
 

 

 

 



Мета і завдання дисципліни 

Метою викладання дисципліни є ознайомлення майбутніх перекладачів з нормами 

культури спілкування та протоколу міжнародного спілкування стосовно професійної 

діяльності перекладачів, дати основні поняття про правильну організацію професійної 

діяльності, базові норми поведінки у ситуаціях ділового спілкування, особливості 

спілкування з представниками різних культур. 
Основними завданнями вивчення дисципліни є формування правильного розуміння 

найголовніших принципів, зокрема мовного, за якими відбуваються культурні процеси в 

побутовій і діловій сферах діяльності людини; підготовка студентів до практичної діяльності 

перекладача; участі в тренінгах, семінарах, конференціях, співбесідах, ділових нарадах та 

перемовинах; вивчення культури поведінки ділової людини; прагнення до високого рівня 

культури спілкування у майбутній професійній діяльності перекладача. 
 

 

Очікувані результати навчання 

Студент, який успішно завершив вивчення дисципліни, повинен знати: сутність поняття 

«культура спілкування» та «ділове спілкування»; основні правила сучасного етикету; основні 

правила сучасного ділового, службового та телефонного етикету; загальні правила ведення 

ділового листування; стратегію і тактику переговорного процесу; найважливіші ознаки високої 

культури мовлення; етичні аспекти культури дискусії та шляхи і засоби врегулювання конфліктів; 

основні види і форми ділового спілкування у вітчизняній і міжнародній сфері; вміти: 

застосовувати основні правила сучасного ділового етикету та міжнародного зокрема; складати 

різні види ділових листів з урахуванням усіх необхідних вимог; організовувати зустріч делегації 

партнера і сам процес переговорів; здійснювати самопрезентацію в колі ділових людей; 

самостійно формувати власний імідж; запобігати загостренню конфліктів у діловому спілкуванні; 

правильно зрозуміти поведінку зарубіжного партнера у діловому спілкуванні, враховуючи 

особливості ділового етикету представників різних країн; аналізувати етикетні явища в 

професійній діяльності, взаєминах із колегами, партнерами по бізнесу чи співпраці; формувати 

внутрішню культуру майбутнього перекладача. 

Тематичний і календарний план вивчення дисципліни 

 
№ 

тижня 
Тема лекції

*
 

Тема практичного 

заняття 

Самостійна робота студентів 

Зміст Год. Література 

1 Сучасна 

культура 

спілкування. 

Культура 

мовлення ділової 

людини. Статус 

перекладача-

професіонала в 

сучасному світі. 

Основні 

положення 

професійної 

етики 

перекладача  

Сучасна культура 

спілкування. 

Культура мовлення 

ділової людини.  

Опрацювання теоретичного 

матеріалу з Т 1. Підготовка до 

практичного заняття. 

2 [1, 2, 3, 6, 11, 

14, 15, 16,  

23,45,  51, 52, 

54  ] 

2 Статус 

перекладача-

професіонала в 

сучасному світі. 

Основні положення 

професійної етики 

перекладача  

Підготовка до практичного 

заняття.  
2 [1, 2, 3, 6, 11, 

14, 15, 16,  

23,45,  51, 52, 

54  ] 

3 Імідж у 
міжнародному 
спілкуванні. Роль 
перекладача в 
діловому 
спілкуванні з 
іноземними 
партнерами. 
Норми 

Міжнародне 

спілкування. Основні 

вимоги.  

Імідж у 

міжнародному 

спілкуванні. 

Опрацювання теоретичного 

матеріалу з Т 2. Підготовка до 

практичного заняття. 

Тестовий контроль1. 

2 [4, 6, 13, 14, 

23,  26, 30,  32,  

37,  38,  45, 52, 

] 

4 Роль перекладача в 

діловому 

спілкуванні з 

іноземними 

Підготовка до практичного 

заняття. Виконання завдань 
2 [4, 6, 13, 14, 

23,  26, 30,  32,  

37,  38,  45, 52, 

] 



поведінки 
перекладача-
професіонала  

партнерами. Норми 

поведінки 

перекладача-

професіонала  

5 Взаємодія та 

взаєморозуміння 

у контексті 

етики і культури 

спілкування. 

Моральна 

культура, 

дипломатичний 

та службовий 

етикети. 

Взаємодія та 

взаєморозуміння у 

контексті етики і 

культури 

спілкування.  

Опрацювання теоретичного 

матеріалу з Т 3. Підготовка до 

практичного заняття. 

2 [5, 7, 23, 24,  

32, 38, 51, 52, ] 

6 Моральна культура, 

дипломатичний та 

службовий етикети. 

