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1. ПАСПОРТ ФОНДА ОЦЕНОЧНЫХСРЕДСТВ 

Перечень компетенций, формируемых в процессе освоения дисциплины 
повыбору 

универсальных: 
VK — 4Аспособен осуществлять деловую коммуникацию в устной и 

письменной формах на государственном языке Российской Федерации и 

иностранном(ых) языке(ах) 

VK - 5 способен управлять своим временем, выстраивать и реализовывать 
траекторию саморазвития на основе принципов образования в течение всей 
жизни. 
общепрофессиональных: 

OIIK-1 — Способен использовать в профессиональной деятельности, B 

TOM числе педагогической, представление об  истории, современном 
состоянии и перспективах развития филологии в целом и ее конкретной 
области с учетом направленности (профиля) образовательной программы; 

профессиональных: 

ПК-1 — способностью проводить под научным руководством локальные 
исследования на основе существующих методик в конкретной узкой области 
филологического знания с формулировкой аргументированных 
умозаключений и выводов. 

1.1. Этапы формирования компетенций и средства оценивания уровня 

ихсформированности. 

Этапы формирования Компетенци Контрольно- 
компетенций и оценочные 

средства / способ 
оценивания 

ТЕМА 1. Речевой этикет — УК-4 Устный опрос, 
основа успешного делового оценивание конспектов. 
юобщения 

Понятие речевой культуры и 

речевого этикета. Отличие культуры 
речи от ее трамматической 
правильности. Знание грамматики| 
Как одно из условий совершенного| 
владения речью. 

Следование правилам речевого| 
Ртикета B поддержании| 
положительной — репутации — всей 

организации и в конкретной речевой 
ситуации. 



ТЕМА 2. Этикетные нормы в 

выборе языковых единиц 
Знакомство с понятием «стиль». 

Функциональные стили. Различные| 
классификации функциональных| 

стилей. Общая — характеристика 

официально-делового стиля, 
научного стиля, публицистического| 
стиля, разговорной речи и языка| 
кудожественной литературы. 

УК-5 Подготовка 

мультимедийных 

презентаций 

ТЕМА 3. Понятие о культуре 

речи. Основные 
коммуникативные качества языка 
и речи. Этикетные формулы 

BHAKOMCTBA, представления, 
приветствия, прощания 

Общая характеристика| 
коммуникативного аспекта культуры| 
речи. Точность языка и  речи.. 
ДЛогичность языка и речи. Причины 
ошибок в логике изложения. Чистота| 
речи. Богатство речи. 
Выразительность речи. Уместность 
речи. 

Общие понятия о приветствиях 
и их функционировании в рамках| 
речевого этикета. Место приветствий| 
среди других этикетных категорий. 

OIIK-1 TIoaroToBKa и оценивание 
рефератов и докладов на 
практических занятиях 

ТЕМА 4. Деловой разговор 

как разновидность устной речи. 

Специфика деловой речи и 

основные принципы речевого 

воздействия 

Соблюдение речевого этикета в 

повышении — речевой и — общей 

Культуры общества. Степень 
Владения  речевым — этикетом — как 
степень профессиональной| 
пригодности человека. 

Построение речевого этикета с 
учетом — особенностей — партнеров, 
вступающих в деловые отношения, 
их социального статуса, места в 
служебной — иерархии,  профессии, 

Национальности, — вероисповедания, 

VK-4,IIK-1 Устный опрос, 

оценивание конспектов. 



возраста, пола, характера. Три вида| 
обращения B речевом этикете. 

ТЕМА 5. Невербальные 
средства общения в речевом 
PTHKeTe 

Интонация высказывания. 
Диапазон интонаций. Осторожное 

использование невербальных средств| 
общения (паралингвистических, 

Ркстралингвистических, 
кинесических и проксимических). 

МК-1, VK-4, [Устный опрос, оценивание 

конспектов. 

ТЕМА 6. Деловая переписка. 

Написание письма как 
стандартная этикетная ситуация. 
Деловое общение по телефону 

Деловое письмо как средство 
Ддокументирования информации. 
Точное соблюдение правил B 
написании деловых писем. 
Структура делового письма. Типы 

Деловых писем: письмо-просьба, 
письмо-извещение, письмо- 
напоминание, письмо- 
подтверждение, письмо-претензия, 
письмо-отказ, письмо-извинение, 
Гарантийное письмо, циркулярное 
ПисЬмо. 

Особенности телефонного 

Ртикета. Основные рекомендации K| 
пелефонным — разговорам. Правила 
Ведения — телефонных — служебных 

азговоров. 

МК-1, VK-4, [Устный опрос, оценивание 

конспектов. 

