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1 Перечень компетенций с указанием этапов их формирования и индикаторов достижения

Таблица 1.1 – Перечень компетенций с указанием этапов их формирования и индикаторов достижения по дисциплине «Русский язык и деловые коммуникации»
	№ пп
	Код и 

наименование

компетенции
	Код 

Индикатора

Достижения

компетенции 
	Наименование

индикатора 

достижения 

компетенции 
	Код 

планируемого

результата 

бучения 
	Этапы формирования компетенции 

	
	УК-4: способен осуществлять деловую коммуникацию в устной и письменной формах на государственном языке российской федерации и иностранном(ых) языке(ах); 


	ИД-1УК-4  
	Выбирает на государственном и иностранном языках коммуникативно приемлемые стиль делового общения, вербальные и невербальные средства взаимодействия с партнерами
	З2 (ИД-1УК-4)
	Знать: нормативные, коммуникативные аспекты устной и письменной речи, функциональные стили современного русского языка и особенности их взаимодействия

	
	
	
	
	У2 (ИД-1УК-4)
	Уметь: строить устную и письменную речь, опираясь на законы логики, аргументировано и ясно излагать собственное мнение

	
	
	
	
	В2 (ИД-1УК-4)
	Владеть: навыками правильного использования терминологии в учебно-профессиональной и официально-деловых сферах общения

	
	
	ИД-2УК-4  
	Ведет коммуникативно и культурно приемлемо устные деловые разговоры на государственном и иностранном языках, выполняет перевод академических и профессиональных текстов с иностранного на государственный язык
	З2 (ИД-2УК-4)
	Знать: принципы построения устного и письменного высказывания на русском языке.

	
	
	
	
	У2 (ИД-2УК-4)
	Уметь: вести деловую коммуникацию учитывая особенности стилистики официальных и  неофициальных писем, социокультурные различия в формате корреспонденции на государственном языке.

	
	
	
	
	В2 (ИД-2УК-4)
	Владеть: методикой делового общения на русском языке с применением адекватных языковых форм и средств

	
	
	ИД-3УК-4  
	Публично представляет результаты проделанной работы
	З1 (ИД-3УК-4)
	Знать: порядок подготовки доклада, публичного выступления

	
	
	
	
	У1 (ИД-3УК-4)
	Уметь: формулировать логически обоснованные выводы, предложения и рекомендации по проделанной работе

	
	
	
	
	В1 (ИД-3УК-4)
	Владеть: навыками публичного выступления перед аудиторией с докладом и вести профессиональную дискуссию

	
	ОПК-9: способен применять участие в реализации профессиональных коммуникаций с заинтересованными участниками проектной деятельности и в рамках проектных групп
	ИД-2ОПК-9  
	Умеет проводить презентации, переговоры, публичные выступления
	З1 (ИД-2ОПК-9)
	Знать: инструменты и методы коммуникаций в проектах; каналы коммуникаций в проектах; модели коммуникаций в проектах; технологии межличностной и групповой коммуникации в деловом взаимодействии, технологии подготовки и проведения презентаций

	
	
	
	
	У1 (ИД-2 ОПК-9)
	Уметь: осуществлять взаимодействие с заказчиком в процессе реализации проекта; принимать участие в переговорах

	
	
	
	
	В1 (ИД-2 ОПК-9)
	Владеть: навыками проведения презентаций, переговоров, публичных выступлений


2 Оценочные материалы по дисциплине «Русский язык и деловое общение»

2.1 Оценочные материалы тестового типа

Таблица 2.1 -  Задания тестового типа 

	№ п/п
	Текст задания
	Варианты ответов
	Правильный 
ответ
	Код 
компетенции 
	Семестр

	1. Задание закрытого типа на установление соответствия

	Инструкция (сценарий выполнения): 

1. Внимательно прочитать текст задания и понять, что в качестве ответа ожидаются пары элементов. 

2. Внимательно прочитать оба списка: список 1 — вопросы, утверждения, факты, понятия и т.д.; список 2 — утверждения, свойства объектов и т.д. 

3. Сопоставить элементы списка 1 с элементами списка 2, сформировать пары элементов. 

4. Записать попарно буквы и цифры (в зависимости от задания) вариантов ответа (например, А1 или Б4)

	1.
	Установите соответствие между типами документов и их целью.

А. Служебная записка
Б. Приказ
В. Договор
Г. Гарантийное письмо
	1. придание юридического статуса чему-либо
2. побуждение
3. поддержание отношений
4. информирование
	А4Б2В1Г3


	УК-4
	1

	2.
	Установите соответствие между стилями речи и характерными для них языковыми средствами. 

