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Паспорт

фонда оценочных средств
по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины (модуля):
1. УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах) 
Индикаторы: УК-4.1. Использует современные информационно-коммуникативные средства и технологии для деловой коммуникации;

УК-4.2. Демонстрирует умение вести обмен деловой информацией в устной и письменной формах на государственном языке.
	Раздел
	Тема
	Код 
индикатора
	Форма

оценки
	ФОС



	1. Русский язык и

культура речи
	1.1. Язык и речь в межличностных и общественных отношениях
	УК-4.1 УК-4.2
	Текущая аттестация –лекция – беседа

Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Перечень вопросов для беседы

Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	1.2. Язык и речь в межличностном общении. Речь как показатель социального статуса
	УК-4.1 УК-4.2
	Текущая аттестация –

круглый стол (дискуссия)

Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Перечень тем для проведения круглого стола
Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	2. Основы деловых

коммуникаций
	2.1. Деловая коммуникация: основные понятия, характеристики, принципы и правила, формы
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	2.2. Функции и виды деловой коммуникации. Документационное обеспечение
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	2.3. Коммуникативное поведение в деловом обществе
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	2.4. Конфликты в деловой коммуникации: сущность, содержание понятий, функции и виды
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	2.5. Конфликты: способы их предупреждения и разрешения
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	2.6. Личность как субъект деловой коммуникации
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	2.7. Психотипы личности и их проявление в коммуникации
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	3. Речевая культура

молодого специалиста
	3.1. Деловые партнеры и профессиональные взаимоотношения
	УК-4.1 УК-4.2
	Текущая аттестация –
лекция – беседа

Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Перечень вопросов для беседы

Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	3.2. Служебная документация: понятие документа, бланка
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	3.3. Особенности официального делового общения
	УК-4.1 УК-4.2
	Текущая аттестация – семинар-исследование 

Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Перечень тем (вопросов) для исследования
Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	3.4. Этика и этикет деловых отношений
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	3.5. Этикет делового человека
	УК-4.1 УК-4.2
	Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	3.6. Учебно-научная коммуникация
	УК-4.1 УК-4.2
	Текущая аттестация –
лекция – беседа

Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Перечень вопросов для беседы

Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	3.7. Научная и учебно-научная речь: языковые и качество речи особенности
	УК-4.1 УК-4.2
	Текущая аттестация – семинар-исследование 

Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Перечень тем (вопросов) для исследования

Вопросы к зачету, комплект оценочных средств

	
	3.8. Научный текст: структура и особенности
	УК-4.1 УК-4.2
	Текущая аттестация – семинар-исследование 

Промежуточная аттестация – зачет, диагностическое тестирование
	Перечень тем (вопросов) для исследования

Вопросы к зачету, комплект оценочных средств


Перечень и краткая характеристика оценочных средств
по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
	№

п/п
	Наименование оценочного

средства

(процесс/конечный продукт)
	Краткая характеристика 

оценочного 

средства
	Представление 

оценочного 

средства в фонде

	1.
	Лекция – 

беседа
	активный метод обучения, представляющий собой диалог преподавателя с аудиторией, свободный обмен мнениями, идеями по исследуемому вопросу и позволяющий выяснить мнение и уровень осведомленности обучающихся по рассматриваемой теме, степень их готовности к усвоению последующего материала.
	Перечень вопросов для беседы

	2.
	Круглый стол (дискуссия)
	оценочное средство, позволяющее включить обучающихся в процесс обсуждения спорного вопроса, проблемы и оценить их умение аргументировать собственную точку зрения.
	Перечень тем для проведения круглого стола 

	3.
	Семинар - исследование
	оценочное средство, форма группового занятия, смысл которого заключается в приобретении, распространении и частичной реализации знаний с привнесением в этот процесс компонентов научного исследования.
	Перечень тем (вопросов) для исследования 

	4.
	Зачет
	форма промежуточной аттестации обучающихся, которая проводится для контроля знаний и навыков, полученных в ходе изучения дисциплины.
	Вопросы к зачету

	
	Диагностическое дисциплинарное тестирование
	задания для проверки уровня освоения компетенций обучающимися.
	Комплект оценочных средств


Комплект оценочных средств для текущего контроля

по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
Лекция - беседа

Лекция–беседа, или «диалог с аудиторией», наиболее распространенная и сравнительно простая форма активного вовлечения слушателей в учебный процесс. Она предполагает непосредственный контакт преподавателя с аудиторией. Ее преимущество состоит в том, что она позволяет привлекать внимание слушателей к наиболее важным вопросам темы, определять содержание и темп изложения учебного материала с учетом особенностей аудитории. Участие студентов в лекции – беседе обеспечивается вопросами к аудитории, которые могут быть как элементарными, так и проблемными. Вопросы могут, как предварять информационный блок, так и резюмировать содержание блока. Структура лекции–беседы: 
1) цели и задачи лекции; 
2) изложение 1-го фрагмента материала преподавателем; 
3) вопрос к аудитории; 
4) ответы студентов; 
5) изложение следующего фрагмента материала преподавателем; 
6) вопрос к аудитории; 
7) ответы студентов и т. д.; 
8) заключение.
Раздел 1. Русский язык и культура речи
лекция 1.1. «Язык и речь в межличностных и общественных отношениях»
Вопросы для беседы: 

1. Почему язык называют знаковой системой? Какие единицы языка являются основными знаками?
2. Что такое речь? Как соотносятся язык и речь?
3. Можно ли говорить о речи как форме поведения? В чем состоит коммуникативный аспект речи?

