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Паспорт
фонда оценочных средств 
по дисциплине Б1.О.05.01 Деловые коммуникации
 

Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:

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
(№, наименование)
	Тема
	Код индикатора
	Форма оценки
	ФОС

	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел 1. Коммуникация как процесс
	Введение в дисциплину "Деловые коммуникации". Понятие процесса и технологии коммуникации. Модель коммуникации. Участники (институты) коммуникационного процесса.
	УК-4
	текущий контроль
	Вопросы к зачету

	
	Информационно-коммуникативные средства и технологии. Деловые коммуникации. Коммуникационные процессы на предприятии и в деловой среде. Понятие делового этикета.
	
	текущий контроль, промежуточный контроль
	Контрольные вопросы к практическому занятию, вопросы к зачету

	Раздел 2. Основные виды деловой коммуникации
	Деловые коммуникации: Деловой разговор. Речевая, логическая, психологическая и невербальная культура делового разговора.
	УК-4
	текущий контроль
	Вопросы к зачету

	
	Деловые коммуникации: Ведение деловой беседы; коммерческих переговоров; делового совещания. Прием посетителей и общение с ними. Ведение делового телефонного разговора.
	
	текущий контроль, промежуточный контроль
	Контрольные вопросы к практическому занятию, вопросы к зачету

	Раздел 3. Речевые
коммуникации
	Этика и психология речевого общения
	УК-4
	текущий контроль
	Вопросы к зачету

	
	Основные понятия теории речевой коммуникации и совершенствование навыков речевой деятельности
	
	текущий контроль, промежуточный контроль
	Контрольные вопросы к практическому занятию, вопросы к зачету



ПЕРЧЕНЬ ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации


	№
п/п
	Наименование оценочного средства
	Краткая характеристика оценочного средства
	Представление оценочного средства в фонде

	1
	2
	3
	4

	1.
	Контрольные вопросы к практическим занятиям
	Форма организации учебного процесса, заключающаяся в выполнении обучающимися под руководством преподавателя комплекса учебных заданий с целью усвоения научно-теоретических основ дисциплины, приобретения навыков и опыта творческой деятельности, овладения современными методами лабораторной работы с применением технических средств
	Макет отчета по практическим работам

	2.
	Деловая игра
	Совместная деятельность группы обучающихся и преподавателя под управлением преподавателя с целью решения учебных и профессионально-ориентированных задач путем игрового моделирования реальной проблемной ситуации. Позволяет оценивать умение анализировать и решать типичные профессиональные задачи.
	Тема (проблема), концепция, роли и ожидаемый результат по каждой игре

	3.
	Зачет
	Средство итогового контроля, организованное как собеседование преподавателя с обучающимся на темы, связанные с изучаемой дисциплиной, и рассчитанной на выяснение объема знаний по дисциплине в целом, что позволяет определить уровень качества усвоения изученного материала и уровень сформированности компетен-ций.
	Вопросы к зачету



Комплект оценочных средств
для текущего контроля

ТЕМЫ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ
по дисциплине Б1.О.05.01 Деловые коммуникации

Практическая работа № 2.4 – 2 часа
Речевая, логическая, психологическая и невербальная культура делового разговора 
Цель работы: Создать благоприятный психологический климат деловой беседы и процесса коммерческих переговоров, производить хорошее впечатление о себе, использовать приемы разрядки отрицательных эмоций и самоуспокоения, защищаться от некорректных собеседников и партнеров, ставить вопросы и отвечать на них, опровергать доводы оппонента и умело его выслушивать, а также использовать технику бесконфликтного общения с собеседниками различных психологических типов - вот те базисные принципы на которые опирается культура делового разговора.
Контрольные вопросы:
1. Дайте определение деловому разговору;
2. Какие требования предъявляют к деловому разговору?
3. Риторические инструменты делового разговора;
4. Правила речевого этикета в деловом разговоре;
5. Как применяют логические законы в деловом разговоре;
6. Использование умозаключений в деловой разговорной практике;
7. Аргументация и опровержение доводов;
8. Роль психологической культуры при ведении делового разговора;
9. Психологические типы собеседников;
10. Приемы защиты от некорректных собеседников;
11. Поведение в конфликтных ситуациях;
12. Невербальная культура делового разговора (позы, жесты, сигналы, мимика);
13. Невербальные средства повышения делового статуса.