ТЕМА 7. Культура устного 

выступления. Этические 
Пребования к оратору. Основы 
полемического мастерства, виды 
полемики 

Особенности устного 
выступления. — Этапы — подготовки| 
выступления. Композиция устного| 
Выступления. Особенности устной 

публичной речи. Повышение 

ораторского мастерства. 
Понятие спора и его 

разновидности. Основные правила 

МК-1, VK-4, 

полемики. Аргументация. 

[Устный опрос, оценивание 

конспектов. 



Логические законы Необходимые 

полемисту. Логические ошибки в 

споре. Основные полемические 

приемы. 

ТЕМА 8. Техника критики и 

TeXHHKa комплимента. Конфликт 

Закономерности, принципы и 
Пправила осуществления критики. 

Тон руководителя в 
высказывании отрицательной оценки 
Как выражение заботы об интересах 
Дела. Комплименты в деловой жизни 
как эффективное средство общения. 

Основы механизма действия 

комплимента. Один из самых 
Действенных комплиментов B 
Деловых кругах. Правила 
применения комплиментов. 
Комплименты, которые можно 
использовать в общении с деловыми 
партнерами. 

Конфликты в деловом 
общении. Типы конфликтов. 

|Управление конфликтами. Фазы 

разрешения конфликтов. 

МК-1, VK-4, Выполнение итоговой 

контрольной работы 

Аттестация 
OIIK-1, ‚ VK- 
4, УК-5,.ПК-1 

Зачёт 



1.2. Описание показателей формированиякомпетенций 

Код Планируемые результаты обучения (показатели) 

компетенции 

VK4 знать: 
теоретические основы современного русского языка и 

культурыречи; 

языковую норму, ее роль B — становлении —И 

функционировании литературногоязыка; 

- устную и письменную разновидности литературногоязыка; 

уметь: 

осуществлять отбор нормативных языковых единиц; 

владеть: 

навыками — создания M  произнесения — правильного и 

коммуникативно — эффективного текста B устной и 

письменнойформе; 

приёмами выразительной и убедительной речи в различных 

ситуациях общения; 

VK-6 знать: 

базовые — категории — социолингвистики — (родной — язык, 

языковой код, языковая ситуация, диглоссия, социолект и 

т.д.); 
различные виды языковой нормы, их роль в современной 

коммуникации; 

основные — направления  научных — социолингвистических 

исследований; 

уметь: 

- осуществлять отбор нормативных языковыхединиц; 

уметь редактировать тексты различной 

социолингвистической направленности истилей. 

владеть: 

навыками социолингвистическогоанализа. 

OIIK-1 знать: 

- основополагающие принципы СОЦИЗЛЬНОЙ 



обусловленности языковой эволюции; 
- историю возникновения современнойсоциолингвистики; 
уметь: 
анализировать — современные тексты C  точки — зрения 
выявления в низ социолингвистических индикаторов и 
переменных; 
создавать  композиционно продуманное, правильное и 
выразительное в словесном отношении сообщение на 
заданнуютему; 
-строить — высказывание с точки зрения коммуникативной 
ситуации и специфики социальной дифференциации языка; 
владеть: 
правилами отбора языковых средств с учетом их специфики 
и сферы функционирования B научном, официально- 

деловом, публицистическом и другихстилях; 
- навыками, обеспечивающими эффективностьречевой 
коммуникации. 

TIK-1 знать: 
- глоссарий современной социолингвистики; 
- историю зарубежной и русскойсоциолингвистики; 
методологию современных — социолингвистических 

исследований; 

уметь: 

анализировать тексты с точкиИ зрения 

социолингвистических переменных ииндикаторов; 

картографировать языковые — факты 10 — принципу 

социолингвистической стратификации; 

владеть: 

- навыками социолингвистическогоанализа; 

приёмами социолингвистического  анкетирования и 

обработки полученной в ходе анкетированияинформации; 

1.3. Критерии оценивания компетенций на разных эЭтапах HX 

формирования 

Вид текущей учебной работы Количество баллов 
2 семестр/3 триместр 

Работа на практических занятиях 40 

Глоссарий социолингвистических терминов 10 

Написание и защита рефератов 20 

Контрольная работа 30 

Итого за семестр: 100 

Накопительная система оценивания по 100-балльной шкале 

Четырехбал- 
льная система 
оценивания 

экзамена 

100- Буквенная шкала, соответствующая 100- Система 

балльная балльной шкале оценивания 

шкала зачета 



Отлично 90-100 A — отлично — теоретическое содержание курса 
освоено полностью, без пробелов; необходимые 
Практические навыки работы с освоенным 
атериалом сформированы; все 

Предусмотренные программой обучения 
учебные задания выполнены, качество их 
Выполнения оценено числом баллов, близким к 
аксимальному 