4. Как с помощью речевых средств можно демонстрировать социальный статус и регулировать социальные отношения между общающимися?
Раздел 3. Речевая культура молодого специалиста
лекция 3.1 «Деловые партнеры и профессиональные взаимоотношения»

Вопросы для беседы: 

1. Какие профессионально - поведенческие качества коммуникантов необходимы для успешного устного делового общения .
2. Какими особенностями должна обладать речь делового человека в условиях устной деловой коммуникации?
лекция 3.6 «Учебно-научная коммуникация»

Вопросы для беседы: 

1. Терминология в научной речи.
2. Что такое цитата? Правила оформления цитат в научном тексте.
3. Типы текста в научной речи.
Круглый стол (дискуссия)
Цель круглого стола – раскрыть широкий спектр мнений по выбранной для обсуждения проблеме с разных точек зрения, обсудить неясные и спорные моменты, связанные с данной проблемой, и достичь консенсуса. Основными задачами проведения круглого стола (дискуссии) являются: выработка общего мнения у группы обучающихся по теме дискуссии, определение направлений решения конкретных проблем, уточнение позиции сторон дискуссии, коллективное принятие решений, поиск путей преодоления противоречий.
Раздел 1. Русский язык и культура речи
Практическое занятие 1.2 «Язык и речь в межличностном общении. Речь как показатель социального статуса»

Перечень тем для проведения круглого стола (дискуссии):
1. Социальная роль участников деловой коммуникации.

2. Особенности речи детей взрослых.

3. Речевые средства, демонстрирующие социальный статус участников общения.

4. Регулирование социальных отношений между общающимися.
Семинар-исследование

Целью семинара – исследования является исследование вопроса (проблемы), имеющей большое значения для будущей профессиональной деятельности обучающегося. Семинар – исследование решает следующие задачи: образовательные (сформировать у обучающихся понимание вопроса (проблемы), изучить структуру и требования к документационному обеспечению профессиональной деятельности, ознакомиться с методами исследований в профессиональной сфере); развивающие (сформировать у обучающихся навыки анализа информации и формулирования проблем, умение планирования и организации самостоятельной работы, навыки командной работы и публичной защиты результатов работы); воспитательные (сформировать у обучающихся ответственное отношение к процессу обучения и профессиональному росту, повысить мотивацию к ведению учебной, научно-исследовательской и будущей профессиональной деятельности).
Раздел 3. Особенности официального делового общения
Практическое занятие 3.3 «Особенности официального делового общения»

Перечень тем (вопросов) для исследования: 

1. Типы текстовых норм документов.
2. Правила составления деловых бумаг.
Практическое занятие 3.7 «Научная и учебно-научная речь: языковые и качество речи особенности»

Перечень тем (вопросов) для исследования: 

1. Цель, задача, функции, признаки научного стиля.
2. Терминология в научном стиле.
3. Учебно-научные жанры.

Практическое занятие 3.8 «Научный текст: структура и особенности»

Перечень тем (вопросов) для исследования: 

1. Реферат: структура, оформление.
2. Аннотация: структура, особенности.
3. Рецензия и отзыв: особенности.
4. Библиография: особенности оформления.
Критерии оценки текущего контроля успеваемости
Результатом текущего контроля успеваемости являются ответы обучающегося и степень участия в обсуждениях. Текущий контроль оценивается как «аттестован» или «не аттестован». 

Результат «аттестован» обучающийся получает в том случае, если его успеваемость соответствует следующим критериям:

общие критерии 

- за прошедший до текущего контроля период пропуски занятия отсутствуют полностью (или имеется не более одного пропуска занятий);

- обучающимся проводится постоянная подготовка к занятиям (формируется конспект лекции, практического занятия; самостоятельно изучается дополнительная литература);
лекция - беседа
- ответ обучающегося на заданный преподавателем вопрос представляет собой связное, логически последовательное сообщение, обучающийся обнаруживает понимание материала, может обосновать свои суждения, доступно и понятно излагает свое видение темы, логичен в своих высказываниях; корректно использует терминологию (достоверность, точность, аргументированность); видит суть проблемы, ориентируется в меняющейся ситуации; корректен по отношению к оппонентам – обучающимся своей группы.

круглый стол (дискуссия) 

- обучающийся демонстрирует полное понимание обсуждаемой проблемы; высказывает собственное суждение по вопросу; аргументировано отвечает на вопросы участников; способен продолжать и развивать высказанную по теме мысль, соблюдает регламент выступления.
семинар - исследование 

- обучающийся демонстрирует знания по теме семинара – исследования, способен сформулировать актуальность проблемы, делает выводы, отстаивает собственную точку зрения, способен ориентироваться в предоставляемом материале, показывает высокую активность участия в общей дискуссии.
Во всех остальных случаях обучающийся получает результат «не аттестован».
Составитель:

Е.А. Видищева, декан ФМП, к.т.н., доцент __________________

Комплект оценочных средств для промежуточной аттестации
Вопросы к зачету
по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
	№ и наименование раздела
	ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ

	1
	2

	1. Русский язык и культура речи
	1.1. Что такое язык? Основные функции языка.