Практическая работа № 3.3 – 2 часа
Совершенствование навыков устной речи. ПУБЛИЧНАЯ РЕЧЬ 
Цель работы: научиться делать начальную паузу и здороваться с аудиторией так, чтобы интонация выражала радость от встречи. попытаться установить эмоциональный контакт с данной категорией слушателей, искусно подвести к теме выступления.
Контрольные вопросы:
1. Дайте определение монологической речи;
2. Назовите существующие цели монологических речей;
3. Назовите, соответственно, функции информационной речи, убеждающей и побуждающей речей;
4. Структура монолога и правила успешного выступления;
5. Техника речи и артикуляция.
 

Деловая (ролевая) игра

1. Тема (проблема): Влияние кодирования, помех и декодирования на передачу информации.
2. Концепция игры 
Технология игры напоминает игру в испорченный телефон. По заданию преподавателя группе участников необходимо передать друг другу последовательно задание для выполнения. Все участники фокус-группы удаляются за дверь. И вызываются в аудиторию друг за другом. Вызванному в аудиторию предыдущий участник пересказывает полученное задание. Остальные члены группы, оставшиеся в аудитории, фиксируют трансформацию передаваемого задания от участника к участнику. После передачи последним участником фокус-группы полученного устно задания ведущий рассказывает вновь его первый вариант(исходный). При фиксировании изменений рекомендуют обратить внимание на Имена, обстоятельства места и времени, синонимы или аналоги слов, введенных в информацию участниками фокус-группы, отметить какая информация исчезла, какие термины изменены или вообще исчезли.
3. Роли:
- Источник информации(адресант);
- Получатель информации(адресат).
4. Ожидаемый результат: освоение соответствующей компетенции

1. Тема (проблема): Ведение делового совещания
2. Концепция игры 
Деловые совещания Деловое совещание – это общепринятая форма делового общения по обсуждению производственных вопросов и проблем, требующих коллективного осмысления и решения. Коммуникантами в этой ситуации становятся коммуникативный лидер (например, руководитель подразделения, отдела или один из ведущих сотрудников, которому поручено подготовить и провести совещание) и участники совещания, как правило, специалисты, в чье компетенции находится данная проблема, или те, кому придется ее решать.
3. Роли:
- Ведущий совещания;
- Секретарь (ведение протокола);
- Докладчики.
4. Ожидаемый результат: освоение соответствующей компетенции

1. Тема (проблема): Прием посетителей и деловой телефонный разговор
2. Концепция игры 
Изучите тему Прием посетителей по материалам лекций и по книге Кузин Ф. А. Культура делового общения: Практическое пособие. — 6-е изд., перераб. и доп. - М.: Ось-89, 2002.- 320 с.:ил.и ответьте на вопросы теста:
Приём посетителей начинается с их встречи хозяином офиса. В зависимости от характера приема и ранга посетителя менеджер может выбрать несколько вариантов своего поведения.
Первый вариант. Хозяин офиса принимает посетителя сидя ЗА РАБОЧИМ СТОЛОМ. Он отвечает на приветствие и приглашает сесть перед своим столом. Этот приём используется в основном при официальной форме общения. Здесь время приема, характер общения и его итоги определяет сам хозяин офиса.
Второй вариант. При появлении в кабинете посетителя хозяин офиса отвечает на его приветствие, выходит из-за стола и приглашает его В ЗОНУ КОЛЛЕГИАЛЬНОЙ РАБОТЫ, а сам садится напротив. Это — полуофициальная форма общения. Она характеризуется равенством прав на порядок обмена информацией. Время встречи определяется по взаимной договоренности сторон.
Третий вариант. Входит посетитель, хозяин офиса находится в его центре, обменивается с ним приветствиями и приглашает сесть в кресло ЗА ЖУРНАЛЬНЫМ СТОЛИКОМ. Налицо дружеская форма общения: полная открытость, дружелюбие, готовность выслушать.
Таким образом, рабочая атмосфера и сам характер делового общения в значительной мере определяются тем местом по отношению к столу, которое вы как хозяин офиса предложите посетителю. Поэтому есть смысл рассмотреть более подробно расположение участников беседы в офисе за стандартным прямоугольным столом при четырех положениях вашего собеседника:
1) угловое расположение;
2) расположение делового взаимодействия;
3) конкурирующее - оборонительная расположение;
4) независимое расположение.
	Тестовое задание
	Варианты ответа