А. Научный 
Б. Официально-деловой
В. Публицистический
Г. Художественный
	1. официальная и канцелярская лексика, стандартные выражения, безличные предложения
2. абстрактные существительные, термины, усложнённый синтаксис
3. образные средства, восклицательные и вопросительные предложения
4. общественно-политическая лексика, экспрессивная лексика, фразеологизмы, оценочная лексика
	А2Б1В4Г3


	УК-4
	1

	3.
	Установите соответствие между языковыми формулами и их ролью в тексте. 

А. Для согласования спорных вопросов
Б. Обязываю всех заведующих отделов предприятия
В. Утвердить Временное положение об Институте современных технологий управления
Г. Организация не имеет возможности выполнить данную задачу из-за
	1. языковая формула выражает побуждение
2. языковая формула, выражающая цель создания документа
3. языковая формула, которая выражает распоряжение, приказ
4. языковая формула, которая выражает отказ от предложения

	А2Б1В3Г4


	ОПК-9
	1

	4.
	Установите соответствие между терминами и определениями.

А. Документ
Б. Постановление
В. Решение
Г. Приказ

	1. правовой акт, принимаемый коллегиальными и совещательными органами учреждений, предприятий, фирм в целях разрешения наиболее важных вопросов их деятельности
2. правовой акт, принимаемый высшими и некоторыми центральными органами федеральной исполнительной власти, действующими на основе коллегиальности, а также правительственными и коллегиальными исполнительными органами субъектов Российской Федерации в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач, стоящих перед данными органами, и установления стабильных норм, правил
3. распоряжение руководителя, основной распорядительный служебный документ (правовой акт) повседневного управления, содержащий нормы, обязательные для исполнения подчиненными
4. деловая бумага, оформленная с учетом соответствующих норм и правил, служащая доказательством чего-либо, подтверждающая право на что-либо и имеющая юридическую силу
	А4Б2В1Г3


	ОПК-9
	1

	5.
	Установите соответствие в действиях по выбору и дарения подарка
А. Начните подготовку к выбору подарка заблаговременно
Б. Учитывайте контекст
В. Качество, а не количество
Г. Сопроводите вручение подарка добрыми пожеланиями
Д. Ни в коем случае нельзя требовать такого же подарка от одариваемого в ответ
	1. если гостей много, ограничьтесь одним пожеланием
2. подбирайте подарки, исходя из случая или события (личные подарки подходят для близких людей, а более формальные – для коллег или знакомых)
3. лучше подарить один продуманный и значимый подарок, чем несколько неосмысленных
4. постарайтесь узнать об интересах, увлечениях и нуждах получателя (подарок, отражающий личные интересы человека, всегда воспринимается лучше)
5. ни одним намёком, ни взглядом не выражайте своих желаний получить такой же ценный презент
	А4Б2В3Г1Д5
	ОПК-9
	1

	6.
	Установите соответствие в описании признаков культуры речи

А. Правильность 

Б. Логичность
В. Чистота
Г. Выразительность
	1. коммуникативное качество, предполагающее умение последовательно, непротиворечиво и аргументирование оформлять выражаемое содержание
2. соответствие структуры речи действующим общепринятым нормам языка

3. эмоциональная речь, говорящий должен воздействовать не только на разум, но и на чувства, воображение слушателей
4. нет места элементам, чуждым литературному языку или моральным нормам
	А2Б1В4Г3
	ОПК-9
	1

	2. Задание закрытого типа на установление последовательности

	Инструкция (сценарий выполнения): 

1. Внимательно прочитать текст задания и понять, что в качестве ответа ожидается последовательность элементов. 

2. Внимательно прочитать предложенные варианты ответа. 

3. Построить верную последовательность из предложенных элементов. 

