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ВСТУП
У широкому розумінні професійна етика та етикет – це уміння професіонала неупереджено та толерантно реагувати на певну подію або ситуацію; це базові моральні принципи поведінки, дотримання яких сприяє успішній реалізації професійної діяльності особистості; зрештою, це каталізатор внутрішнього світу кожного професіонала своєї справи. Етичні та етикетні вимоги необхідно вивчати осмислено, адже високий рівень моральної свідомості редактора/видавця визначає продуктивність його практичної діяльності.

Курс «Етичні та етикетні норми видавничої діяльності» передбачає комплексне вивчення студентами етичних та етикетних основ видавничої діяльності, правил професійної та службової етики, системи відповідних документів локального, державного та міжнародного рівнів, а також проблематики співіснування етики, етикету та видавничої справи. Опанування тематикою лекційних та практичних занять, а також якісне виконання завдань для самостійної роботи забезпечать розуміння сутності понять «професійна мораль», «професійна етика», «свобода слова», «творчий колектив», «діловий етикет», «ділова комунікація», «імідж», «конфлікт» тощо; усвідомлення необхідності дотримання професійних стандартів не тільки під час безпосереднього виконання службових обов’язків, але й у процесі налагодження неформальних взаємин між працівниками сучасних редакцій. 
За підсумками вивчення курсу студент повинен 
знати: 
– термінологічний апарат професійної етики;

– зміст міжнародних та українських документів з журналістської етики;

– принципи видавничої та редакторської етики;

– правила приватного та офіційного етикету;

– основні засади формування вдалого іміджу;
– причини та способи врегулювання конфліктних ситуацій у колективі;
вміти успішно застосовувати отримані знання у власній видавничо-редакторській практиці.

Повноцінному засвоєнню курсу сприятимуть і його зв’язки з дисциплінами циклу професійної та практичної підготовки, зокрема: «Риторикою» (вміння чітко та коректно вербалізувати свою професійну позицію), «Основами професійної комунікації» (вміння планувати та реалізовувати успішні комунікативні акти), «Культурою професійного мовлення» (знання правил мовного етикету), «Еристикою. Теорією і практикою аргументації» (вміння логічно та послідовно будувати синтаксичні конструкції у процесі ділової комунікації).
РОЗДІЛ 1. ТЕМАТИКА ЛЕКЦІЙНИХ ЗАНЯТЬ
Змістовий модуль 1. 
Етичні норми видавничої діяльності

ЗАНЯТТЯ 1.

Тема 1. Професійні мораль та етика журналіста, 
видавця, редактора
1. Етика. Професійна етика. Складники професійної етики. 

2. Мораль. Професійна мораль. Функції моралі. 
3. Етичні цінності журналіста, видавця, редактора. Моральний вибір фахівця. 

4. Джерела професійної етики: поняття та види. 

5. Професійна компетентність як основа професіоналізму. Професіограма редактора.

Основні поняття 
Професійна етика – це реалізація професійної моралі, її специфіка, об’єктивні умови та чинники  формування, закономірності розвитку у межах чітко окресленого часово-просторового контексту.              

Професійна компетентність – це інтегральна психологічна характеристика особистості, що відображає рівень і характер оволодіння нею професією, здатність розв’язувати певні професійні завдання.
Професійна мораль – це система моральних переконань та оцінок фахівця, що регулюють його стосунки, поведінку, професійну діяльність у формальних і неформальних умовах.
Професіограма – це документ, в якому зафіксовані вимоги до професійної діяльності (завдання, засоби, прийоми і технології, результати праці) й особистості спеціаліста, що необхідні для успішного виконання службових обов’язків. 

Професіоналізм – це сукупність характеристик працівника, що включає в себе високі результати праці, ефективну реалізацію професійної діяльності у процесі взаємодії з іншими людьми, наявність професійно важливих особистих якостей фахівця. 

Література
1. Бережко-Камінська Ю. Творча складова редакторської діяльності у структурі функціонування видавничого бізнесу / Ю. Бережко-Камінська [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://social-science.com.ua.

2. Карпенко В. Основи редакторської майстерності. Теорія, методика, практика: підручник / В. Карпенко. – К. : Університет «Україна», 2007. –              330 с.

3. Малахов В. Етика : курс лекцій / В. Малахов. – Острог : Видавництво Національного університету «Острозька академія», 2014. – 214 с. [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://lib.oa.edu.ua/files/funds/ vudavnutstvo/Etyka_Malakhov.pdf.
4. Палеха Ю. Дiлова етика : навчально-методичний посiбник /                          Ю. Палеха. – К. : Вид–во Європ. ун-ту, 2002. – 180 с.

5. Узерина М. Этика делового общения : учебное пособие / М. Узерина. – Ульяновск : УлГТУ, 2004. – 72 с.
6. Чмут Т., Чайка Г. Етика дiлового спiлкування: навч. посiб. / Т. Чмут. – К. : Вiкар, 2003. – 223 с.

У результаті засвоєння лекційного матеріалу студент повинен знати: 
– відмінність між поняттями «етика» та «мораль»;

– специфіку професійних різновидів етики та моралі;

– базові морально-етичні орієнтири фахівця з видавничої справи та редагування та чинники, що впливають на їх формування;

– складові професійної компетентності видавця/редактора та потенційні загрози для успішної діяльності  у разі їх відсутності;

– традиційні та новітні вимоги до професіонала з урахуванням сучасних тенденцій до глобалізації та постійного впровадження інноваційних технологій у робочий процес.

Лекція має на меті спонукати слухача до осмислення своєї відповідності професіограмі фахівця з видавничої справи та редагування і, як наслідок, сприяти підвищенню його мотивації у самоосвіті.

Завдання для самостійної роботи
Виписати по 7-10 дефініцій понять «етика» та «мораль» з різних джерел, вказавши їх авторів; запропонувати та обґрунтувати власне розуміння вказаних понять.
Питання для самоконтролю

1. Дайте визначення поняттям «етика» та «мораль».

