
1.Ділова комунікація в організації.
2. Переговори як основна форма  ділової комунікації.
3. Міфи і бар’єри ділової комунікації.
4.Комунікативний портрет конкурентоздатного фахівця. 

Ділова комунікація як значущий засіб
забезпечення цілісності і функціонування 

організації 

План



Комунікація
 (від лат. communicatio – 

"загальне", таке, 
що "розділяється усіма")

в широкому сенсі
обмін інформацією, 
знаннями, досвідом,

емоціями
 між індивідами за 

допомогою загальної
 системи символів
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Комунікація
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Електронн
а
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Письмова

Електронна



Усні комунікації

Забезпечення негайного зворотного зв’язку і 
взаємного обміну інформацією

Можлива недостовірність інформації



Письмові комунікації

Забезпечення достовірності 
інформації

Затримка зворотного зв’язку, 
складнсть, фактор часу



Електронні комунікації

Швидкість, можливість спілкування 
з декількома особами одночасно

Відволікаючий фактор Internet, 
можливість технічних збоїв 







Формальні 
комунікації

Формальні комунікації – обмін 
інформацією за каналами, 

передбаченими організаційною 
структурою фірми 



Формальні 
комунікації

Горизонтальні

Вертикальні

Діагональні

Формальні 
комунікації

Горизонтальні





Відділ 1 Відділ 2 Відділ 3

Генеральний 
директор

Директор з 
маркетингу

Директор з 
продажів

Директор з 
виробництва

Горизонтальні комунікації





Відділ 1 Відділ 2 Відділ 3Відділ 1 Відділ 3

Генеральний директор

Директор з 
маркетингу

Директор з 
продажів

Директор з 
виробництва

Вертикальні   комунікації



Відділ 1 Відділ 2 Відділ 3

Генеральний 
директор

Директор з 
маркетингу

Директор з 
продажів

Директор з 
виробництва

Діагональні комунікації



Неформальні комунікації

Їх канал — канал 
розповсюдження чуток 

Виникають спонтанно, не 
санкціонуються менеджментом





Традиційні форми ділових 
комунікацій

зустрічі
наради

прийом з
 особистих 

питань
письмові 

документи 

виступи

прийоми
офіційні і

 
протокольні 

заходи

бесіди

презентація

брифінг

прес-
конференці

я

дискусія



Ділові переговори
як основна  форма  ділової комунікації



Підготовка переговорів



Проблеми при веденні переговорів



потребує попереднього з'ясування наступних питань



Реалізація своїх інтересів

Ре
ал

із
ац

ія
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уж
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» 
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т
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ес
ів

уникнення

змагання

 компроміс

позиційний торг

співробітництво

Стратегії переговорів



Позиційний торг



Співпраця
 (Метод принципових переговорів)



Змагання



Компроміс



Мета переговорів  -  компроміс між 
комунікаторами



Уникнення



Умови успішного ведення 
переговорів



Міфи ділової комунікації



Мікробар'єри ділової комунікації
психологічний 

настрій
відправника 
інформації

щодо одержувача
упереджене 
ставлення

учасників комунікації
 до теми

відсутність 
зворотного 

зв'язку

низька здатність 
сприйняття 

одержувачем
формату інформації

психологічний 
настрій

 одержувача щодо
джерела інформації



Макробар'єри ділової комунікації







Комунікативний портрет 
конкурентоздатного фахівця



Основні аспекти культури мовлення


