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Паспорт

фонда оценочных средств 

по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины:

1. УК-4: Способен применять современные коммуникативные технологии, в том числе на иностранном(ых) языке(ах), для академического и профессионального взаимодействия;

Индикаторы:
УК-4.1 Применяет на практике современные коммуникативные технологии, методы и способы делового общения, в том числе на иностранном языке, для академического и профессионального взаимодействия
	Раздел
	Тема
	Код 

индикатора
	Форма оценки
	ФОС

	1
	2
	3
	4
	5

	1. Деловая коммуникация. Коммуникационный процесс.
	1.1 Понятие, виды и цели деловых коммуникаций.
1.2 Вербальная и невербальная коммуникация.
	УК-4.1

	Текущий контроль;

Промежуточная аттестация (зачет); 


	Вопросы к зачету 1.1-1.4


	2. Устные деловые коммуникации.
	2.1 Деловая беседа. Деловое совещание.
2.2 Технологии фассилитации. 
2.3 Переговоры. Телефонные коммуникации. 
2.4 Публичное выступление.
	УК-4.1


	Текущий контроль;

Промежуточная аттестация (зачет); 


	Вопросы к зачету 2.1-2.6


	3. Письменные деловые коммуникации
	3.1 Внутренние и внешние письменные коммуникации .Внутренняя переписка.

Внешняя переписка. 
3.2 Основные виды письменных сообщений. Основные проблемы письменной коммуникации.

Электронная коммуникации.
	УК-4.1


	Текущий контроль;

Промежуточная аттестация (зачет); 


	Вопросы к зачету 3.1-3.13



Перечень и краткая характеристика 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 
	Лекция-визуализация
	Лекция, представляющая собой подачу лекционного материала с помощью технических средств обучения (видеотехники). Основной целью лекции-визуализации является формирование у студентов профессионального мышления через восприятие устной и письменной ин-формации, преобразованной в визуальную форму.
	Презентации и видеоматериал

	2 
	Доклад,

сообщение
	Продукт самостоятельной работы студента, представляющий собой публичное выступление по представлению полученных результатов решения определенной учебно-практической, учебно-исследовательской или научной темы
	Темы докладов, сообщений

	3 
	Деловая и / или ролевая 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 игре 

	4 
	Круглый

стол
	Оценочные средства, позволяющие включить обучающихся в процесс обсуждения спорного вопроса, проблемы и оценить их умение аргументировать собственную точку зрения. Перечень тем для круглого стола.
	Перечень тем для круглого стола

	5 
	Вопросы

к зачёту
	Форма промежуточной аттестации обучающегося, определяемая учебным планом подготовки по образовательной программе
	Перечень вопросов к зачёту


Темы докладов и сообщений

по дисциплине  Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
Раздел 1. Деловая коммуникация. Коммуникационный процесс.

1. Основные понятия деловой коммуникации: сущность, структура и функции.

2. Классификация видов деловой коммуникации: межличностная, групповая, организационная.

3. Цели деловой коммуникации: информирование, убеждение, мотивация сотрудников.

4. Отличия вербальной и невербальной коммуникации: преимущества и ограничения каждой формы.

5. Структура и типы вербальных сообщений в деловой сфере.

6. Значение невербального поведения в профессиональной коммуникации.

7. Невербальные сигналы в управлении командой: позы, жесты, мимика.

8. Использование голоса и интонации в деловой речи.

9. Примеры успешного сочетания вербальной и невербальной коммуникации.

10. Как правильно интерпретировать невербальное поведение собеседника?

11. Методы улучшения качества восприятия информации при помощи невербальных сигналов.
Раздел 2. Устные деловые коммуникации.
1. Этапы подготовки и проведения успешной деловой беседы.

2. Психологические приемы влияния и убеждения в ходе переговоров.

3. Способы решения конфликтов и достижения компромиссов в деловой беседе.

4. Организация и проведение эффективных совещаний: подготовка, ход и итоги.

5. Методики повышения продуктивности коллективных обсуждений.

6. Типичные ошибки руководителей на совещаниях и пути их устранения.

7. Фасилитация в командной работе: принципы и методы.

8. Инструменты и техники эффективной фасилитации рабочих процессов.

9. Опыт внедрения технологий фасилитации в крупных компаниях России.

10. Стратегии и тактики успешных переговоров.

11. Модели переговорного процесса: подходы Гувера, Харви и других авторов.

12. Переговорные стили: жесткий, мягкий и смешанный подход.

13. Особенности телефонных переговоров в деловой практике.

14. Техника активного слушания и конструктивного выражения мыслей по телефону.

15. Проблемы этики и культуры телефонного общения.

16. Подготовка и техника произнесения убедительных публичных выступлений.

17. Контроль над волнением перед выступлением: психологические рекомендации.

