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Пояснювальна записка

На сучасному етапі економічного розвитку задля ефективного функціонування підприємства необхідно налагоджувати ділові стосунки з партнерами, керівниками інших компаній, вміти організовувати та мотивувати людей та вдосконалювати між ними особисті відносини. Саме спілкування і зокрема бізнес - етика є суттєвим засобом здійснення будь-якої професійної діяльності, особливо у діяльності управлінця.

Розвиток етичних навичок значною мірою обумовлює рівень професійної майстерності. Професійна майстерність фахівця має ґрунтуватись з одного боку на глибоких спеціальних професійних знаннях та різнобічних фахових уміннях, а з іншого – на вмінні спілкуватись індивідуально або колективно з виконавцями різних соціальних ролей, на знанні та дотриманні етичних норм професійного спілкування. 

Мета дисципліни — формування культури менеджменту, надати студентам уяву, щодо моральних вимог до ділових стосунків , проведення ділових переговорів, про моральні принципи, про сучасні технологічні вимоги до основних форм ділового спілкування, норми і правила етикету.
Завдання — отримання знань у сфері етики підприємницької діяльності, умінь, нави​чок, впорядкування здобутих знань, вміння їх застосовувати при виконанні практичних завдань. Скласти уяву у студентів про етичні і психологічні якості учасників ділового спілкування; про моральні принципи, норми і правила етикету, про етичності службової поведінки і вчинків менеджера.

Зміст самостійної роботи студента з  дисциплі​ни „етика підприємницької діяльності” визначається навчальною програмою дисципліни, методич​ними матеріалами, завданнями викладача.

Етика підприємницької діяльності тісно пов'язаний з такими дисциплінами як менеджмент, управління персоналом, управління бізнесом, стратегічне управління, етика бізнесу, бізнес тренінгом, комунікаційним тренінгом, психологією та мотиваційним менеджментом.

Навчально-тематичний план 

вивчення дисципліни
«ЕТИКА ПІДПРИЄМНИЦЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ» 

	№

теми
	Назва змістового модуля і теми

	
	

	
	Модуль 1. Основи етики підприємницької діяльності



	1.
	 Етика підприємницької діяльності та її місце в системі управління.



	2.
	  Етика і сучасне управління.



	3.
	Культура підприємницької діяльності.



	4.
	Етика і управління бізнесом. 

	
	Модуль 2. Етитка ділового спілкування



	5.
	Комунікативна компетентність  

	6.
	Професійна культура спілкування та діловий етикет.

	7.
	Бізнес – етикет: сутність, правила.

	8.
	Національні особливості етики бізнесу.


	
	Модуль 3. Етичні норми ділового спілкування



	9.
	Правила і норми проведення ділових зустрічей

	10.
	Стратегія проведення переговорів

	11.
	Спілкування у конфліктних ситуаціях, шляхи їх вирішення


ПРОГРАМНИЙ  МАТЕРІАЛ  
до вивчення  дисципліни   
“ЕТИКА ПІДПРИЄМНИЦЬКОЇ ДІЯЛЬНОСТІ”
Модуль 1. Основи етики підприємницької діяльності

Тема 1. Етика підприємницької діяльності та її місце в системі управління.

Поняття і сутність етики. Етика, мораль, бізнес. Етика бізнесу як складова етики ділових відносин. Взаємозв’язок етики та управління бізнесом. Етика підприємницької діяльності: предмет та специфіка. 
Структура та функції етики підприємницької діяльності. Співвідношення загальнолюдської етики та етики бізнесу. Зв'язок етики підприємницької діяльності з іншими управлінськими дисциплінами.
Рекомендована література [Основна література: 5; 10; 14; 24; 25.Додаткова література: 2; 4; 7; 13; 15]

Тема 2. Етика і сучасне управління. 


Управлінська етика як один з видів професійної етики. Поняття етики і культури управління: ознаки, зміст, сутність. Цінності, мотивація культури управління. Методи самовдосконалення керівника. Етична атмосфера в організації і стиль управління. 

Менеджмент як вміння раціональної організації та управління персоналом. Етичні принципи та норми в діяльності менеджера, як основного суб’єкта управління. Етика лідерства в менеджменті. Форми лідерства у підприємництві. Стилі і методи керівництва.
Рекомендована література [Основна література: 2; 10; 16; 21; 22, 23. Додаткова література: 2; 3; 7; 14; 15]

Тема 3. Культура підприємницької діяльності.

