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ПРОФЕСІЙНА ЕТИКА ТА ЕТИКЕТ СУЧАСНОГО РЕФЕРЕНТА 

 

Часто буває так, що фахівці певної галузі не вміють правильно та 

ефективно вести ділову бесіду і, як наслідок, не можуть здолати 

комунікативні та етичні бар’єри. Цю проблему допоможе вирішити 

наявність професійного етичного кодексу, де сформовано певну систему 

норм поведінки та правил спілкування для представника певної 

професійної галузі. Наявність професійного етичного кодексу також 

підвищує статус професії в соціумі і допомагає нормувати та регулювати 

комунікаційні процеси і поведінкові моделі фахівців у рамках їхньої 

професійної діяльності. У статті досліджено професійну етику та 

професійний етичний кодекс референта. 

Ключові слова: референт, професійна етика референта, 

професійний етичний кодекс референта. 

Часто бывает так, что специалисты данной отрасли не умеют 

правильно и эффективно вести деловую беседу и, как следствие, не когут 

преодолеть коммуникативные и этические барьеры. Эту проблему 

поможет решить наличие профессионального этического кодекса, где 

сформировано пределенную систему норм поведения и правил общения для 

представителя определенной профессиональной области. Наличие 

профессионального этического кодекса также повышает статус 

профессии в социуме и помогает нормировать и регулировать 

коммуникационные процессы и поведенческие модели специалистов в 

рамках их профессиональной деятельности. В статье исследовано 

профессиональную этику и профессиональный этический кодекс 

референта. 

Ключевые слова: референт, профессиональная этика референта, 

профессиональный этический кодекс референта. 

It is often the case that professionals in a particular industry are not able 

to conduct a business conversation properly and efficiently and, as a result, 

cannot overcome communication and ethical barriers. 

This problem will be helped by the existence of a professional code of 

ethics, which forms a certain system of rules of conduct and rules of 

communication for a representative of a particular professional field. Having a 

professional code of ethicsal so enhances the status of the profession in society 

and helps to normalize and regulate communication processes and behavioural 
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models of professionals in the framework of their professional activity. The 

article examines the professional ethics and professional code of ethics of the 

referent. 

Keywords: referent professional ethics of the referent, professional code 

of ethics of the referent. 

 

За сучасних умов, коли формуються ринкові відносини, 

розбудовується громадянське суспільство і правова держава, зростання 

вільного саморегулювання в праці, підсилення моральних чинників у 

системі її мотивації, гуманізація різних сфер праці спричиняє постійне 

розширення кола професій, що претендують на формування власних 

морально-етичних кодексів. Крім традиційно відомих – медичної, 

педагогічної та юридичної, поряд з дипломатичною та військовою етикою, 

зявляються й інші – міліцейська, спортивна, етика вченого й журналіста, 

інженера, спортсмена тощо. 

Таке зростання значення дотримання етичних норм в процесі 

здійснення професійної діяльності забезпечує широке використання 

терміну «професійна етика референта». Проте проблемі визначення 

сутності цього поняття та основних складових приділено недостатньо 

уваги (поодинокі статті (О. Глюза, О.Клименко, Г. Савчук, Я. Чепуренко) 

та розділи в навчальній літературі з референтської і секретарської справи, 

менеджменту (В. Варенко, О. Гойхман, Н. Зозуля, Л. Скібіцька)), в 

результаті чого виникають дискусії в науковій і практичній сфері стосовно 

визначення місця і ролі професійної етики в професійному середовищі 

референтів.  

Відтак, метою нашої розвідки є дефінування поняття «професійна 

етика референта» та визначення ключових вимог до професійної поведінки 

сучасного референта. 
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Орієнтуючись на теоретичні здобутки вітчизняних і зарубіжних 

науковців у галузі деонтологій, пропонуємо таке визначення професійної 

етики референта: це сукупність певних обов’язків, норм і правил 

поведінки, морально-етичних настанов та ціннісних орієнтацій, що 

регулюють поведінку фахівця-референта на основі загальнолюдських 

моральних цінностей і підтримують моральний престиж професійних груп 

в суспільстві [1, 3, 7,11, 14].  