	
	1.2. Структура языка и его уровни.

	
	1.3. Почему язык называют знаковой системой? Какие единицы языка являются основными знаками?

	
	1.4. Что такое речь? Особенности соотношения языка и речи. 

	
	1.5. Основные структурные компоненты речевой коммуникации.

	2. Основы деловых коммуникаций
	2.1. Что такое «коммуникация» и «деловая коммуникация»?

	
	2.2. Назовите характерные особенности деловой коммуникации.

	
	2.3. Назовите цели и задачи делового общения.

	
	2.4. Виды делового общения.

	
	2.5. Субъекты деловой коммуникации.

	
	2.6. Общие требования, предъявляемые к речи в деловой коммуникации.

	
	2.7. Укажите особенности устной деловой коммуникации.

	
	2.8. Укажите особенности письменной деловой коммуникации.

	
	2.9. Формы деловой коммуникации.

	
	2.10. Типы документов и правила документирования.

	
	2.11. Конфликты в деловой коммуникации.

	
	2.12. Конфликты: способы предупреждения и разрешения.

	
	2.13. Психотипы личности и их проявление в коммуникации.

	3. Речевая культура молодого специалиста
	3.1. Профессиональные взаимоотношения между деловыми партнерами.

	
	3.2. Особенности деловой переписки.

	
	3.3. Служебная документация: понятие, оформление.

	
	3.4. Электронная деловая коммуникация

	
	3.5. Этика и этикет деловых отношений: понятие, особенности.

	
	3.6. Этикет делового человека.

	
	3.7. Учебно-научная коммуникация.

	
	3.8. Научный стиль: характеристика, особенности.

	
	3.9. Научная и учебно-научная речь.

	
	3.10. Жанры научных текстов.

	
	3.11. Научно-информативные тексты.


Критерии оценки зачета по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
	Оценка
	Критерии

	зачтено
	Оценка «зачтено» выставляется:

- на основе отсутствия у обучающегося пропущенных или неотработанных учебных занятий на момент проведения зачета;

- обучающийся знает основные определения, последователен в изложении материала, демонстрирует базовые знания дисциплины, не допускает существенных неточностей в ответе на вопрос;
- обучающийся правильно применяет теоретические положения при решении практических вопросов и задач, владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практических заданий, индивидуальные задания в процессе практических занятий выполнены в полном объеме; обучающийся проявил высокий уровень самостоятельности и творческий подход.

	не зачтено
	Оценка «не зачтено» выставляется:

- обучающемуся, имеющему значительное количество пропусков учебных занятий и не выполнившему в полном объеме индивидуальные задания на практических занятиях;

-  обучающийся не знает основных определений, непоследователен и сбивчив в изложении материала, не обладает определенной системой знаний по дисциплине, не в полной мере владеет необходимыми умениями и навыками при выполнении практических заданий.


Составитель:

Е.А. Видищева, декан ФМП, к.т.н., доцент __________________

Комплект оценочных средств для диагностического дисциплинарного тестирования

Оценочные средства 
для диагностического дисциплинарного тестирования 

по компетенции УК-4. Способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации и иностранном(ых) языке(ах)
	Код и содержание индикаторов достижения
	Планируемые результаты обучения 

по дисциплине

	УК-4.1. Использует современные информационно-коммуникативные средства и технологии для деловой коммуникации
	знать: виды современных информационно-коммуникативных средств для коммуникации;
уметь: использовать современные информационно-коммуникативные средства для деловой коммуникации, в том числе для эффективного процесса передачи, обработки, интерпретации, представления информации и межличностного взаимодействия;

владеть: практическими навыками деловой коммуникации при помощи современных информационно-коммуникативных средств.

	УК-4.2. Демонстрирует умение вести обмен деловой информацией в устной и письменной формах на государственном языке
	знать: особенности деловой коммуникации и ее основные принципы и нормы;
уметь: применять полученные теоретические знания в условиях профессионального общения;

владеть: практическими навыками деловой коммуникации в устной и письменной формах на государственном языке Российской Федерации с целью обеспечения эффективности профессионального взаимодействия. 



Распределение заданий по типам и уровням сложности

	Индикатор компетенции
	Уровень сложности задания
	Тип задания
	Количество 
заданий

	Семестр 1

	УК-4.1.
	Базовый (20%)
	с выбором одного/нескольких ответов
	4

	
	Повышенный (70%)
	на установление последовательности
	14

	
	
	на установление соответствия
	

	
	Высокий (10%)
	с развернутым ответом
	2

	УК-4.2.
	Базовый (20%)
	с выбором одного/нескольких ответов
	4

	
	Повышенный (70%)
	на установление последовательности
	14

	
	
	на установление соответствия
	

	
	Высокий (10%)
	с развернутым ответом
	2

	Итого для УК-4
	40


Комплект тестовых заданий 
	Индикатор 
	УК-4.1.
	Семестр
	1

	Уровень сложности
	Базовый

	Тип задания
	Задания с выбором одного ответа / нескольких ответов

	Инструкция:
	укажите один вариант ответа / не менее двух вариантов


1. Общение людей осуществляется с помощью коммуникаций
А. вербальных и устных
Б. вербальных и невербальных
В. письменных и невербальных
Г. устных и невербальных
2. Релевантность информации – это степень соответствия
А. актуальности и достоверности
Б. надежности и долговечности
В. искренности и честности
Г. новизне и значимости
3. Коммуникация – это

