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I ЗАГАЛЬНІ ВІДОМОСТІ 

 

Робоча програма з дисципліни «Працевлаштування та ділова кар'єра» 

складена на кафедрі українознавства та гуманітарної освіти. Типової програми на-

вчального курсу не існує, тому що цей  предмет є дисципліною вільного ви-

бору і викладається спеціалістам та магістрам.   

Методологічною основою дисципліни «Працевлаштування та ділова 

кар'єра» є дисципліни «Психологія», (модуль 1), «Філософія», (2 модуля), 

«Політологія», (2 модуля), «Соціологія», (модуль 1). Оволодіння в процесі 

занять правилами працевлаштування та мистецтвом ділового спілкування як 

основою розвитку ділової кар'єри, передбачає придбання студентами як тео-

ретичних знань, так і вироблення конкретних умінь та навичок. Мета викла-

дення курсу – формування у студентів практичних навичок працевлашту-

вання та опанування факторів, що беруть участь у розвитку ділової кар'є-

ри. Дисципліна вводиться на останньому курсі навчання освітньо-

кваліфікаційних рівнів магістра та спеціаліста. Цей навчальний курс вклю-

чає 2 (72 год.) кредити відповідно до Європейської кредитно-трансферної сис-

теми (ЕСТS) (на базі академії для прискореної форми навчання - 1,5 (54 год.), 

за вибором вищого навчального закладу. 

У даній дисципліні вивчаються теоретичні основи та доводяться прак-

тичні рекомендації щодо працевлаштування випускника вузу та організації 

його перших кроків з розвитку ділової кар'єри. Вивчення дисципліни перед-

бачає вирішення наступних завдань: 

допомогти студентам: 

- здобути знання про філософські, етичні, психологічні основи ділово-

го спілкування, його норми й правила, шляхи їх застосування, особ-

ливості етикету в різних умовах трудової діяльності; 

- опанувати практичні підходи до вирішення проблем працевлашту-

вання; 

- засвоїти методи збирання, обробки та аналізу інформації стосовно 

техніки пошуку роботи, ефективності її застосування; 

- навчитись аналізувати конкретні ситуації, розпізнаючи типи людей, 

рівень їхньої моральності та інші індивідуальні особливості, що про-

являються під час ділового спілкування;  

- накреслити шляхи формування культури спілкування, становлення 

та самовдосконалення індивідуального стилю спілкування відповід-

но до етичних та психологічних норм і правил для успішного праце-

влаштування та розвитку ділової кар'єри. 

В результаті вивчення дисципліни «Працевлаштування та ділова кар'є-

ра» спеціаліст повинен  

знати: 

- методи збирання, обробки та аналізу інформації стосовно техніки, 

- пошуку роботи, ефективності її застосування; 

- принципи етики ділових відношень; 

- сутність психології ділового спілкування; 



- основні положення ділового етикету; 

- методику проведення співбесід, переговорів, засідань тощо. 

вміти: 

після вивчення курсу студенти повинні вміти: 

- розробляти індивідуальні програми кар'єрного зростання,  

- презентувати власний професійний та творчий потенціал; 

- проводити співбесіду з роботодавцями,  

- вміти долати перешкоди на шляху до ділових контактів під час прохо-

дження випробувального строку на конкретному робочому місці. 

- контролювати свій імідж; 

- розпізнавати прийоми впливу, запобігати негативному впливу; 

- керувати стресами, розв’язувати конфлікти; 

- орієнтуватися у конкретних ситуаціях, що виникають в умовах конку-

ренції на реальному ринку праці; 

- розробляти індивідуальні програми кар'єрного зростання, презентувати 

власний професійний та творчий потенціал; 

Оволодіти навичками: 

- написання резюме, супровідного листа; 

- запобігання помилок у вербальному спілкуванні, послідовного сліду-

вання положенням мовленнєвого етикету; 

- орієнтування поведінки щодо кодексу ділового спілкування; 

- активізації власних зусиль у пошуку роботи, формуванні впевненості в 

особистих здібностях і можливостях, подоланні комунікативних та ін-

ших психологічних бар'єрів. 

 В процесі навчання передбачається використання таких активних ме-

тодів як проведення рольових ігор, аналіз конкретних ситуацій, обговорення 

тематичних відеозаписів, тестування, а також виконання індивідуальних за-

вдань за розділами курсу. 

Вивчення теоретичного матеріалу супроводжується практичними за-

няттями, роздавальним та відео матеріалом по розділам дисципліни. 

 

 
Форма 

навчання  

Кредити 

ECTS 

Розподіл за триместрами (семестрами) та видами занять, годин Вид під-

сум. 

контр. 
Загаль-

ний об-

сяг 

Аудиторні заняття Само-

стро-

бота 
Усього Лекції Лабор. 

роботи 

Прак-

тичн. 

Контр 

знань 

Денна  

(повний 

курс) 

2 72 30 15 15 4  38 залік 

Денна 

(приск. 