Сутність та функції підприємницької діяльності. Етика підприємництва та її основні складові. Підприємницька діяльність в умовах ринку. Поняття відповідальності в сучасній етиці бізнесу. Відмінність етичних норм від юридичних. 
Вибір цілей та засобів ведення бізнесу. Ділова професійна етика, її різновиди. Основні концепції в етиці бізнесу: утилітаризм, деонтична етика, етика справедливості.
Рекомендована література [Основна література: 1; 3; 14; 23; 24.Додаткова література: 4; 7; 13; 15]

Тема 4. Етика і управління бізнесом. 


Управлінська етика як один з видів професійної етики. Поняття етики і культури управління: ознаки, зміст, сутність. Цінності, мотивація культури управління. Етика лідерства в управлінні бізнесом. Форми лідерства у підприємництві. Стилі і методи керівництва. 

Менеджмент як вміння раціональної організації та управління персоналом. Етичні принципи та норми в діяльності менеджера, як основного суб’єкта управління. 
Рекомендована література [Основна література: 1; 5; 10; 12; 18, 19, 21. Додаткова література: 1; 2; 3; 7; 13.]

Модуль 2. Етитка ділового спілкування

Тема 5. Комунікативна компетентність  

Історія підходів до вивчення спілкування. Типології спілкування. Елементи спілкування. Феноменологія спілкування. Вербальна і невербальна складові спілкування. Психологічний контакт із співбесідником. Позиції в спілкуванні. Етапи спілкування. Бар'єри в спілкуванні. Зворотний зв'язок. Спілкування в практичній діяльності менеджера по персоналу.

Рекомендована література [Основна література: 2; 11; 12; 19; 20;21;22. Додаткова література: 1; 13; 15]

Тема 6. Професійна культура спілкування та діловий етикет.


Етика ділового спілкування та етика ділових контактів. Ділові зустрічі, бесіди, наради, переговори. Особливості бесіди по телефону. Організація ділових письмових контактів та ділового листування. 
Професійна культура та мораль. Етикет як сукупність правил поведінки людини. Моральні основи етикету. Особливості ділового етикету. Етичні кодекси, їх значення у формуванні етичної поведінки ділової людини. 
Рекомендована література [Основна література: 10; 11; 16; 24; 25.Додаткова література: 4; 7; 11; 12]

Тема 7. Бізнес – етикет: сутність, правила.

Діловий етикет та ефективне його дотримання в різних ситуаціях. Особливості службового етикету. Етичні кодекси, їх значення у формуванні етичної поведінки ділової людини. Дотримання правил формування іміджу ділової людини. 

Основні правила етикету при особистому спілкуванні. Професійна культура бізнесової діяльності. Основні ознаки успішної ділової поведінки. Вибір ділового одягу. Основні правила доброї поведінки за столом. 
Рекомендована література [Основна література: 2; 10; 13; 18; 21; 22; 23; 25.Додаткова література: 2; 3; 10; 13; 14]

Тема 8.Національні особливості етики бізнесу.
Культурні відмінності у міжнародному бізнесі. Національні особливості етики бізнесу в Україні. Етика бізнесу в європейських країнах. Специфіка етики бізнесу у Північній Америці (США, Канада). Особливості національного етикету в азійських державах (Китай, Японія, арабський світ). Національні традиції та їх значення у діловому спілкуванні.

Рекомендована література [Основна література: 1; 10; 13; 14; 18; 24; 25.Додаткова література: 2; 4; 7]

Модуль 3. Етичні норми ділового спілкування

Тема 9. Правила і норми проведення ділових зустрічей

Загальна характеристика ділових зустрічей. Правила організації ділових зустрічей. Історія світових традицій ділових зустрічей. Методи і способи забезпечення організації ділових зустрічей. Етика ділового спілкування.  
Загальноприйняті закони і нормативи ділового спілкування. Предмет ділової зустрічі. Місце проведення протокольних переговорів (на території своєї фірми, фірми партнера, на нейтральній території,  дистанційно). Матеріали для обговорення на переговорах. 
Рекомендована література [Основна література: 1; 12; 14; 21.Додаткова література: 4; 7; 13; 14]

Тема 10. Стратегія проведення переговорів

Види переговорів. Етапи переговорів. Основні стратегії переговорів. Керування конфліктами.  Підготовка до переговорів. Мистецтво говорити й уміння слухати. Контроль над емоціями. Аргументація й контраргументація в переговорах. Види аргументів. Прийоми аргументації.  Манипулятивні прийоми у переговорах і способи протидії їм. Акцептивна поведінка. Рух до згоди й ухвалення рішення (завершення угоди)

Рекомендована література [Основна література: 1; 6; 7; 9; 14; 24; 25.Додаткова література: 2; 5; 8; 9; 10; 11]

Тема 11. Спілкування у конфліктних ситуаціях, шляхи їх вирішення
Еволюція уявлення про природу конфлікту. Соціально-психологічні теорії конфлікту. Бар’єри на шляху до взаєморозуміння, зокрема моральні. Механізми взаєморозуміння, роль етики в їх застосуванні. 