А. обмен информацией между общающимися индивидами
Б. организация взаимодействия между общающимися индивидами
В. процесс восприятия и познания друг друга партнерами по общению
Г. правильных ответов нет
4. Невербальная коммуникация включает в себя

А. мимику
Б. диапазон голоса

В. жесты
Г. все ответы верны

	Уровень сложности
	Повышенный

	Тип задания
	Задания на установление последовательности / соответствия

	Инструкция:
	установите последовательность элементов / соответствие между объектами задания и вариантами ответа


5. Установите соответствие высказываний максиму в соответствии с принципом кооперации (по Г. Грайсу)
1. Правило о том, что высказывание должно содержать не меньше и не больше информации, чем требуется для выполнения текущих целей диалога, характеризует максиму:
2. Запрет на сообщение ложной, непроверенной, недоказанной информации характеризует максиму:
3. Высокий уровень речевой компетентности человека: умение выразить мысль точно, доступно для собеседника, исключить двусмысленность, характеризует максиму:
А. способа
Б. количества
В. релевантности
Г. качества
(1Б, 2Г, 3А)
6. Установите соответствие высказываний максиму в соответствии с принципом вежливости (по Д.Н. Лич)
1. Требование избегать коммуникативных рисков – соблюдать дистанцию и границы личного пространства собеседника – опирается на максиму:
2. Необходимость собеседников оставаться доброжелательными друг к другу, чтобы избежать конфликта, характеризует максиму:
А. великодушия
Б. симпатии
В. такта
(1В, 2Б)
7. Установите соответствие высказываний определенному стилю коммуникации:
1. Наличие жестких рычагов управления, которые находятся в руках одного человека, характеризует стиль коммуникации:
2. Стиль коммуникации, который формируется в течение всей жизни, меняясь и трансформируясь, называют:
3. Совместное обсуждение любой проблемы, при котором люди становятся активными участниками процесса общения и получают возможность проявлять инициативу, характеризует стиль коммуникации:
А. демократический
Б. либеральный
В. авторитарный
Г. индивидуальный
(1В, 2А, 3Б)

8. Установите последовательность этапов переговорного процесса
1. Подготовка к переговорам
2. Реализация переговоров

3. Реализация договоренностей
9. Установите последовательность этапов проведения удаленных переговоров
1. До начала переговоров определить их цель – результат, который необходимо получить в конце разговора
2. Составить план переговоров: основные вопросы, которые нужно обсудить во время беседы
3. Собрать команду

4. Выбрать время и площадку для переговоров 
5. Провести переговоры (во время переговоров удерживать внимание собеседников и возвращать обсуждение к основным вопросам, создавать ощущение реальной беседы)

6. Завершить переговоры (составить список договоренностей и нерешенных вопросов)
10. Установите соответствие определение стратегий поведения в сфере деловой коммуникации нижеприведенным понятиям 

1. Агрессивная, жесткая стратегия поведения, учитывающая соблюдение лишь собственных интересов – это
2. Баланс интересов, взаимная уступка – это …..
3. Пассивная стратегия, при которой человек не хочет уступить, но и свои интересы активно не отстаивает – это….

4. Стратегия, при которой стороны конфликта стремятся учесть и реализовать интересы друг друга – это….

А. компромисс
Б. соперничество
В. избегание
Г. сотрудничество
Д. дружба
(1Б, 2А, 3В, 4Г)

11. Установите соответствие
1. Публичный спор с целью выяснения истины путем сопоставления различных мнений — это
2. Публичное выступление с возражением, с опровержением чьих-либо взглядов, мнений называется
А. дискуссия
Б. беседа

В. полемика
(1А, 2В)

12. Установите соответствие видов деловых совещаний классификационным признакам.

1. Узкий состав (до 5 чел.), расширенные (до 20 чел.), представительные (свыше 20 чел.)

2. Разовые, периодические
3. С фиксированным составом, с приглашенными по списку, комбинированные

А. по количеству участников
Б. по степени стабильности состава участников совещания
В. по периодичности (частоте) проведения
Г. по масштабу участвующих

(1А, 2В, 3Б)

13. Установите последовательность фаз деловой беседы
1. Начало беседы

2. Передача информации

3. Аргументирование

4. Опровержение доводов собеседника

5. Принятие решений

14. Установите последовательность этапов проведения и подготовки делового совещания
1. Определение цели совещания и повестки дня

2. Определение времени проведения и количества участников

3. Организация места проведения

4. Проведение совещания: продолжительность и регламент

5. Подготовка протокола совещания

6. Анализ подготовки и проведения совещания
15.Установите соответствие
1. Продукт общения - это

2. Средства общения - это
А. информация интеллектуального и эмоционального содержания, имеющая значение для участников общения
Б. образования материального и духовного плана, которые создаются в итоге общения
В. способы кодирования, передачи, переработки и расшифровки информации, передаваемой в процессе общения
(1Б, 2В)

