "Оплата гарантується. Наш розрахунковий рахунок №... у... відділенні.... банка".

Мотивація - визначення цілей діяльності фірми, підприємства.

Нерефлексивне слухання -  уміння уважно мовчати, не втручаючись у мову співбесідника своїми зауваженнями.

Оптико-кінетична система спілкування - жести, міміка, пантоміма, ру​хи тіла.   

Особиста справа - справа, що включає документи про яку-небудь особу (про біографію, освіту, трудову або суспільну діяльність).

Оферент - фізична або юридична особа, виступаюча з офертою.

Оферта - див. Пропозиція.

Паралінгвістична система спілкування - вокалізація, діапазон та тона​льність голосу.
Паронімія – вживання близьких за звучанням слів (в риториці).
Перцепція - сприйняття, пізнання і розуміння партнерів по спілкуванню. 

Пояснювальна записка - 1) документ, що пояснює зміст окремих положень основного документа; 2) повідомлення посадовця, що пояснює яку-небудь дію, факт, подію, що представляється керівному посадовцю.                                        

Повний пакет пропозиції - текст пропозиції (оферти), каталог або зразки матеріалів, текст контракту (договору), можливе вкладення додаткових документів - паспортів якості і т.п.

Полісемія – використання переносних значень слів, їх протиставлення (в риториці).
Полеміка - конфронтація ідей, поглядів та ду​мок, основна мета якої — перемога над опонентом у спілкуванні.

Промова — це усний виступ із метою висвітлення певної ін​формації та впливу на розум, почуття й волю слухачів.
Презентация- 1) представлення, пред'явлення перевідного векселя особі, зобов'язаній зробити платіж: 2) суспільне ) представлення чогось нового з метою ознайомлення або реклами, жанр рекламного тексту (лист-презентація).

Проксеміка – наука про просторові потреби людини, система організації простору і часу.

Протокол - документ, що містить послідовний, адекватний запис ходу обговорення питань і ухвалення рішень на зборах, нарадах, конференціях і засіданнях колегіальних органів.

Рефлексивне слухання - об'єктивний зворотний зв'язок  з тим, хто говорить, в якості контролю точності сприйняття почутого.
Риторика – наука про ведення промов (ораторське мистецтво).
Реєстрація документів - запис в облікових формах (журналах, картках) коротких відомостей про документ і проставляння на документі індексу і дати реєстрації.

Регламент - правила, які регулюють порядок діяльності державних органів, установ, порядок і час проведення заходів і дій (наприклад, регламент проведення зборів, нарад).

Резюме - 1) короткий виклад суті написаного, сказаного або прочитаного; короткий висновок, завершальний підсумок мови, доповіді і т.п.; 2) жанр самопредставлення, що включає анкетні дані.

Реквізити - обов'язкові змістовні елементи службового документа.

Рекламаційний лист - заява про виявлення недостачі, дефектів в отриманій продукції або виконаній роботі, те ж, що і претензія.

Сповіщення - документ, що інформує про майбутній захід (засіданні, зборах, конференції) і пропонує взяти в ньому участь.

Службовий етикет - це сукупність найдоцільніших правил по​ведінки людей у трудових колективах.
Соціальні ролі - комунікативні ролі, обумовлені соціальним статусом і цілями тих, що говорять: партнер - партнер, постачальник - споживач, керівник - підлеглий.

     Стиль управління - стійка система способів, методів і форм впливу керівника на підлеглих, що складає своє​рідний почерк управлінської поведінки.

Тверда пропозиція - пропозиція, що оформляється лише для одного можливого замовника (покупця) з вказівкою терміну, протягом якого постачальник зв'язаний цією пропозицією.

Тезаурус - повний лексикон, зведення даних, що повністю охоплює терміни, поняття якої-небудь спеціальної сфери.

Технічна документація - узагальнена назва документів, що відображають результат проектування, конструювання, інженерних досліджень і інших робіт по будівництву будівель і споруд, а також виготовленню виробів промислового виробництва.

Технологічна документація - узагальнена назва документів (креслень, специфікацій і ін.), призначених для опису і оформлення технологічних процесів.

Типові документи - тексти-аналоги, що відображають найбільш типові соціально-правові відносини,  і відтворюються по однакових зразках.

Установка - стан готовності індивіда чи групи певним чином (позитивно чи негативно) реагувати на об'єкти (чи суб'єкти) та їх вплив.

Формулювання - мовна формула, яка точно виражає думку або її фрагмент і що використовується як еталон в ділових текстах, при посиланнях.

Навчально-методичне видання

Етика ділових стосунків

І.Л.Шпачинський
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