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1. Паспорт фонда оценочных средств по дисциплине

№
п/п

Темы дисциплины
(модуля) / Разделы
(этапы) практики* 

в ходе текущего контро-
ля,

вид промежуточной ат-
тестации (зачет, экзамен,

с указанием семестра)

Код и содержание контроли-
руемой компетенции 

(или ее части)

Наименование оценоч-
ного средства (количе-

ство вариантов, заданий
и т.п.)

1 2 3 4
1 Введение в основы тео-

рии
коммуникации. Управле-
ние коммуникацией. 
Виды коммуникации

УК-3. Способен осуществлять
социальное взаимодействие и 
реализовывать свою роль в 
команде
ПК-1. Способен осуществлять
обучение учебному предмету 
на основе использования 
предметных методик 
с  учетом  возрастных  и  инди-
видуальных  особенностей
обучающихся

Составление  словаря
терминов 
Написание реферата

2 Деловое общение как 
социально-психологиче-
ский механизм взаи-
модействия между соци-
альной средой и речевым
поведением

ПК-1. Способен осуществлять
обучение учебному предмету 
на основе использования 
предметных методик 
с  учетом  возрастных  и  инди-
видуальных  особенностей
обучающихся
ПК-2.  Способен  применять
современные информационно-
коммуникационные  техно-
логии в учебном процессе

Составление словаря терминов.
Выполнение упражнений
Написание реферата
Выполнение контрольной работы № 1,2,3

3 Виды прагматической 
коммуникации в дея-
тельности
специалиста сферы обра-
зования

ПК-1. Способен осуществлять
обучение учебному предмету 
на основе использования 
предметных методик 
с  учетом  возрастных  и  инди-
видуальных  особенностей
обучающихся
ПК-2.  Способен  применять
современные информационно-
коммуникационные  техно-
логии в учебном процессе

Выполнение упражнений
Выполнение контрольной работы № 4

4 Спор, дискуссия, по-
лемика.
Происхождение и 
психологические 
особенности. Барьеры в 
общении

УК-3. Способен осуществлять
социальное взаимодействие и 
реализовывать свою роль в 
команде
ПК-1. Способен осуществлять
обучение учебному предмету 
на основе использования 
предметных методик 

Выполнение упражнений
Выполнение контрольной работы № 6
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с  учетом  возрастных  и  инди-
видуальных  особенностей
обучающихся
ПК-2.  Способен  применять
современные информационно-
коммуникационные  техно-
логии в учебном процессе

5 Технологии
самопрезентации

ПК-1. Способен осуществлять
обучение учебному предмету 
на основе использования 
предметных методик 
с  учетом  возрастных  и  инди-
видуальных  особенностей
обучающихся
ПК-2.  Способен  применять
современные информационно-
коммуникационные  техно-
логии в учебном процессе

Выполнение упражнений
Написание реферата

6 Вербальные средства
коммуникации в деятель-
ности специалиста сфе-
ры образования

УК-3. Способен осуществлять
социальное взаимодействие и 
реализовывать свою роль в 
команде
ПК-2. Способен применять 
современные информационно-
коммуникационные 
технологии в учебном 
процессе

Выполнение упражнений
Написание реферата
Подготовка презентации

7 Невербальные средства
коммуникации в 
образовании

УК-3. Способен осуществлять
социальное взаимодействие и 
реализовывать свою роль в 
команде
ПК-2.  Способен  применять
современные информационно-
коммуникационные  техно-
логии в учебном процессе

Выполнение упражнений
Написание реферата
Подготовка презентации

8 Имидж делового человека.
Этикет как технология де-
лового общения

УК-4. Способен осуществлять
деловую коммуникацию в 
устной и письменной формах 
на государственном языке 
Российской Федерации и  
ностранном(ых) языке(ах) 
ПК-2.  Способен  применять
современные информационно-
коммуникационные  техно-
логии в учебном процессе