Головним завданням професійної етики, безперечно, є формування 

певної системи норм поведінки та правил спілкування, які б регулювали 

взаємовідносини представників певної професії. 

Завдання професійної етики референта: аналіз специфіки 

професійної моралі, закономірностей її динаміки; визначення основних 

принципів професійних кодексів, їх значення для формування етичної 

поведінки фахівця; визначення ролі корпоративної етики; формування 

уявлень про сучасний діловий етикет; сприяння розвитку професійної 

ідентичності; виховання толерантного ставлення до представників інших 

професій[2]. 

Ми вважаємо, що завданнями професійної етики також є комплекс 

заходів, націлений на всебічне вивчення аспектів професійного 

спілкування фахівців певної галузі, а саме: 

1. Вивчення специфіки професії задля кращого розуміння всіх 

проблем професійної комунікації. 

2. Аналіз професійного середовища. Це необхідно для того, щоб 

встановити рівні професійних відносин та визначити точки дотику 

професійної сфери з соціумом. 

3. Виокремлення основних вимог до фахівців у сфері професійної 

комунікації. 
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4. Створення кодексу професійної етики задля нормування та 

регулювання комунікаційних процесів та поведінкових моделей фахівців у 

рамках професійної діяльності. 

Тож, можна сказати, що основним завданням професійної етики є 

формування певної системи норм поведінки та правил спілкування для 

представника певної професійної галузі, які відображуються у кодексі 

професійної етики. 

Зміст професійної етики визначається наявністю та функціонуванням 

специфічних понять, які являють собою конкретизацію більш загальних, 

широких понять загальнолюдської моралі стосовно до умов певного виду 

діяльності: професійний обов’язок, професійна відповідальність, 

професійна совість, професійна справедливість, професійна честь та 

професійна гідність, моральна культура та професійний такт [6]; діловий та 

службовий етикет [8]; культура спілкування, милосердя, повага, 

толерантність та співчуття [9]; ввічливість, тактовність та порядність [7]. 

Кодекси регламентують поведінку спеціаліста у складних етичних 

ситуаціях, характерних для даної професії, підвищують статус професійної 

спільноти в соціумі, формують довіру до представників даної професії. 

Також кодекс посилює значимість приналежності до професії, його 

прийняття побічно може бути обрядом ініціації, актом «звернення в 

професію» (наприклад, прийняття клятви Гіппократа і допуск до 

лікувальної роботи у лікарів) [13]. Створення перших професійно-етичних 

кодексів належить до періоду ремісничого поділу праці в умовах 

становлення середньовічних цехів у ХІ-ХІІ столітті. Саме тоді вперше 

констатують наявність у цехових статутах ряду моральних вимог стосовно 

професії, характеру праці, співучасникампо праці [12]. 

Розглядаючи статус професійного етичного кодексу серед класу 

інших нормативних документів слід зазначити, що етичний кодекс є 
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офіційним документом бізнес-компанії. Переоцінити значення 

професійного етичного кодексу дуже важко. Його наявність, для певної 

професії, є своєрідним «знаком якості», тобто вказує на більш якісний 

рівень надання послуг та соціальну значимість професії. 

Умовно структуру кодексу професійної етики можна поділити на 

теоретичну частину, де вказуються головні моральні та етичні цінності 

організації та практичну частину, де наводяться конкретні правила та 

стандарти поведінки. Існує п`ять основних етапів розробки та 

впровадження професійного етичного кодексу: дослідження і діагностика 

ситуації; розробка концепції; формулювання основних положень кодексу; 

обговорення, коректування і прийняття; впровадження [13].  

Сучасне суспільство характеризується існуванням численних 

професій, кожна з яких передбачає наявність певних норм і принципів 

поведінки у професійному середовищі, тобто професійну етику.  

