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Ділові комунікації та етикет [Електронний ресурс] : наук.-допом. бібліогр. 

покажч. / Волин. нац. ун-т ім. Лесі Українки, Бібліотека ; уклад. Л. Дейнека. - 

Електрон. текст. дані. – Луцьк, 2023. – 202 назви.  

 

Бібліографічні матеріали висвітлюють питання мовленнєвої культури, ділового 

етикету, ділових та професійних стосунків, характеризують специфіку ділового 

спілкування, іміджу ділової людини.  
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Здійснено підбір бібліографічної інформації до нормативної навчальної 

дисципліни «Ділові комунікації та етикет» (Волинський національний 

університет імені Лесі Українки, Факультет педагогічної освіти та соціальної 

роботи). 

Бібліографічні матеріали у посібнику згруповано за розділами: 

І. Сутність і значення ділових комунікацій у професійній діяльності 

1. Роль засобів комунікації у діловій сфері 

2. Правила й прийоми спілкування 

3. Вербальні й невербальні засоби ділового спілкування  

4. Помилки у мовленні як порушення етикету 

5. Стандартні етикетні ситуації ділової комунікації 

6. Телефон як канал ділових комунікацій  

ІІ. Діловий етикет у створенні іміджу й репутації 

1. Діловий етикет як система правил поведінки 

2. Основні підходи до визначення поняття «імідж». Іміджологія як наука 

3. Норми поведінки ділової людини. Етикет прийомів  

4. Одяг як складова ділового етикету  

5. Національна та регіональна специфіка ділового етикету  

6. Колективні форми ділового спілкування  

Розміщення джерел (202 бібзаписи) у межах розділів – за алфавітом 

прізвищ авторів або за назвою документа. Позиції пронумеровані.  

Джерела добору бібліографічної інформації – фонди бібліотеки ВНУ ім. 

Лесі Українки та електронні ресурси. Класифікаційні індекси УДК та частково 

ББК, наявні при описах, полегшать пошук літератури. Окремі статті в наукових 

фахових виданнях містять активні посилання на електронні ресурси відкритого 

доступу. 

Бібліографічний опис видань оформлено згідно з чинними стандартами. 
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І. Сутність і значення ділових комунікацій у професійній 

діяльності 

1. Роль засобів комунікації у діловій сфері 

1. Абетка великої культури (Правила етикету) / Р. Й. Кравців, Я. К. Радевич-

Винницький, М. В. Брик, В. Костенко ; Львів. нац. ун-т ветеринар. 

медицини та біотехнологій ім. С. З. Гжицького, Дрогобиц. держ. пед. ун-т 

ім. І. Франка. – Львів : Тріада плюс, 2009. – 96 с. 

17(07) 

А 14 

2. Адаменко Н. Знайомтесь: діловий етикет / Н. Адаменко // Довідник 

секретаря та офіс-менеджера. – 2007. – № 1. – С. 62–65. 

3. Демещенко, В. Діловий етикет і його походження / В. Демещенко // 

Довідник кадровика. – 2007. – № 2. – С. 57–60. 

4. Дікарєва А. М. Лінгвістичні теорії ввічливості / А. М. Дікарєва // 

Актуальні проблеми романо-германської філології : матеріали І наук.-

практ. семінару / М-во освіти і науки, молоді та спорту України, Волин. 

нац. ун-т ім. Лесі Українки, Ф-т романо-герман. філології ; [уклад.: О. М. 

Бєлих, О. М. Тарнавська, Г. М. Цимбалюк]. – Луцьк, 2012. – С. 130–134. – 

Бібліогр.: 5 назв. 

81.43 

А 43 

5. Ділова комунікація та її особливості [Електронний ресурс] // 

Корпоративна культура та етикет : навч. посіб. / уклад. А. М. Зленко. – 

Переяслав-Хмельницький, 2019. – C. 127–142. – Режим доступу: 

http://ephsheir.phdpu.edu.ua:8081/xmlui/handle/8989898989/4283 (дата 

звернення: 04.01.2023). – Назва з екрана. 

6. Іовхімчук Н. Мовленнєво-комунікативна культура як компонент ділового 

етикету / Н. Іовхімчук // Педагогічний часопис Волині. – 2017. – № 1. – С. 