2. Перерахуйте основні функції суспільної моралі.
3. Що впливає на моральний вибір фахівця? Чи має особистість можливість змінювати його протягом своєї професійної діяльності?
4. Назвіть джерела професійної етики.  
5. Окресліть відомі Вам складові професіоналізму. Сформулюйте 10 основних вимог до професіонала з видавничої справи та/або редагування. Який термін вживають на позначення документу, що складається з аналогічних пунктів?
ЗАНЯТТЯ 2.
Тема 2. Етичний кодекс українського журналіста
1. Свобода слова та висловлювань. 
2. Служіння інтересам суспільства. 
3. Повага до приватного життя. Неупереджене висвітлення судових процесів. Конфіденційність інформації та її джерел. Обережність при висвітленні питань, пов’язаних з дітьми.
4. Право громадськості на повну та об’єктивну інформацію. Відокремлення реклами від журналістських матеріалів. Спростування викривленої інформації. 
5. Законні методи отримання інформації. Заборона плагіату, дискримінації за будь-якими ознаками, незаконного отримання журналістом матеріальної винагороди. 
Основні поняття 
Дискримінація – ситуація, за якої особа та/або група осіб за їх ознаками раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань, статі, віку, інвалідності, етнічного та соціального походження, громадянства, сімейного та майнового стану, місця проживання, мовними або іншими ознаками, які були, є та можуть бути дійсними або припущеними, зазнає обмеження у визнанні, реалізації або користуванні правами і свободами у будь-якій формі, крім випадків, коли таке обмеження має правомірну, об’єктивно обґрунтовану мету, способи досягнення якої є належними та необхідними [Закон України «Про засади запобігання та протидії дискримінації в   Україні» // Відомості Верховної Ради України. – 2013. – № 32].
Конфіденційна інформація – це дані про фізичну особу, а також інформація, доступ до якої обмежено фізичною або юридичною особою, крім суб'єктів владних повноважень [Закон України «Про інформацію» // Відомості Верховної Ради України. – 1992. – № 48].
Плагіат – повне або часткове оприлюднення (опублікування) чужого твору під іменем особи, яка не є автором цього твору [Закон України «Про авторське право і суміжні права» // Відомості Верховної Ради України. – 1994. – № 13].
Реклама – інформація про особу чи товар, розповсюджена в 
будь-якій формі та в будь-який спосіб і призначена сформувати або 
підтримати обізнаність споживачів реклами та їх інтерес до таких 
особи чи товару [Закон України «Про рекламу» // Відомості Верховної Ради України. – 1996. – № 39].
Свобода слова – це право кожного вільно і незалежно шукати,  одержувати, фіксувати, зберігати, використовувати  та  поширювати будь-яку інформацію за допомогою друкованих засобів масової інформації, крім випадків, визначених  законом, коли обмеження цього права необхідно в 
інтересах національної безпеки, територіальної цілісності або громадського порядку з метою запобігання заворушенням чи злочинам, для охорони  здоров’я населення, для захисту репутації або прав інших людей, для  запобігання розголошенню інформації, одержаної конфіденційно, або для  підтримання авторитету і неупередженості правосуддя [Закон України «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні» // Відомості Верховної Ради України. – 1993. – № 1].
Література
1. Іванов В. Журналістська етика : підруч. / В. Іванов, В. Сердюк. − 3-тє вид., випр. – К. : Київ. нац. ун-т ім. Т. Шевченка, 2008. – 223 с.

2. Кодекс професійної етики українського журналіста [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://www.cje.org.ua/codecs/43.

3. Кодекс етики українського журналіста [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://www.cje.org.ua/codecs.

4. Комісія з журналістської етики : офіційний сайт [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://www.cje.org.ua.
5. Кузнецова О. Професійна етика журналістів : посіб. / О. Кузнецова. − 2-ге вид., перероб. і доп. – Львів : ПАЇС, 2007. – 246 с.

6. Приступенко Т. Теорія журналістики: етичні та правові засади діяльності засобів масової інформації : навч. пос. / Т. Приступенко. – К. : Ін-т журналістики, 2004. – 375 с.

У результаті засвоєння лекційного матеріалу студент повинен знати:
– усі пункти «Етичного кодексу українського журналіста»;

– рівень відповідальності фахівця за порушення існуючих норм;

– про наявність певної двозначності в інтерпретації вимог Кодексу, що зумовлюється конкретною ситуацією та суспільною необхідністю;   

– особливості роботи з дітьми під час виконання службових обов’язків;

– можливі ризики у результаті усвідомленого втілення моральних настанов Кодексу у реальність. 

Заняття має на меті на основі теоретичного монологу викладача залучити слухачів до активної дискусії із суперечливих аспектів як в аудиторії, так і поза навчального процесу.

Завдання для самостійної роботи
Проаналізувавши сучасний інформаційний простір, дібрати приклади порушень норм «Етичного кодексу українського журналіста» та пояснити ймовірну причину некоректної поведінки журналіста у процесі виконання своїх службових обов’язків. 
Питання для самоконтролю

1. У чому полягає суперечливість поняття «свобода слова»?
2. Яким чином журналіст може і зобов’язаний слугувати суспільству?
3. Розмежуйте право особи на приватне життя та суспільну необхідність у висвітленні журналістами певного факту про неї.
4. Чому редакції повинні відокремлювати рекламу від журналістських текстів? Які потенційні загрози несе відсутність такого відокремлення?
5. Перерахуйте законні методи отримання інформації. Чи існує в Україні та інших країнах кримінальна відповідальність за плагіат? 
ЗАНЯТТЯ 3.

Тема 3. Аналіз міжнародних етичних документів 
1. Декларація про основні принципи внеску ЗМІ в укріплення миру й міжнародного взаєморозуміння, у розвиток прав людини і в боротьбу проти расизму, апартеїду й підбурювання до війни (1978).

2. Софійська декларація (1997).

3. Хартія свободи преси.

4. Професійний кодекс честі журналіста (1939).

Література
1. Декларация об основных принципах, касающихся вклада средств массовой информации в укрепление мира и международного взаимопонимания, в развитие прав человека и в борьбу против расизма и апартеида и подстрекательства к войне [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://zakon1.rada.gov.ua/laws/show/995_393/print1333798857551156.
2. Європейська хартія свободи преси [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://www.radiosvoboda.org/content/article/1740062.html.

3. Комісія з журналістської етики : офіційний сайт [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://www.cje.org.ua.
4. Софийская декларация [Електронний ресурс]. – Режим                   доступу : http://www.un.org/ru/documents/decl_conv/declarations/sofiadecl.shtml
У результаті засвоєння лекційного матеріалу студент повинен знати:
– еволюцію світових морально-етичних стандартів медіа-діяльності;

– зміст міжнародних документів з журналістської етики, їх ціннісні пріоритети та обмеження, країни ратифікації;
– основні положення Загальної декларації прав людини, Міжнародної конвенції з ліквідації усіх форм расової дискримінації, Декларації про розповсюдження серед молоді ідеалів миру, взаємоповаги та взаєморозуміння між народами, Декларації принципів міжнародного культурного співробітництва тощо, а також Уставу та відповідних резолюцій ООН та ЮНЕСКО, що лягли в основу Декларації про основні принципи внеску ЗМІ в укріплення миру й міжнародного взаєморозуміння, у розвиток прав людини і в боротьбу проти расизму, апартеїду й підбурювання до війни;
– зафіксовані на міжнародному рівні права (на незалежність від влади, зацікавлених структур, цензури; вільний доступ до джерел інформації; захист від фізичної розправи тощо) та обов’язки (задовольняти інформаційні потреби суспільства; сприяти миру та взаєморозумінню світової спільноти; перешкоджати дискримінації людини тощо) працівників ЗМІ.
Лекція має на меті продемонструвати міжнародні витоки «Етичного кодексу українського журналіста», що сприятиме підвищенню рівня поваги до його норм серед майбутніх фахівців із соціальних комунікацій.
Завдання для самостійної роботи
Укласти перелік з міжнародних та закордонних етичних документів, зробити проекцію на дотримання їх норм в українських умовах.