Методи дослідження конфліктів. Генезис конфлікту. Варіанти виходу з конфліктних ситуацій: міжособистісні стилі розв’язання конфлікту, структурні методи розв’язання конфліктів, самостійне розв’язання конфліктів, розв’язання конфліктів за допомогою посередника.

Стратегія й тактика поведінки в конфлікті. Фінали й наслідки конфлікту. Прогнозування й попередження конфліктів. Арбітраж. Посередництво. Переговори. Психотерапія конфлікту.
Рекомендована література [Основна література: 6; 7; 12; 19; 21.Додаткова література: 1; 5; 6; 11;13; 14; 15]

методичні вказівки і тематика контрольних робіт

Виконання контрольної роботи студентами заочної форми навчання є складовою частиною навчального процесу, важливим етапом та активною формою самостійної роботи з вивчення курсу “Етика підприємницької діяльності”.


Контрольна робота допомагає закріпити та поглибити теоретичні знання, виробити уміння самостійно працювати з літературою, робити узагальнені висновки.

При виконанні контрольної роботи студент повинен глибоко розкрити зміст питань, що висвітлюються; матеріал повинен бути логічно викладений.

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

Робота подається в деканат заочного відділення Академії у визначений термін. Контрольну роботу рецензує викладач кафедри менеджменту організацій. Якщо рецензія позитивна, студент допускається до здачі екзамену з курсу “ Етика підприємницької діяльності ”. Якщо робота написана з порушенням вимог, її повертають для доопрацювання.

Завдання для виконання контрольної роботи приведено у 10 варіантах. Варіант контрольної роботи студент обирає за першою літерою прізвища, дотримуючись такої схеми:

	Перша літера прізвища студента
	Номер варіанта контрольної роботи

	А
	Л
	Ш
	1

	Б
	М
	Щ
	2

	В
	Н
	Ю
	3

	Г
	О
	Я
	4

	Д
	П
	-
	5

	Е
	Р
	-
	6

	Ж
	С
	-
	7

	З
	Т
	-
	8

	І
	У
	-
	9

	К
	Ч
	-
	10


ВАРІАНТИ КОНТРОЛЬНИХ РОБІТ

Варіант № 1

1. Поняття і сутність етики.
2. Особливості бесіди по телефону. 
3. Етичні кодекси, їх значення у формуванні етичної поведінки ділової людини.
Варіант № 2 

1. Види переговорів. 
2. Поняття етики і культури управління: ознаки, зміст, сутність. 
3. Вербальна і невербальна складові спілкування.
Варіант № 3
1. Менеджмент як вміння раціональної організації та управління персоналом. 
2. Організація ділових письмових контактів та ділового листування.

3. Манипулятивні прийоми у переговорах і способи протидії їм.                
Варіант № 4

1. Стилі і методи керівництва.
2. Духовний саморозвиток менеджера
3. Службовий етикет
Варіант № 5

1. Етика підприємництва та її основні складові.
2. Методи дослідження конфліктів. 
3. Національні особливості етики бізнесу у скандинавських країнах (загальна характеристика)

Варіант № 6

1. Стратегія й тактика поведінки в конфлікті.
2. Принципи вдосконалення особистості

3. Національні особливості етики бізнесу в Україні

Варіант № 7

1. Управлінська етика як один з видів професійної етики. 
2. Національні традиції та їх значення у діловому спілкуванні.
3. Етика бізнесу в Європі (Велика Британія, Франція, Німеччина, Іспанія, Італія)
Варіант № 8

1. Поняття етики і культури управління: ознаки, зміст, сутність.
2. Особливості національного етикету в азійських державах (Китай, Японія, арабський світ). 
3. Основні правила поведінки за столом. 
Варіант № 9

4. Методи і способи забезпечення організації ділових зустрічей. 
5. Етика ділового спілкування.  
6. Еволюція уявлення про природу конфлікту.

Варіант № 10

1. Цінності, мотивація культури управління. 
2. Етика лідерства в управлінні бізнесом.
3. Основні ознаки успішної ділової поведінки.
Контрольні  питання

1. Поняття і сутність етики. 
2. Взаємозв’язок етики та управління бізнесом. 
3. Етика підприємницької діяльності: предмет та специфіка. 
4. Структура та функції етики підприємницької діяльності. 
5. Зв'язок етики підприємницької діяльності з іншими етико-філософськими дисциплінами.

6. Управлінська етика як один з видів професійної етики.. 
7. Цінності, мотивація культури управління. 
8. Методи самовдосконалення керівника. 

9. Менеджмент як вміння раціональної організації та управління персоналом.