	1) Для короткой деловой беседы среди равных предпочтительнее
	А) квадратный стол;
Б) круглый стол

	2) Главенствующим местов за прямоугольным столом считают место
	А) напротив входа;
Б) напротив окна

	3) Какое расстояние считают оптимальным при разговоре с крупным начальником
	А)3,5-4 м;
Б)1,5-2 м

	4) При полном доверии дистанция
	А)0,4-0,5м;
Б)1,5- 2м.

	5) Круглый стол
	А) препятствует атмосфере непринужденности;
Б) способствует атмосфере непринужденности



Задание 2 Деловая игра. Деловая беседа по телефону 
По заданию преподавателя распределиться на пары, выбрать роль звонящего или отвечающего по телефону. Выбираем предмет разговора и цель звонка
	Тема
	Цель

	Вы написали заявление об увольнении по собственному желанию
	Оставить работника в организации

	Хотим предложить курсы достижения успеха для Ваших сотрудников
	Получить согласие

	Мы устанавливаем системы видеонаблюдения
	Добиться встречи для заключения договора

	Я хочу у Вас работать
	Получить приглашение на личное собеседование


Тест «Культура телефонного общения» 
В тесте даются формулировки наиболее распространенных правил телефонного общения. Если вы всегда соблюдаете данное правило, то запишите себе 2 балла, иногда – 1 балл, никогда – 0. 
1. Я набираю номер телефона только тогда, когда твердо уверен в его правильности. 
2. Я тщательно готовлюсь к деловому телефонному разговору, добиваясь максимальной краткости. 
3. Перед особо ответственными телефонными переговорами делаю нужные записи на листке бумаги. 
4. Если предстоит долгий разговор, спрашиваю собеседника, располагает ли он достаточным временем и, если нет, переношу разговор на другой, согласованный, день и час. 
5. Добившись соединения по телефону с нужным учреждением, называю себя и свое предприятие. 
6. Если я «не туда попал», прошу извинить меня, а не вешаю молча трубку. 
7. На ошибочный звонок вежливо отвечаю: «Вы ошиблись номером» и кладу трубку. 
8. Работая над важным документом, выключаю телефон. 
9. В деловых телефонных переговорах «держу себя в руках», даже если до этого был чем-то раздосадован. 
10. В качестве отзыва на телефонный звонок называю свою фамилию или организацию. 
11. Во время продолжительного монолога собеседника по телефону время от времени подтверждаю свое внимание краткими репликами. 
12. Завершая деловой разговор по телефону, благодарю собеседника и желаю ему успеха. 
13. Если коллега, которого спрашивают по телефону, отсутствует, спрашиваю, что ему передать, и оставляю записку на его столе. 
14. Если во время разговора с посетителем звонит телефон, я, как правило, прошу перезвонить позже. 
15. В присутствии сотрудников стараюсь говорить по телефону вполголоса. 
16. Если собеседника плохо слышно, прошу говорить громче или перезвонить.
3. Роли:
- Инициатор звонка;
- Принимающий звонок.
4. Ожидаемый результат: освоение соответствующей компетенции

1. Тема (проблема): Совершенствование навыков письменной речи.