Питання для самоконтролю

1. Яка організація, з яких причин та з якою метою ухвалила Декларацію про основні принципи внеску ЗМІ в укріплення миру й міжнародного взаєморозуміння, у розвиток прав людини і в боротьбу проти расизму, апартеїду й підбурювання до війни?
2. Про що Софійська декларація повідомляє світову спільноту?
3. Перерахуйте країни, що підписали Європейську хартію свободи преси. Чи є серед них Україна?
4. Окресліть основні відмінності між історично першими етичними кодексами журналістики та їх сучасними аналогами, обґрунтуйте свою думку. 
ЗАНЯТТЯ 4-5.

Тема 4. Редакторська та видавнича етика 

1. Різновиди редакторської праці, зважаючи на службову роль працівника засобу масової комунікації. 

2. Складові налагодження успішного редакційного процесу. 
3. Відповідальність як головний чинник успішної роботи. 
4. Основи діалогу в редакції. Принципи співпраці. 
5. Принципи успішної трансформації конфліктів. Ухвалюємо рішення. Згода. Врахування інтересів сторін. 
6. Редакція як творчий колектив. 
7. Основні засади редакторської позиції. 
8. Форми реалізації редакторської позиції. 
9. Редакційна політика та її особливості. 
10. Самоцензура: сутність і вияви.
Література
1. Бережко-Камінська Ю. Творча складова редакторської діяльності у структурі функціонування видавничого бізнесу / Ю. Бережко-Камінська [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://social-science.com.ua/article/ 754.
2. Карпенко В. Основи редакторської майстерності. Теорія, методика, практика / В. Карпенко. – К. : Університет «Україна», 2007. – 330 с.

3. Оленглоу А.-М. Роль редактора в соблюдении этики научных публикаций / А.-М. Оленглоу // Научная периодика : проблемы и решения. – 2012. – № 6 (12)  [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://cyberleninka. ru/article/n/rol-redaktora-v-soblyudenii-etiki-nauchnyh-publikatsiy.

4. Столяренко Л. Психология делового общения и управления /                      Л. Столяренко. – Ростов н/Д : Феникс, 2004. – 416 с. [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://www.zipsites.ru/psy/psylib/info.php?p=2350.

5. Суть та побудова комунікативного середовища редактора [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://studopedia.net/8_15891_sut-ta-budova-komunikativnogo-seredovishcha-redaktora.html.

6. Теремко В. Основі засади видавничого бізнесу : навчальний посібник / В. Теремко. – К. : Альма-матер, 2010. – 136 с.

7.  Ягер Д. Деловой этикет: как выжить и преуспеть в мире бизнеса /             Д. Ягер. – М. : Наука, 2000. – 241 с.
У результаті засвоєння лекційного матеріалу студент повинен знати:
– етичні та психологічні складові успішного редакційного процесу;

– принципи співпраці, що сприяють формуванню та підтримці сприятливого клімату в редакції: відповідальність, пунктуальність, позитивність, добровільність, персоналізацію, толерантність до різноманітності тощо, а також техніки розв’язання конфліктів; 

– труднощі роботи у творчому колективі, що має у своєму кадровому складі співробітників різного віку, статі, соціального статусу, та шляхи їх подолання;
– етичні аспекти керування редакцією як творчим колективом;
– важливість застосування самоцензури особистості на шляху до досягнення успіху.
Заняття має на меті унаочнити важливість панування позитивної атмосфери у колективі, а також підкреслити особисту роль кожного співробітника в ефективній роботі команди професіоналів.
Завдання для самостійної роботи
Створити презентацію, що наочно та креативно демонструватиме основні принципи редакторської етики.
Питання для самоконтролю

1. Які функції може виконувати редактор ЗМК? Чому його обов’язки у різних масово-інформаційних структурах істотно різняться? 
2. Що таке редакційний процес? Які фактори впливають на його успішність?
3. Дайте визначення поняттю «відповідальність».
4. Сформулюйте основні та додаткові принципи співпраці у редакції.
5. Які причини конфлікту є типовими для творчого середовища? Чи існує можливість їх уникнути? Аргументуйте свою думку.
6. Що Ви розумієте під редакторською позицією? Від чого вона залежить?

7. Яким чином редактор реалізовує свою позицію? Які потенційні труднощі можуть виникнути?
8. Перерахуйте чинники формування редакційної політики.
9. Чи існує сьогодні цензура? На якому рівні? Як вона виявляється?
10. Сформулюйте необхідність реалізації самоцензури.
РОЗДІЛ 2. ТЕМАТИКА ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ
Змістовий модуль 2. 
Етикетні норми видавничої діяльності

ЗАНЯТТЯ 1.

Тема 1. Діловий етикет сучасного світу

1. Визначення та історична ретроспектива поняття «етикет». 

2. Система принципів сучасного ділового етикету. 

3. Функції ділового етикету. 

4. Загальна характеристика поняття «імідж». Типові ознаки іміджу професіонала. 

5. Візитні картки як засіб ділового спілкування. 

Література
1. Дебольский М. Психология делового общения / М. Дебольский. –            М. : МАУП, 1998. – 244 с.

2. Кубрак О. Етика дiлового та повсякденного спiлкування : навчальний посiбник з етикету для студентiв / О. Кубрак. – Суми : ВТД «Унiверситетська книга», 2002. – 288 с.

3. Палеха Ю. Дiлова етика : навчально-методичний посiбник /                       Ю. Палеха. – К. : Вид–во Європ. ун-ту, 2002. – 180 с.

4. Узерина М. Этика делового общения : учебное пособие / М. Узерина. – Ульяновск : УлГТУ, 2004. – 72 с.

5. Филиппов А. Психология и этика деловых отношений : учебно-методическое пособие / А. Филиппов.  – М. : АЭП, 1996. – 119 с.

6. Холопова Т., Лебедева М. Протокол и этикет для деловых людей /                          Т. Холопова. – М. : ИНФРА, 1998. – 178 с. 

7. Чмут Т., Чайка Г. Етика дiлового спiлкування : навч. посiб. / Т. Чмут. – К. : Вiкар, 2003. – 223 с.

8. Шейнов В. Психология и этика делового контакта / В. Шейнов. – Минск : АЛАМФЕЯ, 1997. – 384 с.

9. Ягер Д. Деловой этикет : как выжить и преуспеть в мире бизнеса /            Д. Ягер. – М. : Наука, 2000. – 241 с.