Хорошо 83-89 В — очень хорошо — теоретическое содержание 
Курса освоено полностью, без пробелов; 
необходимые практические навыки работы с 
освоенным материалом в OCHOBHOM 
сформированы; все предусмотренные 
Программой обучения учебные задания 
Выполнены, качество выполнения большинства 
из них оценено числом баллов, близким 
К максимальному 

Хорошо 75-82 С — хорошо — теоретическое содержание курса 
освоено полностью; некоторые практические 
навыки работы с освоенным материалом 
сформированы недостаточно; все 
предусмотренные программой обучения 
учебные задания выполнены, качество 
выполнения ни одного из них не оценено 
минимальным числом баллов, некоторые виды 
заданий выполнены с ошибками 

Удовлетво- 

рительно 
63-74 ю- удовлетворительно — теоретическое 

содержание дисциплины освоено частично, HO 

пробелы не носят существенного характера; 

необход'имые практические навыки работы 

с освоенным материалом в OCHOBHOM 

Зачтено 



сформированы; большинство 
предусмотренных программой обучения 
учебных заданий выполнено, некоторые 
из выполненных заданий, содержат ошибки 

Удовлетво- 50-62 Е — посредственно — теоретическое 

рительно содержание курса освоено частично; 
некоторые практические навыки работы 
не сформированы, многие предусмотренные 
программой обучения учебные задания 
не выполнены либо качество выполнения 
некоторых из них оценено числом баллов, 
близким к минимальному 

Неудовлетво- 21-49 ЕХ — неудовлетворительно — теоретическое 

рительно содержание курса освоено частично; He зачтено 

необходимые практические навыки работы 
не сформированы; большинство 
предусмотренных программойобучения 
учебных заданий не выполнено либо качество 
их выполнения оценено числом баллов, 
близким к минимальному; при 
дополнительной самостоятельной работе над 
материалом курса возможноповышение 
качества выполнения учебных заданий 

Неудовлетво- 0-20 F — неудовлетворительно — теоретическое 

рительно содержание курса не освоено; необходимые 
практические навыки работы 
не сформированы; все выполненные учебные 
задания содержат грубые ошибки, 
дополнительная самостоятельная работа над 
материалом курса He приведет к какому-либо 
значимому повышению качества выполнения 
учебных заданий 

2. КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНЫЕСРЕДСТВА 

2.1. Оценочные средства текущего контроля (типовые) 

Вопросы для устного опроса на практических занятиях 
Практическоезанятие 1 

Этикет. Особенности вербального общения 

Вопросы для обсуждения 
1. Понятие «общение» и егосущность. Типыобщения: вербальное 

невербальное.Связьэтики с типами общения. 
2. Понятие «3THKET». Языковой, речевой, коммуникативныйэтикет. 

3. Деловой и светскийэтикет. 

4. Понятие «культура речи». Основныекритериикультуры речи. 
5. Стили речи и ихособенности (про каждый стиль  отдельно 

примеромтекста). 
Практическиезадания 

1. Ознакомьтесь с рекомендованнойлитературой, подготовьтесь 
обсуждениютеоретическихвопросов. 

2. Подготовьтекраткоесообщение на одну изпредложенных тем: 

1. „Хорошо говорить — значит просто хорошодуматьвслух” (Ж. Ренан);



. „Примервоздействуетсильнее, чемпроповедь” (С. Джонсон); 

. „И от сладкихсловбываетгорько”. 

. „Всевеликиесобытияначинаются с общения” (Скилеф). 

. „Большевсегоговориттот, кому нечегосказать” (Л. Н. Толстой). 

6. „Уметь говорить менееважноедостоинство, нежелиуметьостановиться’ 
(Сенека Старший). 

7. „Верноесредство заставить слушатьсебя - этосказатьмного в немногих 
словах” (Буаст). 

8. „Говорить просто и ясно так же трудно, какбытьискренним и добрым” 
(Сомерсет Моэм). 

9. „Как Bce ораторы, которыеставят себе цельюисчерпать тему, он 
исчерпалтерпениеслушателей” (Ockap Уайльд). 

10. — „Еслитыдваждыподумаешь, — преждечем — один — раз — сказать, 
тыскажешьвдвоелучше” (Томас Пейн). 

3. На основеданныхпословицсформулируйте правила веденияразговора. 
1)Слово не зрямолвится. Коня на вожжахудержишь, а слова с языка не 

воротишь. 
2)Хорошуюречьхорошо и слушать. Красно поле пшеном, а беседа умом. 
3)Говорит день до вечера, а послушатьнечего. Много наговорено, да мало 

сказано. 
4) Умейвовремясказать, вовремясмолчать. Лучшеплакатьвовремя, 

чемсмеятьсянекстати. 
5) Петьхорошовместе, а говорить порознь. 
6) Красна речьслушанием. 

7) От приветливыхсловязык не отсохнет. Ласковое слово и костьломит. 
$) Я ему про Фому, а он мне про Ерёму. 