Підготовка до практичного 

заняття. Виконання завдань. 
2 [5, 7, 23, 24,  

32, 38, 51, 52, ] 

7 Вербальні та 

невербальні 

аспекти 

культури 

спілкування 

перекладача у 

комунікативних 

ситуаціях. 

Вербальні та 

невербальні 

аспекти культури 

спілкування 

перекладача у 

комунікативних 

ситуаціях. 

Опрацювання теоретичного 

матеріалу з Т 4. Підготовка до 

практичного заняття. 

2 [6, 8, 23,24, 27,  

38,  43, 45, 46, 

51, 52,  ] 

8 Вербальні та 

невербальні 

аспекти культури 

спілкування 

перекладача у 

комунікативних 

ситуаціях. 

Підготовка до практичного 

заняття. Виконання письмових 

завдань 

2 [6, 8, 23,24, 27,  

38,  43, 45, 46, 

51, 52,  ] 

9 Стилі 

спілкування. 

Культура 

говоріння. 

Риторична 

культура 

майбутнього 

перекладача як 

фактор 

успішності його 

професійної 

діяльності.  

Стилі спілкування. 

Культура 

говоріння.  

Опрацювання теоретичного 

матеріалу з Т 5. Підготовка до 

практичного заняття.  

2 [8, 9,10, 23,  

27, 29, 31,  33,  

39, 41,  44,  49,  

51, 52,  57, ] 

10 Риторична культура 

майбутнього 

перекладача як 

фактор успішності 

його професійної 

діяльності.  

Підготовка до практичного 

заняття. Тестовий контроль 2. 
2 [8, 9,10, 23,  

27, 29, 31,  33,  

39, 41,  44,  49,  

51, 52,  57, ] 

11 Особливості 
організації та 
проведення 
міжнародних 
заходів і 
переговорів. 
Організація 
презентацій та 
ділових 
переговорів. Етика 
ділових стосунків. 
Види етикету. 
Дипломатичний 
етикет, його 
відмінність від 
дипломатичного 

протоколу. 

Особливості 
організації та 
проведення 
міжнародних заходів і 
переговорів. 
Організація 
презентацій та 
ділових переговорів.  

Опрацювання теоретичного 

матеріалу з Т 6. Підготовка до 

практичного заняття. 

2 [12, 13, 18, 

23, 40, 41, 50, 

53, 55,  ] 

12 Етика ділових 
стосунків. Види 
етикету. 
Дипломатичний 
етикет, його 
відмінність від 
дипломатичного 

протоколу. 

Підготовка до практичного заняття. 

Виконання письмових завдань 
2 [12, 13, 18, 

23, 40, 41, 50, 

53, 55,  ] 



13 Мовна культура 
ділових партнерів. 
Етика ділових 
стосунків. Основні 
принципи 
ділового етикету. 
Ділова 
кореспонденція. 
Мережевий 
етикет. Основні 
етапи ділового 
спілкування. 
Етичні питання 
переговорного 
процесу.  

Мовна культура 
ділових партнерів. 
Етика ділових 
стосунків. Основні 
принципи ділового 
етикету.  

Опрацювання теоретичного 

матеріалу з Т 7. Підготовка до 

практичного заняття. 

2 [14, 15, 17, 

17, 18, 22, 23,  

35, 36, 41, 53, 

54, 56, 58 ] 

14 Ділова 
кореспонденція. 
Мережевий етикет. 
Основні етапи 
ділового спілкування. 
Етичні питання 
переговорного 
процесу.  

Підготовка до практичного 

заняття. Підготовка до усного 

опитування. 

2 [14, 15, 17, 

17, 18, 22, 23,  

35, 36, 41, 53, 

54, 56, 58 ] 

15 Етикет держави, 

символи 

державного 

суверенітету. 

Міжнародна 

мораль, її 

відмінність від 

загальної моралі. 

Міжнародна і 

міждержавна 

мораль (загальне і 

відмінність між 

ними). 
Національні 

особливості 

ділового 

спілкування. 

Бар’єри 

спілкування та 

шляхи подолання. 

Особливості 

культури ділового 

спілкування в 

Україні та Польщі. 

Роль перекладача. 

Етикет держави, 

символи державного 

суверенітету. 

Міжнародна мораль, 

її відмінність від 

загальної моралі. 

Міжнародна і 

міждержавна мораль 

(загальне і 

відмінність між 

ними).  

Опрацювання теоретичного 

матеріалу з Т 8. Підготовка до 

практичного заняття. 

2 [12, 20, 23, 

26, 34,  53, 

58] 

16 Національні 

особливості ділового 

спілкування. Бар’єри 

спілкування та шляхи 

подолання. 