Різні види професійної етики мають свої традиції, що свідчить про 

наявність наступності основних етичних норм, вироблених 

представниками тієї чи іншої професії протягом сторічь.  

Сьогодні ж референт – це універсальний (і свого роду унікальний) 

фахівець, що може практично все. А для цього, зрозуміло, він повинен 

володіти відповідними знаннями із найрізноманітніших галузей науки і 

техніки, зокрема, інформатики, педагогіки, психології, документознавства, 

етики і естетики, мовознавства та ін. [2]. 

У сформованій практиці оцінки праці референта прийнято виділяти 

такі ділові якості, як: професійна майстерність, ініціативність, 

організованість, відповідальність, пунктуальність, поінформованість, 

дипломатичність, уміння зберігати службову таємницю, гарна пам´ять, 

відданість роботі, уміння швидко вслухатись в суть подій чи явищ, 
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товариський характер і контактність, розумна обережність у прийнятті 

рішень, артистизм. 

Референт повинен мати здібності до швидкого засвоєння нових 

знань, передових технологій та впроваджувати їх у практику повсякденної 

роботи. Про це свідчать і кваліфікаційні вимоги до фахівців цього 

профілю, в яких зазначено, що спеціаліст повинен здобути базову вищу 

освіту, бажано у сфері інформаційного та організованого супроводу 

управлінської діяльності. У деяких навчальних закладах вводяться окремі 

дисципліни або комплекси дисциплін із зазначеного напряму, готують 

безпосередньо референтів або референтів-перекладачів [4]. 

Керуючись розглянутою структурою професійного етичного кодексу 

розробимо кодекс професійної етики рефернта, що складатиме теоретичну 

та практичну частини. У теоретичній частині буде висвітлено головні 

моральні та етичні цінності професії, а у практичній – конкретні правила та 

стандарти поведінки референта [10]. 

На кінцевому етапі створення зміст кодексу професійної етики 

референта матиме наступний вигляд: §1. Загальне значення професійної 

етики та професійного етичного кодексу для суспільства; §2. Моральна та 

етична цінність професії секретар-референт; §3. Основа ділової 

комунікації; §4. Види комунікативних бар’єрів і шляхи їх подолання; 

§5. Вербальна і невербальна комунікація під час ділової взаємодії; 

§6. Правила ведення телефонної та електронної розмови; §7. Прикінцеві 

положення. 
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(Україна). 

Чумаченко Кирило – студент 3 курсу першого (бакалаврського) 

рівня підготовки (спеціальність 061 «Журналістика») гуманітарного 

факультету Одеського національного політехнічного університету 

(Україна). 

Шевадуцька Людмила Григорівна – студентка другого 

(магістерського) рівня підготовки (спеціальність 029 «Інформаційна, 

бібліотечна та архівна справа») інституту гуманітарної підготовки та 

державного управління Івано-Франківський національний технічний 

університет нафти і газу (Україна). 

Шевченко Олена Василівна – доктор наук із соціальних 

комунікацій, професор кафедри інформаційної діяльності та медіа-

комунікацій Одеського національного політехнічного університету 

(Україна). 
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Шевченко Юлія Геннадіївна – студентка 4 курсу першого 

(бакалаврського) рівня підготовки факультету міжнародних відносин, 

політології та соціології Одеського національного університету 

імені І. І. Мечникова (Україна). 

Шипіцина Інна – старший лаборант кафедри інформаційної 

діяльності та медіа-комунікацій Одеського національного політехнічного 

університету (Україна). 

Якименко Наталія Олегівна – кандидат педагогічних наук, доцент 

кафедри українознавства, культури та документознавства Національного 

університету «Полтавська політехніка імені Юрія Кондратюка» (Україна). 

Якубовська Марія Георгіївна – кандидат філологічних наук, 

доцент кафедри інформаційної діяльності та медіа-комунікацій Одеського 

національного політехнічного університету (Україна). 
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