Методичні рекомендації

Готуючись до відповіді на перше питання, насамперед варто з'ясувати визначальні причини формування сукупності правил суспільної поведінки та особливості їх історичної трансформації, що залежали від багатьох факторів: від економічного рівня соціуму до його культурних пріоритетів. Важливо підкреслити, що етикет має національне забарвлення, адже формується на основі способу життя, вірувань, ритуалів і традицій конкретного народу. Щодо другого питання плану, то серед базових принципів етикету сучасного світу особливу увагу слід приділити принципам гуманізму та демократизму, що слугують підґрунтям таких мораль​них вимог, як ввічливість, тактовність, скромність, точність тощо. Перераховуючи функції етикету, необхідно визначити та охарактеризувати головні (ідентифікаційну, комунікативну, регулятивну, етичну та естетичну) та другорядні. 
Розкриваючи четверте питання, потрібно побіжно окреслити історичні умови появи поняття «імідж», подати його визначення, складові та функції, з'ясувати роль у становленні особистості на прикладі образів кількох відомих політиків, громадських діячів тощо. Відповідь на п’яте питання має складатися із сукупності, по-перше, вимог до оформлення різних типів візитної картки, критерієм розрізнення яких є призначення, а, по-друге, загальноприйнятих норм їх використання у діловій сфері. Для наочності бажано продемонструвати приклади візитних карток, наголошуючи на їх відмінності від рекламних карток. 
Завдання для самостійної роботи
Розробити проект власної ділової візитної картки (класичної або креативної), дотримуючись міжнародних стандартів.
Питання для самоконтролю

1. Назвіть епоху та країну походження поняття «етикет».
2. Як еволюціонували принципи етикету сьогодні?
3. Виокремте одну базову функцію етикету. Обґрунтуйте свою думку. 
4. Чи кожна особистість має свій імідж? Чому?
5. У чому полягають переваги та недоліки використання візитних карток у процесі ділової комунікації? 
ЗАНЯТТЯ 2.

Тема 2. Ділове спілкування: бесіда та переговори
1. Правила використання засобів опосередкованого зв'язку.
1.1 Етикет телефонної розмови як вияв культури сучасної людини. 
1.2 Ділова комунікація в мережі Інтернет.
2. Організація ділової бесіди. 

3. Презентація як  засіб обміну і поширення ділової інформації. 

4. Правила проведення ділових переговорів. Стратегія вдалих переговорів.
5. Гарвардський проект з переговорів. Компоненти теорії переговорів (комунікативна складова, аналіз існуючих інтересів, використання об’єктивних критеріїв). 

Література
1. Дебольский М. Психология делового общения / М. Дебольский. –            М. : МАУП, 1998. – 244 с.

2. Кубрак О. Етика дiлового та повсякденного спiлкування : навчальний посiбник з етикету для студентiв / О. Кубрак. – Суми : ВТД «Унiверситетська книга», 2002. – 288 с.

3. Палеха Ю. Дiлова етика : навчально-методичний посiбник /                       Ю. Палеха. – К. : Вид–во Європ. ун-ту, 2002. – 180 с.

4. Узерина М. Этика делового общения : учебное пособие / М. Узерина. – Ульяновск : УлГТУ, 2004. – 72 с.

5. Филиппов А. Психология и этика деловых отношений : учебно-методическое пособие / А. Филиппов.  – М. : АЭП, 1996. – 119 с.

6. Холопова Т., Лебедева М. Протокол и этикет для деловых людей /                          Т. Холопова. – М. : ИНФРА, 1998. – 178 с. 

7. Чмут Т., Чайка Г. Етика дiлового спiлкування : навч. посiб. / Т. Чмут. – К. : Вiкар, 2003. – 223 с.

8. Шейнов В. Психология и этика делового контакта / В. Шейнов. – Минск : АЛАМФЕЯ, 1997. – 384 с.

9. Ягер Д. Деловой этикет : как выжить и преуспеть в мире бизнеса /            Д. Ягер. – М. : Наука, 2000. – 241 с.
Методичні рекомендації

Відповідь на перше питання варто починати з підкреслення важливості значення телефонної бесіди у процесі ділового спілкування, адже саме телефон часто сприяє налагодженню первинного контакту зі співрозмовником, дозволяючи комуніканту заявити про себе як про коректного та ввічливого професіонала своєї справи. Далі необхідно з'ясувати особливості ділового листування через електронну пошту та соціальні мережі, а також обов'язково висловити та обґрунтувати власний погляд на пріоритетність безпосереднього чи опосередкованого зв’язку з потенційним партнером або клієнтом. Даючи відповідь на друге питання, потрібно акцентувати увагу на визначенні та основній меті ділової бесіди, особливостях її підготовки та реалізації. Щодо презентації, то варто окреслити види презентацій та специфіку створення необхідних умов для їх успішного проведення: ідея, планування, кошторис, інформаційний привід, зацікавлені учасники, приміщення та технічні засоби, підбиття підсумків тощо. 
Деталізуючи четверте-п'яте питання, слід зупинитись на чотирьох базових пунктах Гарвардського проекту з переговорів (розмежовувати учасників переговорів і предмет переговорів; зосереджуватись на інтересах, а не на позиціях; розробляти взаємовигідні варіанти; наполягати на використанні об'єктивних критеріїв), порівняти «м'який» та «жорсткий» підходи та умови їх застосування, охарактеризувати теорію принципових переговорів та розкрити ключові її аспекти, тезово викласти фундаментальні засади стратегії вдалих переговорів У. Юрі та Р. Фішера.
Завдання для самостійної роботи
Розробити проект підготовки презентації книжкової продукції конкретного автора чи видавництва (на Ваш вибір).
Питання для самоконтролю

1. Якому виду зв’язку та за яких умов варто надавати перевагу у професійній діяльності фахівця: прямому чи опосередкованому?
2. Чим викликані відмінності в організації ділових бесіди та переговорів?
3. Окресліть труднощі, що можуть виникнути під час проведення презентації.
4. Які табу існують для професіоналів, що беруть участь у переговорах?
5. Перерахуйте визначальні особливості Гарвардського проекту з переговорів.
ЗАНЯТТЯ 3.

Тема 3. Поняття про імідж
1. Історичні умови появи поняття «імідж». 
2. Визначення та основні характеристики іміджу. 
3. Складові іміджу професіонала. 
4. Функції іміджу. 
5. Роль іміджу у становленні особистості. 
Література
1. Дебольский М. Психология делового общения / М. Дебольский. –            М. : МАУП, 1998. – 244 с.

2. Кубрак О. Етика дiлового та повсякденного спiлкування : навчальний посiбник з етикету для студентiв / О. Кубрак. – Суми : ВТД «Унiверситетська книга», 2002. – 288 с.

3. Палеха Ю. Дiлова етика : навчально-методичний посiбник /                       Ю. Палеха. – К. : Вид-во Європ. ун-ту, 2002. – 180 с.

4. Узерина М. Этика делового общения : учебное пособие / М. Узерина. – Ульяновск : УлГТУ, 2004. – 72 с.

5. Филиппов А. Психология и этика деловых отношений : учебно-методическое пособие / А. Филиппов.  – М. : АЭП, 1996. – 119 с.

6. Холопова Т., Лебедева М. Протокол и этикет для деловых людей /                          Т. Холопова. – М. : ИНФРА, 1998. – 178 с. 

7. Чмут Т., Чайка Г. Етика дiлового спiлкування : навч. посiб. / Т. Чмут. – К. : Вiкар, 2003. – 223 с.

8. Шейнов В. Психология и этика делового контакта / В. Шейнов. – Минск : АЛАМФЕЯ, 1997. – 384 с.