18. Оценка эффективности публичной презентации: критерии и показатели успеха.

Критерии оценки докладов и сообщений 

по дисциплине  Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
	1. Актуальность информации
	1 балл

	2. Способ подачи информации
	1 балл

	3. Обсуждение дискуссионных вопросов
	1 балл

	4. Степень полноты и детальности рассмотрения основных вопросов в ходе семинарского занятия
	1 балл

	5. Степень активного и полного владения учебным материалом
	1 балл

	Итого 5 баллов за занятие.


Круглый стол
по дисциплине  Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
Раздел 3. Письменные деловые коммуникации. 

Круглый стол на тему: «Эффективность письменных деловых коммуникаций: технологии, этика и перспективы развития»

Цели круглого стола:

1. Обсудить современные тенденции и проблемы письменной деловой коммуникации.

2. Рассмотреть влияние цифровых технологий на качество деловой переписки.

3. Определить пути повышения эффективности коммуникационных процессов внутри организаций.

4. Выработать рекомендации по формированию культуры грамотной деловой переписки.

Программа мероприятия

Модераторы: приглашённые эксперты и специалисты в области делового письма, корпоративной этики и бизнес-коммуникаций.

Часть I. Современные практики и технологии письменных деловых коммуникаций

Дискуссионные вопросы:

1. Как цифровые инструменты влияют на стиль и содержание деловой переписки?

2. Эффективность электронной почты vs мессенджеры: плюсы и минусы каждого формата.

3. Роль машинного перевода и AI-технологий в межкультурных деловых коммуникациях.

Часть II. Этика и культура делового письма

Дискуссионные вопросы:

1. Какие нормы профессиональной этики применимы к современным формам деловой переписки?

2. Основные ошибки, снижающие эффективность деловых писем.

3. Формирование единого стандарта деловой переписки в организации.

Часть III. Перспективы и вызовы будущего

Дискуссионные вопросы:

1. Тенденции развития письменных коммуникаций в условиях цифровой трансформации бизнеса.

2. Новые компетенции сотрудников, необходимые для эффективной деловой переписки.

3. Будущее традиционной формы делового письма: сохранится ли оно или уступит новым технологиям?

Итоговая сессия

Подведение итогов дискуссии и выработка рекомендаций для участников круглого стола по улучшению качества и эффективности письменной деловой коммуникации в организациях различного уровня.

Формат мероприятия предполагает активное участие всех присутствующих в дискуссиях и обсуждение предложенных вопросов в небольших группах.
Критерии эффективной работы студента на семинаре «Круглый стол» 

по дисциплине  Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
 (по каждому критерию от 0,1 до 1 балла.)

	№
	Критерий оценки
	Оценка (баллы)
	Замечание

	1. 
	Актуальность темы
	
	

	2. 
	Качество ответов на вопросы
	
	

	3. 
	Теоретический уровень знаний
	
	

	4. 
	Подкрепление материалов фактическими данными (статистические данные или др.)
	
	

	5. 
	Практическая ценность материала
	
	

	6. 
	Способность делать выводы
	
	

	7. 
	Способность отстаивать собственную точку зрения
	
	

	8. 
	Способность ориентироваться в представленном материале
	
	

	9. 
	Степень участия в общей дискуссии
	
	

	10. 
	Этичность поведения в споре
	
	

	8-10 баллов – отлично;                        5-7 баллов – хорошо; 

3-4 балла – удовлетворительно;        1-2 балла – неудовлетворительно.


Деловая игра
по дисциплине  Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
Раздел 3. Письменные деловые коммуникации. 

Деловая игра "Нарушение коммуникации"

Описание задания: Группа делится на две части: "Отправители" и "Получатели". Отправителям даётся секретное задание написать короткое электронное письмо, содержащее важные детали (например, изменения в рабочем графике, новая политика компании и т.д.). Получателям предлагается прочитать письмо и пересказать содержание устно. Задача отправителей — составить письмо таким образом, чтобы информация была передана верно, задача получателей — точно воспроизвести суть сообщения.

Вопросы для обсуждения:
· Какие проблемы возникли при передаче информации?

· Какие советы могли бы улучшить ситуацию?

· Какой вывод можно сделать о важности правильных подходов к оформлению письменных сообщений?

Критерии оценки:
· Качество выполненного задания каждым участником;

· Участие в обсуждении и вклад в общие выводы.

Критерии оценки работы студента на семинаре – Деловой игре 

по дисциплине  Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
	Критерии оценки
	

	Предметные: способность решать учебно-познавательные и учебно-практические задачи, анализировать, сравнивать, высказывать собственное мнение.
	1-5 баллов

	Метапредметные: анализировать и управлять своей познавательной деятельностью, допускать существование разных точек зрения, приходить к общему решению, формулировать собственную позицию, проявлять активность, уметь выступать, уметь работать в группе.
	1-5 баллов

	Личностные: принимать правила делового сотрудничества, проявлять заинтересованность не только в личном успехе, выражать положительное отношение к процессу, оценивать собственную учебную деятельность, толерантность.
	1-5 баллов

	15-11 – отлично

10-6 – хорошо

5-4 – удовлетворительно

3-1- неудовлетворительно


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

	1. Деловая коммуникация. Коммуникационный процесс.
	1.1 Что такое деловая коммуникация и почему она важна для успешного функционирования любого предприятия?