Выполнение упражнений
Написание реферата
Подготовка презентации
Выполнение
контрольной работы № 6

2. Виды и характеристика  оценочных средств

Составление словаря терминов
Словарь  терминов  –  средство  контроля  уровня  владения  обучающимся

терминологическим  и  понятийным  аппаратом  изучаемой  дисциплины,  степени
осведомленности  обучающегося  в  теоретических  положениях  изучаемой  дис-
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циплины.  Обучающийся  с  помощью  лингвистических  словарей,  энциклопедий,
учебников  должен  дать  определение  предложенным  понятиям,  ключевым  для
изучаемого курса, оформить определения в виде словарных статей, расположенных
по алфавиту, при необходимости проиллюстрировать языковыми примерами.  

Выполнение упражнений на практических занятиях

На практических занятиях обучающиеся должны показать результаты самостоятель-
ной работы с учебниками, с научной и справочной литературой, наблюдений над языко-
вым материалом.  На практических занятиях  вырабатывается  и шлифуется  умение обу-
чающихся изложить то или иное теоретическое положение, охарактеризовать конкретный
языковой материал, формируется культура устной и письменной речи.

Основное средство формирования умений и навыков обучающихся. – выполнение
упражнений. В зависимости от особенностей изучаемого материала используются разные
виды упражнений: пропедевтические,  иллюстративные упражнения,  основные, закрепи-
тельные, повторительно-обобщающие, творческие упражнения.

Цель пропедевтических упражнений – обеспечить обучающимся первичное восприя-
тие материала, иллюстративных – продемонстрировать, как изучаемое явление функци-
онирует в речи. В результате работы над основными иди закрепительными упражнениями
обучающиеся овладевают парадигматическими связями:  у них вырабатываются умения
применять изученное на практике. Цель повторительно-обобщающих упражнений – обес-
печить усвоение материала в его связях с другим материалом; цель творческих упражне-
ний получить навыки использования языковых единиц.  

Выполнение словообразовательного, морфемного и этимологического анализов

Цель словообразовательного, морфемного и этимологического анализов – закрепить
и углубить понимание сущности языковых явлений. На практических занятиях формиру-
ются устойчивые навыки словообразовательного, морфемного и этимологического анали-
зов слова; обучающиеся должны связать теоретические сведения о частях речи (получен-
ные во время лекций) с практическим анализом фактов их употребления (подготовка к
анализу осуществляется в ходе выполнения упражнений). 

Самостоятельная работа
Самостоятельная работа – средство контроля, позволяющее  оценить умения обу-

чающихся самостоятельно структурировать  свои знания в  процессе  решения практиче-
ских  задач  и  проблем,  ориентироваться  в  информационном  пространстве,  уровень
сформированности аналитических, исследовательских навыков, навыков практического и
творческого мышления. Оценивание выполнения данного средства контроля осуществля-
ется по материалам, предоставленным обучающимся в письменной форме.

Выполнение  самостоятельной  работы   предполагает  осмысление  студентом
определённого аспекта языковых единиц, языковых фактов; изучение и освоение научных
работ по этой теме. Тема работы выбирается студентом самостоятельно из предложенных
преподавателем.

Выполнение работы включает в себя следующие этапы: 
1) выбор темы,
2) подбор и систематизацию материалов научно-исследовательской литературы, 
3) выделение важных моментов исследований по избранной теме, 
4) самостоятельное осмысление конкретной лингвистической проблемы, 

представленной в изученной литературе, 
5) структурирование материала, 
6) составление плана, 
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7) изложение материала в соответствии с пунктами плана и логикой развития мысли, 
8) оформление работы.

При  оценивании  работы  учитывается  объем  изученных  источников,
самостоятельность анализа.