71–76. – Бібліогр.: 5 назв. 

http://ephsheir.phdpu.edu.ua:8081/xmlui/handle/8989898989/4283
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7. Молоткіна В. К. Сучасна ділова комунікація: сутність та типологізація 

[Електронний ресурс] // Організація сучасної ділової комунікації : навч.-

метод. посіб. / В. К. Молоткіна ; ДВНЗ "Переяслав-Хмельниц. ДПУ ім. Г. 

Сковороди", Каф. документознавства. – Переяслав-Хмельницький, 2018. 

– С. 7–22. – Режим доступу: 

http://ephsheir.phdpu.edu.ua:8081/xmlui/handle/8989898989/3202 (дата 

звернення: 04.01.2022). – Назва з екрана. 

8. Солощук Л. В. Категорія ввічливості: невербальні аспекти / Л. В. 

Солощук // Каразінські читання: Людина. Мова. Комунікація : матеріали 

IX Міжнар. наук. конф. / М-во освіти і науки України, Харків. нац. ун-т 

ім. В. Н. Каразіна, Ф-т інозем. мов ; [оргком. конф.: В. Г. Пасинок та ін.]. 

– Харків, 2010. – С. 291–293. – Бібліогр.: 4 назви.  

81.2 

К 21 

9. Теоретико-методологічні засади етики ділових відносин [Електронний 

ресурс] // Етика ділових відносин : навч. посіб. / [Лесько О. Й. та ін. ]. – 

Вінниця, 2011. – С. 8–36. – Режим доступу: 

https://shron1.chtyvo.org.ua/Lesko_Oleksandr/Etyka_dilovykh_vidnosyn.pdf 

(дата звернення: 05.01.2023). – Назва з екрана. 

10. Чоловська Н. Етичний імператив сталого розвитку: комунікативний вимір 

/ Н. Чоловська // Наука. Релігія. Суспільство. – 2012. – № 4. – С. 121–126. 

– Бібліогр.: с. 125–126. 

11. Шавкун І. Г. Ділова комунікація: сутність та типологізація [Електронний 

ресурс] / І. Г. Шавкун // Гуманітарний вісник Запорізької державної 

інженерної академії. – Запоріжжя, 2009. – Вип. 38. – С. 67–74. – Режим 

доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/znpgvzdia_2009_38_9 (дата звернення: 

09.01.2023). – Назва з екрана. 

  

http://ephsheir.phdpu.edu.ua:8081/xmlui/handle/8989898989/3202
https://shron1.chtyvo.org.ua/Lesko_Oleksandr/Etyka_dilovykh_vidnosyn.pdf
http://nbuv.gov.ua/UJRN/znpgvzdia_2009_38_9
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12. Шумінська О. Б. Діловий етикет – невід’ємна складова організаційної 

культури [Електронний ресурс] / О. Б. Шумівська // Вісник ХНАУ. Серія: 

Економічні науки. – Харків, 2021. – Т. 3, № 2. – С. 90–98. – Режим 

доступу: https://repo.btu.kharkov.ua/handle/123456789/5204 (дата 

звернення: 09.01.2023). – Назва з екрана. 

 

2. Правила й прийоми спілкування 

13. Борковська І. П. Адресант і адресат як основні компоненти мовної ділової 

комунікації [Електронний ресурс] / І. П. Борковська // Науковий блог / 

Нац. ун-т «Острозька академія». – Режим доступу: 

https://naub.oa.edu.ua/2013/adresant-i-adresat-yak-osnovni-komponenty-

movnoji-dilovoji-komunikatsiji/ (дата повідомлення: 15.10.2023. – дата 

звернення: 09.01.2023). – Назва з екрана. 

14. Бугай Н. Етикет ділової мови / Н. Бугай // Довідник кадровика. – 2008. – 

№ 2. – С. 72–76. 

15. Віват Г. І. Мистецтво спілкування : [навч. вид.] / Г. І. Віват. – Одеса : 

ВМВ, 2018. – 208 с. 

811.161.2(07) 

В 41 

16. Галицька Е. В. Основні методи та прийоми впливу на співрозмовника в 

процесі спілкування [Електронний ресурс] / Е. В. Галицька, Н. А. 

Донкоглова // Наукові записки НаУКМА. – Київ, 2012. – Т. 133 : 

Економічні науки. – С. 23–27. – Режим доступу: 

http://ekmair.ukma.edu.ua/handle/123456789/2232 (дата звернення: 

09.01.2023). – Назва з екрана. 

17. Гах Й. М. Етика ділового спілкування : навч. посіб. для студентів ВНЗ / 

Й. М. Гах ; М-во освіти і науки України, Ін-т менеджменту та економіки 

«Галицька академія». – Київ : Центр навч. літ., 2005. – 158 с. 