2. Концепция игры 
Задание 1:
Составьте ответ на письмо гражданина.
«Уважаемый декан факультета экономики и строительства! Я проживаю в центральной части г.Братска и ежедневно вынужден ездить на занятия с двумя пересадками. Из-за расписания занятий, которые начинаются не в одно время по дням недели в четверг и вторник я попадаю в большой перерыв маршрута Братск -Энергетик и вынужден либо опаздывать на первую пару занятий, либо приезжать на час раньше., что приводит к нерациональной трате моего времени, которое можно было использовать для 
выполнения учебных заданий. Прошу оказать помощь в выделении места в общежитии университета, хотя я не являюсь иногородним студентом. 
Прошу так же разъяснить почему отменили специализированный маршрут для студентов.
С уважением Сидоров Петр Иванович, студент группы ПП.»
Задание 2:
Резюме в настоящее время является распространенным документом при приеме на работу. Особенностью резюме является изложение сведений об образовании и трудовой деятельности в обратном хронологическом порядке. В графе «Дополнительные сведения» может быть указана любая информация: знание иностранных языков, наличие печатных трудов, профессиональные навыки по другой специальности и т.д. 
3. Роли:
- Автор делового письма;
- Автор ответа.
4. Ожидаемый результат: освоение соответствующей компетенции

Комплект оценочных средств 
для промежуточной аттестации
Вопросы к зачету
по дисциплине Б1.О.05.01 Деловые коммуникации
1.1 Раскройте понятие коммуникации и деловые коммуникации.
1.2 Изобразите общую схему(модель) процесса коммуникации и поясните роль всех участников и составляющих.
1.3 Почему в коммуникации важна обратная связь?
1.4 Какие факторы можно отнести к помехам коммуникационного процесса.
1.5 Назовите информационно-коммуникативные средства и технологии.
1.6 Как выстроены деловые коммуникационные процессы на предприятии и в деловой среде.
1.7 Основные правила делового этикета.
1.8 Делопроизводство и деловые коммуникации.
1.9 Перечислите составляющие механизма передачи информации.
1.10 Изобразите схематично процесс передачи информации и назовите ее участников.
1.11 Назовите основные помехи процесса коммуникации;
1.12 Назовите условия наилучшего взаимопонимания между адресантом и адресатом в процессе коммуникации.
2.1 Назовите основные виды деловых коммуникаций.
2.2 Дайте определение деловому разговору.
2.3 Какие требования предъявляют к деловому разговору?
2.4 Риторические инструменты делового разговора.
2.5 Правила речевого этикета в деловом разговоре.
2.6 Как применяют логические законы в деловом разговоре.
2.7 Использование умозаключений в деловой разговорной практике.
2.8 Аргументация и опровержение доводов.
2.9 Роль психологической культуры при ведении делового разговора.
2.10 Психологические типы собеседников.
2.11 Приемы защиты от некорректных собеседников.
2.12 Поведение в конфликтных ситуациях.
2.13 Невербальная культура делового разговора (позы, жесты, сигналы, мимика).