9. Ягер Д. Деловой этикет : как выжить и преуспеть в мире бизнеса /            Д. Ягер. – М. : Наука, 2000. – 241 с.
Методичні рекомендації

Даючи відповідь на перше питання, слід почати з апелювання до розуміння важливості формування образу особистості з давніх часів (Гіпократ, Аристотель, Гален, а пізніше А. Шопенгауер, Ф. Ніцше та ін.), а потім розмежувати специфіку розуміння феномену «іміджу» у період панування радянської влади та сучасності. Щодо другого питання, то необхідно подати кілька різновекторних тлумачень поняття «імідж» із зазначенням авторів згаданих концепцій, а також назвати кілька дотичних понять (іміджмейкер, іміджева мітка, іміджева реклама, само імідж тощо). Серед основних характеристик іміджу варто перерахувати та обґрунтувати: існування лише в уяві реципієнтів; цілісність та однозначність; потенційну нестабільність; обмеженість у кількості складових; збалансованість ідеального та реального; орієнтацію на прагматичність; здатність до варіативності; апелювання до емоцій та ін. 
Розкриваючи третє питання, насамперед потрібно зауважити, що імідж – це цілісний образ, що створюється у результаті успішної співпраці психологів, PR-спеціалістів, рекламістів, соціологів, стилістів та інших фахівців. Тож, ведучи мову про імідж особистості, треба пам’ятати, що до нього входять щонайменше імідж середовища, оречевлений імідж, а також вербальний, кінетичний, габітарний, фоновий іміджі, кожен з яких має свої унікальні особливості. Функції іміджу як поліметричного явища умовно поділяють на дві групи: ціннісні (ескалація власної індивідуальності, комфортизація міжособистісних стосунків, психотерапевтична тощо) та технологічні (можливість міжособистісної адаптації, акцентування на найкращих особистісно-ділових якостях, зменшення ваги негативних особистісних характеристик, організація уваги, подолання вікових меж та ін.).
Завдання для самостійної роботи
Проаналізувати ефективність іміджевої стратегії будь-якої відомої особистості (на Ваш вибір).
Питання для самоконтролю

1. Які верстви населення і в яку епоху усвідомили необхідність формування образу особистості, яка прагне бути успішною? 
2. Що таке «імідж»? Це явище стабільне чи динамічне? Обґрунтуйте Вашу думку.
3. У чому полягає сутність поняття «габітарний імідж»?
4. На які дві групи умовно поділяють функції іміджу?
5. Чинники, що впливають на формування іміджу професіонала.
ЗАНЯТТЯ 4.

Тема 4. Конфлікт у редакції: причини та способи подолання
1. Причини виникнення конфлікту. 
2. Етапи керування і регулювання конфліктів. 
3. Технології регулювання конфліктів. 
4. Вирішення конфлікту: моделі, стилі, методи. 
5. Врегулювання конфліктів за участю третьої сторони.
Література
1. Дебольский М. Психология делового общения / М. Дебольский. –            М. : МАУП, 1998. – 244 с.
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3. Палеха Ю. Дiлова етика : навчально-методичний посiбник /                       Ю. Палеха. – К. : Вид–во Європ. ун-ту, 2002. – 180 с.

4. Узерина М. Этика делового общения : учебное пособие / М. Узерина. – Ульяновск : УлГТУ, 2004. – 72 с.

5. Филиппов А. Психология и этика деловых отношений : учебно-методическое пособие / А. Филиппов.  – М. : АЭП, 1996. – 119 с.

6. Холопова Т., Лебедева М. Протокол и этикет для деловых людей /                          Т. Холопова. – М. : ИНФРА, 1998. – 178 с. 

7. Чмут Т., Чайка Г. Етика дiлового спiлкування : навч. посiб. / Т. Чмут. – К. : Вiкар, 2003. – 223 с.

8. Шейнов В. Психология и этика делового контакта / В. Шейнов. – Минск : АЛАМФЕЯ, 1997. – 384 с.

9. Ягер Д. Деловой этикет : как выжить и преуспеть в мире бизнеса /            Д. Ягер. – М. : Наука, 2000. – 241 с.
Методичні рекомендації
Відповідаючи на перше питання, серед основних причин появи конфліктної ситуації необхідно назвати, охарактеризувати та проілюструвати прикладами такі: 1) обмеженість ресурсів, які потрібно поділити для успішного виконання службових обов’язків; 2) взаємозалежність завдань кількох виконавців; 3) розходження мети діяльності окремого структурного підрозділу та організації загалом; 4) відмінності в уявленнях і цінностях співробітників; 5) їх різні манера поведінки та життєвий досвід;                            6) незадовільні комунікації у внутрішньому середовищі. До обов’язкових етапів регулювання конфліктів належать всебічне визнання його реальності, інституціоналізація (окреслення чітких правил і норм його функціонування та розвитку) та легітимізація (усвідомлення конфліктуючими суб'єктами встановлених правил і норм конфліктної поведінки та необхідності їх дотримання).
Розкриваючи третє питання, потрібно насамперед зауважити, що процес регулювання конфлікту здійснюється за допомогою інформаційної технології, комунікативної, технології соціально-психологічного впливу, організаційних прийомів, ефективність застосування яких визначається конкретними обставинами та особистостями конфліктуючих. Результатом використання окреслених та інших технологій є розв’язання конфлікту шляхом ліквідації однієї зі сторін або повного підпорядкування іншій; зміни орієнтації обох конфліктуючих сторін на користь узгодження їхніх інтересів і позицій на новій основі; взаємного примирення; компромісного знищення протилежностей тощо. 
У залежності від можливих моделей вирішення конфліктів, інтересів і цілей конфліктуючих суб'єктів застосовують п'ять основних стилів: конкуренції, уникання, пристосування, співробітництва та компромісу, кожен з яких має свої особливості та заслуговує окремої уваги під час відповіді на четверте питання плану. 
Щодо врегулювання конфлікту за участю третьої сторони, то слід детально зупинитись на понятті та складових процесу медіації, потенційних медіаторах (офіційних та неофіційних), ефективних методиках. 
Завдання для самостійної роботи
Проілюструвати прикладами використання відомих Вам технологій регулювання конфліктів.

Питання для самоконтролю

1. Які причини конфлікту є домінуючими сьогодні: об’єктивні чи суб’єктивні? Чому?
2. Що таке «інституціоналізація» та «легітимізація»?
3. Окресліть специфіку використання технології соціально-психологічного впливу у процесі регулювання конфлікту.
4. Які стилі вирішення конфлікту характерні для творчої особистості? 
5. Хто такий медіатор? Яку роль у конфліктній ситуації виконує цей фахівець?
ЗАНЯТТЯ 5.