9) Слово He стрела, а пуще стрелыразит. Рана от ножа залечивается, перед 
раной, нанесённой словом, врачбессилен. 

10/Ктомногоговорит, многоошибается. Слова — жемчуг, нокогдаихмного, 

онитеряютцену. 
4. Сравнитестолбцы в таблицах и 

подберитеправильноесочетаниепредставленныхтерминов и определений друг 

к другу. 
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Термин Определение 

1. Деловойэтикет - совокупностьвсехэтикетныхречевыхсредств 
и правила ихиспользования в 
техилииныхситуациях 

2. Светскийэтикет - искусствокрасноречия 

3. Деловаяэтика - фразеологизированныепредложения, 
являющиесяготовымиязыковымисредствами 

4. Речеваяэтика - знанияприличий, умение держать себя B 
обществе 

5. Этикетная формула - совокупность норм 
поведенияпредпринимателя 

6. Риторика - установленный порядок поведения в 

сферебизнеса и деловыхконтактов 



2. Контрольное задание: 

Дайте определениепонятиям: 

Этикетделовогообщения. 

. Деловой и светскийэтикет. 

. Языковой, речевой, коммуникативныйэтикет. 

Деловоеобщение, егофункции и особенности. 
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Функциональныестили речи. 

6. Особенностиофициально-делового стиля. 

7. Культура речи, основныекритериикультуры речи. 

8. Деловаябеседа, этапыпроведения. 

9. Деловоесовещание. 

10.Этикетные правила «руководитель — подчиненный». 

11.Этикетные правила «подчиненный — руководитель». 

12.Этикетные правила «сотрудник — сотрудник». 

13.Деловойтелефонныйразговор и особенностиегопроведения. 

14.Документ и егоразновидности. 

15.Какаяразницамеждупонятиямиоригинал, копия, выписка, дубликат? 

16.Публичноевыступление, егоособенности. 

17.Какаяразницамеждупонятиямидоклад, речь, выступление, сообщение? 

18.Какоесоотношениемеждупонятиямистор, диспут, дискуссия, полемика? 

Темы для рефератов: 

Подготовка реферата, сообщения или презентации по одной U3 

предложенных тем. 

O
 

Темы для подготовки 
История развития правил этикета в обществе. 
Общие принципы этикетного поведения. 
Общие характеристики делового этикета. 
НПравила взаимодействия B деловом коллективе. 
Невербальные средства коммуникации. 
НПравила подготовки и проведения публичного выступления. 
Барьеры в общении и способы их преодоления. 
Виды конфликтов и способы их разрешения. 
Манипуляции в деловом общении: способы их обнаружения и 
противодействие. 

10. — Портрет современной коммуникативной личности. 

Вопросы, которые выносятся на зачетную контрольную работу: 
Историяразвития правил этикета B обществе. 
Общиепринципыэтикетногоповедения. 
Светскийэтикет и основныенормыповедения. 
Общие характеристики деловогоэтикета. 
Культура речи современногочеловека. 
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6. Функциональныестили речи и особенностиихупотребления. 
7. Устныеформыделовогообщения. 

8. Письменныеформыделовогообщения. 
9. Правила взаимодействия в деловомколлективе. 

10.Невербальныесредствакоммуникации. 

11. Правила подготовки и проведенияпубличноговыступления. 
12.Барьеры в общении и способыихпреодоления. 

13.Видыконфликтов и способыихразрешения. 

14.Причины, цели и видыманипулятивноговлияния. 

15.Манипуляции B деловомобщении: способыихобнаружения и 
противодействие. 

16.Портрет современнойкоммуникативнойличности. 

17.Коммуникативныенеудачи в электроннойкоммуникации. 

18.Коммуникативные табу в разныхлингвокультурах. 
19.Нейролингвистическоепрограммирование и деловаякоммуникация. 

20.Индивидуальнаябеседакак форма деловогообщения. 
21.Культура общения в интернет-сети. 

22.Искусствоведениятелефонныхпереговоров. 

23.Типыделовыхписем и правила ихсоставления. 

24.Деловаяэтика в Европе и Америке. 

25.Деловаяэтика в Японии. 

26.Спор, дискуссия, полемика: психологическиеособенности и приемы. 
27.Искусствокомплимента. 

28.Умениеработать в коллективе. 

29.Этикет на официальныхмероприятиях. 

30.Анализповеденияучастниковпроцессакоммуникации (интонаций, 

выражениялица, жестов, положениятела, походки и т.п.). 

31.Установлениеконтакта и эффектпервоговпечатления B 

процессекоммуникации, влияниестереотипов на первоевпечатление. 

32.Имидж и репутация в процессекоммуникации. 

33.Формыделовойкоммуникации: беседы, совещания, собрания.