2.14 Невербальные средства повышения делового статуса.
2.15 Основные правила ведения деловой беседы.
2.16 При каких обстоятельствах целесообразно проводить производственное совещание?
2.17 Как рационально организовать прием посетителей?
2.18 По каким признакам отличают деловой телефонный разговор от бытового?
2.19 Влияние рассадки на итоги приема и цели сотрудничества.
2.20 Правила и методики общения с посетителями.
2.21 Правила ведения телефонного разговора.
2.22 Приемы рационализации телефонного общения.
2.23 Перечислите основные виды деловых совещаний.
2.24 Особенности ведения делового совещания.
2.25 Организация и ведение дискуссий на деловом совещании.
2.26 Принятие решений на совещании.
3.1 Дайте определение речевого этикета.
3.2 Проявление каких качеств можно отнести к соблюдению этикетных норм?
3.3 Как выразить вежливость, тактичность, доброжелательность, выдержанность через конкретные речевые действия?
3.4 Цель использования этикетных форм общения в деловой среде?
3.5 Основные типы коммуникабельности людей.
3.6 В чем отличие между понятием ЯЗЫК и РЕЧЬ?
3.7 Функции языка и речи.
3.8 Назовите основные этапы реализации речевого действия.
3.9 Формы и типы речевой коммуникации.
3.10 Почему чтение относят к речевой деятельности?
3.11 Способы чтения и фиксации прочитанной информации.
3.12 Конспект, аннотация, реферат. резюме как способ фиксации информации.
3.13 Эффективное слушание - эффективная коммуникация. Правила эффективного слушания.
3.14 Основы технологии продуцирования письменной речи.
3.15 Особенности составления официальных деловых текстов.
3.16 Дайте определение монологической речи.
3.17 Назовите существующие цели монологических речей.
3.18 Назовите, соответственно, функции информационной речи, убеждающей и побуждающей речей.
3.19 Структура монолога и правила успешного выступления.
3.20 Техника речи и артикуляция.
3.21 Дайте определение письменной речи.
3.22 Что понимают под официально-деловым текстом.
3.23 Дайте краткую характеристику письменным документам: Протокол, Договор, Деловое письмо (сопроводительное, гарантийное, приглашение), письма граждан (предложение, заявление, жалоба, запрос, резюме).
3.24 В чем заключается подготовка к переговорам.
3.25 Опишите порядок ведения переговорного процесса.
3.26 В чем выражается техника ведения переговоров.
3.27 Универсальные тактические приемы и их использование на разных этапах переговоров.
3.28 Национальные особенности ведения переговоров.
3.29 Какую роль играет костюм в наше время?
3.30 Какие требования к нему предъявляются?
3.31 Можно ли деловой женщине оживить свой официальный костюм?
3.32 Почему надо быть осторожным, употребляя косметику и парфюмерию?
3.33 Какую роль играют мимика, жесты, пластика для оратора?
3.34 Какое впечатление на собеседника производят "открытые" и "закрытые" жесты.
3.35 Какие эмоциональные жесты Вам известны?
3.36 Какое расстояние между собеседниками считается оптимальным?
3.37 Как можно трактовать посадку, походку, рукопожатие?