16. Установите соответствие
1. Способ общения, выраженный с помощью языка (устная и письменная речь)
2. Способ общения, обмена информацией без помощи слов (жесты, различные сигнальные и знаковые системы)
3. Способ общения, передачи информации путем прикосновений, похлопываний и поглаживаний
А. вербальная коммуникация
Б. тактильная коммуникация
В. невербальная коммуникация
Г. сигнальная коммуникация
(1А, 2В, 3Б)

17. Установите соответствие компонентов модели коммуникативного процесса
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1. источник

2. сообщение

3. канал

4. получатель

5. обратная связь

А. адресат, отправитель, коммуникатор

Б. адресат, аудитория, реципиент

В. высказывания или тексты, т. е. уже осмысленная или закодированная соответствующим образом информация

Г. информация, содержащая реакцию реципиента на поведение коммуникатора, характеристика эффективности коммуникации

Д. средства или пути, с помощью которых и по которым передается информация

Е. элемент общения

(1А, 2В, 3Д, 4Б, 5Г)

18. Установите соответствие характеристик моделям коммуникаций
1. Линейная модель
2. Нелинейная модель
3. Циклическая модель
4. Сетевая модель
А. учитывает сложность и разнообразие коммуникационных связей в современном обществе и рассматривает коммуникацию как сеть взаимосвязанных узлов, где каждый узел может быть отправителем и получателем одновременно

Б. характеризует коммуникацию как взаимодействие (интеракцию) субъектов, при котором роли участников общения (адресанта и адресата) меняются, при этом учитываются социокультурные и психологические факторы общения (контекст, время и место высказывания)

В. рассматривает коммуникацию как цикличный процесс, в ходе которого ее участники (получатель и источник) периодически меняются местами

Г. является простой и прямолинейной формой коммуникации

Д. учитывает пересечение участников деловой коммуникации и передачу сообщений
(1Г, 2Б, 3В, 4А)

	Уровень сложности
	Высокий

	Тип задания
	Задания с развернутым ответом

	Инструкция:
	введите развернутый обоснованный ответ


19. Содержание задания (постановка задачи)
В процессе речевого взаимодействия участники должны знать не только язык, но и «неписаный кодекс», конвенциональные (договорные) правила, которые помогают выстроить эффективную коммуникацию. Американский философ Герберт Пол Грайс в 1975 г. в работе «Логика и речевое общение» выдвинул принцип кооперации, который определяет готовность партнеров к сотрудничеству. Согласно Г. Грайсу, чтобы общение состоялось, люди должны соблюдать принцип кооперации. Он определяет его так: «Ваш коммуникативный вклад на данном шаге диалога должен быть таким, какого требует совместно принятая цель (направление) этого диалога; чтобы общение было возможно, вы должны следить за тем, как развивается диалог».
Сколько максим (правил, требований), являющихся следствием принципа кооперации выдвинул Г. Грайс?

(эталонный ответ)

Г. Грайс выдвигает четыре максимы (правила, требования), которые являются следствием принципа кооперации:
- максиму количества;

- максиму качества;
- максиму релевантности;

- максиму способа (манеры).

20. Содержание задания (постановка задачи)
Для успешной коммуникации недостаточно соблюдения только принципа кооперации Г. Грайса. Чтобы избежать конфликтной ситуации, необходимо следовать установке на вежливость. Впервые принцип вежливости выдвинула американская ученая Робин Лакофф в 1973 г., которая сформулировала следующие правила: 

• не навязывай свое мнение;
• давай собеседнику возможность выбора;
• будь доброжелателен.
Позже более детально принцип вежливости исследовал британский лингвист Джеффри Нил Лич, который выделил ряд максим (правил, требований).
Сколько максим (правил, требований), являющихся следствием принципа вежливости выделил Д.Н. Лич?

(эталонный ответ)

Британский лингвист Джеффри Нил Лич выдвинул шесть максим (правил, требований):

- максима такта;

- максима великодушия;

- максиму одобрения;

- максиму скромности (манеры);

- максима согласия (неоппозиционности);

- максима симпатии.

	Индикатор 
	УК-4.2. 
	Семестр
	1

	Уровень сложности
	Базовый

	Тип задания
	Задания с выбором одного ответа / нескольких ответов

	Инструкция:
	укажите один вариант ответа / не менее двух вариантов


21. Следует знать, что активно слушать человек может в среднем …… минут
А. 15
Б. 10
В. 25
Г. 7
22. Термин «этика» ввел ….
А. Аристотель
Б. Платон
В. Сократ
Г. Конфуций
23. К документам по времени создания относят….
А. первичные и вторичные документы
Б. организационно-распорядительные, информационно-справочные, учетно-расчетные, правовые и нормативно-правовые документы
В. рукописные, машинописные, электронные, изобразительные и печатные документы
Г. правильных ответов нет

24. Переговоры предполагают, как минимум, двух участников, интересы которых могут частично….
А. принимать
Б. совпадать
В. описывать
Г. делать
	Уровень сложности
	Повышенный

	Тип задания
	Задания на установление последовательности / соответствия

	Инструкция:
	установите последовательность элементов / соответствие между объектами задания и вариантами ответа


25. Установите соответствие
1. Текст, управляющий действиями людей и обладающий юридической силой – это 

2. Совокупность документов, взаимосвязанных по признакам происхождения, назначения, вида, сферы деятельности, единых требований к ее оформлению – это 