10. Етичні принципи та норми в діяльності менеджера, як основного суб’єкта управління. 
11. Етика лідерства в менеджменті. 

12. Форми лідерства у підприємництві. 

13. Стилі і методи керівництва.

14. Сутність та функції підприємницької діяльності. 
15. Вибір цілей та засобів ведення бізнесу. 

16. Ділова професійна етика, її різновиди. 

17. Основні концепції в етиці бізнесу: утилітаризм, деонтична етика, етика справедливості.

18. Управлінська етика як один з видів професійної етики. 
19. Цінності, мотивація культури управління. 

20. Форми лідерства у підприємництві. 

21. Стилі і методи керівництва. 

22. Історія підходів до вивчення спілкування. 
23. Вербальна і невербальна складові спілкування. 
24. Психологічний контакт із співбесідником. 
25. Позиції в спілкуванні. 
26. Етапи спілкування. 
27. Бар'єри в спілкуванні. 
28. Спілкування в практичній діяльності менеджера по персоналу.
29. Етика ділового спілкування та етика ділових контактів. 

30. Ділові зустрічі, бесіди, наради, переговори. 

31. Особливості бесіди по телефону. 

32. Організація ділових письмових контактів та ділового листування. 

33. Професійна культура та мораль. 

34. Етикет як сукупність правил поведінки людини. 

35. Моральні основи етикету. 

36. Особливості ділового етикету. 

37. Етичні кодекси, їх значення у формуванні етичної поведінки ділової людини. 

38. Діловий етикет та ефективне його дотримання в різних ситуаціях. 

39. Особливості службового етикету. 

40. Етичні кодекси, їх значення у формуванні етичної поведінки ділової людини.

41. Дотримання правил формування іміджу ділової людини. 

42. Основні правила етикету при особистому спілкуванні.
43. Професійна культура бізнесової діяльності. 
44. Основні ознаки успішної ділової поведінки.. 
45. Культурні відмінності у міжнародному бізнесі. 
46. Національні особливості етики бізнесу в Україні. 
47. Етика бізнесу в Європі (Велика Британія, Франція, Німеччина, Іспанія, Італія). 
48. Специфіка етики бізнесу у Північній Америці (США, Канада).
49. Особливості національного етикету в азійських державах (Китай, Японія, арабський світ).
50. Національні традиції та їх значення у діловому спілкуванні.
51. Загальна характеристика ділових зустрічей.
52. Правила організації ділових зустрічей. 
53. Історія світових традицій ділових зустрічей. 
54. Методи і способи забезпечення організації ділових зустрічей. 
55. Види переговорів.
56. Етапи переговорів. 
57. Основні стратегії переговорів. 
58. Підготовка до переговорів. 
59. Аргументація й контраргументація в переговорах.  
60. Манипулятивні прийоми у переговорах і способи протидії їм. 
61. Еволюція уявлення про природу конфлікту. 
62. Соціально-психологічні теорії конфлікту. 
63. Бар’єри на шляху до взаєморозуміння, зокрема моральні. 
64. Механізми взаєморозуміння, роль етики в їх застосуванні. 
65. Методи дослідження конфліктів. 
66.  Генезис конфлікту. 
67. Варіанти виходу з конфліктних ситуацій.
68. Стратегія й тактика поведінки в конфлікті. 
69. Фінали й наслідки конфлікту. 
70. Прогнозування й попередження конфліктів. 
71. Порядок підготовки і проведення презентації. 
72. Основні фактори планування ділових зустрічей. 
73. Комунікативні бар’єри та методи їх подолання. 
74. Нейро лінгвістичне програмування його сутність та методи використання.
75. Письмові комунікації. 
76. Процес підбудови під співбесідника 
77. Основні поняття документального забезпечення управління. Документообіг. 
78. Причини деформації комунікативного процесу. 
79. Основні елементи забезпечення ефективних комунікацій. 
80.  Методи вдосконалення системи комунікацій в організації. 
81. Шляхи вдосконалення міжособових комунікацій. 
82.  Інформування про діяльність організації як комунікативний процес. Розробка плану комунікацій. 
83. Комунікативна дія як категорія сучасної соціологічної теорії. 
84. Інформаційні виміри комунікативних процесів: вербальна на невербальна комунікація. 
85. Вербальна комунікація: процесуальні характеристики та суспільні функції. 
86. Невербальна комунікація: процесуальні характеристики та суспільні функції. 
87. Художня комунікація як теоретико-методологічна проблема сучасної соціології.
88. Спілкування як комунікативний процес: традиційні та сучасні тлумачення сутності діалогу та діалогових взаємодій. 
89. Проблеми дезорганізації комунікативних взаємодій. 
90.  Застосування технічних засобів у сфері комунікацій. 
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