Собеседование 
Собеседование  –  средство  контроля,  организованное  как  специальная  беседа

преподавателя  с  обучающимся  по  контрольным вопросам  и  по  темам  изучаемой  дис-
циплины, целью которой является выяснение объема знаний обучающегося по определен-
ному разделу, теме, проблеме и т.п., проводится в устной форме.

Реферат
Реферат имеет информационное  назначение.  В  основе  классификации  рефератов

лежат следующие признаки: 1) по степени обобщенности и полноты информации; 2) по
количеству используемых источников. 

По  степени  обобщенности рефераты  делятся  на информативные  – рефераты-кон-
спекты и индикативные – рефераты-резюме, в которых выносятся некоторые положения в
зависимости  от  темы.  По  количеству  используемых  источников различаются  рефера-
ты монографические и обзорные.

По характеру содержания и объему информации выделяют  три типа учебных рефе-
ратов:

1. Реферат-обзор представляет собой рассуждение на определенную тему на основе
анализа нескольких источников информации в виде доказательства или опровержения ка-
кого-то  положения.  Причем  информация  источников  используется  именно  в  качестве
аргументации или иллюстрации. Объем – 10-15 страниц.

2. Реферат-резюме –  это  краткое  изложение  содержания  научной  статьи,  книги,  ее
части, которое включает основные положения, аргументацию, сведения о методе исследо-
вания и выводы. Такие рефераты носят профессиональный характер, расцениваются как
научная работа и публикуются в реферативных журналах. Объем – 1-2 страницы. Этот тип
реферата используется студентами-старшекурсниками, магистрами и аспирантами в ходе
их научно-исследовательской деятельности.

3. Реферат-аннотация представляет собой сжатое описание содержания курсовой ра-
боты,  выпускной  работы  бакалавра  или  дипломной  работы  магистра,  является  их
составной частью, предваряющей весь текст работы. Объем – не более 10-12 строк.

3. Оценочные средства
Темы рефератов

1. Мастерство публичного выступления
2. Структура публичного выступления
3. Письмо в профессиональной речи учителя
4. Говорение в профессиональной речи учителя
5. Устные речевые жанры в профессиональной деятельности учителя
6. Письменные речевые жанры в профессиональной деятельности учителя
7. Управленческие жанры в деятельности учителя
8. Имя собственное и нормы его употребления
9. Имя числительное и нормы его употребления
10. Русская орфография: нормы и варианты, правила и исключения, принципы и 

тенденции
11. Пунктуация как показатель речевой культуры
12. Особенности научного стиля
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13. Особенности официально-делового стиля
14. Современная коммуникация и правила речевого поведения
15. Специфика публичного выступления
16. Виды публичных выступлений
17. Дискуссионная речь

Контрольная работа №1 «Стратегии письменных деловых коммуникаций». В ка-
честве контрольного задания студентам необходимо выполнить один из видов деловой
коммуникации  с  учетом  существующих  требований:  приказ,  протокол,  решение,
договор, резюме, заявление,  анкета,  докладная и объяснительная записка,  соглашения,
запросы,  сопроводительные  письма,  письма-регламентивы  (поздравления,  извинения,
соболезнования, письма-ответы с благодарностью). служебные записки для внутренней
коммуникации  (распоряжения,  благодарности,  напоминания,  просьбы),  пресс-  релиз,
новость.