87.7я73 

Г 24 

https://repo.btu.kharkov.ua/handle/123456789/5204
https://naub.oa.edu.ua/2013/adresant-i-adresat-yak-osnovni-komponenty-movnoji-dilovoji-komunikatsiji/
https://naub.oa.edu.ua/2013/adresant-i-adresat-yak-osnovni-komponenty-movnoji-dilovoji-komunikatsiji/
http://ekmair.ukma.edu.ua/handle/123456789/2232
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18. Дегтярьова К. В. Основи теорії мовної комунікації [Електронний ресурс] : 

навч.-метод. посіб. для студентів / К. В. Дегтярова. – Полтава, 2012. – 70 

с. – Режим доступу: http://dspace.pnpu.edu.ua/handle/123456789/5045 (дата 

звернення: 09.01.2023). – Назва з екрана. 

19. Ділове спілкування та його особливості [Електронний ресурс] // Етика 

ділових відносин : навч. посіб. / [Лесько О. Й. та ін. ]. – Вінниця, 2011. – 

С. 74–77. – Режим доступу: 

https://shron1.chtyvo.org.ua/Lesko_Oleksandr/Etyka_dilovykh_vidnosyn.pdf 

(дата звернення: 05.01.2023). – Назва з екрана. 

20. Домрачева І. Р. Комунікативний кодекс [Електронний ресурс] // Основи 

мовленнєвої діяльності : навч. посіб. / І. Р. Домрачева, І. О. Аксьонова. – 

Вінниця, 2019. – С. 59–63. – Режим доступу: 

https://r.donnu.edu.ua/handle/123456789/144 (дата звернення: 09.01.2023). – 

назва з екрана. 

21. Дороніна М. С. Культура спілкування ділових людей : навч. посіб. / М. С. 

Дороніна. – Київ : КМ Akademia, 1997. – 192 с. 

88.5я7 

Д 69 

22. Зусін В. Я. Етика ділового спілкування // Етика та етикет ділового 

спілкування : навч. посіб. / В. Я. Зусін ; М-во освіти і науки України. – 2-е 

вид., перероб. і допов. – Київ, 2005. – С. 21–32. 

87.7я73 

З-95 

23. Кубрак О. В. Етика ділового та повсякденного спілкування : навч. посіб. з 

етикету / О. В. Кубрак. – 2-е вид., стер. – Суми : Унів. кн., 2005. – 222 с. 

87.7я73 

К 88 

  

http://dspace.pnpu.edu.ua/handle/123456789/5045
https://shron1.chtyvo.org.ua/Lesko_Oleksandr/Etyka_dilovykh_vidnosyn.pdf
https://r.donnu.edu.ua/handle/123456789/144
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24. Культура мовлення // Діловий етикет. Етика ділового спілкування. 

Основи ділового етикету. Імідж ділової людини. Психологія спілкування. 

Невербальні засоби спілкування. Національні особливості спілкування / 

авт.-уклад. І. Афанасьєв. – Вид. 2-е, перероб. та допов. – Київ, 2004. – С. 

115–121. 

87.7 

Д 46 

25. Марков С. Л. Основні механізми та прийоми творчого ділового 

спілкування [Електронний ресурс] / С. Л. Марков // Правничий вісник 

університету "КРОК". – Київ, 2012. – Вип. 14. – С. 107–114. – Режим 

доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/Pvuk_2012_14_23 (дата звернення: 

09.01.2023). – Назва з екрана. 

26. Палеха Ю. І. Організація ділового спілкування. Техніка ділового 

спілкування // Ділова етика : посібник / Ю. І. Палеха. – Київ, 2000. – С. 

55–57. 

87.75я7 

П 14 

27. Пірен М. І. Культура спілкування як основа ефективної людської 

взаємодії та прогресивного розвитку суспільства / М. І. Пірен, О. М. 

Петроє, В. В. Балахтар // Вісник Національної академії державного 

управління при Президентові України. – 2020. – № 3. – С. 86–93. 

28. Слащук А. А. Комунікативні засоби передачі інформації / А. А. Слащук // 

Волинь очима молодих науковців: минуле, сучасне, майбутнє : у 2 т. : 

матеріали ІV Міжнар. наук.-практ. конф. аспірантів і студентів (12–13 

трав. 2010 р.) / М-во освіти і науки України, Волин. нац. ун-т ім. Лесі 

Українки, Наук. т-во студентів і аспірантів ; [оргком. конф.: І. Я. Коцан та 

ін.]. – Луцьк, 2010. – Т. 1. – С. 299–300. – Бібліогр.: 6 назв. 