1.2 Назовите основные виды деловых коммуникаций и приведите примеры каждой категории.

1.3 Чем отличаются внутренние и внешние деловые коммуникации? Приведите конкретные ситуации.

1.4 Какие цели преследует организация, выстраивая эффективную систему внутренних коммуникаций?

1.5 Опишите, какую роль играют формальные и неформальные каналы связи в структуре делового взаимодействия.

	2. Устные деловые коммуникации.
	2.1  Какие существуют правила подготовки к деловой беседе и каким образом они способствуют её успешному проведению?

2.2 Какие типы деловых совещаний бывают и в чём заключаются различия между ними?

2.3 Охарактеризуйте роль ведущего (модератора) на деловом совещании и назовите основные принципы эффективного модерирования.

2.4 Что такое фасилитация и в чём заключается её отличие от традиционного руководства группой?

2.5 Назовите три ключевых принципа успешной фасилитации групповой работы и поясните каждый из них примерами.

2.6 Какие методы и техники фасилитации используются чаще всего в современных компаниях и какие преимущества они приносят команде?
2.7 Изложите ключевые этапы переговорного процесса и укажите наиболее распространённые ошибки, допускаемые участниками переговоров.

2.8 Как правильно подготовиться к телефонному разговору с клиентом или партнёром, чтобы достичь поставленных целей?

2.9 Назовите специфику ведения телефонных переговоров и определите, какие приёмы помогают повысить их продуктивность.

2.10 Какие шаги необходимо предпринять перед публичным выступлением, чтобы снизить волнение и увеличить уверенность оратора?

2.11 Укажите типичные ошибки начинающих спикеров и дайте советы по их исправлению.

2.12 Какой должна быть структура хорошего публичного выступления и какие факторы влияют на его успех?

	3. Письменные деловые коммуникации
	3.1. Чем отличается внутренняя переписка от внешней переписки и каковы требования к каждому виду?

3.2. Приведите примеры ситуаций, когда лучше использовать внутреннюю переписку, а когда предпочтительнее внешнюю.

3.3. Как избежать утечки конфиденциальной информации при ведении внутренней переписки?
3.4. Назовите основные виды письменных сообщений, используемых в деловой практике, и охарактеризуйте их назначение.

3.5. Какие трудности возникают при восприятии информации в процессе письменной коммуникации и как их минимизировать?

3.6. Опишите специфику электронной коммуникации и перечислите преимущества и недостатки электронных писем и мессенджеров в сравнении с традиционными письмами.


Критерии оценки при проведении промежуточной аттестации 

по дисциплине Б1.О.04.02 Деловые коммуникации
	Оценка
	Критерии

	зачтено
	оценка «зачтено» выставляется, если вопросы раскрыты, изложены логично, без существенных ошибок, показано умение иллюстрировать теоретические положения конкретными примерами, продемонстрировано усвоение ранее изученных вопросов, сформированность компетенций, устойчивость используемых умений и навыков. Допускаются незначительные ошибки.

	не зачтено
	оценка «не зачтено» выставляется, если не раскрыто основное содержание учебного материала; обнаружено незнание или непонимание большей или наиболее важной части учебного материала; допущены ошибки в определении понятий, которые не исправлены после нескольких наводящих вопросов; не сформированы компетенции, умения и навыки.


Составитель (и):

Камчаткина В.М., доцент, к. п. н.




   _______________________

ПРОТОКОЛ О ДОПОЛНЕНИЯХ И ИЗМЕНЕНИЯХ В ФОС

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. кафедрой _____________________  

______________________

(подпись)  


 (Ф.И.О.)

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/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:
	не требуется
	

	· наличие тестовых заданий разного типа и уровней сложности;
	не требуется
	

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

	· соответствие формулировок тестовых заданий их типам;
	не требуется
	

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

	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:  
С.А. Зеньков, к.т.н., зав каф. СДМ
ФГБОУ ВО «БрГУ» 






 ______________
19 ноября 2025 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/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:
	не требуется
	

	· наличие тестовых заданий разного типа и уровней сложности;
	не требуется
	

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

	· соответствие формулировок тестовых заданий их типам;
	не требуется
	

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

	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: 
Н.В. Каменева, ст.преподаватель каф. ИПиП
ФГБОУ ВО «БрГУ» 






 ______________
19 ноября 2025 г.