4. Записать буквы/цифры (в зависимости от задания) вариантов ответа в нужной последовательности без пробелов и знаков препинания (например, БВА или 135)

	1.
	Установите последовательность этапов подготовки к деловой встрече


	1. исследование информации о партнёре
2. составление повестки
3. определение целей встречи
4. подготовка презентационных материалов

	1324
	УК-4
	1

	2.
	Установите последовательность в истории развития русского языка
	1. праславянский язык

2. появление и развитие русского литературного языка

3. язык древнерусской народности

  4. становление языка русской нации
	1342
	УК-4
	1

	3
	Протокольная практика предполагает следующий порядок представления деловых партнёров
	1. глава приглашённой стороны
2. члены встречающей стороны (женщины – по рангам, мужчины – по рангам)
3. глава принимающей стороны

4. члены прибывшей стороны (женщины – по рангам, мужчины – по рангам)
	3124
	ОПК-9
	1

	4
	Установите последовательность применения правил этикета в театре
	1. в театре мужчина должен помочь спутнице снять пальто и только потом раздеться сам

2. занимать свои места в зале нужно не позже третьего звонка (если места в середине ряда, то следует сесть на них заранее, чтобы потом не беспокоить уже сидящих по краям от себя)
3. правила хорошего тона разрешают женщине приглашать спутника в театр, но в любом случае билеты контролёру должен предъявлять мужчина, он же при входе в театр открывает перед женщиной дверь

4. во время антракта можно остаться сидеть в зале, посетить буфет или прогуляться по фойе
	3124
	ОПК-9
	1

	5
	Установите последовательность процесса написания делового письма

	1. составление плана письма
2. определение цели письма
3. написание черновика
4. редактирование и финальная проверка
	2134
	ОПК-9
	1

	6
	Установите последовательность этапов ведения переговоров

	1. заключение соглашения
2. определение интересов сторон
3. поиск взаимовыгодного решения
4. установление контакта
	4231
	ОПК-9
	1

	3. Задание открытого типа с развернутым ответом/ задача

	Инструкция (сценарий выполнения): 

1. Внимательно прочитать текст задания и понять суть вопроса. 

2. Продумать логику и полноту ответа. 

3. Записать ответ, используя четкие компактные формулировки. 

4. В случае расчетной задачи записать решение и ответ

	1.
	Форма русского языка, которая является высшей формой национального языка.

	
	Высшей формой национального языка является литературный язык. Это язык культуры, образования и основа коммуникативно-речевой культуры  
	УК-4
	1

	2.
	Перечислите уровни, которые включает в себя система русского языка.

	
	Система русского языка включает уровни: фонетический, морфологический, лексический, синтаксический
	УК-4
	1

	3.
	Определите название варианта русского языка, который содержит неофициальные наименования предметов, процессов из области какой-либо профессии, понятный только представителям данной профессии  и распространен в устной речи.
	
	Профессионально-ограниченный язык – это вариант русского языка, содержащий неофициальные наименования предметов, процессов из области какой-либо профессии, понятный только представителям данной профессии распространенный в устной речи
	ОПК-9
	1

	4.
	Суть коммуникативной функции языка.

	
	Коммуникативная функция языка заключается в его способности служить средством общения между людьми 
	ОПК-9
	1

	5.
	Неприемлемые элементы в офисном стиле.
	
	Неприемлемы в офисном стиле крупные аксессуары и бижутерия 
	ОПК-9
	1

	6.
	Недопустимыми для офисного костюма являются…
	
	Для офисного костюма недопустимы рваные джинсы, футболки с яркими принтами, мини-юбки, обтягивающие блузки 
	ОПК-9
	1

	4. Задания открытого типа с кратким ответом/ вставить термин, словосочетание….., дополнить предложенное

	Инструкция (сценарий выполнения): 

1. Внимательно прочитать текст задания и понять суть вопроса. 

2. Продумать логику и полноту ответа. 

3. Записать ответ в виде  термина, словосочетания ….., дополнить предложенное

	1.
	Отвечать на ______письмо принято  сразу по его прочтении, если время не позволяет, это можно сделать и позже, но обязательно в тот же день
	
	электронное 
	УК-4
	1

	2.
	______ – это особый вид совместной деятельности двух или нескольких лиц, не связанных отношениями прямого подчинения, направленной на решение стоящих перед ними проблем
	
	переговоры
	УК-4
	1

	3.
	Знаком почтения, которое люди оказывают друг другу, является______ 
	
	приветствие
	ОПК-9
	1

	4.
	Слова и обороты, типичные для делового стиля, но не уместные в других языковых стилях называются _________


	
	канцеляризмы
	ОПК-9
	1

	5.
	_______ – это слова и выражения, грубо и примитивно обозначающие предметы и события, унизительные и оскорбительные для человека
	
	вульгаризмы
	ОПК-9
	1

	6.
	Подстилями публицистического стиля являются:

- газетно-публицистический;

- официальный политико-идеологический;

- массово-политический и ______


	
	агитационный
	ОПК-9
	1

	5. Задания комбинированного типа с выбором одного/нескольких правильного ответа из предложенных с последующим объяснением своего выбора

	Инструкция (сценарий выполнения): 

1. Внимательно прочитать текст задания и понять суть вопроса. 