К комплекту вопросов к зачету прилагаются разработанные преподавателем критерии оценки по дисциплине.

Критерии оценки зачета по дисциплине Б1.О.05.01 Деловые коммуникации
	Оценка
	Критерии

	зачтено
	Обучающийся твердо знает программный, в том числе лекционный материал: демонстрирует понимание процесса коммуникации; умеет вести основные типы и формы деловой коммуникации; использовать приемы для ведения успешной беседы и переговоров; хорошо владеет навыками  устной и письменной речи; навыками использования информационно-коммуникационных технологий для оформления документации и представления информации: знает и понимает корпоративную культуру, эффективное общение, усвоил процессы кодирования и декодирования информации в эффективном деловом общении.

	незачтено
	Обучающийся не знает значительной части программного, в том числе лекционного, материала, допускает существенные ошибки в понимании процесса коммуникации; не умеет вести основные типы и формы деловой коммуникации; не может использовать приемы для ведения успешной беседы и переговоров; не владеет навыками  грамотной устной и письменной речи; не умеет  использовать информационно-коммуникационные технологий для оформления документации и представления информации: не знает и недостаточно понимает корпоративную культуру, не усвоил процессы кодирования и декодирования информации в эффективном деловом общении.




Составитель:

Белых С.А., к.т.н, зав.баз.каф. СМиТ		_______________



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:
- составляющие процесса коммуникации и их влияние на результат, включая схему коммуникативного процесса;
Уметь:
- использовать современные средства и технологии для осуществления деловой коммуникации 
Владеть:
- методикой основных видов делового общения, включая собеседование, переговоры, деловые совещания, презентации, телефонный разговор, деловую переписку;

	УК-4.2 Демонстрирует умение вести обмен деловой информацией в устной и письменной формах на государственном языке.
	Знать:
- основные понятия речевой коммуникации,
Уметь:
- вести деловые разговоры соблюдая речевую и невербальную культуру включая умение говорить, писать, слушать;
Владеть:
- навыками составления письменных документов деловых коммуникаций, владеть приемами устной речи; 





Распределение заданий по типам и уровням сложности
	Индикатор компетенции
	Уровень сложности задания
	Тип задания
	Количество заданий

	УК-4.1
	Базовый (20%)
	с выбором одного/нескольких ответов
	2

	
	Повышенный (70%)
	на установление последовательности
	7

	
	
	на установление соответствия
	

	
	
	с кратким ответом
	

	
	Высокий (10%)
	с развернутым ответом
	1

	УК-4.2
	Базовый (20%)
	с выбором одного/нескольких ответов
	2

	
	Повышенный (70%)
	на установление последовательности
	7

	
	
	на установление соответствия
	

	
	
	с кратким ответом
	

	
	Высокий (10%)
	с развернутым ответом
	1

	Итого для УК-4
	20




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. В процессе коммуникации источником информации является:
a)	адресант;
b)	радио;
c)	газеты;
d)	адресат.
а
2. В схеме коммуникативного процесса декодированием информации занимается:
a)	редактор радио;
b)	адресат;
c)	режиссер телевидения;
d)	переводчик.
b



	Уровень сложности
	Повышенный

	Тип задания
	Задания на установление последовательности / соответствия / задания с кратким ответом

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

	3.К помехам кодирования, зависящим от отправителя  
	a)При устном общении
	1. Уровень образования участников; 2. Общение на неродном (иностранном) языке: 3. Другая возрастная группа; 4 Дефект речи; 5 Различные профессии; 6 Плохое зрение; 7Черно-белое изображение на ТВ; 8 Гроза за окном.

	b)Статье в газете
	

	c)Телепередаче
	

	d)разговоре по телефону
	


a)1.2.3.4.5; b)1.2.3.4.5; c)1.2.3.4.5; d)1.2.3.4.5.
4. К помехам расшифровки, зависящим от получателя информации  
	a)При устном общении
	1. Уровень образования участников; 2. Общение на неродном (иностранном) языке: 3. Другая возрастная группа; 4 Дефект речи; 5 Различные профессии; 6 Плохое зрение; 7 Черно-белое изображение на ТВ; 8 Гроза за окном.

	b)Статье в газете
	

	c)Телепередаче
	

	d)разговоре по телефону
	


a) 1.2.3.5,8; b) 1.2.3.5,6; c) 1.2.3.5,6,7,8; d) 1.2.3.5,8;
5.Установите соответствующее определение для терминов
	a)коммуникация
	1. процесс взаимодействия между людьми, в ходе которого возникают, проявляются и формируются межличностные отношения.

	b)общение
	2. социальный процесс, приводящий к установлению или обновлению социальных связей посредством достижения изменений во мнениях, оценках, точках зрения людей, включенных в этот процесс.

	c)деловая коммуникация
	3. процесс взаимодействия между людьми, в ходе которого возникают, проявляются и формируются межличностные отношения.


a)2; b)1; c)3
6.Дайте краткий ответ какие две формы деловой коммуникации существуют_______
Устная и письменная
7.Перечислите все виды речевой деятельности______
Говорение, слушание, письмо, чтение
8.Установите соответствующее значение для невербальных выражений
	a)различные околоречевые добавки, придающие общению определенную смысловую окраску: тип речи, интонирование, паузы, смех, покашливание и т.д.
	1. Визуальный контакт

	b)то, что человек «прочитывает» на расстоянии: жесты, мимика, пантомимика
	2.Проксемика

	c) контакт глаз.
	3. Оптико-кинетические

	d) организация пространства и времени коммуникативного процесса.
	4.Экстра- и паралингвистические


a)4; b)3; c)1; d)2.
9. Документ, юридически оформляющий взаимные обязательства равноправных партнеров, называется __________.
договор


