Методичні вказівки щодо роботи (інд. графік) з дисципліни «Етикет та культура спілкування»
Варіант роботи визначається за списком групи. Робота повинна бути виконана грамотно й охайно. Послідовність викладу матеріалу повинна відповідати плану. Робота повинна включати передмову, теоретичний виклад питань, висновки. А також містити список використовуваної літератури за абеткою. Якість роботи оцінюється, насамперед, за тим, наскільки самостійно і правильно розкритий зміст й основні питання теми. Виклад матеріалу повинен бути творчим, а не компілятивним.

Завдання до роботи «Етикет та культура спілкування»
Варіант № 1
1. Поясніть поняття «культура спілкування». Це наука чи мистецтво?

2. Коли і за яких обставин виник етикет? Сучасні принципи етикету.

3. У чому причини виникнення конфліктів? Дайте їх типологію.

4. Етикет Державного прапору.

Варіант № 2

1. Яку роль відіграє професійна етика в ділових відносинах?

2. Розкажіть про сучасні види етикету.

3. Назвіть основні стадії протікання конфлікту.

4. Державний гімн – офіційний символ України.

Варіант № 3

1. Сформулюйте етичні основи бізнесу.

2. Назвіть основні елементи вербального спілкування і охарактеризуйте їх. Культура слухання та говоріння.

3. Охарактеризуйте основні стилі поведінки в конфліктній ситуації.

4. Функціональне призначення одягу. Діловий стиль.

Варіант № 4

1. Перерахуйте правила користування візитними картками у міжнародні та діловій практиці.

2. Перерахуйте прийоми правильного слухання.

3. Назвіть основні сторони спілкування та поясніть їх взаємодію.

4. Зовнішність як важливий параметр невербальної комунікації.

Варіант № 5

1. Яку роль відіграє діловий етикет у бізнесі?

2. Які скорочені написи позначаються на візитних картках у діловій практиці?

3. У чому полягає мистецтво ведення ділових телефонних переговорів?

4. Естетичний смак та культура костюму як об’єкту творчості.

Варіант № 6

1. Сформулюйте принципи ділового етикету.

2. Розкрийте роль руки в комунікативній поведінці.

3. Охарактеризуйте невербальні засоби спілкування.

4. Корпоративна етика – головний актив бізнесу.

Варіант № 7

1. Що є предметом етики?

2. Яка країна вважається вітчизною етикету і чому?

3. Перерахуйте правила користування візитними картками у міжнародні та діловій практиці.

4. Дипломатичний протокол і етикет як інструмент міжнародної дипломатії.

1. Варіант № 8

2. Державний прапор, Державний герб, Державний гімн – офіційні символи України.

3. Роль руки в комунікативній поведінці.

4. Національні особливості ділового спілкування.

5. Прийоми підвищення ефективності використання телефону. Побудова телефонної розмови.

Варіант № 9

1. Основні питання та проведення ділових переговорів.

2. Етикет гостинності.

3. Види дипломатичних прийомів.

4. Національні стилі ведення переговорів.

Варіант № 10

1. Особливості проведення прийому «фуршет».

2. Техніка і тактика проведення переговорів.

3. Ввічливість – важливий показник морального стану людських стосунків.

4. Планування проведення урочистих прийомів.

Варіант № 11
1. Ділова зустріч. Ділові переговори. Зустріч делегації. Розміщення учасників зустрічі.

2. Стандартні етикетні ситуації.

3. Ділова атрибутика: візитні картки, ділові подарунки.

4. Діловий одяг. Дрес-код.
Варіант № 12

1. Організація ділового спілкування.

2. Характеристики ділового спілкування.

3. Техніка ділового спілкування.

4. Ділові контакти з іноземними партнерами.

Варіант № 13

1. Етика, етикет і мораль. Основні терміни та визначення.

2. Норми економічної етики.

3. Етичні засади бізнесу.

4. Адміністративна етика.
Варіант № 14

1. Ділова зустріч. Домовленість про проведення ділової зустрічі. Часові рамки зустрічей. Критерії оцінки результатів спілкування. 
2. Телефонний етикет.

3. Матеріали для обговорення. Учасники зустрічі.

4. Правила спілкування в електронному просторі. 
Варіант № 15

1. Зустріч делегації.

2. Протокольні вимоги до учасників церемоній.

3. Посадка в автомобілі. Зустріч ділових партнерів.

4. Нанесення візиту ввічливості. Офіційні форми репрезентації.
Варіант № 16

1. Історія створення візитних карток. Типи оформлення візитних карток. Правила користування візитними картками.

2. Ділові подарунки. Сувеніри. Цінні подарунки. Оформлення та вручення подарунків. Кольорова гамма при оформленні подарунків. Вибір і вручення квітів. Етикет отримання подарунка.

3. Історія ділового одягу. Діловий одяг чоловіків. Вимоги до ділового одягу чоловіка. Діловий одяг жінок. Вимога до ділового одягу жінки.

4. Діловий дрес-код.