курс) 

2/1,5 54 18 9 9 2  34 залік 

 



II. Зміст навчального матеріалу. 
 

Модуль. Працевлаштування та ділова кар'єра  

Розділ 1. Психологія працевлаштування. 

Тема 1.1 Початок ділової кар'єри. Міфи щодо працевлаштування. 

Аналіз сучасного ринку праці. Алгоритм пошуку «ключової переваги» 

для пошукача. Роль іміджу ділової людини. Психотехнологія формування 

професійного іміджу. Діловий етикет. 

Дидактичні засоби: комплект слайдів до графопроектора. 

Література: [1, С.62 -83; 2, С.5-13] 

Завдання на СРС: підготовка до семінару, самотестування. 

  

Тема 1.2 Правила працевлаштування. Закон щодо працевлаштування 

випускників вузу. Психологічні особливості працевлаштування.  Рекоменда-

ції щодо складання   ефективного резюме та супровідного листа. Типові по-

милки. 

Дидактичні засоби: комплект слайдів до графопроектора. 

Література: [ 2, С.15-23] 

Завдання на СРС: складання та презентація власного резюме та супро-

відного листа. 

  

Тема 1.3 Співбесіда. Психологічні  аспекти та технологія підготовки та  

проходження співбесіди. Тести та анкети  працевлаштування. 

Дидактичні засоби - комплект слайдів до графопроектора  

Література: [2, С.25-32] 

Завдання на СРС: розробка проекту проходження співбесіди. 

 

Розділ 2. . Фактори, що беруть участь у формуванні ділової кар'єри. 

Тема 2.1 Культура ділового спілкування. Візуальна оцінка партнера і 

визначення стилю поведінки з ним. Дидактичні засоби: комплект слайдів до 

графопроектора. 

Відеофільм «Современные подходы к психологии межличностных ко-

ммуникаций». 

Література: [5, с.5-20; 6, с.122-140; 8, с. 3-16] 

Завдання на СРС: підготовка до семінару, самотестування. 

 

Тема 2.2 Психотехнології взаємодії. Мистецтво переконувати. Навіян-

ня. Маніпулювання. Особливості та засоби. 

Дидактичні засоби: комплект слайдів до графопроектора. 

Відеофільм «Современные подходы к психологии межличностных ко-

ммуникаций». 

Завдання на СРС: визначення типу темпераменту по тесту Айзенка; ро-

бота з карток «Ситуаційні завдання». 

 

Тема 2.3 Вербальні та невербальні засоби спілкування. 



Що означає мовленнєве спілкування або вербальна комунікація. Куль-

тура слухання. Культура говоріння. Особливості мовленевого етикету. По-

няття про невербальну комунікацію. Класифікація невербальних засобів спі-

лкування та поведінки. Невербальні засоби та етикет ділового спілкування. 

Дидактичні засоби: комплект слайдів до графопроектора.  

Відеофільм «Язик жестів».  

Література: [4, с.41-69; 8, с.113-126] [6, с.264-285] 

Завдання на СРС: робота з картками «Ситуаційні завдання», підготовка 

до рольової гри. 

 

Тема 2.4 Бар'єри спілкування 

Перешкоди на шляху до встановлення ділових контактів. Класифікація 

та сутність бар'єрів. Прийоми та засоби подолання. Взаємодія та взаєморозу-

міння в контексті етики та культури ділового спілкування, їх вплив на розви-

ток ділової кар'єри. 

Дидактичні засоби: комплект слайдів до графопроектора. 

Література: [2,с. 15-23, 4, с.41-69; 8, с.113-126] [6, с.264-285] 

Завдання на СРС: робота з картками «Ситуаційні завдання», підготовка 

до рольової гри. 

 

III. Приблизна тематика семінарських занять. 

 
Семінарські заняття проводяться з метою опанування теоретичних та 

практичних підходів до вирішення проблем працевлаштування та розви-

тку ділової кар'єри, формування у студентів впевненості в особистих здіб-

ностях і можливостях, подолання комунікативних та інших психологічних 

бар'єрів, набутті навичок  написання резюме, оголошень про пошук роботи, 

співбесід з роботодавцями, а також контролю за засвоєнням студентами на-

вчального матеріалу. 

Методичні рекомендації щодо підготовки студентів до семінарських 

занять викладені в навчально-методичному посібнику: Плани семінарських 

занять та методичні вказівки до них з курсу «Працевлаштування та ділова 

кар'єра»» для студентів усіх спеціальностей /укл. Шарапа С. В. – Крама-

торськ: ДДМА, 20012. –24 с. 

Нижче подаються теми семінарських занять: вступ до дисципліни 

«працевлаштування та ділова кар'єра»; початок ділової кар'єри; техніка по-

шуку роботи; співбесіда при прийомі до роботи; візуальна оцінка партнера та 

визначення стилю поведінки з ним; психотехнології управління людьми; ве-

рбальні та невербальні методи спілкування; бар'єри в діловому спілкуванні. 