	Уровень сложности
	Высокий

	Тип задания
	Задания с развернутым ответом

	Инструкция:
	введите развернутый обоснованный ответ

	10.Назовите четыре основные дистанции общения____________
Интимная — от 0 до 0,5 метра. На ней общаются люди, связанные, как правило, близкими доверительными отношениями. 
Межличностная — от 0,5 до 1,2 метра. На ней осуществляется общение между друзьями
Официально-деловая или социальная — от 1,2 до 3,7 метра. Используется для делового общения


	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

	11. Что из перечисленного не является целью общения:
a)	информирование;
b)	убеждение (включая побуждение, объяснение и т.п.);
c)	развлечение;
d)	сочинение стихов.
d

12. В каком пункте перечислены только деловые письма:
a)	запрос, фронтовое, сопроводительное;
b)	гарантийное, поэтические, информационное; 
c)	сопроводительное, информационное, гарантийное, 
d)	рекламационное, арбитражное, любовное.
c

	Уровень сложности
	Повышенный

	Тип задания
	Задания на установление последовательности / соответствия / задания с кратким ответом

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

	
13. Установите соответствие типов речей по количеству участников:
	а) монолог

	1.речь нескольких человек

	б) диалог

	2.речь одного человека

	в) полилог 
	3.речь двух людей


a)2; b)3; c)1
14. Укажите «лишнее» слово в синонимическом ряду: лицемерить; хвастаться; лукавить; хитрить ____________
хвастаться
15. Установите соответствие между стилями речи и их жанрами:
	a) официально-деловой стиль;
 b) художественный стиль;
 c) публицистический стиль;
 d) научный стиль.

	1) повесть;
2) интервью, опубликованное в газете;
 3) приказ; 
4) анекдот;
 5) диссертация.



a)3; b)1,4; c)2; d)5
16. Соотнесите элементы смысла (I) с формулами их языкового выражения (II):
	I
	II

	a) мотивы; 
	1.обязать руководителей всех подразделений института…; 

	b) просьбы;
	2. в соответствии с письмом заказчика…;

	c) гарантии;
	3.конфиденциальность информации обеспечена…; 

	d) ) распоряжения
	4. прошу Вас направить в мой адрес


a)2; b)4; c)3; d)1.
17.Разделите факторы определяющие эффективность слухового восприятия на объективные (А) и субъективные (Б):
· 1) шумы и помехи;
· 2)тип нервной системы человека, его темперамент
· 3) акустические характеристики помещения;
· 4)пол слушателя
· 5) микроклимат в помещении (температура, влажность и т.п.;
· 6 интеллектуальные способности).
А-1,3,5; Б-2;4;6.
18.Одна из наименее подконтрольных сознанию форм невербального поведения: ___________________
Положение тела (поза)
19.Научное направление, изучающее значение и роль прикосновений при общении____________ 
такесика.

	Уровень сложности
	Высокий

	Тип задания
	Задания с развернутым ответом

	Инструкция:
	введите развернутый обоснованный ответ

	20.Перечислите основные коммуникативные навыки
уметь эффективно формировать коммуникативную стратегию;
уметь эффективно пользоваться разнообразными тактическими приемами коммуникации;
уметь эффективно представлять себя (или свою компанию) как участника коммуникативного процесса.
Под эффективностью подразумевается соотнесение вербальных и невербальных приемов с целями и задачами коммуникации.