Тема 5. Особливості вербального і невербального етикету
1. Види етикету. Приватний та офіційний етикет. 
2. Етикетні правила для мовця/слухача. Культура слухання. Методи активного слухання. 
3. Невербальний етикет: етичність жестів і міміки. 
4. Діловий етикет керівника. 
5. Етикет ділових подарунків.
Література
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7. Чмут Т., Чайка Г. Етика дiлового спiлкування : навч. посiб. / Т. Чмут. – К. : Вiкар, 2003. – 223 с.
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9. Ягер Д. Деловой этикет : как выжить и преуспеть в мире бизнеса /            Д. Ягер. – М. : Наука, 2000. – 241 с.
Методичні рекомендації
Розвиток цивілізації зумовлює актуальність висування нових вимог до поведінки та пов’язаних з ними обмежень у професійній діяльності. Як наслідок, з'являються нові види етикету, особливості яких слід окреслити, відповідаючи на  перше питання плану.
Готуючись до відповіді на друге питання, слід почати з того, що для різних видів мовленнєвої діяльності суспільство формує певні рекомендації  їх реалізації. Так, мовець повинен виявляти доброзичливе ставлення, повагу до віку, статі, статусу співрозмовника; не нав'язувати свої думки та оцінку подій, категоричність; уміти обирати доречну тему для розмови; стежити за логікою розгортання тексту та адекватністю мовних конструкцій і зворотів; пам'ятати про особливості сприйняття невербальних засобів комунікації (жестів, міміки, пози) тощо; а слухач зобов'язаний відкласти свої справи й уважно вислухати мовця; демонструвати повагу, толерантність та тактовність; намагатися не перебивати мовця, вставляючи недоречні зауваження та ін. Постійне та неухильне дотримання цих правил і визначає рівень культури мовлення особистості.
Повноцінне розкриття третього питання вимагає наведення переліку невербальних засобів комунікації, а також підкреслення важливості розуміння національного менталітету співрозмовника, адже, наприклад, носії різних культури вкладають різне значення в універсальні, на перший погляд, жести. 
Щодо ділового етикету керівника, то варто тезово викласти вимоги до його зовнішнього образу (одяг, аксесуари, зачіска тощо) та поведінки (вітання, ведення розмови, стиль виходу з конфліктних та форс-мажорних ситуацій та ін.). Окрему увагу варто звернути на дозволені етикетом ділові подарунки: види та кольори квітів, пакування, вартість, габарити і т.д.
Завдання для самостійної роботи
Укласти таблицю рекомендацій та заборон у діловій поведінці керівника на основі опрацювання вказаних джерел літератури.
Питання для самоконтролю

1. Назвіть кілька класифікацій етикету. Якого виду етикету варто дотримуватися під час роботи у редакційному колективі? Чому?
2. Що дозволяє зробити об’єктивні висновки про рівень культури мовлення особистості? Розкрийте семантику поняття «активне слухання».

3. Наведіть кілька прикладів розбіжностей в інтерпретації значення жестів різними культурами.
4. Яким має бути образ сучасного керівника редакції або видавництва? Обґрунтуйте Вашу думку.
5. Що не можна дарувати на діловій зустрічі?
РОЗДІЛ 3. МЕТОДИЧНІ ПОРАДИ ДО ВИКОНАННЯ

ІНДИВІДУАЛЬНОГО ЗАВДАННЯ
Створити презентацію (щонайменше на 20 слайдів), яка повноцінно ілюструватиме особливості проведення ділових переговорів із закордонними партнерами з однієї з країн світу чи регіону (кожен студент повідомляє одногрупникам свій вибір заздалегідь):

• Сполучені штати Америки;
• країни Латинської Америки;
• Великобританія;
• країни Скандинавії;

• Франція;
• Італія, Іспанія, Португалія;
• Німеччина;
• Прибалтійські країни;
• країни СНД;

• Китай;

• Японія;
• Індія;
• Об'єднані Арабські Емірати; 
• Саудівська Аравія

• країни Африки;
• Австралія;
• інші.
Працюючи над розробкою презентації, варто звернути окрему увагу:

1) на вимоги до зовнішнього вигляду ділових людей в обраній країні (одяг, взуття, зачіска, макіяж, аксесуари);

2) на особливості сприйняття засобів невербальної комунікації (міміки, жестів, постави);

3) на відмінності у процесі вербальної комунікації (доречні теми для розмови, порядок вітання-прощання тощо);
4) на специфіку ініціювання та проведення ділових переговорів (час, місце, тривалість, вживання їжі, подарунки).
Захист індивідуальної роботи відбувається публічно, під час оцінювання береться до уваги ґрунтовність змістового наповнення презентації; рівень її художньо-технічного оформлення; обізнаність студента у нюансах ділової комунікації обраної країни під час відповіді на питання.  
РОЗДІЛ 4. ТЕСТОВІ ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОКОНТРОЛЮ
          1. Етикет – це:

а) слово французького походження, що означає манеру поведінки;

б) слово англійського походження, що означає манеру спілкування;

в) слово німецького походження, що означає доречний стиль одягу;

г) слово французького походження, що означає правила поведінки у чиновницьких колах.

2. Сучасний етикет ґрунтується на принципах:

а) демократизму;

б) плюралізму;

в) гуманізму та демократизму;

г) гуманізму.

3. Оберіть некоректне твердження:

а) імідж – штучний образ, що формується у суспільній чи індивідуальній свідомості засобами масової комунікації та психологічного впливу;
б) імідж – сукупність якостей, що створюються за допомогою реклами, пропаганди, моди, забобон, традицій тощо та приписуються суб’єкту з метою викликати певну реакцію у громадськості;

в) самоімідж – позиціонування особою власного образу у всіх принагідних ситуаціях;
г) імідж – образ-уявлення, в якому у складній взаємодії поєднуються внутрішні і зовнішні характеристики. 

4. Якщо під час телефонної розмови сталося роз'єднання з технічних причин, то зв'язок від​новлює:

а) той, кому телефонували;

б) той, хто першим додзвониться;

в) той, хто телефонував;
г) хто більше зацікавлений у розмові.
5. Основне завдання ділової бесіди полягає в:

а) обміні думками та інформацією;

б) укладанні договорів;

в) виробленні обов'язкових для виконання рішень;

г) виробленні правил у діяльності організацій.

6. Дають можливість просунути продукцію або послуги; поширити інформацію на широкий загал; сприяти упізнаваності імені та назви; пожвавити інтерес спо​живача до бренду; знайти нові шляхи впливу на клієнтів, виборців тощо….

а) переговори;

б) презентації;

в) промови;

г) ділові бесіди.

7. Ефективний спосіб розв’язання конфліктів, суперечок – це:

а) переговори;

б) презентація;

в) промова;

г) ділова бесіда.

8. Яку назву отримав Гарвардський проект з переговорів?

а) жорсткі переговори;

б) м’які переговори;

в) принципові переговори;

г) демократичні переговори.

9. Обмеженість ресурсів, взаємозалежність завдань, розходження із загальною метою діяльності, суттєві розбіжності в уявленнях і цінностях, різні погляди на стандарти поведінки, незадовільні комунікації – це:

а) потенційні наслідки конфлікту;

б) потенційні причини конфлікту.

10. Спеціальний вид діяльності, що полягає в оптимізації за участю третьої сторони процесу пошуку конфліктуючими сторонами вирішення проблеми, що дозволить припинити конфлікт, – називається:

а) інституціоналізація;

б) легітимізація;

в) медитація;

г) медіація.

РОЗДІЛ 5. ТЕОРЕТИЧНІ ПИТАННЯ ДО ЗАЛІКУ
1. Етика. Професійна етика. Складники професійної етики. 

2. Мораль. Професійна мораль. Функції моралі. 
3. Етичні цінності журналіста, видавця, редактора. 

4. Моральний вибір фахівця. 

5. Джерела професійної етики: поняття та види. 

6. Етичний кодекс українського журналіста.
7. Свобода слова та висловлювань. 