3. Регламентированный процесс записи на различных носителях, обеспечивающий ее юридическую силу – это 

А. Документ 
Б. Юридическая сила документа
В. Система документации

Г. Документирование

(1А, 2В, 3Г)
26. Установите соответствие между видами документов и их определением
1. Письмо
2. Телеграмма
3. Телефонограмма
А. документ, переданный и принятый по каналам информационной сети, соединяющей компьютеры участников электронной переписки
Б. документ, где система фиксации речи выражена знаками, и которая позволяет с помощью написанного текста передавать информацию на расстоянии и закреплять её во времени
В. документ, переданный и принятый по каналам электросвязи 

Г. документ, переданный и принятый по каналам телефонной связи
(1Б, 2В, 3Г)

27. Установите соответствие функциональных стилей языка с их характеристикой
1. Научный стиль
2. Официально-деловой стиль
3. Публицистический стиль

4. Художественный стиль
А. характеризуется сочетанием двух функций языка – информационной и агитационной
Б. характеризуется строгой логикой изложения, изобилием специальных терминов, определенными особенностями синтаксиса
В. характеризуется точностью формулировок, безличностью и сухостью изложения, высокой стандартностью, большим количеством устойчивых оборотов, клише
Г. характеризуется возможностью использования всех языковых средств – не только слов и выражений литературного языка, но и элементов просторечия, жаргонов, территориальных диалектов
Д. характеризуется как стиль неформального общения, когда автор делится с окружающими своими мыслями или чувствами, обменивается информацией по бытовым вопросам в неофициальной обстановке
(1Б, 2В, 3А, 4Г)
28. Установите соответствие высказываний 
1. Главными требованиями к телефонному общению являются
2. Ваш собеседник, разговаривая с Вами, отводит глаза в сторону. Одной из причин такого поведения является
3. Ваш собеседник, разговаривая с Вами, подпирает рукой подбородок, а указательный палец вытягивает вдоль щеки (остальные пальцы - ниже рта). Одной из причин такого поведения является
А. краткость и содержательность 

Б. враждебность
В. неуверенность в себе
Г. открытость
(1А, 2В, 3Б)

29. Установите соответствие видов документов классификационным признакам
1. рукописные, машинописные, электронные, изобразительные и печатные документы
2. организационно-распорядительные, информационно-справочные, учетно-расчетные, правовые и нормативно-правовые документы
3. первичные и вторичные документы
4. текстовые, аудиовизуальные, идеографические, мультимедийные документы

А. по способу подготовки 

Б. по назначению
В. по содержанию
Г. по времени создания
Д. по степени точности копии
(1А, 2Б, 3Г, 4В)

30. Установите соответствие 
1. Адресованная определенной аудитории монологическая ораторская речь, которая произносится с целью информирования слушателей и оказания на них желаемого воздействия
2. Целенаправленная устная коммуникация, с заранее планируемым эффектом, предполагает выработку соответствующих решений и служит решению производственных проблем
3. Форма деловой коммуникации, вид совместной с партнером деятельности, как правило направленной на решение проблемы
А. переговоры 

Б. публичная речь
В. деловая беседа
Г. заседание

(1Б, 2В, 3А)
31. Установите соответствие
1. Всестороннее обоснование главной идеи
2. Формулирование выводов, которые следуют из главной цели и основной идеи выступления
3. Важная часть выступления, больше всего запоминается слушателям
А. заключение
Б. основная часть
В. вступление
Г. выводы
(1Б, 2А, 3В)

32. Установите соответствие

1. Конференция – это…
2. Конгресс, съезд – это…

3. Симпозиум – это…

А. совещание в среде ученых, политических деятелей
Б. совещание по специальному научному вопросу
В. совещание широкого состава
Г. совещание профессионалов по специальному вопросу
(1А, 2В, 3Б)
33. Установите соответствие фраз видам деловых писем
1. Сообщаем Вам, что указанные Вами документы в наш адрес не поступали.
2. Просим Вас оказать содействие в выделении места в общежитии.
3. Редакция гарантирует прием на работу выпускника Вашего института.
4. Просим Вас принять участие в работе совещания.

5. Направляем Вам на рецензию рукопись статьи «Снежная Сибирь»

А. Письмо - просьба
Б. Письмо-приглашение
В. Письмо-ответ
Г. Сопроводительное письмо
Д. Гарантийное письмо

Е. Письмо-заявка 

(1В, 2А, 3Д, 4Б, 5Г)

34. Установите соответствие номенклатурное наименование документа и его характеристику
1. Резолюция
2. Претенциозное письмо
3. Аккредитив
А. Документ, содержащий распоряжение одного кредитного учреждения другому об уплате держателю указанной в нем суммы
Б. Письмо, отправляемое виновной стороне в случае невыполнения ею заключенных ранее договоров и разного рода обязательств
В. Решение, принятое совещанием, конференцией и т.п. по обсуждаемому вопросу 
Г. Документ, содержащий вопросы по определенной теме
(1В, 2Б, 3А)