Семінарські заняття, як і лекційні, побудовані за модульним принци-

пом. 



V.4 ІНДИВІДУАЛЬНІ СЕМЕСТРОВІ ЗАВДАННЯ 

 

На самостійну роботу студентів по вивченню курсу «Працевлаштуван-

ня та ділова кар'єра» передбачено 38 годин, що складає 70% від аудиторного 

фонду часу, запланованого програмою дисципліни. 

Покладаючись на достатньо високий рівень підготовки аудиторії (сту-

дентів п’ятого курсу), на самостійну роботу з курсу «Працевлаштування та 

ділова кар'єра» заплановані реферати, які поширюють знання студентів по 

окремим теоретичним і практичним питанням. 

Окрім того, об’єктом самостійного рішення повинні бути ситуаційні 

проблемні вправи та тестові завдання, які опрацьовуються як на семінарсь-

кому занятті так у процесі самостійної підготовці до занять. 

На підготовку студентами кожного індивідуального самостійного за-

вдання заплановано до 5 годин. 

Перелік практичних завдань і доповідей для самостійного вивчення 

студентами тем курсу: 

Підготовка реферативних доповідей: 

 Місце кар' єри в системі цінностей людини 

 Етикет у сфері бізнесу. 

 Особливості розробки кар'єрних стратегій. 

Зовнішній вид у іміджу ділової людини. 

 Етикет у діяльності сучасної ділової людини 

Рішення тестових завдань (1-4): 

 Спрощений тест на визначення темпераменту 

 „Визначте характер за почерком” 

 „Оцінка рішучості „ 

 „Визначення міри ризикованості” 

Підготовка реферативних доповідей: 

 Сприйняття партнера. 

 Перепони у спілкуванні. 

 Стратегія та тактика ведення переговорів. 

 Ділові подарунки. 

 Візитні картки. 

 Діловий одяг. 

Рішення тестових завдань (5-6): 

 „Наявність почуття гумору” 

 „Оцінка впевненості” 

Підготовка реферативних доповідей: 

 Прийоми мобілізації та утримання уваги при 

виступі. 

 Признаки культури мови та особливості усної мови. 

 Недоліки при виступі, засоби їх запобігання 

Рішення тестових завдань (7-8): 

 „Оцінка взаємовідносин з людьми” 

 „Визначення ступеня „макіавеллізму” 

Лінгвістичні вправи на розвиток мовленнєвої культури 

Підготовка реферативних доповідей: 



 Причини конфліктів у сфері ділового спілкування. 

 Організація ділових прийомів. 

 Національні особливості ділового етикету. 

 Як долати нерішучість? 

 Стрес на роботі. Засоби подолання. 

Рішення тестових завдань (9-10): 

 «Який Ваш творчий потенціал?» 

Навчальним планом дисципліни передбачено 2 контрольні роботи. Пе-

рша контрольна робота охоплює теми 1.1-1.3 першого розділу. Її мета – пере-

вірити знання студентів щодо особливостей працевлаштування та елементів 

іміджу ділової людини. 

Друга контрольна робота охоплює теми 2.1 - 2.6 другого розділу навча-

льного плану. Її мета – перевірити уміння студентів формувати співвідно-

шення в діловому спілкуванні, оцінювати партнера, вирішувати конфліктні 

ситуації, слідувати правилам ділового етикету. 

 

КОНТРОЛЬНА РОБОТА №1 

Варіант 1 

1. Особливості ділового спілкування. 

2. Правила працевлаштування. Перешкоди на шляху до 

встановлення ділових контактів та засоби їх подолання. 

3. Зовнішній вигляд ділової людини. 

 

Варіант 2 

1. Гуманістична спрямованість етики спілкування та її значення у 

ділових співвідношеннях. 

2. Основні етапи і правила ведення співбесіди, ділових зустрічей і 

переговорів. 

3. Правила службового етикету. 

 

Варіант 3 

 

1. Компоненти культури спілкування. 

2. Порядок ведення переговорів по телефону. 

3. Етика та етикет у взаємовідносинах з діловим партнером. 
КОНТРОЛЬНА РОБОТА №2 

Варіант 1 

1 Характеристики ділових якостей партнерів за типом 

темпераменту. 

2 Структура доказу. 

3 Бар’єр первісного враження та засоби його подолання. 

4 Правило Паскаля, його значення для ділового спілкування. 

 

Варіант 2 

1. Характеристика партнерів, які відрізняються загальною манерою 

поведінки. 



2. Особливості та прийоми навіяння. 

3. Правило Гомера та його роль у діловому спілкуванні. 

4. Бар’єр комунікації та засоби його подолання. 

 

Варіант 3 

1. Характеристика партнерів, які відрізняються акцентуірованими 

рисами характеру. 

2. Особливості та прийоми маніпулювання. 

3. Бар’єр негативних емоцій та засоби його подолання. 

4. Закон Лоренца та його роль у діловому спілкуванні. 
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