Контрольная работа 2.
ВАРИАНТ 1

Основные понятия общения и его роль в деловой жизни.
Цели и методы ведения деловых переговоров.
Классификация конфликтов.
 ВАРИАНТ 2
Виды и формы общения.
Основные этапы ведения деловых переговоров.
Служебный этикет как норма служебных отношений.
 ВАРИАНТ 3
Понятие конфликта и его социальная роль.
Общая характеристика переговоров.
Вербальные средства общения. 
ВАРИАНТ 4
Понятие и содержание этики делового общения.
Причины, последствия конфликтов и способы их разрешения.
Основные правила оформления документов. 
ВАРИАНТ 5
Условия эффективности переговоров.
Общий вид и состав реквизитов документов.
Личное влияние и эффективность делового взаимодействия. 
ВАРИАНТ 6
Подготовка и формирование переговорного процесса.
Общение: виды, структура и функции.
Разновидности документов, используемых в деловой переписке. 
ВАРИАНТ 7
Деловая беседа как основная форма делового общения.
Разновидности писем и особенности их составления.
Особенности деловой коммуникации. 
ВАРИАНТ 8
Требования, предъявляемые к текстам документов.
Общение как взаимодействие.
Основные правила оформления писем. В
ВАРИАНТ 9
Личность как субъект делового общения.
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Особенности проведения деловых совещаний.
Невербальные средства общения. 
ВАРИАНТ 10
Приемы и способы ускорения принятия решений.
Этика делового общения.
Условия эффективности переговоров.

Контрольная работа №3.

Эссе по теме: Корпоративные деловые коммуникации в организации (на выбор студента).

Вопросы к экзамену
1. Специфика делового общения.
2. Коммуникативные барьеры в общении.
3. Перцептивный аспект деловой коммуникации.
4. Интерактивный аспект деловой коммуникации.
5. Речевые технологии делового общения.
6. Невербальные средства общения и их использование в управленческой практике.
7. Методы делового общения.
8. Виды делового общения на государственной гражданской

службе и их характеристика.
9. Общие требования к деловой беседе и ее структура.
10. Методика подготовки и проведения деловых бесед.
11. Деловое совещание как один из видов делового общения.
12. Виды деловых совещаний на государственной гражданской службе и их характе-

ристика.
13. Основные этапы подготовки к деловым переговорам.
14. Структура переговоров и основные   требования к менеджеру   в

ходе их проведения.
15. Правила делового общения по телефону.
16. Профессиональные качества ведущего совещание и стили его руководства.
17. Общее и особенное в структуре брифинга и пресс-конференции.
18. Классификация деловой корреспонденции и общие требования к деловым 

письмам.
19. Содержание понятия «деловой протокол», его составляющие.
20. Организация подготовки переговоров принимающей стороной.
21. Правила ведения телефонных переговоров и их записи.
22. Стратегия и тактика проведения переговоров.
23. Стратегия составления самопрезентации.
24. Требования к культуре деловой речи.
25. Нравственная основа делового этикета.
26. Управленческая этика, корпоративная этика, корпоративные кодексы.
27. Основные требования к записи бесед (переговоров).
28. Порядок проведения деловых визитов и бесед.

29. Различие между позициями и интересами на переговорах. Метод совместного 
рассмотрения проблемы.

30. Классификация приемов. Виды деловых приемов.
31. Психологические аспекты делового общения.
32. Этические нормы при вручении подарков.
33. Организационное и протокольное обеспечение переговоров.
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34. Порядок рассылки приглашений и ответа на них.
35. Подготовка и планирование переговоров.
36. Сферы и порядок использования в деловом общении визитных карточек.
37. Некоторые тактические приемы ведения переговоров. Методы подготовки: дело-

вая игра, составление балансных листов и "мозговой штурм".
38. Основы деловой этики на современной государственной гражданской службе.
39. Особенности российской деловой культуры – в прошлом и настоящем.
40. Национальные стили ведения переговоров. Кросс-культурный анализ обычаев 

делового общения.
41. Роль этики в деловом взаимодействии в рекламном бизнесе.
42. Исторические предпосылки становления этики делового общения.
43. «Золотое правило этики» и характер делового общения.
44. Общие этические принципы и нормы делового общения.
45. Роль этикета и культуры поведения на государственной гражданской службе.
46. Служебный этикет как унифицированная форма общения.
47. Визитная карточка – краткий информатор о деловом партнере.
48. Правила речевого общения на государственной гражданской службе.
49. Культура и техника речи в презентации делового партнера.
50. Манера общения и имидж делового человека.
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