74.58(4УКР-4ВОЛ) 

В 67 

 

  

http://nbuv.gov.ua/UJRN/Pvuk_2012_14_23
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3. Вербальні й невербальні засоби ділового спілкування  

29. Барташева Г. І. До питання про роль посмішки у встановленні 

комунікативного статусу / Г. І. Барташева // Каразінські читання: Людина. 

Мова. Комунікація : матеріали IX Міжнар. наук. конф. / М-во освіти і 

науки України, Харків. нац. ун-т ім. В. Н. Каразіна, Ф-т інозем. мов ; 

[оргком. конф.: В. Г. Пасинок та ін.]. – Харків, 2010. – С. 15–16. – 

Бібліогр.: 3 назви.  

81.2 

К 21 

30. Ботвина Н. В. Роль кінетичних невербальних засобів спілкування у 

міжнародній діловій комунікації [Електронний ресурс] / Н. В. Ботвина // 

Вісник Академії адвокатури України. – 2009. – Чис. 1. – С. 209–215. – 

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/vaau_2009_1_35 (дата звернення: 

09.01.2023). – Назва з екрана. 

31. Вавилова І. Жестомімічна мова / І. Вавилова // Світогляд. – 2008. – № 2. – 

С. 43. 

32. Вербальні засоби ділового спілкування [Електронний ресурс] // 

Корпоративна культура та етикет : навч. посіб. / уклад. А. М. Зленко. – 

Переяслав-Хмельницький, 2019. – C. 143–156. – Режим доступу: 

http://ephsheir.phdpu.edu.ua:8081/xmlui/handle/8989898989/4283 (дата 

звернення: 04.01.2023). – Назва з екрана. 

33. Вербальні засоби ділового спілкування. Невербальні засоби ділового 

спілкування [Електронний ресурс] // Ділове спілкування : навч. посіб. / 

КПІ ім. Ігоря Сікорського ; уклад. О. І. Боковець. – Київ, 2022. – С. 18–20. 

– Режим доступу: https://ela.kpi.ua/bitstream/123456789/48219/1/Dilove.pdf 

(дата звернення: 04.01.2023). – Назва з екрана. 

  

http://nbuv.gov.ua/UJRN/vaau_2009_1_35
http://ephsheir.phdpu.edu.ua:8081/xmlui/handle/8989898989/4283
https://ela.kpi.ua/bitstream/123456789/48219/1/Dilove.pdf
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34. Гнатюк А. В. Вербальна та невербальна взаємодія співрозмовників у 

процесі комунікації / А. В. Гнатюк // Науковий вісник Волинського 

національного університету ім. Лесі Українки / Волин. нац. ун-т ім. Лесі 

Українки. – Луцьк, 2009. – № 5 : Філологічні науки : Мовознавство. – С. 

387–391. – Бібліогр.: 9 назв. 

81я54 

В 67 

35. Демчук О. Етикетні порушення невербального характеру / О. Демчук // 

Молодь України як стратегічний потенціал розбудови національної 

економіки : зб. тез і доп. IV Регіон. студент. наук. конф. / Упр. освіти і 

науки Волин. облдержадмін. [та ін.]. – Луцьк, 2011. – С. 72. 

65.9(4УКР)я43 

М 75 

36. Караченцева К. В. Мовні засоби вираження погляду / К. В. Караченцева // 

Актуальні проблеми романо-германської філології : матеріали ІІ наук.-

практ. семінару / М-во освіти і науки України, Східноєвроп. нац. ун-т ім. 
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матеріали ІІІ міжнар. наук.-практ. семінару / М-во освіти і науки України, 
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Луцишин ; М-во освіти і науки України, Волин. держ. ун-т ім. Лесі 

Українки. – Луцьк, 2000. – С. 32–34. 

87.777 

Л 86 

39. Мельничук О. Д. Динаміка концепту невербальної комунікації / О. Д. 
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Молоткіна ; ДВНЗ "Переяслав-Хмельниц. ДПУ ім. Г. Сковороди", Каф. 
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http://ephsheir.phdpu.edu.ua:8081/xmlui/handle/8989898989/3202 (дата 

звернення: 04.01.2022). – Назва з екрана. 
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