Особливості культури 

ділового спілкування 

в Україні та Польщі. 

Роль перекладача. 

Підготовка до практичного 

заняття. Підготовка до усного 

опитування. Виконання тестових 

завдань 

2 [12, 20, 23, 

26, 34,  53, 

58] 

17 Культура 

спілкування та 

етикет у 

професійному 

становленні 

перекладача-

професіонала  

Культура 

спілкування та 

етикет у 

професійному 

становленні 

перекладача-

професіонала  

Опрацювання теоретичного 

матеріалу з Т 9. Підготовка до 

практичного заняття. 

2 [16, 21,22, 

23,32, 33,  35, 

47, 48,  51, 54 , 

57] 

Культура 

спілкування та 

етикет у 

професійному 

становленні 

перекладача-

професіонала 

Підготовка до практичного заняття 

та письмового опитування 
2 [16, 21,22, 

23,32, 33,  35, 

47, 48,  51, 54 , 

57] 

18 

Примітка. *Лекції проводяться через тиждень, а практичні заняття  – щотижня по дві години. 

 

Політика дисципліни 
Організація освітнього процесу в Університеті відповідає вимогам положень про організаційне і 

навчально-методичне забезпечення освітнього процесу, освітній програмі та навчальному плану. Усі учасники 

освітнього процесу повинні дотримуватися правил академічної доброчесності (див. «Положення про 



систему забезпечення академічної доброчесності у Хмельницькому національному університеті», 

https://cutt.ly/QMZTV0B). Студент зобов’язаний відвідувати лекції і практичні заняття згідно з розкладом, не 

запізнюватися на заняття, усі домашні завдання і тести виконувати відповідно до графіка. Пропущене практичне 

заняття студент зобов’язаний опрацювати самостійно у повному обсязі і відзвітувати перед викладачем не 

пізніше, ніж за тиждень до атестації. До практичних занять студент має підготуватися за відповідною темою 

і проявляти активність. При виконанні студентського проєкту з теми «Моя перспектива діяльності 

українсько-польського перекладача та шляхи підвищення кваліфікації» студент має дотримуватися політики 

доброчесності. У разі наявності плагіату він отримує незадовільну оцінку і має виконати роботу за новою 

темою.  

Студенти мають можливість отримати знання з окремих тем курсу шляхом неформальної освіти і 

звернутися із заявою про перезарахування результатів неформальної освіти згідно з Положенням про 

порядок визнання та перезарахування результатів навчання здобувачів вищої освіти у Хмельницькому 

національному університеті (https://khmnu.edu.ua/wp-content/uploads/normatyvni-dokumenty/polozhennya/pro-

poryadok-vyznannya-ta-perezarahuvannya-rezultativ-navchannya.pdf; п. 4 Визнання і зарахування результатів 

навчання, набутих особою). 

Критерії оцінювання результатів навчання 
Засвоєння студентом теоретичного матеріалу з дисципліни оцінюється шляхом усного / письмового 

опитуванням, тестування в MOODLE. Водночас оцінюється рівень практичних умінь шляхом виконання 

різноманітних аудиторних та домашніх завдань. Якщо студент отримав негативну оцінку з якогось виду 

роботи, то він повинен ліквідувати заборгованість в установленому порядку. 

Кожний вид роботи з дисципліни оцінюється за інституційною чотирибальною шкалою і 

виставляється в електронному журналі обліку успішності. Підсумковий контроль проводиться у формі 

заліку. Семестрова підсумкова оцінка визначається як середньозважена з усіх видів навчальної роботи, 

виконаних і зданих студентом позитивно, з урахуванням коефіцієнтів вагомості і розраховується в 

автоматизованому режимі за відповідною програмою. Вагові коефіцієнти змінюються залежно від структури 

дисципліни і важливості окремих видів її робіт. Залік виставляється, якщо середньозважений бал, який 

отримав студент з дисципліни, знаходиться у межах від 3,00 до 5,00 балів. При цьому за інституційною 

шкалою ставиться оцінка «зараховано», а за шкалою ЄКТС – буквене позначення оцінки, що відповідає 

набраній студентом кількості балів відповідно до таблиці Співвідношення. 

 

Структурування дисципліни за видами робіт і оцінювання результатів 

навчання студентів денної форми навчання в семестрі за ваговими коефіцієнтами 
 

 

Оцінювання тестових завдань  
Студенти проходять тестування в онлайн режимі в Модульному середовищі для навчання. 

Тематичний тест для кожного студента формується автоматично. Оцінювання здійснюється за 

чотирибальною шкалою. На тестування відводиться 30 хвилин. При отриманні негативної оцінки тест слід 

перездати до терміну наступного контролю.  
 