2. Продумать логику и полноту ответа. 

3. Записать номер правильного ответа или номера правильных ответов без пробелов и запятых (в зависимости от задания) и дать обоснование, используя четкие компактные формулировки.

	1.
	Примером вежливого обращения в устной речи являются

	1. Эй, ты!

2. Уважаемый господин!

3. Слушай!

4. Здравствуй, друг!


	24

Обоснование:

Фразы «Уважаемый господин!» и «Здравствуй, друг!» являются примером вежливого общения в устной речи.
	УК-4
	1

	2.
	Признаком высокого уровня культуры речи является

	1. использование жаргона в повседневной беседе
2. аргументированное выражение своей точки зрения
3. частое употребление «чего-то там»
4. спокойное и уверенное произношение
	24

Обоснование:

Признаком высокого уровня культуры речи является аргументированное выражение своей точки зрения и спокойное и уверенное произношение.
	УК-4
	1

	3.
	Способами для поддержания беседы могут быть проявлены следующим образом
	1. перебивать собеседника
2. задавать открытые вопросы
3. активное слушание
4. использовать сарказм

	23

Обоснование:

Для поддержания беседы можно задавать открытые вопросы и использовать активное слушание.
	ОПК-9
	1

	4.
	Если во время разговора вы не поняли собеседника, следует

	1. игнорировать и продолжать разговор
2. задавать уточняющие вопросы
3. переспрашивать
4. сказать, что это не важно

	23

Обоснование:

Если во время разговора вы не поняли собеседника, следует задавать уточняющие вопросы и переспрашивать.
	ОПК-9
	1

	5.
	Правильно завершить разговор – значит
	1. уйти
2. поблагодарить собеседника
3. оставить лишние вопросы без ответов
4. пожелать хорошего дня

	24

Обоснование:

Чтобы правильно завершить разговор следует поблагодарить собеседника и пожелать ему хорошего дня.
	ОПК-9
	1

	6.
	Этический кодекс организации
	1. не дает возможностям людям объединиться в мелкие группы 

2. обеспечивает соблюдение прав представителей данной профессии

3. не позволяет разобраться в сложных ситуациях

4. охраняет репутацию профессии


	24

Обоснование:

Этический кодекс организации обеспечивает соблюдение прав представителей данной профессии и охраняет репутацию профессии 
	ОПК-9
	1


2.2 Оценочные материалы для текущего контроля

Текущий контроль успеваемости является обязательной частью внутренней системы оценки качества освоения обучающимися образовательной программы. Текущий контроль успеваемости проводится в рамках изучения дисциплины в течение семестра. Виды оценочных материалов, формы контроля, темы и график определяется педагогическим работником.
2.3 Типовые вопросы для промежуточной аттестации

Вопросы для промежуточной аттестации (зачет) по оценке освоения компетенции УК-4 (1 семестр)

1. Понятие культура речи. Основные аспекты культуры речи.

2. Стилистическая система современного русского литературного языка. 

3. Понятие о языковой норме. Норма и вариант. Современное состояние системы языка и культуры речи. 

4. Орфоэпические нормы. Нормы произношения гласных и согласных звуков. Особенности русского словесного ударения. 

5. Лексические нормы. Лексическая сочетаемость. Устойчивые сочетания, нормы фразеологии. 

6. Морфологические нормы. Употребление несклоняемых существительных и географических названий. 

7. Синтаксические нормы. Нормы управления. Варианты согласования. Порядок слов в предложении. 

8. Речевое взаимодействие. Основные единицы общения.

9 Устная и письменная разновидности литературного языка. Нормативные, коммуникативные, этические аспекты устной и письменной речи.

10. Функциональные стили современного русского языка. Взаимодействие функциональных стилей.

11. Специфика использования элементов различных языковых уровней в научной речи. Речевые нормы учебной и научной сфер деятельности.

Вопросы для промежуточной аттестации (экзамен) по оценке освоения компетенции ОПК-9 (1 семестр)

12. Этика делового общения.
13. Этикет делового общения.
14. Конфликты в деловом общении и пути их разрешения.
15. Речевой этикет в деловом общении.
16. Российская деловая этика.
17. Национальные особенности делового общения.
18. Деловое письмо.
19. Деловые переговоры.
20. Публичное выступление.