Ключи правильных ответов
	Номер задания
	Верный ответ
	Номер задания
	Верный ответ

	1
	a
	11
	d

	2
	b
	12
	с

	3
	a)1.2.3.4.5; b)1.2.3.4.5; c)1.2.3.4.5; d)1.2.3.4.5.
	13
	a)2; b)3; c)1

	4
	a) 1.2.3.5,8; b) 1.2.3.5,6; c) 1.2.3.5,6,7,8; d) 1.2.3.5,8;
	14
	хвастаться

	5
	a)2; b)1; c)3
	15
	a)3; b)1,4; c)2; d)5

	6
	Устная и письменная
	16
	a)2; b)4; c)3; d)1.

	7
	Говорение, слушание, письмо, чтение
	17
	А-1,3,5;
Б-2;4;6.

	8
	a)4; b)3; c)1; d)2.
	18
	Положение тела (поза)

	9
	договор
	19
	такесика.

	10
	Интимная — от 0 до 0,5 метра. На ней общаются люди, связанные, как правило, близкими доверительными отношениями. 
Межличностная — от 0,5 до 1,2 метра. На ней осуществляется общение между друзьями
Официально-деловая или социальная — от 1,2 до 3,7 метра. Используется для делового общения
 Публичная — более 3,7 метров. Характеризуется выступлением перед аудиторией. 
	20
	уметь эффективно формировать коммуникативную стратегию;
уметь эффективно пользоваться разнообразными тактическими приемами коммуникации;
уметь эффективно представлять себя (или свою компанию) как участника коммуникативного процесса.
Под эффективностью подразумевается соотнесение вербальных и невербальных приемов с целями и задачами коммуникации. 





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; на установление последовательности / соответствия; 
с развернутым ответом
	Допущены ошибки или ответ отсутствует



Шкала оценивания результатов компьютерного тестирования обучающихся
	Оценка
	Процент верных ответов

	отлично
	91-100

	хорошо
	80-90

	удовлетворительно
	70-79

	неудовлетворительно
	менее 70



Составил : к.т.н., доцент 							С.А.Белых



ПРОТОКОЛ О ДОПОЛНЕНИЯХ И ИЗМЕНЕНИЯХ В ФОС

по дисциплине Б1.О.05.01 Деловые коммуникации 

Протокол о дополнениях и изменениях в ФОС
на  20___-20___ учебный год

1. В фонд оценочных средств по дисциплине/практике вносятся следующие дополнения:
	



2. В фонд оценочных средств по дисциплине/практике вносятся следующие изменения:
	



Протокол  заседания кафедры № ___ от «____» ___________20____ г., 

Зав. Базовой кафедрой СМиТ _____________________  		С.А. Белых
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Экспертное заключение
на ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
по дисциплине
Б1.О.05.01  Деловые коммуникации
(код и наименование)
	Критерий оценки
	Соответствие

	
	соответствует
	не соответствует

	1.Соответствие требованиям ФГОС, ОПОП и РПД/РПП
	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:
	Соответствует
	

	· 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
	Соответствует
	

	ФОС рекомендован/ не рекомендован  к утверждению
	Рекомендован

	ФОС рекомендован к доработке (с указанием сроков доработки)
	-

	Замечания и рекомендации эксперта по доработке
	-




Эксперт: 
Гончарова Н.А., к.э.н., зав. баз.каф МиИТ		________________
«___»______________20___ г.

Экспертное заключение
на ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
по дисциплине
Б1.О.05.01  Деловые коммуникации
(код и наименование)
	Критерий оценки
	Соответствие

	
	соответствует
	не соответствует

	1.Соответствие требованиям ФГОС, ОПОП и РПД/РПП
	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:
	Соответствует
	

	· 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
	Соответствует
	

	ФОС рекомендован/ не рекомендован  к утверждению
	Рекомендован

	ФОС рекомендован к доработке (с указанием сроков доработки)
	-

	Замечания и рекомендации эксперта по доработке
	-




[bookmark: _Hlk215923104]Эксперт: 
Лебедева Т.А., к.т.н., доцент баз.каф СМиТ		________________
«___»______________20___ г.