Співвідношення інституційної шкали оцінювання і шкали оцінювання ЄКТС 
Оцінка ESTS Бали Вітчизняна шкала 

А 4,75–5,00 

З
ар

ах
о

в
ан

о
 

ВІДМІННО – глибоке і повне опанування навчального 

матеріалу і виявлення відповідних умінь та навичок 

B 4,25–4,74 ДОБРЕ – повне знання навчального матеріалу з 

кількома незначними помилками 

C 3,75–4,24 ДОБРЕ – загалом правильна відповідь з двома-трьома 

суттєвими помилками 

D 3,25–3,74 ЗАДОВІЛЬНО – неповне опанування програмного 

матеріалу, але достатнє для практичної діяльності за 

професією 

E 3,00–3,24 ЗАДОВІЛЬНО – неповне опанування програмного 

матеріалу, що задовольняє мінімальні критерії 

оцінювання 

FX 2,00–2,99 

Н
ез

а

р
а-

х
о

в
а

н
о

 НЕЗАДОВІЛЬНО – безсистемність одержаних знань і 

неможливість продовжити навчання без додаткових 

Аудиторна робота 

 

Самостійна робота Підсумковий 

контроль 

Усне 

опитування 

Практичне 

заняття 

Тестовий 

контроль 
Контрольна 

робота 

Індивідуальне 

домашнє завдання 
Залік 

0,2 0,2 0,2 0,2 0,2 0 

https://cutt.ly/QMZTV0B
https://khmnu.edu.ua/wp-content/uploads/normatyvni-dokumenty/polozhennya/pro-poryadok-vyznannya-ta-perezarahuvannya-rezultativ-navchannya.pdf
https://khmnu.edu.ua/wp-content/uploads/normatyvni-dokumenty/polozhennya/pro-poryadok-vyznannya-ta-perezarahuvannya-rezultativ-navchannya.pdf


знань з дисципліни 

F 0,00–1,99 НЕЗАДОВІЛЬНО – необхідна серйозна подальша 

робота і повторне вивчення дисципліни 

 

Питання для підсумкового контролю з дисципліни 

1.Сучасна культура спілкування.  

2.Культура мовлення ділової людини.  

3.Статус перекладача-професіонала в сучасному світі.  

4.Основні положення професійної етики перекладача 

5.Імідж у міжнародному спілкуванні.  

6.Роль перекладача в діловому спілкуванні з іноземними партнерами.  

7.Норми поведінки перекладача-професіонала 

8.Взаємодія та взаєморозуміння у контексті етики і культури спілкування.  

9.Моральна культура, дипломатичний та службовий етикети. 

10.Вербальні та невербальні аспекти культури спілкування перекладача у комунікативних 

ситуаціях. 

11.Стилі спілкування. 

12.Культура говоріння.  

13.Риторична культура майбутнього перекладача як фактор успішності його професійної 

діяльності. 

14.Види етикету.  

15.Дипломатичний етикет, його відмінність від дипломатичного протоколу.  

16.Етикет держави, символи державного суверенітету.  

17.Міжнародна мораль, її відмінність від загальної моралі. 

18. Міжнародна і міждержавна мораль (загальне і відмінність між ними).  

19. Поняття етики ділових стосунків. 

20.Основні принципи ділового етикету.  

21.Основні етапи ділового спілкування.  

22.Етичні питання переговорного процесу.  

23.Імідж і репутація фірми і ділової людини, чинники їх створення 

24.Особливості організації та проведення міжнародних заходів і переговорів. 

25.Організація презентацій та ділових переговорів. 

26.Мовна культура ділових партнерів.  

27.Ділова кореспонденція.  

28.Мережевий етикет. 

29.Національні особливості ділового спілкування.  

30.Бар’єри спілкування та шляхи подолання.  

31.Аргументуйте, чому врахування національних особливостей партнерів по переговорах, 

бізнес-партнерів є об’єктивною необхідністю.  

32.Назвіть загальні характеристики стилів спілкування і відмінності їх однієї країни від іншої. 

33.Основні тактичні прийоми ведення переговорів 

34.Особливості культури ділового спілкування в Україні та Польщі.  

35.Культура спілкування та етикет у професійному становленні перекладача-професіонала. 
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 Електронні ресурси 

1. Модульне середовище для навчання MOODLE – Електронний доступ: 

https://msn.khmnu.edu.ua/course/view.php?id=6079 

2. Електронна бібліотека університету. Доступ до ресурсу: 

http://lib.khnu.km.ua/asp/php_f/p1age_lib.php 

3. Репозитарій ХНУ. Доступ до ресурсу:  http://elar.khnu.km.ua/jspui/?locale=uk 
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