35. Установите соответствие номенклатурного наименования документа и его характеристики
1. Рекламационное письмо
2. Анкета
3. Распоряжение
А. Правовой акт, издаваемый единолично руководителем (главным образом коллегиального органа управления) в целях разрешения оперативных вопросов
Б. Документ, представляющий собой трафаретный текст, содержащий вопросы по определенной теме и место для ответов (или ответы) на них
В. Заявление об обнаружении недостачи, дефектов в полученной продукции или в выполненной работе
Г. Документ, содержащий вопросы по определенной теме

(1В, 2Б, 3А)

36.Установите соответствие видов деловых писем классификационным признакам 
1. по степени доступности
2. по виду содержащейся в них информации
3. по стилю изложения

А. короткие, средние и длинные 

Б. обычные и ограниченного доступа (конфиденциальные)
В. текстовые и комбинированные
Г. официальные и частные

(1Б, 2В, 3Г)

37. Установите соответствие

1. Документ, в котором описаны этапы жизни и трудовой деятельности работника
2. документ, предъявляемый лично или отправляемый (высылаемый) при трудоустройстве и содержащий краткие сведения о биографических данных, образовании, профессиональной деятельности
А. характеристика
Б. автобиография
В. резюме
(1Б, 2В)

38. Установите соответствие 
1. Монологические виды устного делового общения
2. Диалогические виды устного делового общения
А. совещание, планерка, ВКС
Б. деловой разговор, деловая беседа, переговоры, интервью – беседа, дискуссия, совещание, собрание, пресс-конференция, телефонный разговор
В. приветственная речь, реклама, информационная речь, доклады на заседаниях, собраниях.
(1В, 2Б)
	Уровень сложности
	Высокий

	Тип задания
	Задания с развернутым ответом

	Инструкция:
	введите развернутый обоснованный ответ


39. Содержание задания (постановка задачи)
Используя приведенное ниже клише, напишите заявление о зачислении вас студентом первого курса Братского государственного университета.
Прошу …

Зачислить….перевести….оформить….отчислить….предоствить…..разрешить…

Меня…..мне…..
В связи с тем, что…. Ввиду того, что…. В связи с …..
(эталонный ответ)

При составлении заявления необходимо учесть следующие требования: Основные реквизиты заявления: 

правый верхний угол страницы:
 
•адресат (в дательном падеже); 

•должность, фамилия, инициалы заявителя (в родительном падеже);

середина страницы:
•краткое изложение просьбы (текст начинается со слова Прошу +инфинитив — предоставить, допустить, разрешить);
•краткая аргументация просьбы (могут быть использованы обороты ввиду того, что; в связи с тем, что; так как);
•дата и подпись заявителя.
40. Содержание задания (постановка задачи)
Прочитайте следующие письма. Определите их вид.
А) Уважаемый господин...!
Мне очень приятно узнать о Вашем новом назначении в правление директоров. Ваш многолетний труд в фирме достойно вознагражден. Я и мои коллеги шлем Вам пожелания успехов в дальнейшей работе...
С уважением...
Б) Уважаемые коллеги!
Благодарю Вас за поздравления по случаю моего назначения на должность генерального директора. Ваше письмо доставило мне огромное удовольствие...
С уважением и наилучшими пожеланиями...
В) Уважаемый ……!

По результатам рассмотрения полученного от вас предложения о сотрудничестве (письмо от 05.02.2019 г.) вынуждены сообщить Вам о своем отказе. Цены, заявленные на продукцию ООО «ХХХ» в приложенном прайсе, по нашему мнению, не конкурентны.
С уважением, Начальник отдела снабжения ООО «ХХХ»
(эталонный ответ)

А) письмо-поздравление
Б) письмо-благодарность

В) письмо-ответ
Ключи правильных ответов (УК-4)

	Номер 

задания
	Верный ответ

	1
	Б 

	2
	А

	3
	А

	4
	Г

	5
	1Б, 2Г, 3А

	6
	1В, 2Б

	7
	1В, 2А, 3Б

	8
	123

	9
	123456

	10
	1Б, 2А, 3В, 4Г

	11
	1А, 2В

	12
	1А, 2В, 3Б

	13
	12345

	14
	123456

	15
	1Б, 2В

	16
	1Б, 2В, 3Б

	17
	1А, 2В, 3Д, 4Б, 5Г

	18
	1Г, 2Б, 3В, 4А

	19
	Г. Грайс выдвигает четыре максимы (правила, требования), которые являются следствием принципа кооперации:
- максиму количества;

- максиму качества;

- максиму релевантности;

- максиму способа (манеры).

	20
	Британский лингвист Джеффри Нил Лич выдвинул шесть максим (правил, требований):

- максима такта;

- максима великодушия;

- максиму одобрения;

- максиму скромности (манеры);

- максима согласия (неоппозиционности);

- максима симпатии.

	21
	А

	22
	А

	23
	А

	24
	Б

	25
	1А, 2В, 3Г

	26
	1Б, 2В, 3Г

	27
	1Б, 2В, 3А, 4Г

	28
	1А, 2В, 3Б

	29
	1А, 2Б, 3Г, 4В

	30
	1Б, 2В, 3А

	31
	1Б, 2А, 3В

	32
	1А, 2В, 3Б

	33
	1В, 2А, 3Д, 4Б, 5Г

	34
	1В, 2Б, 3А

	35
	1В, 2Б, 3А

	36
	1Б, 2В, 3Г

	37
	1Б, 2В

	38
	1В, 2Б

	39
	При составлении заявления необходимо учесть следующие требования: Основные реквизиты заявления: 

правый верхний угол страницы:

•адресат (в дательном падеже); 

•должность, фамилия, инициалы заявителя (в родительном падеже);

середина страницы:

•краткое изложение просьбы (текст начинается со слова Прошу +инфинитив — предоставить, допустить, разрешить);
•краткая аргументация просьбы (могут быть использованы обороты ввиду того, что; в связи с тем, что; так как);
•дата и подпись заявителя.