8. Служіння інтересам суспільства. 

9. Повага до приватного життя. 

10.  Неупереджене висвітлення судових процесів. 

11.  Конфіденційність джерел інформації.

12.  Право громадськості на повну та об’єктивну інформацію. 

13.  Відокремлення реклами від журналістських матеріалів. 

14.  Спростування викривленої інформації. 

15.  Законні методи отримання інформації. 

16.  Заборона плагіату. 

17.  Заборона дискримінації за будь-якими ознаками. 

18.  Отримання журналістом матеріальної винагороди. 

19.  Обережність при висвітленні питань, пов’язаних з дітьми.
20.  Аналіз міжнародних етичних документів. 

21.  Декларація про основні принципи внеску ЗМІ в укріплення миру й міжнародного взаєморозуміння, у розвиток прав людини і в боротьбу проти расизму, апартеїду й підбурювання війни (1978).

22.  Софійська декларація (1997).

23.  Хартія свободи преси (1987).

24.  Професійний кодекс честі журналістів (1939).

25.  Різновиди редакторської праці залежно від службової ролі працівника в засобі масової комунікації. 

26.  Складові налагодження успішного редакційного процесу. 

27.  Відповідальність як головний чинник доброї роботи. 

28.  Основи діалогу в редакції. Принципи створення редакції на засадах співпраці.
29.  Принципи успішної трансформації конфліктів. Ухвалюємо рішення. Згода. Врахування інтересів сторін. 

30.  Редакція як творчий колектив. 

31.  Основні засади редакторської позиції. 

32.  Форми реалізації редакторської позиції. 

33.  Редакційна політика та її особливості. 

34.  Самоцензура: сутність і вияви.
35.  Визначення та історична ретроспектива поняття «етикет». 

36.  Система принципів сучасного ділового етикету. 

37.  Функції ділового етикету. 

38.  Загальна характеристика поняття «імідж». 

39.  Ознаки іміджу професіонала. 

40.  Візитні картки як засіб ділового спілкування. 

41.  Етикет телефонної розмови. 

42.  Організація ділової бесіди. 

43.  Презентація як  засіб обміну і поширення ділової інформації. 

44.  Правила проведення ділових переговорів. 

45.  Гарвардський проект з переговорів: принципові переговори. Компоненти теорії переговорів.
46.  Стратегія вдалих переговорів.
47.  Історичні умови появи поняття «імідж». 

48.  Визначення поняття  «імідж». 
49.  Основні характеристики іміджу. 
50.  Складові іміджу. 

51.  Функції іміджу. 

52.  Роль іміджу у становленні особистості. 

53.  Мобільний етикет як вияв культури сучасної людини.

54.  Причини виникнення конфлікту. 

55.  Етапи керування і регулювання конфліктів. 

56.  Технології регулювання конфліктів. 
57.  Вирішення конфлікту: моделі, стилі, методи. 

58.  Врегулювання конфліктів за участю третьої сторони.
59.  Види етикету. 

60.  Приватний та офіційний етикет. 

61.  Етикетні правила для мовця/слухача. 

62.  Культура слухання. Методи активного слухання. 
63.  Невербальний етикет: етичність жестів і міміки. 

64.  Діловий етикет керівника. 
65.  Етикет ділових подарунків.
Залік проводиться усно в індивідуальному порядку. Максимальне оцінювання студенту забезпечують повноцінні відповіді на теоретичні питання, а також якісне виконання одного з практичних завдань:
– скласти орієнтовну професіограму журналіста / видавця / редактора;

– запропонувати об’єктивно зумовлені зміни до «Етичного кодексу українського журналіста» 2002 року;
– розробити та обґрунтувати проект етичного розділу Статуту редакції сучасного періодичного видання;
– створити таблицю, що демонструватиме відмінності (потенційні складнощі) в організації та проведенні ділових бесіди, переговорів та презентації;
– змоделювати конфліктну ситуацію у редакції, визначивши ймовірні причини, варіанти розвитку подій, способи врегулювання та вирішення, вимоги до дій керівника, пост-аналітичну складову тощо.
ДОДАТОК А
ЕТИЧНИЙ КОДЕКС УКРАЇНСЬКОГО ЖУРНАЛІСТА

(прийнятий на з’їзді «Журналістська етика в Україні: 
вибори 2002 і погляд у майбутнє» 14 квітня 2002 року)
1. Свобода слова та висловлювань є невід’ємною складовою діяльності журналіста.

2. Служіння інтересам влади, а не суспільства, є порушенням етики журналіста.

3. Журналіст має з повагою ставитися до приватного життя людини.

4. Висвітлення судових процесів має бути неупередженим щодо звинувачених. Журналіст не може називати людину злочинцем до відповідного рішення суду.

5. Журналіст не розкриває своїх джерел інформації окрім випадків, передбачених законодавством України.

6. Повага до права громадськості на повну та об’єктивну інформацію про факти та події є найпершим обов’язком журналіста.

7. Інформаційні та аналітичні матеріали мають бути чітко відокремлені від реклами відповідною рубрикацією.

8.  Редакційна обробка матеріалів, включаючи знімки, текстівки, заголовки, відповідність відеоряду та текстового супроводу тощо не повинні фальсифікувати зміст.

9. Факти, судження та припущення мають бути чітко відокремлені одне від одного.

10. Точки зору опонентів, в тому числі тих, хто став об’єктом журналістської критики, мають бути представлені збалансовано. Так само мають бути подані оцінки незалежних експертів.

11. Не допускається таке вибіркове цитування соціологічних досліджень, яке призводить до викривлення змісту. Журналістські опитування громадян не повинні фабрикуватися з метою отримання наперед визначеного результату.

12. Журналіст зобов’язаний зробити все можливе для виправлення будь-якої поширеної інформації, якщо виявилося, що вона не відповідає дійсності.

13. Журналіст не повинен використовувати незаконні методи отримання інформації. Журналіст при зборі інформації діє в правову полі України і може вдатися до будь-яких законних, в тому числі судових, процедур проти осіб, які перешкоджають йому в зборі інформації.

14. Плагіат несумісний із званням журналіста.

15. Ніхто не може бути дискримінований через свою стать, мову, расу, релігію, національне, регіональне чи соціальне походження або політичні уподобання. Вказувати на відповідні ознаки особи (групи людей) слід лише у випадках, коли ця інформація є неодмінною складовою матеріалу.

16. Журналіста не можна службовим порядком зобов’язати писати чи виконувати будь-що, якщо це суперечить його власним переконанням чи принципам.

17. Незаконне отримання журналістом матеріальної винагороди чи будь-яких пільг за виконаний чи невиконаний журналістський матеріал є несумісним із званням журналіста.

18. Журналіст має бути особливо обережним при висвітленні питань, пов’язаних із дітьми. Журналіст та редактор повинні мати обгрунтовані підстави для висвітлення приватного життя неповнолітньої особи (осіб) та дозвіл на це від її батьків чи опікунів. Неприпустимим є розкриття імен неповнолітніх (або вказування ознак, за якими їх можна розпізнати), які мали відношення до протизаконних дій, стали учасниками подій, пов’язаних із насильством.

ДОДАТОК Б

ТЕСТ НА ВИЗНАЧЕННЯ СТИЛЮ ПОВЕДІНКИ, ЯКИЙ ОБИРАЄ ОСОБИСТІСТЬ ДЛЯ ВИРІШЕННЯ КОНФЛІКТНИХ СИТУАЦІЙ
(ЗА МЕТОДИКОЮ Т.ТОМАСА)
Порівнюючи наведені в пункті судження, необхідно обирати те, що найбільше відповідає моделі Вашої поведінки:
1. а) Іноді я надаю можливість іншим взяти на себе відповідальність за вирішення суперечливого питання; 
б) вважаю за краще не обговорювати те, в чому ми з ким-небудь маємо різні думки, а звернути увагу на те, у чому ми погоджуємося. 
2. а) Я намагаюсь знайти компромісне рішення;
б) я прагну залагодити справу з урахуванням інтересів й іншої людини, й моїх власних. 
3. а) Як правило, я прагну домогтися свого; 
б) іноді я жертвую своїми власними інтересами заради інтересів іншої людини. 
4. а) Я намагаюся знайти компромісне рішення; 
б) я прагну не зачепити почуттів іншої людини. 
5. а) Залагоджуючи суперечливу ситуацію, я постійно намагаюся знайти підтримку в іншої людини;
б) я прагну зробити все, щоб уникнути марної напруженості.
6. а) Я намагаюсь уникнути неприємностей для себе;
б) я прагну домогтися свого.
7. а) Я намагаюся відкласти рішення суперечливого питання, щоб згодом вирішити його остаточно;
б) я вважаю можливим у чомусь поступитися, щоб добитися іншого. 
8. а) Як правило, я наполегливо прагну домогтися свого; 
б) насамперед я намагаюсь з'ясувати причину суперечки.
9. а) Я думаю, що не завжди варто хвилюватися через певні розбіжності;
б) я докладаю зусилля, щоб добитися свого.
10. а) Я наполегливо прагну домогтися свого;
б) Я намагаюсь знайти компромісне рішення.
11. а) Насамперед я прагну точно визначити суперечливі питання; 
б) я намагаюсь заспокоїти іншого і, у першу чергу, зберегти наші стосунки.
12. а) Найчастіше я уникаю позиції,що може спричинити суперечки;
б) я надаю можливість іншому в чомусь лишитися при своїй думці, якщо опонент також іде мені назустріч. 
13. а) Я пропоную середню позицію;
б) я наполягаю, щоб усе було зроблено по-моєму. 
14. а) Я повідомляю іншому свою точку зору та з'ясовую його ставлення до неї;
б) я намагаюсь продемонтрувати іншому логіку і перевагу моїх поглядів.
15. а) Я прагну заспокоїти іншого і зберегти наші стосунки;
б) я намагаюсь зробити усе необхідне, щоб уникнути певної напруженості.
16. а) Я прагну не зачепити почуттів іншого;
б) як правило, я намагаюсь переконати іншого в перевагах моєї позиції.
17. а) Я наполегливо прагну домогтися свого;
б) я намагаюсь зробити все, щоб уникнути марної напруженості.
18. а) Якщо це зробить іншого щасливим, я дам йому можливість наполягти на своєму;
б) я надаю можливість іншому в чомусь лишитися при своїй думці, якщо опонент також іде мені назустріч. 

19. а) Насамперед я намагаюсь з'ясувати порушені інтереси і причини суперечки; 
б) я намагаюсь відкласти рішення суперечливого питання, щоб згодом вирішити його остаточно. 

20. а) Я прагну негайно залагодити наші розбіжності; 
б) я намагаюсь знайти оптимальний баланс вигод і втрат для нас обох.
21. а) Ведучи переговори, я прагну бути уважним до іншого;
б) я завжди надаю перевагу відвертому обговоренню проблеми.
22. а) Я шукаю позицію, що знаходиться між моєю та позицією іншої людини; 
б) я відстоюю власну позицію.
23. а) Як правило, я стурбований тим, щоб задовольнити бажання 
кожного з нас; 
б) іноді я надаю можливість іншим взяти на себе відповідальність за рішення суперечливого питання. 
24. а) Якщо позиція іншого здається йому важливою, я йду йому назустріч; 
б) я намагаюсь переконати іншого піти на компроміс. 
25. а) Я прагну переконати іншого у своїй правоті; 
б) ведучи переговори, я намагаюсь бути уважним до аргументів іншого. 
26. а) Я пропоную середню позицію; 
б) я майже завжди прагну задовольнити інтереси кожного з нас. 
27. а) Часто прагну уникнути суперечок; 
б) якщо це зробить іншу людину щасливою, я надам їй можливість наполягти на своєму. 
28. а) Як правило, я наполегливо прагну домогтися свого; 
б) залагоджуючи ситуацію, я прагну знайти підтримку в іншого. 
29. а) Я пропоную середню позицію; 
б) думаю, що не завжди варто хвилюватися через деякі розбіжності. 
30. а) Я намагаюсь не зачепити почуттів іншого; 
б) я завжди займаю таку позицію в суперечці, щоб ми могли спільно домогтися успіху.
КЛЮЧ
	№
	Суперництво
	Співробітництво
	Компроміс
	Уникання
	Пристосування

	1
	
	
	
	а
	б

	2
	
	б
	а
	
	

	3
	а
	
	
	
	б

	4
	
	
	а
	
	б

	5
	
	а
	
	б
	

	6
	б
	
	
	а
	

	7
	
	
	б
	а
	

	8
	а
	б
	
	
	

	9
	б
	
	
	а
	

	10
	а
	
	б
	
	

	11
	
	а
	
	
	б

	12
	
	
	б
	а
	

	13
	б
	
	а
	
	

	14
	б
	а
	
	
	

	15
	
	
	
	б
	а

	16
	б
	
	
	
	а

	17
	а
	
	
	б
	

	18
	
	
	б
	
	а

	19
	
	а
	
	б
	

	20
	
	а
	б
	
	

	21
	
	б
	
	
	а

	22
	б
	
	а
	
	

	23
	
	а
	
	б
	

	24
	
	
	б
	
	а

	25
	а
	
	
	
	б

	26
	
	б
	а
	
	

	27
	
	
	
	а
	б

	28
	а
	б
	
	
	

	29
	
	
	а
	б
	

	30
	
	б
	
	
	а


Інтерпретація результатів. Кількість балів, набраних респондентом за кожною шкалою, дає уявлення про вираженість у нього тенденцій до вияву відповідних форм поведінки у конфліктних ситуаціях.
Навчально-методичне видання

(українською мовою)

Кондрико Анастасія Андріївна
ЕТИЧНІ ТА ЕТИКЕТНІ НОРМИ ВИДАВНИЧОЇ ДІЯЛЬНОСТІ

Методичні вказівки до практичних занять та самостійної роботи
для здобувачів ступеня вищої освіти бакалавра напряму підготовки «Видавнича справа та редагування»

Рецензент  Н.В. Романюк
Відповідальний за випуск  Т.М. Плеханова

Коректор  Н.В. Романюк 

PAGE  
2