	40
	А) письмо-поздравление

Б) письмо-благодарность

В) письмо-ответ


Критерии оценки тестовых заданий 

	Результат 

оценивания
	Тип задания
	Критерии

	верно
	с выбором одного / нескольких ответов
	Полное совпадение с верным ответом

	
	на установление последовательности / соответствия
	

	
	с развернутым ответом
	Правильность ответа (отсутствие фактических ошибок).

Полнота ответа (раскрытие объема используемых понятий).

Обоснованность ответа (наличие аргументов).

Логика изложения ответа (грамотная последовательность излагаемого материала).

Сопоставимость с эталонным ответом.

	неверно
	с выбором одного / нескольких ответов
	Допущены ошибки или ответ отсутствует

	
	на установление последовательности / соответствия
	

	
	с развернутым ответом
	


Шкала оценивания результатов компьютерного тестирования обучающихся

	Оценка
	Процент верных ответов

	зачтено
	70-100

	не зачтено
	менее 70


Экспертное заключение

на ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
	Критерий оценки
	Соответствие

	
	соответствует
	не соответствует

	1.Соответствие требованиям ФГОС, ОПОП и РПД
	соответствует
	

	2.Полнота охвата разделов (тем)
	соответствует
	

	3.Наличие текущего контроля сформированности компетенций  (УК-4)
	соответствует
	

	4.Наличие промежуточного контроля сформированности компетенций  (УК-4)
	соответствует
	

	5.Наличие тестовых заданий для диагностического дисциплинарного тестирования для всех индикаторов сформированности компетенций в требуемом количестве:
	
	

	· наличие тестовых заданий разного типа и уровней сложности;
	соответствует
	

	· наличие обязательных элементов у каждого тестового задания: инструкции по выполнению, текста задания, вариантов ответа и ключей (эталонных ответов);
	соответствует
	

	· соответствие формулировок тестовых заданий их типам;
	соответствует
	

	· оптимальность объема каждого тестового задания (отсутствие громоздких формулировок или использование сложных схем, чертежей).
	соответствует
	

	6.Соблюдение принципов формирования  ФОС
	соответствует
	

	7.Соответствие перечню оценочных средств
	соответствует
	

	8.Наличие и качество критериев оценки  знаний
	соответствует
	

	9.Соответствие образовательным технологиям, используемым в преподавании  
	соответствует
	

	10.Соблюдение правильности оформления
	соответствует
	

	11.Наличие электронного варианта ФОС
	в наличии
	

	ФОС рекомендован/ не рекомендован  к утверждению
	рекомендован к утверждению

	ФОС рекомендован к доработке (с указанием сроков доработки)
	-

	Замечания и рекомендации эксперта по доработке
	-


Эксперт:

И.В. Дудина, зав. кафедрой СКиТС, к.т.н., доцент

_____________________

«___» ____________ 20___г.



Экспертное заключение

на ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
	Критерий оценки
	Соответствие

	
	соответствует
	не соответствует

	1.Соответствие требованиям ФГОС, ОПОП и РПД
	соответствует
	

	2.Полнота охвата разделов (тем)
	соответствует
	

	3.Наличие текущего контроля сформированности компетенций  (УК-4)
	соответствует
	

	4.Наличие промежуточного контроля сформированности компетенций  (УК-4)
	соответствует
	

	5.Наличие тестовых заданий для диагностического дисциплинарного тестирования для всех индикаторов сформированности компетенций в требуемом количестве:
	
	

	· наличие тестовых заданий разного типа и уровней сложности;
	соответствует
	

	· наличие обязательных элементов у каждого тестового задания: инструкции по выполнению, текста задания, вариантов ответа и ключей (эталонных ответов);
	соответствует
	

	· соответствие формулировок тестовых заданий их типам;
	соответствует
	

	· оптимальность объема каждого тестового задания (отсутствие громоздких формулировок или использование сложных схем, чертежей).
	соответствует
	

	6.Соблюдение принципов формирования  ФОС
	соответствует
	

	7.Соответствие перечню оценочных средств
	соответствует
	

	8.Наличие и качество критериев оценки  знаний
	соответствует
	

	9.Соответствие образовательным технологиям, используемым в преподавании  
	соответствует
	

	10.Соблюдение правильности оформления
	соответствует
	

	11.Наличие электронного варианта ФОС
	в наличии
	

	ФОС рекомендован/ не рекомендован  к утверждению
	рекомендован к утверждению

	ФОС рекомендован к доработке (с указанием сроков доработки)
	-

	Замечания и рекомендации эксперта по доработке
	-


Эксперт:

В.А. Никифорова, зав. кафедрой ЭБЖиФ, д.б.н., доцент

_____________________
«___» ____________ 20___г.
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